A kozérdekl bejelentések
és panaszok kezelésének
rendjérdl sz6l6 szabalyzat



Alapelvek és alapveté rendelkezések

Altalanos rendelkezések

1. A szabdlyzat célja
A szabdlyzat célja, hogy az Ecséd Kozségi Onkormanyzat munkaja és az Ecsédi Polgarmesteri Hivatal az
ligyintézés sordn a polgarok torvényes érdekeinek védelme érdekében a panaszokrél és kizérdek(
bejelentésekrdl sz6l6 2013. évi CLXV. torvényben (a tovdbbiakban: Panasztérvény) foglaltaknak
megfeleléen a polgérok bejelentéseinek és panaszainak (a tovabbiakban egyiitt: panasz)
elSterjesztését, vizsgalatat és érdemi elintézését egységesen szabdlyozza.

2. Aszabalyzat hatalya

2.1. A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Polgarmesteri Hivatalban (a tovdbbiakban:
Hivatal) foglalkoztatott valamennyi koztisztvisel6re, ligykezel6re és munkavallaléra
2.2, A szabalyzat targyi hatdlya azon beadvanyokra terjed ki, amelyek a Panasztérvény

rendelkezéseinek megfelel6en panasznak vagy kozérdek(i bejelentésnek mindsiilnek.

3. Eljarasi alapelvek
3.1. A Hivatalba érkez§ panaszt e szabalyzatban foglaltak szerint, a Panasztérvény el@irdsainak
megfelelGen kell kivizsgalni.

3.2. A Hivatali eljaras soran a panaszosokat, bejelent6ket (a tovabbiakban egyiitt: panaszos)
megilleti az egyenlé banasméd elve.

3.3. A panaszost nem érheti hatrany a panasz megtétele miatt.

3.4. Az lgyintézének a panasz vizsgalata soran minden esetben elfogulatlanul, térgyilagosan,
koriiltekintéen és a téle elvarhato segit6készséggel kell eljarnia.

3.5. A kivizsgalt panaszra nyujtott irdsbeli vagy szdbeli vdlasz hataridében késziiljon el pontos,
kozérthetd stilusban.

4. Ertelmez6 rendelkezések

4.1. panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik més-igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi-eljaras hatélya ala. A panasz
javaslatot is tartalmazhat.

4.2. Kézérdeki bejelentés: olyan kériilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kdzOsség vagy az egész tdrsadalom érdekét szolgilja. A kézérdekii bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.

4.3. koézérdek( bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljaras. olyan speciélis eljaras,
amelyekben az eljard szervezeti egységnek a feladata, hogy a panaszban, illetve bejelentésben
foglaltak kivizsgdlasat kovetden a megtett intézkedésrél vagy intézkedés mell6zésének
indokairél az érdekelteket értesitse.

Kozérdekd bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos eljarasrend
1. Azeljaras meginditdsa

1.1.Panasszal, kézérdeki bejelentéssel, kérelemmel vagy javaslattal barki fordulhat
> személyesen ligyfélifogadasi id6ben,



> telefonon a +36 30 963 4633 vagy a +36 37 558 400 telefonszamon
» irasban postai iton —levelezési cim: 3013 Ecséd, Szabadsag utca 139., vagy
> elektronikus Gton—az ecsed.ph@ecsed.hu email cimen a Hivatalhoz.

1.2.Telefonon torténé kozérdeki bejelentés vagy panasz esetén a bejelent6t tdjékoztatni kell,
hogy a hivasrél és a beszélgetésrél feljegyzés késziil, amelynek elkészitésérél a hivast fogado
ligyintéz6 kételes gondoskodni. A feljegyzésnek tartalmaznia kell.

a bejelent§ nevét, elérhet§ségét,

a panasz bejelentés el6terjesztését helyét idejét, modjat

a panasz rovid 6sszefoglalasat,

ha van a kapcsolddé folyamatban levé gy iktatédszamat,

a bemutatott iratok, dokumentumok és egyéb bizonyitékok jegyzékét

az eljaré személy aldirasat.

