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I.A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Varosfoldi Polgarmesteri Hivatalnal a panaszok és kézérdeku
bejelentések fogadasanak, kivizsgalasanak és elintézésének rendjét, valamint biztositsa az ugyintézés
atlathatosagat €s jogszeriiségét.

A szabalyzat célja tovabba, hogy biztositsa a bejelent6k jogainak védelmét, valamint eldsegitse a feltart
problémaék miel6bbi megsziintetését.

II.A szabalyzat jogszabalyi alapjai

A szabalyzat kiilondsen az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e ajogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény

e a panaszokrol, a kozérdeki bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefiiggd
szabalyokrdl szol6 2023. évi XXV. torvény

e az informacids onrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol szol6 201 1. évi CXII. torvény

e az Eurdpai Parlament €s a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR)

II1. A szabalyzat hatalya

E szabalyzat rendelkezéseit a Varosfoldi Polgarmesteri Hivatalban (a tovabbiakban: Polgarmesteri
Hivatal) a panaszokrol, a kozérdeki bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével osszefliggd
szabalyokrol szolé 2023. évi XXV. torvény (a tovabbiakban: Panasztv.) 1.§ (2) és (3) bekezdésében
meghatarozott panasz és kozérdeki bejelentés Ugyintézésével kapcsolatos eljaras (a tovabbiakban:
eljaras) soran kell alkalmazni.

A szabalyzat hatalya kiterjed Varosfold Kozség Onkorminyzatira (a tovabbiakban:
Onkormanyzat), valamint a Varosfoldi Ovoda és Bolcsédére (a tovabbiakban: Ovoda).

Szerv megnevezése Szerv vezetdje
Varosfoldi Polgarmesteri Hivatal dr. Sandor-Kis Judit jegyz6
Varosfold Kézség Onkormanyzata Abonyi Roland polgarmester
Viérosfoldi Ovoda és BolcsGde Nagy-Adam Annamaria f3igazgatd

IV.A panavsz és kozérdekii bejelentések kivizsgalasara jogosultak

A szabdlyzat hatalya ala tartozd szervek vonatkozasaban a panaszok és kozérdekii bejelentések
kivizsgalasara dr. Sandor-Kis Judit jegyzo vagy az altala kijelolt jogosult.

V. A kozérdekii bejelentés és panasz fogalma

1. Kozérdekii bejelentés
Olyan bejelentés, amely olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek megsziintetése
vagy orvoslasa a kdzosség vagy a tarsadalom egészének érdekét szolgalja.
A kozérdeki bejelentés javaslatot is tartalmazhat.
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2.

10.

11.

12,

13.

14.

15.

Panasz
Olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyul, és elintczese
nem tartozik mas hatésagi vagy birosagi eljaras hatélya ala.

VL. A panaszok és a kozérdekii bejelentések fogadasa és iktatasa

Kozérdekii bejelentéssel, panasszal barki szoban, irdsban vagy elektronikus uton fordulhat a
Polgarmesteri Hivatalhoz.

Kozérdekii bejelentéssel, panasszal szoban a Polgarmesteri Hivatal hivatali helyiségeiben (6033
Varosfold, F6 utca 35.), igyfélfogadasi idoben lehet €lni.

[rasban, postai uton (6033 Varosfold, F6 utca 35.) vagy elektronikus uton kiilénosen e-mailben
(jegyzo@varosfold.hu vagy onkormanyzat@varosfold.hu), elektronikus {igyintézési feliileten,
egyéb elektronikus kapcsolattartasi modon is benyujthato6 a bejelentes.

A szdban, irasban vagy elektronikus uton beérkezé kozérdekii bejelentések €és panaszok
fogadasara és iktatasara a Polgdrmesteri Hivatal iratkezelési szabalyzatat kell alkalmazni.

A szbbeli panaszt és a szébeli kozérdeki bejelentést a 1. melléklet szerinti adatlap €s a 2. melléklet
szerinti Hozzajaruld nyilatkozat kitoltésével irasba kell foglalni. Az adatlap masodpéldanyat a
panaszt tevének, vagy a kozérdekii bejelentést tevének at kell adni.

Ha a panasz vagy a kézérdekil bejelentés azonnal megvalaszolhatd, és nem igényel specialis
szakértelmet, akkor a panaszt vagy a kozérdeki bejelentést a bejelentést felvevd is elbiralhatja, és
széban is megvalaszolhatja. Ebben az esetben a 1. melléklet szerinti adatlapon rogziteni kell a
panaszos vagy a kozérdekidi bejelentd szébeli tajékoztatasanak tényét és részérdl annak
tudomasulvételét. A tajékoztatas elmaradasa esetén a bejelent6t irasban értesiteni kell.

