Adatkezeld: Zselici Vadvirag Ovoda

Székhely: 7474 Simonfa, Ady E. u. 4.

Adoszam: 15570822-1-14

Telefonszam:82/373-005; 06202872070.

E-Mail cim: zsevaovi74@gmail.com

Képviseli(k): Drahos Gyorgyi

Adatvédelemért felelés személy: Kelemen Zsolt

Adatvédelemért felelés személy elérhetdsége:
telefon: +36 30 506 6023
e-mail: dpo(@adatvedelem?24 hu

Tényleges adatkezelés cime(i):7474 Simonfa, Ady E. u. 4.

Szabalyzat verzidja: 1.0

Szabalyzat kiad4saért felelds: Drahos Gyorgyi

Jovahagyta: ... /.....

Drahos Gyorgyi




Tartalomjegyzék

ALAPFOGALMALK oo ettt st sb s
SZABALYZAT CELIA ..o oeoeoeeeeeeeeee ettt b
SZABALYZAT SZEMELYI HATALYA
SZABALYZAT TARGYI HATALYA
ELIARAST ALAPELVEK ....ooooeoeeeeeeeeeeee oot sae bbbt
KOZERDEKU BEJELNTESEK ES PANASZOK BENYUJTASANAK RENDJE
KOZERDEKU BEJELNTESEK ES PANASZOK ELUTASITASNAK RENDJE
UGYNTEZESHEZ SZUKSEGES DOKUMENTUMOK ......oooririicieiiiiiicieiene s ssseseseeees
KOZERDEKU BEJELNTESEK ES PANASZOK ELBIRALASANAK HATARIDEJE
KOZERDEK( BEJELNTESEK ES PANASZOK ELBIRALASANAK RENDIJE
KOZERDEKU BEJELNTESEK ES PANASZOK ELBIRALAT KOVETOEN
BEJELENTO VEDELME ..ottt vesas sttt sessae e s
HATALYOS JOGSZABALYOK ...ovoeeeeeeeeeeeeeeeeaseee e iesesisesessasaesse s
UGYINTEZESHEZ HASZNALT NYOMTATVANYOK

1. szamu melléklet

N T A o D

_.
e

p—
—

—_ = =
B e

2. szamu melléklet

2. szamu melléklet




1. oldal

PANASZOK ES KOZERDEKU BEJELENTESEK KEZELESENEK RENDJEROL

A panaszokrél és a kozérdekil bejelentésekr6l sz60l6 2013. évi CLXV. torvény (tovabbiakban:
Panasztdrvény) rendelkezéseire - a panaszok és kozérdekii bejelentések egységes dgazati intézési
rendjének kialakitisa érdekében, a polgarok kozérdekdi bejelentéseinek Cs panaszainak
eléterjesztésére, vizsgalatdra, az ligyintézés jogszerliségére - a Hivatal a kovetkezd szabalyzatot
adja ki.

1. ALAPFOGALMAK

1.1. Panasz: egyéni jog-vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyulod kérelem, melynek
elintézése nem tartozik més - igy kiilondsen birésagi, dllamigazgatdsi - eljards
hatalya ala;

Nem tartoznak a panasz fogalomkorébe:

. Kozigazgatasi hatosagi ligyek
o Onkormanyzati hatosagi tigyek

1.2. Kozérdekli bejelentés: figyelemfelhivas olyan koriilményre, amelynek orvoslasa,
illetéleg megsziintetése a helyi kdzdsség vagy az egész tarsadalom érdekeét szolgalja;
a kozérdekl bejelentés javaslatot is tartalmazhat;

1.3. Kozérdekli bejelentéssel, panaszokkal kapcsolatos eljaras: olyan specialis eljaras,
amelyben a hatosagnak az a feladata, hogy a panaszban, bejelentésben foglaltak
kivizsgaldsa utin a panaszost, illetve a bejelentét a megtett intézkedésrdl vagy az
intézkedés melldzésének indokairdl értesitse.

2. SZABALYZAT CELJA

A szabélyzat célja, hogy az Adatkezelé miikodése és ligyintézés soran a polgarok
kozérdekii bejelentéseinek és panaszainak (a tovabbiakban egyiitt: panasz) eldtetjesztesét,
vizsgalatat és érdemi elintézését egységesen szabalyozza.

3. SZABALYZAT SZEMELYI HATALYA

A szabélyzat hatalya kiterjed az Adatkezeld altal foglalkoztatott valamennyi ligykezelOre
és munkavallalora.

4. SZABALYZAT TARGYI HATALYA

4.1. A szabalyzat hatilya az Adatkezel8hdz érkezett azon beadvanyokra teljed ki,
amelyek a Panasztorvény rendelkezéseinek megfeleléen panasznak vagy kozérdekii
bejelentésnek mindsiilnek.

