A KOZERDEKU BEJELENTESEK ES PANASZOK KEZELESENEK
RENDJEROL

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabdlyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a polgarok torvényes érdekeinek védelmében — a panaszokrdl és a
kozérdekl bejelentésekrdl sz6l6 2013. évi CLXV. térvényben (tovabbiakban: Panasztdrvény)
foglalt eljarasi szabélyok jogszerli és hatékony alkalmazasa céljabol — az Algydi Polgarmesteri
Hivatal (tovébbiakban: Hivatal) valamennyi szervezeti egységének iigyintézése sorén a
polgarok kozérdekd bejelentéseinek €és panaszainak (a tovébbiakban egyltt: panasz)
eloterjesztését, vizsgalatat és érdemi elintézését egységesen szabélyozza.

2. A szabalyzat hatilya

1. A szabélyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi
koztisztviselOre, ligykezelére és munkavéllalora, valamint a kézérdekii bejelentére és
panaszosra.

2. A szabalyzat hatdlya a Hivatalhoz érkezett azon beadvanyokra terjed ki, amelyek a
Panasztdrvény rendelkezéseinek megfeleléen panasznak vagy kozérdeki bejelentésnek
mindsiilnek.

3. A szabalyzat hatélya nem terjed ki birdsagi vagy kozigazgatasi eljaras hatalya ald tartozé
tigyekkel dsszefiggésben benyijtott beadvanyokra, kérelmekre, egyéb iratokra.

3. Ertelmez rendelkezések

1. E szabalyzat értelmében:

1.1. panasz: egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyuld kérelem, melynek
elintézése nem tartozik mds — igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatélya al4;

1.2. kbzérdekii bejelentés: figyelemfelhivés olyan kériilményre, amelynek orvoslasa, illetSleg
megsziintetése a helyi kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja; a kozérdekii
bejelentés javaslatot is tartalmazhat;

1.3. kozérdekii bejelentéssel, panaszokkal kapesolatos eljdrds: olyan speciélis eljards, amelyben
a hatosagnak az a feladata, hogy a panaszban, ill. a bejelentésben foglaltak kivizsgalasat
kovetben az érdekelteket a megtett intézkedésrél vagy az intézkedés mellézésének indokairdl
ertesitse.

4. Eljarasi alapelvek

1. A Hivatalhoz érkezé panaszt e szabalyzatban foglaltak szerint, a Panasztérvényben
foglaltakkal 6sszhangban kell kivizsgalni.

2. A Hivatali eljaras sordn a panaszosokat, bejelentéket (a tovébbiakban egyiitt: panaszos)
megilleti az egyenld banasmad elve.



3. A panaszost — az 1.5.3. pontban foglaltak kivételével — nem érheti hatrany a panasz megtétele
miatt.

4. Az eljaras lefolytatasara és az ligy kivizsgélasara kijelolt személynek (tovabbiakban: eljar
személy) a bejelentés és panasz vizsgéalata soran minden esetben elfogulatlanul, targyilagosan,
koriiltekintéen és a tdle elvarhaté segitokészséggel kell eljarnia.

5. A kivizsgalt bejelentésre és panaszra nyudjtott irdsbeli vagy szébeli valasznak hataridében
kell elkésziilnie, megfogalmazasaban pontos, kézérthetd stilusban.

5. A kozérdekii bejelentd, a panaszos védelme

1. A panaszos személyes adatai csak a kozérdeki bejelentés, panasz alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatasara hatdskorrel rendelkezé szerv részére adhatéak at, amennyiben e szerv
annak kezelésére toérvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitdsédhoz a panaszos
egyértelmiien hozzajarult.
2. A panaszos adatai egyértelmi hozz4jarulasa nélkiil nem hozhatok nyilvanossagra.
3. Ha nyilvanval6va valt, hogy a panaszos rosszhiszemien jart el, dontd jelentdségli valdtlan
informaciot kézolt, és
a.) ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald korilmény meriilt fel;
b.) alappal valdsziniisithetd, hogy madsnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet
okozott,
személyes adatai az eljards kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szerv vagy
személy részére atadhatoak.

