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1. oldal

PANASZOK ES KOZERDEKU BEJELENTESEK KEZELESENEK RENDJEROL

A panaszokrdl és a kozérdekl bejelentésekrdl sz616 2013. évi CLXV. torvény (tovabbiakban:
PanasztOrvény) rendelkezéseire - a panaszok és kozérdekil bejelentések egységes dgazati
intézési rendjének kialakitdsa érdekében, a polgarok kozérdek(i bejelentéseinek és
panaszainak elGterjesztésére, vizsgélatara, az ligyintézés jogszerliségére - a Hivatal a
kovetkezd szabalyzatot adja ki.

1. ALAPFOGALMAK

1.1. Panasz: egyéni jog-vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyuld kérelem, melynek
elintézése nem tartozik mds - igy kilondsen birdsagi, allamigazgatasi - eljaras
hatalya alg;,

Nem tartoznak a panasz fogalomkorébe:

o Kozigazgatasi hatosagi ligyek
e  Onkorményzati hatésagi tigyek

1.2. Kozérdekii bejelentés: figyelemfelhivas olyan koriilményre, amelynek orvoslasa,
illetdleg megsziintetése a helyi kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja;
a kozérdekl bejelentés javaslatot is tartalmazhat;

1.3. Kozérdekii bejelentéssel, panaszokkal kapcsolatos eljaras: olyan specidlis eljaras,
amelyben a hatésdgnak az a feladata, hogy a panaszban, bejelentésben foglaltak
kivizsgalasa utin a panaszost, illetve a bejelent6t a megtett intézkedésr8l vagy az
intézkedés mell6zésének indokairdl értesitse.

2. SZABALYZAT CELJA

A szabalyzat célja, hogy az Hivatal munkéja és a hivatali iigyintézés soran a polgarok
kozérdekli bejelentéseinek ¢és panaszainak (a tovabbiakban egyiitt: panasz)
elGterjesztését, vizsgalatat és érdemi elintézését egységesen szabalyozza.

3. SZABALYZAT SZEMELYIHATALYA

A szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi
koztisztviseldre, ligykezelére és munkavallaléra.

4, SZABALYZAT TARGYIHATALYA

4.1. A szabélyzat hatilya a Hivatalhoz érkezett azon beadvanyokra teljed ki, amelyek a
Panasztorvény rendelkezéseinek megfeleléen panasznak vagy kozérdeki
bejelentésnek minbsiilnek.

4.2. A szabdlyzat hatdlya nem terjed ki bir6sagi vagy kozigazgatasi eljaras hatdlya ala
tartozé ligyekkel Osszefiiggésben benyujtott beadvényokra, kérelmekre, egyéb
iratokra.

5. ELJARASI ALAPELVEK

5.1. A Hivatalhoz érkezd panaszt e szabalyzatban foglaltak szerint, a panaszokrél és a
kézérdekld bejelentésekrél sz016 torvényben foglaltakkal Osszhangban kell
kivizsgélni.

5.2. A bejelent6t nem érheti hatrany a panasz vagy a kozérdekil bejelentés megtétele
miatt.

53. Az eljaras lefolytatdsira és az lgy kivizsgaldsara kijelolt személynek (a
tovabbiakban: eljaré személy) a bejelentés és panasz vizsgilata soran, minden
esetben elfogulatlanul, targyilagosan, koriltekintden és a tdle elvarhatd
segitOkészséggel kell eljarnia.



5.4.
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A kivizsgalt bejelentésre és panaszra nytjtott irasbeli valasznak hataridében kell
elkésziilnie, megfogalmazasa pontos és kozérthetd kell, hogy legyen.

