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I
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A panaszokrol és kozérdekl bejelentésekrol szolé 2013. évi CLXV. térvény (a tovabbiakban:
Térvény) rendelkezései szerint az 4llami szervek és a helyi 5nkormanyzati szervek a panaszokat és
a kozérdeki bejelentéseket a Térvény szerint kitelesek elintézni.

1. A Szabalyzat célja, hatdlya, értelmezd rendelkezések

1.1 A szabélyzat célja, hogy a Kovacshidai K6zos Onkormanyzati Hivatalra, annak telepiilési és
nemzetiségi 6nkormanyzataira, tArsuldsaira és azok intézményeire (tovabbiakban: Hivatal) munkéja
¢s a hivatali igyintézés soran a polgarok kozérdekii bejelentéseinek és panaszainak (a tovdbbiakban
egylitt: panasz) elSterjesztését, vizsgalatat és érdemi elintézését egységesen szabdlyozza.

1.2 A szabalyzat hatdlya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztviseljére, munkavallaldjéra;
valamint a panaszosokra, bejelent6kre (a tovabbiakban egylitt: bejelentd),

1. 3. Ertelmezd rendelkezések

Panasz: egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyuld kérelem, melynek elintézése nem
tartozik mds, igy kiilon6sen birésagi, dllamigazgatési eljaras hatdlya ala. A panasz javaslatot is
tartalmazhat.

Kozérdekit bejelentés: figyelemfelhivas olyan kériilményre, amelynek orvoslasa, illetoleg
megsziintetése a helyi k6zosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja; a kozérdeki bejelentés
Jjavaslatot is tartalmazhat.

Kozérdekil bejelentéssel, panaszokkal kapcsolatos eljdrds: olyan specialis eljirds, amelyben a
hatésagnak a panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul - gondoskodnia
kell a jogszerli vagy a kozérdeknek megfelels allapot helyreallitasardl, illetve az egyébként
sziikséges intézkedések megtételérsl; a feltart hibak okainak megsziintetésérdl; az okozott sérelem
orvoslasarol és indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezéséral.

IL
ELJARASI RENDELKEZESEK

1. Eljarasi alapelvek

1.1.A Hivatalba érkezd panaszt e szabalyzatban foglaltak szerint ki kell vizsgalni. A hivatali eljaras
sordn a bejelent6t megilleti az egyenld banasmad elve.

A bejelentét a rosszhiszemd eljarasra vonatkozd kitételek kivételével nem érheti hétrany a panasz
megtétele miatt. Az ligyintézének a panasz vizsgélata sordn minden esetben elfogulatlan médon,
targyilagosan, koriiltekintoen és a tSle elvarhato segitokészséggel kell eljarnia. A kivizsgalt
panaszra nyujtott irdsbeli, vagy szébeli valasznak hataridében kell elkésziilnie, pontos, kozérthetd
stitusban.



1.2. Adatvédelemn

A bejlentd személyes adatai - a TSrvényben foglalt kivétellel- csak a panasz vagy a kézérdekii
bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatdsara hataskorrel rendelkezd szerv részére
adhaték 4t, ha e szerv annak kezelésére tOrvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitisdhoz a
bejelentd egyértelmiien hozzajarult.

Ha nyilvanval6va valt, hogy a bejelentd rosszhiszemiien, donté jelentdségii valotlan informéaciot
kozolt és

-ezzel biincselekmény vagy szabdlysértés elkdvetésére utald koriilmény meriil fel, személyes adatait
az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,

-alappal valészinisithet6, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, személyes

adatait az eljards kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szervnek vagy személynek
kérelmére at kell adni.

2. Az eljdras meginditisa

2.1.Panasszal barki forduthat a Hivatal valamennyi kdztisztvisel6jéhez/munkavallaléjahoz, az
alabbi médokon:

Személyesen: az Kovacshidai K6z8s Onkorményzati Hivatalban (7847 Kovacshida, F6 utca 13.),
tgyfélfogadasi idében;

Telefonon: 72/580-500 telefonszamon;

Postai ton: Kovacshidai K6z6s Onkorményzati Hivatal 7847 Kovécshida, Fé utca 13. levelezési
cimen;

Elektronikus aton: titkarsag@kovacshida.hu cimen.