Az azonnal megvalaszolt panaszt vagy kozérdeki bejelentést az azt fogad6 hivatal az iratkezelés
szabalyai szerint iktatja és irattarba helyezi oly modon, hogy az irat a beérkezéstdl szamitott tiz
éves idGtartamig az irattarban fellelhetd legyen.

VIL. Intézkedés a kozérdekii bejelentés, a panasz alapjan

A kozérdeki bejelentést, vagy a beérkezett panaszt amennyiben az nem valaszolhaté meg azonnal
a Jegyzdnek at kell adni. A Jegyz az atadast kovetden kijeloli az ligyet kivizsgalo igyintézot.

A panaszt vagy a kozérdekii bejelentést a kijelolt tigyintéz6 haladéktalanul megvizsgalja,

Ha a beérkezett panasz vagy kozérdeki bejelentés elbirasa nem tartozik a Polgarmesteri Hivatal
hataskorébe, azt a beérkezéstd] szamitott nyolc napon beliil az eljarasra jogosult szervhez at kell
tenni, melyrél a bejelentSt egyidejiileg értesiteni kell.

A kozérdekii bejelentést, panaszt a beérkezéstSl szamitott 30 napon beliil kell elbiralni. Ha az
elbiralast megalapozd vizsgalat elérelathatélag 30 napnal hosszabb ideig tart, errdl a bejelentot a
kozérdekli bejelentés, panasz érkezésétdl szamitott 15 napon beliil - az eljaras meghosszabbodasa
indokainak kozlésével - irdsban tajékoztatni kell.

A vizsgalat torténhet iratok tanulméanyozésaval, az érintettek jegyzékonyvbe foglalt
meghallgatasaval, iratok beszerzésével.

A vizsgalat befejezésekor az eljarasra kijeldlt tigyintézé a megtett intézkedésrdl vagy annak
mell6zésérél - az indokok megjeldlésével - a bejelentdt kérésének megfelelden, irdsban vagy
3
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

elektronikus uton haladéktalanul értesiti. Az elektronikus tajékoztatds megtorténtét az e-mail
elkiildését igazolo tgyfél-azonositd protokoll kinyomtatasaval kell dokumentalni. Az Iktatasra és
az iratkezelésre egyebekben a 8. pontban leirtakat kell alkalmazni.

Az alaposnak bizonyult kozérdeki bejelentés, panasz alapjan gondoskodni kell
e a jogszerl vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitasardl, vagy a konkrét iigyben
sziikséges intézkedések megtételérol,
e g3 feltart hibak okainak megsziintetésérol,
e az okozott sérelem - els6sorban egyeztetésen alapulo - orvoslasardl,
e indokolt esetben a felelGsségre vonas kezdeményezésérdl (fegyelmi eljaras, biintetoeljaras
stb.)

VIIL. A kozérdekii bejelentés, a panasz vizsgalatanak mellozése, elutasitasa

A korabbival azonos tartalmt, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt, tovabba nyilvanvaldan
alaptalan, valamint az azonosithatatlan bejelentd altal tett kozérdekii bejelentés vagy panasz
vizsgalata mell6zhetd kivéve, ha a bejelentés tartalma silyos jogsértés gyanujat veti fel.

A panasz vizsgalata az el6z6 pontban emlitett eseten kiviil akkor is mell6zhetd, ha a panasztevo a
sérelmezett tevékenységr6l (mulasztasrol) vald tudomasszerzést6l szamitott hat hénap utén
terjesztette el6 panaszat.

A tudomasszerzéstdl szamitott egy éven tal elSterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell
utasitani.

A fenti esetekben - a névtelen kozérdekii bejelentés, panasz kivételével - a vizsgalat mell6zésérol,
a panasz elutasitasarol a bejelentSt irasban tajékoztatni kell.

IX. A bejelento adatainak kezelése

A bejelentd személyes adatai csak a panasz, kozérdekii bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasa soran, annak érdekében, legfeljebb az iratkezelési szabalyzat szerinti iratGrzési
hataridé végéig kezelhet6k, valamint az eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére
adhatok at, amennyiben a szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai
tovabbitasahoz a bejelentd egyértelmlien hozzgjarult. A bejelentd adatai - egyértelmii
hozzajarulasa nélkiil - nem hozhatdk nyilvanossagra.

Ha nyilvanvalova valt, hogy a bejelent6 rosszhiszemien jart el és alaposan feltehetd, hogy ezzel
blincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv, illetve személy részére at kell adni.

