SZABALYZAT A KOZERDEKU BEJELENTESEK ES PANASZOK KEZELESENEK
RENDJEROL

Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX tdrvény 23. § 4)

bekezdés f) pontja alapjén - figyelemmel a panaszokrél és a kdzérdekii bejelentésekrdl szolod 2013. évi

CLXV. torvény rendelkezéseire - a panaszok és kozérdekii bejelentések intézési rendjének kialakitasa

eérdekében a kdvetkezd szabélyzatot adja ki:

1.1.

1.2

2.1.

2.2,

3.1.

3.2,

3.3.

34.

1. Altalinos rendelkezések

A szabalyzat hatalya: a szabalyzat rendelkezéseit a Marcali Kozos Onkormanyzati Hivatalban (a
tovabbiakban: Hivatal) a panaszokrol és a kdzérdekii bejelentésekrdl sz616 2013. évi CLXV. torvény (a
tovabbiakban: Térvény) 1. § (2) és (3) bekezdésében meghatdrozott panasz és kozérdekl bejelentés

lgyintézésével kapcsolatos eljaras (a tovabbiakban: eljaras) soran kell alkalmazni.

Szabalyzat célja, hogy az Snkorményzat munkaja és a hivatali ligyintézés soran a polgérok kézérdeki
bejelentéseinek és panaszainak (tovabbiakban: panasz) eléterjesztését, vizsgalatat és érdemi elintézését

szabalyozza.

2. A kizérdekii bejelentés és panasz fogalma
A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és elintézése
nem tartozik mas - igy kiilénGsen birdsagi, kdzigazgatasi - eljaras hatélya ald. A panasz javaslatot is
tartalmazhat.
A kozérdekii bejelentés olyan kériilményre hivia fel a figyelmet, amelynek orvoslésa vagy
megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgélja. A kozérdekl bejelentés

javaslatot is tartalmazhat.
3. A panaszok és a kozérdekii bejelentések fogadasa és iktatisa

Panasszal és kozérdek(i bejelentéssel barki fordulhat széban, irdsban vagy elektronikus uton a

Hivatalhoz.

A sz6ban vagy irasban beérkez6 kozérdeki bejelentések és panaszok fogadasara és iktatdsara a Hivatal

iratkezelési szabalyzatat kell alkalmazni.

A személyesen elbterjesztett, szébeli panaszt és kozérdeki bejelentést az 1. melléklet szerinti adatlap
¢s a 2. melléklet szerinti hozzijaruld nyilatkozat kitdltésével irasha kell foglalni. Az adatlap

masodpéldanyat a panaszt tevbnek, vagy a kozérdekii bejelentést tevének 4t kell adni.

Ha a panasz vagy a kozérdeki bejelentés azonnal megvélaszolhaté, és nem igényel specialis
szakértelmet, akkor a panaszt vagy a kézérdekii bejelentést a bejelentést felvevd is elbiralhatja és szoban
is megvalaszolhatja. Ebben az esetben az 1. melléklet szerinti adatlapon régziteni kell a panaszos vagy
a kozérdeki bejelentd szobeli tajékoztatasanak tényét és a bejelentd részérdl annak tudomasulvételét. A
szobeli tdjékoztatds elmaradasa esetén a bejelentdt irasban értesiteni kell. Az azonnal megvalaszolt
panaszt vagy kozérdekil bejelentést az azt fogadé szervezeti egység az iratkezelés szabalyai szerint

iktatja és irattarba helyezi.



4.1.

4.2

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

5.1.

5.2

6.1.

6.2.

4. Intézkedés a kizérdekii bejelentés, a panasz alapjan

A kozérdek( bejelentést vagy a beérkezett panaszt, amennyiben az nem valaszolhaté meg azonnal,

a Jegyzonek at kell adni. A Jegyzd az atadast kovetden kijeldli az tigyet kivizsgdlo ligyintézot.

Ha a beérkezett panasz vagy kozérdekii bejelentés elbirdsa nem tartozik a Hivatal hataskorébe, azt a
beérkezestdl szamitott nyolc napon belill az eljarasra jogosult szervhez at kell tenni, melyrdl a bejelentot
egyidejlileg értesiteni kell.

A kozérdeki bejelentést, panaszt a beérkezéstdl szamitott 30 napon beliil kell elbiralni. Ha az elbiralast
megalapozd vizsgdlat eléreldthatélag 30 napnal hosszabb ideig tart, errl a bejelentdt - az eljaras
meghosszabbodasa indokainak koéziésével - irasban tdjékoztatni kell. Az elintézés varhatd idétartama
45 napnal nem lehet hosszabb.

A vizsgalat tdrténhet iratok tanulmanyozasaval, az érintettek jegyzOkonyvbe foglalt meghallgatasaval,

iratok beszerzésével.

