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JEGYZOI UTASITAS

A KOZERDEKU BEJELENTESEKKEL ES A PANASZOKKAL KAPCSOLATOS
ELJARASOK RENDJEROL



A panaszok, valamint a ko&zérdeki bejelentesek vizsgalatanak és elbirdlasanak eljarasrendjét
Ujfehértd Véros Onkormanyzata, az Ujfehértéi Polgarmesteri Hivatal, illetve megallapodas,
munkaszervezeti €s jogszabalyban el6irt feladatok ellatasa alapjan a Hivatalhoz tartozé torzskonyvi
jogi személyek vonatkozasaban a kdvetkezok szerint allapitom meg:

I. FEJEZET
A szabalyzat célja, hatalya

1. A jelen UTASITAS (a tovibbiakban: Szabalyzat) célja a panaszok, valamint a kozérdekii
bejelentések vizsgalata és elbiralasa eljarasrendjének meghatarozasa.

2. A Szabilyzat hatélya Ujfehérté Varos Onkormanyzatéra, az Ujfehértoi Polgarmesteri Hivatalra,
illetve az aldbbi torzskdnyvi jogi személyekre terjed ki: megallapodds, munkaszervezeti és
Jogszabalyban el6irt feladatok ellatasa alapjan a Hivatalhoz tartozo torzskonyvi jogi személyek:
Uerherto -Bokony Vizikdzmi Beruhazasi Tarsulas

Ujfehértd Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata

Dél-Nyirségi Tébbcéla Onkorményzati Kistérségi Tarsulas (2020. januar 01. napjatol)

3. A Szabalyzat hatdlya nem terjed ki a valamely kozigazgatasi hatosagi eljarassal 6sszefliggésben
benyujtott beadvanyokra, kérelmekre.

II. FEJEZET
Ertelmez6 rendelkezések

E Szabéalyzat alkalmazasiban

1. beadvany: olyan irat, amelyben annak benyujtdja egy kérés teljesitését vagy egy ligy elintézését
kezdeményezi, javaslatot tesz, illetve véleményt k6z6l, és amely tartalma szerint lehet kézérdekii
bejelentés, vagy panasz.

2. kozérdekil bejelentés: a panaszokrdl és a kozérdekli bejelentésekrsl szoldé 2013. évi CLXV.
torvény (a tovabbiakban: Torvény) 1. § (3) bekezdésében meghatirozott beadvany; a kozérdekii
bejelentés olyan korilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvosldsa vagy megsziintetése a
koz0sség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekii bejelentés javaslatot is
tartalmazhat.

3. panasz: a Torvény 1. § (2) bekezdésében meghatarozott beadvany; a panasz olyan kérelem,
amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és elintézése nem tartozik mds - igy
kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi - eljaras hatdlya ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

III. FEJEZET
A beadvany benyijtasanak médja

1. Barki fordulhat panasszal és kozérdekl bejelentéssel a panasszal vagy a kozérdekii bejelentéssel
Osszefliggd targykorben eljarasra jogosult szervhez (a tovabbiakban: eljarasra jogosult szerv).

2. A beadvéanyokat irdsban postai titon a 4244 Ujfehérto, Szent Istvan ut 10. szamra, e-mailben
Ujfehérté Varos Onkormanyzata vagy az Ujfehértoi Polgarmesteri Hivatal barmely elektronikus
levélcimére, de elsésorban a polghiv@ujfeherto.hu cimre lehet megkiildeni vagy személyesen a
4244 Ujfehért6, Szent Istvan ut 10. szam alatt benyujtani. Az e-mailben érkezett beadvanyt az e-
mail fiok hasznéldja haladéktalanul koteles kinyomtatni és a mindenkor hatalyos Iratkezelési
Szabélyzat szerint az irat szignalasa irant intézkedni.




3. A beadvéanyokat szoban a 42/290-000 telefonszamon vagy az Ujfehértéi Polgarmesteri Hivatal
barmely szervezeti egységének telefonszdmara a Polgarmesteri Hivatal mindenkor hatélyos
munkarendjének megfelelé idoben, vagy személyesen a Polgarmesteri Hivatal mindenkor hatalyos
iigyfélfogadasi rendjének megfelelé idoben lehet eléadni. Ez utdbbi esetben a szobeli kozérdekii
bejelentést az eljarasra jogosult szerv irasba foglalja és a bejelentd szamara masodpéldanyban
atadja. A masodpéldany atvételét a bejelentd az aldirdsaval nyugtazza.

