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TEEOD

Szam: Gy/704- 4 12020.

Gyonki K6zos Onkormanyzati Hivatal JegyzGjének

7— /2020. (IV. Z .) utasitasa

a kozérdekii bejelentések és panaszok kezelése rendjének szabalyzatarol

Gyénki K6z6s Onkorményzati Hivatal jegyzdje a jogalkotasrdl szolé 2010. évi CXXX. torvény
23. § (4) bekezdés j) pontban kapott jogkSromben eljarva, figyelemmel a panaszokrdl és a
kozérdek( bejelentésekrol sz616 2013. évi CLXV. térvényre, az alabbi utasitast adom ki

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat célja

1. A kozérdekii bejelentések és panaszok kezelése rendjének szabalyzata (a tovabbiakban:
szabalyzat) célja, hogy a polgarok torvényes érdekeinek védelmében — g panaszokrél és a
kozérdek(i bejelentésekrol szold 2013. évi CLXV. térvényben (a tovabbiakban: Panasztorvény)
foglalt eljarasi szabalyok jogszeri és hatékony alkalmazdsa céljabol — a Gyonki Ko6z6s
Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) valamennyi szervezeti egységének (a
tovabbiakban: szervezeti egység) ligyintézése soran a polgarok kézérdeki bejelentéseinek és
panaszainak eldterjesztésére, vizsgdlatara, érdemi elintézésre vonatkozo eljérast egysegesen

szabalyozza.

2. A szabalyzat hatilya

2. 1. A szabalyzat személyi hatdlya a Hivatal koztisztvisel6ire (a tovabbiakban: foglalkoztatottak),
valamint a kdzérdeki bejelentdre és panaszosra (a tovabbiakban egyiitt: bejelentd) terjed ki.

2.2. A szabdlyzat targyi hatdlya a Hivatalhoz érkezett, vagy a Panasztorvény szerinti védett
elektronikus rendszeren keresztiil feladott azon beadvanyokra terjed ki, amelyek a Panasztorvény
rendelkezéseinek megfelelden panasznak vagy kozérdekii bejelentésének (a tovabbiakban egyiitt:
beadvany) mindsiilnek.

2.3. A szabdlyzat hatdlya nem terjed ki birésagi vagy kézigazgatisi eljaras hatalya ala tartozo
tigyekkel Osszefliggésben benyujtott beadvanyokra, kérelmekre, egyéb iratokra.



3. Ertelmez6 rendelkezések

3. E szabalyzat értelmében:

1. kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvosldsa vagy
megsziintetése a kozOsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekii
bejelentés javaslatot is tartalmazhat;

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

3. kézérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljards: olyan specidlis eljaras,
amelyekben az eljaré szervezeti egységnek a feladata, hogy a panaszban, illetve
bejelentésben foglaltak kivizsgalasat kdvetden a megtett intézkedésrol vagy az intézkedés
mellézésének indokairdl az érdekelteket értesitse.

4. Eljarasi alapelvek

4. 1. A Hivatalhoz érkezé beadvanyt e szabalyzatban foglaltak szerint a Panasztorvényben
foglaltakkal Gsszhangban kell kivizsgalni.

4.2. A bejelentét — az e szabdlyzat 9.2. pontjaban meghatarozottak kivételével — nem érheti
héatrany a beadvany megtétele miatt.

4.3. Az eljaras lefolytatdséra és az tigy kivizsgalésara kijeldlt személynek (a tovabbiakban: eljaro
személy) a beadvany vizsgdlata soran, minden esetben elfogulatlanul, targyilagosan,
koriltekintden és a tole elvarhato segitékészséggel kell eljarnia.

4.4, A kivizsgalt beadvanyra nyujtott irasbeli valasznak hatariddben kell elkésziilnie,
megfogalmazasa pontos és k6zérthetd kell, hogy legyen.

I1. FEJEZET
A KOZERDEKU BEADVANY
5. A kozérdekii beadvannyal kapcsolatos eljards meginditasa

5. 1. Beadvannyal barki fordulhat az I. melléklet szerint a Hivatalhoz az alabbi elérhetoségek
barmelyikén:
a) levelezési cim: Gydnki Kéz6s Onkorméanyzati Hivatal 7064 Gyénk, Ady E. utca 562.

b) e-mail-cim: titkarsag@gyonk.hu
c) telefonszam: +36 74-488-117

5.2. A bejelentés szoban is megtehetd; ebben az esetben a kézérdekii beadvanyt az eljard személy
a 2. melléklet szerint jegyz6konyvbe foglalja és a kozérdeki bejelentd szdmdra masodpéldanyban
atadja. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

a) a bejelentd nevét, elérhetdségét (lakcim, telefonszam, e-mail-cim),
b) a panasz, kozérdeki bejelentés elbterjesztésének helyét, idejét,

¢) a panasz, kozérdekii bejelentés rovid osszefoglalasat,

d) ha van, a kapcsol6do folyamatban 1évo tigy iktatoszamat,



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

f) a bejelentd alairasat,

g) az eljard személy alairasat,

5.3. Telefonon torténd kozérdekii beadvéany esetében a bejelentét tajékoztatni kell, hogy a hivasrol
€s a beszélgetésrdl feljegyzés készill, amelynek elkészitésérél a hivast fogadé tigyintézé koteles
gondoskodni. A feljegyzés tartalmara az 5.2. bekezdésben foglaltakat kell megfeleléen
alkalmazni.

