DUNAVARSANYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZABALYZATA

A PANASZ ES KOZERDEKU BEJELENTES KEZELESEROL

A helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a kdztarsasdgi megbizottak, valamint egyes centrédlis alarendeltségii szer-
vek feladat- €s hataskoreirdl sz6l6 1991. évi XX, torvény 140. § (1) bekezdés c) pontjaban meghatérozott ha-
taskéromben eljarva a Dunavarsinyi Kozos Onkormanyzati Hivatal panaszkezelési szabalyzatat az alabbiak
szerint hatarozom meg.

Az Aht. 6/C. § (1) bekezdése alapjan Dunavarsiny Véros (")nkormé.nyzata és Majoshéza Ko6zség Onkorményza-
ta bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdé]kgdési, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgalta-
t4si és beszamolasi feladatok ellatasarsd]l a Dunavarsanyi Kdzds Onkormanyzati Hivatal gondoskodik.

A Dunavarsanyi K25s Onkorméanyzati Hivatal gondoskodik tovabbé
az Aht. 6/C. § (2) bekezdése b) pontja alapjan a Dunavarsany Varos Német Nemzetisegi Onkorményzat,
valamint a Dunavarsiny Véros Roma Nemzetiségi Onkorményzat bevételeivel és kiadésaival kapcsolatban
a tervezesi, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgdltatasi és beszamolasi feladatok ellitasarél,
mint a helyi nemzetiségi nkormanyzat székhelye szerinti helyi onkorma.nyzat OGnkormanyzati hivatala;

- az Aht. 6/C. § (2) bekezdése c) pontja alapjan a Dunavarsany és Térsége Onkorményzati Szennyviztarsu-
las, valamint a Dunavarsany és Komyéke Csaldd- €s Gyermekjoléti Szolgalat Intézményfenntartd Tarsulas
bevételeivel és kindasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenbrzési, finanszirozasi, adatszolgél-
tatasi és beszdmolasi feladatok ellatasardl, mint a tarsulasi tandcs munkaszervezeti feladatait ellato koltség-
vetési szerv.

A fentiekbdl eredéen ezen szabdlyzat hatalya a kévetkezd koltségvetési szervekre/jogi személyekre terjed ki:
Dunavarsany Véros Onkorményzata
Majoshdza K6zség Onkormanyzata
Dunavarsanyi Kézds Onkormanyzati Hivatal
Dunavarsany Viros Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Dunavarsany Véros Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Dunavarsany és Térsége Onkormanyzati Szennyviztirsulds
Dunavarsany és Komyéke Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat Intézményfenntartd Tarsulas
(2 tovabbiakban: fent felsorolr szervek).

Dunavarsanyi K8zés Onkorményzati Hivatalban (a tovabbiakban: a Hivatal) — az énkormanyzattal, valamint a K&-
z0s Hivatallal kapcsolatban keletkezett panasz és kézérdek( bejelentés kezelésével kapesolatban - figyelembe véve
a panaszokrdl és a kozérdekil bejelentésekrdl 52616 2013. évi CLXV. torvény rendelkezéseit - a kisvetkezdket hata-

TozZza meg:

1. A szabdlyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy meghatarozza
- apanasz és kozérdekii bejelentés fogalmat, értelmezését, ~
- a panasz, kdzérdekil bejelentés benyujtasdnak és dokumentalds rendjét,
- apanasz, kdzérdek(l bejelentés kivizsgalasanak mellozésére vonatkozé szabalyokat,
a panasz, kdzérdekii bejelentés kivizsgalasdanak szabslyait,
- apanasz, kdzérdekii bejelentés kezelési rendjét,
- apanasz és kozérdekii bejelentés kezelés dokumentéldsi modjat,
a panaszos, kozérdekii bejelentd részére biztositott védelmet,
- apanasz, kdzérdekil bejelentés megelézési tevékenység eljarasrendjét,
- apanasz €s kdzérdekii bejelentés kezeléssel kapesolatos feladat- és felelésségi kordket,
- apanaszokkal és kozérdeki bejelentésekkel kapcsolatos tdjékoztatdsi feladatot,
- apanaszok, kozérdekii bejelentések teljesitményértékelésben betoltistt szerepét,
a valés panaszok, kozérdekil bejelenések és a kockazatértékelés kapcsolatat,
a panasz €s a kdzérdeki bejelentés nyilvantartasba vételével kapcsolatos eldirdsokat.



2, A panasz és a kbzérdekii bejelentés fogalma

1. A kozérdekii bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslésa, illetdleg megsziintetése a
kozdsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgdlja. A kozérdek( bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

2.Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, elintézése
nem tartozik mas- igy kiilondsen birosagi, kozigazgatdsi - eljaras hatdlya ala és elbirdlasdra a biréségok igaz-
gatisara vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

A panasz alatt érteni kell minden olyan negativ észrevételt, bejelentést amely

- az Onkorményzattal,

- aPolgarmesteri Hivatallal,

- az énkorményzat altal ellatott feladatokkal- bele értve az dnkormanyzat intézményeit is
Osszefliggésben negativ megallapitast, kifogast fogalmaz meg.

