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1.
ALTALANOS RESZ

A szabalyzat célia

Jelen szabalyzat célja, hogy a polgarok térvényes érdekeinek védeimében a -
panaszokrdl, a kozérdekii bejelentésekrél, valamint a visszaélesek bejelentésével
Osszefliggbd szabalyokrol szold - 2023. évi XXV. torvényben (tovabbiakban:
Panasztérvény) foglalt eljarasi szabalyok jogszerl és hatékony alkalmazasa céljabol
a Balatonalmadi KoézbOssegi Szolgaltatd Nonprofit Kft. (tovabbiakban: Tarsasag)
tevékenysége sordn a polgarok kozérdekl bejelentéseinek és panaszainak
eldterjesztésére, vizsgalatara, érdemi elintézésére vonatkozo eljarast egységesen
szabalyozza.

Alkalmazott rendelkezések

A szabalyzat készitése soran a panaszokrél, a kdzérdeki bejelentésekrél, valamint a
visszaélések bejelentésével dsszefuggd szabalyokrdl sz016 2023. évi XXV. {6rvény
eldirasait vettitk alapul.

Hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi tisztségviselbjére és
munkavallaljara.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki birdsagi vagy kdzigazgatasi eljaras hatalya
ala tartozé tgyekkel ésszefiggésben benyujiott beadvanyokra, kérelmekre, egyeb
iratokra.

I
FOGALMAK, ALAPELVEK

E szabalyzat értelmében

¢ A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem
megsziintetésére iranyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kilénosen
birésagi, kozigazgatasi — eljaras hatadlya ala. A panasz javaslatot is
tartalmazhat.

» A kozérdek(i bejelentés olyan kdralményre hivja fel a figyelmet, amelynek
orvoslasa vagy megszintetése a kdzdsség vagy az egész tarsadalom érdekét
szolgalja. A kdzérdekil bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Eljarasi alapelvek
" o Panasszal és kozérdekl bejelentéssel barki forduthat a panasszal vagy a
kézérdekii bejelentéssel 6sszefliggd targykdrben eljarasra jogosult szervhez
(a tovabbiakban: eljarasra jogosult szerv). A szébeli panaszt vagy a szobeli
kézérdekl bejelentést az eljarasra jogosult szerv irasba foglalja és a
panaszos vagy a kdzérdekl bejelentd szamara masodpéldanyban atadja.
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Ha a panaszt vagy a kézérdek( bejelentést nem az eljarasra jogosult
szervhez tették meg, a panaszt vagy a kbzérdek(i bejelentést a beérkezésétol
szamitott nyolc napon belill az eljarasra jogosult szervhez at kell tenni. Az
attételrél a panaszost vagy a kdzérdeki bejelentdt az attétellel egyidejlileg
értesiteni kell. Ha a kdzérdek(i bejelentés jogszabaly megalkotasara vagy
médositasara iranyulé javaslatot tartalmaz, azt a jogalkotéi hataskérrel
rendelkezd szemeélynek vagy szervnek is meg kell killdeni.

A panaszt és a kbzérdekil bejelentést — ha tdrvény elterben nem rendelkezik
— az eliarasra jogosult szervhez torténd beérkezésétdl szamitott harminc
napon belil kell elintézni.

Ha a panasz vagy a kézérdekii bejelentés elintézését megalapozé vizsgalat
elbrelathatdlag harminc napnal hosszabb ideig tart, errél a panaszost vagy a
kozérdekli bejelentét — az elintézés varhaté idépontjanak és a vizsgalat
meghosszabbitasa indokainak egyideji megjeldlésével - tajékoztatni kell. A
panasz vagy a kozérdekil bejelentés elintézésének hatarideje ebben az
esetben sem haladhatja meg a hat honapot.