5.4. A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelent6 altal tett ismételt beadvany vizsgalata

mellézhetd.

5.5. A beadvany vizsgalata melldzhetd az 5.4. bekezdésben meghatarozott eseteken kiviil akkor is,
ha a bejelentd a sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztasrdl valo tudomasszerzéstd] szamitott
hat honap utan terjesztette el6 a panaszt. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas
bekdvetkeztétol szamitott egy €ven tul eldterjesztett beadvanyt érdemi vizsgalat nélkiil el kell

utasitani.

5.6. Az azonosithatatlan személy altal tett beadvany vizsgalatat a Hivatal mellézi. A beadvanyt
felvevd ligyintézd ezt koteles jelezni a jegyzdnek vagy aljegyzonek.

5.7. Az 5.6. bekezdés alkalmazésatol a jegyzo eltekinthet és a beadvanyt megvizsgaltatja, ha a
beadvany alapjaul stlyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.

5.8. A Hivatalt, valamint a Hivatal tevékenységét (mulasztésat) érinté beadvanyt, illetve a szébeli
bejelentésr6l  készilt jegyzOkonyvet, feljegyzést a jegyzd megvizsgalja, és amennyiben
megallapitja, hogy beadvanynak minésiil, kijeléli az tigyben eljar6 személyt.

5.9. Ha a beadvanyt torvényes képviselé vagy a meghatalmazott Gtjan {rasban nyujtjak be, az
eljaré személy a képviseleti jogosultsagot megvizsgalja.

5.10. A benytjtott iromanyon fel kell tiintetni a bejelent bejelentéséhez sziikséges adatain kiviil a
— térveényes képviseld vagy meghatalmazott — sziikséges adatait (a képviselé sziiletési nevét, anyja
nevet, személyazonositd igazolvany szamat), tovabba csatolni kell a képviseleti jogosultsag
megfelel6 — kdzokiratban, vagy teljes bizonyitd erejli magénokiratban torténd — igazolasat.

5.11. Amennyiben a képvisel6 a képviseleti jogosultsagat nem megfeleléen igazolja, a beadvany
kivizsgalasa mell6zhetd. Errdl a jegyzd dont.

6. A beadvanyok elbirdlasanak hatdrideje

6. 1. A beadvanyt — ha térvény eltérden nem rendelkezik — a Hivatalhoz t6rténé beérkezésétdl
szamitott harminc napon beliil kell elbirdlni.

6.2. Ha az elbiralast megalapozo vizsgalat el6relathatélag harminc napnal hosszabb ideig tart,
errdl a bejelentdt tajékoztatni kell. A tdjékoztatasnak tovabba tartalmaznia kell:

a) az eljaro ligyintézd nevét, beosztasat és elérhetdségei,
b) elintézés varhat6 idépontjat,

¢) a hataridé- hosszabbitas indokait,

d) bejelentés iktatott, masolati példanyt.



7. A beadvanyok elbiralasanak rendje
7. 1. Az eljar6 személy a bejelentét meghallgatja, ha azt a beadvany tartalma sziikségessé teszi.

7.2. A beadvany kivizsgalasa soran az eljaré személy a Hivatal mas szervezeti egységétél, illetve
egyéb szervtdl iratok, adatok rendelkezésre bocsatast kérheti. A vizsgélat tdrténhet iratok
tanulmanyozasaval, az ¢érintettek jegyzOkonyvbe foglalt meghallgatasaval, feljegyzések

beszerzésével.

7.3. A beadvanyrdl az érintett koztisztvisel6t, egyéb alkalmazottat tdjékoztatni kell. Az eljard
személy az érintettdl, szobeli tajékoztatast, igazolo jelentést kérhet. Az érintett, felhivas hidnyaban
is jogosult 8 napon belill irdsbeli észrevételeit megtenni, illetdleg a beadvannyal dsszefliggésben
allaspontjat kifejteni, vagy jegyz0konyvi meghallgatasat az elbirdlasra jogosulttol kémi.

7.4. A beadvannyal érintett személy esetében az eljarod személy kiemelt feleldsséggel tartozik a
bejelentd személyes adatainak az adatvédelmi szabalyoknak megfeleld kezeléséért, tovabba az
informacios onrendelkezési jogrol €és az informadcidszabadsagardl szolo 2011. évi CXIL térvény
rendelkezéseinek megtartasaért.

