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Szabalyzat
a kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljaras rendjérol, valamint a
belso visszaélések bejelentésével osszefiiggé szabalyokrol

A Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kozosségi Tér (a tovabbiakban: DRKPKKT) kozérdeki
bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljaras rendjére vonatkozoan a panaszokrdl, a
kozérdekl bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Gsszefliggd szabalyokrol
szold 2023. évi XXV. térvény (a tovabbiakban: Torvény), valamint a tovabbi vonatkozo
jogszabalyok rendelkezéseinek valo megfelelés érdekében az alabbi szabalyzatot (a
tovabbiakban: Szabalyzat) adom ki:

1. Hataly

1.1. A Szabalyzat hatdlya kiterjed a DRKPKKT munkavallalojara és a DRKPKKT-val
munkavégzésre iranyul6 jogviszonyban allé személyre, tovabba azokra, akik a Térvény alapjan
a Szabalyzatban foglalt eljaras kezdeményezésre jogosultak vagy az eljarasban barmilyen
mindségben részt vesznek.

1.2. A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Térvényben meghatarozott panaszok, kozérdek
bejelentések, valamint a belsé visszaélés-bejelentések vizsgalatara.

1.3. Nem tartoznak a Szabalyzat hatalya ala azok a bejelentések, panaszok stb., amelyek alapjan
etikai eljarasnak, munkatigyi, pl. fegyelemi eljarasnak vagy barmilyen mas, pl. kézigazgatasi
vagy birosagi eljarasnak van helye.

2. Ertelmezé rendelkezések

2.1. A Szabalyzat alkalmazasaban

2.1.1. Azonosithatatlan személy: az a bejelentd, aki a beadvanyaban a nevét és az elérhetdségét
nem adja meg;

2.1.2. Beadvény: olyan papiralapon vagy elektronikus uton - ideértve az egyszerlsitett
elektronikus utat (pl. e-mail) is - benyujtott irat, amelyben annak benyujtdja egy kérés
teljesitését vagy egy lgy elintézését kezdeményezi, vagy javaslatot tesz, illetve véleményt
k6z0l, és amely tartalma szerint lehet panasz, kozérdeki bejelentés, az tigy érdemére vonatkozo
beadvany ¢és egyeb beadvany;

2.1.3. Egyéb beadvany: minden olyan beadvany, amely nem tartozik a kdzérdeki bejelentés, a
panasz vagy az iigy érdemére vonatkozd beadvany fogalma al;

2.1.4. Elbiralasra jogosult: a DRKPKKT igazgatoja, valamint az igazgaté vonatkozéasaban a
Fenntart6 altal kijelolt személy, aki a panaszokrol, a kdzérdeki bejelentésekrdl, visszaélések a
Torvény €s a Szabalyzat alapjan a panasz és a kozérdeki bejelentés érdemi elbiralasat végzi;
2.1.5. Elérhetdség: lakcim, e-mailcim vagy elektronikus tarhely;

2.1.6. Kozérdekii bejelentés: a Torvény 1. § (3) bekezdésében meghatarozott beadvany;



2.1.7. Panasz: a Torvény 1. § (2) bekezdésében meghatarozott beadvany;

2.1.8. DRKPKKT dolgozé: DRKPKKT-nal munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban allé személy;

2.1.9. Fenntart6: Gy6r Megyei Jogt Varos Onkorményzata;

2.1.10. Ugy: A DRKPKKT-nél, valamint - ha a DRKPKKT-nél inditottak meg a DRKPKKT
igazgatdjaval szemben, akkor - a Fenntartonal folyamatban 1év6, panasz, kézérdekii bejelentés
vagy belsd visszaélés-bejelentéssel dsszefliggd vizsgalat;

2.1.11. Ugy érdemére vonatkozd beadvany: folyamatban 1év6 vagy befejezett ligyre vonatkozo
kérelem, ideértve pl. az érintetti kérelmet is.

