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804-33/2013. szamu igazgatoi utasitas
a kézérdekii bejelentések és panaszok kezelésérdl

A panaszokrél és a kézérdek(i bejelentésekrdl sz6lé 2013. évi CLXV. térvény alapjan, altalénos
munkaltatdi szabalyozési hataskdromben eljdrva, a Balaton-felvidéki Nemzeti Park Igazgatosagnal
[a tovébbiakban: lgazgatdosag] a- kozérdek( bejelentések és panaszok elSterjesztésének jelen
utasitast adom ki.

I. Altalanos rendelkezések

1. A Szabalyzat hatalya:

1.1.1. Jelen utasitds hatdlya az Igazgatdsag alloményaban lévs, vagy az Igazgatdsaghoz kirendelt
a) a kozszolgalati tisztviselbk jogallasardl szdld 2011, évi CXCIX. torvény [a
tovébbiakban: Kttv.] alapjdn kormdnyzati szolgalati jogviszonyban &llé
kormanvytisztviseltkre és kormanyzati igykezeldkre,
b) a Munka Térvénykdnyvérsl széldé 2012. évi 1. térvény [a tovabbiakban: Mt.]
alapjan az Igazgatdsdggal munkaviszonyban allé munkavallalékra [a tovabbiakban
egylitt: kormanytisztvisel6k] terjed ki.

2. Ertelmezé rendelkezések
Jelen utasités alkalmazéséban:

a) panasz: egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdanyulé kérelermn, melynek elintézése
nem tartozik mas - igy kilénésan birésagi, dllamigazgatadsi - eljaras hatalya ala.

Az Igazgatdsdg feladatkdrét tekintve panasznak mindsiilnek azok a beadvanyok, amelyek szerint a
Balaton-felvidéki Nemzeti Park Igazgatdsag eljarasa sordn a panaszos részére jog-, vagy
érdeksérelmet okozott, ha ezek elintézése nem tartozik mas - igy kilénésen birdsagi,

- allamigazgatasi - eljaras hatalya ala.

b) kézérdekii bejelentés: figyelamfelhivas olyan kériilményre, amelynek orvosldsa, illetSleg.
megsziintetése a helyi kézésség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja; a kozerdeku'
bejelentés javaslatot is tartalmazhat

c) kézérdekii bejelentéssel, panaszokkal kapcsolatos eljaras: olyan speciélis eljaras, amelyben az
eljaré szervnek az a feladata,- hogy a panaszban, bejelentésben foglaltak kivizsgalasa utédn a
panaszost illetve a bejelentSt a megtett intézkedésrél vagy az intézkedés mellézésének indokairdl
értesitse

d) kézeli hozzatartozd: a hazastars, az egyenesdgbeli rokon, az &érékbefogadott, a mostoha- és a
nevelt gyermek, az orokbefogado— a mostoha- és a neveldszild és a testvér [Ptk.8:1.§
{1)}bek.1l.pont]

3. Eljarasi Alapelvek

3.1. Az Igazgatésaghoz érkezd minden panaszt, kozérdek(i bejelentést a jelen utasitasban foglaltak
szerint ki kell vizsgalni.

3.2. Az eljérds sorédn a panaszost, bejelentét (a tovabbiakban egyiitt: panaszos) megilleti az
egyenld banasmaod elve,

3.3. A panaszost - a 4.3. pontban foglaltak kivételével - nem érheti hatradny a panasz, bejelentés
{a tovabbiakban egyiitt: panasz) megtétele miatt.

3.4. Az ligyintézd és az adott panaszjelentésnél kiadmanyozasi jogkérrel rendelkezé vezet$ a sajat
és koézeli hozzatartozdja, valamint hozzatartozdja igyének kivizsgalasdban nem vehet részt.

3.5. ‘Az (gyintéz§ és az adott panasziigyben kiadmanyozasi jogkérrel rendelkezé vezetd az
Igazgaténak haladéktalanul, de legkésdbb az ok felmeriilésétdl szamitott 3 napon belill kételes
bejelenteni, ha vele szemben kizarasi ok &ll fenn. Amennyiben a kizarasi ok az Igazgatdval .
szemben mer(l fel, a bejelentést a féldmiivelésiigyi miniszternek kell bejelentenie.

A kizdrdsi okot az eljaras meginduldsatdl, illetve a kizarasi okrél vald tudomdsszerzéstdl szamitott
8 napon belill a panaszos is bejelentheti. )

3.6. Az ugymtezonek a panasz vizsgalata sordn minden esetben elfogulatlanul, targyilagosan,
koriiltekintden és a tile elvarhatd segitékészséagel kell eljérnia.



3.7. A kivizsgalt panaszra nyGitott frasbeli vagy szobeli vélaszt hatarid8ben, pontos, kézérthetd
stilusban kell elkésziteni.

4. Adatvédelem

4,1, A panaszos személyes adatai ¢sak a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara
hatéskorrel rendelkezé szerv részére adhatéak at, amennyiben e szerv annak kezelésére térvény
alapjén jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoz a panaszos egyértelmiien hozzajarult.