A vizsgalat befejezésekor az eljardsra kijeldlt lgyintéz6 a megtett intézkedésr6l vagy annak
melldzésérdl - az indokok megjeldlésével - a bejelent6t kérésének megfeleléen, irdsban vagy
elektronikus 1uton haladéktalanul értesiti. Az elekironikus téjékoztatds megtorténtét az e-mail

kinyomtatasaval kell dokumentalni.

Az alaposnak bizonyult kdzérdeki(l bejelentés, panasz alapjan gondoskodni kell:

¢ ajogszeri vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitisarol vagy a konkrét tigyben

sziikséges intézkedések megtételérol,

e a feltart hibak okainak megsziintetésérol,
e az okozott sérelem - els6sorban egyeztetésen alapulo - orvoslasrdl,

e indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérdl (fegyelmi eljaras, biintetdeljaras stb.)

5. A bejelent6 adatainak kezelése

A bejelentd személyes adatai csak a panasz, kozérdekil bejelentés alapjan kezdeményezett eljards
lefolytatisa soran, annak érdekében, legfeljebb az iratkezelési szabdlyzat szerinti iratérzési hatarido
végéig kezelhetbek, valamint az eljaras lefolytatasara hatdskorrel rendelkezé szerv részére adhatéak at,
amennyiben a szerv annak kezelésére térvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoz a
bejelentd egyértelmiien hozzijarult. A bejelentd adatai - egyértelmli hozzdjaruldsa nélkil - nem
hozhatok nyilvanossagra.

Ha nyilvanvalova vilt, hogy a bejelentd rosszhiszemien jart el és alaposan feltehetd, hogy ezzel
biincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljaras lefolytatisara jogosult szerv, illetve személy részére at kell adni.

6. A kozérdekii bejelentés, a panasz vizsgilatanak mell6zése, elutasitasa
A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt, tovabba nyilvanvaléan alaptalan,

valamint a névtelen kozérdeki bejelentés, panasz vizsgalata indokolas nélkiil mellézhetd.

A panasz vizsgélata az el6z6 pontban emlitett eseten kiviil akkor is mellézhetd, ha a panasztevd a
sérelmezett tevékenységrol (mulasztasrol) valé tudomasszerzéstdl szamitott hat honap utdn terjesztette

eld panaszat.



6.3. A tudomasszerzéstdl szamitott egy éven til elbterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell

utasitani.

6.4. A fenti esetekben - a névtelen kozérdekii bejelentés, panasz kivételével - a vizsgélat mell6z€sérol, a

panasz elutasitasardl a bejelentdt irasban tajékoztatni kell.
7. Egyéb rendelkezések

A Hivatal érintett ligyintézGje - a mindsitett és a személyes adatok kezelésére vonatkozd szabalyok
figyelembevételével - a panaszokrol és a kozérdeki bejelentésekrél nyilvantartast vezet, valamint a targyévet
kdvetd naptdri év januar 31-ig a 3. melléklet kitoltésével kimutatast készit a Jegyz6 részére a beérkezett,

illetve a befejezett tigyek szamardl, valamint a tett intézkedésekrdl.

A kozérdek bejelentések és panaszok kezelésének szabalyzata 2020. februar 25. napjan 1ép hatalyba.
Marcali, 2020.februar 24.

Hatalyos: 2020.februar 25-t61 az 13/2020.(I1.24.) szdma Jjegyzbi utasitas értelmében.

oL

Bodoné Dr. Molnar [rén

Jegyz6



1. melléklet

ADATLAP

DATIN: (it ene e tee e s
A panasztétel, bejelentés helye:.....covvvvereiiivinvicccicininnienee,
AZ UZYINEZO NEVEI..c.ocviieeieeriirec ettt
A panasztétel, bejelentés modja: .....ocoeveevieiiiecici e,
AZ UZY SZAMA c.vevieeeeeeieeee e s r e s
Ugyfél adatai:

NV e e e
LakCIM: coveeeieeereeeecee ettt et
TEIEfON! .ot
E-mails oo

A panasz vagy a kozérdekii bejelentés targya:

A panasz, kdzérdekil bejelentés részletes leirasa:

Szébeli tajékoztatas megtortént: IGEN NEM

A tajékoztatast tudomasul veszem: IGEN NEM

Intézkedés:

ugyfél alairasa ligyintéz6 alairasa



2. melléklet

HOZZAJARULAS
a panasz vagy a kozérdeki bejelentés személyes adatot tartalmazé részének
tovabbitasdhoz, kezeléséhez

201 o =22 OO USROS OO

targyban benyjtott kozérdekii bejelentésem, panaszom tigyében kijelentem, hogy annak a(z)
.......................................................................................................................... szervhez tOrténd attétele
esetére a szemeélyes adataimnak a megkiildéséhez és kezeléséhez hozzajarulok.

Marcaliye.oenevniceieiicieeeee e

ugyfél alairasa
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