3. A beadvany megtétele, el6zetes vizsgalata és tovabbitasa

3. A Torvényben meghatarozott személyek jogosultak beadvéanyt tenni a Torvényben
meghatarozott idében és modon.

4. A beadvanyt - a Térvény és a Szabalyzat rendelkezései szerint - a beadvany cimzettje
elézetesen a beadvany érkezésének napjan megvizsgalja azt, és ha megallapitja, hogy az panasz
vagy kozérdeki bejelentés, akkor a DRKPKKT igazgatdjéhoz, ha az ligy érdemére vonatkozo
beadvany, akkor az elbiralasra jogosulthoz, egyéb beadvany esetében a hataskorrel rendelkezd
DRKPKKT dolgozéhoz tovabbitja a beadvanyt - ha nem & az eljarasra jogosult - a vizsgalat
megtorténtét kovetden haladéktalanul. Az a személy, aki az el6zetes vizsgélatot kdvetden
eljarni jogosult, legkésébb a beadvanynak a hozza valo érkezését kiovetd elsé munkanapon
meghatarozza, hogy van-e sziikség intézkedésre, és ha igen, akkor arr6l még aznap
gondoskodik.

5. A szlban el6terjesztett panaszt vagy kozérdekii bejelentést az igazgato foglalja irasba. A
masodpéldany atvételét a bejelentd az alairasaval nyugtazza.

6. A beadvanyt nem alakszerii megjel6lése, hanem tartalma alapjan kell figyelembe venni.

7. Az tigy érdemére vonatkozo beadvanyt, az elbiralasra jogosult az ligy iratanyagihoz csatolja.
8. Amennyiben a beadvany nem tartozik a DRKPKKT hataskorébe, a beadvanyt, a cimzett
haladéktalanul az eljardsra jogosult szervnek megkiildi a bejelentd egyidejii irasbeli
tajékoztatasa mellett, ha az azonosithatd, amennyiben nem, a beadvanyt benyujtonak
visszakiildi.

9. Egyéb beadvany esetén - annak tartalmatol fliggden - az eljarni jogosult DRKPKKT dolgozé
a sziikséges intézkedést megteszi, vagy tovabbitja az intézkedésre jogosult szervnek az egyéb
beadvanyt. Amennyiben az egyéb beadvanyban bilincselekményre, szabalysértés elkovetésére,
jogellenes kar vagy egyéb jogsérelem okozasara utalo koriilmény meriil fel a DRKPKKT
dolgozé az igazgatdjanak tovabbitja azt tovabbi intézkedésre. A megtett intézkedésrdl az
igazgatd a bejelentdt irasban tajékoztatja.

10. Amennyiben a beadvanybdl egyértelmiien megallapithato, hogy azt a bejelentd az eljarasra
jogosultnak is megkiildte, az eljarasra nem jogosult DRKPKKT nevében a beadvannyal
kapcsolatos 9. pont szerinti intézkedésrdl a bejelentd tajékoztatasat melldzi.

A nem beazonosithato ligyre vonatkozé beadvany bejelentdjét a DRKPKKT igazgatdja irasban
tajékoztatja arrol, hogy a beadvanyanak elbiralasara jogosult nem allapithaté meg.



4. A panasz bejelentése, az elbiralasra jogosultak, feliilvizsgalata, az elbiralas mell6zése

11. Aki egyéni jog- vagy érdeksérelmet szenvedett, panasszal a DRKPKKT igazgatdjahoz
fordulhat.

12. A DRKPKKT a tevékenységét, mulasztasat érinté panaszt a Fenntart6 altal kijelolt szerv
vagy személy vizsgalja meg.

13. Amennyiben a panasz

a) a DRKPKKT dolgozé intézkedése, intézkedésének elmaradasa vagy magatartasa ellen
iranyul, azt a DRKPKKT igazgatdja vagy az altala kijelolt vezet beosztasi munkatars;

b) a DRKPKKT intézkedése vagy intézkedésének elmaradasa ellen iranyul, azt a DRKPKKT
igazgatdja vizsgalja meg és biralja el.

14. Amennyiben a bejelent6 a panaszra adott valaszt nem fogadja el, vagy annak elmaradasat
kifogasolja, az ezzel kapcsolatos tjabb panaszat (a tovabbiakban: feliilvizsgalati panasz) a
DRKPKKT igazgatdja vizsgalja meg és biralja el, ha nem &6 jart el az alap tigyben, illetve a
Fenntart6 altal kijelolt szerv vagy személy vizsgalja meg és biralja el, ha a DRKPKKT
1gazgatdja jart el az alap tigyben.