4,2. A panaszos adatai egyértelm(i hozzajarulasa nélkiil nem hozhaték nyilvanossagra.

4.3. Ha nyilvanvalova valt, hogy a panhaszos rosszhiszem(ien jart el, &s ezzel biincselekményt vagy
szabdlysértést kévetett el, masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatal az eljras
kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére atadhatdak,

II. Kozérdekii bejelentésekkel, panaszokkal
_kapcsolatos eljarasrend

5. Az eljaras meginditasa, ligyintézési hataridék

. 5.1. Panasszal, kézérdekli bejelentéssel, kérelemmel vagy javaslattal barki fordulhat - szdban
(személyesen vagy telefonon), irashan (postau vagy elektronikus dton)- az Igazgatosag barmely
dolgozdjdhoz.

A kézérdek( panasz (rlapjat a jelen utasitds 1. szamd mellékiete tartalmazza.

5.2. A panaszt az Igazgatosag barmely szervezeti egység'e kételes befogadni és azt az Igazgatd
részére tovabbitani.

5.3. Ha az Igazgatdsdg azt allapitja meg, hogy a panasz kivizsgaldsara nem jogosult, 8 napon
beliif a hatdskérrel rendelkez§ szervhez dtteszi, melyrdl a bejelentSt egyidejiileg értesiti.

5.4. Ha a kozerdek{ bejelentés jogszabaly megalkotdsdra vagy médositasdra irdnyuld javaslatot
tartalmaz, azt a jogalkotoi hataskarrel rendelkezé személynek vagy szervnek is meg kell killdeni.

5.5. A szobeli panaszt az eljarasra jogosult dolgozé koteles irasba foglalni a szabalyzat 2. szamu
melléklet szerinti Adatlapon. Ha a panaszos irattal kiegésziti panaszat, akkor az irat masolatat az
Adatlaphoz kell csatolni. Az irdsba foglalt bejelentés egy példanyat a panaszosnak at kell adni.

5.6. A bejelentés vizsgalata mellézhets, ha
a) a korabbival azonos tartalmi, ugyanazon panaszos altal tett |smetelt tovabba az
azonosithatatlan személy altal tett panasz esetén,
b} a panaszos a sérelmezett tevékenységrdl vagy mulasztasrdl valé tudomasszerzéstdl
szamitott hat honap utan terjesztette el panaszat.

5.7. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekdvetkeztét8l szamitott az egy éven tdl
_elSterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

5.8. Az Igazgat6sag a panaszost, illetleg a kozérdek(i bejelentét meghallgatja, ha azt a panasz,
illetbleg bejelentés tartalma sziikségessé teszi. A meghallgatasrdl 2 példanyos jegyz6kényvet kell
felvenni, a jegyzSkdnyv egy példanyat a panaszosnak at kell adni.

5.9. A panaszt és a kdzérdek{l bejelentést a beérkezéstdl szamitott 30 napon belill kell elbiralni.
Ha az elbirdldst megalapozd vizsgdlat elbreldthatdlag 30 napnal hosszabb ideig tart, errdl a
panaszost a panasz beérkezésetdl szamitott 3 napon beliil - az elintézés varhatd idépontjanak
egyidejii kozlésével - tajékoztatni kell. '

5.10. A panasz iratkezelési szabalyai megegyeznek az Igazgatdsag Iratkezelési Szabalyzataban
foglalt eljarassal.



6. A kozérdekii kérelemre, panaszra,
bejelentésre tett intézkedések

6.1. Az Igazgatdsag a vizsgalat befejezésekor a megtett intézkedésrdl vagy annak mellGzésérdl -
az indokok megjelenitésével - kételes a panaszost irasban vagy elektronikus Gton haladéktalanul
értesiteni. .

6.2. Az irasbeli értesités mellSzhetd, ha az elintézésrdl a jelen 1évé panaszost szoban tajékoztattak,
és a tdjékoztatast tudomasul vette. Ennek tényet dokumentélni kell.

6.3. A panasz, ||Ietoleg a kézérdekl bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul - gondoskodni kell:
a) a jogszer(i, illetve a kdzérdeknek megfelels allapot helyredllitisard! vagy az egyébkeént
szitkséges hatdsagi intézkedések megtételérdl,

b) a feltart hibak okainak megsziintetésérd!,
¢) az okozott sérelem orvoslasardl,

d) indokolt esetben a felel§sségre vonatds kezdeményezésérdl.

7. Panasznyilvantartas, ellendrzés, értékelés

7.1. Az Igazgatosag a panaszok nyllvantartasat oly mddon alakitja ki és vezeti, hogy alkalmas
legyen panasziigyi statisztikdk és kimutatdsok készitésére, melynek célja a panaszkezelés
hatékonysagdnak mérése.

7.2. A Kijelslt Ogyintézé az eljaras lefolytatasat kovetden koteles az {igyiratot nyilvantartasba vétel
céljabol a Jogi, Igazgatasi és Birtokiigyi Osztaly vezetSjének atadni., aki az atadott iratok alapjan a
beérkezett panaszokrol, az ellntezes mébdjardél, elutasité déntés eseten annak indokaikrdl évente
nyilvantartast vezet. .

