Csabacsiidi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Jegyzdjének
3/2020 szamu szabalyzata
a kozérdekli bejelentések €s panaszok kezelésérol



I. Alapelvek és alapvet6 rendelkezések

Altalénos rendelkezések

1.1. A szabalyzat célja, hogy az énkorméanyzat munkéja és a hivatali Gigyintézés sordn a
polgarok k6zérdeki bejelentéseinek és panaszainak el6terjesztését, vizsgalatat és érdemi
elintézését egységesen szabalyozza.

1.2. A szabélyzat hatélya kiterjed a Csabacsiidi Kéz6s Onkormanyzati Hivatalban (a
tovabbiakban Hivatal) foglalkoztatott valamennyi koztisztviselbre, iigykezelbre és
munkavallaléra, valamint a vélasztott tisztségviseldkre (polgarmester, alpolgarmester).

Ertelmezo rendelkezések

1.3. E szabalyzat értelmében:

1. Panasz: egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyulé kérelem, melynek
elintézése nem tartozik mas - igy kiilonosen birdsagi, dllamigazgatasi - eljards hatalya
ala;

2.Kozérdekii bejelentés: figyelemfelhivas olyan koriilményre, amelynek orvoslésa,
illetéleg megsziintetése a helyi kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgélja; a
kozérdekii bejelentés javaslatot is tartalmazhat;

3. Kozérdekii bejelentéssel, panaszokkal kapcsolatos eljdrds: olyan specidlis eljarés,
amelyben a hatésagnak az a feladata, hogy a panaszban, bejelentésben foglaltak
kivizsgalasa utdn a panaszost, illetve a bejelentét a megtett intézkedésrél vagy az
intézkedés mell6zésének indokairdl értesitse.

4. Kozeli hozzatartozok: a hazastars, az egyenesagbeli rokon, az Orokbefogadott, a
mostoha- és a nevelt gyermek, az 6rokbefogado-, a mostoha- és a neveldsziild és a testvér;
hozzdatartozé tovabba: a kozeli hozzatartozd, az élettars, az egyenesagbeli rokon
hézastarsa, a hazastéars egyenesagbeli rokona és testvére, és a testvér hdzastarsa; (Ptk.8:1.§
(1) 1.és 2. pontja)



Eljarasi alapelvek

1.4. A Csabacsiidi K6z6s Onkorményzati Hivatalba érkezé minden panaszt, kozérdekii bejelentést e
szabalyzatban foglaltak szerint ki kell vizsgélni.

1.5. A Hivatali eljaras sordn a panaszosokat (bejelentdket) megilleti az egyenld banasmod elve.

1.6. A panaszost (bejelentdt) - az 1.13. pontban foglaltak kivételével - nem érheti hatrany a
panasz (bejelentés) megtétele miatt.

1.7. Az tigyintéz6 €s az adott panasz (bejelentés) ligyben kiadmanyozasi jogkorrel rendelkez6
vezetd a sajat és kdzeli hozzatartozéja, valamint hozzatartoz6ja ligyének kivizsgalasaban
nem vehet részt.

1.8. Az ligyintézd jegyzOnek haladéktalanul, az adott panasz (bejelentés) de legkésébb az
ok felmeriilésétdl szamitott 3 napon beliil kételes bejelenteni, ha vele szemben kizérasi ok
all fenn. kizardsi okot az eljards meginduldsar6l, illetve a kizarasi okrél vald
tudomadsszerzéstol szamitott 8 napon beliil a panaszos (bejelentd) is bejelentheti.

1.9. Az ligyintézdnek a panasz (bejelentés) vizsgalata sordn minden esetben elfogulatlanul,
targyilagosan, koriiltekintden €s a t6le elvarhaté segitékészséggel kell eljarnia.

1.10.A kivizsgélt panaszra (bejelentésre) nyujtott irdsbeli vagy szobeli valasz hatariddben
késziiljon el pontos, kozérthetd stilusban.

Adatvédelem

1.11. A panaszos (bejelentd) személyes adatai csak a bejelentés alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatéak at, amennyiben e
szerv annak kezelésére tOorvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitidsdhoz a
panaszos (bejelentd) egyértelmiien hozzajarult.

