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SZABALYZAT

A PANASZOK ES KOZERDEKU BEJELENTESEK
KEZELESENEK RENDJEROL

A Kerepesi Polgarmesteri Hivatal (a tovéabbiakban: Hivatal) panaszok és kozérdekil
bejelentések kezelésének rendjérél szold szabalyzatit (a tovabbiakban: Szabalyzat) a
panaszokrol és a kozérdeki bejelentésekrdl sz616 2013. évi CLXV. térvény (a tovabbiakban:

Toérvény) alapjan a kdvetkezdk szerint hatdrozom meg.
I. ALAPELVEK ES ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szabalyzat célja, hatalya

1.§

(1) A Szabalyzat célja, hogy a Hivatal feladatellatasa, illetve a hivatali ligyintézés soran a
polgarok panaszainak és kozérdeki bejelentéseinek elSterjesztését, bejelentését, vizsgalatat és

érdemi elintézésének egységes szabalyait meghatarozza.

(2) A Szabélyzat hatdlya kiterjed a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi koztisztvisel6re,

kozszolgalati tigykezel6re és munkavallaléra.

Eljarasra jogosultsag és hataskor

2.§

(1) Panasszal vagy kozérdek bejelentéssel barki fordulhat a Hivatalhoz. Amennyiben a Hivatal
a Torvény 1. § (4) bekezdése szerint ,,a panasszal vagy a kdzérdekii bejelentéssel 6sszefligg
targykorben eljarasra jogosult szervnek™ mindsiil, a 3. § c¢) pont szerinti tligyfelelds arra

tekintettel késziti el a valaszt.

(2) Ha a Hivatal nem az eljarasra jogosult szerv — a vonatkoz6 adatvédelmi rendelkezések
figyelembevételével — a panaszos vagy a kozérdekil bejelentd egyidejii értesitése mellet a
beérkezéstdl szamitott 8 napon beliil a panaszt vagy kozérdekii bejelentést jelen §-ban foglaltak
szerint 4tteszi az eljarasra jogosult szervhez. Ha a panasz vagy a kozérdeki bejelentés alapjan
kezdemeényezett eljaras lefolytatdsara hataskorrel rendelkezé szerv a panaszos vagy a

kozérdeki bejelentd személyes adatai kezelésére térvény alapjan nem jogosult, vagy az nem
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allapithaté meg kétséget kizardan, tovabba az 9. § (1) bekezdésben foglaltakkal Osszhangban a
Hivatal az attételt megeléz6en minden esetben kikéri a panaszos vagy kézérdekii bejelenté

hozz4jaruldsat az adatai tovabbitasihoz.

(3) Ha més szerv névtelen vagy azonosithatatlan személy ltal tett kozérdekii bejelentést vagy
panaszt annak tartalmi vizsgélata és sajat hataskorének hidnya megallapitisa mellett tesz 4t a
Hivatalhoz, a valaszlevélben ki kell kérni az 4ttételt elrendelé szerv véleményét, hogy —
figyelemmel a T6rvény 2/A. §-4ra, valamint a Szabélyzat 8. §-ara — tekinthets-e a kozérdekii

bejelentés vagy panasz az attételt elrendeld szerv bejelentésének.

Ertelmez6 rendelkezések

3.§

a) Panasz: a Toérvény értelmében a Hivatalhoz benydjtott olyan kérelem, amely egyéni jog-
vagy €rdeksérelem megsziintetésére irdnyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kiilonsen
biréségi, kozigazgatasi, Snkormanyzati hatdsagi — eljards hatdlya ald. A panasz javaslatot is

tartalmazhat.

b) Kozérdekd bejelentés: a Torvény értelmében minden olyan a Hivatalhoz érkezett bejelentés,
amely olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslédsa vagy megsziintetése a
kozbsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kdzérdeki bejelentés javaslatot is

tartalmazhat.

c) Ugyfelelds: a Jegyz vagy a Hivatal koztisztviseléje, akire a vezetdje a Hivatalhoz beérkezett
panaszt vagy kdzérdekll bejelentést mint tigyet kiszignalta, tovabba akit a vezetdje a szdbeli

bejelentés jegyzOkdnyvbe foglalasara kijelsl (a tovabbiakban egyiitt: ligyfelelds).