3. A panasz, kizérdekii bejelentés benyhjtasanak és
dokumentalis rendje

3.1. A panasz és kdzérdekii bejelentés benyiijtisa

Panasz és kozérdekii bejelentés benyujtasdra barki jogosult. Panasz és kozérdekii bejelentés benyujtasara nem csak
az jogosult, akinek jogdt, jogos érdekét az ligy érinti.

A panasz és kizérdekii bejelentés benyijtdsdnak helye
A panaszt és kiszérdekit bejelentést az eljardsra jogosult szervhez kell eléadni.
Az eljarasra jogosult szerv az, aki a panasz vagy kozérdeki bejelentés targydban eljarhat.
Amennyiben a Hivatal nem,
- a Hivatal illetve az Onkormanyzat Képvisel3-testiilete, tovabba
- mas Képviseld testilleti szervezi (polgarmester, bizottsag, jegyzd, tarsulds)
Feladat-és hataskérébe, illetve illetékességi korébe tartozik a panasz vagy bejelentés, akkor azt 8 napon belill at
kell tenni az eljarasra jogosult szervhez.

3.2, A panasz és kibzérdekii bejelentés dokumentilas rendje

A szGban eldterjesztett panaszt és kozérdekii bejelentést frasba kell foglalni. Az irdsba foglalés formdja a jegyzd-
kényv, melynek egy példanyat at kell adni a panaszosnak, illetve bejelentének.

Az iratkezelési szabdlyzatnak megfeleléen iktatni kell
- az irasban benytjtott panaszi és kdzérdekii bejelentést,
- aztajegyzOkdnyvet, mely a szoban eldterjesztett panasz és kozérdekii bejelentés alapjan keriilt felvételre.

Az iktatdsnak a panasz és kozérdek( bejelentéssel kapesolatos hatéridok betartasa miatt is nagy jelentdsége van.

3.3. A hataskor és illetékesség vizsgilata

A panasz és kozérdeki bejelentés kivizsgalasara a panasszal, kozérdekii bejelentéssel dsszefiiggd targykorben elja-
rasra jogosult szerv a koteles.

A Hivatal az elézoek alapjan kiteles megvizsgdlni, hogy a panasz, illetve kozérdekii bejelentés tirgykdre alapjan
eljarasra jogosult-e, és ezen til illetékességgel is rendelkezik-e.

Amennyiben a Hivatal a hataskore és vagy illetékesség hianyat észleli koteles a panaszt, illetve kozérdeki bejelen-
tést 8 napon beliil attenni a hataskdrrel és illetékességgel rendelkezd szervnek.
Az Ugy attételérdl értesiteni kell a panaszost, illetve a kdzérdekil bejelentét is.

Ha a kézérdeki bejelentés jogszabaly megalkotdsara, illetve modositasdra  irdnyuld javaslatot tartalmaz, €s a jog-
alkotds nem a helyi dnkormanyzat hataskdrébe tartozik, akkor a javaslatot meg kell kiildeni a jogalkotoi
hataskérrel rendelkezb személy, vagy szerv részére,



4. A panasz, kdozérdekii bejelentés kivizsgilisinak mellGzése
és vizsgdlat nélkiili elutasitisa

4.1. A kivizsgalis mellozése

A panaszt, kdzérdekii bejelentést nem keil kivizsgalni akkor, ha
a panasz, kézérdekii bejelentés a korabbival azonos tartalmag,
- ugyanazon panaszos vagy kodzérdekil bejelentd 4ltal tett ismételt,
a panaszt vagy kozérdek(l bejelentést azonosithatatlan személy tette,
a panaszos, bejelentd a sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztasrol vaio tudomdsszerzestdl szami-
tott hat hénap utan terjesztette eld a panaszat, kdzérdeki bejelentését.

Amennyiben a panasz és kizérdekil bejelentés kivizsgalasa elétt, illetve sordn megallapitisra keriil, hogy azt nem
kell kivizsgalni a jegyzd, illetve a kivizsgalasért felels személy kételes donteni arrél, hogy

- akivizsgalas valoban mellbzésre keriil, vagy

- akivizsgéldst - a panasz, kozérdekii bejelentés tartalma miatt - még is végrehajtja.

A panaszost, illetve a kdzérdekil bejelentt irdsban is tdjékoztatni kell arrél, hogy a panasza, bejelentése kivizsga-

ldsra nem keriil,
A tajékoztatasban hivatkozni kell a kivizsgalas mell§zésének okara.

4.2. A kivizsgdlds elutasitdsa

A panaszt, kozérdekii bejelentést vizsgalat nélkiil el kell utasitani, ha a sérelmezett tevékenység vagy mulasztas be-
kovetkeztétdl szamitott egy év eltelt.

A panaszost, illetve a kozérdekii bejelentdt irdsban is tdjékoztatni kell arrdl, hogy a panasza, bejelentése elutasitas-

ra kerilt.
A tajékoztatisban hivatkozni kell a kivizsgélas nélkiili elutasitis okdra.

