Lajoskorﬂéromi Polgarmesteri Hivatal Jegyz8jének
...... /2015. (1. 02.) szdmu intézkedése

K6zérdek(i bejelentések és panaszok kezelésének szabalyzata

I. Altaldnos rendelkezések

1. A Szabdlyzat célja:

A polgarok torvényes érdekeinek védelmében - a panaszokrél és a koézérdeki
bejelentésekrdl sz6lé 2013, évi CLXV. térvényben (P.tv.) foglalt eljdrasi szabdlyok jogszer(i és
hatékony alkalmazasa céljabol — a Lajoskomdromi Polgarmesteri Hivatalban az

6nkormanyzat munkaja és a hivatali ligyintézés soran a polgarok kdzérdek( bejelentései és
panaszai elGterjesztésére, vizsgalatara és érdemi elintézésének egységes kialakitasédra
vonatkozé eljaras szabalyozasa.

2. A Szabalyzat hatdlya:

a) A szabdlyzat hatdlya kiterjed a Lajoskomadromi Polgadrmesteri Hivatalban (a
tovdbbiakban Hivatal} foglalkoztatott valamennyi kéztisztviselSre, lgykezelbre és
munkavallaléra (a tovabbiakban: dolgozdék);

b) a Hivatathoz érkezett azon beadvanyokra terjed ki, amelyek a P.tv. rendelkezéseinek
megfelelden panasznak vagy kézérdekii bejelentésnek mindsiilnek.

c)} A szabalyzat hatalya nem terjed ki birdsagi vagy kozigazgatasi eljaras hatdlya alad
tartozd ligyekkel Gsszeflggésben benyijtott beadvanyokra, kérelmekre, egyéb
iratokra.

3. Ertelmezé rendelkezések

E szabalyzat értelmében:

a) Panasz: egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyuld kérelem, melynek
elintézése nem tartozik mas — igy kiilonésen birdsagi, dllamigazgatasi — eljaras hatalya
ala.

b) Koézérdekii bejelentés: figyelemfelhivas olyan korilményre, amelynek orvosldsa,
illet6leg megsziintetése a helyi kéz6sség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja; a
kézérdekii bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

¢) Kozérdekii bejelentéssel, panaszokkal kapcsolatos eljards: olyan specidlis eljards,
amelyben az eljaré szervezeti egységnek az a feladata, hogy a panaszban,
bejelentéshen foglaltak kivizsgdlasa utan a panaszost, ilietve a bejelentSt a megtett
intézkedésrdl vagy az intézkedés melldzésének indokairol értesitse.

d) Kézeli hozzdtartozé*: a hazastérs, az egyenesdgbeli rokon, az érékbefogadott, a
mostoha- és a nevelt gyermek, az orokbefogadé-, a mostoha- és a neveldsziilo és a
testvér;

€) hozzdtartozé*: a kdzeli hozzatartozo, az élettérs, az egyenesagbeli rokon hézastarsa, a
hazastars egyenesagbeli rokona és testvére, és a testvér hazastarsa.

{*Ptk. 8:18)



4. Eljarasi Alapelvek

3.1. A Hivatalhoz érkezé minden panaszt, kézérdekii bejelentést e szabalyzatban foglaltak
szerint a P.tv-vel 6sszhangban kell kivizsgalni.

3.2. A hivatali eljaras sordn a panaszosokat (bejelentSket) megilleti az egyenlé banasméd
elve.

3.3. A panaszost (bejelentét) — a 4.3. pontban foglaltak kivételével — nem érheti hatrany a
panasz (bejelentés) megtétele miatt.

3.4. Az eljaras lefolytatdsdra és az Ggy kivizsgaldsdra, kiadmanyozasra kijel6lt személynek
(tovdbbiakban: eljdré személy) a vizsgalat sordn minden esetben eifogulatlanul,
targyilagosan, kortiltekintGen és a téle elvarhato segit6készséggel kell eljarnia.

