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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK



A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a polgarok torvényes érdekeinek védelmében - a panaszokrdl és a
kozérdekil bejelentésekrdl szolé 2013. évi CLXV. térvényben (tovébbiakban Panasztérvény)
foglalt eljarasi szabalyok jogszerli és hatékony alkalmazasa céljabél — az Ujlengyeli Kozos
Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) és az Ujlengyel Kozség Onkormaényzaténak (a
tovdbbiakban: Onkormanyzat) valamennyi Intézményére és szervezeti egységének (a
tovabbiakban: szervezeti egység) ligyintézése soran a polgirok kozérdekli bejelentéseinek és
panaszainak elbterjesztésére, vizsgalatara, érdemi elintézésére vonatkozd eljardst egységesen
szabalyozza.

A szabalyzat hatalya

1. A szabalyzat személyi hatilya az Onkormanyzat és a Hivatal koztisztviseldire, kozszolgalati
ligykezelSire, kozalkalmazottaira, munkavallaléira és egyéb foglalkoztatottaira (a
tovabbiakban egyiitt foglalkoztatottak), valamint a kézérdekil bejelentére és a panaszosra (a
tovabbiakban egyiitt: bejelentd) teljed ki.

2. A szabélyzat targyi hatdlya az Onkorményzathoz és a Hivatalhoz érkezett azon beadvanyokra
teljed ki, amelyek a Panasztorvény rendelkezéseinek megfeleléen panasznak vagy kzérdekil
bejelentésnek mindsiilnek.

3. A szabalyzat hatalya nem terjed ki a birdsagi vagy kézigazgatasi eljaras hatalya ala tartozé
ligyekkel 6sszefliggésben benyujtott beadvanyokra, kérelmekre, egyéb iratokra.

Ertelmez rendelkezések
4. E szabalyzat értelmében:

panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megszintetésére irdnyul, és
elintézése nem tartozik mas - igy kiilondsen birésagi, kozigazgatasi - eljaras hatalya ala. A panasz
javaslatot is tartalmazhat,

kozérdek(i bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvosldsa vagy
megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgdlja. A kozérdekii bejelentés
javaslatot is tartalmazhat;

kodzérdekil bejelentésekkel és panaszokkal kapesolatos eljaras: olyan specialis eljaras, amelyekben
az eljard szervezeti egységnek a feladata, hogy a panaszban, illetve bejelentésben foglaltak
kivizsgalasat kovetben a megtett intézkedésrdl vagy az intézkedés mellézésének indokairdl az
erdekelteket értesitse.

Eljarasi alapelvek
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11.

Eljarasi alapelvek

A Hivatalhoz és az Onkormanyzathoz érkezd panaszt e szabalyzatban foglaltak szerint, a
Panasztorvényben foglaltakkal dsszhangban kell kivizsgalni.

A bejelentSt az e szabalyzat nem érheti hatrany a panasz vagy a kozérdekii bejelentés
megtétele miatt.

Az eljaras lefolytatdsara és az ligy kivizsgélasara kijelolt személynek (a tovabbiakban: eljaro
személy) a bejelentés és panasz vizsgalata soran, minden esetben -elfogulatlanul,
targyilagosan, koriiltekintden és a téle elvarhato segitkészséggel kell eljamnia.

A kivizsgalt bejelentésre €s panaszra nyujtott {rasbeli valasznak hataridében kell elkésziilnie,
megfogalmazasa pontos és kdzérthetd kell, hogy legyen.

II. FEJEZET
A KOZERDEKU BEJELENTES ES PANASZ

A kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcesolatos eljarias meginditisa

Panasszal és kozérdekl bejelentéssel barki fordulhat a panasszal vagy a kézérdekii
bejelentéssel (1. szamu melléklet) érintett Hivatalhoz az alabbi elérhetéségek barmelyikén:

Ujlengyeli Kézos Onkormanyzati Hivatal (levelezési cim: 2724 Ujlengyel, Kossuth Lajos
utca 69.; email: yjlengvel(@uilengyel.hu; tel.szam: 06 29 385 131)

Ujlengyeli Kozds Onkormanyzati Hivatal Pusztavacsi Kirendeltsége (levelezési cim: 2378
Pusztavacs, Béke tér 10.; email: pusztavacs@pusztavacs.hu; tel.szam: 06 29 315 101)

A bejelentés szoban is megtehetd; ebben az esetben a kdzérdekii bejelentést az eljard személy
jegyzékonyvbe (2. szamu melléklet) foglalja és a kozérdekil bejelentd szamara
mésodpélddnyban atadja. A jegyzékdnyvnek tartalmaznia kell:

a) abejelentd nevét, elérhetdségét (lakeim, telefonszam, e-mail cim),

b) a panasz, kozérdekl bejelentés elSterjesztésének helyét, idejét,

c) apanasz, kozérdekil bejelentés révid Osszefoglalasat,

d) ha van, a kapcsolodo folyamatban 1€vé ligy iktatoszamat,

¢) a bemutatott iratok, dokumentumok és egyéb bizonyitékok jegyzékét, illetve

mellekletként azok eredeti példanyat vagy az eredetirél késziilt hiteles masolatat,
f) abejelentd alairasat,
g) az eljard személy alairasat.

