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Herend Viéros Jegyzdje a jogalkotdsrol szold 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés 1)
pontja alapjan - figyelemmel a panaszokrél és a kézérdekil bejelentésekrol szélé 2013, évi
CLXV. torvény rendelkezéseire - a panaszok és kézérdekii bejelentések egységes dgazati
intézesi rendjenek kialakitasa érdekében a kovetkez szabalyzatot adja ki:

1. Altalanos rendelkezések

L.1. A szabilyzat hatilya: a szabélyzat rendelkezéseit a Herendi Polgérmesteri Hivatalban, (a
tovabbiakban: Hivatal) a panaszokrdl és a kozérdekii bejelentésekrdl szolé 2013. évi CLXV.
torvény (a tovébbiakban: Torvény) 1. § (2) és (3) bekezdésében meghatdrozott panasz és
kozérdek( bejelentés ligyintézésével kapcsolatos eljards (a tovabbiakban: eljards) soran kell
alkalmazni.

1.2. Szabdlyzat célja, hogy az 6nkormanyzat munkéja és a hivatali iigyintézés soran a polgirok
kozérdekii bejelentéseinek és panaszainak (tovdbbiakban egy panasz) el6terjesztést, vizsgélatit
és érdemi elintézést egységesen szabélyozza.

2. A kozérdekii bejelentés és panasz fogalma

2.1. A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyul,
és elintézése nem tartozik mads - igy kiiléndsen birésagi, kozigazgatasi - eljaras hatalya ald. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

2.2. A kizérdekii bejelentés olyan kériilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kbzdsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekii bejelentés
Javaslatot is tartalmazhat.

3. A panaszok és a kozérdekii bejelentések fogadasa és iktatasa

e Panasszal és kozérdekii bejelentéssel barki fordulhat a panasszal vagy a kézérdekii

bejelentéssel Osszefliggd targykorben széban, irdsban vagy elektronikus tton a
Polgarmesteri Hivatalhoz.

e A szoban vagy irdsban beérkezé kozérdekii bejelentések és panaszok fopadasara és
iktatdsdra a Hivatal iratkezelési szabalyzatat kell alkalmazni.

e A személyesen eldterjesztett szobeli panaszt és kézérdek(i bejelentést az 1. melléklet
szerinti adatlap és a 2. melléklet szerinti hozz4jarulé nyilatkozat kitsltésével irdsba kell
foglalni. Az adatlap mésodpéldanyat a panaszt tevének, vagy a kozérdekii bejelentést
tevonek 4t kell adni.

e Ha a panasz vagy a kozérdekll bejelentés azonnal megvdlaszolhat6, és nem igényel
specialis szakértelmet, akkor a panaszt vagy a kdzérdekil bejelentést a bejelentést
felvevd is elbirdlhatja és széban is megvalaszolhatja. Ebben az esetben az 1, melléklet
szerinti adatlapon rogziteni kell a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd szdbeli
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tdjékoztatdsanak tényét és részére annak tudomdsulvételét. A tajékoztatds elmaradas
esetén a bejelentt irdsban értesiteni kell.

Az azonnal megvalaszolt panaszt vagy kozérdekil bejelentést az azt fogadd szervezeti
egység az iratkezelés szabélyai szerint iktatja €s irattdarba helyez6 oly médon, hogy az
irat a beérkezéstdl szamitott tiz éves id6tartamig az irattarban fellelhet legyen.

4. Intézkedés a kizérdekii bejelentés, a panasz alapjan

A kozerdeki bejelentés vagy a beérkezett panaszt amennyiben az nem valaszolhatd

meg azonnal a Jegyzonek at kell adni. A Jegyz6 az dtadast kévetden kijeléli az tigyet
kivizsgdld ligyintézit.

A panaszt vagy a kozérdekli bejelentést a kijeldlt tgyintézd haladéktalanul
megvizsgalja,

Ha a beérkezett panasz vagy kozérdeki bejelentés elbirdsa nem tartozik a Hivatal
hatdskorébe, azt a beérkezéstél szdmitott nyolc napon belill az eljardsra jogosult
szervhez 4t kell tenni, melyrdl a bejelentét egyidejtileg értesiteni kell.

A kozérdekii bejelentést, panaszt a beérkezéstél szamitott 30 napon beliil kell elbiralni.
Ha az elbirdldst megalapoz6 vizsgélat el6relathatolag 30 napndl hosszabb ideig tart,
errél a bejelent6t a kdzérdeki bejelentés, panasz érkezését6l szamitott 15 napon belill -
az eljaras meghosszabbodasa indokainak kézlésével - irdsban tdjékoztatni kell. Az
elintézés varhato iddtartama 45 napnal nem lehet hosszabb.

A vizsgélat torténhet iratok tanulmanyozasaval, az érintettek jegyzdkdnyvbe foglalt
meghallgatasaval, iratok beszerzésével.