1.3.A panasz személyesen is megtehet§, ebben az esetben a kozérdeki bejelentést az eljard
személy jegyz6kdnyvbe foglalja és a kbzérdeki bejelents szamara a masodpéldanyt atadja. A
jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

a bejelentd nevét, elérhetéségét,

a panasz bejelentés elGterjesztését helyét idejét, médjat

a panasz rovid 6sszefoglalasat,

ha van a kapcsol6dé folyamatban levé gy iktatészamat,

a bemutatott iratok, dokumentumok és egyéb bizonyitékok jegyzékét,

a bejelentd alairasat,

az eljaré személy alairdsat.

1.4. irasbeli bejelentés esetén jelen szabalyzat 1. melléklete szerinti bejelentd lap hasznalandé.

1.5. Az azonosithatatlan személy altal tett panasz, kdzérdek(i bejelentés vizsgalatat a hivatal
mell6zi.

1.6. A Hivatalt, valamint a Hivatal tevékenységét érint6 bejelentés esetén azt a jegyz6 megvizsgilja
és amennyiben megallapitja, hogy a bejelentés panasznak mingsil kijel6li az tigyben eljaré
személyt.

1.7.Az Onkormanyzat, illetve az Onkorményzat &ltal fenntartott intézmények tevékenységével,
vagy annak vezetGivel kapcsolatos bejelentéseket a polgarmester megvizsgélja és
amennyiben megallapitja, hogy a bejelentés panasznak mindsiil atadja a Hivatalnak
ligyintézésre. .

1.8.Ha a panasz nem tartozik a Hivatal hatdskorébe, akkor azt 8 napon beliil 4t kell tenni az
eljarasra jogosult szervhez, és az attételrél a bejelent6t egyidejlileg értesiteni kell.
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2. Elintézési hataridd és tajékoztatas
2.1.A panaszt és a kdzérdek( bejelentést a Hivatalhoz torténé beérkezést6l szamitott 30 napon
belil kell elbirdlni.
2.2.Ha az elbirdlast megalapozo vizsgalat el6relathatélag 30 napnal hosszabb ideig tart, errél a
panaszost a panasz beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil tajékoztatni kell.
2.3. A tajékoztatasnak tartalmaznia kell:
» apanasz iktatdsi szamat,
> azeljar6 ugyintéz6 nevét, beosztasat és a hivatali elérhetéségét.

3.Panaszok és a kozérdek bejelentések elbiralasi rendje
3.1. Az eljar6 személy a bejelentést megvizsgélja, amennyiben sziikséges a bejelentét
meghallgatja, a benyujtott iratokat, dokumentumokat megvizsgalja.



3.2. Az eljar6 személy a panasszal 6sszefiiggésben egyéb szervtél az iratok, adatok rendelkezésre
bocsatasat kérheti.

3.3. az érintettdl az eljaré személy az liggyel kapcsolatban irdsbeli, szobeli tajékoztatast, igazold
jelentést kérhet. az érintett felhivas hianyaban is jogosult 8 napon beliil irdsbeli észrevételeit
megtenni, a panasszal 6sszefiiggésben allaspontjat kifejteni, vagy jegyz6konyvi meghallgatdsat az
elbirdlasra jogosulttdl kérni.

3.4. A panasszal érintett személy esetében az eljaré személy kiemelt felelgsséggel tartozik a
bejelent6 személyes adatainak az adatvédelmi szabalyoknak megfelelé kezeléséért, tovabba az
informaciés onrendelkezési jogrdél és informacidszabadsagrdl sz6lé6 2011. évi CXIl. torvény
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rendelkezéseinek megtartasaért.

3.5. A vizsgdlat befejezésekor a Hivatal a vizsgalat eredményérdl, illetve a megtett intézkedésré|

Yo

a bejelent6t a vizsgdlat befejezését kbvetSen haladéktalanul, de legkésébb 6t napon beliil értesiti.

