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K(")ZERDEKI"J’B}EJ.]ELENTES]’EK, PANASZOK
KEZELESENEK SZABALYZATA

A Mbérahalmi Toth Menyhért Varosi Konyvtar és Kozosségi Haz nyilvanos konyvtarként
minden megtesz, hogy hasznal6i szdmdra magas szintii mindségi szolgéltatsokat nydjtson.
Fontos szamdra a hasznalok visszajelzése, ezért a panaszok kezelését kiemelkedd fontossaga
teriiletnek tartja. Segitségével folyamatosan ellendrzi és javitja szolgéltatdsait és egycb
konyvtari tevékenységeit. Konyvtarunk felelésséget vallal az iigyfélpanaszok udvarias modon
torténd kezelésére, valamint a panaszkezelési eljalas konyvtarhasznalok szamara torténd
ismertetésére. :

Ezért Mérahalmi Toth Menyhért Varosi Konyvtar és Kozosségi Haz a kozérdeki bejelentések,
panaszok kezelésének szabalyzatat a panaszokrol és kézérdekis bejelentésekrdl szolo 2013. évi
CLXV. térvény (a tovdbbiakban: Panasztv.) alapjan - figyelemmel az Info torveny, aPtk,ésa.
Moty relevans eléirasairais - a kovetkezok szerint hatdrozom meg.

I. ALTALANOSRESZ

1. A szabalyzat célja

1.1. A szabalyzat célja a Morahalmi Toth Menyhért Varosi Konyvtar és Kozosségi Haz
(tovabbiakban Konyvtar) tevékenységével kapcsolatos panaszok és kozérdekl bejelentések
- a Panasztv. -ben foglaltak szerinti — befogadasara, kivizsgalasira vonatkozo szabalyok
egyértelmii meghatirozasa, hogy a kivizsgdlés credménye, és az annak alapjan hozott -

intézkedések indokoltak, megalapozottak és. eredmenyesek legyenek S ezaltal is toreked}en_. S

a mmosegl szolgaltatasok nyudjtasara.
2. A szabalyzat hatilya
2.1. A szabalyzat targyi hatilya

2.1.1. A szabélyzat targyi hatalya kiterjed a Konyvtar tevékenységét érinté kiils6 partnerektol,
' tarsszervektol érkezd, illetve a Konyvta1 munkatalsal altal benyujtott kozerdeku_
bejelentésekre, panaszokra, : '

2.1.2. A szabalyzat hatdlya a Kényvtar valamennyi — Alapité Okirataban és SzMSz-ében
meghatarozott — tevékenységét érintd kozérdekii bejelentésre és panaszra kiterjed.

fgy hatalyos Kkiilondsen a konyvtari, kozmiivelodési,  és felnottkepZeS1 R

tevékenységet illetd bejelentések &s panaszok esetében is.

A szabalyzat targyi hatdlya nem vonatkozik a Szerv/Szervezet azon dontéseire,

intézkedéseire sem, amelyck maés szervezetek eljarasa . 1gy kulonosen bnosagl R

kozigazgatasi eljaras - soran vizsgalhatoak felul



2.2. A szabalyzat személyi hatalya

22.1. A szabalyzat személyi hatélya kiterjed a Konyvtar tevékenységét érintd kozeérdeki
bejelentések €s panaszok befogadasaval, kivizsgalasaval, azok eredménye alapjan
hozott intézkedések megvalositisaval kapesolatos tevékenységekben résztvevo
munkatarsakra, &és a szabalyzatban meghatirozott, korlatozott mértékben a
kozérdekii bejelentést, panaszt benydjtokra.