15. A feliilvizsgalati panasz vizsgalata soran eljard szerv vagy személy potlolag megteheti
azokat az intézkedéseket, amelyeket a 13. pont szerinti elbiralasra jogosult elmulasztott, vagy
valasztasa szerint ezen intézkedések megtételére a 13. pont szerinti elbiralasra jogosultat
felhivhatja.

16. Amennyiben a panaszt az érintett DRKPKKT-hoz nyujtottak be, de a panasz elbiralasara a
Fenntart6 jogosult, illetve a Fenntartd hataskorébe tartozo feliilvizsgalati panasz esetén a
DRKPKKT a (feliilvizsgalati) panaszt a beérkezést6l szamitott nyolc napon beliil az arra
vonatkozd észrevételeivel, az ligy irataival, valamint az eredeti panasz kivizsgéalasanak irataival
egyltt tovabbitja az elbiralasra jogosult részére.

17. A panasz érdemi vizsgalatat mell6zni kell, ha a sérelmezett tevékenység vagy mulasztas
bekovetkezésétdl szamitott egy éven tul terjesztették eld. Az azonosithatatlan személy éltal tett
panasz vizsgalatat az eljarasra jogosult szerv mell6zi, kivéve, ha a panasz alapjaul stlyos jog-
vagy érdeksérelem szolgal. A fellilvizsgélati panasz kivétellel mellézhet6 annak a panasznak a
vizsgalata, amelyet ugyanazon panaszos a korabbival azonos tartalommal ismételten
eloterjesztett, vagy a panaszos a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrol vald
tudomasszerzéstdl szamitott hat honap utan terjesztette eld.

18. A Fenntarto altal kijel6lt szerv vagy személy vizsgalataval és panaszelbiralasaval, valamint
a feliilvizsgalati panasz vizsgalataval és elbirdlasaval szemben tovabbi vizsgéalatianak és
elbiralasanak, valamint a panasz-feliilvizsgalat elbiralasra jogosultjaval szemben az eljarasaval
Osszefliggésben elGterjesztett ujabb panasznak nincs helye.

19. A panasz elbirdlasarol, illetve a vizsgalat mell6zésér6l a bejelentét a 32. pontban
meghatarozott modon kell tajékoztatni. A tajékoztatasnak tartalmaznia kell, hogy ugyanazon
panaszos az azonos tartalmu ismételt panasza vizsgalatanak mell6zésérél nem kap ujabb
tajékoztatast.

5. A kozérdekii bejelentés megtétele, elbiralasra jogosultak, az elbiralas mell6zése



20. Kozérdekii bejelentéssel barki fordulhat a DRKPKKT igazgat6jahoz.

21. A DRKPKKT miikodését érinté kozérdekl bejelentést a DRKPKKT igazgatdja vagy az
altala kijelolt személy vizsgalja meg és intézi el. A DRKPKKT igazgatéjaval kapcsolatos
kozérdeki bejelentést a Fenntarto vagy az altala kijellt szerv vagy személy biralja el.

22. Kozérdeki bejelentés esetén feliilvizsgalati eljarasnak csak abban az esetben van helye, ha
az elbiralasra jogosult a kdzérdekii bejelentést hatarid6ben nem biralta el.

23. A kozérdekli bejelentés feliilvizsgalata kivétellel mellézhetd annak a kozérdeki
bejelentésnek a vizsgalata, amelyet ugyanazon kozérdekli bejelentd a korabbival azonos
tartalommal ismételten elGterjesztett. Az azonosithatatlan személy altal tett kozérdeki
bejelentés vizsgalata mell6zi, kivéve, ha a kozérdekli bejelentés alapjaul stlyos jog- vagy
érdeksérelem szolgal.

6. A panasz, valamint kozérdekii bejelentés vizsgalata és elbiralasa

24. Az elbiralasra jogosult a vizsgalat ideje alatt a bejelentvel kapcsolatot tart, és meghozza a
Torvény 3. § (3) bekezdésében meghatarozott intézkedéseket, ha azt a panasz vagy a kdzérdeki
bejelentés tartalma sziikségessé teszi.

25. Ha az elbirélasra jogosult a vizsgalata soran észleli azt, hogy a bejelentés elintézése mas
eljaras hatalya ala vagy mas szerv vagy személy hataskorébe tartozik, haladéktalanul meghozza
a Torvény 3. § (4) bekezdésében meghatarozott intézkedéseket.