3.5. Az eljar6 személy a sajat és kozeli hozzatartozdja, valamint hozzatartozdja ligyének
kivizsgalasaban nem vehet részt. Haladéktalanul, de legkésébb az ok felmeriilésétsl
szamitott 3 napon beliil kételes bejelenteni, ha vele szemben kizarasi ok all fenn. A kizarasi
okot az eljaras megindulasatol, illetve a kizarasi okrdl valé tudomadsszerzéstSi szdmitott 8
napon beliil a panaszos (bejelenté) is bejelentheti.

3.6.  Akivizsgalt panaszra (bejelentésre) nyujtott irdsbeli vagy szobeli valasznak kézérthetd
megfogalmazasban, hatarid6ben kell elkésziilnie,

4. Adatvédelem

4.1. A panaszos {bejelent§) személyes adatai csak a bejelentés alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatasara hatdskérrel rendelkezd szerv részére adhatoak at, amennyiben e szerv
annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitiasihoz a panaszos
{bejelentd) egyértelmiien hozzajarult.

4.2. A panaszos (bejelentd) adatai egyértelmii hozzajarulasa nélkiil nem hozhatok
nyilvanosséagra.

4.3.  Ha nyilvanvalova vélt, hogy a panaszos (bejelentd) rosszhiszem(ien jart el, és ezzel
blncselekményt vagy szabalysértést kévetett el; mdsiknak kdrt vagy egyéb jogsérelmet
okozott, adatai az eljards kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szerv vagy
személy részére atadhatdak.

Il. Kdzérdekdi bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos eljarasrend
5. Az eljaras meginditasa

5.1.  Panasszal, kézérdekli bejelentéssel, kérelemmel vagy javaslattal barki fordulhat —
szbéban (személyesen vagy telefonon), irdsban (postai vagy elektronikus Uton)}— a Hivatal
valamennyi dolgozojahoz, az alabbi elérhetdségek barmelyikén:

a) levelezési cim: LAJOSKOMAROMI POLGARMESTERI HIVATAL

8136 Lajoskomarom, Komaromi u. 4.

b} email-cim: lajoskom@lkomnet.hu

c) telefonszam: +36 30 400 3454
5.2. A panaszt (bejelentést) kételes a Hivatal barmely szervezeti egysége befogadni,
szoban tett bejelentésrdl jegyzokényvet felvenni és azt a jegyzé részére tovabbitani.
5.3. Ha a panasz, illetve a koOzérdek(i bejelentés nem tartozik a hivatal szervezeti
egységeinek hataskdrében, akkor azt 3 munkanapon beliil 4t kell tenni az eljdrasra jogosult
szervhez, és az attételrdl a bejelent6t egyidejlileg értesiteni kell.




5.4. Amennyiben a panasz, illetve a kézérdekii bejelentés kézigazgatasi hatdsagi eljaras
hatalya al4 tartozik, igy a Ket. rendelkezései szerint kell eljarni.

5.5. Panasszal, kozérdek( bejelentés irdsban az 1. melléklet szerinti Adatiapon nyijthaté
be. A szébeli bejelentést az eljdrdsra jogosult koztisztvisel6 kételes irasba foglaini a
szabdlyzat 1. melléklet szerinti Adatlap tartalma szerint. Ha a panaszos (bejelentd) irattal
kiegésziti panaszat (bejelentését), akkor az irat masolatat az Adatlaphoz kell csatolni.

56. A panasz (bejelentés) iratkezelési szabéalyai megegyeznek Lajoskomaromi
Polgarmesteri Hivataldnak iratkezelési szabdlyzataban foglalt eljarassal.

