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1/2020. szamu
POLGARMESTERI ES JEGYZOI KOZOS UTASITAS

A KOZERDEKU BEJELENTESEK ES PANASZOK KEZELESENEK RENDJEROL

I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

1. § A szabdlyzat célja, hogy a polgdrok térvényes érdekeinek védelmében - a
panaszokrol és a kozérdekd bejelentésekrdl szold 2013, évi CLXV. tdérvényben
(tovabbiakban: Panasztérvény) foglalt eljarasi szabdlyok jogszer(l és hatékony
alkalmazdasa céljabol —az Egerbaktai Kézds Onkormanyzati Hivatal ( tovabbiakban:
Hivatal ) valamennyi szervezeti egységének (a tovdbbiakban: szervezeti egység)
igyintézése soran a polgarok kozérdekli bejelentéseinek és panaszainak
elGterjesztésére, vizsgalatara, érdemi elintézésére vonatkozd eljardst egységesen
szabdlyozza.

2. A szabalyzat hatdlya

2. § (1) A szabdlyzat személyi hatdlya a Hivatal koztisztvisel8ire, kdzszolgdlati
ligykezel6ire, munkavéllaléira és egyéb foglalkoztatottjaira (a tovdbbiakban egyiitt
foglalkoztatottak), valamint a kbzérdekil bejelentére és panaszosra (a tovabbiakban
egylitt: bejelentd) terjed ki.

A szabalyzat hatdlya a Hivatalhoz érkezett azon beadvanyokra terjed ki, amelyek a
Panasztorvény rendelkezéseinek megfelel6en panasznak vagy kézérdekd bejelentésnek
mindsiilnek.

A szabdlyzat hatalya nem terjed ki birdsagi vagy kozigazgatdsi eljdras hatdlya ald tartozé
Ggyekkel dsszefliggésben benytjtott beadvanyokra , kérelimekre, egyéb iratokra.

3. Ertelmezd rendelkezések

3. § E szabdlyzat értelmében:
1 panasz: olyan kérelem, amely egyénijog- vagy érdeksérelemn megsziintetésére
irdnyul, éselintézése nem tartozik mds - igy killonésen birdsdgi, kézigazgatasi
- eljards hatalya ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat;
2 kézérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek
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orvosldsa vagy megsziintetése a kdzdsség vagy az egész tarsadalom érdekét
szolgdlja. A kdzérdekli bejelentésjavaslatot is tartalmazhat;

3. koézérdelki bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljdrds: olyan specidlis
eljards, amelyekben az eljaré szervezeti egységnek a feladata, hogy a
panaszban, illetve bejelentésben foglaltak kivizsgalasit kovetéen a megtett
intézkedésrdl vagy az intézkedés mellézésének indokairdl az érdekelteket
értesitse

4. Eljarasi alapelvek

4 § (1) A Hivatalhoz érkez6 panaszt e szabdlyzatban foglaltak szerint, a
Panasztorvényben foglaltakkal ésszhangban kell kivizsgdlni.

(2) A bejelentdt - az e szabalyzat 13. § (2) bekezdésében meghatdrozottak kivételével -
nem érheti hdtrany a panasz vagy a kézérdekii bejelentés megtétele miatt.

(3) Az eljards lefolytatdsdra és az ligy kivizsgdlasdra kijeldlt személynek (a tovabbiakban:
eljaré személy) a bejelentés és panasz vizsgdlata sordn, minden esetben
elfogulatlanul, tdrgyilagosan, koriltekintéen és a téle elvarhatd segitGkészséggel
kell eljarnia.

(4) A kivizsgdlt bejelentésre és panaszra nyujtott irdsbeli valasznak hatdridében kell
elkészililnie, megfogalmazdsa pontos és kozérihets kell, hogy legyen.

