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Szabalyzat

a kiozérdeko bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendjérol

1.  Altalianos rendelkezések

1. § A szabdlyzat célja: a panaszokrol és a kozérdeki bejelentésekrol szolo 2013. évi CLXV.
torvényben (a tovabbiakban: Panasztorvény) foglaltak szerinti eljarasrend szabalyozasa a polgarok
torvényes érdekeinek védelmeében.

2. § (1) A szabalyzat személyi hatilya: a Taszari Polgarmesteri Hivatalban (a tovabbiakban:
Hivatal) foglalkoztatott munkavallalokra, valamint a kozérdekd bejelentére és panaszosra (a tovabbiakban
egyiitt: bejelentd) terjed ki.

(2) A szabalyzat targyi hatilya:  a Hivatalhoz érkezett vagy tovabbitott kbzérdekil bejelentések és
panaszok intézésére terjed ki.

(3) A szabalyzat hatdlya nem terjed ki a birosagi vagy kozigazgatasi eljaras hatalya ala tartozo tigyekkel
Osszefliggésben benyijtott beadvanyokra, kérelmekre, egyéb iratokra.

3. § (1) Panasszal és kizérdekii bejelentéssel barki fordulhat a Hivatalhoz.

(2) Amennyiben a panasszal vagy kozérdekii bejelentéssel &sszefliggd targykorben eljardsra nem
jogosult a Hivatal — a vonatkozo adatvédelmi rendelkezések figyelembevételével — a panaszos vagy a
kozérdekii bejelentd egyidejli értesitése mellett a beérkezéstol szamitott 8 napon beliil a panaszt vagy a
kozérdekii bejelentése atteszi az eljardsra jogosult szervhez. Ha a panasz vagy a kozérdekii bejelentés
alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatisara hataskorrel rendelkezé Hivatal a panaszos vagy a kozérdekii
bejelentd személyes adatai kezelésére torvény alapjan nem jogosult, vagy az nem éllapithato meg kétséget
kizaroan, az attételt megeldzéen minden esetben kikéri a panaszos vagy kozérdekii bejelentd
hozzajarulasat az adatai tovabbitasahoz.

4. § Ertelmezo rendelkezések:

1. Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és elintézése
nem tartozik mas - igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi eljaras hatalya ald. A panasz javaslatot is
tartalmazhat.

2. Kozérdekli bejelentés:  olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kizosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekii bejelentés javaslatot
is tartalmazhat.

3. Ugyfelelds: akire a Hivatal vezetdje (a tovabbiakban: a jegyz$) a beérkezett panaszt vagy kozérdekii
bejelentést, mint {igyet Kiszignalta, tovabba akit a jegyz6 a szobeli bejelentés jegyzokdnyvbe foglalasara
kijeldl (a tovabbiakban egyiitt: tigyfelelds).

4. Szignalasra jogosult vezetd: a jegyzo

5. Kiadmanyozo: a jegyzo

5. § Eljarasi alapelvek:

(1) A Hivatalhoz érkez$ panaszt e szabalyzatban foglaltak szerint a Panasztdrvénnyel 6sszhangban kell
kivizsgalni.

(2) A bejelentdt — az e szabalyzat 11. § (2) bekezdésében meghatarozottak kivételével — nem érheti
hatrany a panasz vagy a kozérdeko bejelentés megtétele miatt.

(3) Az eljaras lefolytatasara és az tigy kivizsgalasara kijelslt személynek (a tovabbiakban: iigyfelelés) a
bejelentés és panasz vizsgalata soran minden esetben elfogulatlanul, targyilagosan, koriiltekintden és a
tole elvarhato segitékészséggel kell eljarnia.

(4) A kozérdekii bejelentés az alapvetd jogok biztosa altal iizemeltetett kozérdekil bejelentések védett
elektronikus rendszerében is meg lehet tenni. Amennyiben az a Hivatal részére — mint eljarasra jogosult
szerv részére — megkiildésre keriil, ugy a Panasztorvény 8-10. §-ban foglaltak szerint kell eljarni.




