GODOLLO VAROS ONKORMANYZATA ES A
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KOZERDEKU BEJELENTESEK, PANASZOK KEZELESENEK
ELJARASRENDJEROL SZOLO SZABALYZATA

Hatdlyos: 2023. szeptember 1. napjdtol




Go6dolls Véros Polgarmestere és a Godolldi Polgarmesteri Hivatal Jegyz6je a kozérdeki
bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendjérél az aldbbi szabélyzatot alkotja.

Jelen szabalyzatot A panaszokrol, a kozérdekl bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével osszefiiggd szabalyokrol szol6 2023. évi XXV. torvény rendelkezéseivel egyiitt

kell alkalmazni.

i L
Altalanos rendelkezések

1.

(1) A szabalyzat célja, hogy az Snkormanyzat munkaja és a hivatali iigyintézés soran a polgérok
kozérdek(i bejelentéseinek és panaszainak (a tovabbiakban egyiitt: panasz) elSterjesztését,

vizsgalatat és érdemi elintézését egységesen szabalyozza.

(2) A szabdlyzat hatalya kiteljed Godollé Varos Onkormanyzata és a Godol16i Polgarmesteri
Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) valamennyi koztisztvisel6jére, UgykezelSjére ¢és
munkavallaldjara.

2.

Ertelmezd rendelkezések

E szabalyzat értelmében:
a) Panasz: egyéni jog-vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyuld kérelem, melynek
elintézése nem tartozik mas - igy kiilondsen birdsagi, allamigazgatasi - eljaras hatéalya ala;
b) Nem tartoznak a panasz fogalomkorébe:

ba) Kozigazgatasi hatosagi tigyek

bb) Onkorményzati hatésagi iigyek
¢) Kozérdeki bejelentés: figyelemfelhivas olyan koriilményre, amelynek orvoslasa, illetoleg
megsziintetése a helyi kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja; a kozérdekt
bejelentés javaslatot is tartalmazhat;
d) Kozérdekii bejelentéssel, panaszokkal kapcsolatos eljaras: olyan specialis eljaras, amelyben
a hatosagnak az a feladata, hogy a panaszban, bejelentésben foglaltak kivizsgaldsa utan a
panaszost, illetve a bejelentdt a megtett intézkedésr6l vagy az intézkedés mell6zésének

indokairdl értesitse.



Eljarasi alapelvek

(1) A Hivatalba érkezd panaszt e szabalyzatban foglaltak szerint ki kell vizsgalni.
2) A Hivatali eljaras sordn a panaszosokat, bejelentket (a tovabbiakban egyiitt: panaszos)
megilleti az egyenl6 banasmadd elve.
(3) A panaszost - a 4.§ (3) bekezdésében foglaltak kivételével - nem érheti hatrany a panasz
megtétele miatt.
(4) Az ligyintézOnek a panasz vizsgalata soran minden esetben elfogulatlanul, targyilagosan,
koriiltekintéen és a tdle elvarhato segitokészséggel kell eljarnia.
(5) A kivizsgalt panaszra nyujtott irasbeli vagy szobeli valasz hataridében késziiljon el
pontosan, kdzérthetden.
4.
Adatvédelem

(1) A panaszos személyes adatai csak a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkez6 szerv részére adhatdak at, amennyiben e szerv annak
kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitidsdhoz a panaszos egyértelmiien
hozzajarult.

(2) A panaszos adatai egyértelmii hozzajarulasa nélkiil nem hozhatok nyilvanossagra.

(3) Ha nyilvanval6va vilt, hogy a panaszos rosszhiszemtien jart el, és ezzel blincselekményt
vagy szabalysértést kovetett el; masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljaras

kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére atadhatdak.

IL.
Kozérdekii bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos eljarasrend
8.

Az eljaras meginditasa

(1) Panasszal, kozérdekii bejelentéssel, kérelemmel vagy javaslattal barki fordulhat - széban
(személyesen ligyfélfogadasi idében - 1. és 2. sz. melléklet szerint - vagy telefonon (a 06-
28/529-100 telefonszdmon), irdsban (postai Gton - levelezési cim: 2100 G5doll6, Szabadsag tér

6.) vagy elektronikus uton — a pmh@godollo.hu e-mail cimen) - a Hivatalhoz.

