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Jegyz6i Utasitasa

A kozérdekii bejelentések és panaszok kezelésének rendjérdl

A Latranyi Kézos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje tekintettel az eurdpai uniés csatlakozéssal
Osszefliggd egyes torvényes modositasarol szolo 2004. évi XXIX. térvény 141.§-143.§-aiban
foglaltakra a kozérdeki bejelentések és panaszok egységes eljarasrendjének kialakitasa, valamint a
polgarok térvényes érdekeinek védelmében az alabbi szabalyzatot adja ki:

L
Alapelvek és alapveto6 rendelkezések
ls &

Altaléanos rendelkezések

A szabalyzat célja, hogy az dnkormanyzat munkdja és a hivatali {igyintézés soran a polgarok
kozérdekii bejelentéseinek és panaszainak (a tovabbiakban egyiitt: panasz) el6terjesztését,
vizsgalatat ¢s érdemi elintézését egységesen szabélyozza.

A szabalyzat hatalya kiterjed a Latranyi K6z6s Onkormanyzati Hivatalban (a tovabbiakban:
Hivatal) foglalkoztatott valamennyi kiztisztviselore, munkavallalora.
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Ertelmezé rendelkezések

E szabalyzat értelmében:

a) Panasz: egyéni jog-vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyuld kérelem, melynek
elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birésagi, allamigazgatasi - eljaras hatalya ala;

b) Nem tartoznak a panasz fogalomkorébe:
ba) Kozigazgatasi hatdsagi tigyek
bb) Onkormanyzati hatosagi tigyek

¢) Kozérdekii bejelentés: figyelemfelhivas olyan koriilményre, amelynek orvoslasa, illet6leg
megsziintetése a helyi kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgélja; a kozérdekii
bejelentés javaslatot is tartalmazhat;

d) Kozérdekii bejelentéssel, panaszokkal kapcsolatos eljards: olyan speciélis eljaras,
amelyben a hatésignak az a feladata, hogy a panaszban, bejelentésben foglaltak
kivizsgdlasa utan a panaszost, illetve a bejelent6t a megtett intézkedésr6l vagy az
intézkedés mell6zésének indokairol értesitse.
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Eljarasi alapelvek

(1) A hivatalba érkez6 panaszt e szabalyzatban foglaltak szerint ki kell vizsgalni.

(2) A Hivatali eljaras sordn a panaszosokat, bejelentSket (a tovabbiakban egyiitt: panaszos)
megilleti az egyenld banasmad elve.

(3) A panaszost —a 4. §. (3) bekezdésében foglaltak kivételével — nem érheti hatrany a panasz
megtétele miatt.

(4) Az tigyintézének a panasz vizsgalata soran minden esetben elfogulatlanul, targyilagosan,
koriiltekintoen és tole elvarhato segitdkészséggel kell eljarnia.

(5) A kivizsgalt panaszra nyujtott irasbeli vagy szobeli vélasz hataridében késziiljon el
pontos, kdzértheto stilusban.



4, §.
Adatvédelem

(1) A panaszos személyes adatai csak a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkez6 szerv részére adhatoak at, amennyiben e szerv annak
kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitdsdhoz a panaszos
egyértelmiien hozzajarult.

(2) A panaszos adatai egyértelmii hozzajarulasa nélkiil nem hozhatok nyilvanossagra.

(3) Ha nyilvanvaldéva valt, hogy a panaszos rosszhiszemiien jart el, és ezzel biincselekményt
vagy szabalysértést kovetett el; masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az
eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére
atadhatoak.

I1.
Kizérdekii bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos eljirasrend
5.8.
Az eljaras meginditasa

(1) Panasszal, kozérdekii bejelentéssel, kérelemmel vagy javaslattal barki fordulhat — szdéban
(személyesen ligyfélfogadasi idében — 1. melléklet szerint — vagy telefonon — a 06/85/327106
telefonszamon), irasban (postai uton — levelezési cim: 8681 Latrany Rakdczi u. 69., - vagy
elektronikus Uton — a titkarsag(@latrany.hu, és a jegyzo(@latrany.hu e-mail cimen) — a Hivatalhoz.

(2) A beérkezett panaszok, kozeérdekii bejelentések feldolgozasat, kezelését Hivatal illetékes
koztisztviseloje végzi. Feladata az ily modon beérkezé panasznak, kozérdekii bejelentésnek a
vezetOhoz — tovabbi ligyintézés céljabol — torténd eljuttatasa.

(3) A panaszt koteles a Hivatal barmely szervezeti egysége befogadni és azt, vagy — szobeli
panasztétel esetén — az errol készilt feljegyzést haladektalanul a Hivatal vezetdjehez eljuttatni,
kivéve, ha a panaszos a szébeli megkeresésére azonnali valaszt kapott, illetve ha kdzigazgatasi
hatosagi tigy inditasa indokolt és a panasz vagy kozérdeki bejelentés az illetékes belsé szervezeti
egységnél kertilt befogadasra.