7.3. A - kozérdekii bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos eljdrdsrend betartasat az
osztalyvezetdk folyamatosan ellenérzik.

8. Zard rendelkezések

8.1. Jelen utasitas 2014. januar 01. napjan lép hatalyba.

. \Qem:;;;h &
8.2. Jelen utasitdst az Igazgatésag honlapjan kézzé kell tenni. 3 "2«_;\
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1. szamu melléklet

KGZERDEKU BEJELENTES, KOZERDEK(U PANASZ
BEJELENTOLAPIA®

A bejelentd

neve:

lakcime:

elérhetdsége (tel., mob., fax.)

e-mail cime:

Mikor szerzett tudomadst a bejelent§ a sérelmezett tevékenységrél (mulasztasrol)?

A panasz fkozérdekil bejelentés révid leirasa:

Az adataim tovébbitasahoz hozzajarulok / nem jarulok hozza.?

bejelentd aldirdsa

a) a bejelentéssel erintett személy, vagy latogatdhely, bemutatohely, stb. megjelalese

b) a bejelentés tdrgya, a probléma részletes leirdsa, egyéb a bejelentés szempontjahél lényeges kiriilmények
c) nyilatkozat arrdl, hogy midta &Il fenn a bejelentett probléma, miéta van a bejelentSnek tudomdsa a
bejelentésben foglalt tevékenységrdl, mulasztasrol, allapotrél, stb. :

d) a panaszos, bejelentd személyes adatai ‘

e) nyilatkozat, hogy. hozzédjarul-e az adatai nyilvanossagra hozataldhoz a bejelentés alapjdn esetlegesen
lefolytatandd eljaras soran,

Kozérdek(l bejelentés esetén: amennyiben nem, vagy hidnyosan adja meg a nevére és allando lakdhelyének
cimére vonatkozo adatait, Ugy kézérdekl bejelentését azonosithatatlan személy dltal tett bejelentésként
kezeljlik, amelynek kivizsgaldsa a panaszokrdl és a kGzérdek(i bejelentésekrdl szolé 2013.évi CLXV. torvény 2.
§ (6) bekezdése alapjan mellzhetd.

Panasz beadvany esetén: minden esetben adja meg nevét, allandd lakdhelyének cimét, miutdn a panasz
egyéni érdeksérelem megszilntetésére irdnyul, ezért csak személyre szabott médon vizsgslhatd ki.

2 Kérjlik a megfeleld valaszt hizza ala

Személyes adatai csak a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskérrel rendelkezd szerv
részére adhatdak at, amennyiben e szerv annak kezelésére térvény alapjan jogosult, vagy az adatai
tovébbitdshoz a bejelentd egyértelmlen hozzajarult.




2. szamul melléklet

8229 Csopak, Kossuth u. 16.
. telefon: 87/555-260

fax: 87/555-261

e-mail: bfnp@bfnp.hu

Balaton-felvidéki

Nemzeti Park BALATON-FELVIDEKI NEMZETI PARK IGAZGATOSAG
Ugyiratszédm: .......... /20...... ' Targy: kﬁzérdel;(i bejelentés, panasz adatlapjénak
Ugyintézénk: .......ooocoveeveeneec. |~ felvétele

ADATLAP

a kozérdekit bejelentésekrol és panaszokrol
A bejelentd neve:

Lakcime:

Elérhetdsége (tel., mob., e-mail) :

Bejelentést felvevd: Tajékoztatom, hogy nem érheti hatrany a panasz, illetve a kozérdeki
bejelentés megtétele miatt. Személyes adatai csak a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskérrel rendelkezd szerv részére adhatdéak at, amennyiben e szerv annak
kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitashoz a bejelentd egyértelmien
hozzajarult. A bejelentd adatai egyértelmi hozzajarulds a nélkill nem hozhaték nyilvanossagra.

Ha nyilvanvaléva vélik, hogy a bejelentd rosszhiszem(en jart el, és ezzel blncselekményt vagy
szabdlysértést kovetett el, mésnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljéras
kezdeményezésére, illetlleg lefolytatasara jogosult szerv egy szemeély részére atadhatoak. (az
eurdpai unids csatlakozassal Gsszefiiggd egyes torvények moadositasarol szols 2004, évi XXIX.
Torvény 143. §) ' ‘

Bejelentd: A tajékoztatast tudomasul vettem.
Az adataim tovabbitdsdhoz hozzajarulok / nem jarulok hozza.

bejelentd aldirasa

Mikor szerzett tudomast a bejelentd a sérelmezett tevékenységrél (mulasztasrol)?

A panasz /kézérdekii bejelentés révid leirasa:

Kozerdek( bejelentés esetén a béjelentc’i javaslata:

A panaszhoz (bejeientéshez) csatolt dokumentumok:

DAFUME o eecreee e earearareeseereene

Bejelentést felvevd aldirdsa
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