SZABALYZAT

a Kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendjérol

Jovahagyta:

Hatalyos 2022. marcius 1. napjatol.

Mikus Kinga
jegyzd




1. 4 szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a polgarok torvényes érdekeinek védelmében - a panaszokrdl és a
kozérdekli bejelentésekrdl szold 2013. évi CLXV. térvényben (tovabbiakban: Panasztorvény)
foglalt eljarasi szabalyok jogszerii és hatékony alkalmazasa céljabol az lkladi Polgarmesteri
Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) ligyintézése soran a polgarok kozérdekii bejelentéseinek ¢és
panaszainak eloterjesztésére, vizsgalatara, érdemi elintézésére vonatkozo eljarast egységesen
szabalyozza.

2. A szabdlyzat hatdlya

A szabalyzat hatalya kiterjed az

o Ikladi Polgarmesteri Hivatalra,
o Iklad K6zség Onkormanyzatara,
e Német Nemzetiségi Onkormanyzat Ikladra,

¢s a fent felsorolt szervek altal fenntartott koltségvetési szervekre.

3. Ertelmezé rendelkezések

E szabdlyzat értelmében:

1. Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas - igy kiillondsen birdsagi, kozigazgatasi - eljaras hatalya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

2. Kozérdekli bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvosldsa vagy
megsziintetése a kozOsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekil
bejelentés javaslatot is tartalmazhat; kozérdeki bejelentésekkel €s panaszokkal kapcsolatos
eljaras: olyan specialis eljaras, amelyekben az eljard szervezeti egységnek a feladata, hogy
a panaszban, illetve bejelentésben foglaltak kivizsgalasat kovetden a megtett intézkedésrol
vagy az intézkedés mell6zésének indokairdl az érdekelteket értesitse.

4. Eljarasi alapelvek

(1) A panaszt e szabalyzatban foglaltak szerint, a Panasztorvényben foglaltakkal 6sszhangban kell
kivizsgalni.

(2) A bejelent6t nem érheti hatrany a panasz vagy a kozérdeki bejelentés megtétele miatt

(3) Az eljaras lefolytatasara és az ligy kivizsgalasara kijelolt személynek (a tovabbiakban: eljard
személy) a bejelentés €s panasz vizsgalata soran, minden esetben elfogulatlanul, targyilagosan,
koriiltekintden és a téle elvarhato segitdkészséggel kell eljarnia,

(4) A Kkivizsgalt bejelentésre és panaszra nyujtott irasbeli valasznak hataridében kell elkésziilnie,
megfogalmazasa pontos ¢és kozérthetd kell, hogy legyen.



5. A kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljards meginditdsa

(1) Panaszt és kozérdeki bejelentést barki elbterjeszthet az 1. szamu melléklet szerinti tirlapon az
alabbi elérhetdségek barmelyikén:

a) levelezési cim: 2181 Iklad, Raday tér 1.
b) e-mail-cim: polghiv@iklad.hu

(2) A bejelentés szoban is megtehetd; ebben az esetben a kozérdekii bejelentést az eljard személy
a 2. melléklet szerinti jegyzokonyvbe foglalja és a kozérdekii bejelentd szaméra
masodpéldanyban atadja. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

a) a bejelentd nevét, elérhetdségét (lakcim, telefonszam, e-mail cim),

b) a panasz, kozérdekii bejelentés eldterjesztésének helyét, idejét,

C) a panasz, kozérdekii bejelentés rovid dsszefoglalasat,

d) ha van, a kapcsolddé folyamatban 1évé ligy iktatoszamat,

e) a bemutatott iratok, dokumentumok és egyéb bizonyitékok jegyzékét, illetve
mellékletként azok eredeti példanyat vagy az eredetirdl késziilt hiteles mésolatat,

f) abejelentd alairasat,

g) az eljaré személy alairasat.

(3) Telefonon torténd kozérdeki bejelentés vagy panasz esetén a bejelentdt tajékoztatni kell, hogy
a hivasrol és a beszélgetésrdl feljegyzés késziil, amelynek elkészitésérdl a hivast fogado
tigyintéz6 koteles gondoskodni. A feljegyzés tartalmara a (2) bekezdésben foglaltakat kell
megfelelden alkalmazni.

(4) A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt panasz vagy kozérdeki
bejelentés vizsgalata melldzhetd.

(5) A panasz vizsgalata mell6zhet6 a (4) bekezdésben meghatarozott eseteken kiviil akkor is, ha a
bejelentd a sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztasrdl valo tudomasszerzEéstdl szamitott hat
honap utan terjeszttette eld panaszat.

(6) A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétdl szamitott egy éven tul el6terjesztett
panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

(7) Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekii bejelentés vizsgalatat a Hivatal
melldzi.