5. A panasz, kizérdekii bejelentés kivizsgalisa

5.1. A kivizsgalisi hataridé

A panaszt €s a k6zérdekii bejelentést a beérkezéstdl szamitott harminc napon beliil el kell birdlni. (Az elbiralasi idd
hosszabb is lehet akkor, ha a kivizsgalas ideje elbreldthatolag meghaladja a 30 napot. Errél azonban a panaszost,
kbzérdekii bejelentdt frasban tdjékoztatni kell.)

£.2. A panasz, kozérdekii bejelentés kivizsgilisdnak menete

£ panasz, kozérdekii bejelentés kivizsgélasi tevékenység a kivetkez szakaszokra bonthato:

- akivizsgalasért felelds személy meghatdrozasa,

- a&panasz, illetve kdzérdekl bejelentés dokumentumainak atadasa a kivizsgélast végzd részére,

- apanasz, kdzérdekii bejelentés varhato kivizsgalas idejénck eldzetes felmérése,

- apanaszos, illetve a kdzérdekii bejelentd értesitése a kivizsgilasi varhaté elintézési id6pontjarél - ha
az elbrelathatolag meghaladja a benyijtdsatdl szamitott 30 napot,

- informdcidk beszerzése a tényallas tisztizasahoz,
a tényallas tisztdzasa a panasz, kdzérdek(l bejelentés valds, vagy vélt jellegének megallapitasa,

- atényallas és a dokumentumok tovébbitdsa a jegyzének.

A panaszt, kdzérdeki bejelentés amennyiben annak tartalmabdl egyértelmiien megallapithatd, hogy jogory oslati el-
jaras kezdeményezésére iranyul, a tovabbiakban nem panaszként, kizérdeki bejelentésként, hanem jogorvoslati
czdeményezésként kell kezelni,

A panasz, kdzérdekii bejelentés kivizsgaldsi folyamatot abba kell hagyni, ha a panaszt, kézérdekii bejelentést a pa-
nasztevd, bejelentd visszavonja, s a kivizsgdlds addig feltart eredményei azt a tényallast tdmasztjak ala, hogy az
nsm valds.



A panasz, ktzérdekli bejelentés kivizsgalasi tevekenységet a szabilytalansigok kezelési rendje szerint kell folytatni
akkor, ha a panasz, kézérdekii bejelentds nyilvanvaldan az utdbbi kérbe tartozik.

5.2.1. A kivizsgalasért felelfs személy meghatirozisa

A panasz, illetve kozérdekd bejelentés kivizsgdlasi tevékenység sordn elsd 1épés a kivizsgalasért felelés személy,
személyek meghatarozdsa. Ezt a tevékenységet a jegyz0, személyes érintettsége esetén az aljegyzd, vagy a jegyzd
helyettesitésére kijeldlt személy végzi, A hivatalvezetd(k) érintettsége esetén a déntést a hivatalon beliil az e célra
létrehozott panasz, kdzérdekii bejelentés kivizsgalasi bizotisag hataskGrébe kell utalni. (1 sz. melléklet)

5.2.2. A panasz, illetve kézérdekii bejelentés dokumentumainak dtaddsa

A panasz, illetve kdzérdekii bejelentés dokumentumainak atadasa soran 4t kell adni az Ggyben eddig keletkezett va-

lamennyi dokumentumot.
A panasz, iiletve a kozérdek( bejelentés dokumentumainak 4tadésa a jegyzd, valamint a jegyz6t helyettesitd sze-

mély, illetve a bizottsdg dontése alapjdn  torténhet:
- az eredeti dokumentumok, illetve
- masolatok formajaban.

Az eredeti dokumentumok atadasat akkor kell mellézni, ha azok olyan jellegiick, melyek megsemmisiilése aranyta-
lan nagy hatrannyal jarna az Onkorméanyzat, illetve a Hivatal szamara.

A dontésre jogosultak rendelkezhetnek ugy is, hogy az atadott dokumentumrdél dladas-atvételi jegyzek keésziiljon,
5.2.3. A panasz, illetve a kizérdeki bejelentés viarhatd kivizsgaldsi idejének eldzetes felmérése

A Kivizsgélast végzd feladata, hogy az érdemi munka elétt meghatdrozza a panasz, kozérdek(l bejelentés varhato
kivizsgalasi idejét.
A varhaté idétartamot az tigyiratra feljegyezve az alabbiak szerint kell meghatirozni:

- "30 napon belil kivizsgalhatd, " vagy

- "30 napon til vizsgalhaté ki, a vizsgalat varhat6 id6tartama .......... nap.".

A kivizsgalasi ido tekintetében tapasztalati adatokra kell tamaszkodni.