6. KOZERDEKU BEJELNTESEK ES PANASZOK BENYUJTASANAK RENDJE

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Panasszal és kozérdekii bejelentéssel barki fordulhat (1. szamt melléklet)
érintett Hivatalhoz az alabbi elérhetéségek barmelyikén:

o levelezési cim: 8725 Iharosberény, Rakéczi u. 6.
e e-mail-cim: titkarsag@ibereny.hu
e telefonszam: 82/594-011, 30/640-8451

A bejelentés szoban is megtehetd; ebben az esetben a kdzérdekii bejelentést az
eljaré személy jegyzOkonyvbe (2. szamu melléklet) foglalja és a kozérdeki
bejelentd szamara méasodpéldanyban 4tadja.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

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

a panasz, kozérdekli bejelentés elSterjesztésének helyét, idejét,

a panasz, k6zérdekd bejelentés rovid dsszefoglalasat,

ha van, a kapcsolddé folyamatban 16v6 iigy iktatoszamat,

a bemutatott iratok, dokumentumok és egyéb bizonyitékok jegyzékét, illetve
mellékletként azok eredeti példanyat vagy az eredetir6l késziilt hiteles
masolatat,

e abejelentd alairasat,

e az eljard személy aldirasat,

» a panaszos személyes, Ugyfél, adatainak kezeléséhez tett hozzajarulasat (3.

szamu melléklet).

Telefonon torténd kozérdek bejelentés vagy panasz esetén a bejelent6t tajékoztatni
kell, hogy a hivasrél és a beszélgetésrél feljegyzés késziil, amelynek elkészitésérsl a
hivéast fogad6 tgyintéz6 koteles gondoskodni. A feljegyzés tartalméra az 6.2.
pontban foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni.

A Hivatalt, valamint a Hivatal tevékenységét (mulasztisat) érint8 kozérdeki
bejelentést, panaszt, illetve a szobeli bejelentésrol késziilt jegyz6konyvet, feljegyzést
a jegyz8 megvizsgilja, és amennyiben megéallapitja, hogy a panasznak vagy
kozérdekil bejelentésnek mindsiil, kijeloli az iigyben eljaré személyt.

Ha a kozérdekii bejelentést és panaszt torvényes képviselé vagy meghatalmazott
Utjan {rasban nytjtjak be, az eljaré személy a képviseleti jogosultsigot megvizsgilja.

6.5.1. A benyujtott iromanyon fel kell tiintetni a bejelentd bejelentéséhez sziikséges
adatain kiviil a - térvényes képvisel§ vagy meghatalmazott - sziikséges
adatait (a képvisel6 sziiletési nevét, anyja nevét, személyazonositd
igazolvany szamat), tovabbd csatolni kell a képviseleti jogosultsag
megfeleld - kozokiratban, vagy teljes bizonyitd erejli maganokiratban
torténo - igazolasat.

6.5.2. Amennyiben a képviselé a képviseleti jogosultsagit nem megfeleléen
igazolja, a panasz kivizsgalasa mellzhetd.



3. oldal

7. 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
kozérdekl bejelentés vizsgalata melldzhetd.

A panasz vizsgalata mellézhetS, ha a bejelentd a sérelmezett tevékenységrél vagy
mulasztasrél valé tudomasszerzést6l szamitott hat hénap utén terjesztette el
panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétdl szamitott egy
éven tul elSterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekii bejelentés vizsgalatat
a Hivatal mell6zi. ‘

Az 7.3. pont alkalmazisitol az eljar6 személy eltekinthet és a panaszt vagy
kozérdekli bejelentést megvizsgalja, ha a panasz vagy a kozérdekli bejelentés
alapjaul sulyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.

8. UGYNTEZESHEZ SZUKSEGES DOKUMENTUMOK

Az tgyintézéshez hasznélt dokumentumok megfelel6 kitoltése, melyek e szabélyzat 14.
pontjaban elérhetGek.

9. KOZERDEKU BEJELENTESEK ES PANASZOK ELBIRALASANAK HATARIDEJE

A panaszt és a kozérdekl bejelentést - ha térvény eltérden nem rendelkezik - a
Hivatalhoz t6rtén6 beérkezésétsl szamitott harminc napon beliil kell elbiralni.

Ha az elbiralast megalapozé vizsgalat el6relathatélag harminc napnél hosszabb ideig
tart, err6l a bejelent6t tajékoztatni kell.