I1. FEJEZET
A KOZERDEKU BEJELENTES ES PANASZ

5. A kozérdekii bejelentéselkel és panaszolckal kapesolatos eljaras
meginditisa

5. § (1) Panasszal és kozérdekd bejelentéssel barki fordulhat a panasszal vagy a
kdzérdek bejelentéssel (1. szdma melléklet) érintett Hivatalhoz az alabbi elérhetdségek
barmelyikén:
a) levelezési cim: Egerbaktai K6zds Onkormanyzati Hivatal, 3321. Egerbakta, Batori
ut 12.
b} e-mail-cim: egerbakta@egerbakta.hu
¢) telefonszam: 06-36-465-018

(2) A bejelentés szdban is megtehetd; ebben az esetben a kézérdekd bejelentést az eljaréd
személy jegyzdkonyvbe (2. szdmi mellékiet) foglalja és a kozérdekd bejelent6 szdmara
méasodpélddnyban atadja. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

a) a bejelentd nevét, elérhet8ségét (Jlakeim, telefonszdam, e-mail cim),

b) apanasz, kozérdeki bejelentés el6terjesztésének helyét, idejét,

¢) a panasz, kdzérdekii bejelentés révid Osszefoglaldsat,
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d) havan, a kapcsolodo folyamatban 1évé ligy iktatoszamat,

e) a bemutatott iratok, dokumentumok és egyéb bizonyitékok jegyzékét, illetve
mellékletként azok eredeti példanyat, vagy az eredetir6] késziilt hiteles
madsolatit,

f) a bejelentd aldirdséat,

g) az eljaré személy alairdsat.

(3) Telefonon térténd kozérdek(i bejelentés vagy panasz esetén a bejelent6t tajékoztatni
kell, hogy a hivasrol és a beszélgetésrél feljegyzés késziil, amelynek elkészitésérsl a
hivast fogadd ligyintézé koteles gondoskodni. A feljegyzés tartalmara a (2) bekezdésben
foglaltakat kell megfelelden alkalmazni.

6. § (1) A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd dltal tett ismételt panasz
vagy kozérdekii bejelentés vizsgalata mellézhets.

(2) A panasz vizsgalata mellézhet$ az (1) bekezdésben meghatarozott eseteken kiviil
akkor is, ha a bejelentd a sérelmezett tevékenységrél, vagy mulasztasrol valo
tudomadsszerzéstdl szamitott hat hdnap utdn terjesztette eld panaszat. A sérelmezett
tevékenység vagy mulasztds bekdvetkeztétd] szamitott egy éven tul elGterjesztett
panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasftani.

(3) Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kézérdekii bejelentés vizsgalatat
a Hivatal mell&zi.

(4) A (3) bekezdés alkalmazasdtdl az eljard szemely eltekinthet és a panaszt vagy
kézérdekii bejelentést megvizsgdlja, ha a panasz vagy a kozérdekit bejelentés
alapjaul stilyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.

7. § A Hivatalt, valamint a Hivatal tevékenységét (mulasztasdt) érintd kozérdelkd
bejelentést, panaszt, illetve a szdbeli bejelentésrdl késziilt jegyzikonyvet, feljegyzést a
jegyzd megvizsgalja, és amennyiben megéllapitja, hogy a panasznak vagy kozérdek
bejelentésnek mindsiil, kijeloli az ligyben eljard személyt.

8. § (1) Ha a kdzérdekii bejelentést és panaszt térvényes képvisels vagy meghatalmazott
utjan irdsban nydjtjak be, az eljaré személy a képviseleti jogosultsdgot megvizsgalja.

(2) A benyujtott iromdnyon fel kell tintetni a bejelentd bejelentéséhez szitkséges
adatain kiviil a - térvényes képvisel6 vagy meghatalmazott - sziikséges adatait (a
képvisel6 sziiletési nevét, anyja nevét, személyazonosité igazolvany szadmat),
tovabba csatolni kell a képviseleti jogosultsdg megfelels - kézokiratban, vagy teljes
bizonyitd erejii maganokiratban térténd - igazolasat.

(3) Amennyiben a képvisels a képviseleti jogosultsagat nem megfelelden igazolja, a
panasz kivizsgaldsa mellézhetd.
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6. A kézérdeki bejelentések és panaszok elbiralasanak hatarideje

0. § (1) A panaszt és a kozérdek( bejelentést - ha térvény eltérden nem rendelkezik - a
Hivatalhoz torténd beérkezésétd] szamitott harminc napon belill kell elbirdlni.
{2) Ha az elbirdlast megalapozo vizsgdlat el6reldthatdlag harminc napndl hosszabb ideig
tart, errdl a bejelentdt tajékoztatni kell. A tdjékoztatdsnak tovabba tartalmaznia kell:
a) az eljard ligyintézd nevét, beosztasat és elérhetdségeit,
b) elintézés varhaté idépontjdt,
¢) a hataridé-hosszabbitds indokait,
d) bejelentés iktatott, masolati példanyat.