Az eljarasra jogosult szerv kapcsolatot tart a panaszossal és a kdzerdekii
bejetentével, ennek keretében a panasz vagy a kdzérdekl bejelentés
kiegészitésére, pontositasara, a tényallas tisztazasara, valamint tovabbi
informéaciék rendelkezésre bocsatasara hivhatja fel. Az eljarasra jogosult
szerv a panaszost vagy a kdzérdekl bejelentt meghallgatja, ha azt a panasz
vagy a kdzérdekl bejelentés tartalma szitkségessé teszi.

Ha az eljarasra jogosult szerv a panasz vagy a kbdzérdekli bejelentés
vizsgalata keretében észleli, hogy a panasz vagy a k&ézérdek(i bejelentés
elintézese mas eljaras hatalya ala tartozik,

a) erre vonatkoz6 feladat- és hataskdre esetén a mas eljaras meginditasarol,
b) erre vonatkozé feladat- é&s hataskére hianyaban a mas eljaras
meginditasara, illetve lefolytatasara jogosult szervhez vald attételrél
haladéktalanul gondoskodik, és ezzel egyidejlileg errdl a panaszost vagy a
kézérdekii bejelentdt értesiti.

Ha az eljarasra jogosult szerv szamara nyilvanvaloéva valik, hogy a panaszos
vagy a kdzérdekii bejelentd rosszhiszemiien, valétlan adatot vagy informaciot
kdzolt, a panasz vagy a kdzérdek( bejelentés elintézéset megalapozéd
vizsgéalatot intézkedés mellézésevel befejezheti.

Az eljarasra jogosult szerv a panasz vagy a k6ézérdeki bejelentés elintézése
soran a személyes adatok, illetve mas adatok — kiilbnésen a mindsitett adat,
illetve a tdrvény altal védett titok — védelmére vonatkozé szabalyok szerint jar
el.

A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon panaszos vagy kozérdeki
bejelentd altal tett ismételt panasz vagy kdzérdekli bejelentés vizsgalata
mellézhetd.

A panasz vizsgalata mellézhetd akkor is, ha a panaszos a sérelmezett
tevékenységrdl vagy mulasztasrél vald tudomasszerzéstél szamitott hat
honap utan terjesziette el panaszat. A seérelmezett tevékenység vagy
mulasztas bekodvetkeztetdl szamitott egy éven tal elbterjesztett panasz
vizsgalatat az eljarasra jogosult szerv mellézi.
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e Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kézérdekl bejelentes
vizsgalatat az eljarasra jogosult szerv mell6zi.

M.
AZ ELJARAS

A kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljaras meginditasa

Panasszal és kdzérdekl bejelentéssel barki fordulhat a panasszal vagy koézerdeki
bejelentéssel Tarsasagunk honlapjan meghirdetett elérhetéségek barmelyikén.

A bejelentés irasban és szdéban is megtehetd; ebben az esetben a bejelentést az
eljaré személy jegyzékdnyvbe foglalja és a bejelentdé szamara annak egy peldanyat
atadja.

A jegyz6kényvnek legalabb az alabbiakat tartalmaznia kell:

a) a bejelentd nevét, elérhetdségét,

b) nyilatkozatot a bejelentétél arra vonatkozéan, hogy a bejelentésben
érintettek kivizsgalasa utan arrél kér-e tajékoztatast,

c) a panasz, kdzerdekl bejelentés elbterjesztésének helyét, idejét,

d) a panasz, kdzérdekl bejelentés rovid dsszefoglalasat,

e) ha van, a kapcsolddo folyamatban lévé tgy iktatészamat,

f) abemutatott iratok, dokumentumok és egyéb bizonyitékok jegyzékét, illetve
mellékletként azok eredeti példanyat vagy az eredetirél készilt hiteles
masolatat,

g) a bejelent6 alairasat,

h)y az eljar6é szemeély alairasat.

Telefonon térténd kdzérdeki bejelentés vagy panasz esetén a bejelentét tajékoztatni
kell, hogy a hivasrol és a beszélgetésrél feliegyzés készil, amelynek elkészitésérdl
a hivast fogadé személy kételes gondoskodni. A feliegyzés tartalmara az el6z6
bekezdésben foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni.