A téjékoztatasnak tovabba tartalmaznia kell:

az eljar ligyintéz6 nevét, beosztasat és elérhetdségeit,
elintézés varhaté idépontjat,

a hatarid6-hosszabbitas indokait,

bejelentés iktatott, masolati példanyat

10. KOZERDEKU BEJELENTESEK ES PANASZOK ELBIRALASANAK RENDJE

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

Az eljard személy a bejelent6t meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kozérdeki
bejelentés tartalma sziikségessé teszi.

A panasz, k6zérdekl bejelentés kivizsgaldsa soran az eljaré személy a Hivatal
mas szervezeti egységétl, illetve egyéb szervtdl iratok, adatok rendelkezésre
bocsatast kérheti. A vizsgélat torténhet iratok tanulmanyozasaval, az érintettek

jegyzOkodnyvbe foglalt meghallgatasaval, feljegyzésekbeszerzésével.

A kozérdekli bejelentésrdl, panaszrol az érintett koztisztviseldt, egyéb
alkalmazottat tajékoztatni kell. Az eljard személy az Erintett-t51 irasbeli, szébeli
tajékoztatast, igazolo jelentést kérhet. Az érintett, felhivas hidnyaban is jogosult
8 mnapon belill irdsbeli é&szrevételeit megtenni, illetbleg a kozérdekd
bejelentéssel, panasszal Osszefliggésben allaspontjat  kifejteni, vagy

jegyz6konyvi meghallgatasat az elbiralasra jogosulttol kérni.

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

A kozérdekll bejelentéssel, panasszal érintett személy esetében az eljard
személy kiemelt felel6sséggel tartozik a bejelent6 személyes adatainak az
adatvédelmi szabalyoknak megfeleld kezeléséért, tovdbba az informacids
onrendelkezési jogrol és az informdaciészabadsagrdl szolé 2011. évi CXIL
torvény rendelkezéseinek megtartasaért.
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11. KOZERDEKU BEJELNTESEK ES PANASZOK ELBIRALAT KOVETOEN

11.1. A vizsgélat befejezésekor - a mindsitett adat, illetve térvény alapjan izleti,
gazdasigi vagy egyéb titoknak minGsiilé adat kivételével - a megtett
intézkedésrdl vagy annak mell6zésérél - az indokok megjel6lésével - a bejelentSt
haladéktalanul értesiteni, tajékoztatni kell.

11.2. Az irasbeli értesités mell6zhet6, ha a panasz vagy a kozérdekli bejelentés
elintézésérdl a bejelentSt szoban tajékoztattdk, aki a tdjékoztatdst tudomdasul
vette. E tényt jegyzOkonyvben vagy rovid feljegyzésben sziikséges rogziteni.

11.3. A panasz vagy a kozérdek(i bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul -
gondoskodni kell:

e ajogszer(i vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitasardl, illetve az
egyébként sziikséges intézkedések megtételérdl,

o a feltdrd hibék okainak megsziintetésérol,

e az okozott sérelem orvoslasardl és

e indokolt esetben a felelGsségre vonas kezdeményezésérol.

12. BEJELENTO VEDELME

12.1. A bejelentd személyes adatai csak a kozérdekl bejelentés, panasz alapjan
kezdeményezett eljards lefolytatdsdra hataskorrel rendelkez8 szerv részére
adhatdk 4t, amennyiben a szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy
az adatai tovabbitasdhoz a bejelentd kifejezetten, egyértelmtlien hozzajarult. A
bejelentd adatai, egyértelmii és kifejezett hozzajarulasa nélkiil, nem hozhatok
nyilvanosségra.

12.2. Ha nyilvanvalova valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekli bejelentd
rosszhiszemitien, dont6 jelent6ségli valdtlan informaciot kozolt és:

e ezzel blincselekmény vagy szabdlysértés elkdvetésére utald koriilmény
meriil fel, személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy
személy részére atkell adni,

e  jogalappal valdsziniisithetd, hogy méasnak jogellenes kart vagy egyéb
jogsérelmet okozott, személyes adatait az eljards kezdeményezésére,
illetve lefolytatasarajogosult szervnek vagy személynek kérelmére 4t kell
adni.