5.2.4. A panaszos, illetve kizérdekii bejelentd értesitése a kivizsgdldsi varhaté elintézési id6pontjarol - ha az
elorelathatélag meghaladja a benyijtastél szamitott 30 napot

A kivizsgildsért felelds feladata, hogy az elbrelathatolag 30 napot meghaladé kivizsgdldsi idejii panaszok, illetve
kozérdekii bejelentések esetében a panaszost, illetve bejelent6t irdsban tdjékoztassa a kivizsgalas varhat6 hataride-

jérol,
5.2.5. Informaciok beszerzése a tényallas tisztizdsdhoz

A panaszt, kozérdek? bejelentést ki kell vizsgni.
A kivizsgalas soran, ha szikséges
dssze kell gyiijteni a Hivatalon beliili informacidkat,
- arendelkezésre allo adatokbdl be kell gylijteni az informacidkat,
- az informaciokbdl elb kell allitani a sziikséges adatokat, bejelentdt,
- egyéb eljarasi cselekményt kell végezni a panasz, kdzérdekit bejelentés tartalmanak megalapozottsaga
tekintetében.

A tényallds tisztdzasahoz indokolt lehet meghatlgatni a panasszal, kbzérdekii bejelentéssel érintett olyan személyt,
csoportot, illetve csoport képviseldjét, stb., akinek feladatat, hatdskorét a panasz, kozérdeki bejelentés kbzv etleniil

erinti.

A panaszost, kozérdekii bejelentét meg lehet hallgatni, ha a tényéllas tisztazasahoz sziikséges.

A panaszost, kozérdekit bejelentst ennek érdekében fel kell hivni arra, hogy meghallgatasra jelenjen meg. A pana-
szost, kozérdekil bejelentdt a meghallgatdsra kitelezni nem lehet, csupén tajékoztatni arrdl, hogy a tényallas tisz-
tazasdhoz sziikséges a személyes meghallgatasa.



A panaszos, k6zérdekil bejelenté meghallgatisarol jegyzokanyvet kell felvenni, és a jegyzikonyv egy példanyat at
kell a részére adni.

A tényallas tisztdzasahoz szitkség esetén szakértét is be lehet vonni akkor, ha az adott teriilet specialis szakismere-
tet igényel.

5.6. A tényallas tisztazdsa a panasz, illetve kézérdeki bejelentés valos, vagy vélt jellegének megillapitisa

A panasszal, kézérdekii bejelentéssel kapcsolatos tényallds alapjan meg kell dllapitani azt, hogy
- valés, vagy
- vél

panasz, illetve kdzérdekii bejelentés-e.

5.6.1. Valés panasz

Valos a panasz akkor, ha a panaszos 4ltal eléadottak
- megfelelnek a valdsagnak, és
- afeltart valosag egyéni jogra, egyéni érdeksérelemre mutat ra.

Valds panaszok esetében vizsgalni kell, hogy a panasz olyan dologra irdnyul-e, melyben az egyéni jog, illetve ér-
dek sérelme

szandékosan, vagy

nem szandékosan
WGrént.

A valds panaszt meg kell vizsgalni a tekintetben is, hogy

- egyedi, vagy
- ismétlddé-e, illetve olyan panasz, mellyel kapcsolatban tébb panaszos is lehetne.

A valo6s panasszal kapcsolatban vizsgalni kell azt, is, hogy a panasz kivizsgalasa alapjan tovabbi kivizsgalésra, fe-
lelosséget tisztazo eljarasra szilkség van-e vagy sem.

5.6.2. Vélt panasz

Vélt a panasz akkor, ha az olyan terilletre vonatkozik, melyrdl az Onkorményzat Képvisels-testiilete, annak szer-
vel, koztiik a Hivatal kbzvetleniil nem tehet, azaz:

- nem az eljard szerv helytelen magatartasukbdl, intézkedéseikbdl kovetkezik,

- nem ellentétes jogszabalyi elbirassal.

5.6.3. Valés kozérdekii bejelentés

Valds a kozérdekii bejelentés akkor, ha
a kozérdekii bejelentésben kozslt allapot, koriilmény olyan, mely a telepiilés, illetve a telepiilés egy
részének kdz6sségét negativan érinti, €s ez a negativum orvosolhatd, illetve megsziintethetd helyi ke-
retek kozott, pl.:

c olyan tgyfélfogadasi id6, amely miatt dolgozdk a hivatalos ligyeiket a sajat munka-
idejiik utan nem tudjak intézni,
c egyes kérelmek, nyomtatvanyok nehéz elérhettisége, mely orvosolhatd lenne a Hivatal

honlapjan valé kozzététellel és letdltési lehetséggel,
o a kozponti jogszabaly adta lehetdségeken belil a nem a helyi viszonyokhoz igazodé helyi
rendelet helyi viszonyokhoz valé igazitisa sth.

5.6.4. Nem valds kdzérdekii bejelentés

Nem valds kozérdekil bejelentés az a bejelentés, amely olyan koriilményre mutat ra, melyek helyi szinten nem or-
vosolhatoak, nem sziintethetéek meg a Hivatal és az Onkorméanyzat 4ltal, melyekre a helyi szerveknek nincs koz-
vetlen rahatasuk.
Ilyen lehet, pl.:

- ahelyi munkalehetdségek hianya.