22.2. A Konyvtamal a panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgaldsa és a dontéshozatal
jogat és felelosségét a Konyvtar vezetdje viseli.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Panasz: A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére.
irAnyul, és elintézése nem tartozik mas - igy kiilénosen birésagi, l(OZlgazgatas1 eljards hatélya
ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

Kozerdeku' bejelentés: A kozérdekii bejelentés olyan koriilményre hivia fel a figyelmet,
amelynek orvoslisa vagy megsziintetése a kozOsség vagy az egesz tarsadalom eldeket .
szolgalja. A kzérdekit bejelentés javaslatot is tartalmazhat

11L. PANASZ KOZERDEKU BEJELENTES KEZELESE
' VIZSGALATA | : -

3. Apanasz ésa kozerdeku bejelentesek fogadasa, m1n051tese, elblralasa
3.1, A bejelentés formaja | G

3.1.1. Panasszal és kézérdekii bejelentéssel bérki fordulhat a panasszal vagy a koze1deku
bejelentéssel dsszefiiggd targykorben a Konyvtar adott egysegehez

3.1.2. Az érkez0 bejelentés megtehetd szoban, irdsban, -"agy_elektronllmsan_‘_ e

Személyesen: A latogatd személyesen panaszt vagy bejelentést tehet a Konyvtar
nyitvatartasi idejében, a Konyv’[ar olvasm terelben a Konyvtar dolgozomal

Nyitva tartas:
Hétts Kedd Szerda Csutortak jPén_t_(:k . :S_z_omba_t - Vasarnap

ZARVA . 87 18 817 817 B2 ZARVA R

frasban: Panasz vagy bejelentes teheto a jelen dokumenturn mellekletet kepezo .

‘Panaszfelvételi dirlap kitdltésével, mely eljuttathato :
»  f{axon a 62/281-441 telefonszamon - -

- = levélben a Moérahalmi Toth Menyhert Var031 Konyvtal s Kozosseg1 Haz 6782. o

Morahalom, Raszkei Gt 2. cimen
= clektronikus uton a mmahalomkonyvtar@gmaﬂ com e-mall cimen.
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3.14.

A Panaszfelvételi trlap tartalmazza a panaszos nevét, elérhet6ségét, a nyomtatvany
kitoltésének idépontjat, a panasz targyat és annak révid leirasat, a panasszal kapcsolatos
igazgatdi intézkedéseket, a valasz id6pontjat és az igazgato6 alairasat.

. A személyesen tett kozérdekl bejelentést a szabalyzat 1. és 2. szami mellékletében

foglaltak szerint ketté példanyban irasba kell foglalni, és az egylk példanyt a kzérdeki
bejelentd szamaéra 4t kell adni.

Arnennylben a kozérdekil bejelentés a Kényvtarat érintd tartalom mellett a kifogasolt
tevékenységet szabalyozd ]ogszabaly valtoztatdsara vonatkozo javaslatot is tallalmaz
azt célszerii véleménnyel ellatva a jo galkotonak is megkuldem

3.2. Az elbiralas

3.2.1.

3.2.2.

3.23.

3.24,

3.2.5.

3.2.6.

32.7.

Minden panaszra és bejelentésre reagalni kell, és meg kell allapitani a panasz vagy
bejelentés jogossdgat. Jogos panasz vagy bejelentés esetén az {igyet tisztazni kell, de
jogtalan panasz vagy bejelentés esetén is tdjékoztatni kell a panasztevot.

A panaszok kezelését a Konyvtar vezetdje végzi. .

Az irdsban érkezd panaszokat és bejelentéseket S'I.'nunkanapon beliil meg kell
vélaszolni. Amennyiben a panasz kivizsgalasa hosszabb id6t vesz igénybe, egy rovid
taiékoztatd levél utdn, 30 napon belil ertesﬁem kell a panaszost vagy bejelentot a

kivizsgalast kovetd mtezkedesekrol

Ha az elbirélést megalapo_zé vizsgélat_ eléx‘,eiéthatéiag harminc ne_iphél hosszabb ideig

tart, err8l a panaszost vagy a kozérdek(l bejelentdt - az elintézés varhaté iddpontjanak B

és a vizsgalat meghosszabbodésa indokainak egyideji kozlésével - téjékoztatni kell. . -

Amennyiben a- panaszos Vagy béjelent6 nem elégedett a Konyvtar vezetdjének .
valaszaval, panaszaval a véros polgdrmesteréhez fordulhat. Enol a panaszost vagy
bejelenttt thjékoztatni kell. ‘ ‘

Azokat a panaszokat, véleményeket, bejelentéseket, amelyek szoban érkeznek, és nem
kivannak intézkedést, azt erre a célra rendszeresitett fiizetben vezeti a Konyvtar.