(4) Az Onkormanyzat altal fenntartott intézmények tevékenységével vagy annak vezetdivel
kapcsolatos panaszokat a polgarmesternek is tovabbitani kell.

(5) Ha a panasz, illetve a kozérdekii bejelentés nem tartozik a Hivatal szervezeti egységeinek
hataskorébe, akkor azt 8 napon beliil at kell tenni az eljarasra jogosult szervhez, és az attételrdl a
bejelentdt egyidejlileg értesiteni kell.

(6) Amennyiben a panasz alapjan allamigazgatasi eljaras inditdsa indokolt, Ugy ezen ligyek tovabbi
ligyintézése soran az altalanos kozigazgatasi rendtartasrél szolo 2016. évi CL. torvény
rendelkezései szerint kell eljarni.

(7) A szdbeli panaszrol az azt felvevo koztisztviseld koteles feljegyzést késziteni.

6.§.
Elintézési hatarido és tajékoztatas

(1) A panaszt és a kozérdekil bejelentést a beérkezestdl szamitott 30 napon beliil kell elbiralni.
(2) Ha az elbiralast megalapozé vizsgalat eldrelathatélag 30 napnal hosszabb ideig tart, errdl a
panaszost a panasz beérkezeésétol szamitott 15 napon beliil — az elintézés varhatd idépontjanak
egyidejli kozlésével - tdjékoztatni kell.
(3) A tajekoztatasnak ezen kiviil tartalmaznia kell:

a). a panasz;

b). iktatasi szamat;

¢) az eljaré ligyintézo nevét, beosztasat és a Hivatali elérhetoségét.
(4) Az iigyfél tajékoztatasarol az illetékes belsd szervezeti egység kijeldlt iigyintézdje koteles
gondoskodni.



7.8.

Erdemi vizsgalat mellézése vagy elutasitasa

(1)A névtelen panasz vizsgalata mell6zhetd, kivéve, ha jogszabaly masként rendelkezik.
(2)A névtelen panasz alapjan indult eljaras hivatalbol indult eljarasnak minésiil.
(3)Névtelen panasz alapjdn az eljarast meginditani akkor sziikséges, ha a beadvanyban feltiintetett
koriilmények alapjan nagy valoszintiséggel fennall a panasz jogossaga, a bejelentés kbzérdekiisége.
(4)A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon panaszos altal tett ismételt panasz vizsgalata mellézheto.
(5)A panasz vizsgalata mell6zhetd akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrdl (mulasztasrol)
valo tudomasszerzéstdl szamitott 6 honap utan terjesztette eld panaszat.
(6)A tudomasszerzéstol szamitott 1 éven tul elSterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkil el kell
utasitani.
8.§.
Kozérdeki kérelem, panasz, bejelentésre tett intézkedések

(1)Az illetékes tligyintézo a vizsgalat befejezésekor a megtett intézkedésrél vagy annak mell6zésérol —
az indokok megjeldlésével — koteles a panaszost (bejelentdt) irasban vagy elektronikus tton

haladéktalanul értesiteni.
(2)Az irasbeli étesités melldzhetd, ha az elintézésr6l a jelen lévd panaszost (bejelentdt) szdban
tajekoztattak, és a tajékoztatast tudomasul vette. Ennek tényét dokumentélni kell.
(3)A panasz, illetoleg a kozérdeki bejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyul — gondoskodni kell:
a). a jogszeri, illetve a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitasardl vagy az egyébként
sziikséges hatosagi intézkedések megtételérol;
b). a feltart hibak okainak megsziintetésérol;
¢). az okozott sérelem orvoslasarol;
d). indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

9.34.
Eljarasi koltseg

A kozérdeki bejelentés és a panasz elbiralasara iranyulo eljaras targyanal fogva illetékmentes eljaras
az illetékekrol szolo 1990. XCIII. térvény 33.§.(2) bekezdés 3. pontja alapjan.

II1.
Zaro rendelkezések

A szabalyzat 2020. februdr 25. napjan 1ép hatalyba.
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4~ Gal Marianna
L jeayzb



Megismerési zaradék

........................................... ETE e, KOzZtisZEViSELS Kijelentem,
hogy a szabalyzatban foglaltak elolvastam, megértettem, a benne foglaltak szerint jarok el a
vagyon nyilatkozatok tigyében.

Latrany, 2020. februar



Megismerési zaradék

................................. Sttt Koztisztviseld kijelentem,
hogy a szabalyzatban foglaltak elolvastam, megértettem, a benne foglaltak szerint jarok el a
vagyon nyilatkozatok ligyében.

Latrany, 2020. februar
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