(2) A beérkezett panaszok, kozérdek bejelentések feldolgozasat, kezelését Hivatal illetékes
koztisztvisel6je végzi. Feladata az ily modon beérkezd panasznak, kozérdekii bejelentésnek a
vezet6hoz - tovabbi ligyintézés céljabodl - torténd eljuttatasa.

(3) A panaszt koteles a Hivatal barmely szervezeti egysége befogadni és azt, vagy - szdbeli




panasztétel esetén - az arrol késziilt feljegyzést haladéktalanul a Hivatal vezetdjéhez eljuttatni,
kivéve, ha a panaszos a szobeli megkeresésére azonnali valaszt kapott, illetve, ha kozigazgatasi
hatosagi tigy inditasa indokolt és a panasz vagy kozérdekii bejelentés az illetékes belsd
szervezeti egységnél keriilt befogadasra.

(4) Az Snkorményzat altal fenntartott intézmények tevékenységével vagy annak vezetdivel
kapcsolatos panaszokat a polgarmesternek is tovabbitani kell.

(5) Ha a panasz, illetve a kozérdekii bejelentés nem tartozik a Hivatal szervezeti egységeinek
hatéaskorébe, akkor azt 8 napon beliil at kell tenni az eljarasra jogosult szervhez, és az attételrdl
a bejelentdt egyidejtileg értesiteni kell.

(6) Amennyiben a panasz alapjan 4llamigazgatasi eljards inditasa indokolt, Gigy ezen ligyek
tovabbi tigyintézése soran az altalanos kozigazgatasi rendtartasrél sz616 2016. évi CL. térvény
rendelkezései szerint kell eljarni.

(7) A szdbeli panaszrél az azt felvevd koztisztviseld koteles feljegyzést késziteni.

6.

Elintézési hatarid6 és tajékoztatas

(1) A panaszt és a kozérdeki bejelentést a beérkezésto] szamitott 30 napon beliil kell elbiralni.
(2) Ha az elbiralast megalapozo vizsgélat elérelathatolag 30 napnal hosszabb ideig tart, errél a
panaszost a panasz beérkezésétsl szamitott 15 napon beliil - az elintézés varhato idépontjanak
egyidejt kozlésével - tajékoztatni kell.
(3) A tajékoztatasnak ezen kiviil tartalmaznia kell:

a panasz iktatasi szamat; az eljaro tigyintéz0 nevét, beosztasat és a Hivatali elérhetésegeét.
(4) Az iigyfél tajékoztatasardl az illetékes belso szervezeti egység kijelolt igyintézje koteles
gondoskodni.

7.

Erdemi vizsgalat mellézése vagy elutasitisa

(1) Az azonosithatatlan személy altal tett panasz, kozérdekii bejelentés vizsgélata mellézhetd,
kivéve, ha jogszabaly masként rendelkezik.

(2) A névtelen panasz alapjan indult eljaras hivatalbol indult eljardsnak mindsil.

(3) Névtelen panasz alapjan az eljarast meginditani akkor sziikséges, ha a beadvanyban
feltiintetett koriilmények alapjan nagy valoszintiséggel fennall a panasz jogossaga, a bejelentes
kozérdekiisége, vagy alapjaul stlyos érdeksérelem szolgal.

(4) A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon panaszos éltal tett ismételt panasz vizsgalata

mell6zhet6.



(5) A panasz vizsgalata mell6zhetd akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrol
(mulasztasrél) valé tudomasszerzéstél szamitott 6 honap utan terjesztette el panaszat.
(6) A tudomasszerzéstol szamitott 1 éven tdl elbterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el
kell utasitani.

8.