Ezt az dnkormanyzat kdzvetleniil nem tudja megoldani, csak kozvetetten tud hatni a gazdasigi szereplékre.
5.7. A tényillds és a dokumentumok tovibbitisa a jegyzbnek

A tényallst a panasz, illetve a kizérdeki bejelentés kivizsgalasat kovetben tovabbitani kell a jegyzének. Ameny-
nyiben a panasszal, kbzérdekii bejelentéssel a hivatalvezetés érintett, a panasz, kdzérdekii bejelentés kivizsgalasa-
nak eredményét a Képviseld-testiilettel is ismertetni kell.

A dokumentum tovabbitasanak célja,
- valds panasz esetén a panaszkezelés, illetve sziikséges felelésségre vonds érdekében az intézkedések

megtétele,
valos kézérdekii bejelentés esetén a kdzérdek( bejelentésben szerepld koriilmény megsziintetése, or-

voslasa,
- vélt panasz és nem valos kozérdekil bejelentés esetén a tdjékoztatas.

6. A panasz és a kizérdek@ bejelentés kezelési rendje

6.1. A panasz kezelése

A panaszkezelési tevékenységet végezni csak a valds panaszokkal kapcsolatban kell.

A panaszkezelés célja, hogy:

- hozzéjaruljon a jogos panaszok kapcsan feltart tények, korilmények jboli eléfordulasanak megel-
zéséhez,
a panasszal érintett tény, koriilmény alapjan a megfeleld dllapot helyreallitdsra keriiljon, a sziikséges
intézkedéseket megtegyck,
a feltirt egyén sérelem okai megsziintetésre keriiljenek,
a sérelem megfeleléen orvoslasra keriiljon,

- felelésség megallapitasra keriiljon,

- megfeleld ellendrzési pontok beépitésre keriiljenek.

A panaszkezelés soran:
- amennyiben lehetséges a panaszt orvosolni kell (a panaszos szdmara olyan helyzetet, lehetdscget kell
teremteni, hogy a panaszos helyzet, kOrilmény megsziinjon),
meg kell keresni a panasszal kapcsolatos felelésoket.

6.2. A kbzérdekii bejelentés kezelése

A kozérdekii bejelentéssel kapcsolatos kezelési tevékenységet végezni csak a valés kozérdek(i bejelentésekkel kap-
csolatban kell.

A kozérdek( bejelentés kezelésének célja, hogy:
megsziintesse, illetve orvosolja a kdzérdekii bejelentésben feltart - helyi kdzdsséget érintd - nem meg-

felel6 koriilményt, helyzetet, allapotot
- a kozponti keretszabalyozason alapuld, vagy tisztan a helyi viszonyokra alapozott helyi rendeletek a

kozérdekii bejelentés szempontjai alapjan feliilvizsgalatra keriiljenek.

7. A panasz és kozérdeki bejelentés kezelésének dokumentalasi madja

A panasz, illetve a kdzérdekii bejelentés kezelés sordn a panasz, illetve kozérdeki bejelentés iktatdsatél kezdve a
kezelés minden fazisit dokumentalni kell.

A keletkezett dokumentumokat meg kell 6rizni.
Az eljards soran biztosftani kell azt, hogy a panaszos, illetve kdzérdekii bejelentd a személyes adatai ne keriiljenek

tovabbitasra, - kivéve, ha ahhoz a panaszos, illetve kiozérdekil bejelentd kifejezetten hozzajarult.

A panasz, illetve a kbzérdek(i bejelentés kivizsgalasat kvetden az érintetteket haladéktalanul értesiteni kell.

Az értesités soran tajékoztatni kell a panaszost, illetve a kdzérdek( bejelentdt
val6s panasz, illetve kozérdekii bejelentés esetén a megtett intézkedésekrdl,
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vélt panasz, illetve kdzérdekii bejelentés esetén az intézkedés mellézésérdl, valamint annak indokai-
ol

Az értesités mddjai a kovetkezOk lehetnek:
-  {irasban,
- szdban.

Irasban kell a panaszost vagy a kozérdekii bejelentt értesiteni a kivizsgalasrél akkor, ha

- szobeli tajékoztatast nem kapott, vagy

- szdbeli tajékoztatast kapott, de a tijékoztatist nem vette tudomdsul.
Akkor kell egy szabeli t4jékoztatast tudomasul vettnek mindsiteni, ha a tajékoztatisrél sz6l6 jegyzOkdnyvben az
grintett a tudomasul vételt alairasaval igazolja.

A dokumentumokat az iratkezelési szabalyzatnak megfelelen kell megdrizni.
8. A panaszos, kiizérdekii bejelentd részére biztositott védelme

A panaszost vagy a kbzérdekii bejelentdt nem érheti hatrany a panasz vagy a kozérdekil bejelentés eldterjesztése
miatt.

A panaszos, illetve kdzérdekii bejelentd ilyen jellegii védelménck biztositdsaért €s ellentirzéséért a jegyz0, érintett-
sége esetén az aljegyz6 és a polgirmester egylittesen felelds.