2.2. Az eljaras az illetékekrdl szélo 1990. XCIIL tSrvény 33. § (2) bekezdés 3. pontja alapjan
illetékmentes.

2.3. A panasz bejelentésére a Hivatal a Szabdlyzat 1. sz. melléklete szerinti nyomtatvanyt a
bejelentd rendelkezésére bocsatja.

2.4, A panaszt kdteles a Hivatal minden iigyintézdje befogadni. A szobeli panaszrél az azt felvevd
koztisztviseld koteles feljegyzést késziteni. A panaszt, vagy az arr6l késziilt feljegyzést
haladektalanul a Jegyzéhoz szignélasra el kell eljuttatni.

Az Onkormanyzat 4ltal fenntartott intézmények tevékenységével, vagy annak vezetdivel
kapcsolatos panaszokat a Polgdrmesternek is tovabbitani kell.

2.5. Ha a panasz nem tartozik a Hivatal szervezeti egységeinek hataskérébe, akkor azt az altalanos
koézigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvény (a tovabbiakban: Akr.) rendelkezései szerint
at kell tenni az eljarasra jogosult szervhez. Az attételrdl az {igy intézésére kijelslt koztisztviseld
kételes gondoskodni.

Amennyiben a panasz alapjan allamigazgatasi eljaras inditasa indokolt, Ggy ezen iigyek tovabbi
{igyintézése sordn az Akr. rendelkezései szerint kell eljarni.



3. Azeljaras

3.1. A panaszt -ha térvény eltéréen nem rendelkezik - a beérkezésétdl szamitott harminc napon
beliil kell elbiralni. Ha az elbiralast megalapozo vizsgalat elérelathatélag harmine napnal hosszabb
ideig tart, errdl a bejelentét - az elintézés varhaté idépontjanak és az eljards meghosszabbodasa
indokainak egyidejii kizlésével - tajékoztatni kell.

A Hivatal ligyintézGje a bejelentét meghallgatja, ha azt a panasz tartalma sziikségessé teszi.

3.2 A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelent$ altal tett ismételt panasz vizsgélata
mellbzhetd. A panasz vizsgalata mellézhetd abban az esetben is, ha a bejelentd a sérelmezett
tevékenységrol vagy mulasztasrél vald tudomasszerzéstd] szamitott hat hoénap utan terjesztette el
panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztis bekovetkeztétd]l szamitott egy éven tul
elbterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vizsgalatit az eljarasra jogosult szerv mellézi, Az
elébbiektd! eltérben a panasz vizsgilatinak mellézésétsl a Jegyz6 eltekinthet, és a panaszt
megvizsgalja, ha a panasz alapjéul sulyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.

4. Vizsgilat befejezése, tajékoztatds

Az ligyintézd a vizsgalat befejezésekor - a mindsitett adat, illetve torvény alapjan tizleti-, gazdasdgi-
vagy egyéb titoknak mindsiilé adat kivételével - a megtett intézkedésrol, vagy annak mell6zésérs)
-az indokok megjelolésével - koteles a bejelentét irasban, vagy elektronikus uton haladéktalanul
ertesiteni. Az irdsbeli értesités mellézhetd, ha az elintézésrd! a jelen 1év$ bejelentdt szoban
tajékoztattdk, és a tajékoztatdst tudomésul vette. Ennek tényét dokumentalni kell.

A panasz, illetdleg a kizérdekii bejelentés alapjan, ha alaposnak bizonyul gondoskodni kell:

a) a jogszerl vagy a kézérdeknek megfelels allapot helyreallitasarsl, illetve az egyébként sziikséges
intézkedések megtételérsl,

b) a feltart hibédk okainak megsziintetésérsl,
c) az okozott sérelem orvoslasarél és
d) indokolt esetben a feleldsségre vonds kezdeményezésérsl.

III.
KULONOS RENDELKEZESEK

A kozérdekli bejelentést a kozérdekil bejelentések védett elektronikus rendszerében {(a
tovabbiakban: elektronikus rendszer) is meg lehet tenni. A kézérdekii bejelentések megtételére és
nyilvintartdsira szolgalé elektronikus rendszer {izemeltetésérdl az alapvetd jogok biztosa

gondoskodik. A védett elektronikus rendszerbe torténé bejelentésre vonatkozd eldirdsokat a
Torvény 4.-10. §-ai tartalmazzék.