II. A KOZERDEKU BEJELENTES ES PANASZ

1. A kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapesolatos eljaras meginditasa

1. Panasszal, kozérdekii bejelentéssel, kérelemmel vagy javaslattal barki fordulhat a panasszal
vagy kozérdekil bejelentéssel (1. szamu melléklet) érintett Hivatalhoz az alabbi elérhet6ségek
barmelyikén:

a.) levelezési cim: Algy6i Polgarmesteri Hivatal 6750 Algy6, Kastélykert u. 40.

b.) telefonszam: 06-62-517517

c¢.) e-mail cim: titkarsag@algyo.hu
2. A bejelentés szoban is megtehetd; ebben az esetben a kdzérdeki bejelentést az eljar6 személy
jegyzbkonyvbe (2. szdmu melléklet) foglalja, és a kozérdekli bejelentd szamara
masodpéldanyban atadja. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

a.) a bejelentd nevét, elérhet6ségét (lakcim, telefonszdm, e-mail cim, stb.);

b.) a panasz, kozérdeki bejelentés eldterjesztésének helyét, idejét;

c.) a panasz, kozérdekli bejelentés rivid osszefoglalasat;

d.) ha van, a kapcsolddo folyamatban 1évé ligy iktatészamat;

e.) a bemutatott iratok, dokumentumok ¢&s egyéb bizonyitekok jegyzékét, ill.

mellékletenként azok eredeti példanyat vagy az eredetirdl késziilt hiteles mésolatot;

f.) a bejelentd alairdsat;

g.) az eljard személy alairdsat.
3. Telefonon t6rténd kdzérdek( bejelentés vagy panasz esetén a bejelentdt tdjékoztatni kell,
hogy a hivasrdl és a beszélgetésrdl feljegyzés késziil, amelynek elkészitésérdl a hivast fogadd
{igyintézo koteles gondoskodni.



4. A panaszt kételes a Hivatal barmely szervezeti egysége befogadni és azt, vagy - szobeli
panasztétel esetén - az arrdl késziilt feljegyzést haladéktalanul a Hivatal vezetdjének eljuttatni,
kivéve, ha a panaszos a szébeli megkeresésére azonnali valaszt kapott, illetve ha kdzigazgatasi
hatosagi ligy inditdsa indokolt és a panasz vagy kozérdekii bejelentés az illetékes belsé
szervezeti egységnél keriilt befogadésra. A Hivatal vezet$jének e-mailben torténéd tajékoztatasa
—a szObeli megkeresésre t6rténd azonnali valaszadas kivételével —a fenti esetekben is ktelezb.
A tajekoztatasnak a panasz vagy kézérdekil bejelentés lényegét kell tartalmaznia, valamint
rovid utaldst az tigy tovabbi ligyintézését érintden.

5. Az Onkorményzat altal fenntartott intézmények tevékenységével vagy annak vezetdivel
kapcsolatos panaszokat a polgarmesternek is tovabbitani kell.

6. Ha a panasz, illetve a kozérdek(i bejelentés nem tartozik a Hivatal szervezeti egységeinek
hataskérébe, akkor azt 8 napon beliil 4t kell tenni az eljarasra jogosult szervhez, és az attételrdl
a bejelentdt egyidejiileg értesiteni kell. Az 4ttételrdl és az értesitésrdl az illetékes belsd
szervezeti egység ligyintéz6ként kijelslt koztisztviseldje koteles gondoskodni.

2. A kozérdekii bejelentések és panaszok elbirdlidsinak hatirideje

1. A panaszt €s a kozérdeki bejelentést — ha térvény eltéréen nem rendelkezik — a beérkezéstd]
szamitott harminc napon beliil kell elbiralni.
2. Ha az elbiralast megalapoz6 vizsgalat el6rel4thatélag harminc napnal hosszabb ideig tart,
errdl a panaszost a panasz beérkezését6l szamitott 15 napon beliil tajékoztatni kell.
3. A tajeékoztatasnak tartalmaznia kell:

a.) az eljaré ligyintézo nevét, beosztasat s elérhetéségeit;

b.) az elintézés varhat6 idSpontjat;

c.) a hatarid6-hosszabbitds indokait;

d.) a bejelentés iktatott, mésolati példanyat.
4. Az tgyfél tajékoztatasarol az illetékes belsd szervezeti egység kijeldlt ligyintézoje koteles
gondoskodni.