(8) A (7) bekezdés alkalmazasatol az eljaré személy eltekinthet és a panaszt vagy kozérdekii
bejelentést megvizsgalja, ha a panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjaul stulyos jog- vagy
érdeksérelem szolgal.

(9) A kozérdekii bejelentést, panaszt, illetve a szobeli bejelentésr6l késziilt jegyzOkonyvet,
feljegyzést a jegyz0 megvizsgdlja, és amennyiben megallapitja, hogy a panasznak vagy
kozérdekii bejelentésnek mindsiil, kijeldli az tigyben eljard személyt.

(10) Ha a kozérdek bejelentést és panaszt torvényes képviseld vagy meghatalmazott Gtjan irasban
nyujtjak be, az eljard személy a képviseleti jogosultsagot megvizsgalja.

(11) A beadvanyon fel kell tiintetni a bejelentd bejelentéséhez sziikséges adatain kiviill a -
torvényes képviseld vagy meghatalmazott - sziikséges adatait (a képviseld sziiletési nevét,
anyja nevét, személyazonositd igazolvany szdmat), tovabba csatolni kell a képviseleti
jogosultsdg megfeleld - kozokiratban, vagy teljes bizonyitd erejii magéanokiratban torténd -
igazolasat.

(12.) Amennyiben a képvisel6 a képviseleti jogosultsagat nem megfeleléen igazolja, a panasz,
kozérdekii bejelentés kivizsgalasa mell6zhetd.



6. A kozérdekii bejelentések és panaszok elbiraldasanak hatarideje

(1) A panaszt és a kozérdekii bejelentést, ha torvény eltéréen nem rendelkezik, a beérkezésétol
szamitott harminc napon beliil kell elbiralni.

(2) Ha az elbiralast megalapoz6 vizsgalat elérelathatélag harminc napnal hosszabb ideig tart, errdl
a bejelentdt tajékoztatni kell. A tajékoztatasnak tovabba tartalmaznia kell:
a) az eljard ligyintézo nevét, beosztasat és elérhetdségeit,
b) elintézés varhat6 idépontjat,
C) a hatarid6-hosszabbitas indokait,
d) bejelentés iktatott, masolati példanyat.

7. A kozérdekii bejelentések és panaszok elbiralasanak rendje

(1) Az eljaré személy a bejelent6t meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kozérdekii bejelentés
tartalma sziikségessé teszi.

(2) A panasz, kozérdekli bejelentés kivizsgalasa soran az eljar6 személy iratok, adatok
rendelkezésre bocsatast kérheti. A vizsgalat térténhet iratok tanulmanyozasaval, az érintettek
jegyzokonyvbe foglalt meghallgatasaval, feljegyzések beszerzésével.

(3) A kozérdekii bejelentésrél, panaszrol az érintettet tajékoztatni kell. Az eljar6 személy az
érintettdl irasbeli, szobeli tajékoztatast, igazold jelentést kérhet. Az érintett, felhivas hianyaban
is jogosult 8 napon belill irasbeli észrevételeit megtenni, illetdleg a kozérdekii bejelentéssel,
panasszal Osszefiiggésben allaspontjat kifejteni, vagy jegyzokonyvi meghallgatisat az
elbiraléasra jogosulttol kérni,

(4) A (3) bekezdés szerinti eljarasban figyelemmel kell lenni a 9. cim (1) bekezdésében
foglaltakra.

(5) A kozérdekl bejelentéssel, panasszal érintett személy esetében az eljar6 személy kiemelt
feleldsséggel tartozik a bejelentd személyes adatainak az adatvédelmi szabalyoknak megfeleld
kezeléséért, tovabba az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény rendelkezéseinek megtartasaért.

8. Intézkedesek a kozérdekii bejelentés vagy panasz elbiralasat kévetoen

(1) A vizsgalat befejezésekor - a mindsitett adat, illetve térvény alapjan lizleti, gazdasagi vagy
egyeb titoknak mindsiild adat kivételével - a megtett intézkedésrdl vagy annak melldzésérdl -
az indokok megjeldlésével - a bejelentdt haladéktalanul értesiti.

(2) Az irasbeli értesités melldzhetd, ha a panasz vagy a kozérdekii bejelentés elintézésérdl a
bejelentdt szoban tajékoztattak, aki a tajékoztatast tudomasul vette. E tényt jegyzOkonyvben
vagy feljegyzésben sziikséges rogziteni.

(3) A panasz vagy a kozérdeki bejelentés alapjan, ha alaposnak bizonyul - gondoskodni kell:

a) a jogszerli vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitasarol, illetve az egyébként
sziikséges intézkedések megtételérol,

b) a feltart hibak okainak megsziintetésérol,

) az okozott sérelem orvoslasarol és

d) indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.