d) Panasszal, k6zérdekii bejelentéssel kapcsolatos eljaras: olyan specidlis eljaras, amelyben a
hatésagnak az a feladata, hogy a panaszban, kézérdeki bejelentésben foglaltak kivizsgaldsa
utdn a panaszost, illetve a bejelent6t a megtett intézkedésrdl vagy az intézkedés mellézésének

indokairdl értesitse.

e) Szignalasra jogosult vezetd: nevére érkezd bejelentés esetében a Jegyzd, akadalyoztatasa
esetén az Aljegyz0d, a Hivatal cimére érkez6 bejelentés esetén az igazgatasi feladatokat ellatd

szervezeti egység vezetdje.

f) Kiadmanyozd: a Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatdnak vonatkoz6 rendelkezése

alapjan a Jegyz6 vagy a kiadmdnyozasra kijelolt szervezeti egység vezetdje.
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g) Kozérdeki bejelentések védett elektronikus rendszere: a Torvény értelmében a kozérdekil
bejelentések megtételére és nyilvantartdsara szolgdld olyan védett elektronikus rendszer,
amelyen keresztiil barki k6zérdeki bejelentést tehet, és amelynek lizemeltetésérél az alapvetd

jogok biztosa gondoskodik.

Eljarasi alapelvek

4. §
(1) A hivatalba érkez6 panaszt, kozérdekili bejelentést a Szabalyzatban foglaltak szerint kell
eljarni; kivizsgalni, illetve intézni.
(2) Az eljarés sorén a panaszost és a bejelentdt megilleti az egyenld banasmad.

(3) A panaszost €s a bejelentét — az 5. § (3) bekezdésében foglaltak kivételével — nem érheti

hatrany a panasz, bejelentés megtétele miatt.

(4) Az tigyfelelésnek, illetve eljarasban részt vevd ligyintéz6ének a panasz vagy bejelentés
vizsgalata sordn minden esetben elfogulatlanul, tirgyilagosan, kériiltekintden és a tdle

elvéarhaté segit6készséggel kell eljarnia.

(5) A kivizsgalt panaszra, bejelentésre nyujtott irasbeli vagy szébeli valaszt hatiridében,

kézérthetd stilusban kell elkésziteni.

Adatvédelem

5.8

(1) A panaszos vagy koézérdekli bejelentd személyes adatai csak a bejelentés alapjan
kezdeményezett eljards lefolytatdsara hataskorrel rendelkez szerv részére adhatdk 4t,
amennyiben e szerv annak kezelésére a Térvény alapjan jogosult vagy az adatai tovabbitisahoz

a panaszos vagy koézérdeki bejelentd egyértelmiien hozzajarult.

(2) A panaszos vagy kozérdeki bejelentd személyes adatai egyértelmiien hozzajarulasa nélkiil

nem hozhatdk nyilvanossagra.

(3) Ha nyilvanvaléva vélt, hogy a panaszos vagy kozérdekii bejelentd rosszhiszemiien jartel és
ezzel blincselekményt vagy szabélysértést kdvetett el; masnak kért vagy egyéb jogsérelmet
okozott, adatai az eljars kezdeményezésére, illetve lefolytatdséra jogosult szerv vagy személy

részére atadhatok.
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II. A PANASZOKKAL KOZERDEKU BEJELENTESEKKEL KAPCSOLATOS
ELJARASREND

Az eljaras meginditasa

6.§

(1) Panasszal €s kozérdekli bejelentéssel (a tovabbiakban egyiitt: bejelentés) személyesen,

irasban vagy elektronikus médon barki fordulhat a Hivatalhoz.

(2) Szbéban a Hivatalban az erre kijelolt helyiségben lehet bejelentést kezdeményezni. A Jegyz
altal kijelolt ligyfelelds a szobeli bejelentést atveszi, vagy a panaszos vagy kozérdeki bejelentd
altal is alairt 1. melléklet szerinti minta megfelelé alkalmazisaval jegyzOkonyvben irasba
foglalja és azt a panaszos vagy kozérdekii bejelentd részére masodpéldanyban atadja. A
panaszos vagy kozérdeki bejelentd az alairast megtagadhatja, de ennek tényét fel kell tiintetni

a jegyzokonyvben.

