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A Sajoszogedi Polgarmesteri Hivatal jegyzdje
4/2017. (XIL.21.) szamu utasitisa
a kozérdekii bejelentések és panaszok kezelésérél

A jogalkotasrél sz6lo 2010. évi CXXX. torvény 23.§ (4) bekezdésének j) pontja
felhatalmazasa alapjén a Sajészogedi Polgarmesteri Hivataldban az Onkorményzat
munkdja €s a hivatali ligyintézés soran a polgarok kézérdekli bejelentései és panaszai
eloterjesztésének, vizsgalatanak és érdemi elintézésének egységes kialakitdsa
érdekében a kozérdeki bejelentések €s panaszok kezelésérdl az aldbbi intézkedést
adom ki:

1. Altaldnos rendelkezések
1. A Szabalyzat hatalya:

A szabalyzat hatalya kiterjed a Polgarmesteri Hivatalban (a tovabbiakban Hivatal)
foglalkoztatott valamennyi koztisztviselore, tigykezelére és munkavillalora (a
tovabbiakban: dolgozok).

2. Ertelmezé rendelkezések

E szabalyzat értelmében:

a) Panasz: egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyuld kérelem,
melynek elintézése nem tartozik mas — igy kiilonosen birdsagi, allamigazgatasi
— eljaras hatdlya ala.

b) Kozérdekli bejelentés: figyelemfelhivas olyan koriilményre, amelynek
orvoslasa, illetbleg megsziintetése a helyi kozosség vagy az egész tarsadalom
érdekét szolgalja; a kézérdekii bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

c) Kozérdekli bejelentéssel, panaszokkal kapcsolatos eljards: olyan speciélis
eljards, amelyben a hatosagnak az a feladata, hogy a panaszban, bejelentésben
foglaltak kivizsgaldsa utdn a panaszost, illetve a bejelent6t a megtett
intézkedésr6l vagy az intézkedés mell6zésének indokairdl értesitse.

d) Kozeli hozzatartozok: a hazastars, az egyenesagbeli rokon, az 6rékbefogadott, a
mostoha- és nevelt gyermek, az 6rokbefogadé-, a mostoha- és a nevel§ sziil6, és
a testvér; hozzatartozo: az élettars, egyenesagbeli rokon hazastarsa, a hazastars
egyenesagbeli rokona és testvére, €s a testvér hazastarsa (Ptk. 8:1§).

3. Eljarasi Alapelvek



3.1. A Polgarmesteri Hivatalba érkez6 minden panaszt, kézérdekii bejelentést e
szabalyzatban foglaltak szerint ki kell vizsgalni.

3.2. A hivatali eljards sordn a panaszosokat (bejelent6ket) megilleti az egyenld
banasmaod elve.

3.3. A panaszost (bejelentdt) — a 4.3. pontban foglaltak kivételével — nem érheti
hatrany a panasz (bejelentés) megtétele miatt.

34. Az lgyintézd és a jegyz06 a sajit és koOzeli hozzétartozdja, valamint
hozzétartozdja tigyének kivizsgalasdban nem vehet részt.

3.5. Az ugyintéz6 jegyzOnek haladéktalanul, de legkés6bb az ok felmeriilésétdl
szamitott 3 napon beliil koteles bejelenteni, ha vele szemben kizérasi ok 4ll fenn. A
kizérési okot az eljards megindulasatol, illetve a kizarasi okr6l vald tudomasszerzéstol
szamitott 8 napon beliil a panaszos (bejelent6) is bejelentheti.

3.6. Az ligyintézOnek a panasz (bejelentés) vizsgdlata soran minden esetben
elfogulatlanul, targyilagosan, kériiltekintden és a t6le elvarhato segitokészséggel kell
eljarnia.

3.7. A kivizsgélt panaszra (bejelentésre) nyujtott irasbeli vagy szobeli véilasz
hatéridében késziiljén el pontos, kézérthet6 stilusban.

4. Adatvédelem

4.1. A panaszos (bejelentd) személyes adatai csak a bejelentés alapjan
kezdeményezett eljaras lefolytatisara hataskorrel rendelkez6 szerv részére adhatéak
at, amennyiben e szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai
tovabbitasahoz a panaszos (bejelent6) egyértelmiien hozzajarult.