9. A kozerdekii bejelentd, a panaszos védelme

(1) A bejelentd személyes adatai csak a kdzérdekii bejelentés, panasz alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatdsara hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatdak at, amennyiben a szerv
annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasdhoz a bejelentd a 3.
mellékletben szerepld nyilatkozatban egyértelmiien hozzajarult. A bejelentd adatai egyértelmii
hozzajarulasa nélkiil, nem hozhatok nyilvanossagra.

(2) Ha nyilvanvalova valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd rosszhiszemtien olyan
valodtlan adatot, tényt k6z6lt, vagy olyan valds adatot, tényt hamis szinben tiintetett fel, illetve
elhallgatott, amelynek a panasz, kozérdekli bejelentés elbirdlasa szempontjabol dontd
jelentésége van és:

a) ezzel bilincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utalo korilmény meriil fel,
személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,

b) alappal valdszinisithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolyatasara jogosult szervnek vagy
személynek kérelmére at kell adni.

10. Zaro rendelkezesek

(1) Jelen szabalyzat 2022. marcius 1. napjan 1ép hatalyba, egyidejlileg hatalyat veszti a korabban
kiadott Kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje dokumentum.

(2) Jelen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1évé tigyekre is alkalmazni
kell.

Iklad, 2022. februar 28.

Mikus Kinga
jegyzo
Zaradék:
A jelen szabalyzatban foglaltakkal egyetértek, azt magamra és az altalam képviselt koltségvetési
szervre tekintettel kotelezének ismerem el.
Iklad, 2022. februar 28.

Ungi Jozsef polgadrmester

A jelen szabalyzatban foglaltakkal egyetértek, azt magamra és az altalam képviselt koltségvetési
szervre tekintettel kotelezOnek ismerem el.

Iklad, 2022. februar 28.

Mayer Jozsef elnok






1. melléklet
1. Kdzérdekii bejelentés, panasz bejelentésére szolgalé firlap '

. |Cimzett

Eljarasra jogosult:

Panasszal érintett:

A bejelentd

neve:

lakcime:

I1.
telefonszama:

e-mail-cime:

értesités modja:

A bejelentés alapjaul szolgalé esemény|

észlelésének
helye:
ideje
1. )
V.
A bejelentés rovid Osszefoglalasa
V.

Bemutatott, csatolt iratok,
dokumentumok, egyéb bizonyitékok
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bejelento

' Az eljarasra jogosult szervezetnek megkiilddtt panaszt célszerii tértivevényes vagy ajanlott kiildeményként postazni. E-
maiiben megkiildott panaszbeadvanyrol kérjen beérkezési visszaigazolast, A panasszal érintett szervezetnek a panasz
kézhezvételét kovetéen 30 nap all rendelkezésére, hogy az iigyet érdemben megvizsgalja és a panasszal kapcsolatos
allaspontjat, illetve intézkedéseit indoklassal ellatva az tigyfélnek irasban megkiildje,



2. melléklet

Jegyzokonyv szobeli kozérdekii bejelentés, panasz felvételérdl

A bejelentd

neve.

lakcime:

telefonszama:

e-mail-cime:

A bejelentés eldterjesztésének

helye:

A bejelentés rovid

Hi. Osszefoglalasa
Bemutatott, csatolt iratok,
V. dokumentumok, egyéb
bizonyitékok
V. Kapcsolodd folyamatban 1évd

ligy iktatoszama:

Iklad, 20...... €V teiriiiiiiiiiieiiiee

bejelento

eljaro személy




3. melléklet

HOZZAJARULAS a panasz vagy a kozérdekii bejelentés személyes
adatot tartalmazo6 részének tovabbitasahoz, kezeléséhez

ATUTITOLE oo orererreseersimrssssssnsnsssssssesssessasersss sassserssssssasssssssssnstssssntnnmnssnnssnsssessnsesssssesseresissasassssassnsnsssnes
e (panaszos, kozérdekli bejelentd neve, cime)
2T (77
szemben (kozérdeki bejelentés, panasz cimzettjének megnevezése) 20.....év ................... hé
...... NAPON  eerreiriirsiesensrias

targyban benytjtott kozérdekii bejelentésem, panaszom tigyében kijelentem,
hogy annak attétele esetére a személyes adataimnak a megkiildéséhez ¢és kezeléséhez
hozzajarulok.

bejelento
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Megismerési nyilatkozat

Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendjérdl szol6 szabalyzatban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles

vagyok maradéktalanul betartani, illetve betartatni.

Név Beosztas Datum Alairéas
Ungi Jozsef polgarmester
Braunné Wildmann Tiinde alpolgarmester
Filé6 Gabor alpolgarmester
Mayer Jozsef elndk

Katdk-Rest Erika Andrea

elnok-helyettes

Mikus Kinga jegyzb
Ecker Adelina eléado
Eckerné Kmety Agnes eldadd
Lauké Péter Palné eléado
Maraszin Milén eléado
Galbavi Ménika titkdrnd
Sovarszky Rita ligyintézd
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