3. A kozérdekii bejelentések és panaszok elbirdldsanak érdemi vizsgalat nélkiili
mell6zése vagy elutasitisa

1. Az azonosithatatlan személy éltal tett panasz vagy kozérdekii bejelentés vizsgalata
mellézhetd, kivéve, ha jogszabdly mésként rendelkezik, vagy ha a panasz vagy a kozérdekil
bejelentés alapjaul silyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.

2. Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekii bejelentés alapjan az eljarést
meginditani akkor sziikséges, ha a beadvanyban feltiintetett koriilmények alapjan nagy
valésziniiséggel fennall a panasz jogossaga, a bejelentés kozérdekiisége.

3. A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos altal tett ismételt panasz vagy kozérdekil
bejelentés vizsgalata mellézhetd.

4. A panasz vizsgélata mellozheté akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrol vagy
mulasztasrol val6 tudomdsszerzést6l szamitott hat hénap utan terjesztette eld panaszat.

5. A sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztasrol valé tudomasszerzéstdl szamitott egy éven
tul elSterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.



4. A kozérdekii bejelentések és panaszok elbirdliasinak rendje

1. A Hivatal, valamint a Hivatal tevékenységét (mulasztasat) érintd kozérdekl bejelentést,
panaszt, illetve a szébeli bejelentésr6l késziilt jegyzOkonyvet, feljegyzést a jegyzo
megvizsgalja, és amennyiben megéallapitja, hogy panasznak vagy kozérdekil bejelentésnek
mindsiil, kijeloli az tigyben eljard személyt.
2. Ha a kozérdekil bejelentést és panaszt torvényes képviseld vagy meghatalmazott utjan,
irasban nyjtottak be, az eljar6 személy a képviseleti jogosultsagot megvizsgalja.
A benwyijtott iromanyon fel kell tiintetni:
a.) a bejelentd bejelentéshez szilkséges adatain kivill a — torvényes képviselé vagy
meghatalmazott — sziikséges adatait (a képviseld sziiletési nevét, anyja neveét,
személyazonositd igazolvany szamat), tovabba
b.) csatolni kell a képviseleti jogosultsdg megfelelé — kozokiratban, vagy teljes
bizonyito erejli maganokiratban torténd — igazolasat.
Amennyiben a képvisel6 a képviseleti jogosultsigat nem megfelelden igazolja, a panasz
kivizsgalasa mell6zhetd.
3. Az eljaré személy a bejelentét meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kdzérdekii bejelentés
tartalma szitkségessé teszi.
4. A panasz, kozérdek( bejelentés kivizsgalasa soran az eljaro személy a Hivatal mas szervezeti
egységétol, illetve egyéb szervektol iratok, adatok rendelkezésre bocsatasat kérheti. A vizsgalat
torténhet iratok tanulmanyozasaval, az érintettek jegyzOkonyvbe foglalt meghallgatisaval,
feljegyzések beszerzésével.
5. A kozérdek(i bejelentésrél, panaszrdl az érintett koztisztviseldt, egyéb alkalmazottat
tdjékoztatni kell. Az eljard személy az érintettdl irasbeli, szébeli tdjékoztatést, igazolo jelentést
kérhet. Az érintett, felhivas hidnyaban is jogosult 8 napon beliil irasbeli észrevételeit megtenni,
illetdleg a kozérdekli bejelentéssel, panasszal Osszefiliggésben allaspontjat kifejteni, vagy
jegyzbkonyvi meghallgatast az elbirdlasra jogosulttdl kémi.
6. A 11.4.5. pont szerinti eljarasban figyelemmel kell lenni az I.5. pontban foglaltakra.
7. A kozérdekl bejelentéssel, panasszal érintett személy esetében az eljar6é személy kiemelt
feleldsséggel tartozik a bejelentd személyes adatainak az adatvédelmi szabalyoknak megfeleld
kezeléséért, valamint az informdacids Onrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol szold
2011. évi CXII. torvény rendelkezéseinek megtartasaért.

