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Nagykovacsi Nagykozség Jegyzdje a jogalkotasrol szolé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4)
bekezdés f) pontja alapjan - figyelemmel a panaszokrdl és a kézérdekii bejelentésekrél szolo 2013.
évi CLXV. torvény rendelkezéseire - a panaszok és kozérdekili bejelentések egységes agazati
intézesi rendjének kialakitasa érdekében a kovetkezd szabélyzatot adja ki:

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szabélyzat hatélya: a szabalyzat rendelkezéseit Nagykovacsi Onkormanyzat iranyitasa ald
tartozo koltségvetési szerv esetében a panaszokrdl és a kozérdekii bejelentésekrdl sz616 2013. évi
CLXV. torveny (a tovabbiakban: Torvény) 1. § (2) és (3) bekezdésében meghatirozott panasz és
kozérdekii bejelentés ligyintézésével kapcsolatos eljaras (a tovabbiakban: eljaras) soran kell
alkalmazni.

1.2. Szabalyzat célja, hogy az énkormanyzat munkaja és a hivatali {igyintézés soran a polgarok
kozérdekii bejelentéseinek és panaszainak (tovabbiakban egy panasz) elSterjesztést, vizsgalatat és
érdemi elintézést egységesen szabalyozza.

2. A kizérdekii bejelentés és panasz fogalma

2.1. A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul,
és elintézése nem tartozik mas- igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi -eljaras hatalya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

2.2. A kozérdekii bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kozdsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekii bejelentés
Jjavaslatot is tartalmazhat.

3. A panaszok és a kozérdekii bejelentések fogadasa és iktatasa

< Panasszal és kozérdekii bejelentéssei barki fordulhat a panasszal vagy a kozérdekii
bejelentéssei  Osszefliggd targykorben szoban, irdsban vagy elektronikus uton a
Polgarmesteri Hivatalhoz.

= A szdban, vagy irdsban beérkezd kozérdekii bejelentések és panaszok fogadasara &s
iktatdsara a Hivatal iratkezelési szabalyzatat kell alkalmazni.

* A személyesen eldterjesztett szobeli panaszt és kozérdekll bejelentést az 1. melléklet szerinti
adatlap é€s a 2. melléklet szerinti hozzajarul nyilatkozat kitoltésével irasba kell foglalni. Az

adatlap masodpéldanyat a panaszt tevinek, vagy a kozérdekii bejelentést tevének at kell
adni.

= Ha a panasz vagy a kozérdekii bejelentés azonnal megvélaszolhatd, és nem igényel
specialis szakértelmet, akkor a panaszt vagy a kozérdekii bejelentést a bejelentést
felvevo is elbirdlhatja és szoban is megvalaszolhatja. Ebben az esetben az |. melléklet
szerinti adatlapon rogziteni kell a panaszos vagy a kozérdekli bejelentd szdbeli
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tajekoztatasanak tényét és részére annak tudomasulvételét A tajékoztatds elmaradas
esetén a bejelent6t irasban értesiteni kell.

Az azonnal megvalaszolt panaszt vagy kozérdek(i bejelentést az azt fogadd szervezeti
egység az iratkezelés szabdlyai szerint iktatja és irattarba helyezi olymédon, hogy az
irat a beérkezéstdl szamitott tiz éves idStartamig az irattarban fellellletd legyen.

4. Intézkedés a kozérdekii bejelentés, a panasz alapjan

A kozerdekii bejelentés vagy a beérkezett panaszt amennyiben az nem valaszolhat6

meg azonal, a Jegyzonek at kell adni. A Jegyz az atadast kovetSen kijeloli az iigyet
kivizsgalé Ugyintézot.

A panaszt vagy a kozérdekil bejelentést a kijelolt Ugyintéz6 haladéktalanul
megvizsgalja, :

Ha a beérkezett panasz vagy kozérdekii bejelentés elbirisa nem tartozik a Hivatal
hataskorébe, azt a beérkezéstél szdmitott nyolc napon beliil az eljarasra jogosult
szervhez at kell tetmi, melyrdl a bejelentét egyidejiileg értesiteni kell.

A kozérdekii bejelentést, panaszt a beérkezéstdl szamitott 30 napon beliil kell elbiralni.
Ha az elbiralast megalapozd vizsgélat elérelathatélag 30 napnal hosszabb ideig tart,
errdl a bejelentdt a kozérdeki bejelentés, panasz érkezésétél szamitott 15 napon beliil az
eljaras meghosszabbadasa indokainak kozlésével - irasban tajékoztatni kell. Az
elintézés varhat6 idétartama 45 napnal nem lehet hosszabb.