4.2. A panaszos (bejelentd) adatai egyértelmii hozzajaruldsa nélkiil nem hozhatok
nyilvanossagra.

4.3. Ha nyilvanvalova valt, hogy a panaszos (bejelentd) rosszhiszemiien jart el, és
ezzel blncselekményt vagy szabdlysértést kovetett el; masiknak kart vagy egyéb
jogsérelmet okozott, adatai az eljards kezdeményezésére, illetve lefolytatasira
jogosult szerv vagy személy részére atadhatoak.

II. Kozérdekii bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos eljariasrend
5. Az eljaras meginditasa

5.1. Panasszal, ko6zérdekii bejelentéssel, kérelemmel vagy javaslattal barki
fordulhat — széban (személyesen vagy telefonon), irdsban (postai vagy elektronikus
uton)— a Hivatal valamennyi dolgozéjdhoz.

5.2. A panaszt (bejelentést) koteles a Hivatal barmely szervezeti egysége
befogadni és azt a jegyz6 részére tovabbitani.

5.3. Ha apanasz vagy a jegyz6vel szemben Gsszeférhetetlenségi ok 4ll fenn, illetve
a kozérdekill bejelentés nem tartozik a hivatal szervezeti egységeinek hatéskorében,
akkor azt 3 munkanapon belill at kell tenni az eljardsra jogosult szervhez, és az
attételrol a bejelentdt egyidejiileg értesiteni kell.

5.4. Amennyiben a panasz, illetve a kozérdekii bejelentés kozigazgatasi hatosagi
eljéras hatdlya ald tartozik, gy az altalanos kozigazgatasi rendtartdsrol sz6l6 2016.
évi L. térvény (Akr.) rendelkezései szerint kell eljarni.

5.5. A szébeli bejelentést az eljarasra jogosult koztisztviseld koteles irasba foglalni
a szabalyzat 1. sz. melléklet szerinti Adatlapon. Ha a panaszos (bejelentd) irattal
kiegésziti panaszat (bejelentését), akkor az irat masolatat az Adatlaphoz kell csatolni.
5.6. A panasz (bejelentés) iratkezelési szabilyai megegyeznek a hatéilyos
Iratkezelési Szabalyzat szerinti eljarassal.



6. Elintézési hataridok és tajékoztatas

6.1. A panaszt és a kozérdekil bejelentést a beérkezéstdl szamitott 30 napon beliil
kell elbiralni.
6.2. Ha az elbiralast megalapoz6 vizsgilat el6relathatélag 30 napnéal hosszabb
ideig tart, errdl a panaszost (bejelentdt) a panasz (bejelentés) beérkezésétdl szamitott
3 napon beliil — az elintézés varhaté idépontjanak egyidejii kozlésével — tajékoztatni
kell.
6.3. Ha a panaszban (bejelentésben) foglaltak jelentds szamu (15 {6t meghalado)
személyt érintenek, a panaszosokat (bejelentdket) a vizsgalat meginditasarol
hirdetményi titon, tovabba kozhirré tétel utjan (a varos honlapjan) is lehet értesiteni.
6.4. A hirdetmény, illetve k6zhirré tétel utjan kozolt kozlemény tartalmazza:

a) apanasz (bejelentés) targyat,

b) az eljar6 hivatali szervezeti egység megnevezését, elérhetdségét,

¢) az elintézés varhatd iddpontjat.
6.5. Az ligyintéz6 a panaszost (bejelent6t) meghallgatja, ha azt a panasz
(bejelentés) tartalma sziikségessé teszi. A meghallgatasrol hivatalos feljegyzést kell
késziteni.

7. Erdemi vizsgilat mellozése vagy elutasitisa

7.1. A névtelen panasz (bejelentés) vizsgalata mellozhetd, kivéve, ha barmely
torvény vagy kormanyrendelet méasképpen nem rendelkezik.

7.2. A névtelen beadvany alapjan indult eljaras hivatalbol indult eljarasnak
mindsiil. Névtelen beadvany alapjan az eljarast meginditani akkor sziikséges, ha a
beadvanyban feltiintetett koriilmények alapjan nagy valdszinliséggel fennall a panasz
jogossaga, a bejelentés kdzérdeklisége.

7.3. A kordbbival azonos tartalm(, ugyanazon panaszos (bejelentd) altal tett
ismételt bejelentés vizsgalata mellézhetd.

7.4. A panasz vizsgalata mellézheté akkor is, ha a panasztevé a sérelmezett
tevékenységrol (mulasztasrol) valdo tudomadsszerzéstdl szamitott 6 hdnap utin
terjesztette el panaszat.