6. Elintézési hatarid8k és tajékoztatas

6.1. A panaszt és a kozérdek( bejelentést a beérkezéstdl szamitott 30 napon beldl kell
elbiralni.
6.2. Ha az elbirdlast megalapozé vizsgélat elSrelathatdlag 30 napnal hosszabb ideig tart,
errdl a panaszost {bejelentét) a panasz (bejelentés) beérkezésétél szamitott 3 napon belil -
az elintézés vérhato id6pontjanak egyidejii kbziésével — tajékoztatni kell.
6.3. Ha a panaszban (bejelentésben) foglaltak jelentSs szdmu (15 f6t meghaladd) személyt
érintenek, a panaszosokat (bejelentfket) a vizsgdlat meginditasér6l hirdetményi dton,
tovabba kozhirré tétel utjan (a varos honlapjan) is lehet értesiteni.
6.4. A hirdetmény, illetve kézhirré tétel (itjan kozolt kozlemény tartalmazza:

a) a panasz (bejelentés) targyat,

b) az eljard hivatali szervezeti egység megnevezését, elérhetdségét,

c) az elintézés varhato id6pontjat.
6.5. Az iigyintéz86 a panaszost (bejelentt) meghallgatja, ha azt a panasz (bejelentés)
tartalma sziikségessé teszi. A meghallgatasrdl hivatalos feljegyzést kell késziteni.

7. Erdemi vizsgalat mellézése vagy elutasitdsa

7.1.  Azonositatlan személy altal tett panasz (bejelentés) vizsgilata mell§zhetd, kivéve, ha
barmely térvény vagy korményrendelet masképpen nem rendelkezik.

7.2. A névtelen beadvény alapjan indult eljards hivatalbél indult eljardsnak mindsiil.
Névtelen beadvany alapjan az eljarast meginditani akkor sziikséges, ha a beadvanyban
feltiintetett kériilmények alapjaul silyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.

7.3. Torvényes képviseld vagy meghatalmazott atjan torténd benyujtas esetén a
képviseleti jog igazolasat mellékelni kell, az eljaré személy a képviseleti jogot koteles
megvizsgalni.

7.4. A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon panaszos (bejelentd) dltal tett ismételt
bejelentés vizsgdlata mellézhetd.

7.5. A panasz vizsgalata mell6zhetd akkor is, ha a panasztevd a sérelmezett
tevékenységrél (mulasztasrél) valé tudomdsszerzéstél szamitott 6 hénap utéan terjesztette
el6 panaszat.

7.6. A tudomdasszerzéstdl szamitott 1 éven tul elterjesztett panaszt érdemi vizsgalat
nélkil el kell utasitani.

8. Kbzérdek(i kérelem, panasz, bejelentésre tett intézkedések.
8.1. Az eljsgré személy a vizsgalat befejezésekor a megtett intézkedésrdl vagy annak

mellézésérél — az indokok megjelenitésével — kételes a panaszost (bejelentét) irasban vagy
elektronikus uton haladéktalanul értesiteni.



8.2. Az irasbeli értesités melldzhetd, ha az elintézésrdl a jelen 1évS panaszost (bejelentét)
széban tajékoztattak, és a tajékoztatast tudomasul vette. Ennek tényét dokumentalni kell.
8.3. A panasz, illetbleg a kézérdekl bejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyul -
gondoskodni kell:

a.) a jogszerd, illetve a kozérdeknek megfeleld dllapot helyredllitasarél vagy az

egyébként sziikséges hatdsagi intézkedések megtételérdl,

b.) afeltart hibdk okainak megsziintetésérdl,

¢.) az ckozott sérelem orvoslasardl,

d.) indokolt esetben a feleldsségre vonatés kezdeményezésérédl.

Ill. Panasznyilvantartas, ellenérzés, értékelés

10.1. A Hivatal a panaszok nyilvantartasat oly mddon alakitja ki és vezeti, hogy alkalmas
legyen panasziigyi statisztikdk és kimutatasok készitésére, melynek célja a panaszkezelés
hatékonysdganak mérése.

