Aszéd! Polgérmosteri Hivatal

1/2017 szamu Eh“tr;\t Erk. sorsz.: Hf)ado.
POLGARMESTERI ES JEGYZOI KOZOS dTASI_'];i_S /
A KOZERDEKU BEJELENTESEK ES PANASZOK KEZELESENEK RENDJEROL

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

1. § A szabdlyzat célja, hogy a polgarok torvényes érdekeinek védelmében - a panaszokrdl és a
kdzérdekil bejelentésekrol szolo 2013. évi CLXV. torvényben (tovabbiakban: Panasztérvény)
foglalt eljarasi szabalyok jogszerli és hatékony alkalmazésa céljabol — az Aszodi Polgarmesteri
Hivatal ( tovabbiakban: Hivatal ) valamennyi szervezeti egységének (a tovabbiakban: szervezeti
egység) ligyintézése sordn a polgarok kozérdekii bejelentéseinek és panaszainak eléterjesztésére,
vizsgélatara, érdemi elintézésére vonatkozoé eljarast egységesen szabalyozza.

2. A szabdlyzat hatalya

2. § (1) A szabalyzat személyi hatdlya a Hivatal koztisztvisel6ire, kozszolgdlati ligykezeldire,
munkavallaldira és egyéb foglalkoztatottaira (a tovabbiakban egyiitt foglalkoztatottak), valamint
a kozérdekii bejelentére és panaszosra (a tovabbiakban egyiitt: bejelentd) teljed ki.

(2) A szabalyzat hatdlya a Hivatalhoz érkezett azon beadvanyokra teljed ki, amelyek a
Panasztérvény rendelkezéseinek megfeleléen panasznak vagy kozérdekli bejelentésnek
mindstilnek.

(3) A szabalyzat hatdlya nem terjed ki birdsdgi vagy kozigazgatasi eljaras hatdlya ala tartozd
tigyekkel osszefiiggésben benyujtott beadvanyokra, kérelmekre, egyéb iratokra.

3. Ertelmezé rendelkezések
3. § E szabalyzat értelmében:

1. panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdanyul,
¢s elintézése nem tartozik mds - igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi - eljaras hatalya
ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat;

2. kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa
vagy megsziintetése a kozOsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A
kozérdekii bejelentés javaslatot is tartalmazhat;

3. kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapesolatos eljdrds: olyan speciélis eljaras,
amelyekben az eljard szervezeti egységnek a feladata, hogy a panaszban, illetve
bejelentésben foglaltak kivizsgdlasat kovetéen a megtett intézkedésrél vagy az
intézkedés mell6zésének indokairdl az érdekelteket értesitse.



4, Eljarasi alapelvek

4.  § (1) A Hivatalhoz érkez6 panaszt e szabdlyzatban foglaltak szerint, a Panasztérvényben
foglaltakkal ¢sszhangban kell kivizsgalni,

(2) A bejelentt — az e szabalyzat 13. § (2) bekezdésében meghatarozottak kivételével - nem
érheti hatrany a panasz vagy a kozérdeki bejelentés megtétele miatt

(3) Az eljaras lefolytatasdra €s az Ugy kivizsgalasara kijelslt személynek (a tovébbiakban:
eljaré személy) a bejelentés és panasz vizsgdlata sordn, minden esetben elfogulatlanul,
targyilagosan, kortitekinten és a téle elvarhatd segitékészséggel kell eljarnia,

(4) A kivizsgalt bejelentésie és panaszra nytjtott irasbeli vélasznak hatdridOben kell
elkésziilnie, megfogalmazasa pontos és kdzérthet6 keil, hogy legyen.

H. FEJEZET
A KOZERDEKU BEJELENTES ES PANASZ

5. A kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcesolatos eljaras meginditasa

5. § (1) Panasszal ¢és kozérdek(i bejelentéssel barki fordulhat a panasszal vagy a kézérdek
bejelentéssel (1. szdmit melléklet) érintett Hivatalhoz az alabbi elérhet6ségek barmelyikén:

a) levelezési cim: Aszodi Polgarmesteri Hivatal 2170 Aszdd, Szabadsag tér 9.

b) e-mail-cim:  aszod.titkarsag@aszod.hu

c) telefonszdm: +36 28-500-666
(2) A bejelentés széban is megtehetd; ebben az esetben a kézérdekii bejelentést az eljard
személy jegyzOkonyvbe (2, szdmii melléklet) foglalja és a kdzérdeki bejelentd szadmira
masodpéldanyban atadja. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

