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1. oldal

PANASZOK ES KOZERDEKU BEJELENTESEK KIEZELESENEK RENDJEROL

A panaszoladl és a kozérdek(: bejelentisekrél 52616 2013, Svi CLXV. t6rvény (tovabbiakban:
Panasztérvény) rendelkezéseire - a panaszok ¢s kozérdeidi bejelentések egységes agazati
intézesi rendjének kialakitiasa Ardekében, a polgarok kozérdekii bejelentéseinek és
panaszainak eldterjesztésére, vizsgalatara, az lgyintézés jogszer(iségére - a Hivatal a
kovetkezd szabalyzatot adja ki.

1. ALAPFOGALMAK
1.1. Panasz: egyéni jcp-vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyuld kérelem, melynek
elintézése nem tartozik mas - igy kiilénésen birdsagi, dllamigazgatasi - eljaras

hatalya al4;

em tartoznak a panasz fogalomkarébe:

® Kozigazgatasi hatosdgi tigyek
® Onkorményzati hatésagi figyek

1.2, Kozérdekili bejelentés: figyelemfelhivas olyan koriilményre, amelynek orvoslasa,
illetéleg megsziintet¢se a helyi kdzésség vagy ar egész tarsadalom érdekét szolgalja;
a kdzérdekli bejelentés javaslatot s tartalmazhat;

1.3, Kozérdekll bejelentissel, panaszokkal kapcsolatos eljards: olyan specialis eljarés,
amelyben a hatésagnak sz a feladata, hogy a panaszban, bejelentésben foglaltak
kivizsgalasa utdn a panaszost, illetve a bejelentt a megtett intézkedésr6l vagy az
intézkedés mellézésének ndokairdl értesitse.

2. SZABALYZAT CELJA.

A szabilyzat célja, hogy az Adatkezeld milkddése és figyintézés sordn a polgarok
kozérdekll  bejelentéseinek ¢é3 panaszainak (a tovabbiakban egyiitt: panasz)
el6terjesztését, vizsgalatat és érdemi elintézését egységesen szabilyozza.

3.  SZABALYZAT SZEMELYI HATALYA

A szabalyzat hatadlya Kkiferjed az Adatkezelé Altal foglalkoztatott valamennyi
iigykezeldre és munkavallalora.

4, SZABALYZAT TARGYI HATALYA

4.1. A szabalyzat hazdlya az Adatkezelohdz érkezett azon beadvanyokra teljed ki,
amelyek a Panasztdrvény rendelkezéseinek megfelelben panasznak vagy kozérdekii
bejelentésnek mir:dsiilnek.

4.2. A szabdlyzat hatalya nem teljed ki birdsagi vagy koézigazgatasi eljards hatalya ala
tartozd ligyekkel osszefilggésben benyijtott beadvanyokra, kérelmekre, egyéb
iratokra.

5. ELJARASI ALAPELVEE

5.1. Az Adatkezel6hor érkezd panaszt e szabdalyzatban foglaltak szerint, a panaszokrol és
a kozérdekii bejelentésekrol szolo torvényben foglaltakkal osszhangban kel
kivizsgalni.

5.2. A bejelentdt nem ¢rheti hitrdny a panasz vagy a kozérdek( bejeleniés megtétele
miatt.

53. Az eljards lefolytatdsra és az Ugy kivizegalasara kijelolt személynek (a
tovabbiakban: eljard személy) a bejelentés €s panasz vizsgalata soran, minden
esetben elfogulatlnnul, rargyilagosan, koriliekintben é€s a  tdle elvarhatod
segitOkészségpel leell eljarnia.




5.4.

2. oidal

A kivizsgalt bejeleniésre és panaszra nylijtott frisbeli valasznak hatérid6ben kell
elkésziilnie, megfogaimazisa pontos és kézérthsid kell, hogy legyer.

KOZERDEKU BEJELNTESEK ES PANASZOK BENYUITASANAK RENDIE

6.1.

6.2.

6.3.

6.4,

6.5.

Panasszal ¢és kozérdekii bejelentéssel barki fordulhat (1. szami melléklet)
érinteit Adatkezel6hiz az alabbi elérhetdségek barmelyikén:

levelezési cim: 7474 Simonfa, Ady E. u. 4.
e-mail: zsevaovi7d@email.com

telefonszam: 82/373-005; 06202872070.

