SZEKSZARD MEGYEI JOGU VAROS JEGYZOJE

Szam: 1/C/48/2024.

Szekszard Megyei Jog Viros Onkormanyzata jegyzdjének
6/2024. (IX. 25) utasitasa

a panaszokrél, a kdzérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével dsszefliggd
szabélyokrél

Szekszard Megyei Jogu Véros Onkormdnyzata jegyz8je a jogalkotdsrdl szél6 2010. évi CXXX.
térvény 23. § (4) bekezdés ) pontban kapott jogkérémben eljarva, figyelemmel a panaszokrél, a
kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Gsszefiiggd szabalyokrdl sz6lo
2023. évi XXV. térvényre, az alabbi utasitast adom ki:

L. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1 A szabdlyzat célja

1. § A kozérdekd bejelentések és panaszok kezelése rendjének szabélyzata (a tovabbiakban:
szabalyzat) célja, hogy a polgarok torvényes érdekeinek védelmében — a panaszokrdl, a kdzérdeki
bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Gsszefliggh szabalyokrol szdlé 2023. évi
XXV. torvényben (a tovabbiakban: Panasztorvény) foglalt eljarasi szabalyok jogszer( és hatékony
alkalmazasa céljabol — a Szekszird Megyei Joga Varos Polgarmesteri Hivatal (a tovdbbiakban:
Hivatal) valamennyi szervezeti egységének (a tovabbiakban: szervezeti egység) ligyintézése sordn
a polgarok kozérdekli bejelentéseinek és panaszainak cléterjesztésére, vizsgélatira, érdemi
elintézésre vonatkoz6 eljarast egységesen szabalyozza.

2. A szabalyzat hatdlya

2. § (1) A szabdlyzat személyi hatalya a Hivatal koztisztviselGire, kdzszolgalati lgykezelGire,
munkavallaldira és egyéb foglalkoztatottjaira (a tovabbiakban: foglalkoztatottak), valamint a
kdzérdekd bejelentére és panaszosra {a tovidbbiakban egyiitt: bejelentd) terjed ki.

{2) A szabalyzat targyi hatalya a Hivatalhoz érkezett, vagy a Panasztorvény szerinti védett
elektronikus rendszeren keresztlil feladott azon beadvanyokra terjed ki, amelyek a
Panasztorvény rendelkezéseinek megfeleléen panasznak vagy kézérdek(i bejelentésének (a
tovabbiakban egyitt: beadvany) mindsiilnek.



(3) A szabdlyzat hatdlya nem terjed ki birdsdgi vagy kézigazgatasi eljérds hatdlya ald tartozd
ugyekkel osszefiiggésben benyujtott beadvianyokra, kérelmekre, egyéb iratokra.

3. Ertelmezé rendelkezések
3. § (1) E szabélyzat értelmében:

1. panasz: A Panasztorvény 1. § (2) bekezdésében meghatdrozott olyan kérelem, amely
egyéni jog- vagy érdeksérelem megszlintetésére irdnyul, és elintézése nem tartozik més —
igy kilonosen birdsagi, kozigazgatasi ~ eljards hatdlya ald. A panasz javaslatot is
tartalmazhat.

2. kbzérdekd bejelentés: A Panasztirvény 1. § (3} bekezdésében meghatdrozott beadvany,
amely olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvosldsa vagy megsziintetése a
kozOsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kdzérdekl bejelentés javaslatot is
tartaimazhat.

(2) A Szabdlyzat alkalmazdsa sordn figyelembe kell venni a Szekszidrd Megyei Jogli Véros
Onkorményzaténak és Polgarmesteri Hivataldnak integritdsi szabdlyzatérd! szé!6 11/2018. (V. 15.)
egylttes utasitasat. A panasz vagy kdzérdek(i bejelentés megtétele esetén a Hivatal a
Panasztorvény, valamint jelen szabalyzat alapjén kételes foglalkozni a felvetett problémakkal.

4, Eljarasi alapelvek

4. § (1) A Hivatalhoz érkezf beadvanyt e szabdlyzatban foglaltak szerint a Panasztérvényben
fogtaltakkal 6sszhangban kell kivizsgalni.

{2) A bejelentst — az e szabdlyzat 9. §-ban meghatirozottak kivételével — nem érheti hatrény a
beadvany megtétele miatt.

(3) Az eljaras lefolytatésara és az ligy kivizsgéldsara kijel6lt személynek (a tovabbiakban: eljard
személy) a beadvany vizsgilata sordn, minden esetben elfogulatlanul, targyilagosan,
koriltekintden és a téle elvarhato segit6készséggel kell eljarnia.

(4) A kivizsgalt beadvényra nyljtott frasbeli vdlasznak hatdridében kell elkésziilnie,
megfogalmazasa pontos és kdzérthetd kell, hogy legyen.