A vezetd a panasz vagy a kozérdekii bejelentés elintézésekor - a mindsitett adat, illetve
torvény alapjan tizleti, gazdasagi vagy egyéb titoknak mindsiilé adat kivételével - a
megtett intézkedésrél vagy annak mell6zésérdl - az indokok megjeldlésével - a
panaszost vagy a kozérdekil bejelentdt haladéktalanul irasban értesiti, kivéve, ha az

clintézésér6l a panaszost vagy kozérdekii bejelentot szoban ta}ekoztattak és a .

t4ékoztatast (dokumentaltan) tudomasul vette




3.3. Vizsgalat mellézése

3.3.1.

33.2.

3.3.3,

3.3.4.

3.3.5.

3.3.6.

A kordbbival azonos tartalmi, ugyanazon panaszos vagy kozérdeki bejelentd altal tett
ismételt panasz vagy kozérdekil bejelentés vizsgalata mell6zhetd.

A panasz vizsgélata mellézhetd a 3.3.1. pontban meghatérozott eseteken kiviil akkor is,
ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztasrol vald tudomasszerzéstol
szamitott hat honap utin terjesztette el6 panaszat.

A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétsl szamitott egy éven til
el6terjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasxtam '

Az azonosit_hatatlan személy altal tett panasz vagy kézérdekil bejelentés vizsgalatat a
Kényvtar vezetése melldzi.

A 3.3.4. pontban meghatarozottak alkalmazésatol el lehet tekinteni, és ebben az esetben
a panaszt vagy kozérdekii bejelentést meg kell vizsgélni, ha a panasz vagy a kozérdekll
bejelentés alapjaul sulyos jog- vagy eidekserelem szolgal

A panaszos vagy a kozérdekll bejelentd személyes adatai csak a panasz vagy a
kozérdekli bejelentés alapjan kezdeményezett eljards lefolytatdsdra hatdskorrel
rendelkezd szerv részére adhatéak 4t, ha e szerv annak kezelésére torvény alapjan
jogosult, vagy az adatai tovabbitdsdhoz a panaszos vagy a kozérdekd bejelentd
egyértelmlien hozzdjarult. A panaszos és a kdzérdekd bejelentd szemelyes adata1 :
egyértelmi hozzaj arulasa nélkiil nem hozhatok nyllvanossagra ' '

34, Rosszhiszemi bejelentes kezelese 3 R

34.1.

3.4.2.

3.4.3.
. megillets, a személyes adatairél vald tdjékoztatdshoz vald joga gyakoﬂasa soran a -
- kozérdeki bejelentd személyes adatai nem tehetok meglsmerhetoveatajekoztatast kére o

Ha nyilvanval6va valik, hogy a panaszos vagy a kozerdeku bejelento rosszhiszemtien, -~~~ "

dontd jelentdségll valotlan informaciét kozolt, a panasz vagy a kozérdeki bejelentes
elbiralasat megalapozé vizsgélatot 1ntezkedes mellozesevel be lehet fejezm

Ha nyilvanvalévéa Valt hogy a panaszos vagy a kozérdeki beJelento rosszhiszemien,
donté jelentoségl valotlan informacidt kozolt, és ' : :

- ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utalo koriilmény merdl fel,

személyes adatait az elJaras lefolytatasara Jogosult szerv Vagy szemely részére at . -

kell adni,

—  valoszinisithetd, hogy masnak Jogellenesen kéart vagy egyeb Jogselelmet okozott ,
személyes adatait az eljards kezdeményezésére, -illetve lefolytatasara Jogosult_- '
szervnek vagy személynek kérelmére at keli adm : - -

Ha a kizérdekil bejelentés természetes szemeiyre vonatkozik, az e termeszetes szemelyt

személy szAmara.




