5/2019.(XI1.16.) szamn jegyzoi intézkedés

A TOKOLI POLGARMESTERI HIVATAL

KOZERDEKU BEJELENTESEK ES PANASZOK KEZELESENEK RENDJEROL
SZOLO SZABALYZATA

Ervényes: 2020. janudr 2. napjatol



A Tokoli Polgarmesteri Hivatalban (tovdbbiakban: Hivatal) a panaszok és a kdzérdek( bejelentések
kezelése soran kivetendd eljardsrendet a bejelenté allampolgirok érdekeinek egységes érvényesitése
érdekében az aldbbiak szerint allapftom meg:

foglaltakra a kizérdekii bejelentések és panaszok egységes eljarasrendjének kialakitisa, valamint a
polgarok térvényes érdekeinek védelmében az alabbi szabalyzatot adja ki:

1. Altaldnos rendelkezések
I. A Hivatalba beérkezd panaszokat és kozérdekil bejelentéseket a panaszokrdl és a kozérdekd
bejelentésekrdl sz6l6 2013. évi CLXV. térvény (tovabbiakban: Térvény) szabdlyai szerint kell elbiralni.

2. A szabdlyzat célja, hogy az tnkormanyzat munkdija és a hivatali {igyintézés sordn a polgirok
kézérdekii bejelentéseinek és panaszainak (a tovibbiakban egyiitt: panasz) elSterjesztését, vizsgalatat
és érdemi elintézését egységesen szabalyozza.

3. Aszabalyzat hatdlya kiteljed a Hivatal valamennyi beadvanyt kezel§ ligyintézdjére kiterjed.
2. Ertelmezé rendelkezések

1. E szabdlyzat alkalmazasaban

a. ) beadvdny: olyan irat, amelyben annak benytjtdja egy kérés teljesitését vagy egy ligy elintézését
kezdemeényezi, javaslatot tesz, illetve véleményt kozél, és amely tartalma szerint lehet kézérdek
bejelentés, panasz, az ligy érdemére vonatkoz6 beadvany és egyéb beadvany;

b. ) kézérdekii bejelentés: a panaszokrdl és a kozérdekii bejelentésekrd] sz6l6 2013. évi CLXV.
torvény 1. § (3) bekezdésében meghatirozott beadvany:

ej panasz: a Torvény 1. § (2) bekezdésében meghatirozott beadvany;
d.) iigy érdemére vonatkozd beadvdny: a kozigazgatisi hatsag eltt folyamatban 1év8 vagy jogerdsen
(véglegesen) altala befejezett ligyre vonatkozé kérelem.
3. Eljdrdsi alapelvek

(1) A Hivatalba érkezd panaszt e szabdlyzatban foglaltak szerint ki kell vizsgalni.

2} A Hivatali eljaras soran a panaszosokat, bejelentdket (a tovabbiakban egyiitt: panaszos) megilleti az
egyenld banasmdéd elve.

2. Az ligyintézének a panasz vizsgilata sordn minden esetben elfogulatlanul, tirgyilagosan,
kériiltekint6en és a téle elvarhatd segitékészséggel kell eljarnia.

3. . A kivizsgélt panaszra nyujtott irasbeli vagy szébeli valasz hatdridében késziiljon el pontos,
kbzérthetd stilusban.

4. A beadvdny el6zetes vizsgdlata és tovdbbitdsa

1. Abeadvanyt a Hivatalba
a. ) szdéban,
b. ) telefonon az 24/520-900 szamon,
¢. ) e-mailben a hivatai@tokol.hu cimre,
d. )irdsban személyesen, vagy postan a 2316 T6kol, F6 utca 117. cimre,

e. ) az alapvetd jogok biztosa Altal lizemeltetett ,kiézérdekii bejelentések védett elektronikus
rendszerében” is meg lehet tenni.



A beadvényt - a Torvény és e szabalyzat alapjén - az elintézésre targya szerint kijelslt iigyintéz
eljzetesen megvizsgélja és annak tartalma alapjén megéallapitja, hogy milyen tipusti beadvinynak
mingsiil, illetve tovabbitasnak vagy egyéb intézkedésnek helye van-e.

Amennyiben a beadvany nem az elbfrélasra jogosult szervhez nytjtottak be. az iigyintézé a Torvény
1. § (5) bekezdése szerint jar el,

Amennyiben a beadvanybél egyértelmiien megéllapithat, hogy azt a bejelents az eljarasra
jogosultnak is megkiildte, a Hivatal a beadvédnnyal kapcsolatos tovabbi intézkedést és errdl a
bejelent6 tajékoztatisat melldzi.

Az ligy érdemére vonatkozé beadvanyt, amennyiben az a Hivatalban lefolytatott eljarasra
vonatkozik, az ligyintéz6 az iigyirathoz csatolja.

