SZABALYZAT
Panaszok és kozérdekii bejelentések kezelésének eljirasrendjérol

1. Altalanos rendelkezések

1. A Szabalyzat célja, hogy a panaszokrol, a kbzérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével Osszefliggd szabdlyokrol sz616 2023, évi XXV. torvényben (a tovabbiakban:
Panasztv.) foglalt eljarasi szabalyok jogszerii és hatékony alkalmazisanak biztositisa: a
Budajendi Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) Budajen6 Ko6zség
Onkorményzata, Remeteszdlds K6zség Onkorméanyzata és Tok Kozség Onkormanyzata
gyeinek intézés sordn a polgarok panaszainak és kdzérdekii bejelentéseinek eléterjesztését,
vizsgélatat, érdemi elintézését egységes szabalyok mentén lassa el.

2. A Szabalyzat targyi hatdlya a Hivatalhoz érkez$ beadvanyokra terjed ki, amelyek a
Panasztv.-ben meghatirozott panasznak vagy kozérdekii bejelentésnek minésiilnek. A
Szabalyzat hatdlya nem terjed ki a bir6sagi vagy kozigazgatasi eljaras hatalya ald tartozéd
tgyekkel Osszefliggésben benyujtott beadvanyokra, kérelmekre, egyéb iratokra.

IL. Ertelmezé rendelkezések

A Szabalyzat alkalmazasdban

a) panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyul, és
elintézése nem tartozik mas - igy kiilonosen bir6sagi, kozigazgatasi - eljaras hatdlya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat;

b) a kézérdeki bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kdzosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgélja. A kdzérdeki bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.

IIL. A panasszal és a kozérdekii bejelentéssel kapcsolatos eljaras

1. Panasszal és kozérdeki bejelentéssel barki fordulhat a panasszal vagy a kozérdeki bejelentés
az alabbi elérhetdségeken nytjthato be:

a) irasban: elektronikus tton a titkarsag@budajeno e-mail cimen, illetéleg Hivatali kapun
keresztiil, valamint post4n az aldbbi cimekre:

aa) Budajendi K6z6s Onkorményzati Hivatal székhelye (2093 Budajend, Fé u. 1-3))

ab) Budajen6i Ko6zés Onkormanyzati Hivatal Remetesz6l6si Kirendeltsége (2090
Remeteszdl6s, Vénusz u. 8-10.)

ac) Budajeni K6z6s Onkorményzati Hivatal Téki Kirendeltsége (2073 Tok, F8 u. 1.)

b) széban: személyesen a Hivatal tigyfélfogadasi idejében a székhelyen (2093 Budajené, Fé u.
1-3.), és Kirendeltségein (2090 Remetesz616s, Vénusz u. 8-10., valamint 2073 Tok, Fé u. 1.)
amelyet a Hivatal barmely koztisztviselGje jogosult és koteles irasban rogziteni.

2. A kozérdekli bejelentést az alapvetd jogok biztosa altal iizemeltetett védett elektronikus
rendszerben is meg lehet tenni: https://www.ajbh.hukozerdeku-bejelentes-benyuijtasa

3. A szébeli kozérdekil bejelentést a Hivatal koztisztviselje irasba, jegyzokényv formajaba
foglalja és az aldirast kovetden a kozérdekii bejelentd szdmara mésodpéldényban atadja. A
Jjegyzdkonyv tartalmara vonatkozo elbirasokat jelen Szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

4. Ha a panaszt vagy a kozérdekii bejelentést nem a Hivatalhoz - mint illetékes eljarasra jogosult
szervhez - tették meg, a panaszt vagy a kdzérdeki bejelentést a beérkezésétdl szamitott nyolc




napon beliil az illetékes eljarasra jogosult szervhez 4t kell tenni. Az 4ttételr6l a panaszost vagy
a kozérdekii bejelentét az attétellel egyidejlileg értesiteni kell.