V.
NYILVANTARTAS

A panasz-nyilvantartist minden {igyintézének vezetnie kell, a jelen Szabélyzat 2. sz. melléklete
szerinti nyomtatvanyon. A nyomtatvényokat a Jegyz8 minden év december 15. napjaig dsszesiti.

V.
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabélyzatot a Kovacshida Kézség Onkormanyzat képvisels-testiilete a 2020. februdr 28.

napjén tartott iilésén, a 12/2020. (02.28.) szamu hatérozataval fogadta el.

A Szabalyzatot az érintett dolgozéknak meg kell ismerni.

Jelen szabalyzat 2020. marcius 1. napjan Iép hatalyba, ezzel egyidejiileg az e targyban keletkezett

korabbi szabalyzat — a folyamatban 1év6 eljarasok kivételével - hatalyat veszti.



1.5z, melléklet

BEJELENTO LAP
(Panasz, kozérdekii bejelentés megtételéhez)
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......................................................................................

.....................................................................................................

4. Elérhetisége:

.................................................................................................

5. Tajékoztatis:

A bejelentdt - a rosszhiszemi eljardsra vonatkozé kitételek kivételével- nem érheti hatrany a panasz
megteétele miatt. A bejelenté személyes adatai — a panaszokrdl és kozérdek bejelentésekrd! sz616
2013. évi CLXV. torvényben foglalt kivétellel- csak a panasz vagy a kézérdekit bejelentés alapjan
kezdeményezett eljards lefolytatdsara hatdskorrel rendelkezd szerv részére adhatok at, ha e szerv
annak kezelésére térvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasihoz a bejelentd egyértelmien
hozzajarult. Ha nyilvanvaléva valt, hogy a bejelentd rosszhiszemiien, donté jelentségii valotlan
informaciét kézolt és:

-ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkvetésére utald koriilmény mertil fel, személyes adatait
az eljarés lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,

-alappal valdsziniisithetd, hogy mésnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, személyes
adatait az eljards kezdeményezésére, illetve lefolytatasdra jogosult szervnek vagy személynek
kérelmére 4t kell adni.

A tijékoztatast tudomasul vettem.

Az adataim tovabbitisahoz hozzdjirulok/nem jirulok hozza.

........................................

.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................

.....................................................................................................................



7. A sérelmezett tevékenységrél, vagy mulasztasrol torténé tudomdsszerzés idépontja:
8. A Bejelentd (esetleges) javaslata(i):
9. Csatolt dokumentumok megnevezése:

Kovicshida, .............. e

Ugyintézé alairasa Bejelentd alirasa



NYILVANTARTO LAP
(Panasz, kizérdekii bejelentés)

2.5z, mellékiet

Ugyintéza: . .ovvennieeeveeeeeeeeeeeeeeeeee e,
Sorszam | Bejelentés, Ugyfél Bejelentés, panasz | Tktatoszim | Az elintézés médja,
panasz targya Bejelentd
beérkezésének neve értesitésének datuma
datuma
Kovécshida, .............coooeiii

.........................................

Ugyintézo alairasa




3. szamut melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Koviécshidai K6z6s Onkormanyzati Hivatal, annak telepiilési 6nkorményzata / nemzetiségi

O6nkorményzata, Tarsuldsa / Intézményei, koztisztviseljeként / munkavallalojaként /
képviselojeként a

kozérdekii bejelentések és panaszok kezelésének szabalyait megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas




4.szamu meliéklet

HOZZAJARULAS
a panasz vagy a kozérdekil bejelentés személyes adatot tartalmazé részének
toviabbitasahoz, kezeléséhez

ATLIOM vttt eeseeeseeses e s s eeees e oo eeeeesee e
............................................................................. (panaszos, kézérdeki bejelentd neve, cime)
(kzérdekii bejelentés, panasz cimzettjének megnevezése). 2020........ccceveicnieeeieer, tett
.............................................................................................. targyban benyujtott kozérdekii

....................................................................................................... szervhez térténd attétele

esetére a személyes adataimnak a megkiildéséhez és kezeléséhez hozzajarulok,

Kovacshida ............

