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Szabalyzat a panaszok és kdzérdekii bejelentések
intézésének rendjérdl

A jogalkotasrdl szélé 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés j) pontja alapjan -
figyelemmel a panaszokrol és a kozérdekl bejelentésekrdl szolo 2013. évi CLXV. térvény
rendelkezéseire - a panaszok és kozérdekl bejelentések egységes agazati intézési
rendjének kialakitasa érdekében kovetkez$ szabalyzatot adom ki a Bokodi Polgarmesteri
Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) panaszok és kdzérdeki bejelentések intézésének rendjérél.

1. (1) Az szabalyzat hatalya a Hivatalra terjed ki.

(2) Az szabdlyzat rendelkezéseit a panaszokrol és a kbzérdekl bejelentésekrdl sz6l6 2013.
évi CLXV. térvény (a tovabbiakban: Toérvény) 1. § (2) és (3) bekezdésében meghatarozott
panasz €s kdzérdeki bejelentés tgyintézésével kapcsolatos eljaras (a tovabbiakban: eljaras)
soran kell alkalmazni.

2. (1) A szbbeli panaszok és a kbézérdekl bejelentések fogadasa a Hivatalban térténik.

(2) Az eljarasra vonatkozo adatokat, igy kildndsen a levelezési cimet, az elektronikus
levelezési cimet, a telefonszamot, a faxszamot, tovabba esetlegesen a telefonos vagy - ha
erre lehetéség van - a személyes Ugyfélfogadasi idét, a hataskor és illetékesség rovid
ismertetését - a panasz, a koézérdekl bejelentés benyujtasanak modjara vonatkozé
tajékoztatassal egyutt — Bokod kézség honlapjan kézzé kell tenni.

3. (1) A szbbeli panaszt és a szdbeli kézérdekl bejelentést az 1. meliéklet szerinti adatlap
kitoltésével irasba kell foglalni. Koézérdek(i bejelentés esetén az adatlaprél - a megtett
intézkedések kivételével - masodpéldanyt (a tovabbiakban: masodpéldany) kell késziteni. A
masodpéldany nem tartalmazhat mindsitett adatot.

(2) A masodpéldany személyes atvételének lehetdségérdl legalabb Bokod kdzség honlapjan,
az iranyito/feligyeleti szerv honlapjan vagy a bellgyi szerv kézérdekbdl nyilvanos adatait
megjelenitd egyéb honlapon kilén tajékoztatot kell elhelyezni. Amennyiben a masodpéldanyt
személyesen atveszik, az Aatvételérdl a kozérdek(l bejelentének az eredeti adatlapon
nyilatkoznia és az atvételt alairasaval igazolnia kell.

4. (1) A panaszt vagy a kozérdekl bejelentést a beéerkezését kévetéen a 2. § (1) és (3)
bekezdésében meghatarozott, eljarasi tevekenységet ellatd szervezeti egység, személy (a
tovabbiakban: szervezet) haladéktalanul megvizsgalja, hogy annak elbirdldsara mely szerv
vagy szervezeti egység jogosult, majd a vizsgalat eredményének megfeleléen tovabbitja azt.
(2) Ha egy panasz vagy egy kézérdeki bejelentés azonnal megvalaszolhatd, és nem igényel
specialis szakértelmet, tovabba az azzal kapcsolatos intézkedések megtétele nem tartozik
kizarélagosan egy szerv vagy szervezeti egység feladatkérébe, akkor a panaszt vagy a
kdzérdekl bejelentést a szervezet is elbiralhatja, és akar szoban is megvalaszolhatja. Az 1.
melléklet szerinti adatlapon - a panasz vagy a kézérdek{ bejelentés részletes leirasa nélkal -
rogziteni kell a panaszos vagy a kdézérdekd bejelentd szdbeli tajékoztatdsanak tényét és
részérol annak tudomasulvételét, ennek elmaradasa esetén kotelez6 az irasbeli értesités.

(3) Az Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatala (a tovabbiakban: AJBH) altal Uzemeltetett, a
Torvény 4. § (1) bekezdésében meghatarozott kdzérdek( bejelentések védett elektronikus
rendszerén (a tovabbiakban: védett elektronikus rendszer) keresztul érkezett bejelentések
esetén a Hivatal kizardlag a védett elektronikus rendszerbe térténd regisztraciét kovetden
jarhat el.

5. (1) Ha a Torvény 3. § (3) bekezdése alapjan a személyes adatok tovabbitasahoz
hozzajarulas szilkséges, akkor az a 2. melléklet szerinti nyilatkozaton is megtehetd.

(2) Ha egy panasz vagy egy kézérdek( bejelentés az elézetes vizsgalat alapjan integritasi
bejelentésnek minésil, annak tgyintézésre a jegyz6 jogosult.