IL. A kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljaras meginditisa

6. § (1) Panasszal és kozérdekii bejelentéssel (a tovabbiakban egyiitt: bejelentés) barki személvesen
széban, irasban vagy elektronikus modon fordulhat a Hivatalhoz. Személyesen széban a Taszari
Polgarmesteri Hivatal (7261 Taszar, Lakdtelep 8. I. emelet) az erre kijelolt helyiségben lehet bejelentést
kezdeményezni, ahol az iigyfelelds szobeli bejelentést atveszi vagy a panaszos vagy kozérdeki bejelentd
altal is alairt 1. melléklet szerinti minta megfelel$ alkalmazasaval Jjegyzokdnyvben irasba foglalja és azt a
panaszos vagy kozérdeki bejelent6 részére masodpéldanyban atadja. A panaszos vagy kozérdekii
bejelentd az alairast megtagadhatja, de ezt fel kell tiintetni a jegyz6konyvben.

(2) A Hivatal telefonon bejelentést nem fogad, errdl a bejelentést tenni szandékozot szoban tajékoztatja.
(3) Elektronikus uton a Hivatal elektronikus postafiokjan (titkarsag@taszarhivatal. hu) vagy a Hivatal
tigyfélkapujan (TSZRPH 311880758) keresztiil is lehet bejelentést tenni.

(4) A Hivatal a postai Gton beérkezé papir alapi bejelentéseket az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozottak szerint az iigyviteli nyilvintartd érkezteti, majd iktatasra — tovabbi intézkedés, és valasz
el6készitése céljabol - az tigyfelelos és a jegyd részére tovabbitja.

III. A bejelentések intézésével kapesolatos feladatok és azok felelése

7. § (1) Az iigyfelelds a bejelentés tartalma szerint Ggy késziti el a valaszlevél tervezetét, hogy annak a
beérkezésétdl szamitott harminc napon beliili elbirdlasa és a valaszlevél kiadmanyozasa megtérténjék. A
3. § (2) bekezdés szerinti attétel esetén — ha a panaszos vagy kézérdekii bejelentd bejelentésébdl nem
allapithatd meg, hogy az éttételhez hozzdjarulna, — az attételt megel6zéen, a panaszos vagy kozérdeki
bejelentd hozzdjarulasinak beszerzése érdekében minden esetben fel kell hivni a panaszos vagy
kozérdeki bejelentd figyelmét és ki kell kérni az 4ttételhez az engedélyét.

(2) Ha az elbiralast megalapozo vizsgalat eldrelathatolag harminc napnéal hosszabb ideig tart, errdl a
bejelentét vagy a panaszost — az elintézés varhaté idépontjanak és a vizsgilat meghosszabbodasa
indokainak egyidejii kozlésével - tajékoztatni kell.

(3) Mell6zhetd a vizsgalat ha,

a) a panasz vagy a kozérdekii bejelentés a korabbival azonos tartalmii. ugyanazon panaszos vagy
kozérdek bejelent6 altal ismételten tett panasz vagy kozérdekii bejelentés.

b) a panaszos a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrol vald tudomésszerzéstdl szamitott hat
honap utén terjesztette el panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétd] szamitott
egy éven tul elSterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

€) a panaszt vagy kdzérdekii bejelentést azonosithatatlan személy tette, kivéve, ha a panasz vagy a
kdzérdeki bejelentés alapjaul silyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.

8. § (1) Elektronikus aton a Hivatal elektronikus postafiokjan vagy a Hivatal tigyfélkapujan keresztiil tett
bejelentést a postafiok kezeldje (a titkdrsagi iigyintéz6) a valaszadas céljabol haladéktalanul, elektronikus
uton tovabbitja a Hivatal jegyzoje részére. A jegyzd szignalva elektronikus aton vagy papir alapon
tovabbitja a beérkezett bejelentést az iigyfeleldsnek, aki a vélaszt elkésziti, és a valasz e-mail tervezetét
kiadmanyozasra megkiildi a jegyzének.

