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PANASZOK KEZELESE Sarmelléki Kozos Onkormanyzati Hivatal

l.
ALTALANOS RESZ

1.A SZABALYZAT SZERVEZETI ES TARGY| HATALYA

A szabalyzat hatadlya kiterjed &Sarmelléki Kozdés Onkormanyzati Hivatalra
(tovabbiakban: Hivatal)a Hivatal altal foglalkoztatott koztisztvisee, mint Ugykezéire
(tovabbiakban; tgyintég, valamint a panaszosra és kozéftdbgjelentre (tovabbiakban:
bejelent).

A szabalyzat targyi hatalya a Hivatalhoz érkezetinabeadvanyokra terjed ki, amelyek a

Panasztorvény rendelkezéseinek megielel panasznak vagy kozérdekejelentésnek
minésulnek.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki a bir0ségi vaipigazgatasi eljards hatalya ala tartozé
ugyekkel 6sszefliggésben benyujtott beadvanyokralrkék, egyéb iratokra.

2. A SZABALYZAT JOGSZABALYI FORRASA

— A panaszokrol és a kozeérdebejelentésekit szol6 2013. évi CLXV. térvény
(tovabbiakbanPanasztorvény).

3. A SZABALYZAT CELJA

A szabdlyzat célja, hogy a Panasztorvényben fogihérasi szabalyok jogsZerés
hatékony alkalmazasa céljabdl a Hivatal valamermzgirvezeti egységének lgyintézése
soran a bejeleik panaszainak és kozérdekejelentéseinek &éerjesztésére, vizsgalatara,
érdemi elintézésére vonatkozo eljarasokat meghataro

4. ERTELMEZ O FOGALMAK
E szabalyzat alkalmazasa soran:

Panasz:

Olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelemagszintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas - igy kilénodsen bino&égigazgatasi - eljaras hatalya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

Kdzeérdekii bejelentés:

Olyan koérUlményre hivja fel a figyelmet, amelynekvasldsa vagy megsziintetése a
k6zOsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgatdzerdek bejelentés javaslatot is
tartalmazhat.

Panasz és kdzérdak bejelentéssel kapcsolatos eljaras:

Olyan eljaras, amelyben az eljar6 szervezeti eqydé@ feladata, hogy a panaszban,
illetve bejelentésben foglaltak kivizsgalasat kdeet a megtett intézkedésékvagy az
intézkedés medzésének indokairdl az érdekelteket értesitse.
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5. ELJARASI ALAPELVEK

A Hivatalhoz érke& panaszt jelen szabalyzatban foglaltak szerintama®ztérvényben
foglaltakkal 6sszhangban kell kivizsgalni.

A bejelenét nem érheti hatrany a panasz vagy a kozdérdelelentés megtétele miatt.
Ebben kivétel csak a ll. fejezet 7.pontban ismettdidrilmeny.

Az eljaras lefolytatasara és az ugy kivizsgalakgedolt személynek (tovabbiakban: eljaro
személy) a panasz és bejelentés vizsgalata soramlem esetben elfogulatlanul,
targyilagosan, korultekigen és adle elvarhato sedgikészséggel kell eljarnia.

A kivizsgalt panaszra és bejelentésre tett irasktisznak hatartden kell elkészilnie,
megfogalmazasa pontos és kozeédhet!, hogy legyen.

1.
KEZELESI ELJARASOK RENDJE

1.BEJELENTES BENYUJTASA

Panasszal és kozérdekejelentéssel barki fordulhat a Hivatalhoz az lail@érhetségek
barmelyikén:

— levelezésicim: 8391 Sarmellék, Dézsa Gy. u. 324.

— e-mail cim: sarmellek@kisbalatonnet.hu
— telefonszam: 06-83-355-001
— faxszam: 06-83-355-001

A panaszt és a kozérdekejelentést ai. szdmu mellékleszerinti bejelentésre szolgéalo
urlappal, illetve az abban foglalt tartalom lehéssivan benyujtani.

A panasz és a kozérdekejelentés szoban, személyesen is medietietebben az esetben
az eljaré szemeély a. szamu mellékleszerinti jegydkonyvbe foglalja azt €s a bejelént
szamara masodpéldanyban atadja.

Telefonon tortéé panasz és kozérdekbejelentés esetén a bejetdntajekoztatni kell,
hogy a beszélgetés tartalmardl feljegyzés kés2ilsaamu mellékleszerinti jegydkonyv
segitségével, amelyet a hivast fogaddé lUgyénkéeles elkésziteni. A feljegyzés masolatat
el kell kuldeni a bejelenitol kért és az altala megadott elédsigre és modon.

Ha a panaszt és a kozérddbejelentést torvényes képvisetagy meghatalmazott atjan
irasban nyuqjtjak be, az eljar6 szemeély a képvisgljosultsagot megvizsgalja. A
benyujtott dokumentumon fel kell tlintetni a bejéteejelentéshez szilkséges adatain
kival a torvényes képvisélvagy meghatalmazott szikséges adatait is, tovabatlni
kell a képviseleti jogosultsdg megféldhazolasat is, amely lehet kdzokirat, vagy teljes
bizonyit6 erej maganokirat.
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2.BEJELENTES VIZSGALATANAK MELL OZESE

A korabbival azonos tartalmd, ugyanazon bejélealtal tett ismételt panasz vagy
kozérdelk bejelentés vizsgalata méthet.