42. A szabdlyzat hatilya nem teljed ki birosagi vagy kozigazgatasi eljaras hatalya alé
tartozé tgyekkel oOsszefliggésben benyujtott beadvanyokra, kérelmekre, egy¢b
iratokra.

5.  ELJARASI ALAPELVEK

5.1. Az Adatkezel8hdz érkezd panaszt e szabalyzatban foglaltak szerint, a panaszokrol és
a kozérdekii bejelentésekrdl sz616 térvényben foglaltakkal Osszhangban kell
kivizsgalni.

5.2. A bejelentSt nem érheti hatrany a panasz vagy a kozérdekl bejelentés megtétele
miatt.

53. Az cljaras lefolytatasira és az igy kivizsgildsira kijeldlt személynek (a
tovabbiakban: eljard személy) a bejelentés és panasz vizsgdlata sordn, minden
esetben elfogulatlanul, tdrgyilagosan, koriiltekintéen és a tdle elvarhatd
segitdkészséggel kell eljarnia.
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A kivizsgélt bejelentésre és panaszra nydjtott irdsbeli valasznak hatariddben kell
elkésziilnie, megfogalmazdsa pontos és kozértheto kell, hogy legyen.

KOZERDEKU BEJELNTESEK ES PANASZOK BENYUJITASANAK RENDIJE

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Panasszal és kozérdekil bejelentéssel barki fordulhat (1. szdmu melléklet) érintett
Adatkezeldhoz az aldbbi elérhetdségek barmelyiken:

levelezési cim: 7474 Simonfa, Ady E. u. 4.
e-mail: zsevaovi74@gmail.com
telefonszam: 82/373-005; 06202872070.

A bejelentés szoban is megtehetd; ebben az esetben a kdzérdekii bejelentést az eljaro
személy jegyzékonyvbe (2. szami meliéklet) foglalja ¢s a kozérdekli bejelentd
szamdra masodpéldanyban atadja.

A jegyzOkodnyvnek tartalmaznia kell:

a bejelentd nevét, elérhetségét (lakcim, telefonszam, e-mail cim),

a panasz, kozérdekii bejelentés elSterjesztésének helyét, idejet,

a panasz, kdzérdekii bejelentés rovid dsszefoglalasat,

ha van, a kapcsol6dé folyamatban 1év ligy iktatoszamat,

a bemutatott iratok, dokumentumok és egyéb bizonyitékok jegyzéket,
illetve mellékletként azok eredeti példéanyéat vagy az eredetirSl késziilt
hiteles masolatat,

J a bejelento alairasat,

az eljaré személy alairasat,

a panaszos személyes, Ugyfél, adatainak kezeléséhez tett hozzdjarulasat (3.
szamui melléklet).

Telefonon torténd kozérdekil bejelentés vagy panasz esetén a bejelentdt tdjékoztatni
kell, hogy a hivasrél és a beszélgetésrol feljegyzés késziil, amelynek elkészitésérol a
hivast fogadé {igyintézé koteles gondoskodni. A feljegyzés tartalméra az 6.2.
pontban foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni.

Az Adatkezeldt, valamint a Adatkezeld tevékenységét (mulasztdsit) érintd
kozérdekil bejelentést, panaszt, illetve a szobeli bejelentésré] késziilt jegyzokonyvet,
feljegyzést az Adatkezeld mindenkori képviseletére jogosult személy megvizsgalja,
és amennyiben megallapitja, hogy a panasznak vagy kozérdekii bejelentésnek
mindsiil, kijel6li az tigyben eljar6 személyt.

Ha a kozérdekii bejelentést és panaszt torvényes képviseld vagy meghatalmazott
{itjan irasban nyujtjak be, az eljaro személy a képviseleti jogosultsagot megvizsgalja.

6.5.1. A benytjtott iroményon fel kell tintetni a bejelentd bejelentéséhez
sziikséges adatain kiviil a - térvényes képviselé vagy meghatalmazott -
szikséges adatait (a képviseld sziletési nevét, anyja nevet,
személyazonosité igazolviny szémat), tovabba csatolni kell a képviseleti
jogosultsig megfeleld - kozokiratban, vagy teljes bizonyitd erejil
magénokiratban torténd - igazoldsat.

6.5.2. Amennyiben a képviseld a képviseleti jogosultsigit nem megfelelden
igazolja, a panasz kivizsgalasa mellézheto.
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KOZERDEKU BEJELNTESEK ES PANASZOK ELUTASITASNAK RENDJE

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd 4ltal tett ismételt panasz vagy
kozérdekli bejelentés vizsgalata melldzhetd.