A személyes adatok kezelése soran alkalmazni kell az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 rendeletét (GDPR), valamint az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény rendelkezéseit.

X. A bejelento védelme

A jéhiszemiien eljard bejelent6t a bejelentés megtétele miatt hatrany nem érheti.

A Polgarmesteri Hivatal biztositja, hogy a bejelentd személye — amennyiben azt kéri — a vizsgalat
soran ne keriiljon nyilvanossagra, és adataihoz csak az eljaras lefolytatdsdban részt vevd, arra
jogosult személyek férjenek hozza.
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25. A bejelentd személyes adatai kizardlag a panasz vagy koézérdekil bejelentés kivizsgalasa
¢rdekében kezelhetdk.

XI. Nyilvantartas
A Polgarmesteri Hivatal a panaszokrol és kozérdeki bejelentésekrél nyilvéntartast vezet.

A nyilvantartas tartalmazza kiilonosen:

o abejelentés érkezésének id6pontjat
e abejelentés targyat

e az lgyintézé megnevezését

e a megtett intézkedéseket

e az gy lezarasanak id6pontjat.
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1. melléklet

Panasz és kozérdekii bejelentés adatlap

1. A bejelentés adatai

Bejelentés datuma: ..........occooieiiiniiiiiee e
Bejelentés modja:

[ személyes

[ telefonos

O irasbeli

O elektronikus

Bejelentést felvevo ligyintézd neve:

Név:

3. A bejelentés tipusa

0 Panasz
0 Ko6zérdekd bejelentés

4. A bejelentés targya

7. Szébeli tajékoztatas

A bejelentd részére szdobeli tajékoztatas tortént:
[ igen
O nem

Bejelentd alairdsa: ......coccooovverviieiieniieeinen.

Ugyintéz6 alairasa: ...........ccoveeevveceeeeceeerieniennns
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2. melléklet

HOZZAJARULAS
a panasz vagy a kozérdekii bejelentés személyes adatot tartalmazo részének tovabbitasahoz,
kezeléséhez
Alulirott e e kijelentem, hogy a

Varosfoldi Polgarmesteri Hivatalhoz benyujtott panaszom / kézérdeki bejelentésem kivizsgélasa érdekében
személyes adataim kezeléséhez hozzajarulok.

Tudomasul veszem, hogy személyes adataimat a hivatal kizarolag a bejelentés kivizsgalasa céljabol kezeli.

DAUM: oo

Bejelentd alairdsa: .......ccoceveveeeiieciininnnnnne
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3. szamu melléklet

Panaszok és kozérdekii bejelentések nyilvantartasa

1
2
3

A nyilvantartast a kijelolt tigyintézé vezeti.
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4. szamu melléklet

Elfogado nyilatkozatok

Alulirott, a Varosfoldi Polgarmesteri Hivatalt fenntarté 6nkorméanyzat polgarmestere a kozérdekd
bejelentések és panaszok kezelésének szabalyzatat megismertem €s elf)@’g'?fdo_m.

Virosfold Kozség Onkormanyzata

Alulirott, mint a Varosfoldi Ovoda és Bolcséde féigazgatoja a kdzérdekii bejelentések és panaszok
kezelésének szabalyzatat megismertem és elfogadom.

Varosfoldi Ovoda és Bélcséde
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5. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A 2026. januar 5-jét6l hatalyos a kozérdekii bejelentések €s panaszok kezelésének szabalyzatat
megismertem ¢és elfogadom. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran koételes
vagyok betartatni.

Név Munkako,r,'feladat Datum Alairas
ellato B

Pl ot gazdasagi referens 2026.01.05. (
f & 5 o ot 2026.01.05.

Csikné Téth Sarolta ado- €s munkailgyi (

ugyintezo
Gombkot6 Erika pénziigyi ligyintézo 2000103,
2026.01.05.
Szabo Judit pénziigyi ligyintézo

Abelovszki Flora titkarsagi tigyintézo 2026.01.05.
Vadasz Orsolya szocialis ligyintéz6 2026.0L.03.

Torok Annamaria igazgatasi ligyintézo 2026,00.05. '
Nagyné ovodapedagogus, 2026.01.05.

Bakos Bettina vezetShelyettes f

Butyorkan¢ Nagy rendezvénvszervezd 2026.01.05. '

Nikoletta Agnes yszervez (
Szécsi Jozsef tanyagondnok 2026.01.05.
Toth Sandor szocialis gondozd 2026.01.05.
Szaboné Lukacs Ibolya szocialis gondozd 2026.01.05.
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