(2) Amennyiben a jegyz6i dontés alapjan a vélasz e-mail kiadmanyozhatd, akkor a jegyz6 az ligyfelelds
felé a valasz-email tervezetének alairasaval errdl elektronikus Gton vagy papir alapon az engedélyt
megadja.

(3) Amennyiben a jegyz$ az ligyfelelds altal elokészitett valaszlevél tervezetét hianyosnak vagy mas
okbol el6keészitetlennek itéli meg, azt atdolgozasra visszaadja.

(4) Az elektronikus Gton beérkezett és érkezetési szammal ellatott bejelentést, valamint az elektronikus
uton kikiildott valasz e-mailt ki kell nyomtatni papir alapon is.

(5) A papir alapa bejelentések intézése megegyezik a (2)-(4) bekezdésben meghatarozottak alapjan az
elektronikus iratok intézésének szabalyaival.

IV. A kizérdekii bejelentés vagy panasz elbirilast kiveté intézkedések

9.8 (1) A vizsgélat befejezésekor — a minésitett adat, illetve térvény alapjan iizleti, gazdasagi vagy egyéb
titoknak min&siilo adat kivételével — a megtett intézkedésrsl vagy annak mellézésérdl — az indokok
megjeledlésével a bejelentdt haladéktalanul értesiteni kell.,

(2) Az irasbeli értesités melldzhetd, ha a panasz vagy a kozérdekii bejelentés elintésérsl a bejelent6t
szaboban tdjékoztattak, aki a tdjékoztatist tudomésul vette. E tényt JegyzOkonyvben vagy rovid
feljegyzésben sziikséges rogziteni.

10. § A panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyul — gondoskodni kell



a) a jogszerii vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitasardl, illetve az egyébként sziikséges
intézkedés megtételérol,

b) a feltart hibak okainak megsziintetésérol,

¢) az okozott sérelem orvoslasarol és

d) indokolt esetben a feleldsségrevonas kezdeményezéserdl.

V. A kézérdekii bejelentd és a panaszos védelme

11. § (1) A bejelenté személyes adatai csak a kozérdeki bejelentés, panasz alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatasira hataskorrel rendelkezé szerv részére adhatdak at, amennyiben a szerv annak
kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoz a bejelentd/panaszos egyértelmiien
hozzajarult. A bejelentd adatai — egyértelmii hozzajarulasa nélkiil — nem hozhatdk nyilvanossagra.

(2) Ha nyilvanvaléva valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekli bejelentd rosszhiszemiien, donto
jelentdségii valdtlan informaciot kozolt, a panasz vagy a kozérdekil bejelentés elbiraldst megalapozo
vizsgalat intézkedés mell6zésével befejezhetd. Ebben az esetben a bejelentd/panaszos személyes
adatainak atadasara a Panasztorvény 13. § (4) bekezdését kell alkalmazni.

VI. Zaro rendelkezések

12. § Jelen szabalyzat a mai napon lép hatalyba, de rendelkezéseit 2020. januar 1-jétol kell alkalmazni.
Egyidejiileg hatalyat veszti a targyban kiadott korabbi‘szabalyzat.

Taszar, 2020. januar 3.

/j br‘:—o N
Keszthelyi Tiborné
Jegyzd
Mellékletek:
L. melléklet: jegyzokonyv a szobeli kozérdekii bejelentések, panaszok felvételéhez

2. melléklet: hozzajaruld nyilatkozat a személyes adatok tovabbitasadhoz



1. melléklet

JEGYZOKONYV
amelynek felvételére a panaszokrdl és kdzérdekii bejelentésekrdl szold 2013. évi CLXV. torvény 1. §

(4) bekezdésében és a Taszari Polgarmesteri Hivatal ~ kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének
eljaras rendjérol szolo szabalyzat 6. § (1) bekezdésére tekintettel keriilt sor.

