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Kozérdekii bejelentések €s panaszok kezelésének rendjérdl sz616 szabadlyzata
(Hatalyos: 2024. maércius 1-t6l)

Ocsodi Polgarmesteri Hivatal

Kozérdekii bejelentések és panaszok kezelésének rendjérol sz6l6
szabalyzata

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a polgadrok torvényes érdekeinek védelmében, a
panaszokrol, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével Osszefiiggd szabdlyokrdl szolé 2023. évi XXV. torvényben
(tovébbiakban: Panasztorvény) foglalt eljarasi szabdlyok jogszer(i és hatékony
alkalmazdsa érdekében az Ocsod Polgdrmesteri Hivatal (tovabbiakban:
Hivatal) valamennyi szervezeti egységénél a polgarok kozérdekil
bejelentéseinek €s panaszainak vizsgalata, érdemi elintézése egységes
szabalyozas ala kertiljon.

2. A szabadlyzat hatalya

2.1 A szabalyzat hatélya kiterjed a Hivatal koztisztviseldire, munkavéllaldira és
egyéb foglalkoztatottjaira, valamint a kozérdeki bejelentokre és
panaszosokra (a tovabbiakban egyiitt: bejelentd).

2.2 A szabdlyzat hatdlya a Hivatalhoz érkezett azon beadvanyokra terjed ki,
amelyek a Panasztorvény rendelkezésének megfeleléen panasznak vagy
kozérdeki bejelentésnek mindsiilnek.

2.3 A szabdlyzat hatélya nem terjed ki a bir6sdgi vagy kozigazgatasi eljaras
hatdlya ald tartoz6 tigyekkel Osszefiiggésben érkezett beadvanyokra,
kérelmekre.

3. Ertelmez6 rendelkezések

a) panasz: egyéni jog vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul6 kérelem,
amelynek elint€zése nem tartozik méds — {gy kiilondsen birdsagi,
kozigazgatasi — eljaras hatdlya ala

b) kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek
orvoslasa vagy megsziinteté€se a helyi kozosség vagy az egész tarsadalom
érdekét szolgalja. A kozérdekii bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

c) kozérdekii bejelentéssel, panaszokkal kapcsolatos eljdrds: olyan specidlis
eljaras, amelyben az eljaré hatosdgnak a feladata, hogy a panaszban,
bejelentésben foglaltak kivizsgdldsat kovetden a bejelentét a megtett
intézkedésrol vagy annak mell6zésérdl indokoldssal értesitse.
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4. Eljarasi alapelvek

a) A Hivatalhoz érkezd panaszt e szabdlyzatban foglaltak alapjan, a
Panasztorvényben foglaltakkal 6sszhangban kell vizsgalni.

b) A bejelentdt — ezen szabdlyzat a 8.2 pontjdban meghatarozottak kivételével
— nem €rheti hatrany a panasz vagy a kozérdekll bejelentés megtétele miatt.

c) Az eljaras lefolytatdsdra és az ligy kivizsgdlasdra kijelolt személynek
(tovabbiakban: eljaré személy) a bejelentés €s panasz vizsgdlata soran
elfogulatlanul, targyilagosan, koriiltekintoen é&s a tole elvarhaté
szakértelemmel kell eljarnia.

d) Az eljar6 személy haladéktalanul, de legkésobb az ok felmeriilésétol
szamitott 3 napon beliil koteles bejelenteni a szerv vezet6jének, ha vele
szemben kizarasi ok all fenn.

e) A kivizsgdlt panaszra, bejelentésre nyujtott irdsbeli vagy szdébeli valasznak
hataridében kell elkésziilnie, pontos €s kézértheté megfogalmazassal.

5. Kozérdekii bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos eljarasrend

5.1 Panasszal és kozérdekii bejelentéssel barki fordulhat széban, irdsban a
Hivatal valamennyi dolgozdjdhoz, a hivatalos elérhetéségek barmelyikén.

5.2 A szobeli bejelentést az eljard személy jegyzOkonyvbe foglalja és a bejelento
szdmara masodpéldanyban 4tadja. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

a) bejelento nevét, elérhetdségét,

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

c) a panasz, kozérdeki bejelentés rovid osszefoglaldsit,

d) bemutatott iratokat, dokumentumokat, illetve azok masolati példanyat,
e) az esetlegesen kapcsolddo, folyamatban 1€v6 ligy iktatészamat,

f) abejelento és az eljard személy aléirdsat.

5.3 Telefonon torténd bejelentés vagy panasz esetén bejelentot tdjékoztatni kell,
hogy hivaséardl feljegyzés késziil, melyrdl az eljar6 személy koteles
gondoskodni.

5.4 A korébbival azonos tartalmu ugyanazon bejelentd altal tett ismételt panasz
vagy kozérdekii bejelentés vizsgalata mellozheto.

5.5 A sérelmezett tevékenység vagy mulasztds bekovetkeztétdl szamitott egy
éven tdl eloterjesztett panaszt érdemi vizsgdlat nélkiil el kell utasitani,
kivéve, ha a bejelentésben foglaltak valamely mds hatésdg eljarasat
indokoljék.

