Kisbéri Kozos Onkormanyzati Hivatal

Kisbér Viros Onkormdnyzata

Kisbér Véaros Roma Nemzetiségi Onkormdnyzata
Csdszar Kézség Onkormdnyzata

KOZERDEKU BEJELENTESEK, PANASZOK
KEZELESENEK SZABALYZATA

Ervényes: 2020. februdr 1-jétdl



Kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata

TARTALOMJEGYZEK

L ALTALANOS RESZ oooooeoeeeeeeeeeeeeeee et evevessessvasssesassssasaseseassssssessseseseseasssssaseseasssessessassssaens

1. A SZADAIYZAL COLJA ..ot ettt rae e e
2. A SZAbALYZat RATAIVA ...........oocoeevieieieitee et e s st

3. A panasz és kizérdekii bejelentések kivizsgdldsdra jogosultalk...............oviinvnnicnnnns

IL ERTELMEZO RENDELKEZESEK ...oooooeveeveeeeeeeveseveesseseseesssesseesesesessasssessesesnssessssasesssessassss

III. A PANASZ £S A XOZERDEKU BEJELENTESEK KEZELESE, KIVIZSGALASA ...

1. A panasz és kozérdekil bejeientések Kezelése .........cocciiviiiiinicinicinicieneece e

2. A panasz és kizérdekil bejelentések kivizsgalasa..............ccocovvvviiiicirnicnirccninseneen

TV. ZARO RENDELKEZESEK .ooooivoeeteeeeeieeeeseresesesesessasssssesseossesssssaseasasessesesasstssasosssesessssssans

3 Kisheéri Kdzds (5nkonnén¥zati Hivatal, Kisbér Viros O'nkog_'mdnyzam, Kisbér Viros Roma Nemzetiségi
Onkormadnyzata, Csdszar Kdzség Onkormdnyzaia



Kbzérdekil bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata

KOZERDEKU BEJELENTE'S]’EK, PANASZOK KEZELESENEK
SZABALYZATA

A Kishéri Kozos Onkormanyzaa Hivatal, Kisbér Viros Onkormanyzata, Kishér Viaros
Roma Nemzetiségi Onkormdnyzata, Csdszdr Kizség  Onkormdnyzata kodzérdeki
bejelentések, panaszok kezelésénck szabdlyzatat a panaszokrdl és kbzérdekii bejelentésekrl
52010 2013. évi CLXV. térvény (a tovdbbiakban: Panasztv.) valamint a Kisbéri Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltak alapjan a
kovetkezdk szerint hatdrozom meg.

I
ALTALANOS RESZ
1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a Kishéri Kozos Onkarmanyzatt Hivatal, Kishér Viros Onkormdnyzata,
Kisbér Viros Roma Nemszetiségi Onkormdnyzata, Csdszdr Kizség Onkorményzata (a
tovibbiakban: szervezet) tevékenységével kapcesolatos panaszok és  kozérdekd
bejelentések - a Panasztv. -ben foglaltak szerinti - kivizsgéalasara vonatkozé szabalyok
meghatarozasa annak €rdekében, hogy a kivizsgalds eredménye és az annak alapjan
hozott intézkedések indokoltak és megalapozottak legyenek.

2. A szabalyzat hatilya

a) A szabdlyzat hatadlya nem terjed ki az dltalanos kozigazgatdsi rendtartdsrol szolo
2016. évi CL. tdrvény (tovabbiakban: Akr.) hatdlya ald tartozé iigyekkel
Osszefiiggésben benytjtott beadvanyokra, kérelmekre, egyéb iratokra.

b) A szabalyzat nem vonatkozik a szervezet azon dontéseire, intézkedéseire, amelyek
mas szervezetek eljarasa - {gy kiilénésen birésagi, kzigazgatasi eljards - sordn
vizsgalhatoak feliil.

