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Panaszok és kézérdekii bejelentések
eljarasi rendje

PREAMBULUM

A Székesfehérvari Kozosségi és Kulturdlis Kozpont a panaszokrdl, a kozérdeki
bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefliggd szabalyokrol szolo 2023. évi
XXV. torvényben foglaltak alapjin a panaszok és kézérdekii bejelentések Intézményen beliili
elintézésének rendjét az alabbiak szerint &llapitom meg:

1.

L §

Az utasitas személyi hatdlya az Intézmény dolgozoira, valamint az Intézménnyel egyéb
jogviszony keretében (pl. megbizasi szerz6dés) tevékenységet végzd személyekre terjed
ki.

Jelen utasitds annak kdzzétételét kévetd napon 1ép hatédlyba azzal, hogy rendelkezéseit a
folyamatban 1évd tigyekre is alkalmazni kell.

A jelen utasitdsban szabalyozott eljarasrendet az igazgaté koteles az aldbbi esetekben
feliilvizsgalni és sziikség esetén annak moédositasdhoz szikséges intézkedések
megtételérdl gondoskodni:

3. 1. hatalybalépést kbvets évt6] minden naptéri év janudr 31. napjéig,

3. 2. jogszabalyvaltozast kdvetben — amennyiben a jogszabéaly masként nem rendelkezik
— a jogszabalyviltozas hatalyba 1épését kovetd 30 (harminc) napon beldl.

Jelen utasitasban szabélyozott eljaras tekintetében valaméﬁnyi, az. 1. pont szerinti személy
kételes annak megismerésérél irdsban nyilatkozni,

4. 1. jogviszony létesitése esetén legkéstbb a jogviszony létrejttekor,

4.2. fizetés nélkiili szabadsdgot kovetd ismételt munkaba allaskor a munkéba allast
kovetd 30 (harmine) napon beliil, vagy

4.3. minden mas esetben a jelen utasitas hatdlyba 1épését kdvetd 30 (harmince) napon
beliil.

1. A szabdlyzat célja

Jelen szabélyzat célja a Székesfehérvari Kozosségi és Kulturdlis Kdzpont (székhelye:
8000 Székesfehérvar, Fiirdd sor 3., levelezési cime: 8000 Székesfehérvar, Fiird6 sor 3., a
tovabbiakban: Intézmény) tevékenységével kapcsolatos panaszok és koézérdekil
bejelentések - a panaszokrdl, a kozérdekil bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével Osszefliggd szabalyokrol sz016 2023, évi XXV. torvényben (a
tovéibbiakban: Panasztorvény) foglaltak szerinti - kivizsgalasara vonatkozd szabalyok

- meghatdrozdsa annak érdekében, hogy a kivizsgalds eredménye és az annak alapjan

hozott intézkedések indokoltak és megalapozottak legyenek.
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2. A szabalyzat hatdlya

Jelen szabalyzat targyi hatdlya az Intézmény tevékenységével és munkatarsaival
kapcsolatos, a Panasztorvény szerint benyijtott panaszok és koézérdekd
bejelentések vizsgalatara terjed ki. Jelen szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni
az Intézményhez beérkezett azon beadvanyok vonatkozdsiban, melyek a
Panasztérvény alapjdn panasznak, kozérdekli bejelentésnek minbsiilnek,
fiiggetleniil att6l, hogy az Intézményhez kozvetlenill érkezett vagy mds szerv a
hozza beérkezelt panaszt, kozérdekll bejelentést vagy kérelmet az Intézménynek
tovabbitotta.

A jelen szabalyzat hatdlya nem terjed ki a kozigazgatasi hatdsdgi eljards és
szolgaltatas altalanos szabalyairél sz616 2004, évi CXI.. torvény hatdlya ala tartozo
iigyekkel Osszefiiggésben benytjtott beadvanyokra, kérelmekre, egyéb iratokra,

Jelen szabalyzat nem vonatkozik az Intézmény azon dontéseire, intézkedéseire,
amelyek mas szervezetek cljarasa — {gy kiilondsen birdsigi, kdzigazgatasi eljaras —
sordn vizsgalhatdak feliil.

