Gydnk Varos Onkormaényzat Polgarmestere

7064 Gyonk, Ady Endre Ut 562.

Tel./fax: 74/448-117

szam: Gy/ L0~ 5 12020,

Gyonki Kozés Onkormanyzati Hivatal Polgarmesterének

eedeee/2020. (IV.20.) utasitasa

a kozérdekii bejelentések és panaszok kezelése rendjének szabalyzatarol

Gyonki Véaros Onkorményzat polgarmestere a jogalkotasrél sz016 2010. évi CXXX. térvény 23. §
(4) bekezdés j) pontban kapott jogkdrémben eljarva, figyelemmel a panaszokrél és a kozérdekl
bejelentésekrol sz616 2013. évi CLXV. torvényre, az aldbbi utasitast adom ki:

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat célja

1. A kozérdekl bejelentések és panaszok kezelése rendjének szabélyzata (a tovédbbiakban:
szabalyzat) célja, hogy a polgérok torvényes érdekeinek védelmében — a panaszokrél és a
kozérdekil bejelentésekrol szold 2013. évi CLXV. térvényben (a tovabbiakban: Panasztorvény)
foglalt eljarasi szabalyok jogszerii és hatékony alkalmazasa céljabol Gyonk Viéros Onkormanyzat,
valamint intézményei — kivéve a Gyonki K6z6s Onkorméanyzati Hivatalt — (a tovabbiakban egyiitt
Onkormanyzat) valamennyi szervezeti egységének intézkedése soran a polgarok kozérdekii
bejelentéseinek €s panaszainak elSterjesztésére, vizsgalatara, érdemi elintézésre vonatkozo eljarast
egységesen szabalyozza.

2. A szabalyzat hatilya

2. 1. A szabalyzat személyi hatdlya az Onkorményzat polgérmesterére, a képviselékre,
intézményei kozalkalmazottjaira, hatarozatlan idejli munkavallaléira (a tovébbiakban:
foglalkoztatottak), valamint a kozérdekli bejelentére és panaszosra (a tovibbiakban egyiitt:
bejelentd) terjed ki.

2.2. A szabalyzat targyi hatdlya az Onkormanyzathoz érkezett, vagy a Panasztdrvény szerinti
védett elektronikus rendszeren keresztiil feladott azon beadvanyokra terjed ki, amelyek a
Panasztdrvény rendelkezéseinek megfeleléen panasznak vagy kozérdekl bejelentésének (a
tovabbiakban egyiitt: beadvany) mindstlnek.

2.3. A szabalyzat hatdlya nem terjed ki birdsdgi vagy kozigazgatasi eljaras hatdlya ald tartozo
tigyekkel dsszefiiggésben benyujtott beadvanyokra, kérelmekre, egyéb iratokra.



3. Ertelmezé rendelkezések
3. E szabalyzat értelmében:

1. kozérdekii bejelentés: olyan korilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgédlja. A kozérdekil
bejelentés javaslatot is tartalmazhat;

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

3. kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljaras: olyan specialis eljaras,
amelyekben az eljaré szervezeti egységnek a feladata, hogy a panaszban, illetve
bejelentésben foglaltak kivizsgalasat kdvetoen a megtett intézkedésrdl vagy az intézkedés
mellézésének indokair6l az érdekelteket értesitse.

4. Eljarasi alapelvek

4. 1. Az Onkormanyzathoz érkezd beadvanyt e szabalyzatban foglaltak szerint a Panasztorvényben
foglaltakkal 5sszhangban kell kivizsgalni.

42. A bejelentdt — az e szabalyzat 9.2. pontjaban meghatarozottak kivételével — nem érheti
héatrany a beadvany megtétele miatt.

4.3. Az eljaras lefolytatdsdra és az ligy kivizsgalasara kijelolt személynek (a tovabbiakban: eljard
személy) a beadvany vizsgalata sordn, minden esetben elfogulatlanul, targyilagosan,
koriiltekintéen és a tdle elvarhaté segitdkészséggel kell eljarnia.

4.4, A Kkivizsgalt beadvényra nyGjtott irdsbeli valasznak hataridoben kell elkésziilnie,
megfogalmazasa pontos és kozérthet kell legyen.