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

b) a panasz, kézérdekil bejelentés elbterjesztésének helyét, idejét,

c) a panasz, kézérdekii bejelentés rovid Osszefoglaldsat,

d) ha van, a kapesolddd folyamatban 1évé tigy iktatoszamat,

e) a bemutatott iratok, dokumentumok és egyéb bizonyitékok jegyzékét, illetve

mellékletként azok eredeti példanyat vagy az eredetirdl késziilt hiteles masolatat,

f) abejelentd alairasat,

g) azeljard személy alairasat.
(3) Telefonon torténd kozérdekill bejelentés vagy panasz esetén a bejelentét tajékoztaini kell,
hogy a hivasrdl és a beszélgetésrdl feljegyzés késziil, amelynek elkészitésérsl a hivast fogado
tgyintézdé koteles gondoskodni. A feljegyzés tartalmara a (2) bekezdésben foglaltakat kell
megfelelden alkalmazni.
6. § (1) A kordbbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt panasz vagy
kozérdekl bejelentés vizsgalata mellozhetd.
(2) A panasz vizsgélata mell6zhet6 az (1) bekezdésben meghatdrozott eseteken kiviil akkor is,
ha a bejelentd a sérelmezett tevékenységré! vagy mulasztisrél vald tudomasszerzéstdl szamitott
hat hénap utdn terjesztette eld panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas




bekdvetkeztétdl szamitott egy éven til eldterjesztett panaszt érdemi vizsgilat nélkil el kell
utasitani.

(3) Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekii bejelentés vizsgalatit a
Hivatal mellézi.

(4) A (3) bekezdés alkalmazdsatdl az eljard személy eltekinthet és a panaszt vagy kozérdeki
bejelentést megvizsgalja, ha a panasz vagy a kozérdekil bejelentés alapjaul silyos jog- vagy
érdeksérelem szolgal,

7. § A Hivatalt, valamint a Hivatal tevékenységét (mulasztésat) érinté kozérdekii bejelentést,
panaszt, illetve a szdbeli bejelentésrdl késziilt jegyzokonyvet, feljegyzést a jegyzd megvizsgalja,
¢s amennyiben megdllapitja, hogy a panasznak vagy kozérdeki bejelentésnek mindsiil, kijeldli az
tigyben eljard személyt.

8. § (1) Ha a kozérdekii bejelentést és panaszt térvényes képviseld vagy meghatalmazott Gitjan
frasban nyujtjak be, az eljaro személy a képviseleti jogosultsdgot megvizsgalja.

(2) A benyujtott iromanyon fel kell tiintetni a bejelentd bejelentéséhez szitkséges adatain kiviil
a - torvényes képviselé vagy meghatalmazott - szitkséges adatait (a képviseld sziiletési nevét,
anyja nevét, személyazonositd igazolvany sz&mét), tovabba csatolni kell a képviseleti jogosultsag
megfeleld - kdzokiratban, vagy teljes bizonyitd erejii maganokiratban torténd - igazoldsat.

(3) Amennyiben a képviseld a képviseleti jogosultsagat nem megfelelden igazolja, a panasz
kivizsgalasa mellézhetd.

7. A kizérdekii bejelentések és panaszok elbirdldsdinak hatarideje

9. § (1) A panaszt és a kozérdekil bejelentést — ha térvény eltéréen nem rendelkezik - a
Hivatalhoz torténd beérkezésétdl szamitott harmine napon beliil kell elbiralni.
(2) Ha az elbiralast megalapozd vizsgalat elérelathatdlag harmine napnal hosszabb ideig tart, errél
a bejelent6t tajékoztatni kell. A tajékoztatdsnak tovabba tartalmaznia kell:

a) az eljard ligyintéz4 nevet, beosztasat és elérhetdségeit,

b) elintézés varhatd idépontjat,

¢) a hatarid6-hosszabbitas indokait,

d) bejelentés iktatott, masolati példanyat.

8. A kozérdekii bejelentések és panaszok elbiralisdnak rendje

10. § (1) Az eljaré személy a bejelentdt meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kdzérdekii bejelentés
tartalma sziikségessé teszi,

(2) A panasz, kozérdekii bejelentés kivizsgalasa sordn az eljaré személy a Hivatal més
szervezeti egységétdl, illetve egyéb szervtdl iratok, adatok rendelkezésre bocsatist kérheti. A
vizsgalat torténhet iratok tanulményozdsaval, az érintettek jegyzOkényvbe foglalt
meghallgatasaval, feljegyzések beszerzésével.

(3) A kozérdekili bejelentésrdl, panaszrol az érintett koztisztviseldt, egyéb alkalmazottat
tajékoztatni kell. Az eljard személy az érintett-tl irasbeli, szébeli tajékoztatast, igazold jelentést
kérhet. Az érintett, felhivds hianyaban is jogosult 8 napon beliil irdsbeli észrevételeit megtenni,



illetéleg a kozérdek{i bejelentéssel, panasszal Osszefiiggésben dlldspontjat kifejteni, vagy
jegyzokonyvi meghallgatasat az elbirdlasra jogosulttdl kérni,

4y A (3) bekezdés szerinti eljarasban figyelemmel kell lenni a 13. §-ban foglaltakra,

(5) A kozérdekii bejelentéssel, panasszal érintett személy esetében az eljard személy kiemelt
feleldsséggel tartozik a bejelentd személyes adatainak az adatvédelmi szabalyoknak megfeleld
kezeléséért, tovabba az informécids dnrendelkezési jogrol €s az informdcidszabadsagrol szold
2011. évi CXII torvény rendelkezéseinek megtartaséaért.