Haa panaszos vagy a kozérdekdi bejelentd rosszhiszemil, és déntd jelent6ségl valétlan informaciot kozolt €s
ezzel biincselekmény vagy szabalysértés elkidvetésére utald koriilmény meriil fel, személyes adatait az
eljarés lefolytatasira jogosult - hatiskdrrel és illetékességgel rendelkezd - szerv vagy személy részére

it kell adni,
megalapozottan valdszinfisithetd, hogy masnak jogellenes kirt vagy egy€b jogsérelmet okozott, sze-
mélyes adatait az eljiras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szervnek vagy személynek

kérelmére 4t kell adni.
9. A panasz, kozérdekii bejelentés megeldzési tevékenység eljarisrendje

A Hivatal szdmara jelentds feladatot jelent az, hogy a panaszok és a kozérdekil bejelentések kivizsgalasat kovetden
kitlon figyelmet forditson a megelézési tevékenységre.

A megelbzési tevékenység célja, hogy még egyszer az Onkormanyzathoz - ide értve a Képviselo-testiilet szerveit,
k&ztiik a Hivatalt - ugyanazzal a panasszal ne forduljanak, azaz sz(injon meg az ok, ami a panaszt, kdzérdeki beje-

lentést eléidézte.

A panasz megeldzési tevékenység kirébe tartozo feladatok:
- amegelézési lehetdség feltarasa,
a megelozési tevékenység meghatarozasa, felelds, hatéridd kit(zése,
- apanasz kezelésével kapesolatos intézkedések nyomon kivetése,
- amegeldzési tevékenységgel kapesolatos ellendrzési pontok beiktatasa, miikddtetése,

- beszamoltatds a megel§zési tevékenységrol.

A kozérdekil bejelentés megeltzési tevékenység korébe tartozé feladatok:
a helyi kozosséget, illetve annak meghatirozott csoportjait érinté dontések eldtt thjckozodas, véle-
ménykutatas, igényfelmérés,
- helyi rendeleteknél kézmeghallatas, illetve egyéb lakossagi forum megtartasaval a helyi érdekek, saja-

tossagok megismerése,
- ahelyi igény és érdekfelmérés adatinak 6sszegzése és felhasznalasa a helyi dontések meghozatalakor.

9.1. A megel6zési lehetdség feltirisa

A panasz megeldzési tevékenység elsé fontos feladata annak meg tevékenységre, vagy a panasz jellege miatt arra
nincs mod.

Amennyiben a panaszhoz hasonlé panaszok részben vagy teljes egészében megel6zhetéek, meg kell keresni a ha-
tékony megeldzési tevékenységeket.



A kozérdekii bejelentés esctében is fontos annak feltirasa, hogy a kdzérdekii bejelentés esetén van-e, lett volna-e
megelézési tevékenység. Lehetdség szerint meg kell hatdrozni a megfelelé megeldzési feladatokat.

9.2. A megeldzési tevékenység meghatirozisa, felelds, hatirid6 kitiizése

Az 0jbéli panaszok, ktzérdek( bejelentésck megeldzésének lehetbségekor feltart megelozési lehetdségeket meg
kell vizsgalni a varhat6 eredményességiik szempontjabol, majd a leghatékonyabb eszkdzoket kell alkalmazni.

A jegyz6, - illetve a panasz, kozérdeki bejelentés kezelésben feleldsséget viseld személy, bizottsdg - feladata, hogy
meghatirozza pontosan a panasz, ktzérdekii bejelentés megelézési tevékenységet, illetve, hogy megallapitsa az
egyes tevékenységekkel kapcsolatos hataridéket, feleldsdket.

Ezt irasba is kell foglalni.

9.3, A panasz és a kizérdekii bejelentés kezelésével kapesolatos intézkedések nyomon kovetése

A panasz- és kdzérdek( bejelentés kezelési tevékenységgel dsszefiiggé intézkedések nyomon kévetése a jegyz6, il-
letve a panasz és kozérdek( bejelentés kezelésben feleldsséget viseld személy, bizottsag feladata.

A nyomon kdvetés soran:
nyomon kell kévetni az elrendelt feladatok, tevékenységek végrehajtasanak helyzetét (hol tart a fela-

datellatas?)
- elemezni kell a hasonld panasz, illetve kdzérdek(i bejelentds tételi lehetdségeket,
- értékelni kell a panasz, illetve kizérdekii bejelentés kezelés eredményét.

9.4, A megeldzési tevékenységgel kapesolatos ellendrzési pontok beiktatisa, miikidtetése

Amennyiben lehet6ség van a panasz és kozérdekii bejelentés kezelés soran torekedni kell a megeldzés érdekében
az Onkormanyzat, illetve a Hivatal miikdésében, miikddési rendjében 1j ellenérzési pontok beiktatdsara, lehetdség
szerint harmonizalva a Hivatalban foly6 belsé kontroll tevékenységgel.