Jelen szabalyzat elbirdsait nem kell alkalmazni azon bejelentések, panaszok
kivizsgaldsara irdnyuld eljdrasra, amely bejelentésre, panaszra az Intézmény
tevékenységi kbre miatt iranyadd agazati jogszabalyok {rnak €l6 rendelkezéseket,

3.8 A szabalyzat személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban
régzitett személyi hataly szerinti személyekre (a tovabbiakban: Munkatarsak), valamint
az intézménnyel egyéb jogviszony keretében (pl. megbizasi, vallalkozasi szerz6dés)
tevékenységet végzd személyekre terjed ki.

3. Ertelmez6 rendelkezések

4. § A szabalyzat alkalmazésa soran:

a)

b)

¢)

d)

5.§ (1)

kozérdekii bejelentés: Olyan kériilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa
vagy megszintetése a kdzOsség vagy az cgesz tarsadalom érdekét szolgalja. A
kozérdekll bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

kézérdekli bejelentd: Az a személy, aki kozérdekli bejelentéssel fordul az
Intézményhez.

panasz: Olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
irdnyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kiilonosen birdsagi, kdzigazgatisi —
eljaras hatélya ald. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

panaszos; Az a személy, aki panasszal fordul az Intézményhez.

4. A panasz és a kozérdekii bejelentés kezelése

Panasszal és kozérdek( bejelentéssel barki — szdban, telefonon, irdsban vagy
elektronikus Gton — fordulhat az Intézményhez, ha a panasszal vagy a kozérdekl
bejelentéssel Gsszefiiggd targykor az Intézmeény tevékenységével, munkatérsaival,
valamint az Intézménnyel szerz8désben 1&évd, szolgaltatist ez alapjan végz0
természetes vagy jogi személlyel kapcsolatos.
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A szbbeli panaszt — amennyiben a panaszos azt kifejezetten kéri Ggy szd szerint,
egy¢bkeént tartalma szerint — irasba kell foglalni az /. melléklethen meghatarozott
jegyz8konyv-minta szerint, €s azt a panaszos vagy a kozérdekl bejelentd szamara
masodpéldanyban 4t kell adni. A kézérdekii bejelentés torténhet telefonon vagy e-
mailben a titkarsag@fehervariprogram.hu e-mail cimre.

A panaszrol készilt jegyzokonyvet az Intézmény papir alapon a jogszabalyban
meghatarozott ideig koteles meg6rizni, ezt kdvetden a szamitogép merevlemezén
szkennelve torténik az archivalas.

frasbeli panasz, kozérdekii bejelentés postai Gton az Intézmény cimére — 8000
Szekesfehérvar, Flirdo sor 3. — vagy elektronikus uton az Intézmény e-mail cimére
— titkarsag@fehervariprogram.hu —, tovabba személyesen az Intézmény titkarsagan
nyujthato be.

A panaszt és a kozérdekli bejelentést — ha torvény eltéréen nem rendelkezik — az
Intézményhez torténd beérkezésétdl szamitott harmine napon beliil kell elintézni.

Ha az elbirdlast megalapozo vizsgalat el6relathatdlag harminc napnal hosszabb
ideig tart, err6l a panaszost vagy a kozérdekl bejelentét — az elintézés varhato
idépontjanak és az eljards meghosszabbodasa indokainak egyidejli kozlésével —
tajékoztatni kell. A panasz vagy a kozérdekl bejelentés elintézésének hatarideje
ebben az esetben sem haladhatja meg a hat honapot.

Az Intézmény kapcsolatot tart a panaszossal és a kozérdekl bejelent6vel, ennek
keretében a panasz vagy a kozérdekili bejelentés kiegészitésére, pontositasara, a
tényallas tisztdzdsdra, valamint tovabbi informaciok rendelkezésre bocsatasira
hivhatja fel. Az Intézmény a panaszost vagy a kdzérdekii bejelent6t meghallgatja,
ha azt a panasz vagy a kozérdekil bejelentés tartalma szikségessé teszi.