9, intézkedések a kiozérdekii bejelentés vagy panasz elbirdlasit kivetden

1. § (1) A vizsgalat befejezésekor - a mindsitett adat, illetve térvény alapjan iizleti,
gazdasagi vagy egyéb titoknak minéstilé adat kivételével - a megtett intézkedésrél vagy annak
mell6zésérdl - az indokok megjelslésével - a bejelent6t haladéktalanul értesiti.
(2) Az irdsbeli értesités melldzhetd, ha a panasz vagy a kézérdekil bejelentés elintézésérél a
bejelent6t szoban tajékoztattak, aki a tajékoztatast tudomasul vette. E tényt jegyz6konyvben vagy
rovid feljegyzésben sziikséges r0gziteni.
12, § A panasz vagy a kézérdekii bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul - gondoskodni kell

a) ajogszerll vagy a kizérdeknek megfeleld allapot helyredllitasardl, illetve az egyébként

sziikséges intézkedések megtételérol,

b) a feltart hibak okainak megsziintetésérol,

¢) az okozott sérelem orvoslasarol és

d) indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

13. A kizérdekii bejelentd, a panaszos védelme

13. § (1) A bejelentdé személyes adatai csak a kozérdek( bejelentés, panasz alapjén
kezdeményezett eljards lefolytatdsdra hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatdak A&,
amennyiben a szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitdsdhoz a
bejelenté egyértelmiien hozzajarult. A bejelentd adatai, egyértelmti hozzajaruldsa nélkiil, nem
hozhatok nyilvanossigra.
(2) Ha nyilvanvalova valt, hogy a panaszos vagy a kézérdek(l bejelentd rosszhiszemien, donté
jelentdségii valotian informaciot kozolt és
a) ezzel blncselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald koriilmény meriil fel,
személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell
adni,
b) alappal valésziniisithetd, hogy masnak jogellenes kéart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szervnek
vagy személynek kérelmére 4t kell adni.



II1. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

14. § (1) Jelen szabalyzat 2017. &prilis 1. 1ép hatalyba.
(2) Jelen Szabélyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1évo {igyekre is

alkalmazni kell.

Aszdd, 2017. marcius 16.

It A Solec Yoo

dr. Béta Julignna
jegyzo

an Istvan




1, szdnui melléklet
Kozérdekii bejelentés, panasz bejelentésére szolgalé irlap?

Cimzett

I. ieljarasra jogosult szerv:
panasszal érintett szervezeti
egység:

A bejelentd

neve:

lakcime:

II.
telefonszama;

e-mail-cime:

értesités maodja:

A bejelentés alapjaul szolgald
esemény észlelésének

L helye:

ideje:

A bejelentés rovid

1v. dsszefoglalisa

Bemutatott, csatolt iratok,
dokumentumok, egyéb
V. bizonyitékok
{(pl. képviseld meghatalmazasa,
szerzddds, stb.)

Aszod, 201.....

bejelentd

1 Az eljardsra jogosult szervezetnek megkiilditt panaszt célszerdl tértivevényes vagy ajanlott kilideményként postazni.
E-maiiben megkiildott panaszbeadvinyrol kérjen beérkezési visszaigazolast, A panasszal érintett szervezetnek a panasz
kézhezvételét kivetfien 30 nap all rendelkezésére, hogy az figyet érdemben megvizsgilja és a panasszal kapcesolatos
Allaspoantjat, Hietve intézkedéseit indoklissal ellatva az iigyfélnek frisban megkiildje.



2. szamu melléklet

Jegyz6konyv szébeli kizérdekii bejelentés, panasz felvételérdl

A bejelentd
neve:
L lakcime:
telefonszama:
e-mail-cime:
A bejelentés eloterjesztésének
H. helye:
ideje:
I A bejelentés rovid
' osszefoglalisa
Bemutatott, csatolt irafok,
1V.| dokumentumok, egyéb
bizonyitékok
v Kapeselodo folyamatban l1évé
) iigy iktatészama:
Aszdd, 20......
bejelentd eljard személy



3. szdanut melléklet

HOZZAJARULAS
a panasz vagy a kiozérdekii bejelentés személyes adatot tartalmazé részének
tovabbitasahoz, kezeléséhez

Alulitott s ettt et et at e b b e ae b e bb e e enteeberabesnenraas
wwe. (panaszos, kozérdekll bejelentd neve, cime)

........ IR R R E RN A IR s i i brd bt bbb v ed ikt re

N R R O PR AR E R v

(kozérdekli bejelentés, panasz cimzettjiének megnevezése). 201....cvvviiviiiiiniviine.. tett
Lo ettt e he et R e bRttt A e b b e e R e e e At b e b n et e et e e ntenseraaneas targyban benyujtott  kozérdeki

bejelentésem, panaszom ligyében kijelentem, hogy annak a(z)
szervhez torténé  4ttétele

D R R T R T P P P P P LIEERYTIY]

esetére a személyes adataimnak a megkiildéséhez €s kezeléséhez hozzajarulok.

----------------------------- IEETET

ligyfél alairasa



