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1. Altalinos rendelkezések

1. A szabdlyzat céija

A szabilyzat célja, hogy a polgarok torvényes érdekeinek védelmében — & panaszokrol és a
kézérdekii bejelentésekrd] sz616 2013, évi CLXV. tdrvényben (tovibbiakban: Panasztdrvény)
foglalt eljarasi szabdlyok jogszerti és hatékony alkalmazésa céljabol — a Balatonalmadi Viros
Onkorményzat és Balatonalmadi Kozos Onkorméanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)

valamennyi szervezeti egységének (tovabbiakban: szervezeti egység) ligyintézése sorin a
polgarok kézérdekli bejelentdseinek és panaszainak elSterjesztésére, vizsgalatdra, érdemi
elintézésére vonatkozd eljérdst egységesen szabdlyozza.

2. A szabalyzat hatilya

Személyi hatilya kiterjed Balatonalmddi Varos Onkorményzat és Balatonalmadi Kozds
Onkorményzati Hivatal koztisztviseldire, kozszolgalati ligykezeldire, munkavallaldira és
egyeéb foglalkoztatottaira (tovabbiakban: foglalkoztatottak), valamint a kdzérdekd bejelentore
¢s panaszosra (tovabbiakban: bejelentd).

Targyt hatdlya kiterjed a Hivatal érkezett azon beadvényokra, amelyek a Panasztorvény
rendelkezéseinek megfefel6en panasznak vagy kozérdekii bejelentésnek mindsiilnek. A
szabélyzat hatdlya nem terjed ki birésdgi vagy kbzigazgatasi eljérds hatdlya ald tartozo
tigyekkel Gsszefiiggésben benyijtott beadvanyokra, kérelmekre, egyéb iratokra.

3. Ertelmezd rendelkezések

E szabélyzat alkalmazasa sordn:

1. panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdcksérelem megsziintetésére irdnyul
es elintézése rem tartozik mds - igy kiilndsen birdsdgi, kozigazgatdsi — eljdrds
hatélya ald. A panasz javaslatot is tartalmazhat,

2. kozérdekit bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslisa
vagy megszintetése a kOzOsség vagy az egész tirsadalom érdekét szolgilja. A
kdzérdekti bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

3. kbzérdekit bejelentésekkel és panaszokkal kapesolatos eljards: olyan specidlis
eljaras, amelyekben az eljaré szervezeti egységnek a feladata, hogy a panaszban illetve
bejelentésben foglaltak kivizsgdldsat kdvetSen a megtett intézkedésrél vagy az
intézkedés mellozésének indokairdl az érdekelteket értesitse.



4. Eljarasi alapelvek

A hivatalhoz érkez8 panaszt e szabdlyzatban foglaltak szerint, a Panasztérvényben
foglaltakkal dsszhangban kell kivizsgdlni.

A bejelentdt — az e szabdlyzat 9. pontjdban meghatérozott kwotclevc—:l (rosszhiszem(
bejelenté) —nem érheti hdtrdny a panasz vagy a kézérdekii bejelentés megtétele miatt.

A vizsghlat lefolytatdsara és az ligy kivizsgaldsara kijeldlt személynek (tovébbiakban: eljard
személy) a bejelentés és panasz vizsgilata sorén, minden esetben elfogulatlanul,
tArgyilagosan, kériiltekintSen és a t6le elvarhaté segitékészségpgel kell eljérnia,

A kivizsgalt bejelentésre és panaszra nytjtott {rdsheli vélasznak hatdrid&ben kell elkésziilnie,
megfogalmazésa pontos és kzérthets kell legyen.