A bejelentés széban is megtehutd; ebben az esetben a kdzérdekii bejelentést az
eljaré személy jegyz6konyvbe (2. szanui melléklet) foglalja és a kozérdeki
bejelentd szamara masodpéldanyban atadja.

A jegyzbkonyvnek tartalmaznia kell:

a bejelent6 nevét, elérhetdiségét (lekcim, tzlafonszam, e-mail ¢im),

a panasz, kozérdekil bejelentés eldtetjesztésének helyét, idejét,

a panasz, kézérdekl bejelentés rovid 3s7zfnglaldsat,

ha van, a kapcsolodo folyamatban 16vé figy iktatdszamat,

a bemutatott iratok, dokumentumok é&; =gyéb bizonyitékok jegyzékét,
illetve mellékletként azck eredeli pllciinyat vagy az eredetivl késziilt
hiteles masolatat,

o a bejelentd alairasat,

o az eljaré személy alairasat,

° a panaszos személyes, Ugyfél, adetainak kezeléséhez tett hozzdjarulasat (3.
szamu melléklet).

® & o o

Telefonon torténd kizérdekil bejelentés vagy panase esetén a bejelentdt thjékoztatni
kell, hogy a hivasrdl ¢s a beszélgetésrol feljegyzés késziil, amelynek elkészitésérél a
hivéast fogado {igyintézé koteles gondoskodni. A feljegyzés tartalmara az 6.2.
pontban foglaltakat kell megfelelden alkaimazni.

Az Adatkezelét, valamint a Adatkezeld tevékenységét (mulasztasst) érinté
kozérdek bejelentést, panaszt, illetve a szobeli bejelentésrél készilt jegyzdkonyvet,
feljegyzést az Adatkezeld mindenkori képviseletére jogosult személy megvizsgalja,
¢s amennyiben megéllapitja, hogy a panasznak vagy kozérdekii bejelentésnek
mindsiil, kijeldli az figyben eljard személyt.

Ha a kozérdekii bejeientést és vanaszi térvényen képviseld vagy meghatalmazott
Gtjan irasban nyGjtjak be, az eljaré személy a képviseleti jogosultsagot megvizsgalja.

6.5.1. A benyGjtort iromdnyon fel kell tUmetni a bejelentd bejelentéséhez
sziikséges adatain kiviil a - tSrvényes lépviseld vagy meghatalmazott -
szlikséges adatait (a képvisald szilletési nevét, anyja nevét,
szemelyazonositd igazolvany szamat), tovabba csatolni kell a képviseleti
jogosultsdg megfeleld - kozokiratban, vagy teljes bizonyitd erejil
magéanokiratban torténé - igazoldsiit.

6.5.2. Amennyiben a képviselé a képviseleti jogosultségat nem megfeleléen
igazolja, a panasz kivizsgalasa metlézheto,



3. oldal

KOZERDEKU BEJELNTESEK ES PANASZOK ELUTASITASNAK RENDIE

7.1.

A korabbival azoncs tartalmi, ugyanazon bejelentd &ltal tett ismételt panasz vagy
kbzérdekil bejelentés vizsgilata mellézheto.

A panasz vizsgélate mrelldzhetd, ha a bejelentd a sérelmezett tevékenységrd! vagy
mulasztasrdl vald tucomésszerzéstél szamitout hat hénap utan terjesztette eld
panaszat. A sérelmezeit tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétl szamitott egy
éven tl elélerjeszteit panaszt érdemi vizsgalat nélkil el kell utasitani.

Az azonosithatatlan szeméiy altal tett panasz vagzy kozérdekil bejelentés vizsgalatat
az Adatkezelb.meilézi

10.

Az 7.3, pont alkaimazasitél az eljaré személy eltekinthet és a panaszt vagy
kozérdekli bejelentsst megvizsglja, ha a panasz vagy a kozérdekii bejelentés
alapjdul silyos jog- vagy éideksérelem szolgal.

UGYNTEZESHEZ SZUKSEGES DOKUMENTUMOK

Az ligyintézéshez hasznilt dokumentumok megfeleld kitsltése, melyek e szabilyzat 14.
pontjaban elérhetdek.

KOZERDEKU BEJELNTESEK ES PANASZOK ELEIRALASANAK HATARIDEIE

A panaszt és a kozérdekii bejelentést - ha torvény eltéréen nem rendelkezik - az
AdatkezelShoz torténd beérkezesétd] szamitott harmine napon beliil kell elbiralni.

