JANOSHALMA VAROS POLGARMESTERENEK
ES JEGYZOJENEK 1/2025. (V1.30.) EGYUTTES
UTASITASA

a panaszok és kiozérdekii bejelentések kezelésének
rendjérol

Hatalyos: 2025. julius 1. napjatdl



A panaszokrél, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével sszefliggd
szabalyokrol szolé 2023. XXV. torvény (tovabbiakban: Pkbt.) elbirasaira figyelemmel a
panaszok ¢s kozérdekii bejelentések kezelésével kapesolatos eljarasrendet az alabbiak szerint
hatdrozzuk meg:

1. Az utasitas célja

A helyi 6nkorményzati szervek, az &nkorményzat altal alapitott intézmények, valamint a
nemzetiségi Snkormanyzat milkddése soran észlelt panaszok, illetve a feladataikhoz kapesolodo
kdzérdeki bejelentések sordn eldsegitse a jogszabalyok érvényesiilését, segiise az egyéni jog
védelmét, az érdekvédelem érvényesiilését.

2. Az utasitas hatilya

E szabalyzat rendelkezéseit Janoshalma Varosi Onkorményzat szervei, valamint intézményei,
tgymint a Janoshalmi Polgérmesteri Hivatal, Imre Zoltin Miivelddési Kdzpont €és Konyvtar,
Gyermeklanc Ovoda és Bolesdde, Csalad és Gyermekjoléti Kozpont, Janoshalmi
Egészségkdzpont, tovabba a Janoshalma Roma Nemzetiségi Onkorményzat vonatkozasaban a
Pkbt. 1.§ (2) és (3) bekezdéseiben meghatdrozott panasz és kozérdeki bejelentés tigyintézésével
kapcsolatos eljaras sordn kell alkalmazni.

3. A panasz és a kizérdekii bejelentés fogalma

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kiil6ndsen birosagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

Kozérdekit bejelentés olyan koriillményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgdlja. A kdzérdeki bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.

4. A panaszok és a kézérdeki bejelentések fogadasaval kapcesolatos
rendelkezések

4.1. Panasszal és kozérdek( bejelentéssel barki - szoban, irdsban, illetve elektronikus aton
fordulhat az 2. pontban felsorolt szervekhez.

4.2. Az eljarasra jogosult szerv, aki a panasz vagy kozérdekii bejelentés targyaban eljarhat.

4.3, Szébeli panaszt, vagy kozérdekii bejelentést lehet tenni személyesen vagy telefonon az
alabbi helyen, telefonszamon, iigyfélfogadasi idében:
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- Janoshalma Varosi Onkormanyzat 6440- Janoshalma, Béke tér 1., tel.: 06-77/501-001;

- Janoshalmi Polgarmesteri Hivatal 6440- Janoshalma, Béke tér 1., tel.: 06-77/501-001;

- Imre Zoltan Miivel6dési Kozpont és Kényvtar 6440- Janoshalma, Kossuth u. 3., tel.: 06-
77/850-220;

- Gyermeklanc Ovoda és Boleséde, Csalad és Gyermekjoléti Kozpont 6440- Janoshalma,
Radnéti u. 12., tel.: +36-70/ 9- 678- 792;

- Jénoshalmi Egészségkozpont 6440- Janoshalma, Pet6fi Sandor u. 1.. tel: 06-77/502-952;

- Janoshalma Roma Nemzetiségi Onkormanyzat 6440- Janoshalma, Béke tér 1., tel: 06-
77/501-001.

4.4. frasban, vagy az eljarisra jogosult intézménynek személyesen benytjtva, vagy a 4.3.
pontban megjeldlt cimek valamelyikére postazva.

4.5. Elektronikus uton:

- Janoshalma Varosi Onkormanyzat és a Jinoshalmi Polgdrmesteri Hivatal esetében a
titkarsag(@janoshalma.hu:

- Imre Zoltin Miivelédési Kozpont és Konyvtdr esetében az izmkk(a/janoshalma.hu:

- Gyemeklinc Ovoda és Bolesdde, Csalad és Gyermekjoléti Kozpont esetében a
gyermeklanc.ovoda@gmail.com;

- Janoshalmi Egészségktzpont esetében a rendelo@jhrendelo.hu;

- Janoshalma Roma Nemzetiségi Onkormanyzat esetében titkarsag(@janoshalma.hu e-
mail cimre lehet a bejelentést megkiildeni.