8. Intézkedések a beadviany elbirilasit kovetoen

8.1. A vizsgalat befejezésekor — a mindsitett adat, illetve torvény alapjan uzleti, gazdasagi vagy
egyéb titoknak mindsiilé adat kivételével — a megtett intézkedésr6l vagy annak mellézésérdl — az
indokok megjeldlésével — a bejelentot haladéktalanul értesiteni kell.

8.2. Az frasbeli értesités mellozhetd, ha a beadvany elintézésér6l a bejelentét szoban
tjékoztatattak, aki a tdjékoztatast tudomasul vette. E tényt jegyzOkonyvben vagy révid
feljegyzésben sziikséges rogziteni.

8.3. A beadvany alapjan — ha alaposnak bizonyul — gondoskodni kell:

a) a jogszer(l vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitasarol, illetve az egyébként
sziikséges intézkedések megtételérol,

b) a feltart hibak okainak megsziintetésérol,

¢) az okozott sérelem orvoslasarol,

d) indokolt esetben a felelosségre vonas kezdeményezésérdl.

9. A kozérdekii bejelentd, a panaszos védelme

9.1. A bejelentd személyes adatai csak a beadvany alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatdsara
hataskorrel rendelkez6 szerv részére adhatodak at, amennyiben a szerv annak kezelésére torvény
alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitdsahoz a bejelentd egyértelmiien hozzajarult a 3. melléklet
szerint. A bejelentd adatai, egyértelmii hozzajarulasa nélkiil, nem hozhaté nyilvanossagra.

9.2. Ha nyilvanvaldva valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd rosszhiszemiien, donté
jelentdségli valotlan informaciot kozolt €s

a) ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald kériilmény meriil fel,
személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,



b) alappal val6sziniisithet6, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljards kezdeményezésére, illetve lefolytatiséra Jogosult szervnek
vagy személynek kérelmére at kell adni.

III. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

10. 1. Jelen szabalyzat 2020. méjus 1-én hatalyba.

10.2. Jelen szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1évé tigyekre is alkalmazni
kell.

10.3. Az e szabédlyzatban nem szabédlyozott kérdésekben a panaszokrol és a kizérdekd
bejelentésekrodl szolo 2013. évi CLXV. térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Gyénk, 2020. 04. .77 ~=...

Dr. Biré Gyula
jegyz6



I. mellékiet

Kozérdekii bejelentés, panasz bejelentésére szolgalé iirlap!

Cimzett

eljarasra jogosult szerv:

panasszal érintett szervezeti
egyseég:

A bejelentd:

neve:

lakcime:
II.

telefonszama:

e-mail- cime:

értesités maodja:

A bejelentés alapjaul szolgalé
esemény észlelésének

ITI.

helye:

ideje:

A bejelentés rovid

IV.
osszefoglalasa

Bemutatott, csatolt iratok,
dokumentumok, egyéb
v bizonyitékok

(pl. képvisel6 meghatalmazasa,
szerzodés, stb.)

bejelentd

1 Az eljardsra jogosult szervezetnek megkiilditt panaszt célszerii tértivevényes vagy ajanlott killdeményként postizni. E-mailben megkildatt

panaszbheadvinyrdl kérjen beérkezési visszaigazolist, A panasszal érintett szervezetnek a panasz kézhezvételét kivetben 30 nap ill rendelkezésére, hogy az
iigyet érdemben megvizsgilja és a panasszal kapcsolatos dllispontjat, illetve intézkedéseit indoklassal ellitva az tigyfélnek irdshan megkiildje.



Jegyzikonyv szébeli kozérdekii bejelentés, panasz felvételérél

2. melléklet

A bejelentd

neve:
I. lakcime:
telefonszama:
e-mail-cime:
A bejelentés eloterjesztésének
I1. helye:
ideje:
A bejelentés rovid
III. " ;
osszefoglalisa
Bemutatott, csatolt iratok,
IVv. dokumentumok, egyéb
bizonyitékok
v Kapcsolédo6 folyamatban lévé
’ iigy iktatészama:
Gydnk, 20,

bejelentd

eljar6 személy



3. melléklet
HOZZAJARULAS

a panasz vagy a kozérdekii bejelentés személyes adatot tartalmazoé részének

tovabbitasahoz és kezeléséhez

Alulirott
(panaszos, kozérdekii bejelenté neve, cime)
(kozérdekii bejelentés, panasz cimzettjének megnevezese). 20 tett
targyban benyujtott kozérdekii bejelentésem,
panaszom ligyében kijelentem, hogy annak a(z)

szervhez torténd Aattétele esetére a személyes

adataimnak a megkiildésé¢hez hozzajarulok.

Gyonk,

bejelentd alairasa