A Panasztorvény szerint kozérdekii bejelentést az alapvetd jogok biztosa altal
Uzemeltetett védett elektronikus rendszerbenis meg lehet tenni, az alabbi
elérhetbségen:

https://www.ajbh.hu/kozerdeku-bejelentes-benyujtasa

A kivizsgalas rendje

A szervezetet, vagy annak tevékenységét (mulasztasat) érinté kézérdeki bejelentést,
panaszt, illetve a szodbeli bejelentésrél keszilt jegyzékdnyvet, feljegyzést az
ugyvezetb-igazgatd megvizsgalja, és amennyiben megallapitja, hogy a panasznak
vagy kodzérdekii bejelentésnek mindsil, kijel6li az tigyben eljaré személyt.

Ha a kdzérdekl bejelentést és panaszt térvényes képviselé6 vagy meghatalmazott
atjan irasban nyujtjak be, az eljaré személy a képviseleti jogosultsagot megvizsgalja.
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A benyuitott iromanyon fel kell tintetni a bejelentd bejelentéséhez szikséges
adatain kival a - torvényes képviseld vagy meghatalmazott - szilkséges adatait (a
képviselé szlletési nevét, anyja nevét, személyazonositdé igazolvany szamat),
tovabba csatolni kell a képviseleti jogosulisag megfeleld - kdzokiratban, vagy teljes
bizonyitd erével rendelkezd maganokiratban tdrtiéné - igazolasat.

Amennyiben a képviseld a képviseleti jogosultsagat nem megfeleléen igazolja,
a panasz kivizsgalasa melldzhetb.

Az eljaré személy a bejelentét meghallgatja, ha azt a panasz vagy a koézerdeki
bejelentés tartalma szilkségessé teszi.

A panasz, kozérdek( bejelentés kivizsgalasa soran az eljard szemely egyeb
szervtdl iratok, adatok rendelkezésre bocsatast kérheti. A vizsgalat térténhet iratok
tanulmanyozasaval, az érintettek jegyzdkdnyvbe foglalit meghallgatasaval,
feliegyzések beszerzésével.

A kézérdekii bejelentésrél, panaszrél az érintett foglalkoztatottat tajekoztatni
kell, Az eljard szemely az érintettdl irasbeli, szébeli tajékoztatast, igazold jelentest
kérhet. Az érintett, felhivas hianyaban is jogosult 8 napen belll] irasbeli észrevéieleit
megtenni, illetbleg a kdzérdekl bejelentéssel, panasszal Osszefliggésben
allaspontjat kifejteni, vagy jegyzékodnyvi meghaligatasat az elbiralasra jogosultt6l
kérnt,

A kozérdek(i bejelentéssel, panasszal érintett személy esetében az eljaré személy
kiemelt felel6sséggel tartozik a bejelentd személyes adatainak az adatvedelmi
szabalyoknak megfeleld kezelésé&ért, tovabba az informacios dnrendelkezési jogrol
és az informaciészabadsagrél sz6ld 2011. évi CXIl. térvény rendelkezéseinek
megtartasaért.

Ha a kozérdek(i bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes
személyt megilleté, a személyes adatairdl valé tajékoztatashoz vald joga gyakorlasa
soran a kozérdek(i bejelenté személyes adatai nem tehetbk megismerhetbvé a
tajekoztatast kérdé személy szamara.

A kbzérdekl bejelentések és panaszok elbirdlésdnak hatarideje

A panaszt és a kodzérdekii hejelentést, ha tdrvény eltérében nem rendetkezik, a
szervezethez térténd beérkezésétdl szamitott harminc napon belill kell elbiralni.