Il. FEJEZET
A PANASZ, KGZERDEKO BEADVANY

5. A panasszal, kdzérdek( beadvannyal kapcsolatos eljaras meginditdsa

5. § (1) Beadvannyal bérki forduihat az 1. meliéklet szerint a Hivatalhoz az alébbi elérhet&ségek
barmelyikén:

a) levelezési cim: Szekszard Megyei Jogli Vdros Polgdrmesteri Hivatala 7100 Szekszérd, Béla kirdly
tér 8.

b} e-mail-cim: postmaster@szekszard.hu
¢} telefonszam: +36 74-504-100



(2). A bejelentés széban is megtehet6. Ebben az esetben a kdzérdekd beadvinyt az eljiré
személy a 2. melléklet szerint jegyz6kényvbe foglalja és a kozérdek( bejelentd szdmdra
masodpéldanyban dtadja.

(3) Telefonon tdrténd kozérdekd beadvdny esetében a bejelentSt tajékoztatni kell, hogy a
hivasrdl és a beszélgetésrél feljegyzés késziil, amelynek elkészitésérsl a hivast fogadé ligyintézd
koteles gondoskodni. A feljegyzés tartalmara az (2) bekezdésben foglaltakat kell megfeleléen
atkalmazni.

(4) A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelent§ 3ltal tett ismételt beadvény vizsgalata
mellézhetd.

(5) A beadvany vizsgédlata mellézhetd az (4) bekezdésben meghatdrozott eseteken kiviil akkor is,
ha a bejelentd a séretmezett tevékenységrél vagy mulasztasrél valé tudomasszerzéstl szamitott
hat hdnap utan terjesztette el6 a panaszt.

(6) A sérelmezett tevékenység vagy mulasztds bekdvetkeztétél szdmitott egy éven tol
elGterjesztett beadvanyt érdemi vizsgélat néikil el kell utasitani.

(7) Az azonosithatatlan személy altal tett beadvdny vizsgilatat a Hivatal mell6zi. A beadvanyt
felvevd Ugyintézd ezt kiteles jelezni a jegyzdnek vagy aljegyzének.

(8) A (7) bekezdés alkalmazasatél a jegyz8 eltekinthet és a beadvidnyt megvizsgéltatja, ha a
beadvany alapjéul sulyos jog- vagy érdeksérelem szoigai.

(9) A Hivatalt, valamint a Hivatal tevékenységét (mulasztdsét) érintd beadvanyt, illetve a szébeli
bejelentésrél készilt jegyzGkonyvet, feljegyzést a jegyz8 megvizsgélja, és amennyiben
megallapitja, hogy beadvanynak mindsiil, kijeléli az igyben eljard személyt.

(10) Ha a beadvanyt térvényes képviseld vagy a meghatalmazott ttjan irdsban nyujtjak be, az
eljaré személy a képviseleti jogosultsagot megvizsgalja.

(11) A benyujtott iraton fel kell tiintetni a bejelentd bejelentéséhez sziikséges adatain kiviil a —
torvényes képvisel6 vagy meghatalmazott (a tovdbbiakban: képvisel8) — sziikséges adatait (a
képviseld szilletési nevét, anyja nevét, személyazonosité igazolvany szamét), tovibba csatolni
kell a képviseleti jogosultsig megfeleld6 — koézokiratban, vagy teljes bizonyito erejli
maganokiratban torténé — igazolasat.

(12) Amennyiben a képviselG a képviseleti jogosultsdgat nem megfelelen igazolja, a beadvany
kivizsgalasa mell6zhetd, melyrél a jegyzd dont.

6. A beadvinyok elbirdldsanak hatarideje

6. § (1) A beadvanyt — ha térvény eltéréen nem rendelkezik — a Hivatalhoz térténd beérkezésétél
szamitott harminc napeon beliil kell elbiralni.

(2) Ha az elbirdlast megalapozd vizsgalat el6reldthatélag harminc napnél hosszabb ideig tart,
errdl a bejelent6t tajékoztatni kell. A tdjékoztatasnak tovabba tartalmaznia kell:

a) az eljard ligyintézd nevét, beosztdsat és elérhetSségei,
b) elintézés varhaté idSpontjat,



c) a hatéaridé- hosszabbités indokait,
d) bejelentés iktatott, masolati példanyt.

7. A beadvanyok elbirdlasinak rendje

7. § (1) Az eljaré személy a bejelentt meghallgatja, ha azt a beadvany tartalma sziikségessé
teszi.