7. A kozérdekii bejelentések és panaszok elbiralasanak rendje

10. § (1) Az eljard személy a bejelentét meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kozérdekd
bejelentés tartalma sziikségessé teszi.

(2) A panasz, kézérdekd bejelentés kivizsgdldsa sordn az eljaré személy a Hivatal mads
szervezeti egységétd], illetve egyéb szervtdl iratok, adatok rendelkezésre bocsatast
kérheti. A vizsgalat torténhet iratok tanulmdnyozdsdval, az ¢érintettek
jegyz8konyvbe foglalt meghallgatasaval, feljegyzések beszerzésével.

(3) A kdzérdekd bejelentésrd], panaszrdl az érintett kztisztviseldt, egyéb alkalmazottat
tajekoztatni kell. Az eljard személy az érintett-téi frasbeli, szébeli tdjékoztatast,
igazold jelentést kérhet. Az érintett, felhivas hidnydban is jogosult 8 napon beliil
irasbeli észrevételeit megtenni, illetdleg a koézérdekd bejelentéssel, panasszal
osszefiiggésben allaspontjat kifejteni, vagy jegyzdkdnyvi meghallgatasat az
elbiraldsra jogosulttol kérni.

(4) A (3) bekezdés szerinti eljardsban figyelemmel kell lenni a 13. §-ban foglaltakia.

(5) A kozérdekd bejelentéssel, panasszal érintett személy esetében az eljard személy
kiemelt feleldsséggel tartozik a bejelentd személyes adatainak az adatvédelmi
szabalyoknak megfeleld kezelésééii, tovabba az informacids dnrendelkezési jogrol
¢s az informacidszabadsagrol szold zon. évi CXIL térvény rendelkezéseinek
megtartasaért.

8. intézkedések a kézérdeki bejelentés, vagy panasz elbiralasat kovetden

1. § (1) A vizsgdlat befejezésekor - a mindsitett adat, illetve térvény alapjan {izleti,
gazdasdgi vagy egyéb titoknak mindsilé adat kivételével - a megtett intézkedésrél
vagy annak mell6zésérél - az indokok megjeltlésével - a bejelentdt haladéktalanul
értesitl.

(2) Az irasbeli értesités mell6zhet6, ha a panasz, vagy a kozérdekit bejelentés
elintézésérdl a bejelentdt szoban tdjékoztattak, aki a tdjékoztatast tudomadsul vette.
E tényt jegyzdkonyvben vagy rovid feljegyzésben szitkséges rogziteni.

12. § A panasz vagy a kozérdekd bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul -
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I11. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

14. § (1) Jelen szabdlyzat 2020. februdr o1-én 1ép hatdlyba.
(2) Jelen Szabalyzat rendelkezéseit a hatdlybalépésekor folyamatban 1év§ tigyekre is
alkalmazni kell.

Egerbakta, 2020. janudr 31.

. </ -
Pal@gn Alfréd '\ 5
Bétor Kozség Po&{gnes e

~ ij?fi/

Hossé Imre Séandor Szabone Balla Marianna
~ Hevesaranyos Kozség Polgarmestere Szarvaské Kozség Polgarmestere
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gondoskodni kell:
a) a jogszert vagy a kozérdeknek megfeleld dllapot helyredllitdsardl, illetve az
egyébként sziikséges intézkedések megtételérdl,
b) a feltart hibdk okainak megsziintetésérdl,
¢) az okozott sérelem orvosldsardl és
d) indokolt esetben a felelGsségre vonas kezdeményezésérél.