12.3. Jelen szabalyzat alkalmazasakor kiilonds figyelemmel kell lenni a 2011. évi
CXII. torvény, valamint az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679
rendelete (a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlésardl, valamint
a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérol) szerinti kotelezettségre.

13. HATALYOS JOGSZABALYOK

e 2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdeki bejelentésekrél
e 2010. évi CXXX. torvény a jogalkotasrdl
e 2011. évi CXIL torvény az informaciés Onrendelkezési jogrdl és az
informaciészabadsagrol
¢ Az Eur6pai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete
14. UGYINTEZESHEZ HASZNALT NYOMTATVANYOK

1. szam® melléklet | Kozérdeki bejelentés, panasz bejelentésére szolgald (irlap
2. szamu melléklet | JegyzOkonyv szébeli kbzérdekii bejelentés, panasz felvételérol
3. szamu melléklet | Hozzajarulas adatkezeléshez
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1. szamt melléklet

Kozérdekdl bejelentés, panasz bejelentésére szolgdld trlap

Cimzett
I. |eljarasra jogosult szerv:

Panasszal érintett szervezeti
egység:

A bejelentd

neve:

I lakcime;

telefonszama:

e-mail-cime;

¢rtesités modja:

A bejelentés alapjaul szolgalé
esemény észlelésének

IIL. [helye:
ideje:

IV. |A bejelentés rovid 6sszefoglalasa

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

Az eljarasra jogosult szervezetnek megkiild6t panaszt célszer( tértivevényes vagy ajanlott
kiildeményként postdzni. E-mailben megkiild6t panaszbeadvanyr6l kérjen beérkezési
visszaigazolast. A panasszal érintett szervezetnek a panasz kézhezvételét kovetoen 30 nap all
rendelkezésére, hogy az ligyet érdemben megvizsgalja és a panasszal kapcsolatos allaspontjat,
illetve intézkedéseit indoklassal ellatva az tigyfélnek irasban megkiildje.

Tajékoztatom, hogy a Pktv. 3. § (4) bekezdése értelmében, ha nyilvanvalova valt, hogy a
k6zérdekii bejelentd rosszhiszemiien, dontd jelentéségli valotlan informaciot kozolt és

o czzel blincselekmény vagy szabalysértés elkGvetésére utalé koriilmény meriilt fel,
személyes adatait az eljaras lefolytatdsara jogosult szerv vagy személy részére at kell
adni,

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

bejelento



2. szamu melléklet

Jegyz6konyv szobeli kozérdek( bejelentés, panasz felvételérsl

A bejelentd

neve.

lakcime;

itelefonszama:

e-mail-cime:

rtesités modja:

II.

A bejelentés eléterjesztésének

helye:

ideje:

II1.

A bejelentés rovid Osszefoglalasa:

IV.

Bemutatott, csatolt iratok,
dokumentumok, egyéb
bizonyitékok:

Kapcsolodo folyamatban 1évé tigy
iktatészéma:

------------------------------------

bejelentd

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

eljar6 személy
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2. szamu melléklet

HOZZAJARULAS

a panasz vagy a kdzérdeki bejelentés személyes adatot tartalmazé részének tovabbitasihoz,

kezeléséhez
ATUHIOM et (panaszos, kozérdekii bejelentd
NEVE  CIIMIE)  o.einenitietetteiit e et e ettt et et e et e et e teateseneea s etenenaneeneans (kozérdeki

bejelentés, panasz cimzettjének megnevezése).........vuviiiiniiiiiii i @

20.u i BEEL oo targyban
benyujtott kdzérdekii bejelentésem, panaszom ligyében kijelentem, hogy annak a(z) ............
.................................................................................................. szervhez torténd attétele esetére

a személyes adataimnak a megkiildéséhez és kezeléséhez hozzajarulok.

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

igyfél aldirasa