1.12.A panaszos (bejelentd) adatai egyértelmii hozzdjarulasa nélkiill nem hozhatdk
nyilvanossagra.

1.13. Ha nyilvanvaléva valt, hogy a panaszos (bejelentd) rosszhiszemiien jart el, és ezzel
biincselekményt vagy szabalysértést kovetett el; méasnak kart vagy egyéb jogsérelmet
okozott, adatai az eljards kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szerv vagy
személy részére atadhatoak.
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II. Kézérdekii bejetentésekkel, panaszokkal kapcsolatos eljarasrend
Az eljards meginditasa

Panasszal, kozérdekii bejelentéssel, kérelemmel vagy javaslattal barki fordulhat -
szoban (személyesen vagy telefonon), irdsban (postai vagy elektronikus tdton) - a
Csabacsiidi K6zos Onkorményzati Hivatal valamennyi koztisztviseldjéhez vagy
tisztségviseldjéhez.

A panaszt (bejelentést) kételes a Hivatal barmely szervezeti egysége befogadni.

A Hivatal szakmai tevékenységére, illetve munkatarsaira vonatkozd panaszokat
(bejelentéseket) a jegyzbének kell tovabbitani.

Az dnkormanyzat éltal fenntartott intézmények tevékenységével vagy annak vezetdivel
kapcsolatos panaszokat (bejelentést) a polgarmesternek kell tovéabbitani.

Ha a panasz, illetve a kozérdekli bejelentés nem tartozik a Hivatal szervezeti
egységeinek hatdskorébe, akkor azt egy napon beliil at kell tenni az eljarasra jogosult
szervhez, és az attételrdl a bejelentdt egyidejiileg értesiteni kell.

Amennyiben a panasz, illetve a kozérdekl bejelentés kozigazgatasi hatosagi eljaras
hatalya alé tartozik, ugy a Akr. rendelkezései szerint kell eljarni.

A szobeli bejelentést az eljarasra jogosult koztisztviseld koteles irasba foglalni a
szabélyzat 1. sz. melléklet szerinti Adatlapon. Ha a panaszos (bejelentd) irattal
kiegésziti panaszat (bejelentését), akkor az irat masolatat az Adatlaphoz kell csatolni.

A panasz (bejelentés) iratkezelési szabalyai megegyeznek Csabacslid Nagykozség
Csabacsiidi K6zds Onkorményzati Hivataldnak iratkezelési szabalyzatdban foglalt

eljaréassal.
Elintézési hatarido és tajékoztatas

A panaszt és a kozérdek(i bejelentést a beérkezést6l szamitott 15 napon beliil kell
elbiralni.

Ha az elbiralast megalapozd vizsgélat elérelathatdlag 15 napndl hosszabb ideig tart,
errdl a panaszost (bejelentdt) a panasz (bejelentés) beérkezését6l szamitott 3 napon beliil
- az elintézés varhatd iddpontjanak egyideji kozlésével- tajékoztatni kell.

A tajékoztatasnak ezen kiviil tartalmaznia kell:

a) a panasz (bejelentés) targyat;

b) iktatési szamat;

e) az eljard ligyintéz6 nevét, beosztdsat és a Hivatali elérhetdségét.

Ha a panasz (bejelentés) elektronikus uton érkezett - kérelemre - a t4jékoztatas
elektronikus uton a panasz beérkezésétdl szamitott 3 napon beliil torténik. Ebben az



esetben az értesités a fentieken tilmenden tartalmazza a kapcsolattartas elektronikus
levélcimét is.

2.13. Ha a panaszban (bejelentésben) foglaltak jelentds szamt (15 f6t meghaladd) személyt
érintenek, a panaszosokat (bejelentSket) a vizsgédlat meginditdsardl hirdetményi tton,
tovabba kozhirré tétel Gtjan (a Nagykozség honlapjan) is lehet értesiteni.

2.14. A hirdetmény, illetve kozhirré tétel utjan kozolt kozlemény tartalmazza:
a) apanasz (bejelentés) targyat;
b) az eljaré Hivatali ligyintéz6 megnevezését, elérhetdségét;
e) az elintézés varhaté idépontjat.