Ha az elbirdlast megalapozd vizsgalat eldrelathat6lag harmine napnal hosszabb ideig
tart, err6l a bejelent6t 1ajékoztaini kell.

A tajékoztatisnak tovabba tartaimaznia kell:

az eljard ligyinté:h nevél, beosziisat és elérhetbségeit,
elintézés varhaté idépontjat,

a hatarid6-hosszabbitas indokait,

bejelentés iktatot:, masoiati példanyat

KOZERDEKU BEJELNTESEK ES PANASZOK FLESIRALASANAK RENDIE

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

Az eljard személy a bejelentét meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kdzérdeki
bejelentés tartalma sziikségessé teszi.

A panasz, kozérdekil bejelentés kivizsgaldsa sordn az eljaré személy az
Adatlezeld mas szervezoti egységétdl, illetve egyéb szervtdl iratok, adatok
rendelkezésre bocsatast kérheti. A vizsgélat torténhet iratok tanulmanyozasaval,
az.  érintettek  jegyzOkdnyvbe  foglalt meghallgatasaval, feljegyzések
beszerzésével.

A kozérdeklt bejelentésr6l, panaszrol az érintett beosztottat, alkalmazottat
tajékoztatni kell. Az eljare: személy az Erintett-t6] irasbeli, szébeli tajékoztatast,
igazold jelentést kérhet. Az érintett, felhivas hidnydban is jogosult 8 napon
beliil irasbeli észeovételeit meptenni, illetdleg a kozérdeki bejelentéssel,
panasszal  Osszefilggésben  allaspontjat  kifejteni, vagy jegyzdkdnyvi
meghallgatasat az elbirdlasra jogosulttol kérni.

A (10.3.) pont szerinii ¢ljarasban figyelemme! kell lenni a 13. 14. pontokban
foglaltakra.

A kozérdekii bejelentéscel, panasszal érintett személy esetében az eljard
személy kiemelt feleldsséggel tartozik a bejelenté személyes adatainak az
adatvédelmi szabéiyoknak megfelelé kezeléséért, tovabba az informaciés
Snrendelkezési jogrdl ¢és az informacidszabadsagrol szold 2011, évi CXIIL
torvény rendelkeréseinek megtartasaért.
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12.

13.

14.

4. oldal

KOZERDEKU BEJELNTYSEK S PANASZOW. ELBIRALAT KOVETOEN

111, A vizsgdlat befejezésekor - a minésfeit adet, illetve tdrvény alapjan tzleti,
gazdasagi vagy egyéb fitcknak mindsiilé adat kivételével - a megtett
intézkedésrél vagy annak melldzésérdl - az indokok megjeldlésével - a bejelentt
haladéktalanul értesiteni, tajékoztatni kell,

1.2, Az irdsbeli értesités mellézhetd, ha a panasz vagy a kozérdekli bejelentés
elintézésérdl a bejelentdt széban tdjéloztattak, aki a t4jékoziatist tudomasul
vette. I tényt jegyz06konyvben vagy rovid feljegyéshen sziikséges rogziteni.

I1.3. A panasz vagy a kozérdekil bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul -
gondoskodni kell:

. a jogszert vagy a kdzérdeknck megfeleld dllapot helyreallitisarol, illetve az
egyébként szilkséges intézkedések megtételérol,
o a feltard hibdic okainak megsziintelésérdl,
. az okozott sérelem orvoslasarol és
. indokolt esetben a felelésségre vonas kezdeményezésérol.
BEJELENTO VEDELME
12.1. A bejelenté személyes adatai csak a kdzérdek{t bejelentés, panasz alapjan

12.2.

12.3.

kezdeményezett eljiras lefolytatasara hataskirrel rendelkezd szerv részére
adhatok at, amennyiben a szerv annak kezelésére (6rvény alapjan jogosult, vagy
az adatal tovabbitasahoz a bejelentd kifejezetten, egyértelmiien hozzajarult. A
bejelentd adatai, egyértelmii és kifejezeit hozzijarulasa nélkiil, nem hozhatdk
nyilvanossagra.

Ha npyilvanvalova valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd
rosszhiszemtien, doértd jelentéségil valétlan informaciot kozolt és:

. ezzel blincselekmény vagy szabalysértés clkovetésére utald koriilmény
meriil fel, személyes adatait az eljdras lefolytatisara jogosult szerv vagy
személy részere atkell adni,

»  jogalappal valosziniisithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb
Jjogsérelmet okozott, személyes adatait az eljards kezdeményezésére,

illetve lefolytatasarajogosult szervnek vagy személynck kérelmére at kell
adni.