II. FEJEZET
A KOZERDEKU BEADVANY
5. A kozérdekii beadvannyal kapcsolatos eljaras meginditasa

5. 1. Beadvannyal barki fordulhat az I. melléklet szerint az Onkormanyzathoz az alabbi
elérhetdségek barmelyikén:

a) levelezési cim: Gyonk Véros Onkorméanyzata 7064 Gytnk, Ady E. utca 562.
b) e-mail-cim: titkarsap(@gyonk.hu
¢) telefonszam: +36 74-488-117

5.2. A bejelentés széban is megtehetd; ebben az esetben a kozérdekii beadvanyt az eljard személy
a 2. melléklet szerint jegyzOkonyvbe foglalja és a kozérdekl bejelentd szamara masodpéldanyban
atadja. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

a) abejelentd nevét, elérhetdséget (lakcim, telefonszam, e-mail-cim),
b) a panasz, kozérdeki bejelentés eldterjesztésének helyét, idejét,

¢) apanasz, kozérdekii bejelentes rovid osszefoglalasat,

d) ha van, a kapcsolodé folyamatban 1év8 tigy iktatdszamat,



e) a bemutatott iratok, dokumentumok és egyéb bizonyitékok jegyzékét, illetve mellékletként
azok eredeti példanyat vagy az eredetir6l késziilt hiteles masolatat,

) a bejelentd alairasat,

g) az eljard személy alairasat.

5.3. Telefonon torténd kozérdekii beadvany esetében a bejelentét tdjékoztatni kell, hogy a hivasrol
¢s a beszélgetésrdl feljegyzés késziil, amelynek elkészitésérdl a hivast fogadé tigyintézd koteles
gondoskodni. A feljegyzés tartalmara az 5.2. bekezdésben foglaltakat kell megfeleléen
alkalmazni.

5.4. A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelenté altal tett ismételt beadvany vizsgélata

mellézhetd.

5.5. A beadvany vizsgalata mell6zhetd az 5.4. bekezdésben meghatéarozott eseteken kiviil akkor is,
ha a bejelentd a sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztasrol valé tudomasszerzéstdl szamitott
hat honap utdn terjesztette el6 a panaszt. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas
bekdvetkeztétdl szamitott egy €ven til eldterjesztett beadvanyt érdemi vizsgalat nélkil el kell

utasitani.

5.6. Az azonosithatatlan személy altal tett beadvany vizsgilatat az Onkorményzat mellézi. A
beadvanyt felvevo foglalkoztatott ezt koteles jelezni a polgdrmesternek.

5.7. Az 5.6. bekezdés alkalmazasatol a polgarmester eltekinthet és a beadvanyt megvizsgaltatja, ha
a beadvany alapjaul sulyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.

5.8. Az Onkorményzatot, valamint az Onkormanyzat tevékenységét (mulasztasat) érintd
beadvényt, illetve a szobeli bejelentésrdl késziilt jegyzékonyvet, feljegyzést a polgarmester
megvizsgalja, ¢s amennyiben megallapitja, hogy beadvanynak mindsiil, kijelsli az tigyben eljard

személyt.

5.9. Ha a beadvanyt torvényes képviseld vagy a meghatalmazott Gtjan irasban nyujtjék be, az
eljard személy a képviseleti jogosultsagot megvizsgalja.

5.10. A benytjtott iromanyon fel kell tiintetni a bejelenté bejelentéséhez sziikséges adatain kiviil a
— torvényes keépvisel6 vagy meghatalmazott — sziikséges adatait (a képviseld sziiletési nevét, anyja
nevét, személyazonosito igazolvany szamat), tovabba csatolni kell a képviseleti jogosultsag
megfeleld — kdzokiratban, vagy teljes bizonyité erejii maganokiratban térténd — igazolasat.

5.11. Amennyiben a képviseld a képviseleti jogosultsagat nem megfelelden igazolja, a beadvany
kivizsgalasa mellézhetd. Errdl a polgarmester dont.

6. A beadvanyok elbiralasanak hatirideje

6. 1. A beadvanyt — ha térvény eltéréen nem rendelkezik — az Onkorméanyzathoz torténd
beérkezésétdl szamitott harmine napon beliil kell elbiralni.

6.2. Ha az elbiralast megalapozd vizsgalat eldrelathatélag harmine napnal hosszabb ideig tart,
errdl a bejelentdt tajékoztatni kell. A tajékoztatasnak tovabba tartalmaznia kell:

a) az eljard foglalkoztatott nevét, beosztasat és elérhetdségei,
b) elintézés varhatd idopontjat,

c) a hataridé- hosszabbitas indokait,

d) bejelentés iktatott, masolati példanyt.



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

7.2. A beadvany kivizsgaldsa soran az eljaré személy az Onkorményzat mas szervezeti egységétol,
illetve egyéb szervtol iratok, adatok rendelkezésre bocsatast kerheti. A vizsgalat t6rténhet iratok
tanulmanyozasaval, az dérintettek jegyzokonyvbe foglalt meghallgatasaval, feljegyzések

beszerzésével.

7.3. A beadvéanyrdl az érintett foglalkoztatottat tajékoztatni kell. Az eljard személy az érintettdl,
szobeli tajékoztatast, igazolo jelentést kérhet. Az érintett, felhivas hidnyaban is jogosult 8 napon
beliil irasbeli észrevételeit megtenni, illetdleg a beadvannyal &sszefiiggésben allaspontjat kifejteni,
vagy jegyzOkonyvi meghallgatasat az elbirdlasra jogosulttol kérni.