Egyéb beadvany esetén - annak tartalméatél fiiggéen - a kéztisztviseld

a) igazgatasi intézkedést tehet vagy az igazgatasi intézkedésre jogosultnak az egyéb beadvényt
tovabbithatja;
b) aTérvény szerinta beadvany vizsgalatat és a bejelentd részére torténd vilaszadast mellgzheti,
vagy
¢) aTorvény 3. § (4) bekezdésében meghatirozottakat kell alkalmazni.
A nem beazonosithaté iigyre vonatkozé beadvany bejelent8jét a koztisztvisel§ tajékoztatja arrél,

hogy a Hivatalban a beadvanyban megjelslt ligyben eljirds nem folyt és a beadvinyanak
elbiralasara jogosult szervezet nem allapithaté meg,

5. Eljdrdsi szabdlyok
A Hivatalba érkezett minden beadvédnnyal foglalkozé kiztisztviseld a beadvany vizsgélata sordn
elfogulatianul, tArgyilagosan, kiirdltekintéen és a téle elvarhaté segitékészséggel koteles eljarni.

A szobeli panaszrol az azt felvevé koztisztvisel koteles feljegyzést késziteni.

A koztisztvisel haladéktalanul jelezni kételes az irodavezets felé, amennyiben téle az elfogulatlan
elbiralds barmely ok miatt nem vérhat6 el.

Amennyiben a beérkezett beadvény tartalma szerint olyan iigy érdemére vonatkozé beadvany
(tantivallomas, jogorvoslati kérelem....stb.), amelyben az altal4dnos kozigazgatasi rendtartésrol sz616
2016. évi CL. torvény szabdlyai szerint Kell eljdrni, az intézkedéseket ¢ torvény szerint kell
megtenni,

A beadvany kivizsgalasara adott valaszt kozérthet8en, szabatos megfogalmazassal kell elkésziteni.

A tajékoztatis tartalmazhatja, hogy ugyanazon panaszos az azonos tartalmi ismételt panasza
vizsgalatanak mell6zésérSl nem kap Gjabb tajékoztatast.

Amennyiben a bejelentd a panaszra adott vilaszt nem fogadja el vagy annak elmaradésat
kifogasolja, az ezzel kapcsolatos ujabb panaszat kérésére a korabbi beadvéinyat elbirals
koztisztviseld kozvetlen felettese biralja el.

A panaszok és kozérdek( bejelentések elbiralisra irdnyul6 eljaras az illetékekrdl sz6lé 1990. évi
XCIIL torvény 33.§ (2) bekezdés 3. pontja alapjan illetékmentes.

A hivatalba érkezett panaszrél és kozérdek( bejelentésrél a szervezeti egységek vezetdi a vezetsi
értekezleten kotelesek tijékoztatést adni.



6. Zdro rendelkezések

1. A szabalyzat 2020. januar 2. napjan 1ép hatilyba. Rendelkezéseit a folyamatban 16vé beadvanyok
elbirasldsara is alkalmazni kell.

2. A szabalyzat mellékietei:
1. szdmil melléklet: Adatalap

2. szdmu melléklet: Hozzajarulas a panasz vagy a kézérdeki( bejelentés személyes adatot tartalmazé
részének tovabbitasihoz, kezeléséhez

3. szdmu melléklet: Kimutatas a beérkezett panaszokrél és kézérdek( bejelentésekrél

Toko), 2019. december 16.
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Gail Agnes
jegyz6



1. szamu melléklet: ADATLAP

Datum

A panasztétel, bejelentés helye

Az ligyintéz4 neve

A panasztétel], bejelentés modja

Az ligy szama

Az ligyfél adatai
Név
Lakcim
Telefon
e-mail
A panasz vagy a kdzérdeki bejelentés targya
A panasz vagy a kézérdekii bejelentés részletes leirdsa
Szobeli tajékoztatds megtortént IGEN NEM

A tajékoztatast tudomasul veszem

itgyfél alairasa




Megtett intézkedés

ligyintézd alafrdsa




2. szamu melléklet:
HOZZAJARULAS

a panasz vagy kézérdekii bejelentés személyes adatot
tartalmazé részének tovabbitasahoz, kezeléséhez
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........................................................................................................................................... CiM

a Tokali Polgarmesteri Hivatalhoz L O -an tett

............................................................................................. ..targyban benyjtott

kézérdekd bejelentésem, panaszom ligyében kijelentem, hogy annak a(z)

.................................................................................................... szervhez torténd Attétele esetén a

személyes adataimnak a megkiildéséhez és kezeléséhez hozzéjarulok.
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Megismerési nyilatkozat

A szabilyzatban foglaltakat megismertem. Tudoméasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem sordn kiteles vagyok betartani, valamint azt az iroda dolgozéival megismertetni.

Név
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