2.15. Az ligyintézé a panaszost (bejelent6t) meghallgathatja, ha azt a panasz (bejelentés)
tartalma sziikségess€ teszi. A meghallgatasrél a Akr. 68.§ szerinti jegyz&kdnyvet vagy
hivatalos feljegyzést kell késziteni.

Erdemi vizsgilat mell6zése vagy elutasitisa

2.16. Anévtelen panasz (bejelentés) vizsgalata melldzhetd, kivéve ha barmely térvény vagy
korményrendelet masképpen nem rendelkezik.

2.17. A névtelen beadvany alapjan indult eljaras hivatalbdl indult eljardsnak mindsiil.
Névtelen beadvany alapjan az eljarast meginditani akkor sziikséges, ha a beadvanyban
feltlintetett koriilmények alapjan nagy valoszinliséggel fennéll a panasz jogossaga, a
bejelentés kozérdekiisége.

2.18. A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos (bejelentd) 4ltal tett bejelentés
vizsgalata mell6zheto.

2.19. A panasz vizsgalata mell6zhetd akkor is, ha a panasztevd a sérelmezett tevékenységrol
(mulasztasrol) valé tudomasszerzéstdl szamitott hat honap utan terjesztette eldpanaszat.

2.20. A tudomasszerzéstdl szamitott egy éven til elSterjesztett panaszt érdemi vizsgélat
nélkil el kell utasitani.

Kozérdekii kérelem, panasz, bejelentésre tett intézkedések

2.21. Aziigyintéz6 a vizsgalat befejezésekor a megtett intézkedésrdl vagy annak melldzésérol
- az indokok megjeldlésével- kiteles a panaszost (bejelentét) irdsban vagy elektronikus
uton haladéktalanul értesiteni.

2.22. Az irasbeli értesités mellézhetd, ha az elintézésrdl a jelen 1évd panaszost (bejelentdt)
szOban tajékoztattak, és a tajékoztatast tudomasul vette. Ennek tényét dokumentalni kell.



2.23. A panasz, illet6leg a kézérdekii bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul - gondoskodni
kell:
a) ajogszerl, illetve a kozérdeknek megfeleld allapot helyredllitasardl vagy az egyébként
sziikséges hatosagi intézkedések megtételérdl;
b) a feltart hibak okainak megsziintetésérol;
e) az okozott sérelem orvoslasarol;
d) indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérdl.

Eljarasi koltség

A kozérdekdi bejelentés és a panasz elbiralasara iranyul6 eljards targyanal fogva illetékmentes
eljaras az illetékekrol 52016 1990. XCIIL. tv.33.§ (2) bek. 3. pontja alapjan.

Vezetdi fogadéorikon felvett panaszok, bejelentések
eljarasrendie

3.1. A vezet6i fogadoorakon elhangzott panaszokrol, illetve kozérdeki bejelentésekrdl a szabalyzat
2. sz. melléklete Adatlapot kell kitdlteni. Nem mindsiil koézérdekii bejelentésnek,
panasznak az ligyf¢l altal vezetéi fogadooran széban feltett, tovabbi intézkedést nem igényld,
tajékoztato jellegli kérdés, melyre a fogad6tdl azonnal vélaszt kap.

3.2. Az Adatlapon felvett panaszt (bejelentést) a tisztségvisel kiszignalja az illetékes tigyintéz
részére.

3.3. Akiszigndlt szervezeti egység vezetdje e szabélyzat alapjan jar
Iv. Panasznyilviantartas, ellen6rzés, értékelés

4.1. A Hivatal a panaszok nyilvantartdsat oly mddon alakitja ki és vezeti, hogy alkalmas
legyen panasziigyi statisztikdk és kimutatésok készitésére, melynek célja a panaszkezelés
hatékonysaganak mérése.

4.2. A kozérdekii bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos eljardsrend betartasat az aljegyz6
folyamatosan, a jegyz6 évente legalabb egyszer ellenérzi.

4.3. Az aljegyz6 az ligyintézd jelentése, valamint a titkrsdgon vezetett nyilvantartasok
alapjan a felmeriilt panaszokrdl évente elemzést, értékelést készit, melyben felméri a
panasziigyek kapcsan leginkabb érintett teriileteket és meghatdrozza a panaszok
megel6zése, illetve cs6kkentése érdekében a sziikséges intézkedéseket.