Az Intézmény a panasz vagy a kozérdekli bejelentés elintézésekor — a mindsitett
adat, illetve torvény altal védett titok kivételével — a megtett intézkedésrél vagy
annak mell§zésér6l — az indokok megjel6lésével — a panaszost vagy a kozérdeki
bejelentdt haladéktalanul irasban értesiti.

Az irésbeli értesités mell6zheté, ha a panasz vagy a kozérdekli bejelentés
elintézesérdl a panaszost vagy kozérdekli bejelent6t szoban tajékoztattak, aki a
tajékoztatast tudomasul vette.

A korébbival azonos tartalmi, ugyanazon panaszos vagy kozérdekii bejelent6 altal
tett ismételt panasz vagy kozérdek( bejelentés vizsgalata mell6zheto.

A panasz vizsgélata mellézhetd az (1) bekezdésben meghatarozott eseteken kiviil
akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztasrol vald
tudomasszerzéstdl szamitott hat honap utan terjesztette elé panaszat. A sérelmezett
tevékenység vagy mulasztas bekdvetkeztétol szamitott egy éven til eldterjesztett
panasz vizsgalatat az Intézmény melldzi.

Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekii bejelentés vizsgalatat
az Intézmény mell6zi.

A (3) bekezdés alkalmazasatol az Intézmény eltekint és a panaszt vagy kozérdeki
bejelentést megvizsgalja, ha a panasz vagy a kozérdeki bejelentés alapjaul sulyos
jog- vagy érdeksérelem szolgal.



8.§ (D

A panasz vagy a kozérdekli bejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyul —
gondoskodni kell

a)  ajogszerll vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyredllitasardl, illetve az
egyébként szitkséges intézkedések megtételérdl, amely iranyulhat kartérités,
kértalanftis megfizetésére is,

b)  a feltart hibak okainak megsziintetésérél,
¢)  az okozott sérelem orvoslasardl és
d)  indokolt esetben a felel6sségre vonas kezdeményezésérél.

9.§ Amennyiben az Intézmény a panasz vagy a kozérdekd bejelentés vizsgalata keretében
észleli, hogy a panasz vagy a kdzérdek( bejelentés elintézése mas eljards hatdlya ald
tartozik,

a) erre vonatkozd feladat- és hatdskore esetén a mas eljaras meginditasarol,
b) erre vonatkoz6 feladat- és hatdskore hidnydban a mas eljards meginditasara,

illetve lefolytatasara jogosult szervhez valé attételrdl
haladéktalanul gondoskodik, és ezzel egyidejlileg errdl a panaszost vagy a kozérdek(
bejelentdt értesiti,

10. § (1)

(2)
)

11.§ (1)

@)

()

(4)

Az Intézmény tevékenységét, a vezetbit vagy beosztott munkatarsait érintd
panaszokat, kozérdek(i bejelentéseket az igazgatd vizsgalja ki. Az Intézmény
igazgat6jat érinté panaszokat Székesfehérvar Megyei Joga Véros Onkormanyzata
vizsgalja ki.

A panasz és a kOzérdekli bejelentés Intézményhez beérkezését koveten
haladéktalanul intézkedni sziikséges.

Az igazgaté a vizsgélat elrendelésér6l és annak eredményérél tajékoztatja a
panaszost vagy bejelentdt.

A panaszost vagy a kozérdek(i bejelent6t — a (4) bekezdésben foglaltak kivételével
—nem ¢rheti hatrany a panasz vagy a kozérdeki bejelentés megtétele miatt.

A panaszos vagy a kozérdek(l bejelentd személyes adatai — a (4) bekezdésben
foglaltak kivételével — csak a panasz vagy a kozérdek( bejelentés alapjan
kezdeményezett eljaras lefolytatdsara hataskérrel rendelkezd szerv részére
adhatbak 4t, ha e szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai
tovabbitasdhoz a panaszos vagy a kdzérdek(i bejelentd egyértelmlen hozzajarult. A
panaszos ¢s a kozérdekl bejelentd személyes adatai egyértelmii hozzdjaruldsa
nélkiil nem hozhatdak nyilvanosséagra.