5. A panaszt és a kdzérdekil bejelentést - amennyiben a Panasztv. eltér6en nem rendelkezik -
az eljarasra jogosult szervhez torténé beérkezését6l szamitott harminc napon beliil kell
elintézni. Ha az elbirdldst megalapozo vizsgalat el6relathatélag harminc napnal hosszabb ideig
tart, errdl a bejelentdt tajékoztatni kell. A tdjékoztatisnak tartalmaznia kell:

a) az eljaré ligyintéz6 nevét, beosztasat, elérhetdségét,

b) az elintézés varhaté iddpontjat,

¢) a hatarid6-hosszabbitas indokait.

6. A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon panaszos vagy kozérdekil bejelents altal tett
ismételt panasz vagy kozérdekii bejelentés vizsgalata melldzhetd.

7. A panasz vizsgalata mellézhetd a 6. pontban meghatarozott eseteken kiviil akkor is, ha a
panaszos a sérelmezett tevékenységrdl vagy mulasztasrol valé tudomasszerzéstdl szamitott hat
honap utdn terjesztette el panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas
bekdvetkezésétdl szamitott egy éven til elbterjesztett panasz érdemi vizsgalatat az eljarésra
jogosult szerv mell6zi.

8. Az azonosithatatlan személy éltal tett panasz vagy kozérdekii bejelentés vizsgilatit az a
Hivatal mell6zi.

9. A panasz vagy a k6zérdekii bejelentés alapjan, ha alaposnak bizonyul gondoskodni kell

a) a jogszeri vagy a koézérdeknek megfelels allapot helyreallitasardl, illetve az egyébként
sziikséges intézkedések megtételérdl,

b) a feltart hibak okainak megsziintetésérél,

¢) az okozott sérelem orvoslasarol és

d) indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

10. Amennyiben a Hivatal szamara nyilvanvaléva valik, hogy a panaszos vagy a kézérdeki
bejelentd rosszhiszemien, dontd jelentdségli valotlan informaciét kozolt, a panasz vagy a
kozérdekii bejelentés elbiralasat megalapoz6 vizsgélatot intézkedés melldzésével befejezheti.
11. Ha nyilvanvaléva valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekil bejelentd rosszhiszemiien
valotlan adatot vagy informaciot kdzolt és

a) ezzel biincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald koriillmény meriil fel, személyes
adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére 4t kell adni,

b) alappal valésziniisithetd, hogy masnak jogellenes kéart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljards kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szervnek vagy
személynek kérelmére 4t kell adni.

IV. A panaszos, a kizérdekii bejelenté védelme

1. A panaszost vagy a kozérdeki bejelentdt - a I11.11. pontban foglaltak kivételével - nem érheti
hétrany a panasz vagy a kdzérdekii bejelentés megtétele miatt.

2. A panaszos vagy a k6zérdeki bejelentd személyes adatai csak a panasz, kézérdeki bejelentés
alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara hatiskorrel rendelkezd szerv részére adhatéak 4t,
ha e szerv annak kezelésére térvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasihoz a panaszos
vagy a kozérdekii bejelentd hozzajarult. A panaszos és a kzérdekii bejelentd személyes adatai
hozzajéaruldsa nélkiil nem hozhatok nyilvanossagra.

3. A panasz vagy a kozérdekii bejelentés személyes adatainak kezeléséhez, az adatok
tovabbitasdhoz hozz4jarul6 nyilatkozat a Szabalyzat 2. mellékletét képezi.

4. Széban, személyesen tett bejelentés esetén a bejelentonek nyilatkoznia kell arra vonatkozdan,
hogy kéri-e a személyes adatainak zartan torténd kezelését. rasban tett bejelentés esetén a
bejelentd zart adatkezelési igényét vélelmezni kell. Zart adatkezelés esetén, iratbetekintési jog
a bejelentd személyes adatainak felismerhetetlenné tétele mellett engedélyezhetd.
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5. Bejelentd a bejelentésébe és a részére kiildott t4jékoztatasokba tekinthet be.