5.6 Az azonosithatatlan személy 4ltal tett panasz vagy kozérdekli bejelentés
vizsgélatat a Hivatal mellozi, kivéve, ha az valamely silyos jog vagy
érdeksérelem alapjdul szolgal.
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5.7 A beérkez6 panaszt, kdzérdekii bejelentést a jegyz6 koteles megvizsgdlni €s
kijelolni az ligyben eljar6 személyt.

5.8 Ha a kozérdekli bejelentést €s panaszt torvényes képviseld6 vagy
meghatalmazott Utjan nyudjtjak be, az eljaré személy koteles vizsgdlni a
képviseleti jogosultsdgot, melyet a bejelentdé az eljar6 személy
rendelkezésére kell, hogy bocsassa.

5.9 Amennyiben a képvisel6 képviseleti jogosultsdgdt nem vagy nem
megfeleléen igazolja, a panasz kivizsgaldsa mell6zhetd.

6. A kozérdekii bejelentések és panaszok elbiralasanak hatarideje

6.1 A panaszt €s kozérdekill bejelentést — ha a torvény eltéréen nem rendelkezik
— a Hivatalhoz t6rténd beérkezésétdl szamitott 30 napon beliil kell elbiralni.

6.2 Ha az elbirdlast megalapozé vizsgélat eloreldthatélag 30 napnal hosszabb
ideig tart, errdl a bejelentdt a panasz, bejelentés beérkezésétol szamitott 3
napon beliil — az elintézés varhat6 idSpontjanak egyidejii kozlésével —
tdjékoztatni kell.

7. A kozérdeki bejelentésre, panaszra tett intézkedések

7.1 Az eljaré személy a vizsgélat befejezésekor — a mindsitett adat, illetve torvény
alapjan tzleti, gazdasagi vagy egyéb titoknak mindsiilé adat kivételével — a
megtett intézkedésrol vagy annak mell6z€sérdl — az indokok megjelolésével
— a bejelentdt haladéktalanul értesiti.

7.2 Az firasbeli értesités mell6zhetd, ha az elintézésrdl a jelenlévo bejelentot
sz6ban tdjékoztattak és azt tudomadsul vette. Ennek tényét dokumentalni kell.

7.3 A panasz, illetdleg a kdzérdeki bejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyul —
gondoskodni kell:

a) A jogszerd, illetve a kozérdeknek megfeleld dllapot helyredllitdsarol, vagy
a szilikséges hatdsagi intézkedések megtételérol.

b) A feltart hibdk okainak megsziintetésérol.

c) Az okozott sérelem orvoslasarol.

d) Indokolt esetben a felelosségre vonds kezdeményezésérol.

8. A kozérdekii bejelent6, panaszos védelme

8.1 A bejelentd személyes adatai csak a bejelentése alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatdsdara hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatok at,
amennyiben a szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai
tovabbitasdhoz a bejelentd egyértelmiien hozzdjarult.

8.2 Ha nyilvanvaléva vélt, hogy a bejelentd rosszhiszemlien jart el, és ezzel
blincselekményt vagy szabélysértést kovetett el, masnak kart vagy egyéb
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jogsérelmet okozott, adatai az eljards lefolytatdsdra jogosult szerv vagy
személy részére atadhatok.

9. Panasznyilvantartas, ellenorzés

9.1 A Hivatal a beérkezett panaszokrdl nyilvantartast vezet, amely alkalmas kell,
hogy legyen statisztikdk és kimutatdsok készitésére. Ennek célja a
panaszkezelés hatékonysdgdnak mérése.

9.2 A kozérdeki bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos eljardsrend betartasat
a jegyzo0 évente legalabb egyszer ellendrzi.

9.3 A jegyzd az ellenorzés tapasztalatair6l minden évben tdjékoztatja a
képviseld-testiiletet.

9.4 A kozérdekii bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos nyilvantartast
minden ligyintézdnek vezetnie kell, jelen szabdlyzat 2. szdmd melléklete
szerinti nyomtatvanyon.

10.Zaré rendelkezések
a) Jelen szabdlyzat 2024. marcius 1-€én l1€p hatélyba.
b) A szervezet vezetojének gondoskodnia kell arrdl, hogy a szabdlyzatban

foglaltakat az érintettek megismerjék €s azt a szabdlyzat 1. szdmi
mellékletében szereplo megismerési nyilatkozaton aldirdsukkal igazoljak.

Ocsod, 2024. marcius 1.
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[. szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

(Ocsodi Polgdrmesteri Hivatal)

A 2024. marcius 1. napjatdl hatdlyos Kozérdekli bejelentések €s panaszok
kezelésének rendjérol sz616 szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm sordn kételes vagyok betartatni.
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2. szamu melléklet

L Cimzett

Eljaras jogosult szerv

Panasszal érintett szervezeti egység
IL | A bejelenté

Neve:

Lakcime:

Telefonszama:

' E-mail cime:

Ertesités médja

III. | A bejelentés alapjaul szolgalo
esemény észlelésének

Helye:

Ideje:

IV. | A bejelentés rovid osszefoglalasa

V. | Bemutatott, becsatolt iratok,
dokumentumok, bizonyitékok

Ocs6d, 20,

.................................

bejelentd