3.6. Amennyiben a panasz megalapozottnak, bizonyitottnak mindsiil gondoskodni kell a sziikséges
intézkedés megtételérdl:

a jogszer(i vagy a kozérdeknek megfelel§ allapot helyreallitasardl,
a feltart hibak okainak a megsziintetésérdl,

az okozott sérelem orvoslasardl és

indokolt esetben a felel§sségre vonds kezdeményezésérél.
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Zaré rendelkezések

Jelen szabdlyzat 2019. november 1-jén lép hatélyba. A szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépéskor
folyamatban Iévé ligyekre is alkalmazni kell.

Jelen szabdlyzat hatdlybalépésével a targykorben hozott rendelkezések hatalyukat vesztik.

2019. oktober 26.

A b Adona (1)

dr. Orosz Méria Csilla As

jegyz6



1. melléklet a kizérdekii bejelentések és panaszok kezelésének rendjérél szolo

" szabalyzathoz
BEJELENTO URLAP

A bejelentés tipusa: panasz kozérdeki bejelentés

Bejelentés idopontja: ........ év.....honap.....nap

Abejelentés moOdja: .....ooeeieiiiiiiiiiiii
Helyszin: ....ocoviiiiiiiiiiii
Bejelentést rOgzitette: .........o.evviiiiiiiiiiiiiiiiiia,

r

(ligyintéz6 neve/szervezeti egysége)
Jelen vannak:

A bejelent adatai:

Abejelentd Neve: ........ouvniiiiiiiiiiiiii

TelefONSZAMA: ....veeeetiiiie et iiiiiiiii et iieeeeteeteneeneeeennnenssnns
| Sy Y ¥ |

Zart adatkezelést kér-e? Igen Nem
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bejelent6 alairasa bejelentést felvevo aldirasa



2.melléklet a kozérdekii bejelentések és panaszok kezelésének rendjérdl szolo szabalyzathoz

NYILATKOZAT
Alulirott, ........ccccoiiiiiiiiiin (Jakeim:. ..o e ) ezen
nyilatkozat alairasaval €s visszakiildésével nyilatkozom, hogy ..................oooeiiiiin. ellen

......... napjan  benyujtott, ...l
kapcsolatos panasziigyem/kozérdekii bejelentésem kivizsgélasa érdekében:

1) () hozzéjarulok, hogy a Ecsédi Polgarmesteri Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) a
személyes adataimat alapjan — kezelje';

2.) O hozzajarulok, hOgYy ....cciiiiniiiiiiiiiii -t a
Hivatal tajékoztataskérés céljabol, a tényallas teljes korl tisztdzasa érdekében
panasziigyem beazonosithatosigdhoz sziikséges mértékii személyes adataim és a
panaszom/kézérdeki bejelentésem megkiildésével megkeresse?;

o

3.) O amennyiben a bejelentés kivizsgalasa alapjan felmeriil mas hataskorrel rendelkezd
szerv elétti eljaras lefolytatisanak lehetdsége, hozzajarulok®, hogy személyes adataim
és a beadvanyom az eljarasra jogosult szervhez tovabbitasra keriiljon.

Jelen nyilatkozat hidnyaban a Hivatal csak altalanos jogszabalyi tajékoztatast tud nydjtani az
On részére.

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

alairas

1 Az informaéciés 6nrendelkezési jogrél és az informéciészabadsagroél szol6 2011. évi CXIL. torvény 3. §
10. pontja szerint:adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet
vagy a miiveletek dsszessége, igy kiilonosen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositisara
alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

2 A panaszokrdl és a kézérdekdi bejelentésekrél sz616 2013. évi CLXV. térvény (a tovabbiakban: Panasztv.) 1-3. §-
aiban foglaltak alapjan
3 A Panasztv. 3. § (3) bekezdése alapjan