4.6. Ha a panaszt nem az eljardsra jogosult szervnek nydjtottdk be, akkor azt a beérkezéstol
szamitott nyolc napon beliil at kell tenni az arra illetékes szervnek. Az attételr6l azzal
egyidejlileg a panaszost vagy a kdzérdeki bejelentést tevit irasban értesiteni sziikséges.

4.7. Amennyiben a kézérdeki bejelentés jogszabaly megalkotasara, vagy médositasdra iranyulo
javaslatot tartalmaz, azt a jogalkotd hataskorrel rendelkezé szervnek is szitkséges
tovabbkiildeni.

5. A panaszok, kizérdekii bejelentések beérkezésének, dokumentildsdnak, intézésének
rendje

5.1. A szdban személyesen elGterjesztett panaszrol és kozérdekii bejelentésrdl az 1. szdmu
meliéklet szerinti jegyzokony vet kell felvenni, amelyet a bejelentével ald kell irattatni, és ahhoz
masolatban csatolni kell a bejelentd altal bemutatott dokumentumokat.

A telefonon szoban eléterjesztett panaszrél és kdzérdekii bejelentésrsl feljegyzést kell késziteni
az |. szamu melléklet szerinti adattartalommal, és azt a szerv vezetdjének kell tovabbitani.
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5.2. APkbt. 7.§ alapjan kozérdek bejelentést az alapvetd jogok biztosa altal iizemeltetett védett
elektronikus rendszerben (tovabbiakban: elektronikus rendszer) is meg lehet tenni. Az alapvetd
jogok biztosa a rendszerbe érkezt kozérdekii bejelentést tovabbitja az eljarasra jogosult szerv
részére, amely a Pkbt. el6irasainak figyelembevételével lefolytatja a vizsgalatot.

5.3. A széban eléterjesztett panasz és kdzérdekil bejelentés irasba foglalt példanyat, vagy a
telefonon jelzett bejelentésr6l felvett feljegyzést, tovabba az irasban és elektronikusan
benynjtott panaszokat és kozérdekii bejelentéseket az iratkezelési szabalyzatban foglaltak
szerint kell beiktatni.

5.4. A beérkezett panaszt, kozérdeki bejelentést az Onkormanyzat és a Janoshalmi
Polgdrmesteri Hivatal esetében a jegyzdnek, a tobbi kiltségvetési szerv esetében a szervezet
vezetbjének kell tovabbitani kivizsgéilas, valamint ligyintézd kijeldlése érdekében. Az iigy
kivizsgalasara a jegyzi/szervezet vezetGje jogosult. Amennyiben az eljdris sordn személyi
felelosség megallapitasara is varhatéan sor kerill, a jegyzd/szervezet vezetGje 3 taga vizsgalé
bizottsag kijelsiésérd] donthet.

5.5. A beérkezett panaszt, vagy kézérdekii bejelentést — amennyiben a térvény eltéréen nem
rendelkezik - a beérkezést6l szamitott 30 napon beliil el kell intézni.

5.6. Amennyiben a panasz, vagy a kbzérdekii bejelentés elintézését megalapozé vizsgélat
varhatéan a 30 napot meghaladja, gy err6l a panaszost’kézérdekii bejelentést tevit — az
elintézés ligyintézésének meghosszabbitasanak indokaval és a varhaté iddpontjanak
megjeldlésével — tajékoztatni sziikséges, azonban az elintézési hataridé nem haladhatja meg a
6 honapot.

5.7. A panasz és kozérdekii bejelentés kapesan a koltségvetési szerv kapcesolatot tart a panaszt
tevovel, vagy kozérdek(i bejelentbvel a panasz és kozérdeki bejelentés kiegészitése,
pontositasa, a tényallas tisztizisa, tovabbi informaciok rendelkezésre bocsatasa érdekében.
Ennek kapcsan az eljarasra jogosult szerv a panaszost, kozérdekii bejelentést tevot
meghallgathatja, vagy tovabbi dokumentumok, informaciok beszerzésére hivhatja fel.

5.8. A koltségvetési szerv amennyiben a panasz vagy a kozérdeki bejelentés vizsgalata soran
észleli, hogy a panasz vagy a kézérdek bejelentés intézése mas eljaras hatalya ald tartozik, ugy
haladéktalanul gondoskodik az erre vonatkozo feladat- és hataskore esetén a sziikséges eljaras
meginditasarol, ennek hianyaban pedig a szilkséges eljards meginditisara, lefolytatasara
Jogosult szervhez toriénd attételrsl.