7.5. A tudoméasszerzéstdl szamitott 1 éven tul elbterjesztett panaszt érdemi
vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

8. Kozérdekii kérelem, panasz, bejelentésre tett intézkedések.

8.1. Az ligyintéz6 a vizsgalat befejezésekor a megtett intézkedésrdl vagy annak
mellézésérél — az indokok megjelenitésével — kiteles a panaszost (bejelentdt) irdsban
vagy elektronikus uton haladéktalanul értesiteni.
8.2. Az irasbeli értesités melldzhetd, ha az elintézésrdl a jelen 1évd panaszost
(bejelentdt) széban tajékoztattdk, és a tajékoztatast tudomdsul vette. Ennek tényet
dokumentalni kell.
8.3. A panasz, illetéleg a kézérdekii bejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyul —
gondoskodni kell:

a.) ajogszerd, illetve a kbzérdeknek megfelel6 allapot helyreallitasardl vagy

az egyébként sziikséges hatdsagi intézkedések megtételérol,

b.) afeltirt hibak okainak megsziintetésérol,

¢.) az okozott sérelem orvoslasarol,

d.) indokolt esetben a feleldsségre vonatéas kezdeményezésérol.



IT1. Panasznyilvantartas, ellenérzés, értékelés.

10.1. A Hivatal a panaszok nyilvantartasat oly modon alakitja ki és vezeti, hogy
alkalmas legyen panasziigyi statisztikdk és kimutatdsok készitésére, melynek célja a
panaszkezelés hatékonysaganak mérése.

10.2. A kozérdekii bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos eljarisrend betartasat a
jegyz6 évente legalabb egyszer ellendrzi.

10.3. A jegyzb a nyilvantartidsok alapjan, a felmeriilt panaszokrol évente elemzést,
értékelést készit, melyben felméri a panasziigyek kapcsin leginkabb érintett
tertileteket €s meghatdrozza a panaszok megeldzése, illetve csokkentése érdekében a

sziikséges intézkedéseket.
10.4. A kozérdekli bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos nyilvantartist minden
lgyintézének vezetnie kell a szabdlyzat 2. szamu mellékletében talalhatd

nyomtatvanyon.

IV. Zaro6 rendelkezések

Jelen szabélyzat 2018. januar 02-4n 1ép hatélyba.

Sajészoged, 2017. december 21.

dr. Boros Istvan
cimzetes {6jegyzd
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Sajoszoged, 2017. december 21.
dr. Borog Tstvan

cimzetef fGjegyz6



1 szamu melléklet

ADATLAP
a kozérdekii bejelentésekrél és panaszokrol

A bejelent6 neve:

Lakcime:

Elérhet6sége:

Bejelentést felvevd: Téjékoztatom, hogy nem érheti hatrany a panasz, illetve a kézérdeki
bejelentés megtétele miatt. Minden, a kozérdekil bejelentd szaméra hatranyos intézkedés,
amelyre a kbzérdekii bejelentés miatt keriil sor — a panaszokrél €s a kézérdeki bejelentésekrol
sz616 2013. évi CLXV. térvény 3. § (4) bekezdésében foglalt intézkedések kivételével —
jogellenesnek mindsiil akkor is, ha egyébként jogszerii lenne. Személyes adatai csak a
bejelentés alapjan kezdeményezett eljarés lefolytatasara hataskorrel rendelkezé szerv részére
adhatdak at, amennyiben e szerv annak kezel€sére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai
tovabbitashoz a bejelentd egyértelmlien hozzdjarult. A bejelentdé adatai egyértelmi
hozz4jarulas a nélkiil nem hozhatdk nyilvanossagra.

Ha nyilvanvaléva véalik, hogy a bejelentd rosszhiszemiien jart el, és ezzel biincselekményt
vagy szabalysértést kovetett el, masnak kart vagy egyeb jogsérelmet okozott, adatai az eljaras
kezdeményezésére, illetleg lefolytatdsdra jogosult szerv egy személy részére atadhatoak.

Bejelent6: A tajékoztatast tudomasul vettem.
Az adataim tovabbitasadhoz hozzajarulok / nem jarulok hozza.

bejelents alairasa

Mikor szerzett tudomast a bejelentd a sérelmezett tevékenységrdl (mulasztasrél)?

A panasz /kdzérdeki bejelentés rovid leirasa:




Kozérdeki bejelentés esetén a bejelentd javaslata:

A panaszhoz (bejelentéshez) csatolt dokumentumok:

Az eljaris lefolytatisara hatiskérrel rendelkez6 szerv megnevezése:

Sajészoged, 2018, .. .oooiiiiii e,

Bejelentést felvevo alairdsa
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