A vizsgalat melbzhet akkor is, ha a bejelahta sérelmezett tevékenysélgivagy
mulasztésrol valé tudomasszer#észamitott 6 honap utén terjeszteti® ghnaszat.

A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekouwétkezzamitott eqy éven tul pedig az
eléterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkul el itbitani.

Ha a torvényes képviselvagy a meghatalmazott a képviseleti jogosultsaggin
megfeleben igazolja, akkor a kivizsgalas nmighet.

Az azonosithatatlan személy altal tett panasz Jaipérdeki bejelentés vizsgalatat a
Hivatal melbzi.

3. BEJELENTES VIZSGALATANAK MEGINDITASA

Ha a bejelentést azonosithatatlan személy tettaz ddjards meginditdsara jogosult vézet
(jegyz) megitélése szerint a panasz vagy a kozértelelentés alapjaul sulyos jog- vagy
érdeksérelem szolgal, akkor a panaszt vagy kozeérogjkelentést a Hivatal megvizsgélja.

A Hivatalt, valamint a Hivatal gazdalkodasi tevékeggével kapcsolatos panaszt és
kozérdeki bejelentést a bejelentésre szolgdildapok, illetve a bejelenté&dr felvett
jegyzokonyvek segitségével a jedymegvizsgalja, és amennyiben megallapitja, hogy az
panasznak vagy kozérdekejelentésnek misul, kijeldli az tgyben eljaré személyt.

4.ELBIRALAS HATARIDEJE

A panaszt és a kozérdekbejelentést — ha torvény eldén nem rendelkezik — a
korilmények altal lehévé tett legrévidebb i6h belll, legfeliebb a bejelentés
beérkezését szamitott 30 napon belul kell kivizsgalni, ellbitia

Ha az elbiralast megalapozo6 vizsgalételathatolag 30 napnal hosszabb ideig taré| err
bejelentt tajekoztatni kell a hosszabbitasi kdrilményelataki megadasaval.

A vizsgalat idtartama a 3 honapot nem haladhatja meg.

5. AZ ELBIRALAS RENDJE

Az eljar6 személy a panaszost vagy a kozérdekelentt meghallgatja, ha azt a panasz
vagy a kozérdekbejelentés tartalma szikségessé teszi.

A panasz, kozérdék bejelentés kivizsgalasa soran az eljar6 szemémltivatal mas
szervezeti egysedit illetve egy szendl iratok, adatok rendelkezésre bocsatasat kérheti.
A vizsgalat torténhet dokumentumok tanulmanyozdsaaa érintettek jegykonyvbe
foglalt meghallgatasaval, feljegyzések beszerzéséve

A panaszrél, kozérdék bejelentésil az érintett koztisztvisét, egyéb alkalmazottat

tajékoztatni kell. Az eljar6 személy az érintétirasbeli, szébeli tajékoztatast, igazolo
jelentést kérhet. Az érintett felhivds hianyaban jogosult 8 napon belll irdsbeli

észrevételeit megtenni, illdeg a panasszal, kdzérdekejelentéssel 6sszefiiggésben
allaspontjat kifejteni, vagy jegykonyvi meghallgatasat az elbiraldsra jogosulttéhké
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Az eljardsban figyelemmel kell lenni a bejelentédelmére. A panasszal, kdzérdek
bejelentéssel érintett személy esetében az elgmdy kiemelt felélsséggel tartozik a
bejelent személyes adatainak az adatvédelmi szabalyoknagfelal kezeléséért,
tovabba az informacios 6nrendelkezési jogrol ésfazmaciészabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény rendelkezéseinek megtartasaért.

6.|NTEZKEDESEK AZ ELBIRALAST KOVET OEN

A vizsgalat befejezésekor a Hivatal - a dsitett adat, illetve térvény alapjan Uzleti,
gazdasagi vagy egyeb titoknak sk adat kivételével - a megtett intézkedésragy
annak mebzéséél - az indokok megjeldlésével a bejelérthaladéktalanul értesiti.

Az irasbeli értesités méithet), ha a panasz vagy a kozérddiejelentés elintézésdra
panaszost vagy kozeérdelbejelendt széban tajékoztattak, aki a tajékoztatast tudamas
vette. E tényt rovid feljegyzésben rogziteni szigkse

A panasz vagy a kozérdiekejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul - gekaiini kell:
a) ajogszei vagy a kbzérdeknek megfalallapot helyreallitasarol, illetve
b) az egyébként sziikséges intézkedések megigtelér
c) afeltart hibak okainak megszintetégér
d) az okozott sérelem orvoslasarol és
e) indokolt esetben a felédségre vonas kezdeményezékeér

7.A BEJELENT O VEDELME

A panaszos vagy a kozérdekejelend személyes adatai csak a panasz vagy a koézZerdek
bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefdlydah hataskorrel rendelkezszerv
részére adhatok at, ha e szerv annak kezelés&enybalapjan jogosult, vagy az adatai
tovabbitdsdhoz a panaszos vagy a kozérbejelend egyértelnien hozzajarulty. szamu
mellékle). A panaszos és a kozérdekbejelend személyes adatai egyértéim
hozz4jarulasa nélkil nem hozhaték nyilvanossagra.