A vizsgalat befejezésekor az eljdrdsra kijelolt igyintézé a megtett intézkedésrol vagy
annak mell6zésérdl - az indokok megjeldlésével - a bejelent6t kérésének megfeleléen,
frdsban vagy elektronikus uton haladéktalanul értesiti. Az elektronikus t4jékoztatis
megtorténteét az e-mail elkiildését igazolé ligyfélazonositd protokoll kinyomtatasival
kell dokumentalni.
Az alaposnak bizonyult kézérdek( bejelentés, panasz alapjan gondoskodni kell:
a) ajogszer(i vagy a kozérdeknek megfelel6 allapot helyredllitasardl vagy a
konkrét ligyben sziikséges intézkedések megtételérol,
b) a feltart hibak okainak megsziintetésérdl,
c) az okozott sérelem — elsésorban egyeztetésen alapulo - - orvosldsrol,
d) indokolt esetben a feleldsségre vonds kezdeményezésérdl (fegyelmi eljaras,
biintet6eljaras stb.)

5. A bejelent6 adatainak kezelése

A bejelentd személyes adatai csak a panasz, kozérdekli bejelentés alapjdn

kezdeményezett eljards lefolytatdsa soran, annak érdekében, legfeljebb az iratkezelési

szabdlyzat szerinti iratorzési hataridé végéig kezelhetdek, valamint az eljiras

lefolytatasara hataskorrel rendelkezé szerv részére adhatéak 4t, amennyiben a szerv
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annak kezeléscre torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitdsihoz a bejelentd
egyértelmien hozzajarult. A bejelentd adatai - egyértelm hozzajaruldsa nélkiil - nem
hozhatok nyilvanossagra.

e Ha nyilvanvalova vilt, hogy a bejelenté rosszhiszemtien jért el ¢és alaposan feltehetd,
hogy ezzel blincselekményt vagy szabalysértést kivetett el, masnak kart vagy egyéb

jogscrelmet okozott, személyes adatait az eljaras lefolytatdsara jogosult szerv illetve
személy részére at kell adni.

6. A kozérdekii bejelentés, a panasz vizsgalatanak mellozése, elutasitisa

e A kordbbival azonos tartalml, ugyanazon bejelentd 4ltal tett ismételt, tovabba
nyilvanvaloan alaptalan, valamint a névtelen kizérdekil bejelentés, panasz vizsgalata
indokolds nélkiil mell6zhetd.

e A panasz vizsgdlata az el6z6 pontban emlitett eseten kivill akkor is mellézhetd, ha a
panasztevd a sérelmezett tevékenységrél (mulasztasrol) vald tudomadsszerzéstél
szamitott hat honap utan terjesztette eld panaszat.

e A tudomasszerzést6l szamitott egy éven tul elGterjesztett panaszt érdemi vizsgalat
nélkiil el kell utasitani.

» A fenti esetekben - a névtelen kdzérdekii bejelentés, panasz kivételével - a vizsgalat
mell6zésérdl, a panasz elutasitdsardl a bejelentdt irdsban tdjékoztatni kell.

7. Egyéb rendelkezések

A Hivatal érintett ligyintézéje - a mindsitett és a személyes adatok kezelésére vonatkozéd
szabalyok figyelembevételével - a panaszokrdl és a kozérdek(i bejelentésekrdl nyilvantartast
vezetnek, valamint a targyévet koveté naptari év januar 31-ig a 3. melléklet kitoltésével
kimutatast készitenek a Jegyzé részére a beérkezett, illetve a befejezett ligyek szamardl,
valamint a tett intézkedésekrol.

A kozérdek bejelentések és panaszok kezelésének szabdlyzata 2017. jiilius 13. napjén lép
hatélyba.

Herend, 2017. jilius 12,

Janszky Lajos Laszld Dr. Jager Gyorgy
polgarmester jegyzé



1. melléklet

ADATLAP

A panasztétel, bejelentés helye: .......... e e — i T R SR S
Az iigyintéz neve: ..... e S R iR AN i : ErER R & SR L3R by e e

A panasztétel, bejelentés modja:.................... .

Az ligy szama:.................... T — R R SR R i SR i
Ugyfél adati

Néwcnmimsimy S R TF e e R s (IS
Lakeim:........ s e —— S RS SRR T SR & G
LISt s o SR RS Gy e e e e .
E-maili..iiviiiernvnrnsnese e e S S 5 ™. e e
A panasz vagy a kézérdekii bejelentés targya:

A panasz, kézérdekii bejelentés részletes leirdsa:

Szobeli tdjékoztatds megtortént: IGEN NEM

A tdjekoztatast tudomasul veszem: IGEN NEM

Intézkedés:

R N I T I R A S B e
........... A S R TES S B EE Erma e e e R RN e e e e RN A e n R LR R Fe N e e ey e e e e T aa
........ L R e T T e trrrarrIEIIIalasssaveeavaEA TR A E R w s
........ e B T Y L I I I I S R
R I A I I T B W e

lgyintéz§ aldirasa



2. melléklet

HOZZAJARULAS
a panasz vagy a kiozérdekii bejelentés személyes adatot tartalmazé részének
tovabbitisahoz, kezeléséhez

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

20 s ansiniiieg - 5 B T e
targyban benyujtott kézérdeki bejelentésem, panaszom iigyében kijelentem, hogy annak a(z)
......................................................................................................... szervhez torténd Attétele
esetére a szemelyes adataimnak a megkiildéséhez és kezeléséhez hozzajarulok.

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

tgyfel alairasa
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