(3) Az ligyfelelds a szdban tett bejelentést vagy az arrdl késziilt jegyz6kdnyvet haladéktalanul
tovéabbitja a Jegyz6hoz, kivéve ha a panaszos vagy kozérdeki bejelentd a szobeli megkeresésére

azonnali valaszt kapott.

(4) A Hivatal telefonon bejelentést nem fogad, errél a bejelentést tenni szdndékoz6t széban
tajékoztatja.
(5) Elektronikus tton a Hivatal kozponti elektronikus postafidkjan (titkarsag@kerepes.hu)

keresztiil is lehet bejelentést tenni.

(6) A Hivatalhoz postai uton beérkez6 papir alapt bejelentéseket az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozottak szerinti {igyintéz0 vagy ligykezeld érkezteti, majd iktatdsra — tovabbi

intézkedés, és valasz elokészitése céljabol — a Jegyz6hoz tovabbitja.

(7) Az onkormanyzat 4ltal fenntartott intézmény tevékenységével vagy annak vezetdjével

kapcsolatos bejelentést a polgarmesternek is tovabbitani kell.

(8) Amennyiben a bejelentés alapjan allamigazgatési eljaras inditasa indokolt, Ggy az iigy
tovabbi ligyintézése soran az altalanos kozigazgatasi rendtartasrdl sz616 2016. évi CL. térvény

rendelkezései szerint kell eljarni.

(9) A 3. § g) pontja szerinti kézérdekli bejelentések védett elektronikus rendszerébe érkezé
kozérdeki bejelentést — ha a kdzérdekt bejelentd az elektronikus rendszer utjan tett kozérdek

bejelentése soran kérte, hogy személyes adatai kizarélag az alapvetd jogok biztosa és hivatala
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szamara legyen hozzéaférhetd, a k6zérdekl bejelentés kivonatat — az alapvetd jogok biztosa

tovabbitja a Hivatal — mint eljarasra jogosult szerv — szdméra.

Elintézési hatarido és tajékoztatas
7-8
(1) A bejelentést a beérkezéstdl szamitott 30 napon beliil kell elbiralni.

(2) Ha az elbiralast megalapoz6 vizsgalat eldrelathatdlag a 30 napot meghaladja, errdl a
panaszost vagy kozérdeki bejelentdt a bejelentés beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil — az

elintézés varhaté iddpontjanak egyidejti kozlésével — tajékoztatni kell.
(3) A (2) bekezdés szerinti tajékoztatasnak tartalmaznia kell:

a) a panasz iktatasi szdmat;

b) az eljaré ligyintéz6 nevét, beosztasat és a Hivatal elérhetéségét.

(4) A panaszos vagy kozérdekii bejelentd tajékoztatasardl az ligyfelelds koteles gondoskodni.

Erdemi vizsgalat mell6zése vagy elutasitasa
8.§
(I) A névtelen vagy azonosithatatlan személy altal tett bejelentés (a tovabbiakban: névtelen
bejelentés) vizsgalata melldzhetd, kivéve ha jogszabéaly méasként rendelkezik.
(2) A névtelen bejelentés alapjan indult eljaras hivatalbol indult eljarasnak mindsiil.

(3) Névtelen bejelentés alapjan az eljarast meginditani akkor sziikséges, ha a bejelentésben
feltiintetett koriilmények alapjan nagy valészinliséggel fennéll a bejelentés jogossiga vagy

kozérdekisége.

(4) A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon panaszos vagy kozérdeki bejelentd 4ltal tett

ismételt bejelentés vizsgalata mell6zhetd.

(5) A bejelentés vizsgilata mellézhetd akkor is, ha a panaszos vagy kozérdekii bejelent a
sérelmezett tevékenységrél (koriilményrdl, mulasztasrél) a tudomésszerzéstdl szamitott 6

hénap utan tett bejelentést.
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(6) A bejelentés érdemi vizsgalatat el kell utasitani, ha a panaszos vagy kozérdekii bejelents a
sérelmezett tevékenységrdl (koriilményrdl, mulasztasrdl) a tudomaésszerzést6l szamitott 1 éven

tul tett bejelentést.