A panasz vizsgalata melldzhetd, ha a bejelentd a sérelmezett tevékenységrdl vagy
mulasztdsrdl vald tudomasszerzéstdl szamitott hat hénap utdn terjesztette eld
panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztds bekovetkeztét6l szamitott egy
éven til elSterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekl bejelentés vizsgalatat
az Adatkezel6 mell6zi.

Az 7.3. pont alkalmazésitol az eljar6 személy eltekinthet €s a panaszt vagy
kozérdekli bejelentést megvizsgalja, ha a panasz vagy a kozérdekil bejelentés
alapj4ul stilyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.

UGYNTEZESHEZ SZUKSEGES DOKUMENTUMOK

Az iigyintézéshez hasznalt dokumentumok megfeleld kitoltése, melyek e szabalyzat 14.
pontjaban elérhetoek. '

KOZERDEKU BEJELNTESEK ES PANASZOK ELBIRALASANAK HATARIDEJE

A panaszt és a kozérdekli bejelentést - ha torvény eltérden nem rendelkezik - az
Adatkezel6hdz torténd beérkezésétdl szamitott harmine napon beliil kell elbirdlni.

Ha az elbiraldst megalapozo vizsgalat elorelathatélag harminc napnal hosszabb ideig tart,
err6l a bejelentdt tajékoztatni kell.

A tajékoztatdsnak tovabba tartalmaznia kell:

az eljaro ligyintézd nevét, beosztasat és elérhetdségeit,
elintézés varhat6 idépontjat,

a hat4ridé-hosszabbitas indokait,

bejelentés iktatott, masolati példanyat

KOZERDEKU BEJELNTESEK ES PANASZOK ELBIRALASANAK RENDJE

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

Az eljaré személy a bejelentdt meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kozérdeku
bejelentés tartalma sziikségessé teszi.

A panasz, kozérdeki bejelentés kivizsgaldsa soran az eljar6 személy az Adatkezeld
mas szervezeti egységétdl, illetve egyéb szervtdl iratok, adatok rendelkezésre
bocsatast kérheti. A vizsgalat torténhet iratok tanulményozisival, az érintettek
jegyz6konyvbe foglalt meghallgatasaval, feljegyzések beszerzésével.

A kozérdekii bejelentésrdl, panaszrol az (Erintett beosztottat, alkalmazottat
tajékoztatni kell. Az eljar6 személy az Erintett-t6] irasbeli, szobeli tajékoztatast,
igazol6 jelentést kérhet. Az érintett, felhivas hidnydban is jogosult 8 napon beliil
irasbeli észrevételeit megtenni, illetdleg a kozérdekli bejelentéssel, panasszal
osszefliggésben allaspontjat kifejteni, vagy jegyzOkonyvi meghallgatasat az
elbiralasra jogosulttol kérni.

A (10.3.) pont szerinti eljarasban figyelemmel kell lenni a 13. 14. pontokban
foglaltakra.

A kozérdekii bejelentéssel, panasszal érintett személy esetében az eljaré személy
kiemelt felelésséggel tartozik a bejelentd személyes adatainak az adatvédelmi
szabalyoknak megfeleld kezeléséért, tovabba az informacids Snrendelkezési jogrol
és az informdacidszabadsigrol szold 2011. évi CXIIL torvény rendelkezéseinek
megtartasaért.
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KOZERDEKU BEJELNTESEK ES PANASZOK ELBIRALAT KOVETOEN

"

11.1. A vizsgalat befejezésekor - a mindsitett adat, illetve térvény alapjan iizleti,
gazdasdgi vagy egyéb titoknak mindsild adat kivételével - a megtett
intézkedésrdl vagy annak mell6zé€sérdl - az indokok megjelolésével - a bejelentdt
haladéktalanul értesiteni, tdjékoztatni kell.

11.2. Az irasbeli értesités melldzhetd, ha a panasz vagy a kozérdekii bejelentés
elintézésérdl a bejelentst szoban tdjékoztattdk, aki a tdjékoztatdst tudomasul
vette. E tényt jegyzokdnyvben vagy rovid feljegyzésben sziikséges rogziteni.

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

o a jogszerli vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitasarol, illetve az
egyébként sziikséges intézkedések megtételérol,
a feltard hibak okainak megsziintetésérol,
az okozott sérelem orvoslasardl és

. indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

BEJELENTO VEDELME

12.1. A bejelentd személyes adatai csak a kozérdekli bejelentés, panasz alapjan
kezdeményezett eljards lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatok
4t, amennyiben a szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai
tovabbitasdhoz a bejelentd kifejezetten, egyértelmiien hozzdjarult. A bejelentd
adatai, egyértelmii és kifejezett hozzajarulasa nélkiil, nem hozhatok nyilvanossagra.