4.1.

4.1.1.

4-1.2.’

4.1.3.

4.1.5.

4.1.7.

4.2,

4.2.1.

A panasz és kozérdekii bejelentések kivizsgalasa, intézkedések megtétele
A kivizsgalas

A panasz és a kdzérdekii bejelentés kivizsgdlasa soran a panasz targyara vonatkozd
esetleges kiilon jogszabaly el8irdsai szerint kell eljarni.

A panaszt, kozérdekii bejelentést tartalma alapjan kell kivizsgélni. A Konyvtar
vezetbje a beadvany tartalmatd! fiiggben donti el, hogy azt panaszként, vagy
kozérdeki bejelentésként kell-e kezelni. A panasz vagy koézérdeki bejelentés
tartalmatél fiiggben az tigyben eljard (jogosult) vezetd - kizarélag a panasz
megfeleld érdemi elintézése érdekeében - kiegészitd adatokat is kérhet a sérelmezett
tiggyel kapcsolatban a panaszt vagy bejelentést tevd személytol. '

A panasz és a kdzérdekil bejelentés kivizsgaldsa sordn a Panasztv. 2-3, §-aiban
foglalt eljarasi szabalyok szerint és hatérid6k betartasaval kell eljarni. A panasz és
kozérdekli bejelentés kivizsgalasaért a panasz, illetve kézérdek(i bejelentes tartalma
szerint érintett vezetd a felelss. A panasszal, kozérdekii bejelentéssel kapcsolatos
déntéshozatalban nem vehet részt--olyan foglalkoztatott, aki a sérelmezett
intézkedésben vagy dontésben részt vett. R S B

. Aki a panasz, kozérdekii bejelentés kivizsgilasa soran eljar, annak joga van

betekinteni olyan iratokba, adatokba, amelyeknek sziikségesek a kivizsgilashoz.
Hianyossag, szabalytalansag meg_éllapitésakbr vizsgalni kell annak okat, €s az
érinteti(ck) személyi feleldsségét. - - RN : ' L

Amennyiben a panasz, kizérdekii bejelentés - tartalma szilkségessé teszi, a

panaszost, bejelentdt meg kell hallgatni. A meghallgatasra a Konyvtar székhelyén, .' '_ :
vagy mas hivatalos helyiségben kell, hogy sor :ker_l'i_ljtin. A _megha_llgatésrél_ T

jegyztkonyvet kell felvenni. A

. Amennyiben a panasz vagy kozérdekii bejelentés a Konyvtarban foglalkoztatasra

irdnyulo jogviszonyban 1évd személyre vonatkozéan érkezik, a munkaltaté jogosult
megtenni annak’ szilkségessége és megalapozottsaga soran a panasszal ¢rintett
személlyel szembeni munkajogi, polgari jogi, szabalysértési, illetve biintetéjogi -
intézkedéseket. - e KBTS N

A Konyvtar miikédésére vonatkozd panasz, illetve kozérdek(i bejelentés, és annak
alapjan tortént szabalytalansig észlelése esetén a szervezetl integritast sértd
események kezelésére vonatkozd szabilyzat rendelkezései szerint kell eljarni.

A vizsgalat befejezése uténi_intézkedésék :

A panasz vagy a kézérdekit bejelentéé alapjan - ha alaposnak bizdnyul - gondoskodni .
kell R

— a jogszerl vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitasarol, illetve.a_z
egyébként sziikséges intézkedések megtételérsl, o
—  afeltart hibak okainak megsziintetésérdl, ' S
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4.2.2.

4.2.3.

424.

4.2.5.
4.2.6.

4.2.7.