Jelen szabélyzat alkalmazasakor ktlonds figyelemmel kell lenni a 2011, évi CXIL
torvény, valamint az BEurépai Parlament ¢s Tandcs (BU) 2016/679 rendelete (a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében tdrténé
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarcl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl) szerinti kotelezetiségre.

HATALYOS JOGSZABALYOK

2013, évi CLXV. t6rvény a panaszokrdl és a kizérdekii bejelentésekrol

2010, évi CXXX. t6rvény a jogalkotasrél

2011, ¢évi CXII torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol

Az Eurdpai Parlament és Tanéacs (EU) 2016/679 rendelete

UGYINTEZESHEZ HASZNALT NYOMTATVANYOK

1. szamia melléklet | Koz€rdeki bejelentés, panasz bejelentésére szolpalo tirlap

2. szamu melléklet | Jegyzokonyv szébeli kbzérdek(i bejelentés, panasz felvételérsl

3. szamu melléklet | Hozzijarulds adatkezeléshez
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1. szamu melléklet

Koézérdekil bejelentés, panasz bejelentésére szolgald trlap

Cimzett
cljdrasra jogosult:

Panasszal érintett szerveres
coysCg:

A bejelentd

1L

ncve:

lakcime:

telefonszama;

e-mall-cime:

ériesités modja:

I

A bejelentés alapjiul szoigdlé
csemeény észlelésének
helye:

ideje:

IV.

A bejelentés rovid dsszefoglatasa

V.

Bemutatott, csatolt iratok,
dokumentumok, egyéb bizonyitékok
(pl. képviseld meghatalmarzisa,
szerzOdés, stb.)

Az eljarésra jogosult szervezetnek megkiildoét panaszt célszerli tértivevényes vagy ajanlott

kild

eményként postdzni. E-maiben megkiildét panaszbeadvanyrdl kérjen beérkezési

visszaipazolast. A panasszal érintett szervezetnek a panasz kézhezvételét kévetden 30 nap all

rend

elkezésére, hogy az tigyet érdemben megvizsgalja és a panasszal kapcsolatos dllaspontjat,

illetve intézkedéseit indolklassal ellaiva az tgyfélnek irasban megkiiidje.

Tajékoztatom, hogy a Pktv. 3. & (4) bekezdése értelmében, ha nyilvanvalova valt, hogy a
kozérdekii bejelentd rosszhiszemiien, diitd jelentdségli valdtlan informaciot kozolt és

[ ]

ezzel blncselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utald korilmény meriilt fel,
személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell
adni,

alappal valoszinlisithetd, hogy mésnak jogellenes kért vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljaras kezdernényezésére, illetve lefolytatasara jogosult szervnek
vagy személynek kérelmére it kell adni.

bejelentd




2. szamu melléklet

JegyzOkdnyv szdbeli kézérdeki: bejelen:és, panasz felvételérdl

A bejelento

neve:

lakeime:

telefonszamas:

c-mail-cime:

grtesités modja:

IL

A bejelentés eldterjesztésének

helye:

ideje:

I11.

A bejelentés rovid dsszefogielasa:

Iv.

Bemutatott, csatolt iratok,
dokumentumok, egyéb
bizonyitékok:

Kapcsolodo folyamatban 16vé tigy
iktatoszédma:

.....

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

bejelentd

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

eljaréd személy
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2. szamu melléklet
HOIZZATARULAS

a panasz vagy a kozérdek bejelentés személyes adatot tartalmazo részének tovabbitdsahoz,

kezeléséhez
Alulitott .o e trerrevinreeesnneeees {panaszos, kizérdekli bejelentd
NEVE  CEMIC) ottt ittt e et e e e e e e et rc e raeanerneantas vivenren. (kbzérdeki

bejelentés, panasz cimzettjénck megnevezése) ..o i e, @

20 e rnrrmrnreenns TELL (it et LATEY DED

benydjtott kzérdekll bejelentésem, panaszom iigyében kijelentem, hogy annak a(z)

»or

............ ettt e e e etaette e ee e ——ter et e riraant it raeaseenreene e resenenneen e SZEIVHIEZ tOIFEENG Attétele esetére

a személyes adataimnak a megktildésélez és kezeléséhez hozzijarulok.

tigyfél alairdsa