12.2. Ha nyilvinvaléva valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd
rosszhiszemiien, dontd jelentBségii valdtlan informacidt kozolt €s:

o ezzel biincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utalo korlilmény
meriil fel, személyes adatait az eljaras lefolytatdséra jogosult szerv vagy
személy részére at kell adni,

e  jogalappal valdszinlisithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb
jogsérelmet okozott, személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve
lefolytatasara jogosult szervnek vagy személynek kérelmére 4t kell adni.

12.3. Jelen szabélyzat alkalmazadsakor kiilonos figyelemmel kell lenni a 2011. évi CXIL
torvény, valamint az Eur6pai Parlament és Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésér6l) szerinti kotelezettségre.

HATALYOS JOGSZABALYOK

. 2013. évi CLXV. térvény a panaszokrol és a kozérdekil bejelentésekrol
° 2010. évi CXXX. térvény a jogalkotasrol
. 2011. évi CXII. torvény az informdcios oOnrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol
o Az Eurépai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete
UGYINTEZESHEZ HASZNALT NYOMTATVANYOK

1. szamu melléklet | Kdzérdekil bejelentés, panasz bejelentésére szolgald firlap

2. szamu melléklet | Jegyzékonyv szébeli kdzérdekii bejelentés, panasz felvételérél

3. szamf melléklet | Hozzdjarulds adatkezeléshez
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1. szamu melléklet

Kozérdekii bejelentés, panasz bejelentésére szolgalo tirlap

Cimzett
I. feljarasra jogosult:

Panasszal €rintett szervezeti
egyseg:

A bejelentd

neve:

L lakcime:

telefonszama:

e-mail-cime:

Ertesités modja:

A bejelentés alapjaul szolgalo
esemény észlelésének

ML |helye:
ideje:

IV. |A bejelentés rovid osszefoglalasa

Bemutatott, csatolt iratok,
dokumentumok, egyéb bizonyitékok
V. (pl. képvisel6 meghatalmazasa,
szerz6dés, stb.)

Az cljarasra jogosult szervezetnek megkiildSt panaszt célszerli tértivevényes vagy ajanlott
killdeményként postazni. E-mailben megkiild§t panaszbeadvanyrél kérjen beérkezési
visszaigazolast. A panasszal érintett szervezetnek a panasz kézhezvételét kovetden 30 nap all
rendelkezésére, hogy az {igyet érdemben megvizsgalja és a panasszal kapcsolatos dlldspontjat,
illetve intézkedéseit indoklassal elldtva az ligyfélnek irasban megkiildje.

Téjékoztatom, hogy a Pktv. 3. § (4) bekezdése értelmében, ha nyilvanvaléva valt, hogy a
kozérdekd bejelentd rosszhiszemiien, donté jelentdségil valétlan informaciot kozolt €s

e ezzel biincselekmény vagy szabélysértés elkovetésére utald koriilmény meriilt fel,
személyes adatait az eljaras lefolytatasira jogosult szerv vagy személy részére at kell
adni,

e alappal valésziniisithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatdsira jogosult szervnek
vagy személynek kérelmére at kell adni.

bejelentd
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2. szamu melléklet

Jegyzokonyv szobeli kozérdeki bejelentés, panasz felvételérol

A bejelentd

gneve:

L H(cime:

telefonszama:

e-mail-cime:

Eriesités modja:
A bejelentés eldterjesztésének

L. helye: )
ideje:
A bejelentés rovid osszefoglalasa:

III.

Bemutatott, csatolt iratok,
IV. [dokumentumok, egy¢b
bizonyitékok:

V. [Kapcsol6dé folyamatban 1év0 ligy
iktatoszama:

bejelentd eljar6 személy
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HOZZAJARULAS

a panasz vagy a kozérdekd bejelentés személyes adatot tartalmazo részének tovabbitasahoz,

kezeléséhez
ATULTOTE  oiiiiii ittt et e st (panaszos, kozérdekii bejelentd
T T 111 1= RS (kozérdekii

bejelentés, panasz cimzettjének MegNEVeZESE)......ovvvvriieniniiii i 8

20 i 1614 SO OO OO PSP ITP OO OITRTPPPN targyban
benytjtott kozérdekii bejelentésem, panaszom tigyében kijelentem, hogy annak a(z) ............
................................................................................................ szervhez torténd attétele esetére

a személyes adataimnak a megkiildéséhez és kezeléséhez hozzajarulok.

iigyfél aldirasa




