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Halasztelek Viaros Jegyzdje tekintettel a panaszokrol és kézérdeki bejelentésekrél szol6
2013. évi CLXV. térvényben foglaltakra valamint az allampolgarok térvényes érdekeinek
védelmében az alabbi szabalyzatot adj ki.

1. Altalanos rendelkezések

Jelen szabalyzat célja, hogy a hivatali tigyintézés soran a polgarok kézérdeki
bejelentéseinek és panaszainak vizsgalatat és érdemi elintézését egységesen szabalyozza.

A szabdlyzat hatalya kiterjed a Polgarmesteri Hivatalban (a tovabbiakban: Hivatal)
foglalkoztatott valamennyi koztisztviseldre.

2. Ertelmezé rendelkezések
E szabalyzat értelmében:

Panasz: A panaszokrol és kézérdek(i bejelentésekrél sz616 2013. évi CLXV.

térvény (a tovabbiakban: Panasztv.) értelmében panasznak minésiil — elnevezéseétol
fuggetlenil — az olyan kérelem, amely egyeni jog- vagy érdekserelem
megszintetésére iranyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kuléndsen birésagi,
kdzigazgatasi — eljaras hatalya ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

Kozérdekii bejelentés: A kozérdek( bejelentés olyan koértlményre hivja fel a
figyelmet, amelynek orvosldsa vagy megszintetése a koztsség vagy az egesz
tarsadalom érdekét szolgalja. A kézérdekl bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

3. A panaszok és a kdzérdekii bejelentések fogadasa és iktatasa

Kozérdekii bejelentéssel, panasszal barki széban, irdsban vagy elektronikus levél
forméjaban fordulhat az Polgarmesteri Hivatalhoz.

Kozérdekli bejelentéssel, panasszal széban a Polgarmesteri Hivatal hivatali
helyiségeiben, tigyfélfogadasi idében, vagy a Hivatal honlapjan kézzétett e-mail cimen
keresztll lehet élni.

A szbéban vagy irasban beérkezé kézérdeki bejelentések és panaszok fogadasara és
iktatasara a Polgarmesteri Hivatal iratkezelési szabalyzatat kell alkalmazni.

Az elektronikusan érkezett panaszokat nyomtatast kévetéen iktatni szlkseéges,
iktatasara a Polgarmesteri Hivatal iratkezelési szabalyzatat kell alkalmazni.

A szobeli panaszt &s a szobeli kézérdekU bejelentést a 1. melléklet szerinti adatlap és
a 2. melléklet szerinti Hozzajarulé nyilatkozat kitoltésével irasba kell foglaini. Az
adatlap masodpéldanyat a panaszt tevének, vagy a kézérdeki bejelentest tevének at
kell adni.

Ha a panasz vagy a kézérdeki bejelentés azonnal megvalaszolhatd, és nem igényel
specidlis szakértelmet, akkor a panaszt vagy a kozerdek bejelentést a bejelentést
felvevé is elbiralhatja, és szoban is megvalaszolhatja. Ebben az esetben a 1. melleéklet
szerinti adatlapon régziteni kell a panaszos vagy a kozérdekU bejelentd szdbeli



tajékoztatasanak tényét és részérél annak tudomdsulvételét. A tajékoztatas
elmaradasa esetén a bejelent6t irasban értesiteni kell.

Az azonnal megvalaszolt panaszt vagy kézérdek( bejelentést az azt fogadd szervezeti
egység az iratkezelés szabalyai szerint iktatja és irattarba helyezi A kdzérdeki
bejelentést, vagy a beérkezett panaszt amennyiben az nem valaszolhaté meg azonnal
a Jegyzének at kell adni. A Jegyz6 az atadast kdvetéen kijeldli az tgyet kivizsgald
ugyintézét.

A panaszt vagy a koézérdek(i bejelentést a kijeldlt Ugyintézd haladéktalanul
megvizsgalja. Ha a beérkezett panasz vagy kozérdekl bejelentes elbirasa nem
tartozik a Polgarmesteri Hivatal hataskérébe, azt a beérkezéstél szamitott nyolc napon
beltl az eljarasra jogosult szervhez at kell tenni, melyrél a bejelentét egyidejlleg
értesiteni kell.