g. A kézérdeki bejelentd, a panaszos védelme

13. § (1) A bejelenté személyes adatai csak a kozérdekii bejelentés, panasz alapjan
kezdemeényezett eljards lefolytatdsdra hataskorrel rendelkezd szerv részére adhaték
at, amennyiben a szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai
tovabbitdsdhoz a bejelentd egyértelmlien hozzajarult. A bejelentd adatai,
egyértelmt hozzdjdruldsa nélkiil, nem hozhaték nyilvdnossagra.
(2) Ha nyilvanvaldva valt, hogy a panaszos vagy a kézérdekd bejelentd rosszhiszemuen,
dontd jelentéségti valdtlan informaciot kozolt és
a) ezzel blincselekmény vagy szabdlyséiiés elkivetésére utald kértilmény meriil fel,
személyes adatait az eljaras lefolytatdsara jogosult szerv vagy személy részére at
kell adni,

b) alappal valésziniisithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet
okozott, személyes adatait az eljards kezdeményezésére, illetve lefolytatdsdra
jogosult szervnek vagy személynek kérelmére at kell adni.
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1. szamu melléklet

Kézérdeki bejelentés, panasz bejelentésére szolgald tirlap?

Cimzett

Eljdrdsra jogosult szerv

Panasszal érintett
szervezeti egység

Bejelentd neve:

lakecime:

1 telefonszdma:

e-mail cime:

értesités maodja:

A bejelentés alapjaul
szolgdlo esemény
észlelésének

I11. helye:

ideje:

A bejelentés rovid
osszefoglaldsa

Iv:

Bemutatott, csatolt iratok,
dokumentumok, egyéb

V. bizonyitékok (pl.: képviseld
meghatalmazdsa,
szerzddes, stb.)

Egerbakta, .oeceeeeecrecceeienanen

tigyfél aldirdsa

1Az eljdrésrajogosult szervezetnek megkiildétt panaszt célszert: tértivevényes vagy ajanlott kiildeményként postazni. E-
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mailben megkiildott panaszbeadvanyrdl kérjen beérkezési visszaigazoldst. A panasszal érintett szervezetnek a
panasz kézhezvételét kivetGen 30 nap 4ll rendelkezésére, hogy az ligyet érdemben megvizsgalja és a panasszal
kapesolatos alldspontjdt, illetve intézkedéseit indoklassal ellatva az ligyfélnek irdsban niegkiildje.
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2. szamu melléklet

Jegyz6kényv szobeli kozérdekd bejelentés, panasz felvételérsl

Bejelentd neve:

lakcime:

telefonszdma:

e-mail cime:

értesités modja:

II.

A bejelentés alapjaul
szolgdlé esemény
észlelésének

helye:

ideje:

HI.

A bejelentés révid
osszefoglaldsa

IV.

Bemutatott, csatolt iratok,
dokumentumok, egyéb
bizonyitékok (pl.: képviseld

meghatalmazasa,
szerzédés, sth.)

V.

Kapesolodo folyamatban

lévé tigy iktatészdma:

Egerbakta, ...ccooveverinvericcrene,

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

lgyfél aldirdsa

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

eljaro személy
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3. szamit melléklet

HOZZAJARULAS

a panasz vagy a kézérdekl bejelentés személyes adatot tartalmazd részének
tovabbitisdhoz, kezeléséhez

ATULTOE 1ovveereeeeeie e te et ettt s b ks 4 s b s e ea e a bbb s AT A SR SR s e s s e nanen
.................................................................................... (panaszos, kozérdekd bejelent§ neve,
CIITIE) 1uevoveceerserestesse et beseere s e e s e ae s e s e e o s e es s bbb bbb b e e e AR R e R S h bR R e AR
(kdzérdekii bejelentés, panasz cimzettjének megnevezése). 201, iieiinrnimnsinesnines
TLAPJAIL cetrieiuiiriimisnssssesisesesesesassns s bt s e e b s b2 4044444 E SRR b

targyban benyujtott kézérdekll bejelentésem, panaszom iigyében kijelentem, hogy
ANNAK  B(Z) et e et SRR
szervhez torténé attétele esetére a személyes adataimnak a megkiildéséhez és

kezeléséhez hozzajarulok.

Egerbakta, .....cccoooeemmmrnrecerrncnnee

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

iigyfél aldirasa
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