Kozérdeki kérelem, panasz, bejelentésre tett intézkedések

(1) Az illetékes tigyintéz6 a vizsgalat befejezésekor a megtett intézkedésrél vagy annak
mell6z€ésérdl - az indokok megjelolésével - koteles a panaszost (bejelentdt) irdsban vagy
elektronikus Uton haladéktalanul értesiteni.
(2) Azirasbeli ertesités mell6zhetd, ha az elintézésrél a jelen 1év6 panaszost (bejelentét) szoban
tajékoztattak, és a tdjékoztatast tudomasul vette. Ennek tényét dokumentalni kell.
(3) A panasz, illet6leg a kozérdekii bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul - gondoskodni
kell:

a) a jogszerd, illetve a kozérdeknek megfelel6 allapot helyreallitasardl vagy az

egyébként  sziikséges hatdsagi intézkedések megtételérol;

b) a feltart hibak okainak megsziintetésérol;
c) az okozott sérelem orvoslasarol;
d) indokolt esetben a felel6sségre vonas kezdeményezésérol.

III. Zaxo6 rendelkezések

A szabalyzat 2023. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba.

Godolls, 2023.
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1. sz. melléklet

BEJELENTO URLAP

A bejelentés tipusa (htizza ald a megfelel6t):
e panasz
e kozérdeki bejelentés

Bejelentés idépontja: ........ ¢év.....honap.....nap

Abejelentés mOdja: .....ccoevvviiiiiiiiii

Belymalis . ... ..cicamiimanianniangsnosspisaensnsnisnssissssannesmn < me ki

Bejelentést tOBIOtte:; ....covnvvassimmismuiinensmsnnsnssvmessmarsnrsn s
(ligyintéz neve/szervezeti egysége)

Jelen vannak:

A bejelenté adatai:
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Zart adatkezelést kér-e? Igen Nem

alairas

A panasz vagy kozérdekii bejelentés rovid leirasa: (folytatas a lap hatoldalan)

bejelent6 aldirasa bejelentést felvevé alairasa



2. melléklet

NYILATKOZAT
Alulirott, .coevririnrinrcnnrannnes (lakefm:..oooveei ) ezen
nyilatkozat aldirasaval és visszakiildésével nyilatkozom, hogy .............................. ellen

......... napjan benyjtott, .........ooeiiiiii
kapcsolatos panasziigyem/kozérdeki bejelentésem kivizsgalasa érdekében:

1.) [ ] hozzajarulok, hogy Godsllé Varos Onkorményzata és a G5dol16i Polgarmesteri
Hivatal a személyes adataimat — a panaszokrdl, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint
a visszaélések bejelentésével osszefiiggd szabdlyokrdl szolo 2023. évi XXV. torvény
vonatkozé rendelkezései alapjan — kezelje';

2) [ hozzajarulok, NOZY ..........ccooeeiieir i -t a
Hivatal tajékoztataskérés céljabol, a tényallas teljes korii tisztazdsa érdekében — a
panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrdl szolo 2013. évi CLXV. torvény (a
tovabbiakban: Panasztv.) 1-3. §-aiban foglaltak alapjan — a panasziigyem
beazonosithatosdgahoz  sziikséges  mértéki  személyes adataim és a
panaszom/kozérdekii bejelentésem megkiildésével megkeresse;

3.) [_] amennyiben a bejelentés kivizsgalasa alapjan felmeriil mas hataskorrel rendelkezé
szerv elotti eljaras lefolytatasanak lehetdsége, a Panasztv. 3. § (3) bekezdése alapjan
hozzajarulok, hogy személyes adataim és a beadvanyom az eljarasra jogosult
szervhez tovabbitasra keriiljon.

Jelen nyilatkozat hidnyaban a Hivatal csak altalanos jogszabalyi tajékoztatast tud

nyudjtani az On részére.

alairas

1 Az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény
3. § 10. pontja szerint:

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
Osszessége, igy kiilondsen gyfijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, térolasa, megvéltoztatasa,
felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvdnossagra hozatala, Osszehangolasa vagy
Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara
alkalmas fizikai jellemz&k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;




Megismerési zaradék:

3. sz. melléklet

Aléirasommal igazolom, hogy a kézérdeki bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendjérol
s7016 szabélyzatban foglaltakat megismertem, betartasat magamra nézve kotelezonek ismerem

el:

Név

Munkakor/Beosztas

Datum

Alairas




Datum

Munkakor/Beosztas

Név