A kozérdek( bejelentést, panaszt a beérkezéstdl szamitott 30 napon belil kell elbiralni.

Ha az elbiralast megalapozé vizsgalat el6relathatodlag 30 napnal hosszabb ideig tart,
errél a bejelent6t a kbzérdek(l bejelentés, panasz érkezésetél szamitott 15 napon belll
- az eljaras meghosszabbodasa indokainak kozlésével - irasban tajékoztatni kell. Az
elintézés varhato idétartama 45 napnal nem lehet hosszabb.

A vizsgalat térténhet iratok tanulmanyozasaval, az érintettek jegyzékdnyvbe foglalt
meghallgatasaval, iratok beszerzésével.

A vizsgalat befejezésekor az eljarasra kijelolt Ugyintézé a megtett intézkedésrél vagy
annak melldzésérdl - az indokok megjeldlésével - a bejelentét kérésének megfeleléen,
irasban vagy elektronikus Uton haladéktalanul értesiti.

Az alaposnak bizonyult kézérdek( bejelentés, panasz alapjan gondoskodni kell:

a) a jogszer( vagy helyreallitasarol, vagy a konkrét tigyben sziikséges intézkedesek
megtételérdl,

b) a feltart hibak okainak megsziintetésérdl,
c) az okozott sérelem - elsésorban egyeztetésen alapuld - orvosléasarol,

d) indokolt esetben a felelésségre vonas kezdeményezésérél (fegyelmi eljaras,
blntetéeljaras stb.)

4. A kozérdekii bejelentés, a panasz vizsgalatanak mell6zése, elutasitasa

A korabbival azonos tartamu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt, tovabba
nyilvanvaléan alaptalan, valamint a névtelen kézérdek( bejelentés, panasz vizsgalata
indokolas nélkil mellézhetd.

A panasz vizsgalata akkor is mellézhets, ha a panasztevd0 a serelmezett
tevékenységrél (mulasztasrol) vald tudomasszerzéstél szamitott hat honap utan
terjesztette elé panaszat.

A tudomasszerzéstdl szamitott egy éven tul eléterjesztett panaszt érdemi vizsgalat
nélkul el kell utasitani.

A fenti esetekben - a névtelen kdzérdekl bejelentés, panasz kivételével - a vizsgalat
mellézésérdl, a panasz elutasitasarol a bejelentét irdasban tajékoztatni kell.



5. Egyéb rendelkezések

A Polgarmesteri Hivatal érintett szervezeti egységei - a minésitett és a személyes
adatok kezelésére vonatkozd szabalyok figyelembevételével - a panaszokrél és a
kdzérdek(l bejelentésekrdl nyilvantartast vezetnek, valamint a targyévet kéveté naptari
év januar 31-ig kimutatast készitenek a Jegyz0 részére a beérkezett, illetve a
befejezett igyek szamardl, valamint a szervezeti egységek altal tett intézkedésekrol.

Jelen szabalyzat 2013. december 1-én Iép hatalyba.

Halasztelek, 2013. november 28.
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1. melléklet

ADATLAP

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

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

Szobeli tajékoztatas megtortént:

IGEN NEM
A tajékoztatast tudomasul veszem:
IGEN NEM
Ggyfél alairasa Ggyintézd alairasa



2. szamu melleklet

HOZZAJARULAS

a panasz vagy a kozérdek( bejelentés személyes adatot tartalmazo részének
tovabbitasahoz, kezeléséhez

Alulirott

............................................................................... (panaszos, kézérdeki bejelentd neve,
cime)

.. (kdzérdek(i bejelentés, panasz cimzettjének megnevezése). 201...........ccoooviiiiiiiin tett
................................................................................................ targyban benyuijtott kozérdek

bejelentésem, panaszom Ugyében kijelentem, hogy annak a(z)

ugyfél alairasa