4. A szoban érkezé panaszt, illetve a k6zérdekii bejelentést a Hivatal barmely szervezeti egysége,
barmely koztisztvisel6je koteles fogadni, arr6l feljegyzést késziteni és azt haladéktalanul a
Jegyzbnek eljuttatni. A Jegyzé szilkség szerint intézkedik a panaszban vagy a kozérdekii
bejelentésben jelzettek intézése érdekében iigyintézd kijelolésérdl. Amennyiben a bejelentd szoban
megfeleld tdjékoztatast, valaszt kapott, e tényt hivatalos feljegyzésben sziikséges rogziteni, mely irat
egy példanyat a bejelents részére — a bejelentd atvételt igazold alairasat kovetden — at kell adni. A
feljegyzés minimalisan tartalmazza a készité nevét, beosztasat, az ligy targyat, az ligyiratszamot, a
panaszt vagy a kozérdekil bejelentést, a vonatkozé lényeges jogszabélyi elirasokat (amennyiben
ismert), a bejelent6 sziikséges adatait (amennyiben ismert), a feljegyzés készitésének helyét, idejét,
valamint a feljegyzés készitdjének alairasat.

5. A beérkezett panaszok, k6zérdekli bejelentések feldolgozasat, kezelését a Hivatal feladatkor
szerint érintett ligyintézGje végzi.

IV. FEJEZET
A beadvany elozetes vizsgalata és tovabbitasa

1. A beadvanyt — a Torvény €s e Szabalyzat alapjan — a beadvany cimzettje elézetesen megvizsgalja
és annak tartalma alapjan megallapitja, hogy milyen tipusu beadvénynak mindsiil, illetve
tovabbitasnak vagy egyéb intézkedésnek helye van-e.

2. Amennyiben a benytjtott panasz vagy kozérdeki bejelentés elbirdlasara sem Ujfehérté Varos
Onkorményzata, sem az Ujfehértoi Polgarmesteri Hivatal nem jogosult, a cimzett a Torvény 1. § (5)
bekezdése szerint jar el, és a panaszt vagy a kozérdekl bejelentést a beérkezésétd] szamitott nyolc
napon belill az eljardsra jogosult szervhez atteszi. Az attételr6l a panaszost vagy a kozérdekii
bejelentét az attétellel egyidejlileg értesiteni kell. Ha a kozérdeki bejelentés jogszabaly
megalkotdsara vagy modositasdra irdnyuld javaslatot tartalmaz, azt a jogalkotdi hataskorrel
rendelkez6 személynek vagy szervnek is meg kell kiildeni.

V. FEJEZET
A beadvany elbiralasa

1. A panaszt és a k6zérdekii bejelentést - ha térvény eltéréen nem rendelkezik - az eljarasra jogosult
szervhez torténd beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil kell elbirdlni. Ha az elbiralast
megalapoz6 vizsgalat elérelathatélag harminc napnal hosszabb ideig tart, errél a panaszost vagy a
kozérdeki bejelent6t - az elintézés varhaté idOpontjanak és a vizsgdlat meghosszabbodasa
indokainak egyideji kozlésével - tajékoztatni kell.

2. Az eljarasra jogosult szerv a panaszost vagy a kozérdek(i bejelentdt meghallgatja, ha azt a panasz
vagy a kozérdeki bejelentés tartalma sziikségessé teszi.

3. Az eljarasra jogosult szerv a panasz vagy a kézérdekii bejelentés elintézésekor - a mindsitett adat,
illetve térvény alapjan tizleti, gazdasagi vagy egyéb titoknak mindsiilé adat kivételével - a megtett
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intézkedésrdl vagy annak mell6z¢ésérél - az indokok megjeldlésével - a panaszost vagy a kozérdekii
bejelentSt haladéktalanul értesiti. Az irasbeli értesités melldzhet6, ha a panasz vagy a kézérdekii

bejelentés elintézésérél a panaszost vagy kozérdekii bejelentst szoban tajékoztatték, aki a
tajékoztatast tudomasul vette.

VL. FEJEZET
Az érdemi vizsgalat mell6zése vagy elutasitisa

1. A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos vagy kézérdekii bejelenté altal tett ismételt
panasz vagy kozérdek bejelentés vizsgalata melldzhetd.

2. A panasz vizsgilata mell6zhetd a jelen FEJEZET 1. pontjdban meghatarozott eseteken kiviil
akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztasrol valé tudomasszerzéstdl
szamitott hat hoénap utan terjesztette el6 panaszat.

3. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekdvetkeztétdl szamitott egy éven til elbterjesztett
panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

4. Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekii bejelentés vizsgalatat az eljarasra
jogosult szerv mellézi. A mell6zést6l az eljarasra jogosult szerv eltekinthet és a panaszt vagy
kozérdekii bejelentést megvizsgdlja, ha a panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjaul sulyos jog-
vagy érdeksérelem szolgal.

VII. FEJEZET
A megtett intézkedések

1. Amennyiben alaposnak bizonyul, a panasz vagy a kdzérdeki bejelentés alapjan gondoskodni kell

a) a jogszeri vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitasarol, illetve az egyebként
sziikséges intézkedések megtételérdl,

b) a feltart hibak okainak megsziintetésérél,
¢) az okozott sérelem orvoslasardl és
d) indokolt esetben a felel3sségre vonas kezdeményezésérdl.

2. A panaszost vagy a kozérdeki bejelent6t - a jelen FEJEZET 4. pontjaban foglaltak kivételével -
nem érheti hatrdny a panasz vagy a kozérdekii bejelentés megtétele miatt.

3. A panaszos vagy a koézérdeki bejelentd személyes adatai - a jelen FEJEZET 4. pontjaban
foglaltak kivételével - csak a panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatdsara hataskorrel rendelkezé szerv részére adhatéak at, ha e szerv annak kezelésére torvény
alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoz a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd egyértelmiien
hozzajarult. A panaszos és a kézérdekii bejelentd személyes adatai egyértelmii hozzajarulasa nélkiil
nem hozhatéak nyilvanossagra.

4. Ha az eljarasra jogosult szerv szamaéra nyilvanvalova valik, hogy a panaszos vagy a kozérdeki
bejelentd rosszhiszemiien, donté jelentdségii valdtlan informaciot kozolt, a panasz vagy a kozérdeki
bejelentés elbiraldsat megalapozo vizsgalatot intézkedés melldzésével befejezheti.

S. Ha nyilvanvaléva vélt, hogy a panaszos vagy a kozérdekii bejelenté rosszhiszemiien, donté
jelentdségii valédtlan informaciot k6zolt és
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a) ezzel bilincselekmény vagy szabélysértés elkdvetésére utalé koriilmény meriil fel, személyes
adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére 4t kell adni,

b) alappal val6sziniisithetd, hogy maésnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasira jogosult szervnek vagy
személynek kérelmére at kell adni.

VIIIL. FEJEZET
Egyéb szabalyok

1. A panaszok és a kdzérdekl bejelentések iigyintézésének folyamatdbrajat a jelen Szabélyzat 1.
szamu melléklete tartalmazza. A beadvanyok benyujtésa a jelen Szabalyzat 2. szamt mellékletét
képezd formanyomtatvany felhasznalasaval is benyujthatd.

2. A kozérdekil bejelentés vagy panasz elbiralasa sordn a vezetd felelésséggel tartozik a bejelents
személyes adatainak az adatvédelmi szabalyoknak megfeleld kezeléséért, az informaciés
onrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény és a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérél és az ilyen adatok
szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl sz6l6, 2016. aprilis
27-1(EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet (GDPR) rendelkezéseinek megtartasaért.

3. Valamennyi szervezeti egység vezetbje koteles a jelen Szabalyzat 3. szama melléklete szerinti
tartalommal évente folyamatosan elektronikusan nyilvéantartast vezetni a beérkezett panaszokrol,
kozérdeki bejelentésekrdl. A nyilvantartas egy példanyat a targyévet kovetd év januar 15. napjaig a
szervezeti egység vezetSjének alairasaval és hivatali bélyegzdvel ellatva irattari megérzésre 4t kell
adni.

4. A koztisztvisel6vel, munkavéllaloval szemben érkezett panaszt, illetve a kozérdeki bejelentést a
szervezeti egység vezetje és a munkaltatéi jogkor gyakorldja kozosen, a szervezeti egység
vezetdjével szemben érkezett panaszt, illetve a kozérdekii bejelentést a Polgarmester és a Jegyz6
kozdsen biralja el és gondoskodnak a jelen Szabalyzat és a Torvény eléirasainak megfelelt eljaras
lefolytatasarol.

5. Az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIII. térvény értelmében a kozérdekii bejelentés, javaslat és a
panasz elbirdlasara iranyuld eljaras targyanal fogva illetékmentes.