Telefonon torténd kozérdeki bejelentés vagy panasz esetén a bejelentét tajékoztatni kell,
hogy a hivasrdl és a beszélgetésrdl feljegyzeés késziil, amelynek elkészitésérél a hivast fogado
iigyintéz$ koteles gondoskodni. A feljegyzés tartalméra a 10. pontban foglaltakat kell
megfeleléen alkalmazni.
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A korabbival azonos tartalmil, ugyanazon bejelenté altal tett ismételt panasz vagy kézérdekt
bejelentés vizsgalata melldzhetd.

A panasz vizsgédlata mell6zhet$ akkor is, ha a bejelentd a sérelmezett tevékenységrél vagy
mulasztasrol valo tudomasszerzéstdl szamitott hat hdnap utén terjeszttette elé panaszat. A
sérelmezett tevékenység vagy mulasztds bekovetkeztétd] szamitott egy éven 10l eldterjesztett
panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdek(i bejelentés vizsgalatat a [ivatal
mell6zi.

A 12. pont alkalmazasatdl az eljard személy eltekinthet és a panaszt vagy kézérdekil
bejelentést megvizsgalja, ha a panasz vagy a kozérdekti bejelentés alapjaul sulyos jog- vagy
érdeksérelem szolgal.

A Hivatalt, valamint a Hivatal tevékenységét (mulasztasat) érinté kozérdekil bejelentést,
panaszt, illetve a szdbeli bejelentésrdl késziilt jegyzOkonyvet, feljegyzést a jegyzd
megvizsgalja, és amennyiben megéllapitja, hogy a panasznak vagy kézérdekii bejelentésnek
mindsiil, kijel6li az tigyben eljar6 személyt.

Ha a k6zérdekt bejelentést és panaszt térvényes képviseld vagy meghatalmazott utjan irdsban
nyujtjak be, az eljard személy a képviseleti jogosultsagot megvizsgalja.

A benytjtott iroméanyon fel kell tlintetni a bejelentd bejelentéséhez sziikséges adatain kiviil a
- tdrvényes képviseld vagy meghatalmazott - sziikséges adatait (a képviseld sziiletési nevét,
anyja nevét, személyazonositd igazolviny szamat), tovdbba csatolni kell a képviseleti
jogosultsag megfeleld - kozokiratban, vagy teljes bizonyit6 erejii maganokiratban torténd -
igazolasat.

Amennyiben a képvisel6 a képviseleti jogosultsagdt nem megfelelden igazolja, a panasz
kivizsgalasa mell6zhetd.

A kozérdekii bejelentések és panaszok elbiralasanak hatarideje

A panaszt €s a kozérdekil bejelentést, ha torvény eltéréen nem rendelkezik - a Hivatalhoz
torténd beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil kell elbiralni. _
Ha az elbiralédst megalapozé vizsgalat elérelathatélag harmine napnal hosszabb ideig tart,
errdl a bejelentot tajékoztatni kell. A tdjékoztatdsnak tovabba tartalmaznia kell:

a) az eljard lgyintéz6 nevét, beosztasat és elérhetdségeit,

b) elintézés varhatd idépontjat,

¢) a hataridé-hosszabbitas indokait,

d) Dbejelentés iktatott, masolati példanyat.

A kozérdekii bejelentések és panaszok elbirdlasanak rendje

Az eljar6 személy a bejelentSt meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kozérdekil bejelentés
tartalma sziikségessé teszi.
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A panasz, kozérdekli bejelentés kivizsgaldsa sordn az eljard személy a Hivatal mas szervezeti
egységetdl, illetve egyéb szervtdl iratok, adatok rendelkezésre bocsatést kérheti. A vizsgalat
torténhet iratok tanulmanyozasaval, az érintettek jegyzokdnyvbe foglalt meghallgatasaval,
feljegyzések beszerzésével.

A kozérdekll bejelentésrél, panaszrol az érintett koztisztviselét, egyéb alkalmazottat
tajekoztatni kell. Az eljardé személy az érintettl {rasbeli, szobeli tajékoztatast, igazold
jelentést kérhet. Az érintett, felhivas hidnyédban is jogosult 8 napon beliil irasbeli észrevételeit
megtenni, illetleg a kozérdekll bejelentéssel, panasszal Osszefiiggésben 4llaspontjat
kifejteni, vagy jegyzO6konyvi meghallgatasat az elbirdlasra jogosulttol kérni.