7.4. A beadvannyal érintett személy esetében az eljaré személy kiemelt felel6sséggel tartozik a
bejelentd személyes adatainak az adatvédelmi szabalyoknak megfeleld kezeléséért, tovabba az
informaciés onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagarol szolo 2011. évi CXIL. térvény
rendelkezéseinek megtartasaért.

8. Intézkedések a beadvany elbiralisat kévetéen

8.1. A vizsgalat befejezésekor — a mindsitett adat, illetve torvény alapjan iizleti, gazdasagi vagy
egyéb titoknak mindsiil6 adat kivételével — a megtett intézkedésrél vagy annak mell6zésérdl — az
indokok megjelolésével — a bejelentot haladéktalanul értesiteni kell.

8.2. Az irasbeli értesités mellézhetd, ha a beadvany elintézésérdl a bejelentét szoban
thjékoztatattak, aki a tdjékoztatast tudomasul vette. E tényt jegyzokoényvben vagy révid
feljegyzésben szilikséges rogziteni.

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

a) a jogszerli vagy a kozérdeknek megfelelé allapot helyreallitasardl, illetve az egyébként
sziikséges intézkedések megtételérdl,

b) a feltart hibdk okainak megsziintetésérol,

c) az okozott sérelem orvoslasardl,

d) indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérdl.

9. A kozérdeki bejelentd, a panaszos védelme

9.1. A bejelentd személyes adatai csak a beadvany alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara
hataskorrel rendelkezé szerv részére adhatdak at, amennyiben a szerv annak kezelésére térvény
alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoz a bejelentd egyértelmiien hozzajarult a 3. melléklet
szerint. A bejelent6 adatai, egyértelm{i hozzajarulasa nélkiil, nem hozhaté nyilvanossagra.

9.2. Ha nyilvanvalova valt, hogy a panaszos vagy a kézérdekil bejelentd rosszhiszemten, dontd
jelent6ségli valdtlan informaciot kozolt és

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



b) alappal valdsziniisithet, hogy maésnak jogellenes kart vagy egy€b jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljards kezdeményezésére, illetve lefolytatasdra jogosult szervnek
vagy személynek kérelmére at kell adni.

IIL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

10. 1. Jelen szabdalyzat 2020. junius 1-én lép hatalyba.

10.2. Jelen szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1év6 tigyekre is alkalmazni
kell.

10.3. Az e szabélyzatban nem szabdlyozott kérdésekben a panaszokrdl és a kozérdeki
bejelentésekrdl sz016 2013. évi CLXV. térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Gyonk, 2020. aprilis 20.

Szaka Gyula™
polgarmester



1. melléklet

Kozérdekii bejelentés, panasz bejelentésére szolgalé trlap’

Cimzett

eljarasra jogosult szerv:

panasszal érintett szervezeti
egység:

A bejelent6:

neve:

lakcime:
II.

telefonszama:

e-mail- cime:

értesités modja:

A bejelentés alapjaul szolgilo
esemény észlelésének

L. helye:

ideje:

A bejelentés rovid

IV.
osszefoglalasa

Bemutatott, csatolt iratok,
dokumentumok, egyéb
vV bizonyitékok

(pl. képviseld meghatalmazasa,
szerz6dés, stb.)

bejelentd

1 Az eljarasra jogosult szervezetnek megkiildott panaszt célszerli tértivevényes vagy ajanlott kildeményként postdzni, E-mailben megkilddtt
panaszbeadvanyrél kérjen beérkezési visszaigazolist, A panasszal érintett szervezetnek a panasz kézhezvételét kivetfen 30 nap 4ll rendelkezésére, hogy az
{igyet érdemben megvizsgilja és a panasszal kapcsolatos sllaspontjat, illetve intézkedéseit indokldssal elldtva az digyfélnek frisban megkiildje.



2. melléklet
Jegyzdkonyv

a szobeli kozérdekii bejelentés, panasz felvételérgl

A bejelento

neve:

I. lakcime:

telefonszama:

e-mail-cime:

A bejelentés eléterjesztésének

II. helye:

ideje:

A bejelentés rovid

ITL.
osszefoglalasa
Bemutatott, csatolt iratok,
IV. dokumentumok, egyéb
bizonyitékok
v Kapcsolodo folyamatban lévé
’ iigy iktatészama:
(157t | PO —

bejelentd eljaré személy



3. melléklet

HOZZAJARULAS

a panasz vagy a kozérdekii bejelentés személyes adatot tartalmazo részének

tovabbitasahoz és kezeléséhez

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

szervhez torténd attétele esetére a személyes

adataimnak a megkiildéséhez hozzajarulok.

Gyonk,

bejelento alairasa