IX. FEJEZET
Zaro rendelkezések

1. Ez a Szabalyzat 2020. januar O1. napjan 1ép hatalyba. A Szabalyzat rendelkezéseit a folyamatban
1évé tigyekben is alkalmazni kell.

2. A jegyzé gondoskodik arrél, hogy az ligyfelek a www.ujfeherto.hu honlapon, illetve a
Polgarmesteri Hivatal épiiletében elhelyezett tajékoztatotablan tdjékozédhassanak a kozérdekii
bejelentés és a panasz eléterjesztésének lehetdségérél és rendjérdl.

Ujfehérts, 2019. december 18. N
/(::'U \-:"'.\" A N
(“' Cdr. Pataki Nikoletta aljegyzé
e e
r s



1. szami melléklet
Folyamatabra

PANASZ KOZERDEKU

BEJELENTES

Bérki benytjthat panaszt
vagy kozérdekii bejelentést

v ~.

Ha nem az eljardsra jogosult szervhez A panaszt vagy a kézérdekii

tették meg, akkor azt a beérkezéstdl bejelentést annak

szamitott nyolc napon beliil az eljarasra beérkezésétol szamitott

jogosult szervhez kell attenni harminc napon beliil kell
elbiralni.

Az eljarasra jogosult szerv a
panaszost vagy a bejelenttt
sziikség esetén meghallgatja.

Meg kell vizsgalni, hogy a
panasz vagy a kozérdeki
bejelentés mellézheté vagy
elutasithaté-e.

A vizsgalat befejezésekor a
panaszos vagy a kozérdekii
bejelentd irasbeli értesitése
sziikséges.

A beadvanyokrol, illetve a megtett intézkedésekrdl
nyilvantartds vezetése, és azt minden targyévet kovetd 15
napon beliil irattarozas céljabol at kell adni.



2. szamu melléklet
ADATLAP
Kozérdekii bejelentésekrdl és panaszokrol

A bejelentd neve: .......ccciveviiiiiiiiiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiecnrereecaes
LaKCIme: ...cuvveieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniuiniiiiucnicisiosnecnnencncnns
Elerhet0sége: «.couovviuiininiiniiiiniiiiiiiierieiernncnecarecneensnene

Bejelentést felvevéd: Tajékoztatom a bejelentést tevot, hogy nem érheti hatrany a panasz, illetve a
kozérdeki bejelentés megtétele miatt.

A személyes adatai csak a panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatdsara hatdskorrel rendelkezé szerv részére adhatéak at, ha e szerv annak kezelésére térvény
alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasihoz a panaszos vagy a k6zérdek(i bejelentd egyértelmiien
hozzajarult. A panaszos és a kozérdekii bejelentd személyes adatai egyértelmii hozzajarulasa nélkiil
nem hozhatdak nyilvanossagra.

Felhivom a figyelmét, hogy amennyiben nyilvanvalova valt, hogy a panaszos vagy a kézérdeki
bejelentd rosszhiszemiien, dont6 jelentdségii valdtlan informaciot kozolt és

a) ezzel blincselekmény vagy szabélysértés elkovetésére utald koriilmény meriil fel, személyes
adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,

b) alappal valésziniisithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatdsara jogosult szervnek vagy
személynek kérelmére 4t kell adni.

Az azonosithatatlan személy éltal tett panasz vagy kozérdekii bejelentés vizsgalatat az eljarasra
jogosult szerv mellézi. A mellézés alkalmazasatol az eljarasra jogosult szerv eltekinthet és a panaszt
vagy kozérdeki bejelentést megvizsgalja, ha a panasz vagy a kdzérdekii bejelentés alapjaul stlyos
jog- vagy érdeksérelem szolgal.

Bejelentd: a tdjékoztatdst és a targyi eljarashoz kapcsolédé adatkezelési tajékoztatast,
valamint a személyes adataim kezelésének tényét tudomasul vettem.

A személyes adataim nyilvanossagra hozatalahoz hozzajarulok/nem jirulok hozza.

Személyes adataimnak zartan torténé kezelését kérem/nem kérem.

oooooooooooooooooooooo 40000 sesssscces

Bejelenté alairasa

Mikor szerzett tudomast a bejelenté a sérelmezett tevékenységrél, mulasztasrol?

A panasz/kozérdekii bejelentés leirasa:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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Kozérdekii bejelentés esetén a bejelenté javaslata:
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A csatolt dokumentumok:
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Az eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezé szerv megnevezése:
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Bejelentést felvevo alairasa