10.2. A kdzérdek(i bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos eljarasrend betartasat a jegyzd
évente folyamatosan ellendrzi.

10.3. A jegyzd a felmeriilt panaszokrdl évente elemzést, értékelést készit, melyben felméri
a panasziigyek kapcsan leginkdbb érintett teriileteket és meghatarozza a panaszok
megel&zése, illetve csdkkentése érdekében a sziikséges intézkedéseket.

10.4. A kézérdeki bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos nyilvantartast a jegyzé vezeti a
szabdlyzat 2. mellékletében taldlhaté nyomtatvény szerint.

IV. Zaré rendelkezések

Jelen szabalyzat 2015. janudr 3-4n lép hatélyba.

Lajoskomarom, 2015. januar 02.

T, T O

Mosbergrné dr. Miklés Ju
jegyzé




1. melléklet
ADATLAP

a kozérdekd bejelentésekrdl és panaszokrél
Cimzett:

LAJOSKOMAROMI POLGARMESTER! HIVATAL
8136 Lajoskomarom, Komaromi u. 4.
Email-cim: lajoskom@lkomnet.hu

Tel: +36 30 400 3454

A bejelentd neve:

Lakcime:

Tel., email-cime:

Ertesités médja:

Mikor szerzett tudomast a bejelenté a sérelmezett tevékenységrdl (mulasztisréi)?

A panasz fkozérdekii bejelentés révid leirdsa:

Kozérdek(i bejelentés esetén a bejelentd javaslata:

A panaszhoz (bejelentéshez) csatolt dokumentumok:

Bejelentf tijékoztatdsa: Tdjékoztatom, hogy nem érhetd hatrdny a panasz, illetve a kdzérdek(i bejelentés
megtétele miatt. Személyes adatai csak a bejelentés alapjdn kezdeményezett eljdrés lefolytatasara hataskérrel
rendelkezd szerv részére adhatdak at, amennyiben e szerv annak kezelésére térvény alapjan jogosult, vagy az
adatai tovabbitashoz a bejelent6 egyértelmiien hozzdjarult. A bejelentd adatai egyértelmi hozzajaruldsa nélkiil
nem hozhatdk nyilvdnossagra. Ha nyilvanvalévd vilik, hogy a bejelentd rosszhiszemiien jart el, és ezzel
blincselekményt vagy szabalysértést kivetett el, masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljaras
kezdeményezésére, illetéleg lefolytatdsdra jogosult szerv egy személy részére atadhatdak. Az eljaré szervezetnek
panasz kivizsgdldsdra a kézhezvételt kivetd 30 nap 3ll rendelkezésre, allaspontjat, intézkedéseit indokoldssal
ellatva a bejelentdnek irdsban megkiildi.

Bejelentd: A tajékoztatast tudomasul vettem.

Az adataim tovabbitasahoz hozzajirulok / nem jarulok hozza.

datum bejelentd alairasa



LAJIOSKOMAROMI POLGARMESTERI HIVATAL
8136 Lajoskomarom, Koméaromi u. 4.

KOZERDEKU BEJELENTESEK, PANASZOK

z<__.<>_zq>30 LAPJA
veserenens EV

2. mellékiet

Datum

Ogyfél neve, cime

Kozérdek(i bejelentés, panasz, kérelem
tdrgya

Ugyintézé

Iktatdszdm

Megjegyzés

Lajoskomarom, 20.......cuueeerceemreereereemseseesenns

LTI




TUDOMASULVETELI NYILATKOZAT

A A0k, (.'.-.‘?&-.) szamu A KOZERDEKU BEJELENTESEK ES PANASZOK KEZELESERGL SzOLO
SZABALYZATBAN foglaltakat megismertem. Jelen nyilatkozat aldirdsdval tudomasul veszem, hogy az
abban foglalt elGirdsokat a mindennapi munkavégzésem sorén folyamatosan kételes vagyok betartani.
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