-



(3) A Kkorrupcios, igy a jogtalan elény nyujtasaval vagy megszerzésével kapcsolatos
kdzérdekl bejelentest vagy panaszt a szervezet a belsd blinmegelézési és blinfelderitési
célu ellendrzési feladatokat ellatd szervnek tovabbitja a Hivatal.

(4) Ha a védett elektronikus rendszeren keresztll érkezett kozérdek(i bejelentés tekintetében
a megkeresett szerv nem jogosult az eljarasra, akkor arrdl - az Ggy masik szervhez térténd
attétele nélkil - a védett elektronikus rendszeren keresztil tajékoztatja az AJBH-t.

6. (1) A szervezet - a mindsitett és a személyes adatok kezelésére vonatkozd szabalyok
figyelembevételével - a panaszokrol és a kdzérdekd bejelentésekrél nyilvantartast vezet.

(2) Folyamatban 1évd - irasbeli valaszt igényld - panasszal vagy koézérdekl bejelentéssel
kapcsolatban az eljaras lezarasaig az Ugyfélnek csak az Ggy allasarél adhaté felvilagositas.

7. (1) Az ugyfelelés a bejelentésre tartalma szerint (gy késziti el a valaszlevél tervezetét,
hogy annak a beérkezésétdl szamitott harminc napon bellli elbiralasa és a valaszlevél
kiadmanyozasa megtorténjék. Az 1. § (2) bekezdés szerinti attételesetén —ha a panaszos
vagy kozérdekl bejelentd bejelentésébdl nem allapithaté meg, hogy az attételhez
hozzajarulna,- az attételt megelézéen, a panaszos vagy kozérdek(i bejelentd
hozzajarulasanak beszerzése érdekében minden esetben fel kell hivni a panaszos vagy
kézérdekii bejelenté figyelmét és ki kell kérni az attételhez az engedélyét.
(2) Mellézhetd a vizsgalat ha,
a) a panasz vagy a kozérdekd bejelentés a korabbival azonos tartalmu, ugyanazon
panaszos vagy kozérdek( bejelentd altal ismételten tett panasz vagy koézérdekdi
bejelentés.
b) a panaszos a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrol valdé tudomasszerzéstol
szamitott hat honap utan terjesztette eld panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy
mulasztas bekdvetkeztétdl szamitott egy éven tul eldterjesztett panaszt érdemi vizsgalat
nélkul el kell utasitani.
c) a panaszt vagy kozérdekil bejelentést azonosithatatian személy tette, kivéve, ha a
panasz vagy a kdzérdeki bejelentés alapjaul sulyos jog-vagy érdeksérelem szolgal.
(3) A vélaszlevelek kiadmanyozasa a kiadmanyozasra vonatkozé szabalyzat szerint torténik
jelen szabalyzatban foglaltakra figyelemmel.

8. A szabalyzat 2020. januar 1. napjan Iép hatalyba.

Bokod, 2020. februar 26.

Zsigmonx[l Aniké
jegyzé




1. melléklet
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A panasz vagy a kozérdeki bejelentés targya:

Szobeli tajékoztatas megtortént: IGEN NEM

A tajékoztatast tudomasut veszem: IGEN NEM

Intézkedés:

(gyintezo alairasa



2. melléklet
HOZZAJARULAS
a panasz vagy a kozérdeki bejelentés személyes adatot tartalmazé részének
tovabbitasahoz, kezeléséhez

Ugyszam:

201 Bt e targyban
benyljtott kozérdeki  bejelentésem, panaszom Ugyében kijelentem, hogy annak a(z)
......................................................................................................... szervhez torténd attéteie esetére a
személyes adataimnak a megkiildéséhez és kezeléséhez

hozzajarulok nem jarulok hozza

(A déntés szerinti széveg jol lathatéan, egyértelmien aldhizandd!)

Tudomasul veszem, hogy amennyiben személyes adataim kezelésére az eljarasra jogosult szerv az
informacios onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagroél szold 2011. évi CXIl. térvény 5. § (1),
(2) és (4) bekezdése alapjan nem jogosult, Ugy a hozzajarulasom elmaradasa esetén a személyes
adataimat' a panaszt vagy a kozérdekii bejelentést ‘befogadé szerv nem tovabbitia az eljarasra
jogosult szerv vagy szervezeti egység részére, amely a kdzérdek( bejelentés vagy a panasz erdemi

kivizsgalasanak elmaradasat vonhatja maga utan.

Kelt: .

ugyfél alairasa



Megismerési nyilatkozat

Bokodi Polgarmesteri Hivatal 2020. januar 1. napjatél hatdlyos panaszok és kozérdeki
bejelentések intézésének rendjérdl sz6l6 szabalyzatat megismertem. Tudomasul veszem, hogy

az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartani.
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