A szabalyzatban foglaltak szerint kell eljarni a szervezethez benyujtott, illetve az
illetékességbdl attett,

a) aszervezet tevékenységével és munkatarsaival,

b) a szervezet altal megkotott kdzszolgéltatasi szerzédéssel, annak teljesitésével
kapcsolatos panaszok ¢€s kozérdekl bejelentések vizsgalata soran.

3. A panasz és kézérdeki bejelentések kivizsgdlisdra jogosultak

A szervezetnél a panaszok ¢s kozérdekd bejelentések kivizsgalasira a kovetkezd szervezeti
egységek, munkatarsak jogosultak:

a) Csoba Zsuzsanna pénziigyi irodavezet6

b) Vithalmné dr. Skrihar Tiinde aljegyz6

Amennyiben a panasz, bejelentés targya szerint egyértelmiien nem allapithaté meg a
kivizsgalasra jogosult szervezeti egység vagy személy, akkor arrdl a jegyz6 dint.
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Kozérdekil bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata

IL.
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Panasz: A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
irAnyul, és elintézése nem tartozik mas - igy kilondsen birésagi, kozigazgatasi - eljaras
hatalya ald. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

Kozérdekii bejelentés: A kozérdekil bejelentés olyan kértilményre hivja fel a figyelmet,
amelynek orvoslasa vagy megszintetése a kozdsség vagy az cgész tarsadalom érdeket
szolgalja. A kozérdekii bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

II1.
A PANASZ ES A KOZERDEKU BEJELENTESEK KEZELESE,
KIVIZSGALASA

1. A panasz és kiizérdekii bejelentések kezelése

2)

b)

d)

g)

h)

Panasszal és kozérdek{l bejelentéssel barki fordulhat a panasszal vagy a kozérdekll
bejelentéssel dsszefliggd targykorben a szervezethez.

A szervezethez érkez6 bejelentés megtehetd:

— szoban: személyesen (2870 Kisbér, Széchenyi u. 2.) vagy telefonon: 06
34/352-360

— firasban: postai (2870 Kisbér, Széchenyi u. 2.) vagy elektronikus uton a
titkarsag(@kisber.hu e-mail cimen.

A személyesen tett kozérdekli bejelentést a szabdlyzat 1. szému, 2. szdmu
mellékletében foglaltak szerint ket példanyban irdsba kell foglalni és az egyik
példanyt a kozérdekil bejelentd szamara 4t kell adni.

Ha a panasz vagy a kozérdekil bejelentés elbiraldsira nem a szervezet jogosult, a
panaszt vagy a kdzérdeki bejelentést a beérkezésétdl szdmitott nyolc napon belill az
eljarasra jogosult szervhez 4t kell tenni. Az 4ttételrél a panaszost vagy a kdzérdeki
bejelent6t az Aattétellel cgyidejiilleg értesiteni kell. Ha a kozérdekli bejelentés
jogszabaly megalkotasira vagy modositdsira irdnyuld javaslatot tartalmaz, azt a
jogalkotoi hataskdrrel rendelkezd személynek vagy szervnek is meg kell kiildeni.

A panaszt és a kizérdekll bejelentést - ha Panasztv. eltéréen nem rendelkezik - az
eljarasra jogosult szervhez torténd beérkezésétdl szamitott harmine napon beliil kell
elbirlni.

Ha az elbiralast megalapozé vizsgalat el6relathatdlag harmine napnal hosszabb ideig
tart, errl a panaszost vagy a kdzérdekil bejelentdt - az elintézés varhato idopontjanak
és a vizsgalat meghosszabbodasa indokainak egyidejli kozlésével - tdjékoztatni kell.

Az {igyben illetékes munkatars a panaszost vagy a kozérdekil bejelentét meghallgatja,
ha azt a panasz vagy a kozérdekii bejelentés tartalma szilkségesse teszi.

