Piliscsévi Koz6s Onkormanyzati Hivatal

Kozérdekii bejelentések és panaszok
kezelésének eljarasi rendje

2023.

Hatalyba Iéptetve az 1/2023. (VIIIL.1.) jegyz0i utasitds alapjan.



A Piliscsévi Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje, tekintettel a panaszokrol és a kozérdeki
bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével Osszefiiggd szabalyokrol szolo 2023.
évi XXV. torvény eldirasaira, a kozérdekii bejelentések €és panaszok egységes
eljarasrendjének kialakitasa érdekében az alabbi szabalyzatot adja ki:

l. Alapelvek és alapvet6é rendelkezések
1. Altalanos rendelkezések

I.1.1. A szabalyzat célja, hogy a kozérdekii bejelentések és panaszok (a tovabbiakban egyditt:
panasz) elGterjesztését, vizsgalatat és érdemi elintézéset egysegesen szabalyozza.

1.2.2. A szabalyzat hatalya kiterjed Piliscsév- és Leanyvar Kozségek Onkormanyzataira (a
tovabbiakban: Onkormanyzat), a Piliscsévi Kozoés Onkormanyzati Hivatalra, valamint
Kirendeltségre, (a tovabbiakban: Hivatal), a Piliscsévi Kalmanfi Béla Muvel6dési Haz és
Konyvtarra (a tovéabbiakban: Intézmény), a Piliscsévi Aranykapu Ovoda-Bélcsddésre, a
Leanyvari Cseresznyefa Ovodara (a tovabbiakban: Ovoda), valamint a Piliscsévi Szlovak
Onkormanyzatra, illetve a Leanyvari Német Onkormanyzatra (a tovabbiakban: nemzetiségi
onkormanyzat), a tovabbiakban @sszevontan Szervezet valamennyi tisztségvisel6jére,
koztisztviseldjére, koznevelési  foglalkoztatottjara,!  kozalkalmazottjara és  egyéb
jogviszonyban foglalkoztatott dolgozojara.

2. Ertelmezé rendelkezések

1.2.1. E szabalyzat értelmében:

1.2.1.1. Panasz: egyéni jog- vagy eérdeksérelem megsziintetésére iranyuld kérelem, melynek
elintézése nem tartozik mas —igy kilénosen birosagi, allamigazgatasi — eljaras hatalya ala;

A panasz javaslatot is tartalmazhat.

1.2.1.2. Nem tartoznak a panasz fogalomkdrébe:

1.2.1.2.1. Kdzigazgatasi hatosagi tigyek

1.2.1.2.2. Onkormanyzati hatsagi tigyek

1.2.1.3. Kozérdekti bejelentés: figyelemfelhivds olyan korilményre, amelynek orvoslasa,
illetéleg megsziintetése a helyi kdz0sség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja; a
kozérdeki bejelentés javaslatot is tartalmazhat;

1.2.1.4. Kozérdekii bejelentéssel, panaszokkal kapcsolatos eljaras: olyan eljaras, amelyben a
hatdésdgnak az a feladata, hogy a panaszban, bejelentésben foglaltak kivizsgalasa utan a
panaszost, illetve a bejelentét a megtett intézkedésrél vagy az intézkedés mell6zésének
indokairol értesitse.

3. Eljarasi alapelvek

1.3.1. A panaszokat e szabalyzatban foglaltak szerint ki kell vizsgalni.

1.3.2. Az eljaras sordn a panaszosokat, bejelentéket (a tovabbiakban egyitt: panaszos)
megilleti az egyenld banasmad elve.

1.3.3. A panaszost — az 1.4.3. pontban foglaltak kivételével — nem érheti hatrany a panasz
megtétele miatt.

1.3.4. A panasz vizsgalata soran minden esetben elfogulatlanul, targyilagosan, koriiltekintéen
¢s a tdle elvarhato segitOkészséggel kell eljarnia.
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1.3.5. A kivizsgalt panaszra nyujtott irasbeli vagy szébeli vélasz hataridében, pontosan,
kozérthetd stilusban késziiljon el.

4. Adatvédelem

1.4.1. A panaszos személyes adatai csak a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatdok at, amennyiben e szerv annak
kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoz a panaszos egyértelmiien
hozzajéarult.

1.4.2. A panaszos adatai egyértelmii hozzéjarulésa nélkiil nem hozhatdk nyilvanossagra.

1.4.3. Ha nyilvanvalova valt, hogy a panaszos rosszhiszemiien jart el, és ezzel biincselekményt
vagy szabalysértést kovetett el, masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljaras
kezdemenyezésére, illetve lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére atadhatok.