Késziilt: Taszari Polgarmesteri Hivatal (7261 Taszér, Lakotelep 8.) hivatali helyiségében
Idépont (nap): ....cooooveviviiin. -an/én , [d6: (ora, perc)

Targy:

Jelen vannak:

NEVE st sy (kijelolt tigyfelelds) Taszéri Polgarmesteri Hivatal
NERE ovempmmimetes i S mmemennd (panaszos/ kozérdekil bejelents)

A panaszos/kézérdekii bejelenté adatai és levelezési cime:
U

A panaszos/kozérdekii bejelentd eléadja:

Tajékoztattam a panaszost/kozérdekli bejelentét arrl, hogy a panaszokkal és kézérdekii beje-
lentésekkel kapcsolatos eljaras rendjérdl szolo szabalyzat 6. § (1) bekezdés értelmében a Taszari
Polgarmesteri Hivatalnal a kijelolt tgyfelelés a szdbeli bejelentést a panaszos altal is alairt
JegyzOkonyvben irasba foglalja. A panaszos az aldirast megtagadhatja, de ezt fel kell tiintetni a
Jjegyzéksnyvben.

Tajekoztattam tovabbd a panaszostkozérdekii bejelentét, hogy a panaszokrol és a kozérdekii
bejelentésekrdl szolo 2013. évi CLXV. torvény 3. § (3) bekezdése értelmében a panaszos vagy a
kozérdeki bejelentd személyes adatai — a (4) bekezdésben foglaltak kivételével — csak a panasz vagy
a kozérdekil bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv
reszére adhatoak 4at, ha e szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai
tovabbitasahoz a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd egyértelmiien hozzajérult. A panaszos és a
kozérdekii bejelentd személyes adatai egyértelmii hozzajaruldsa nélkiil nem hozhatdak nyilvanossagra.

A panaszos/kdzérdeki bejelentd — esetleges hataskor hidnydban valé — az eljaras lefolytatasara
hataskorrel rendelkezd szerv részére személyes adatai atadéasahoz/tovabbitasahoz

hozziajarul*® nem jarul hozza*

A panaszt/kizérdekii bejelentést felvette €s a jegyzokdnyvet készitette: ........o.....coovviiiiio.

A jegyzokdnyv 2 eredeti példanyban késziilt, amelybél egy eredeti példanyt a panaszos/kozérdekii
bejelentd atvett. A panaszos/kozérdeki bejelentd az atvételt alairasaval igazolja.

Panaszos/kozérdekii bejelenté
(kijelolt tigyfelelds) e,

KB s ciit srmmmns smmiosnmins

* A megfeleld alahuzando



2. melléklet

Hozzajarulas
a panasz vagy a kézérdekii bejelentés személyes adatot tartalmazé részpnek tovabbitdsihoz,
kezeléséhez
AlUlirott  cvammmammaamrmmnsmseess v (panaszos, kozérdek(i bejelentd neve, cime)
(kbzérdekii  bejelentés, panasz cimzettjének megnevezése) 20.. ..o (datum) tett

........................................................ targyban benyujtott kozérdekli bejelentésem, panaszom iigyében

kneleiiteri, Hogy anfiak: A2y ...comsvumsammmnnmaumum szervhez torténd attétele esetén a

személyes adataimnak a megkiildéséhez és kezeléséhez hozzajarulok.

kelt: oo

tigyfél alairasa



Megismerési nyilatkozat

A Taszari Polgarmesteri Hivatal és a Taszdr Kozségi Onkormanyzat kozérdekii bejelentések, panaszok
eljarasrendjérdl szol6 szabélyzataiban  foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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