A bejelentések intézésével kapcsolatos feladatok és azok felelése

9.§

(1) Az tgyfelelés a bejelentésre — annak tartalma szerint — gy késziti elé a valaszlevél
tervezetét, hogy annak elbirdlasa és a valaszlevél kiadméanyozéasa a 7. § (1) bekezdése szerinti
hataridére megtorténjék. A 2. § (2) bekezdés szerinti attétel esetén — ha a panaszos vagy
kozérdekil bejelentd bejelentésébdl nem éllapithaté meg, hogy az 4ttételhez hozzajarulna — az
attételt megel6zéen a panaszos vagy kozérdekli bejelentd hozzdjaruldsanak beszerzése
érdekében minden esetben fel kell hivni a panaszos vagy kozérdekii bejelentd figyelmét az

attételre, és ki kell kérni az attételhez az engedélyét.

(2) A bejelentésre késziilt valaszlevél kiadmanyozasa a 3. § f) pontja szerint torténik.

10. §

(1) Az elektronikus uton a Hivatal elektronikus postafidkjan keresztiil tett bejelentést a
postafiock kezelGje a valaszadds céljabol haladéktalanul, elektronikus Gton tovébbitja a

Jegyzdnek, aki

a) a valaszlevelet elkésziti és e-mailben megkiildi a panaszos vagy kozérdekdi bejelentd részére,
vagy

b) elektronikus uton vagy papir alapon — szignalva — tovabbitja az ligyfelelésnek.

(2) Az ligyfelelds elkésziti a valaszt, és annak e-mail tervezetét kiadmanyozasra megkiildi a

Jegyzének.

(3) Amennyiben a Jegyz6 dontése alapjan a valasz e-mail kiadmanyozhatd, akkor a Jegyz6 az
tigyfelelés felé a vélasz-email tervezetének aldirdsaval errdl elektronikus Uton vagy papir
alapon az engedélyt megadja, az iigyfelel6s pedig az e-mailt kikiildi a panaszosnak vagy

kozérdeki bejelentdnek.

(4) Amennyiben a Jegyzd az tigyfelel0s altal elokészitett valaszlevél tervezetét hidnyosnak vagy

mas okbdl elékészitetlennek itéli meg, azt atdolgozasra visszaadja.
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(5) A papir alapt bejelentések intézése megegyezik az (1)-(4) bekezdésben meghatarozottak

alapjan az elektronikus iratok intézésének szabalyaival.

A bejelentésre tett intézkedések
11. §
Amennyiben a bejelentésben foglaltak megalapozottak, gondoskodni kell:

a) a jogszerd, illetve a kdzérdeknek megfelels allapot helyreallitdsardl vagy az egyébként

sziikséges hatosagi intézkedések megtételérdl;
b) a feltart hibak, hidnyossagok okainak megsziintetésérol;
c) az okozott sérelem orvoslasarol;

d) indokolt esetben a felel6sségre vonas kezdeményezéséro.

Eljarasi illeték
12. §

A panasz €s kdzérdek bejelentés elbiralasara iranyuld eljaras — az illetékekrdl sz616 1990. évi

XCII. torvény 33. § (2) bekezdés 3. pontja alapjan — targyanal fogva illetékmentes.

III. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat hatalybalépése

25. §
A Szabélyzat 2020. méjus 1-jén lép hatélyba, rendelkezéseit ezen idéponttdl kell alkalmazni.

A Szabalyzat megismertetése

26. §
A Szabalyzat rendelkezéseit minden érintettel meg kell ismertetni, amit a Szabalyzat

Megismerési nyilatkozatdnak alairdsaval kell igazolni. Ennek felelése az Aljegyzé.




A Szabalyzat karbantartasa

27.§
A Szabélyzatot jogszabalyi, szervezeti vagy feladatkéri mddosulds esetén aktualizalni kell.