Ha az elbiralast megalapozé vizsgalat eldrelathatodlag harmine napnal hosszabb ideig
tart, errél a bejelentét tajékoztatni kell. A tajékoztatasnak tovabba tartalmaznia kell:
a) az eljard Ogyintézd nevet, beosztasat és elérhetdségeit,
b) elintézés varhatd idépontjat,
¢) a hataridé-hosszabbitas indokait,
d) bejelentés iktatott, masolati példanyat.

intézkedések a kGzérdekii bejelentés vagy panasz elbiralasat kévelben

A vizsgalat befejezésekor - a mindsiteit adat, illetve térvény alapjan Gzleti, gazdasagi
vagy egyéeb titoknak mindsiilé adat kivételével, a megteit intézkedésrdl vagy annak
meliézéserdl - az indokok megjeldlésevel - a bejelentdt haladéktalanul értesiti, kivéve,
ha az a bejelentéskor nyilatkozott arrél, hogy nem kér az Ggyben tajékoztatast.
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Az irasbeli értesités mell6zhetd, ha a panasz vagy a kbézerdekil bejelentés
elintézésérdl a bejelenttt széban tajékoztattak, aki a tajékoztatast tudomasul vette. E
tényt jegyzbkonyvben vagy révid feljiegyzésben sziikséges régziteni.

A panasz vagy a kézérdek(i bejelentés alapjan, ha az alaposnak bizonyul,

gondoskodni kell
a) a jogszer( vagy a kozérdeknek megfeleid allapot helyreallitasardl, illetve az
egyébként szlikkséges intézkedések megtételérdl,
b) a feltart hibak okainak megsziintetéserél,
¢} az okozott sérelem orvoslasardl és
d) indokoit esetben a felelésségre vonas kezdemeényezésérdl.

V.
A KOZERDEK(O BEJELENTO, A PANASZOS VEDELME

A bejelentd személyes adatai csak a kdzérdekl bejelentés, panasz alapjan
kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskérrel rendelkez6 szerv részére adhatok
at, amennyiben a szerv annak kezelésére t6rvény alapjan jogosult, vagy az adatai
tovabbitasahoz a bejelentd egyértelmien hozzajarult. A bejelentd adatai, egyértelmii
hozzéajarulasa nélkill, nem hozhatdk nyilvanossagra. A hozzajarulas formajat jelen
szabélyzat 1. szam( melléklete tartalmazza.

Minden, a kézérdek( bejelentd szamara hatranyos intézkedés, amelyre a kdzérdeki
bejelentés miatt kerlll sor — az alabbi kivétellel — jogellenesnek mindsil akkor is, ha
egyébként jogszer(i lenne.

Ha nyilvanvaléva valt, hogy a panaszos vagy a kdzérdek(i bejelentd rosszhiszem(en,
donto jelentdségl valdtian informaciot kdzoit és
a) ezzel blncselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utald korliimény merdl fel,

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

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

Veszélyeztetett kozérdek(i bejelentének minéstl — a rosszhiszem( bejelentés
kivételével — az a kdzérdekl bejelentd, aki tekinteiében valdsziniisithetd, hogy
életkdriiiményeit stlyosan veszélyeziethetik az altala tett kbzérdekil bejelentés miatt
6t fenyegetd hatranyok.

Az allam a kdzérdek( bejelentd részére a jogi segitségnyujtasrol sz616 2003. évi LXXX.
torvényben meghatarozott tamogatasokat biztositja az ott meghatarozott feltételek
szerint.
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V.
ZARORENDELKEZESEK

A szabalyzatot az érintett munkavallalokkal ismertetni kell, s azta 2. szamu mellékleten
alairasukkal igazolni szlikseges.

A szabalyzat médositasait a dokumentum kezelésre vonatkozé eljaras alapjan kell

elvégezni. Az (j verzib kiadasaig atvezetett modositasok nyilvantartasa a 3. szamu
melléklet-en térténik.
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1.szadmu melléklet

HOZZAJARULAS

a panasz vagy a kdzérdeki bejelentés személyes adatot tartaimazoé
részének tovabblitasahoz, kezeléséhez
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hozzajarulok.
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