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A panaszok és kozérdekii bejelentések kezelésének rendjérél szol6 szabalyzat

Hajdunanasi Kozos Onkormanyzati Hivatal

A PANASZOK ES KOZERDEKU BEJELENTESEK KEZELESENEK
RENDJEROL SZOLO SZABALYZATA

Hajdunanasi Kézos Onkorményzati Hivatalban a panaszok és kozérdeki bejelentések kezelése
soran kovetendd eljarasrendet a bejelenté allampolgéarok érdekeinek egységes érvényesitése
érdekében az alabbiak szerint dllapitom meg:

1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A Hivatalba beérkez6 panaszokat és kozérdekii bejelentéseket a panaszokrol és a
kozérdekt bejelentésekrél szold 2013, évi CLXV. torvény (a tovabbiakban: Torvény)
szabalyai alapjan kell elbiralni.

1.2. A szabalyzat célja, hogy az énkorményzat munkaja és a hivatali ligyintézés soran az
allampolgarok panaszainak és kozérdeki bejelentéseinek vizsgélatanak ¢és érdemi
elintézésének rendjét egységesen meghatarozza.

1.3. A szabalyzat hatilya a Hivatal valamennyi beadvanyt kezel6 tigyintézojére kiterjed.

2. Ertelmezo rendelkezések

2.1. E szabalyzat alkalmazasaban

a.) beadvany: olyan irat, amelyben annak benyujtoja egy kérés teljesitesét vagy egy ugy
elintézését kezdeményezi, javaslatot tesz, illetve véleményt kozol, és amely tartalma
szerint lehet kzérdeki bejelentés, panasz, az ligy érdemére vonatkozo beadvany €s egyeb
beadvany;

b.) kozérdekii bejelentés: a panaszokrol és a kozérdeki bejelentésekrol szolo 2013. évi
CLXV. térvény 1. § (3) bekezdésében meghatarozott beadvany;

¢.) panasz: a Torvény 1. § (2) bekezdésében meghatarozott beadvany;

d.) iigy érdemére vonatkozé beadvany: a kdzigazgatasi hatosag elott folyamatban lévé
vagy jogerdsen (véglegesen) altala befejezett ligyre vonatkozo kérelem.

3. A beadvany elézetes vizsgalata és tovabbitasa

3.1.A beadvanyt a Hivatalba
a.) szoban,
b.) telefonon az 52/381-411 szamon,
¢.) e-mailben a polghivi@whajdunanans.hu cimre,
d.) irasban személyesen, vagy postan a 4080 Hajdunanas, Koztarsasag tér 1. cimre,
e.) az alapvetd jogok biztosa altal iizemeltetett ,.kozérdekii bejelentések védett
elektronikus rendszerében” is meg lehet tenni.
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A panaszok és kozérdekii bejelentések kezelésének rendjérdl szolo szabalyzat

A beadvanyt — a Torvény és e szabalyzat alapjan — az elintézésre targya szerint kijelolt
ligyintéz6 elozetesen megvizsgélja és annak tartalma alapjan megallapitja, hogy milyen
tipust beadvanynak mindsiil, illetve tovabbitasnak vagy egyéb intézkedésnek helye van-e.

Amennyiben a beadvany nem az elbiralasra jogosult szervhez nyijtottak be, az tigyintézo
a Torvény 1. § (5) bekezdése szerint jar el.

Amennyiben a beadvanybol egyértelmiien megallapithato, hogy azt a bejelentd az eljarasra
jogosultnak is megkiildte, a Hivatal a beadvannyal kapcsolatos tovabbi intézkedést és errol
a bejelent6 tajékoztatasat mellozi.

Az tigy érdemére vonatkozd beadvanyt, amennyiben az a Hivatalban lefolytatott eljarasra
vonatkozik, az ligyintéz6 az ligyirathoz csatolja.

Egyéb beadvany esetén — annak tartalmatol fliggben — a koztisztviseld

a) igazgatasi intézkedést tehet vagy az igazgatasi intézkedésre jogosultnak az egyéb
beadvanyt tovabbithatja;

b) a Torvény szerint a beadvany vizsgalatat és a bejelentd részére torténd valaszadast
mell6zheti, vagy

c) a Torvény 3. § (4) bekezdésében meghatarozottakat kell alkalmazni.

A nem beazonosithaté tigyre vonatkozo beadvany bejelent6jét a koztisztviseld tajékoztatja
arrol, hogy a Hivatalban a beadvanyban megjel6lt iigyben eljaras nem folyt és a
beadvéanyanak elbiralasara jogosult szervezet nem allapithato meg.

4. Eljarasi szabalyok

A Hivatalba érkezett minden beadvannyal foglalkozo6 koztisztviselé a beadvany vizsgalata
soran elfogulatlanul, targyilagosan, kiirdltekintden és a tdle elvarhaté segitokészséggel
koteles eljarni.

A koztisztviseld haladéktalanul jelezni koteles az irodavezetd felé, amennyiben téle az
elfogulatlan elbiralas barmely ok miatt nem varhato el.

Amennyiben a beérkezett beadvany tartalma szerint olyan {igy érdemére vonatkozd
beadvany (tanuvallomas, jogorvoslati kérelem....stb.), amelyben az altalanos
kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL. torvény szabalyai szerint kell eljarni, az
intézkedéseket e torvény szerint kell megtenni.

A beadvany kivizsgaldsara adott vélaszt kozérthetden, szabatos megfogalmazassal kell
elkésziteni.

A tajékoztatas tartalmazhatja, hogy ugyanazon panaszos az azonos tartalma ismételt
panasza vizsgalatanak melldzésérdl nem kap Gjabb tajékoztatast.

Amennyiben a bejelent6 a panaszra adott valaszt nem fogadja el. vagy annak elmaradasat
kifogasolja, az ezzel kapcsolatos tjabb panaszat kérésére a korabbi beadvéanyat elbirald
koztisztvisel6 kozvetlen felettese biralja el.

A panaszok és kozérdek( bejelentések elbiralasra iranyulo eljaras az illetékekrol szold
1990. évi XCIII torvény 33.§ (2) bekezdés 3. pontja alapjan illetékmentes.
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A panaszok és kozérdekii bejelentések kezelésének rendjérdl szol6 szabalyzat

4.8. A hivatalba érkezett panaszrol és kozérdekil bejelentésrél a szervezeti egységek vezetoi a
heti vezetoi jelentésben kotelesek tdjékoztatast adni.

4.9. Amennyiben a bejelentés a Hivatal teljes szervezeti egységére vonatkozoan tartalmaz
megoldando javaslatot, véleményt, a kijeldlt tigyintézd koteles a jegyzovel egyeztetni a
valasz elkészitése elott.

5. Zaro rendelkezés

Ez a szabalyzat 2020. februar 1-én 1ép hatalyba. Rendelkezéseit a folyamatban Iév6 beadvanyok
elbiraslasara is alkalmazni kell.

Hajdunanas, 2020. januar 20.
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