Ennek felelése az Aljegyz6.

Kerepes, 2020. aprilis 22.
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1. melléklet

JEGYZOKONYV

- minta -
amelynek felvételére a panaszokrdl és kozérdekl bejelentésekrdl sz6lo 2013. évi CLXV.
térvény 1. § (4) bekezdésében és a panaszokkal és kozérdekl bejelentésekkel kapcsolatos
eljaras rendjérol sz6l6 belsd szabalyzat 6. § (2) bekezdésére tekintettel keriilt sor.
Keésziilt: Kerepesi Polgarmesteri Hivatal

TdOpont (MAP): senamssanmmmasmmmns -an/-én

[d6: (6ra, perc) ..ccvvevcveeeeereeeeenrennen.

FREETY o550t bt eibinbonmesSensirsiii siilmmasSonasiommesmesedsoediiaindeioeisonmensbworiscass fu s essmisiniiusmodsdesadinines

Jelen vannak:

HERE civibioiiosnitmadsmtribomminua i e sies worioboniss (kijelolt tigyfelelds)
NEVE  consemmmnms i sniinmisis i ob st i (panaszos/ kozérdekii bejelentd)

A panaszos/kozérdekii bejelent6 adatai és levelezési cime:
INEIT  otouvmmsomsn e 000 i o R A0 B S S M
Anyjaneve:  .ccceeeeeenenn. S S ettt eerer e e e e —aaeaaans

LLEVEIBZEST CIIM:  1eiiurieieiiie et e et e e e e e et s s ee s e s sasaeaseseessseanseeeessseeensresnsessesneessseees

Tajékoztattam a panaszost/kozérdekii bejelentdt arrdl, hogy a Kerepesi Polgarmesteri Hivatal
panaszokkal és kdzérdekii bejelentésekkel kapcsolatos eljaras rendjérél sz616 belsé szabalyzat
6. § (2) bekezdése értelmében a kijelolt iigyfelelSs a szobeli bejelentést a panaszos 4ltal is alairt
JjegyzOkoényvben irdsba foglalja. A panaszos az alairast megtagadhatja, de ezt fel kell tiintetni a

jegyz6konyvben.
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T4jekoztattam tovabbd a panaszost/kdzérdeki bejelentdt, hogy a panaszokrdl és a kézérdekii
bejelentésekrdl sz616 2013. évi CLXV. térvény 3. § (3) bekezdése értelmében a panaszos vagy

a kozérdekll bejelenté személyes adatai — a (4) bekezdésben foglaltak kivételével — csak

a panasz vagy a kdzérdekl bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel
rendelkezd szerv részére adhatéak 4t, ha e szerv annak kezelésére torvény alapj an jogosult, vagy
az adatai tovabbitdsahoz a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd egyértelmiien hozzajarult. A
panaszos ¢s a kdzérdekl bejelenté személyes adatai egyértelmli hozzajarulasa nélkiil nem

hozhatéak nyilvanossagra.

A panaszos/kdzérdekii bejelenté — esetleges hataskor hianyaban valé — az eljaras lefolytatdséara

hatéskorrel rendelkezd szerv részére személyes adatai atadasahoz/tovabbitdsahoz

hozzajarul* nem jarul hozza*

A panaszt/kdzérdeki bejelentést felvette és a jegyzOkonyvet készitette:

~

A jegyzOkdnyv 3 eredeti példanyban késziilt, amelybdl egy eredeti példanyt a panaszos/

kozérdekl bejelentd 4tvett. A panaszos/kézérdekii bejelentd az atvételt alairdsaval igazolja.

Alairasok:

Kijelolt ugyfelelos:............. T 5 TR 5 A s o 0 A o i S AN S S

K et e

* A megfeleld szovegrész alahtizandé
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Panaszok ¢s k8zerdeh bejelenidsek kezelésének rendje



Megismerési nyilatkozat

A Kerepesi Polgarmesteri Hivatal 2020. januar 1-jét6l hatilyos szabalyzatat a panaszok €s
kozérdekll bejelentések kezelésének rendjér6l megismertem. Tudomaésul veszem, hogy az
abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartani.
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