A vizsgalat torténhet iratok tanulmanyozasaval, az érintettek jegyzdkonyvbe foglalt
meghallgatasaval, iratok beszerzésével.

A vizsgalat befejezésekor az eljarasra kijelolt tigyintéz$ a megtett intézkedésrdl, vagy
annak mell6z€sérdl - az indokok megjelolésével - a bejelent6t kérésének megfeleloen,
irasban vagy elektronikus 1ton haladéktalanul értesiti. Az elektronikus tajékoztatas
megtorténtét az e-mail elkiildését igazolo iigyfélazonosité protokoll kinyomtatasaval
kell dokumentalni.
Az alaposnak bizonyult kdzérdekii bejelentés, panasz alapjan gondoskodni kell:
a) " a jogszerli, vagy a kdzérdeknek megfelel$ allapot helyreallitasardl, vagy
a konkrét ligyben sziikséges intézkedések megtételérdl;
b) a feltart hibak okainak megsziintetésérol;
¢) az okozott sérelem — elsdsorban egyeztetésen alapuld- - orvoslasrdl;
d) indokolt esetben a felelosségre vonds kezdeményezésérdl (fegyelmi eljaras,
biintetdeljaras stb.).

5. A bejelent6 adatainalk kezelése

A bejelentd személyes adatai csak a panasz, kozérdekii bejelentés alapjan
kezdeményezett eljaras lefolytatdsa sordn, annak érdekében, legfeljebb az iratkezelési
szabalyzat szerinti iratérzési hatdridd végéig kezelhetdoek, valamint az eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatéak at, amennyiben a szerv
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annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovdbbitdsdhoz a bejelentd
egyértelmilen hozzajarult. A bejelentd adatai - egyértelmi hozzajaru lasa nélkiil - nem
hozhatdk nyilvanossagra.

= Ha nyilvanvaldva valt, hogy a bejelentd rosszhiszemiien jart el és alaposan” feltehetd,
hogy ezzel biincselekményt vagy szabalyséltést kovetett el, masnak kart vagy egyéh
jogsérelmet okozott, személyes adatait az eljaras lefolytatdsara jogosult szerv illetve
személy részére at kell adni.

6. A kozérdekii bejelentés, a panasz vizsgalatinak mell6zése, elutasitasa

= A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt, tovabba
nyilvanvaléan alaptalan, valamint a névtelen kézérdekii bejelentés, panasz vizsgalata
indokolas nélkiill mellézhetd.

= A panasz vizsgilata ‘az e€l6z0 pontban emlitett eseten kiviil akkor is mell6zhetd, ha a
panasztevd a sérelmezett tevékenységrél (mulasztasrol) valé tudomasszerzéstol
szamitott hat honap utén teljesztette el6 panaszat.

= A tudomisszerzést6l szamitott egy éven tul elSterjesztett panaszt érdemi vizsgélat
nélkiil el kell utasitani.

= A fenti esetekben - a névtelen kozérdekii bejelentés, panasz kivételével - a vizsgalat
mell6zésérol, a panasz elutasitasardl a bejelent6t irasban tajékoztatnj kell.

7. Egyéb rendelkezések

A Hivatal érintett tigyintézGje - a mindsitett és a személyes adatok kezelésére vonatkozd
szabalyok figyelembevételével - a panaszokrél és a kdzérdekii  bejelentésekrdl
nyilvantartast vezet, valamint a targyévet kovetd naptari év februar 28-ig kimutatast
készit a Jegyzd részére a beérkezett, illetve a befejezett ligyek szamarol, valamint a
megtett intézkedésekrol.

A kozérdek bejelentésekes panaszok kezelésének szabalyzata 2019. augusztus
1.napjan Iép hatalyba. -

Nagykovacsi 2019. julius 12
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Kiszelné Mohos K,a,tahn : 2\
polgarmester i ©)
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2. melléklet
HOZZAJARULAS

a panasz vagy a kozérdekii bejelentés személyes adatot tartalmazo részének
tovabbitasahoz, kezeléséhez

............................................................................... (panaszos, kozérdekii bejelentd neve, cime)
(kozérdekii bejelentés, panasz cimzettjének megnevezése).

) N O L W o S (- T et S S ST P D e
targyban benyujtott kézérdekii bejelentésem, panaszom ligyében kijelentem, hogy annak a(z)

......................................................................................................... szervhez tOrténd 4ttétele

esetére a személyes adataimnak a megkiildéséhez és kezeléséhez hozzajarulok.

NagyYKOVACSI, +euvenvreeeneeneeieeeeaninasennnns

iigyfél alairasa