A 24, pont szerinti eljarasban figyelemmel kell lenni a 30. pontban foglaltakra.

A kozérdekli bejelentéssel, panasszal érintett személy esetében az eljard személy kiemelt
felelésséggel tartozik a bejelentd személyes adatainak az adatvédelmi szabalyoknak
megfelelé  kezeléséért, tovabbda az informécids Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény rendelkezéseinek megtartasaért.

Intézkedések a kozérdekii bejelentés vagy panasz elbirilasat kovetéen

A vizsgalat befejezésekor - a mindsitett adat, illetve térvény alapjan lizleti, gazdasagi vagy
egyéb titoknak mindsiilé adat kivételével - a megtett intézkedésrdl vagy annak melldzésérél -
az indokok megjelGlésével - a bejelent6t haladéktalanul értesiti.

. Az irasbeli értesités mellozhetd, ha a panasz vagy a kozérdekl bejelentés elintézésérdl a

bejelentdt szoban tajékoztattak, aki a tdjékoztatast tudomasul vette, E tényt jegyz6konyvben
vagy rovid feljegyzésben sziikséges rogziteni.
A panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjan, ha alaposnak bizonyul - gondoskodni kell

a) ajogszerl vagy a kozérdeknek megfeleld dllapot helyreallitasardl, illetve az egyébként

sziikséges intézkedések megtételérdl,

b) a feltart hibak okainak megsziintetésérsl,

¢} az okozott sérelem orvoslasardl és

d) indokolt esetben a felel8sségre vonas kezdeményezésérsl.

A kozérdekii bejelentd, a panaszos védelme

A bejelentd személyes adatai csak a kdzérdekil bejelentés, panasz alapjan kezdeményezett

eljéras lefolytatdsara hataskorrel rendelkezé szerv részére adhatok 4t, amennyiben a szerv

annak kezelésere tOrvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitisahoz a bejelentd

egyértelmiien hozzdjarult. A bejelentd adatai, egyértelmli hozzajarulasa nélkiil, nem

hozhatok nyilvanossagra.

Ha nyilvanvaléva valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd rosszhiszemtien, dontd

jelentOségli valdtlan informaciot kozolt és

a) ezzel bincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utald kériilmény meriil fel,

szemelyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell
adni,



b) alappal valoszinlisithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet
okozott, személyes adatait az eljarés kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult
szervnek vagy személynek kérelmére at kell adni,

III. FEIJEZET
ZARO RENDELKEZI:SEK

32. Jelen szabalyzat 2020. februar 20. napjan 1ép hatalyba.

33. Jelen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1év6 tigyekre is alkalmazni
kell.

Ujlengyel, 2020, februdr 20.

dr. Kaldenecker Anett
jegyzé



Kozérdekti bejelentés, panasz bejelentésére szolgald trlap

Cimzett

eljarasra jogosult szerv:

panasszal érintett szervezeti
egység:

II.

A bejelento

neve:

lakcime:

telefonszamas:

e-mail-cime:

értesités modja:

III.

A bejelentés alapjaul szolgald
esemeény eszlelésének

helye:

ideje:

[V.

A bejelentés rovid
osszefoglalasa

Bemutatott, csatolt
iratok, dokumentumok,
egyéb bizonyitékok

(pl. képviselé meghatalmazasa,
szerzodés, stb.)

Ujlengyel, 202............

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

bejelentd




legyzokinyv szébeli kdzérdekii bejelentés, panasz felvételérdl

A bejelentd

neve.,

lakcime:

telefonszama;

e-mail-cime:

II.

A bejelentés
eldterjesztésének

helye:

ideje:

111

A bejelentés réovid
osszefoglalasa

IV.

Bemutatott, csatolt
iratok, dokumentumok,
egyéb bizonyitékok

Kapcsolddd folyamatban|

1év6 ligy iktatészama:

Ujlengyel, 202............

-------

bejelento

eljaré személy




HOZZAJARULAS
a panasz vagy a kdzérdekil bejelentés személyes adatot tartalmazo
részeének tovabbitasahoz, kezeléséhez

ATUHIOME L. e

............................................................... (panaszos, kézérdeki bejelentd neve, cime)
(kozérdekil bejelentés, panasz cimzettjiének megnevezése) 202. ... ....vieeienii i, tett
.............................................................................. targyban benyUjtott kézérdeki
bejelentésem, panaszom iigycben kiyjelentem, hogy annak a(z)

szervhez térténd attétele

esetére a személyes adataimnak a megkiildéséhez és kezeléséhez hozzajarulok.

Ujlengyel, ..ovvvnnn.

igyfel alairasa



Megismerési nyilatkozat

A Kozérdeki bejelentések és panaszok kezelésének eljarisrendjében foglaltakat
megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok
betartani.

Neév Beosztas Déatum Alairas
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