Ha a Hivatal szdméra nyilvanvaléva vélik, hogy agszos vagy a kozérdekejelend
rosszhiszerien, dond jelentsédi valdtlan informaciot kozoélt, a panasz vagy a kdeéf
bejelentés elbirdlasat megalapoz6 vizsgalatotketizs metizésével befejezheti.

Ha nyilvanvaldva valt, hogy a panaszos vagy a ldidérbejelend rosszhiszerien, dénd
jelensédi valdtlan informaciot kozolt és

a) ezzel lincselekmény vagy szabalyseértés elkdvetésére utaidnkeny merdl fel,
személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogszerv vagy személy részére at
kell adni,

b) alappal val6szifsithet, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsételme
okozott, személyes adatait az eljards kezdeméngrezédletve lefolytatasara
jogosult szervnek vagy személynek kérelmére ataail.
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1.
ZARO RENDELKEZES

A Panaszok és kdzérdekejelentések kezelése szabaly2@i9. december 1napjan lép
hatalyba.

Gondoskodni kell arrél, hogy a szabalyzatban fogléirasokat az 6nkormanyzati hivatal
érintett munkatarsai megismerjék, annak tényétaddyzathoz csatolt iven alairasukkal
igazoljak.

Sarmellék, 2019. december 1.

Hetesi Krisztina
jegyz

_ Sarmelléki Kozos
Onkorményzati Hivatal

Hatalyos: 2019. december 1. — Verzi6 1.0 7 /12



PANASZOK KEZELESE Sarmelléki Kozos Onkormanyzati Hivatal

MELLE\IQI;ETEK
1.szamu melléklet: Panasz és kozétdedjelentésre szolgalglap
2.szamu melléklet: Jeg§kdnyv — szobeli panasz és kozérddlejelentés
felvételébl
3.szamu melléklet: Hozzajarulas — a panasz esexrdtéli bejelentés személyes

adatot tartalmazé részének tovabbitasdhoz, kehelgsé
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Panaszok és a kozérddkbejelentések kezelése szabalyzatbéoglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a nwégizegsem soran koteles vagyok
betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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1. szamu melléklet

PANASZ ES KOZERDEK U BEJELENTESRE
SZOLGALO URLAP *

Cimzett:

Eljarasra jogosult
szerveze

Erintett szervezeti egység:

Bejelenté

Neve:

Lakcime:

Telefonszama:

E-mail cime:

Ertesités modija:

Bejelentés alapjaul szolgalé események észlelésének

[I. Helye:

Ideje:

Bejelentés rovid 6sszefoglalasa:

V.

Bemutatott, csatolt iratok, dokumentumok, egyéb bianyitékok:
V.
Kelt: ..o v 20

beje|en5

* A Hivatalnak megkuldott bejelentést célskéeértivevényes vagy ajanlott kiildeménykeént feladni.

E-mailben megkuldott bejelentéskérjen beérkezési visszaigazolast.

A Hivatalnak a bejelentés kézhezvételét kéeat 30 nap all rendelkezésre, hogy az ugyet érdemben
megvizsgalja és a bejelentéssel kapcsolatos ah§gpoilletve intézkedéseit indoklassal az lgyéélrirasban
megkdldije.
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2. szamu melléklet
JEGYZOKONYV

PANASZ ES KOZERDEK U BEJELENTES
SZOBELI FELVETELER OL

Bejelents

Neve:

Lakcime:

Telefonszama:

E-mail cime:

Ertesités modja:

Bejelentés alapjaul szolgalé események észlelésének

I. Helye:

Ideje:

Bejelentés rovid 6sszefoglalasa:

Bemutatott, csatolt iratok, dokumentumok, egyéb bianyitékok:

V.

Kapcsolddoé folyamatban 1év Ugy iktatdszama:
V.
Kelt: ..o v 20

bejelend eljaré szemely
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3. szamu melléklet

HOZZAJARULAS

a panasz vagy a kozérdak bejelentés személyes adatot tartalmazé részének
tovabbitasahoz, kezeléséhez

L |10
................................................ (panaszos, kozérdek bejelend neve, cime)
(panasz, kozerdék bejelentés cimzettiének megnevezése) 20 .............. t tet
.......................................................................... targyban benyujtott paszom,
kozérdek bejelentésem ugyében kijelentem, hogy annak a
........................................................................................ szervhez tortén

attétele esetére a személyes adataimnak a megikieess kezeléséhez hozzajarulok.

ugyfél alairasa
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