I1. A kiizérdekii bejelentés és panasz

5. A kiizérdekii bejelentéseklcel és panaszokkal kapesolatos eljards meginditisa

Panasszal és Kkozérdekdl bejelentéssel barki fordulhat a panasszal vagy a kozérdekii
bejelentéssel érintett Hivatalhoz az alabbi elérhetdségek barmelyikén: 1. szdmt melléklet
- levelezési cim: Balatonalméadi Kézés Onkormanyzati Hivatal, 8220 Balatonalmadi,
Széchenyi sétiny 1.
- e-mail cim: pmhivatal@balatonalmadi.hu
- telefonszém: §8-542-410
A bejelentés szoban is megtehetd, ebben az esetben a kdzérdekii bejelentést az eljéard személy
jegyz8kdnyve foglalja és a kozérdeklt bejelentd szaméra masodpélddnyban dtadja. (2. szamu
melleklet)
A Jegyzokonyvnek legalabb az alabbi adatokat kell tartalmaznia:
bejelenté neve, elérhetésége;
- panasz, kdzérdeki bejelentés elbterjesztésének helye, ideje;
- panasz, kozérdek(i bejelentés rvid dsszefoglaldsa;
- ha van, a kapcsolédéfolyamathan 1év6 ligy iktatdszama;
- bemutatott iratok, dokumentumok és egyéb bizonyitékok jegyzéke, illetve
mellékletként azok eredeti példanya vagy az eredetirsl készitett hiteles mésolat;. .
- bejelentd aldfrasa;
~  eljard személy aldirdsa.
Telefonon trténd kozérdekd bejelentés vagy panasz esetén a bejelentdt tajékoztatni kell, hogy
a hivastol és a beszélgetésrd] feljegyzés késziil, amelynek elkészitésérsl a hivast fogadd
ligyintéz8 koteles gondoskodni. A feljegyzés tartalmara is a jegyzékonyvre vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalnazni.
A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt panasz vagy kdzérdeki
bejelentés vizsgalata melldzhets.
A panasz vizsglata mell6zhet6, ha sz eclbterjesziés o sérelmezett tevékenységrél vagy
mulasztasrdl valo tudomasszerzésts] szdmitott hat honap eltelt.
A sérelmezett tevékenység vagy mulasztds bekovetkeztétsl szamitott egy éven tul
el6terjesztett panasz érdemi vizsgalat nélkiil keriil elutasitésra.



Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kdzérdekil bejelentés vizsgdlatat a Hivatal
mell6zi, kivéve ha a panasz vagy a kozérdekil bejelentés alapjaul silyos jog- vagy
érdeksérelem alapjan keriilt sor.

Ha a Hivatal szdmdra nyilvanvalévd valik, hogy a bejelentd rosszhiszemiien, ddntd
jelent8ségli valdtlan informéciot koz6lt, a panasz vagy a kozérdek bejelentés elbirdlasét
megalapozé vizsghlatot intézkedés mell6zésével fejezi be a Hivatal,

A Hivatalt, valamint & Hivatal tevékenységét (mulasztdsdt) érinté kdzérdek bejelentést,
panaszt, illetve a szébeli bojelentésrdl késziilt jegyzOkdnyvet, feljegyzést a jegyzd
megvizsgalja és amennyiben megéllapitia, hogy az panasznak vagy kézérdekl bejelentésnek
mindsill, kijelsli az tigyben eljdré személyt.

Ha a kézérdekd bejelentést és panaszt tdrvényes képviseld vagy meghatalmazott itjan irdsban
nydjtjak be, az eljars személy a képviseleti jogosultsigot megvizsgélja.

A benytjtott iroményon fel kell tiintetni a bejelents bejelentéshez sziikséges adatain kiviil a —
torvenyes képvisel6 vagy meghatalmazott bejelentével azonos tartalmi adatait és csatolni kell
képviseleti jogosultsigra vonatkozé igazolast.

Amennyiben a képvisel§ a képviseleti jogosultsigdt nem megfelelSen igazolja, a panasz
kivizsgalasa mellézésre keriil,

6. A kozérdekii bejelentések és panaszok elbirildsinak hatdrideje

A panaszt és a kdzérdekl bejelentést — ha a t6rvény eltéréen nem rendelkezik — a Hivatalhoz
torténd beérkezéstdl szdmitott harminc napon beliil kell elbirdlni.
Ha az elbirdldst megalapozé vizsgalat elSrelathatélag harminc napndl hosszabb ideig tart, errél
a bejelentdt tdjékoztatni kell. A tdjékoztatdsnak tartalmaznia kell:

- az eljaro ligyintézd nevét, beosztisdt és elérhetSségst;

- elintézés varhato id6pontjat;

- hatarid6 hosszabbitas indokat;

- bejelentés iktatott, mésolati példanyat.

7. A kbzérdekil bejelentések és panaszok elbiralisanak rendje

‘Az eljér6 személy a bejelentt meghallgatja, ha ezt a panasz vagy a kdzérdekli bejelentés
tartahma sziikségessé teszi,

A panasz, kézérdekll bejelentés kivizsgdlésa sordn az eljard személy a Hivatal més szervezeti
egységétdl, illetve egyéb szervtdl iratok, adatok rendelkezésre bocsatdsat kérheti a vizsgalat
torténhet iratok tanulmdmyozasival, az érintettek jegyz8konyvbe foglalt meghallgatisdval,
feljegyzések beszerzésével.