A panaszt vagy a kozérdekii bejelentést kivizsgald személyek a panasz vagy a
kozérdekii bejelentés tartalmara, az abban érintett més természetes személyre, jogi
személyre vonatkozo informaciokat az eljarasra jogosult szerv feladat- és
hataskorrel rendelkezé szervezeti egységével vagy munkatarsdval oszthatjdk meg,

Amennyiben nyilvanvaléva vélt, hogy a panaszos vagy a kozérdekti bejelenté
rosszhiszemuen, valdtlan adatot vagy informaciot kozolt és

a)  ezzel biincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald koriilmény meriil
fel, személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy
részére at kell adni,



)

b)  alappal valdszintsithets, hogy maésnak jogellenes kart vagy egyéb
jogsérelmet okozott, személyes adatait az cljaras kezdeményezésére, illetve
lefolytatéséra jogosult szervnek vagy személynek kérelmére 4t kell adni.

Ha a kozérdekl bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes
személyt megilletd, a személyes adatok védelmére vonatkozé el6irdsok szerinti, a
tajekoztatashoz és hozzaféréshez vald joga gyakorldsa soran a kdzérdeki bejelents
személyes adatal nem tehetSk megismerhetévé a tdjékoztatast kérd személy
szamara.

5. Z4aro rendelkezések

12. § Az Intézmény a panaszos, illetve a kdzérdekl bejelentd személyes adatait az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsdgrél szélé 2011. évi CXIL tdrvény
rendelkezéseinek megfeleléen kezeli.

13. § A kozérdekli bejelentd az alapvetd jogok biztosardl szolé 2011, évi CXI. torvény 38/C.
§-a alapjan az altala vélelmezett visszassag orvoslasa érdekében beadvéannyal fordulhat
az alapvet6 jogok biztosdhoz, amennyiben az eljarasra jogosult szerv

a)
b)
¢)

14. § (1)

@)

kozérdekl bejelentést megalapozatlannak nyilvanitja,
a kdzérdekd bejelentd a vizsgalat eredményével nem ért egyet,

a kdzérdekll bejelentd allaspontja szerint az eljardsra jogosult szerv a kozérdeki
bejelentést nem vizsgalta ki teljeskorlien.

A panaszokrdl és kozérdekl bejelentésckrél — a panasz vagy kdzérdek(l bejelentés
Intézményhez val6 beérkezésének datumara, a targydra, a panaszos vagy kézérdeki
bejelentd nevére, a panasznak vagy a kozérdek( bejelentésnek a kirendeltséghez
vagy az eljarisra jogosult szervhez tOrtén6 tovabbitas datumaéra, valamint a
vizsgalat eredményére kiterjedGen — az Intézmény koteles nyilvantartast vezetni, A
nyilvéntartisnak tartalmazni kell legaldbb az alabbi adatokat:

a) a panasztevd személy azonositasdhoz szitkséges informaciokat, és
elérhetdségeit vagy a panasz névtelenségére utald tényt,

b)  apanasz beérkezésének idejét és modjat,
¢)  apanasz targyat,
d)  apanasz alapjiul szolgald eset révid ismertetését,

e/ a panasz alapjdn lefolytatott vizsgdlat megallapitisait, megtett
intézkedéseket,

f) apanasz megvélaszolasanak idejét és modjat,

g/ apanaszintézéséért felels személy nevét és beosztasat.

A nyilvéntartast — 1évén, hogy az személyes adatokat is tartalmazhat — zdrtan kell
kezelni, annak adattartalmét az alabbi személyek ismerhetik meg:

a)  az, akivel kapcsolatosan rendelkezést tartalmaz, abban a részben,

b}  az, aki azzal kapcsolatosan feladat- és hatdskorrel rendelkezik,

¢)  a fenntartd tovdbbd jogszabély alapjan ellenbrzést végzd szervek nevében
eljard személyek,

rr__r

d)  akinek azt jogszabdly lehetdvé teszi.