5.9. A koltségvetési szerv a panasz vagy a kdzérdekii bejelentés elintézése sordn a személyes
adatok, illetve mas adatok — kiilénésen a mindsitett adat, illetve térvény altal védett titok —
védelmére vonatkozé szabalyok szerint jar el.



6. A panasz és kozérdekii bejelentés Kivizsgalasinak melldzése és vizsgalat nélkiili
elutasitasa

6.1. A panasz és k6zérdekii bejelentés kivizsgalasa mellézhetd:

a.) ha a korabbival azonos tartalmi, ugyanazon panaszos vagy kozérdek( bejelento altal irt
ismételt panasz vagy kizérdeki bejelentés érkezik,
b.) a panaszos a sérelmezett tevékenységrdl vagy mulasztasrol valé tudomasszerzéstol

szémitott 6 honap utan terjesztette el panaszat.

6.2. A panasz és kozérdekil bejelentés elintézését az cljarasra jogosult szerv intézkedés
mell6zésével befejezheti, amennyiben nyilvanvaldvia vialik, hogy a panaszos vagy a kézérdekt
bejelentd rosszhiszemiien, valdtlan adatot vagy informaciot kézolt.

6.3. Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekil bejelentés vizsgalatat az
eljarasra jogosult szerv mellSzi, kivéve ha a panasz az alapvetd jogok biztosa éltal lizemeltetett
elektronikus rendszeren keresztill érkezett, illetve ha a panasz vagy a kozérdeka bejelentés
alapjaul sulyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.

6.4. A panasz kivizsgaldsat el kell utasitani, amennyiben a panaszos a sérelmezett tevékenység
vagy mulasztas bekovetkeztétsl szamitott egy éven til terjeszti ¢l6 panaszat.

6.5. A panasz ¢s k6zérdekii bejelentés vizsgalatanak mellozésérél, elutasitasarol a panaszost
és a kozérdekil bejelentdt irasban szilkkséges tdjékoztatni, a tajékoztatasban hivatkozni kell a
kivizsgalas mellozésénck vagy a kivizsgalas nélkiili elutasitas okara.

7. A panasz €s kiizérdekii bejelentés vizsgilatanak eredménye és a tovabbi
intézked ések megtétele

7.1. A panasz és kozérdekl bejelentés soran az eljaré szerv a tényallas tisztizasa soran
megallapitja, hogy a panasz és kézérdekii bejelentés vélt, vagy valds sérelemre vonatkozik.

A valés sérelem esetén szilkséges annak kivizsgélasa, hogy a panaszban, bejelentésben
foglaltak egyéni jogra, egyéni érdeksérelemre mutatnak ra, tovabba az(ok) szandékosan, vagy
nem szindékosan tortént(ek), illetve, hogy egyedi, vagy ismétlédo esetrdl van szd, illetdleg tobb
személyt is érinthet-e a panasz, kézérdekii bejelentés.

7.2. Amennyiben a panasz vagy a kbzérdekii bejelentés alaposnak bizonyul, ugy gondoskodni
kell:

a.) a jogszerli vagy a kézérdeknek megfelel$ allapot helyredllitisarol, illetve az egyébként
sziikséges intézkedések megtdrténtérol,

b.) a feltart hibdk okainak megsziintetésérél,
c.) az okozott sérelem orvoslasarol,

d.) indokolt esetben a felelésségre vonas kezdeményezEsérol.
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7.3. A panaszost €s a kozérdekii bejelentést tevét azok elintézésekor — a mindsitett adat,
illetve a t6rvény altal védett titok kivételével a megtett intézkedésrél, vagy annak mell6zésérdl
az indokok megjelslésével haladéktalanul irasban kell értesiteni.

7.4. Az irasbeli értesités mell6zhet6, ha a panasz vagy a kézérdekl bejelentés elintézésérdl a
panaszost vagy a kézérdeki bejelentést tevét szban tdjékoztaitdk, és azt igazoltan tudomasul
vette.

7.5. Az Onkorményzatot és szerveit, illetve a Janoshalmi Polgarmesteri Hivatalt érint6
panaszokrol, kézérdekii bejelentésekrol a jegyzd altal megbizott koztisztviseld nyilvantartast
vezet, amelynek alapjaul a panaszra, k6zérdekii bejelentés elintézésére kijelslt tgyintézd altal
szolgaltatott informacidk szolgdlnak.