— az okozott sérelem orvoslasardl és

— indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

A vizsgalat befejezésekor annak eredményérdl, a megtett intézkedésekrél, vagy
annak mell6zésérél - az indokok megjelélésével - a panaszost, kozérdekil bejelentdi
irasban, a Panasztv. 2. § (4) bekezdésben foglaltak megfeleld alkalmazaséaval
haladékialanul tajékoztatni kell. '

A panaszos, kdzérdekii bejelentd szemelyes adatai - az 1) pontban foglalt eseten
talmenden - csak a panasz, bejelentés alapjan kezdeményezett cljaras lefolytatasara
hataskorrel rendelkez6 szervnek adhatbak at, ha e szerv annak kezelésére torvény
alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoz a panaszos, bejelentd egyértelmiien,
irasban hozzajarult. A panaszos, bejelentd adatal egyertelmu hozzajarulasa nelkul
nem hozhatdk nyllvanossagla :

Amennyiben a vizsgalat soran egyertelmuen megallapitasra  keriilt, hogy a
panaszos, bejelentd rosszhiszemilen jart el, és ‘ezzel Osszefiiggésben

. biincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utalé korillmény meriilt fel, a
. panaszos, bejelentd személyes adata1t az. eIJ aras 1ef01ytatasara Jogosult szerv Vagy

személy részére at kell adni.

Amennyiben a vizsgilat sordn egyértelmiien megallapitasra keriilt, hogy a
panaszos, bejelentd rosszhiszemiien jart el, €s alappal .val_észinﬁsitheti_i, hogy ezzel
masnak kart vagy egyéb jogsérelmet —okozott, adatait az. -eljaras
kezdemenyezesere 1efolytatasara Jogosult szerv. 1eszere kelelmere at kell adm

A panaszok és koze1deku bejelentesek kwlzsgalasarol 1lletve a tett mtezkedesekrol. S i
az ezzel megbizott munkatars koteles a jelen szabalyzat 3. és 4. valamint 5.

mellékletében foglalt tartalommal nyilvantartast vezetni. A kljelolt munkatars o
megfeleld informacidval torténd ellatasaert a vezeto feiel N :

A Konyvtar magasabb beosztash Vezet6je a sajat teriilet_é_n a kontrolltevékenység
keretében rendszeres idékozénként attekintik a beérkezett panaszokat, kézérdekil
bejelentéseket, értékelik az azokra adott vélaszokat annak érdekében, hogy
folyamatosan lehessen mddositani az adott tevekenyseget a panaszok megelozese '
csbkkentése érdekében. . C




IV. ZARO RENDELKEZESEK

5. A szabalyzat hatalyba lépését koveto intézkedések

5.1. A kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének szabélyzata 2021. julius 13. napjan lép
hatalyba. '

5.2. A szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg a Konyvtar korabbi, azonos targy igazgatoi
utasitasa hatalyét veszi.

'5.3. A Konyvtar vezetdjének a feleldssége, hogy a kozérdekli bejelentések, panaszok
kezelésének jelen szabalyzataban foglalt eléirasait az érintett munkatarsak megismerjék, .
annak tényét a szabalyzat 7. mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton
alairasukkal igazoljak.

Moérahalom, 2021. julius 15.
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V. MELLEKLETEK
1. melléklet: BEJELENTO URLAP

A bejelentés tipusa: panasz * kozérdeki bejelentés

Bejelentés idépontja: ...... ¢v...honap...nap _

A bejelentés mOdja: ..o
HEIYSZIN ©vvneeees ittt ae et -
Bejelentést rogzitette: ....oooviiiiiiiiii e

Jelen vannak:

A bejelents adatai: ,

A bejelent('t') 113 7 - PRSP .
CLakeime:...ovieiiie e e '
Telefonszadma: ...........oooiviiiiiiienn, e e e
Bt oo e