15. § Amennyiben jelen szabdlyzat hatalybalépését kdveten jogszabdlyvaltozas folytan a
szabalyzat valamely rendelkezése a hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseivel nem all tébbé
Osszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilon rendelkezés nélkiil a
hatélyos jogszabalyi rendelkezés Iép.

16. § Amennyiben jelen szabélyzat hatalybalépését kovetden jogszabalyvaltozas folytan a
hatlyos jogszabaly a szabalyzat 4. §-dban foglalt értelmezé rendelkezéstsl eltéréen
hataroz meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden tovabbi
rendelkezés nélkiil a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.

Jelen szabalyzat 2025. junius 10. napjatol hatilyos, amelyet elektronikus uton torténd
tovabbitds Gtjan az Intézmény munkavallaléi atvették és tudomasul vették, hogy a
dokumentumot, mint munkaltatdi utasitast kotelesek megismerni €s betartani.

Székesfehérvar, 2025. junius 10.
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Székesfehérvari Kozosségi és Kulturalis Kézpont
8000 Székesfehérvar, Fiirdé sor 3.
+36 22 866 008

1. melléklet
a 8072025, szdmau szabilyzathoz

JEGYZOKONYV
amely késziilt az aldbbi helyen:
208V ho ... napjan panasz / kozérdek( bejelentés megtételekor*

Jelen vannak:

1. Bejelent6(k)

L T
JAK ORI O o e
elérhetdségei (telefon, email):

Milyen minfségben vett részt a rendezvényen?

résztvevd latogatd/nézé szervezd
2. A panaszt, kdzérdekl bejelentést felvevd neve:

.............................................................................................................

A panaszt tevd jelen jegyzokonyv aldirasiaval tudomsasul veszi, hogy a Székesfehérvari
Kozosségi és Kulturdlis Kézpont csak a teljes koriien kitoltitt jegyzékonyv alapjan kezdi
el a vizsgilatot. Amennyiben a jegyzékonyv nem teljes korii, agy az Intézmény felszolitja
a panaszt tevot a hianypétlisra.

A panasz melyik rendezvenyt €rinti? ... .. ...,
Hol tortént az esemény, amelyre panaszt Kivan tenni: ............ocoveiiniiiinie e,

..............................................................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

! Amennyiben a panaszos vagy a kivzérdekii bejelentd azt kifejezetten kéri, igy szé szerint, egyébként tartalma
szerint kell frasba foglalni a panaszt/kézérdeki bejelentést.



A bejelentd(k) nyilatkozata arrol, hogy hozzijirul(nak) személyes adata(ik) kezelés¢hez,
illetve — az ligy tirgyatél fiiggben — személyes adatai(k)nak az eljiras lefolytatisira
hatiskorrel rendelkez6é szerv részére torténé tovabbitisihoz:

1. A személyes adataim kezeléséhez * hozz4jarulok nem jarulok hozza.

2. A sremélyes adataim az tgy kivizsgdlaséba bevont illetékes hatdsdghoz t6rténd
tovabbitdsdhoz * hozzajarulok nem jarulok hozzé

* a megfeleld rész alahtizandd

Mast eldadni nem kivénok, az Altalam elmondottak helyesen lettek rogzitve, az eljardssal
kapesolatos tdjékoztatdst — kiilondsen a személyes adataim kezelésére vonatkozdan -
megkaptam, a feltett kérdéseimre véalaszt kaptam.

Km.f.
bejelentd ~ apanaszt, bejelentést felvevd
El16ttiink, mint tanik el6tt:
LNEV: s 2oNEV: (i,
Lakeim:? .o, Lakeltm: ooveeirveriseee i creseses e
ALGITAS, o ALBITAS! o

lgazgatoi rendelkezés/utasitas a jegyzokonyvben foglaltakkal kapesolatban:

...............................................................................................................
...............................................................................................................

Juhdasz Zs6fia

igazgatd
Az igazgatdi utasitdssal kapcsolatos intézkedések:
Kelt: oo,

alairas
Az intézkedéseket leellendriztem és elfogadom.
Kelt: o,
Juhész Zsofia
igazgatd