(2) A beadvany kivizsgdlasa soran az eljaré személy a Hivatal més szervezeti egységétd, illetve
egyéb szervitfl iratok, adatok rendelkezésre bocsatast kérheti. A vizsgdlat torténhet iratok
tanulményozaséval, az érintettek jegyzGkdnyvbe foglalt meghallgatiséval, feljegyzések
beszerzésével.

(3) A beadvanyrdl az érintett koztisztvisel6t, egyéb alkalmazottat tajékoztatni kell. Az eljdré
személy az érintettdl, szobeli tajékoztatdst, igazold jelentést kérhet. Az érintett, fethivas
hianydban is jogosult 8 napon beliil irasbeli észrevételeit megtenni, illetéleg a beadvdnnyal
dsszefliggésben allaspontjat kifejteni, vagy jegyz6konyvi meghallgatasat az elbirdlasra jogosultt6!
kérni.

(4) A beadvannyal érintett személy esetében az eljaré személy kiemelt felelsséggel tartozik a
bejelenté személyes adatainak az adatvédelmi szabalyoknak megfelel§ kezeléséért, tovabbd az
informacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsdgardl sz6l6 2011. évi CXII. torvény
rendelkezéseinek megtartasaért.

8. Intézkedések a beadvany elbirdlasat kovetfen

8. § (1) A vizsgélat befejezésekor - a mingsitett adat, illetve térvény alapjén Gzleti, gazdaségi vagy
egyéb titoknak mindsiild adat kivételével — a megtett intézkedésrél, vagy annak mell6zésérél — az
indokok megjelblésével — a bejelentét haladéktalanul értesiteni kell.

(2) Az irasbeli értesités mellG6zhet6, ha a beadviny elintézésérsl a bejelentét széban
tajékoztatattdk, aki a tajékoztatast tudomdsul vette. E tényt jegyz8kényvben vagy rovid
feljegyzésben sziikséges rogziteni.

(3) A beadvany alapjan — ha alaposnak bizonyul — gondoskodni kell:

a) a jogszerli vagy a kozérdeknek megfelel§ allapot helyredllitisardl, illetve az egyébként
szlikséges intézkedések megtételérs!,

b) a feltart hibak okainak megsziintetésérél,

c) az okozott sérelem orvoslasardl,

d) indokolt esetben a felelGsségre vonés kezdeményezésérdl.

9. A kozérdek( bejelentd, a panaszos védelme

9. § (1) A bejelent§ személyes adatai csak a beadviny alapjin kezdeményezett eljaras
lefolytatdsara hataskorrel rendelkezé szerv részére adhatéak 4t, amennyiben a szerv annak
kezelésére térvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitisdhoz a bejelents egyértelm(ien
hozzajérult a 3. melléklet szerint. A bejelentd adatai, egyértelm{ hozzijaruldsa nélkiil, nem
hozhaté nyilvanossagra.



(2) Ha nyilvanvaléva vélt, hogy a panaszos vagy a kdzérdek(i bejelentd rosszhiszem(en, dontd
jelentdségl valétlan informéciét kozolt és

a) ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utalé korilmény meril fel,
személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére ét kell adni,

b) alappal valészinGsithet8, hogy masnak jogelienes kirt vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatdsara jogosult szervnek
vagy személynek kérelmére &t kell adni.

Iil. FEJEZET
A Hivatal belsd visszaélés-bejelentési rendszereinek miikddtetése

10. § A Hivatal a Panasztdrvény 20. § (1) bekezdése szerinti bejelentések {a tovabbiakban: belsé
visszaélés-bejelentés) kivizsgalasara a Panasztorvény 31. § (1) bekezdése atapjan bels8 visszaélés-
bejelentési rendszert hoz létre.

11. § A jegyz6 a bels§ visszaélés-bejelentési rendszer mlkodtetésére partatlan személyt vagy
szervezeti egységes (a tovabbiakban: mikédtetd) jelol ki.

12. § (1) A bejelentdre és a bejelentésben szereplé személyre vonatozd adatoknak a
Panasztérvény 27. § (1) bekezdése szerinti védelme érdekében a bejelentés az erre a célra
létrehozott

a) zért gydjt6ladasban elhelyezve,

b) e-mail cimre elkildve

is benyujthatd.

(2) A szdban tett bejelentésrdl a mikodtets jegyz6konyvet vesz fel.

(3) A gy(ijtéladéhoz és az e-mail fidkhoz kizérélag a mikédtets rendelkezik hozzaféréssel.

IIl. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

13. § (1) Ez az utasitas ~ a (2) bekezdésben foglalt kivétellel - 2024. oktéber 1-jén lép hatilyba.
(2) Az utasitas 1. Fejezete 2025. janudr 1-jén tép hatalyba.

(3) Jelen szabdlyzat rendelkezéseit a hatdlybalépésekor folyamatban Iévé ligyekre is alkalmazni
kell.