5. A kozérdekii kérelemre, panaszra, bejelentésre tett intézkedések

1. A vizsgalat befejezésekor — a mindsitett adat, illetve térvény alapjan iizleti, gazdasagi vagy
egyéb titoknak mindsiilé adat kivételével — a megtett intézkedésekrdl vagy annak mell6zésérol
— az indokok megjeldlésével — a bejelenttt haladéktalanul értesiteni kell.
2. Az irasbeli értesités mell6zhetd, ha a panasz vagy kozérdeki bejelentés elintézésérdl a jelen
1évé panaszost (bejelentdt) szoban tdjékoztattdk, és a tajékoztatast tudomasul vette. Ennek
tényét dokumentalni kell.
3. A panasz, illetbleg a kdzérdekii bejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyul - gondoskodni
kell:

a.) a jogszerl, illetve a kdzérdeknek megfelelé allapot helyreéllitasardl, illetve az

egyébként sziikséges intézkedések megtételérol;

b.) a feltart hibak okainak megsziintetésérol;

c.) az okozott sérelem orvoslasarol; és

d.) indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.



3. szamu melléklet

HOZZAJARULAS

a panasz, vagy kozérdekii bejelentés személyes adatot tartalmazé részének
tovabbitasahoz, kezeléséhez

ATUITTOtE .o e
(panaszos, koézérdekli bejelentd neve, cime)
(kozérdekli bejelentés, panasz
cimzettjének megnevezése) ... €V .........ieeeen... hé ............ napjan tett
................................................................................................... targyban
benyujtott kozérdekli bejelentésem, panaszom {ligyében kijelentem, hogy annak a(z)
.................................................................................................. szervhez

torténd attétele esetére a személyes adataim megkiildéséhez és kezeléséhez hozzéjarulok.

bejelentd



2. szamu melléklet

Jegyzokonyv szobeli kozérdekii bejelentés, panasz felvételérdl

Bejelentd

Neve:

Lakcime:

Telefonszama:

E-mail cime:

Ertesités modja:

I

A bejelentés eloterjesztésének

Helye:

Idgje:

IIL

A bejelentés rovid dsszefoglalasa

Iv.

Bemutatott, csatolt iratok,
dokumentumok, egyéb bizonyitékok

Kapcsolodo, folyamatban 1évo iigy
iktatészdma:

bejelentd

eljaro személy




1. szamu melléklet

Kozérdekii bejelentés, panasz bejelentésére szolgalo {irlap’

Cimzett

I. | Eljérasra jogosult szerv:
Panasszal érintett szervezeti egység:
Bejelento
Neve:

I Lakcime:

" | Telefonszdma:

E-mail cime:
Ertesités modja:
A bejelentés alapjaul szolgalé esemény
észlelésének

£l Helye:
Ideje:

V. A bejelentés rovid osszefoglaldsa

Bemutatott, csatolt iratok,
dokumentumok, egyéb bizonyitékok
¥. B .
(pl. képvisel6 meghatalmazasa,
szerzodés, sth.)
A0, voniiveaa = T hd oo nap

bejelentd

! Az eljarasra jogosult szervezetnek megkiildstt panaszt célszerii tértivevényes vagy ajanlott kiildeményként
postazni. E-mailben megkiild6tt panaszbeadvényrdl kérjen beérkezési visszaigazolast. A panasszal érintett
szervezetnek a panasz kézhezvételét kovetd 30 nap 4ll rendelkezésére, hogy az tigyet érdemben megvizsgalja és a
panasszal kapcsolatos allaspontjat, illetve intézkedéseit, indoklassal ellatva az iigyfélnek irdsban megkiildje.



6. Eljarasi koltség

A kozérdekii bejelentés és a panasz elbiralasara iranyulo eljaras targyanal fogva illetékmentes
eljaras az illetékekrol szold 1990. évi XCIII. torvény 33.§ (2) bekezdés 3. pontja alapjan.

III. ZARO RENDELKEZESEK
1. Jelen szabalyzat 2017. oktdber 1. napjan 1ép hatalyba.
2. Jelen szabdlyzat rendelkezéseit a hatdlybalépéskor folyamatban 1évé tigyekre is alkalmazni

kell.

Algyd, 2017. szeptember 29.
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