Zart adatkezelést kér-¢? Igen - Nem

alaitras

A panasz vagy kozérdeki bejelentés rovid leirasa: (folytatds a lap hatoldalan) -

R T T L R T R R R
S I R N R LR R

e N N R RS ER il

.................... ta]ekozfatm a Bejelentdét az OI megrllero jogokrol és terheld
kotelezetiségekrdl. Bejelents idjékoztatdst kapott arrél, hogy bejelentése tartalindnak
valédisdgdért  biintetdjogi  felelGsséggel tartozik - és/vagy amennyiben bejelentése
megalapozatlannak bizonyul, illetve a bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a

bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pe:t mdzthat Be]elento ellen o

Bejelentd aldirdsaval tudomdsul veszi e tajekoztatastf

Keitfelveﬁe '

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

bejelentd alairdsa . szervezel részérdl

Panasz / kozérdekl bejelentes hatalya ala tartozd eset a panaszokrol €s kozerdeku o
bejelentésekrdl szol6 2013 ¢vi CLXV. torvény alapJan o s SRR
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2. melléklet: JEGYZOKONYYV szobeli bejelentésrol

Késziilt...........ooooinnns (név) érintett szobeli meghallgatasan 20...... év...... ho...... napjan
et et (cim) alatti helyiségben.

Jelen vannak:

....................... (az arra kijelolt munkatdrs)
........................................................... (érintett) '
.......................................................... (jegyzOkdnyvvezetd)

Az arra kijelilt munkatdrs: a meghallgatast megnyitja,
—megéllapitja, hogy a sz0beli meghallgatdson megjelentek-e, illetve, ki nem jelent meg

—ki jelentett be akadalyoztatdst.

Az arra kijelolt munkatdrs tajékoztatja a jelenlévéket a meghallgatds okérol:

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

T T R L R R N LI

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

N N T T e N e R LR R R R

Az arra kijelolt munkatdrs a tényallds tisztdzasa keretében: - . -
szakértGt vesz igénybe S S

e L L N N N N S R R AN

az arra kijelolt munkatdrs S D :é’rintert o

Jegyzbkonyvvezell
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3. melléklet: NYILVANTARTAS a 202... évben érkezett panaszokrol,
kézérdekil bejelentésekrol

A kiszérdeki bejelentés Az eclintézés modja

o | Eljdras| |
2 Toindult
S .
.
e Sy
E N
o 2 Tovibbitas:
Mire irinyul TArgya, 7 Elintézés | - mely
rovid lefrisa = dituma | hat6s:
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4. melléklet: KIM UT AT A S a 20.... évben érkezett kozérdekii bejelentésekrol

1 A kozérdekti bejelentések szama:
1 A kdzérdekii bejelentések tartalmuk
1 szerint az alabbiakat érintették:

1 1) intézméﬁyi gazdalkodés (....db bejelentés)

1 2) alkalmazott magataﬂésa'(....db bejelentés)

| 3) korrupcios eset (....db bejelentés)

| 4) jogszabalyi miikddéstdl eltérd gyakorlat {....db .. -
bejelentés) : .

1 5) egyeb (....db bejelentés), mégpedig:

| A kozérdekii bejelentések kovetkezdk szerint keriiltek
lezarasra '

| a) alaptalan (....db bejelentés)

.i b) megalapozott ....db bejelentés)

¢) megalapozott, az érdeksérelem orvoslasahoz
sziikséges intézkedés megtortént (....db bejelentés)

5. meliéklet: KIMUTATASa 20.... évben érkezett pana_szokr(')_l -

A panaszok szama:

A panaszok tartalmuk
szerint az alabbiakat érintették:

6) intézményi gazdalkodas (....db bejelentés)

7) alkalmazott magatartasa (....db bejelentés)

8) korrupcios eset (....db bejelentés)

9) jogszabalyi miikodéstdl eltérd gyakorlat (....db
bejelentés) '

10) egyéb (....db bejelentés), mégpedig:

A panaszok kovetkezOk szerint keriiltek lezardsra - |

a) alaptalan (....db bejelentés)

b) megalapozott (....db bejelentés)

¢) megalapozott, az érdeksérelem orvoslasahoz _
szilkséges intézkedés megtdrtént (....db bejelentés)
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