4.4. A Titkarsdg a panasziigyintézéssel kapcsolatos eljarasrendet az iigyfelek igényeire
tekintettel folyamatosan fejleszti.



45. A kozérdekli bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos nyilvantartist minden
iigyintézének  vezetnie kell a szabalyzat 3- Sz mellckletében talalhat6
nyomtatvanyon.

V. Zar6 rendelkezések
E szabalyzat 2020. februar 14. napjan 1ép hatélyba.

Csabacsiid, 2020. februar 12..

Kasikné Csik Zsuzsanna
jegyz6




1 .sz. melléklet

CSABACSUDI KOZOS ONKORMANYZATIHIVATA L

ADATLAP
a kozérdeki bejelentésekrol és panaszokrol

A bejelenté neve:

Lakcime :

ElérhetOsége:

Bejelentést felvevo:

Téjékoztatom, hogy nem érheti hatrany a panasz, illetve a kozérdek bejelentés megtétele miatt.
Szem¢lyes adatai csak a bejelentés alapjan kezdeményezett eljards lefolytatisara hataskorrel
rendelkez0 szerv részére adhat6ak 4t, amennyiben e szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult,
vagy az adatai tovébbitdshoz a bejelentd egyértelmilien hozzajarult. A bejelentd adatai egyértelmi
hozzéajarulasa nélkiil nem hozhaték nyilvanossagra.

Ha nyilvanval6vé vilik, hogy a bejelentd rosszhiszemiien jért el, és ezzel blincselekményt vagy
szabalysertest kovetett el, masnak kért vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljaras
kezdeményezésére, illetdleg lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére atadhatdak. (az
eurdpai unios csatlakozdssal dsszefiiggd egyes torvények mddositasardl sz616 2004. évi XXIX
torvény 143.§.)

Bejelent6:
A tajékoztatast tudomésul vettem.
Az adataim tovébbitasahoz hozzdjdarulok | nem jérulok hozza.

bejelent6 alairdsa

Mikor szerzett tudomast a bejelentd a sérelmezett tevékenységrdl (mulasztisrol)?

A panasz, kozér dekii bejelentés rovid leirasa:




Kozérdekl bejelentés esetén a bejelentd javaslata:

A panaszhoz (bejelentéshez) csatolt dokumentumok:

Az eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezé szerv megnevezése:

Csabacsid, 20

bejelentést felvevd alairdsa



2. sz. melléklet

CSABACSUDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
VEZETOI FOGADOORA ADATLAP

lkt.sz.:_
Bejelentd neve: Ugyintéz6:
érek
Lakcime: K
Visszajelzést
Tel./Fax: ;
nem kérek
Ugycsoport;’térgy: El6zmények:
Hatéridé: [Melléklet
Feljegyzés :

bejelentd aldirdsa

Téjékoztatom, hogy nem érheti hatrany a panasz, illetve a kozérdekdi bejelentés megtétele miatt.
Személyes adatai csak a bejelentés alapjan kezdeményezett eljards lefolytatasara hataskon-el
rendelkezé szerv részére adhatéak at. amennyiben e szerv anmk kezelésére torvény alapjan
jogosult, vagy az adatai tovabbitdshoz a bejelentd egyértelmiien hozzajarult. A bejelentd adatai
egyértelmil hozzajarulasa nélkiii nem hozhatdk nyilvanossagra.

Ha nyilvanvalévé valik, hogy a bejelent6 rosszhiszemtien jart el, és ezzel biincselekményt vagy
szabélysértést kovetett el, masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eijaras
kezdeményezésére, illet6leg lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére atadhatéak. (az
eurdpai unios csatlakozassal 6sszefiiggd egyes torvények mddositasdrdl szolé 2004. évi XXIX
torvény 143.§)

Kelt.: Csabacsld. ... oo e e e e e e

felvevd alairasa
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Megismerési nyilatkozat

A kozérdekii bejelentések €s panaszok kezelésér6l sz616 3/2020. sz. jegyz6i szabalyzatot
megismertem €s Csabacstidi K6z6s Onkorményzati Hivatal dolgozdival megismertettem.
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