Az iigyben eljaré6 munkatirs a panasz vagy a kozérdekl bejelentés elintézésekor - a
mindsitett adat, illetve térvény alapjan iizleti, gazdasagi vagy egy¢b titoknak minésiild
adat kivételével - a megtett intézkedésr6l vagy annak mellézésér6l - az indokok
megjeldlésével - a panaszost vagy a kdzérdekl bejelentdt haladéktalanul értesiti.,
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Kozérdekli bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata

k)

)

Az irasbeli értesités melldzhetd, ha a panasz vagy a kozérdekl bejelentés elintézésérdl
a panaszost vagy kozérdekl bejelent6t kozos hivatal szdban tdjékoztatta, aki a
tajékoztatast tudomasul vette.

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos vagy kozérdekii bejelent6 altal tett
ismételt panasz vagy kozérdeki bejelentés vizsgalata melldzhetd.

A panasz vizsgalata meli6zhetd a j) pontban meghatarozott eseteken kiviil akkor is, ha
a panaszos a sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztasrol valé tudomasszerzéstdl
szamitott hat hénap utdn terjesztette el6 panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy
mulasztds bekdvetkeztétdl szamitott egy éven tal elbterjesztett panaszt érdemi
vizsgélat nélkiil el kell utasitani,

Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekil bejelentés vizsgalatat a
koz6s hivatalnak mell6zni kell.

m) Az 1) pontban meghatarozottak alkalmazasaté] el lehet tekinteni és ebben az esetben a

n)

P

panaszt vagy kozérdekil bejelentést meg kell vizsgalni, ha a panasz vagy a kozérdekis
bejelentés alapjaul sulyos jog- vagy érdeksérelem szolgél.

A panaszos vagy a kozérdek(i bejelentd személyes adatai - az o) pontban foglaltak
kivételével - csak a panasz vagy a kozérdekil bejelentés alapjan kezdeményezett
eljaras lefoiytatdsira hatdskorrel rendelkezd szerv részére adhatéak 4t, ha e szerv
annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasdhoz a panaszos
vagy a kozérdekii bejelent6 egyértelmiien hozzajarult. A panaszos és a kézérdekis
bejelentd személyes adatai egyértelmil hozzdjarulasa nélkill nem hozhatdak
nyilvanossagra.

Ha nyilvanvaléva valik, hogy a panaszos vagy a kozérdek(l bejelentd rosszhiszemfien,
dontd jelentdségii valotlan informacidt kdzolt, a panasz vagy a kézérdekii bejelentés
clbirdlasat megalapozé vizsgalatot intézkedés mellézésével be lehet fejezni,

Ha nyilvanvalova valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekil bejelentd rosszhiszemiien,
donto jelentdségli valotian informacidt k6zolt és
a) ezzel biincselekmény vagy szabalysértés elkGvetésére utald koriilmény meriil
fel, személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy
részére it kell adni,
b) valdsziniisithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet
okozott, személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasdra
jogosult szervnek vagy személynek kérelmére at kell adni.

2. A panasz és kizérdekii bejelentések kivizsgalasa

a)

b)

A panasz ¢s a kozérdekli bejelentés kivizsgalasa soran a panasz targydra
vonatkozé esetleges kiilén jogszabaly eldirdsai szerint kell eljarni.

A panaszt, kdzérdekii bejelentést tartalma alapjan kell kivizsgalni. A jegyzd a
beadvany tartalmato]l fliggden donti el, hogy azt panaszként, vagy kozérdekii
bejelentésként kell-e kezelni. A panasz vagy kozérdekl bejelentés tartalmatédl
figgden az ligyben eljaré (jogosult) munkatars - kizérélag a panasz megfelel
érdemi elintézése érdekében - kiegészitd adatokat is kérhet a sérelmezett liggyel
kapcsolatban a panaszt vagy bejelentést tevé személytol.
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c)

d)

g

h)

D

k)

Kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata

A Panasztv. 2/A. § (1) - (3) bekezdései rendelkeznek azokrdl az esetekrdl, melyek
soran a panasz vagy koézérdek(i bejelentés vizsgalata melldzhet6. Ezekben az
esetekben a vizsgalat mell6zésérdl a jegyz6 dont. Az adott témakorben
t&bbszordsen ismétlédé panasz, kozérdeki bejelentés kivizsgalasardl szintén a
jegyz6 dont. A déntésérdi a panaszost tajékoztatni kell,

A panasz ¢és a kdzérdekll bejelentés kivizsgalasa soran a Panasztv. 2-3. §-aiban
foglalt eljarasi szabélyok szerint €s hatarid6k betartasaval kell eljarni. A panasz és
kozérdek(i bejelentés kivizsgalasaért a panasz, illetve kozérdeki bejelentés
tartalma szerint érintett szervezeti egység, munkatars felelés. A panasszal,
kézérdeki bejelentéssel kapcesolatos dontéshozatalban nem vehet részt a szervezet
olyan alkalmazottja, aki a sérelmezett intézkedésben vagy déntésben részt vett.

A panasz, kdzérdekil bejelentés kivizsgédlasa sordn az eljard jegyzd, munkatars a
szervezet mas szervezeti egységétél, munkatarsétol iratok, adatok rendelkezésre
bocsatasat kérheti. Amennyiben a panasz, kOzérdekii bejelentés tartalma
indokolja, helyszini ellen6rzést is kell tartani, mely soran vizsgalni kell a
panaszban, kozérdekii bejelentésben foglaltakat. Hidnyossag, szabalytalansag
megallapitasakor vizsgalni kell annak okat, az érintett(ck) személyi felelOsségét.

Amennyiben a panasz, koOzérdek(i bejelentés tartalma szilkségessé teszi, a
panaszost, bejelent6t meg kell hallgatni. A meghallgatasra a ko6z6s hivatal
épiiletében kerdilt sor, és arrdl jegyz6kényvet kell felvenni. Kivételesen indokolt
esetben - a bejelentd kérésére - a jegyzOkonyv egyéb helyszinen is felvehetd.

Amennyiben a panasz vagy kozérdek( bejelentés a szervezettel jogviszonyban
1év6 személyre vonatkozdan érkezik, azt a panasszal érintett személy felett
munkaltatdi jogkort gyakorld személy részére is meg kell kiilldeni. A munkaltato:
jogkdrt gyakorld személy jogosult megtenni annak sziikségessége és
megalapozotisdga soran a panasszal érintett személlyel szembeni munkajogi,
polgari jogi, szabalysértési, illetve biintet&jogi intézkedéseket.

A szervezetre, annak mikédésére vonatkozo panasz, illetve kézérdek( bejelentés
és annak alapjan tortént szabalytalansag észlelése esetén a szervezeti integritast
sértd események kezelésére vonatkozé szabélyzat rendelkezései szerint kell
eljarni,

A panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul - gondoskodni
kell

— a jogszer( vagy a kdzérdeknek megfeleld allapot helyredllitdsarol, illetve az
egyébként sziikséges intézkedések megtételérol,

— a feltart hibak okainak megsziintetésérél,
— az okozott sérelem orvoslasardl és

— indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

A vizsgalat befejezésekor annak eredményérdl, a megtett intézkedésekrol, vagy
annak mell6zésérbl - az indokok megjel6lésével - a panaszost, kdzérdeki
bejelentét irasban, a Panasztv. 2. § (4) bekezdésben foglaltak megfeleld
alkalmazasaval haladéktalanul tajékoztatni kell.

A panaszos, kdzérdekll bejelentd személyes adatai - az 1) pontban foglalt eseten
tilmenben - c¢sak a panasz, bejelentés alapjan kezdeményezett -eljaras
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Kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének szabslyzata

y

lefolytatasdra hatdskorrel rendelkezd szervnek adhatdoak at, ha e szerv annak
kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasdhoz a panaszos,
bejelentd egyértelmiien, irdsban hozzijarult. A panaszos, bejelentd adatai
egyértelmii hozzéjarulasa nélkiil nem hozhat6k nyilvanossagra.