A kozérdekil bejelentésr6l, panaszrél az érintett kdztisziviselét, egyéb alkalmazottat
tdjékoztatni kell. Az eljdré személy az érintettdl irdsbeli, szdbeli tajékoztatast, igazold
jelentést keérhet. Az érintett, felhivas hidnydban is jogosult nyolec napon beliil irasbeli
eszrevételeit megtenni, illetSleg a kozérdekil bejelentéssel, panasszal Osszefiiggésben
allaspontjét kifejteni, vagy jegyz8kényvi meghallgatdsat azelbiraldsra jogosultiél kérni.

A kdzérdekl bejelentéssel, panasszal érintett személy esetében az eljérd személy kiemelt
felelOsséggel tartozik a bejelentd személyes adatainak az adatvédelmi szabalyoknak megfelel
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kezeléséért, tovabba az informécios dnrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsigrol sz616
2011. évi CXII. térvény rendelkezéseinek megtartasadrt.

8. Intézkedések a kbzérdekii bejelentés vagy elbirdlasit kivetben

wor

A vizsghlat befejezésekor — a mindsitett adat, illetve tévény alapjan iizleti, gazdasagi vagy
egych titoknak mindsill adat kivételével — a megtett intézkedésrd], vagy annak mell8zéséra! -
az indokok megjel8iésével — a bejelentst haladéktalanul értesiti.
Az irasbeli értesités mellézhetd, ha a panasz vagy a kozérdekl bejelentés elintézésérsl a
bejelentSt szoban téjékoztattdk, aki a tdjékoztatist tudomésul vette. E tényt jegyzbkdnyvben
vagy tovid feljegyzésben sziikséges régziten,
A panasz vagy a kdzérdekit bejelentés alapjan ~ ha alaposnak bizonyul — gondoskodai kell:

- jogszer(i vagy a kdzérdeknek megfelelt allapot hclyrmlhtasaml illetve az egyébként

sziikséges intézkedések megtételérd!;

- aTeltart hibdk okainak megsziintetésérs!;

- az okozott sérelem orvosldsardl;

- indokolt esetben a felel8sségre vonds kezdeményezésérél,

9. A kozérdekii bejelentt, panaszos védelme

A Dbejelentd személyes adatai csak a kdzérdekii bejelentés, panasz alapjdn kezdeményezett
vizsgalat lefolytatdsira hatdskérrel rendelkezd szerv résére adhatéak at, amennyiben a szerv
annak kezelésére 0rvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitdsdhoz a bejelents
egyertelmlen hozzajarult. A bejelent§ adatai, egyértelmti hozzdjaruldsa nélkiil, nem hozhaték
nyilvanossagra.

IHa nyilvanvaléva vélt, hogy a panaszos vagy a kozérdekl bejelenté rosszhiszemiien, dontd
jelentéségli valdtlan informdciot kdzdlt és ezzel blincselekmény vagy szabalysértés
elkdvetésére utald korillmény meriil fel, személyes adatait az vizsgalat lefolytatisdra jogosult
szerv vagy szemely részére dt kell adni, amennyiben valdsziniisithetd, hogy masnak jogellenes
kart vagy jogsérelmet okozott, személyes adatait az vizsgélat kezdeményezésére, illetve
lefolytatasira jogosult szervnek vagy személynek kérelmére 4t kell adni.

. Zard rendelkezések

Jelen SAd.bcll)r’Z'lt 2020 janudr 2. napjan lép hahlybq Egyldquleg Balatonalmadi Kozos
Onkorményzati Hivatal 1/277/2016. szémt szabalyzata a kdzérdek(l adatok megismerésére
iranyul6 igények teljesitésének rendjér6l hatalyat veszti. A médositdst a jogszabalyvaltozas
hatalybalépését, illetve a bels szervezeti valtozds vagy egyéb belsé dontés miatti modositis
id6pontjat kévetd 30 napon belll a szabalyzaton 4t kell vezetni.

Balatonalmadi, 2020, J T”mﬂr)

Dr. Kepli Lajgs,
Polgémwste?"“
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