......................

ligyfél aldirdsa

10



3. szdmu melléklet

Megismerési nyilatkozat
A Kovicshidai K6z6s Onkorményzati Hivatal, annak telepiilési dnkormanyzata / nemzetiségi
Onkormanyzata, Térsuldsa / Intézményei, koztisztviseldjeként / munkavallaléjaként /
képviseldjeként a

kizérdekii bejelentések és panaszok kezelésének szabalyait megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
FAY.Y

ALRAL ML LOURAN | PolgARrssmee, 1020 ikt 5 0. ((&)

e caulANE  lroigasestee| DOMRID @)O[& Q\MBL([
Boma UIWA NS | prorolsdanssal 2020 Mkt 30, A Ub“c\\/
T LASUbIE | cmmarkoomy wi | DN Mid 3 0 G Lbr
s o T |ematussi | T30 oo ot
ASTONE Ml et el W 2070 M3 0. r&s‘ﬁLU e Ve 3—\
S AR |wmommale .| 100 i 3 0] A QL bfg

F ALK AS AMEARA! kploay . M0kt 50, For0~ Honlono,

207048 3 01

eveX S et SN aarioamin @ T D _—

s .

LY ‘PM‘ N% PARLSATL AGNED An PO LebAHESTEL an HARt 30 J )J’J(,\/]u\"ﬂrm,_., A E/\.,.
. 2000-MARC 3 0, J%OL ¢

oot — ALAKAH e ] PoLaAr HEsTEL ) dw (

2020 MERC 3 0, i

TANCSIN FeheNe [FolamimEsTe- @M”f
¥
o (!

2070 MARC'3 0,
2000 MAZC 3 0.

!
HONDIILL LASAAR [ ro g4 MESEL

[

endl 0 PerSe

LoUARES ARPAD TAMAS N POLcAY T ETEN







3. szamu mellékler

Megismerési nyilatkozat
A Kovacshidai Kozos Onkormanyzati Hivatal, annak teleplilési 6nkormdanyzata / nemzetiségi
onkormanyzata, Térsulasa / Intézményei, koztisztviseléjeként / munkavillaléjaként /
képviseljeként a

kizérdekii bejelentések és panaszok kezelésének szabalyait megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas ‘Kelt Alairas
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Megismerési nyilatkozat

3. szamu melléklet

A Kovécshidai K8z6s Onkormanyzati Hivatal, annak telepiilési onkormanyzata / nemzetiségi

Onkorméanyzata,
képviseltjeként a

Tarsulasa /

Intézményei,

koztisztviseldjeként / munkavallaléjaként /

kizérdekii bejelentések és panaszok kezelésének szabdlyait megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sorén kételes vagyok betartani.

Neév

Beosztas Kelt Alairas
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3. szdmit mellékiet

Megismerési nyilatkozat

A Kovacshidai Kozos Onkormanyzati Hivatal, annak telepiilési onkormdanyzata / nemzetiségi
dnkormanyzata, Térsulasa / Intézményei, koztisztvisel6jeként / munkavallaléjaként /
képviseldjeként a

kézérdeki bejelentések és panaszok kezelésének szabalyait megismertem,

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztis Kelt Alairas
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3. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat
A Kovécshidai K6z6s Onkorményzati Hivatal, annak telepiilési tnkormanyzata / nemzetiségi

onkorményzata, Tarsulasa / Intézményei, koztisztviseldjeként / munkavallaléjaként /
képviselojeként a

kozérdekii bejelentések és panaszok kezelésének szabdlyait megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Megismerési nyilatkozat

3. szamu melléklet

A Kovécshidai Kozos Onkorményzati Hivatal, annak telepiilési Gnkorményzata / nemzetiségi

onkormanyzata, Tarsuldsa

képviselGjeként a

/' Intézményei,

koztisztviseldjeként

/ munkavéallaldjaként /

kozérdekii bejelentések és panaszok kezelésének szabilyait megismertem,

Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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Beosztas Kelt Alairas
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