Amennyiben a vizsgdlat sordn egyértelmlien megallapitasra keriilt, hogy a
panaszos, bejelentd rosszhiszemtiien jart el, és ezzel Osszefliggésben
bincselekmény vagy szabdlysértés elkdvetésére utald koriilmény meriil fel, a
panaszos, bejelentd személyes adatait az eljéras lefolytatasira jogosult szerv vagy
személy részére at kell adni. Amennyiben a vizsgalat soran egyértelmiien
megallapitasra keriilt, hogy a panaszos, bejelentd rosszhiszemiien jart el, és
alappal valosziniisithet6, hogy ezzel masnak kért vagy egyéb jogsérelmet okozott,
adatait az eljards kezdeményezésére, lefolytatasara jogosult szerv részére -
kérelmére - at kell adni.

m} A panaszok ¢és kOzérdekii bejelentések kivizsgalasarsl, illetve a tett

intézkedésekrdl a panaszt, kozérdek(i bejelentést kivizsgdld szervezeti egység,
munkatars kdoteles a jelen szabalyzat 3. szdmu mellékletben és a 4. szamu
mellékietben foglalt tartalommal nyilvantartast vezetni.

A szervezet a kontrolltevékenység keretében rendszeres idokdzonként attckinti a
beérkezett panaszokat, kozérdekii bejelentéseket, értékeli az azokra adott
véalaszokat annak érdekében, hogy folyamatosan modositsa tevékenységét a
panaszok megelézése, csdkkentése érdekében.

Iv.
ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdek(i bejelentések, panaszok kezelésének szabdlyzata 2020. februdr 1. napjan 1ép
hatalyba.

A Kisbéri Kézds Onkormanyzati Hivatal Jegyz6jének kell gondoskodni, hogy a kozérdekt
bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzataban foglalt eléirasokat az érintett munkatarsak
megismerjeék, annak tényét a szabdlyzat 5. szdmui mellékletében szereplé megismerési
nyilatkozaton alairdsukkal igazoljdk a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Kisbér, 2020.januar 31.

Y7 r;-;;r\\ (Mﬂ fat

7 \Dr. Dornyei Vendel
: jegyzd
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Kézérdekii bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata

L. szami melléklet

BEJELENTO URLAP
A beielentés tipusa: panasz kozérdekil bejelentés
Bejelentés idopontja: ........ év.....honap.....nap
Abejelentés mOdja: ....c.oooviii
Helyszin: .....oovvvnviiii e
Bejelentést rogzitette: ........ocuuiiiiniriiin e

(ligyintéz$ neve/szervezeti egyseége)
Jelen vannak:

A bejelentd adatai:

A bejelentd Neve: .......coeinir e

| DL o 131 - O U

TelefONSZAMA: .. iuiit i e eee e ece e e s e

J I 0T D1 L PPN

ZArt adatkezelést kér-¢? igen Nem

alairas
A panasz vagy kbzérdeki bejelentés rovid leirasa: (folytatas a lap hétoldalan)
k.m. f,
................................................ (szervezet) téjékoztatta a Bejelentét az Ot megilletd jogokvol és

terheld kotelezeliségekrdl.  Bejelentd  djékoziatdst kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmdnak
valodisigdért bintetdjogi felelfsséggel tariozik ésivagy amennyiben bejeleniése megalapozatlannak
bizonyul illetve a bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei
megvédésére pert indithat Bejelents ellen. Bejelemté aldirdsdval tudomdsul veszi e tdjékoztatist!

| ) S

bejelentd aldirasa szervezet részérdl felvette

Panasz / kozérdekli bejelentés hatalya ald tartozd eset a panaszokrol és kbzérdekil bejelentésekrdl szdld
2013. évi CLXV. torvény alapjan
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2. szamit melléklet

Jegyzékinyv
Keészilt ..., (név) érintett szobeli meghallgatisan 20...... &v ... hé ......
napjan
............................................ (cim) alatti helyiségben.
Jelen vannak
........................................................... (az arra kijelolt személy)
........................................................... {¢érintett)
.......................................................... (jegyzdkonyvvezetd)

Az arra kijeldlt személy: meghallgatast megnyitja,
—  megallapitja, hogy a szobeli meghallgatdson megjelentek-e, illetve, ki nem jelent meg

ki jelentett be akadalyoztatést.