8. A panasz és a kizérdekii bejelentd részére biztositott védelem
8.1. A Pkbt. 6.§-ban foglaltak alapjan a panaszost és kozérdekii bejelentot:

- nem ¢rheti hatrany a panasz vagy a kézérdeki bejelentés megtétele miatt, kivéve a Pkbt. 6.
§ (4) bekezdésében foglaitak szerint,

- személyes adatai — a Pkbt. 6.§ (4) bekezdésével foglaltak kivételével - csak a panasz vagy
a kozérdekil bejelentés alapyan kezdeményezett eljards lefolytatasara hatdskorrel rendelkezé
szerv részére adhato at, ha e szerv annak kezelésére a torvény alapjan jogosult, vagy az adatai
tovabbitasihoz a panaszos vagy a kizérdekii bejelentd hozzajarult,

- személyes adatai hozzdjarulds nélkiil nem hozhatéak nyilvanossagra,

- a panaszt vagy kozérdekil bejelentést kivizsgald személy(ek) a panasz vagy a kozérdekl
bejelentés tartalmara, az abban érintett mas természetes személyre, jogi személyre vonatkoz6
informacickat az eljardsra jogosult szerv feladat- és hataskérrel rendelkezé szervezeti
egységével vagy munkatarsaval oszthatjak meg,

- ha a kézérdekli bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes személyt
megilletd, a személyes adatok védelmére vonatkozo eldirasok szerinti, a tajékoztatishoz és
hozzaféréshez vald joga gyakorlasa soran a kézérdekii bejelents személyes adatai nem tehet6k
megismerhet6vé a tijékoztatast kéré szamara,

9. Vegyes és zaré rendelkezések

Jelen utasitas 2025. jalius 1. napjan lép hatdlyba, egyidejlleg hatilyat veszti a 2024. méjus 24-
ét6l hatalyos utasitas.

Janoshalma, 2025. janius 30.

(
Le | Endre Dr. Rennerné dr. Radvanszki Aniké

polgarmester Jegyzb



1. szami melléklet

JEGYZOKONYV
PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTESROL

A bejelentés tipusa: panasz kdzérdeki bejelentés

A bejelentés idépontja: év hoénap nap

A bejelentés modja: személyesen telefonon

A bejelentést rgzito ligyintézo/szervezeti egysége:

R R I T T I T T N R T I R PR T

Személyes bejelentés esetén jelen vannak:

R I R e L T R L R R I

A bejelenté adatai:
A bejelentd neve:......... reem et enenranaaen

.
Lakcime.v-------o-oo-0-o-ocnc---osOOA-oa ------- I Y R LT

Telefonszama: .vooviviinnnnnnn.

E-mail cime: rererarrr e Ean T eerenreenannnas

A bejelentés rivid leirdsa;

P R R R I R R R T N L 4resrnnn TR P R IR
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..................................... P R T N T T R N
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........................................................... R R N R e R N I I
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Személyes bejelentés esetén Bejelentést felvevd alairasa
a bejelentd alairasa



2. szamu melléklet

NYILATKOZAT
Alulitott ..o (panaszt/k6zérdekii bejelentést tevd neve)
................................................................. (lakcim) ezen nyilatkozat alairasaval és
visszakiildésével nyilatkozom, hogy .........ccoovieiiiiiiiiiniiei napjan benyijtott

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

kapcsolatos panasziigyem/kbzérdekil bejelentésem kivizsgaldsa érdekében:

o hozzijarlok, hogy a ...
(szerv megnevezése) a személyes adataimat — az informaciés dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény, illetve a panaszokrdl, a kézérdekl
bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Ssszefliggd szabélyokrdl szdld
2023. évi XXV. tdrvény (tovabbiakban: Pkbt.) vonatkozé rendelkezései alapjan kezelje,

» hozzajarulok, hogy az eljarisra jogosult szerv tajékoztatas kérés céljabol, a tényallas teljes
kéri tisztazasa Pkbt.-ban foglaltak alapjan a panasziigyem beazonosithatosagahoz
sziikséges mértékii személyes  adataim a panaszom/k&zérdeki
bejelentésem  megkiildésével megkeresse a
(hatosag, szerv, személy megnevezése),

e amennyiben a bejelentés kivizsgélasa alapjan felmertil mas hataskorrel rendelkez6 szerv
elotti eljaras lefolytatasanak lehetésége, a Pkbt. 6.§ (2) bekezdése alapjan hozzajarulok,
hogy a személyes adataim és a beadvanyom az eljarasra jogosult szervhez tovébbitdsra
keriiljon.

.
Kelt: i reiaians

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



MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az utasitasban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran kateles vagyon betartani.
| Beosztas Kelt | Aldirds

S