9.5. Beszamoltatis a megeldzési tevékenységrol

A panasz és kozérdekil bejelentés kezelési tevékenység sordn rendszeresen sort kell keriteni a megeldzési tevé-
kenységgel tisszefliggd beszamoltatasra, killdndsen annak hatékonysdgéra.
Amennyiben a megelzési tevékenység a beszamoltatas soran nem mindsil megfelelének, javasolni kell a megeld-

zési tevekenység ujboli elvégzését.
10. A panasz és kozérdekii bejelentés kezeléssel kapesolatos feladat- és feleldsségi kirdk

A panasz és kozérdekii bejelentés kezeléssel kapcsolatos feladat- és feleldsségi korok dsszekapesolodnak. A pa-
nasz és kézérdeki bejelentés kezelési tevékenység legfdbb iranyitdja a jegyz0, aki e feladatat helyettesére, illetve
egyéb csoportra, személyre is atruhdzhatja.

A jegyzd felelssége, hogy

- a Hivatal szakmailag is a jogszabalyoknak, valamint a belsd szabalyoknak megfelelden mikddjon, az
ezzel kapcsolatos panaszok figyelemmel kisérésre keriiljenek,
az Onkormanyzat miik6dését biztositd Képviselé-testiilet, a bizottsagok tevékenysége is megfeleljen a
Jjogszabalycknak,
a valés panaszok és kozérdekii bejelentések megfeleld médon kezelésre keriiljenek, a sziikséges in-
tézkedések megszillessenek, a panaszok és a kdzérdekii bejelentdsek alapjan feltart problémak  or-
vosolva legyenek.

A panasz, kézérdekil bejelentést Atvevd doigozo feleléssége, hogy
- apanaszt, kzérdek( bejelentést iktatasra tovabbitsa,
a szobeli eldterjesztésrdl jegyzdkonyvet vegyen fel, annak egy példényit az elbterjesztének atadja,
masik példanyat iktatasra tovabbitsa,
a szobeli elbterjesztét tajékoztassa a jogairdl.



11. A panaszokkal és kozérdeki bejelentésekkel kapesolatos tdjékoztatisi feladatok

A panaszokkal és kdzérdekii bejelentésekkel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat el kell latnia:
- ajegyzbnek,
- apolgarmesternek, valamint
a panasz, kzérdekd bejelentés kivizsgéalasi bizottsagnak.

Az Onkorményzat Képvisel-testiiletét, bizottsagat, illetve a Hivatal megitélését, és miikddését kdzvetleniil érintd
panaszokrdl és kézérdeki bejelentésekrdl, valamint a kivizsgalas eredményeirsl a Képviseld-testiiletet tajékoztatni
kell.

Amennyiben adott panasz, kdzérdeki bejelentés a Képviseld-testiileti hatdskorbe tartozd dontéssel (Snkormanyzati
rendelettel, illetve hatarozattal) figg dssze, erre fel kell hivni a Képviseld-testiilet figyelmét.

A Képviselo-testiilet szimara a jegyzd évente koteles Osszesitd beszdmolot késziteni az adott évben regisztralt pa-
naszokrol és kozérdekii bejelentésekrdl, valamint azok kivizsgaldsinak eredményérol.

Tajékoztatasnak ki kell terjednie:
a panaszokkal kapcsolatban:
o panaszok szamardl,
o  avélt és valds panaszok aranyardl,
o avalds panaszok jellegérdl, tartalmarol
o apanaszkezelési tevékenység eredmenyérdl,
a kozérdekil bejelentésekkel kapcsolatban:
o kozérdekii bejelentések szamarol
o avéltés valds kdzérdekl panaszok aranyérol,
o avalos kdzérdeki panaszok tertileteirél
o akozérdekii bejelentés kezelés eredményérol.

12. A panaszok, kizérdekii bejelentések teljesitményértékelésben betdltbit szerepe

A panaszok és a kozérdekii bejelentések, valamint a kivizsgdldsi eredményeket figyelembe keli venni a dolgozéi
eljesitményériékelés soran.

A panaszokat és kozérdekii bejelentéseket €s kivizsgalds eredményeit csoportositani kell annak figyelembe vételé-
vel, hogy azok mely dolgozoi csoporthoz, igazgatasi aghoz, esetleg személyhez kapcsolédnak,

A dolgozdk, illetve az igazgatasi csoportok teljesitménykdvetelményeibe a kivizsgalds credményének fliggvényé-
ben kell nagyobb, illetve kisebb figyelmet szentelni az érintett tertiletek megsziintetésére, a kifogasolt helyzet, tény,
koriilmény megsziintetésére, illetve ezek ellendrzésére.

13. A valés panaszok, kizérdekii bejelentések és kockazatértékelés

Az éves belsd cllendrzési terve elkészitése elétt az Onkormanyzat Bels6 Ellendrzési kézikonyve alapjan kockazat-
elemzést kell végezni, A kockdzatclemzésben fel kell hasznalni a panasz, kdzérdekil bejelentés kivizsgdldsok
eredményeit, s a panasszal, kozérdekii bejelentéssel érintett teriileteket kockdzat szempontjabol magasabbra kell ér-

tékelni.