I1. Kozérdekii bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos eljarasrend

1. Az eljaras meginditasa

I1.1.1. Panasszal, kdzérdekii bejelentéssel, kérelemmel vagy javaslattal barki fordulhat sz6ban
(személyesen ligyfélfogadasi idében a KOz0s Hivatal székhelyén), irasban, vagy elektronikus
uton — a K6z0s Hivatal elérhet6ségein a K6zos Hivatalhoz (a K6z6s Hivatal elérhetéségei a
www.piliscsev.hu, vagy a www.leanyvar.hu oldalon megtalalhatok).

11.1.2. A panaszt koteles a Szervezet barmely szervezeti egysége befogadni és azt, vagy -
szobeli panasztétel esetén - az arrol készult feljegyzést haladéktalanul a Jegyz6 részére
eljuttatni, kivéve, ha a panaszos a szObeli megkeresésére azonnali véalaszt kapott, illetve ha
kozigazgatasi hatosdgi Ugy inditadsa indokolt és a panasz vagy kozérdekii bejelentés az
illetékes bels6 szervezeti egységnél keriilt befogadasra. A jegyz6 tajékoztatdsa — a szobeli
megkeresésre torténd azonnali valaszadas kivételével — minden esetben kotelezd. A
tajékoztatasnak a panasz vagy kozérdekii bejelentés 1ényegét kell tartalmaznia, valamint rovid
utalast az ligy tovabbi ligyintézését érintden.

1.1.3. Az Onkormanyzat altal fenntartott intézmények tevékenységével vagy annak
vezetdivel kapcsolatos panaszokat a polgarmesternek is tovabbitani kell.

I1.1.4. Ha a panasz, illetve a kozérdekii bejelentés nem tartozik a Szervezet szervezeti
egységeinek hataskorébe, akkor azt 8 napon belil at kell tenni az eljarasra jogosult szervhez,
¢s az attételrdl a bejelentét egyidejlileg értesiteni kell. Az attételrdl és az értesitésrdl a
jegyz6hoz érkezO panaszok esetén a jegyzd, egyéb esetben az illetékes belsé szervezeti
egység ligyintézoként kijelolt koztisztviseldje koteles gondoskodni.

11.1.5. Amennyiben a panasz alapjan allamigazgatasi eljaras inditasa indokolt, Ggy ezen lgyek
tovabbi Ugyintézése soran az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. tv.
torveny rendelkezesei szerint kell eljarni.

11.1.6. A szobeli panaszrol az azt felvevo koztisztviseld koteles feljegyzést késziteni.

2. Elintézési hatarido és tajékoztatas

11.2.1. A panaszt és a kozérdekli bejelentést a beérkezéstél szamitott 30 napon belll kell
elbiralni.

11.2.2. Ha az elbiralast megalapoz6 vizsgalat elérelathatolag 30 napnal hosszabb ideig tart,
err6l a panaszost a panasz beérkezésétl szamitott 15 napon belll — az elintézés véarhatd
id6pontjanak egyidejii kozlésével, €s a vizsgalat meghosszabbitasa indokainak egyidejii



megjelolésével - tajékoztatni kell. A panasz vagy kozérdekii bejelentés elintézésének
hatarideje a hataridé meghosszabbitasa esetében sem haladhatja meg a 6 honapot.

11.2.3. A tajékoztatasnak ezen kivil tartalmaznia kell:

11.2.3.1. a panaszt;

11.2.3.2. annak iktatasi szamat;

11.2.3.3. az eljar6 ligyintézd nevét, beosztasat és a Hivatali elérhetdségét.

11.2.4. Az Ugyfél tajékoztatasardl az illetékes bels6 szervezeti egység kijeldlt tligyintézoje
koteles gondoskodni.

3. Erdemi vizsgilat mellézése vagy elutasitisa

11.3.1. Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekii bejelentés vizsgélata
mell6zhetd, kivéve, ha jogszabaly masként rendelkezik.

11.3.2. Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy k6zérdeki bejelentés alapjan indult
eljaras hivatalbdl indult eljarasnak mindstil.

11.3.3. Az azonosithatatlan személy altal tett panasz alapjan az eljarast meginditani akkor
sziikséges, ha a beadvanyban feltiintetett koriilmények alapjan nagy valdszintiséggel fennall a
panasz jogossaga, a bejelentés kozérdekiisége.