6. A panaszos vagy a kozérdeki bejelentd, valamint a bejelentésben érintett személy személyes
adatainak kezelésérél az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616
2011. évi CXII. torvény alapjan az eljar6 koztisztviseld kiemelt felelosséggel gondoskodik.

7. Minden, a kozérdekii bejelenté szdmara hétranyos intézkedés, amelyre a kozérdekil
bejelentés miatt keriil sor, - a III.11. pontban foglalt intézkedések kivételével - jogellenesnek
mindsiil akkor is, ha egyébként jogszerii lenne.

V. A panaszok és a kizérdekii bejelentések nyilvintartisa

1. A Hivatalba érkez6 panaszokrol, kdzérdekii bejelentésekrdl nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartast a székhelyen és a kirendeltségeken az erre kijelslt koztisztviselok vezetik, a
nyilvantartasban szerepl6 adatokért felel6sséggel tartoznak.

2. A nyilvantartasban vezetend6 adatok tartalméra vonatkoz6 eléirasokat

A panaszok €s a kozérdekii bejelentésekr§l vezetett nyilvantartasban az alabbi adatokat kell
rogziteni:

a bejelentés beérkezésének datuma;

a bejelentést vizsgald koztisztvisel6 megnevezése;

a bejelentés fajtaja;

a bejelentés mindsitése;

a bejelentés targykore;

a bejelentés kozlésének modja;

a bejelentés témaja/targya;

a bejelentés iktatészama;

a bejelentés beérkezésnek napjatdl szamitott 30. nap (hatéridd);

az eljarési id6 meghosszabbitasa;

moédositott eljarasi hatarid6 napja;

a bejelentés vizsgalhatosaga;

a bejelentés attétele

a bejelentés attétele esetén az érintett szerv megnevezése;

a bejelentés megalapozottsaga; a vizsgalat eredménye; a bejelentd tajékoztatisa;

a bejelentd tajékoztatasanak ideje (az atvétel visszaigazoldsanak ideje); . megjegyzés

VI. Zaro6 rendelkezések

Jelen Szabalyzat 2023. augusztus 1. napjatél hatalyos.

dr. Verhéczki Zita
jegyz6



1. melléklet

A panasz vagy kizérdekii bejelentés jegyzékonyvének adattartalma
szobeli bejelentés esetén

A széban megtett panasz vagy kozérdekii bejelentésrdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek
az alabbiakat kell tartalmaznia:

1. A Budajendi Koz6s Onkorményzati Hivatal panasszal, kézérdekii bejelentéssel érintett
egysecge;

2. A bejelentd neve;

3. A bejelent6 lakcime;

4. A bejelent6 telefonszama,

5. A bejelent6 e-mail cime;

6. A bejelent altal valasztott értesitési mod,;

7. A bejelentés alapjat képezd esemény észlelésének helye és ideje;

8. A bejelentés rovid leirasa

9. Bemutatott és csatolt dokumentumok, bizonyitékok (eredetben vagy hiteles masolatban);
10. A bejelent6 nyilatkozata arrél, hogy a bejelentés soran elhangzottak a valésagnak
megfelelnek;

11. A bejelentés keltezése;

12. A bejelent6 alairasa;

13. A bejelentést felvevd eljaro személy, ligyintézé aldirdsa.

A bejelentésrol a jegyzokonyvet két példanyban kell rogziteni, melybdl egyet a bejelentdnek
kell atadni az aldirasokat kovetden. A masodpéldany atvételét a hivatali példanyon igazolni
kell.



2. melléklet

HOZZAJARULO NYILATKOZAT
a panasz vagy a kézérdekii bejelentés személyes adatainak kezeléséhez,
tovabbitasihoz

Alulirott .. (név)

(lakcim) napjan tett

(bejelentés targya) targyban benyujtott panaszom, kézérdekii bejelentésem iigyében

kijelentem, hogy annak a(z) (érintett

szerv megnevezése) szervhez torténd attétele esetére a személyes adataimnak a megkiildéséhez

és kezeléséhez hozzajarulok.

bejelento aldirdsa