14. A nem hivatalos panaszra és
nem hivatalos kdzérdekii bejelentésre vonatkozo szabilyok

A nem hivatalos panaszt és kizérdekil bejelentést az észleléskor dokumentaini kell.

A dokumentalas rendje més-mas feladatot jelent az egyes panaszok, kdzérdekil bejelentések kozlési, megjelentési
formai szerint.

Irasbeli feljegyzés: kell késziteni azokrol a szébeli panaszokrél és kozérdekil bejelentésekrél, melyek egyéb uton
rnem dokumentalhzatoak, illetve nem dokumentéltak,

A radidban, televizidban sugdrzott panasz, illetve kozérdek( bejelentés értékkel bird adasokat lehetdség szerint

rigziteni kell, és a fontosabb adatokrdl feljegyzést kell késziteni.
Az interneten megtalalhatd panaszokrol, kdzérdekii észrevételrtl a megjelenés helyére vald hivatkozéssal feljegy-
zést kell késziteni. Ha lehetOség van, az egész anyagot régziteni kell.
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Az irasban megjelent panaszokat, kzérdekii bejelentdseket kiilon dokumentalni nem szikséges.
A panasz, kézérdekii bejelentés dokumentilasaval kapesolatban feltétleniil ki kell térni a kévetkezdkre:
a panasz, kozérdekii bejelentés tirgya, témaja,
- a panasszal, kozérdek( bejelentéssel érintett id6szak, idGpont,
- apanasszal, kozérdek( bejelentéssel érintett szerv, személy, csoport, tevékenység,
a panasztevd, kézérdeki bejelentd,
- apanasz, kdzérdekil bejelentés megjelenési forméja.

A panaszokrél, kézérdeki bejelentésekrol késziilt irasos dokumentumokat a Hivatal iratkezelési szabalyzata szerint
kételezden iktatni kell.

Amennyiben a panasz, illetve kozérdeki: bejelentés jellege indokolja, a Hivatal, illetve az Onkorményzat Képvise-
16-testiilete, Bizottsaga, Polgarmestere dénthet Ugy, hogy a nem hivatalos panaszt és kozérdekii bejelentést ugy
vizsgdlja ki, mintha az hivatalosan érkezett volna.

15. A panasz, kiszérdekii bejelentés nyilvintartasba vételével kapesolatos eljirisok
A panaszokat és a kozérdekii bejelentéseket az iktatdsukat kévetben nyilvantartasba kell venni.

A nyilvantartdsnak tartalmazni kell legalabb a kdvetkezdket:

s0rszam,

- iktatoészam,

- panasz és kozérdek(i bejelentés targya, témaja,
a panasszal, kdzérdeki tevékenységgel érintett szerv, személy, csoport, tevékenység,

- apanasztevd és bejelentd adatai,

- apanasz, kozérdekii bejelentés valos ¢és nem valos stitusza,

- valos panasz és kdzérdekd bejelentés kivizsgdldsanak adatai (felelds, vizsgdlat kezdd és befejez idd-
pontja, megallapitasok),

- akivizsgalasrol valo tajékoztatas idépontja,

- apanasz és kizérdekii bejelentés kezelés adatai,

- apanasz és kdzérdekii bejelentés megeldzés adatai.

A nyilvantartist a jegyzb dltal kijeldlt személy vezeti.
16. Ziré rendelkezések
A panasz- és kozérdekii bejelentés kezelési eljardsra a kdzigazgatdsi eljirds szabdlyait az eljaras specialis jellege
miatt nem kell alkalmazni.
A szabalyzat az elfogadédsa napjan lép hatdlyba, s rendelkezéseit a szabélyzat hatdlyon kiviil helyezéséig kell al-

kalmazni.

Dunavarsany, 2020. januar ,,3,,

Készitette:

dr. Szilagyi Akos
Jegyzd

Jovahagyta, megismerte:
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1. szanmi melléklet

A panasz és kbzérdekii bejelentés kivizsgilasi bizottsag

A Kozds Hivatal jegyz6je, a kovetkezd személyeket jelslom ki a Panasz és kozérdekii bejelentés kezelési szabaly-
zatban meghatarozott, kivizsgélasi bizottsag hatdskirébe tartozo feladatok ellatasara:

bizOtSAZ VEZEIBJET .ovvvicriverecriir s {név és munkakdr)
bizOtSAZI tAG: oo (név és munkakér)
DiZOHSAGE tAZ: e nesenen (név és munkakér)
biZOUSAZI taZ: e (név és munkakdr)
Kelt, oo, 3 wenenseans €V e hé .....nap
jegyzb
Ziradék:

A fenti kijeldlést a mai napon tudomasul vettem:

Kelt, ooivenierrriiimeeeeiceeenn, ) teerearares BV .. hé ...... nap
bizottsag vezetdje bizottsdgi tag
bizottségi tag bizottsagi tag
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Megismerési nyilatkozat

A Dunavarsinyi Kézés Onkormanyzati Hivatal altal meghatirozott Panasz és Kozérdekii Bejelentés Kezelési
Szabalyzatat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kéteies vagyok betartani.
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