(3) Az e szabdlyzatban nem szabdlyozott kérdésekben a panaszokrél, a kozérdek(
bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefiiggd szabalyokré! sz6l6 2023. évi
XXV, térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Szekszard, 2024. szeptember 25.




1. melléklet a 6/2024. (IX. 25.) jegyzdi utasitashoz

Kozérdek( bejelentés, panasz bejelentésére szolgilé drlap?

Cimzett

eljarasra jogosult szerv:

panasszal érintett szervezeti
egyseg:

A bejelent§:

neve.

lakcime:
1.

telefonszama:

e-mail- cime:

értesités maédja:

A bejelentés alapjaul szolgalé
esemény észlelésének

Hi.
helye:

ideje:

A hejelentés rovid

Iv. .
dsszefoglalasa
Bemutatott, csatolt iratok,
dokumentumok, egyéb
V., bizonyitékok
{pl. képviselé meghatalmazésa,
szerzfdés, stb.)
Szekszard, 20......oceeeeeeevieneen.
bejelentd

1A eljirdsra jogosult szervezetnek megkilditt panasst célszerd tértivevényes vagy ajfnlott LiBdeményként postimi, E-mailben megkildstt
pmaszheadvinyrdl kézjen beérkezési vismaigarolfist, A panasszal érintett seervezetnek a panasy kézhezvételét kiivetben 30 nap 41l rendelkerésére, hogy az
figyet érdemben megvizsgilja &8 a panasszal kapcsolatos dllaspontjat, illetve intézkedéseit indoklsdssal elldtva az Ogyfélnek frisban megkiildje.



2. melléklet a 6/2024. (IX. 25.) jegyz6i utasitdshoz

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEK( BEJELENTES ROGZITESEHEZ

BEJElENES NBVE! ......oocrreerresnecrnsrrareserrasasssssmrsssrsnsressssresss ssars srssmasnssseas CIME: s cs s csr e ceecanene e e e seresmenransane
Elérhet8sége (telefon, -MAIl} ..o eceeresssreereersresensssesenssssnssssesssenessessassssssessenss semesssss sessmssas ses st sessassrrasssressrasssarssstons
(valasztottat aldhdzni)

Bejelentés alBterjeSZLESENEK NEIYE: ... . v cvicerevrrerersereesessnsrsasessasisssssessss srssss sessss sesass sesasessessssensas sesssssss sss shossnsessas
BB vererercmcaeenseenems srsmases ses sesnarans sesmes sesass semeas semban semmnmAmsARREEA St AR ARA RS HER SHASAS BAAERD SHEARS AEEAPEATESRL SIS Shr A 4x e e neEeER e Srmanssra sasmsessenRes

mddja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirdsa

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
..........................................................................................................................................................................................

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Bejelentd nyilatkozata, tdjékoztatsdsa:
Kéri-e az ligyben adatainak zartan kezelését? igen / nem {megfelelét aldhtizni)

Hozzdjérul-e személyes adatai tovabbitidsdhoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljiras lefolytatdséra
hatdskorrel rendelkezd szerv részére? igen / hem

A tajékoztatast milyen Gton kéri:telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos levéiben {megfelel&t alahtzni)

Hivatal tijékoztatta a Bejelentdt az Ot megillets jogokrdl és terhel§ kotelezettségekrdl. Bejelent
tadjékoztatdst kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmanak valédisdgdért blintetSjogi felel8sséggel tartozik
és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul, illetve a bejelentett személy becsiiletét
Jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indithat Bejelentd ellen.
Bejelentd aldirdasaval tudomdsul veszi e tdjékoztatdst!

0= LR

----------------------------------------------------------------------------------------------------

Bejelentd (meghatalmazottja) aldirdsa Hivatal részérdl felvette

A bejelentés javasoit mindsitése {megfelelSt aldhizni}: Panasz / k6zérdek(i bejelentés / korrupcidgyanus
eset / szabalytalansdg / Ket. vagy mas dgazati jogszabdly hatdlya al3 tartozd eset



3. melléklet a 6/2024. (IX. 25.) jegyz&i utasitdshoz

HOZZAJARULAS

a panasz vagy a kézérdekil bejelentés személyes adatot tartalmazé részének

tovibbitasdhoz és kezeléséhez

Alulirott
(panaszos, kozérdekld bejelenté neve, cime)
(kozérdekl bejelentés, panasz cimzettjének megnevezése). 20 tett
targyban benytjtott kozérdek{i bejelentésem,
panaszom ligyében kijelentem, hogy annak afz)

szervhez torténd attétele esetére a személyes
adataimnak a megkiildéséhez hozzajarulok.

Szekszard,

bejelent§ aldirasa