26. Az elbiréalasra jogosult az érintett DRKPKKT dolgozdt sziikség esetén a panaszrél vagy a
kozérdeki bejelentésrol tajékoztatja, tole irasbeli, szobeli tajékoztatast, igazolo jelentést kérhet.
Az DRKPKKT dolgozoét a panasz vagy a kozérdekii bejelentés elbirdlasanak eredményérdl
irasban tajékoztatni kell.

27. A 26. pont szerinti eljarasban figyelemmel kell lenni a 7. alcimben foglaltakra.

28. A panasz vagy a kozérdeki bejelentés elbirdlasa soran a DRKPKKT igazgatdja és az
elbiralasra jogosult feleldsséggel tartozik a bejelentd személyes adatainak az adatvédelmi
szabalyoknak megfelel6 kezeléséért, az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL torvény és a természetes személyeknek a
szemé¢lyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl szolo, 2016. aprilis 27-
i (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet (altalanos adatvédelmi rendelet)
rendelkezéseinek megtartasaért.

29. A panaszt és a kozérdekli bejelentést a Torvény 3. § (1) bekezdésében meghatarozott
hataridén belil kell elbiralni, amely hatarid6 a Torvény 3. § (2) bekezdésében meghatarozott
maddon a vizsgalat alapos lefolytatdsdhoz sziikséges id6tartamra, de legfeljebb hat hénapra
hosszabbithato meg az elbiralasra jogosult 4ltal.

30. A vizsgalat torténhet barmely olyan modon - ide nem értve a jogellenesen keletkezett vagy
beszerzett informaciok, adatok dokumentumok stb. felhasznalasat -, amely alkalmas a tényéllas
tisztazasara, igy kiillonOsen az iratok tanulmanyozasaval, az érintett DRKPKKT dolgozé vagy
a bejelentd jegyzékényvbe foglalt meghallgatasaval, vagy az érintett DRKPKKT dolgozotol



kért irasbeli tdjékoztatas, igazolo jelentés, egyéb irat tanulméanyozasaval vagy mas szerv vagy
személy megkeresésével.

31. Ha a bejelentd nyilvanvaloan rosszhiszemiien részben vagy egészben valotlan adatot vagy
informdciot kozolt, az elbiralasra jogosult a panasz vagy a kozérdekii bejelentés elintézését
megalapozd vizsgalatot intézkedés mell6zésével befejezheti, kivéve, ha a panasz vagy a
kozérdekl bejelentés alapjaul stlyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.

32. A vizsgalat befejezésekor az elbiralasra jogosult a megtett intézkedésr6l vagy annak
mell6zésérdl - az indokok megjelolésével - a bejelentdt irasban, postai uton vagy az alairt iratot
mellékelve elektronikus levélben haladéktalanul értesiti. Az elektronikus értesités megtorténtét
az elektronikus levél elkiildését igazold levél kinyomtatasaval kell dokumentalni. Az irasbeli
értesités mell6zhetS, ha az elintézésr6l a jelenlévd bejelentdt szoban tajékoztattak, és a
tajekoztatast tudomasul vette. E tényt jegyz6konyvben vagy hivatalos feljegyzésben sziikséges
rogziteni, mely irat egy példanyat a bejelentd részére - a bejelentd atvételt igazold alairasat
kovetden - at kell adni.

33. Az alaposnak bizonyult panasz vagy a k6zérdekii bejelentés alapjan az elbiralasra jogosult
gondoskodik a Torvény 5. § (1) bekezdésében meghatarozott intézkedések megtételérdl, vagy
annak sziikségessége esetén az intézkedésre jogosult szamara torténd jelzésrol.

7. A panaszos, valamint a kozérdekii bejelentd védelmére, felelésségre vonasanak
kezdeményezésére vonatkozo szabalyok

34. A panaszos vagy kozérdekli bejelenté személyes adatainak atadasara, nyilvanossagra
hozatalara a Térvény 6. §-anak rendelkezéseit kell alkalmazni.

35. Amennyiben a panasz vagy kozérdekii bejelentés elintézése soran biincselekményre,
szabalysértés elkovetésére, jogellenes kar vagy egyéb jogsérelem okozasara utald koriilmény
meriil fel, a Torvény 6. § (4) bekezdésében meghatéarozottakat kell alkalmazni.