11.3.4. A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos vagy kozérdekii bejelent6 altal tett
ismeételt panasz vizsgalata mell6zhetd.

11.3.5. A panasz vizsgalata mellézhet6 akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrol
(mulasztasrol) vald tudomasszerzéstdl szamitott 6 honap utan terjesztette eld panaszat.

11.3.6. A tudomasszerzéstdl szamitott 1 éven tal eldterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil
el kell utasitani.

4. Kozérdekii kérelem, panasz, bejelentésre tett intézkedések

11.4.1. A Szervezet szervezeti egységének kijelolt tigyintézdje a vizsgélat befejezésekor a
megtett intézkedésrél vagy annak mell6zésérél — az indokok megjel6lésével - koteles a
panaszost (bejelentdt) irasban vagy elektronikus Uton haladéktalanul értesiteni.

11.4.2. Az irasbeli értesités melldzhetd, ha az elintézésrdl a jelen 1évO panaszost (bejelentdt)
szOban tajékoztattak, és a tajékoztatast tudomasul vette. Ennek tényét dokumentalni kell.
11.4.3. A panasz, illet6leg a kozérdekii bejelentés alapjan — ha az alaposnak bizonyul -
gondoskodni kell:

11.4.3.1. A jogszeri, vagy a kozérdeknek megfelelé allapot helyredllitasarol, illetve az
egyebként sziikséges hatosagi intézkedések megtételérdl;

11.4.3.2. a feltart hibak okainak megsziintetésérol,

11.4.3.3. az okozott sérelem orvoslasarol;

11.4.3.4. indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

5. Eljarasi koéltség

I1.5.1. A kozérdeki bejelentés és a panasz elbiralasara iranyuld eljaras targyanal fogva
illetékmentes eljaras az illetékekrdl sz616 1990. XCIII. térvény 33.§ (2) bekezdés 3. pontja
alapjan.

6. A kozérdekii bejelentések, panaszok évenkénti értékelése

Annak érdekében, hogy a Szervezet a kozfeladatait a legjobb mindségben, az érintettek
igényeinek megfelelden lassa el, a jegyzd évente, munkaértekezlet keretében értékeli a



kozérdekii bejelentések, panaszok bejelentésével, kezelésével kapcsolatos tapasztalatokat és
meghozza azokat az intézkedéseket, amelyek sziikségesek a beérkezett kozérdekii
bejelentések, panaszok operativ, hatékony kezelésének erdekében.

I11. Zaré rendelkezések

I11.1.1. A szabalyzat 2023. augusztus 1. napjan Iép hatalyba.

Piliscsév, 2023. julius 30.

Kosztkane Rokolya Bernadett
Polgarmester
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Ovodavezeto )
Piliscsevi Aranykapu Ovoda-Bolcsode

Csapucha Katalin
lIgazgato
Kalmanfi Béla Miivelodési Haz és Konyvtar

Balazs Marta
Jegyzo

Vogyeraczki Maria
elnok
Piliscsévi Szlovak Onkormanyzat



Megismerési nyilatkozat

A panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Osszefliggd
szabalyokrdl sz6olo 2023. évi XXV. torvény elGirdsaira alapjan készitett panaszkezelési szabalyzatot
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat munk&m sordn magamra nézve

kotelezonek tekintem és azt koteles vagyok betartani.

Név Beosztas

Kelt

Alairéas




JEGYZOI UTASITAS
1/2023. (V111.01.) szamu

A panasz és kozérdeki bejelentésekrol szolo belso szabalyzat hatalybaléptetésérol

A Piliscsévi Koz6s Onkorméanyzati Hivatal vezetdje Piliscsév Kdzség Onkormanyzatara, a
Piliscsévi Kozos Onkormanyzati Hivatalra és Kirendeltségére, a Piliscsévi Szlovak
Onkormanyzatra, a Leanyvari Német Onkormanyzatra, a Piliscsévi Kalmanfi Béla
Miivelddési Haz és Konyvtarra, A Piliscsévi Aranykapu Ovoda-Bolcsédére, A Leanyvari
Cseresznyefa Ovodara kiterjedé hatalyl panaszkezelési és  kozérdekii bejelentésekrol,
valamint a visszaélések bejelentésével 0sszefliggd szabalyokrol sz616 2023. évi XXV. torvény
cléirasaira alapjan készitett panaszkezelési szabalyzatot 2023. augusztus 1. napjaval hatalyba
Iéptetem.

Felelds: jegyzo
Hataridé: azonnal
Ph.

Balazs Marta
jegyzo sk.