Az arra kijelolt személy tajékoztatja a jelenlévoket a meghallgatas okarél:

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

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

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

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

Az arra kijelolt személy a tényallas tisztazisa keretében:
szakértit vesz igénybe

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

az arra kijelolt személy érintett

Jegyzokonyvvezetd

Kishéri Kozis Onkormdnyzati Hivatal, Kisbér Varos Onkormdnyzata, Kisbér Viros Roma
Nemzetiségi Onkormdnyzata, Csaszdr Kozség Onkormanyzata
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Ké6zérdekil bejelentések, panaszok kezelésének szabélyzata

3. szamiu melléklet
NYILVANTARTAS

A panaszokrol és a kézérdeka bejelentésekral

#" A bejelentd A kozérdekii bejelentés Az elintézés médja -
2 | H
= Eljirds| & | &
o indult | § |« & .
Elérhetd- ] CLEE
) =B el
byer: =S :
— <3 Tovébbits [+
e e 2 ovibbitds | 4
ST Mire iranyul Tirgya, ® Elintézés  mely
i e . % ' : =
T o rovid leirdsa B datuma ! hatésig Kérjiik, jelolje a
tnvaibbitott peldénybél ; részére |- megfeleld celldban
: It jellel’
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Kdzérdekil bejelentések, panaszok kezelésének szabdlyzata

) 4. szamiut melléklet
KIMUTATAS

4 20.... évben a szervezethez érkezett kozérdekii bejelentésekrél

Sor- {8
SZam g
12. | Akozérdeki bejelentések szdma:

A kdzérdekill bejelentések tartalmuk
szerint az aldbbiakat érintették:

- ),@»‘! B B R LR 73 P ”""W_ e e U,

+ Megnevezés ¥ - - .0
. it R 2o g p

1) intézményi gazdalkodas (....db bejelentés)

2) tisztvisel® magatartdsa (....db bejelentés)

71"3) Kkorrupcios eset (....db bejelentés)

4) jogszabalyi miikodéstdl eltérd gyakorlat (....db
bejelentés)
5) egyéb(....db bejelentés), mégpedig:

A kozérdekil bejelentések kovetkezOk szerint keriiltek
lezarésra

a) alaptalan (....db bejelentés)
b} megalapozott (....db bejelentés)

¢} megalapozott, az érdeksérelem orvoslasdhoz
szitkséges intézkedés megtértént (....db bejelentés)

KIMUTATAS
a 20.... évben a szervezethez érkezett panaszokrol

Megnevezes

M e s M

T pe R

Mlegallapitéﬁok“

ERRRPta: A Bk b IRt

Sor-
SZAm

-2.%%| A panaszok szdma:

A panaszok tartalmuk
szerint az aldbbiakat érintették:

6) intézményi gazdalkodas (....db bejelentés)
7) tisztviseld magatartasa (....db bejelentés)
8) korrupcids eset (....db bejelentés)

9) jogszabalyi miikddéstdl eltérd gyakorlat (....db
bejelentés)

10) egyéb (....db bejelentés), mégpedig:

A panaszok kévetkezok szerint keriiltek lezarasra

a) alaptalan (....db bejelentés)
b) megalapozott {....db bejelentés)

¢) megalapozott, az érdeksérelem orvoslasdhoz
szitkséges intézkedés megtortént (....db bejelentés)

Kisbéri Kézds Onkormanyzatz Hivatal, Kisbér Varos Onkonnanyzata Kisbér Varos Roma Nemzetiségi 12
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