36. A kozérdekd bejelent6t a 35. pont szerinti kivétellel a Torvény 13-15. §-a szerinti védelem
illeti meg.

8. A DRKPKKT igazgatdjara vonatkozo rendelkezések

37. A DRKPKKT igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy a DRKPKKT honlapjan, a DRKPKKT
altal harmadik személy iranyaban Ugyintézésre hasznalt épiiletekben elhelyezett
tajékoztatotablan elhelyezésre és napra készen tartasra keriiljon a panasz és a kozérdeki
bejelentés elbterjesztésének lehetdségérdl és rendjérdl szolo tajékoztatd.

38. A DRKPKKT igazgatdja esetileg rendelkezik a beadvanyok elézetes vizsgalataban,
valamint a panaszok, k6zérdekii bejelentések elbiralasaban részt vevé DRKPKKT dolgozok,
kiilondsen a vezetd munkatarsak korérdl, tovabba évente a DRKPKKT dolgozokat tajékoztatja
a targyévet megel6z6 évben benyujtott panaszok és kozérdekii bejelentések elemzésérdl és
értékelésérdl, kiillonosen a DRKPKKT miikodését jelentés médon érintd fontosabb esetekrdl,
az alapos panaszokkal, kozérdekii bejelentésekkel kapcsolatos ligyvezetdi intézkedésekrdl és
kovetkeztetésekrol.



39. A DRKPKKT igazgatdja a panaszok és a kozérdekii bejelentések targyaban tett
intézkedésekrél, azok elemzésérdl a Fenntarté dontése alapjan és a jogszabalyi eléirasok szerint
tajékoztatast ad a Fenntartonak.

9. A DRKPKKT belsé visszaélés-bejelentési rendszereinek miikodtetése

40. A DRKPKKT a Torvény 31. § (1) bekezdése alapjan a Torvény 20. § (1) bekezdése szerinti
bejelentések (a tovabbiakban: belsé visszaélés-bejelentés) kivizsgalasara belsd visszaélés-
bejelentési rendszert hoz 1étre.

41. A DRKPKKT igazgatdja a bels6 visszaélés-bejelentési rendszer mitkodtetésére partatlan
személykent az altaldnos igazgatohelyettest jelli ki (a tovabbiakban: mikodtetd).

42. A DRKPKKT igazgatoja bels6 visszaélés-bejelentések szamardl és az alapos bejelentések
nyoman megtett intézkedésekrol, azok elemzésérdl a Fenntarté dontése alapjan és a jogszabalyi
eldirasok szerint tajékoztatast ad a Fenntartonak.

43. A bels6 visszaélés-bejelentések bejelentSire €s a bejelentésben szereplé személyre
vonatkoz6 adatoknak a Torvény 27. § (1) bekezdése szerinti védelme érdekében a belsd
vissza€lés-bejelentés az erre a célra létrehozott zart gytijtéladaban elhelyezve vagy e-mail-
cimre elkiildve is benyujthatd. A szoban tett belsd visszaélés-bejelentésrl a mikodtetd
jegyzOékonyvet vesz fel.

44. A gylijtéladahoz és az e-mail-fiokhoz kizarélag a miikodtets rendelkezik hozzaféréssel. A
gyjtélada és az e-mail-fiok kialakitasarol DRKPKKT igazgatdja az altalanos
igazgatohelyettesen keresztiil gondoskodik.

45. A DRKPKKT a bels6 visszaélés-bejelentd hozzajarulasat igényls, rogzitett telefonvonalat
vagy hangiizenetkiildé-rendszert nem hasznal.

46. A DRKPKKT az internetes honlapjan a belsé visszaélés-bejelentésre szolgald e-mail-
cimrol, a belsé visszaélés-bejelentési rendszer miikodésérdl, és a bejelentéssel kapesolatos
eljarasrol tajékoztatdt tesz kozzé.

47.A mikddtetd a belsd visszaélés-bejelentdt és a bejelentésben érintett személyt a vizsgalat
megkezdésekor tajékoztatja a személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t megilleté jogairol,
valamint az adatai kezelésére vonatkozd szabalyokrol.

10. Zaro rendelkezések

48. A Szabélyzat 2025. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

49. Hatalyat veszti a Szabalyzat hatalybalépésével a Panaszkezelési kézikonyv, a Kiilsé
panaszok kezelésének rendjérél szolo, 2024. marcius 5. 2022. januar 1. napjatol hatalyos
szabalyzat.






