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A Kolcsey Ferenc Mivelédési Kozpont és Konyvtar Oroszlany igazgatdja, tekintettel a
panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrol szolo 2013. évi CLXV. torvény eldirdsaira, a
kozérdekli bejelentések és panaszok egységes eljarasrendjének kialakitasa érdekében az alabbi
szabalyzatot adja ki:

I. Alapelvek és alapvet6é rendelkezések

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szabélyzat célja, hogy a Kdlcsey Ferenc Miivelddési Kozpont és Konyvtar Oroszlany
intézmény munkaja és a hivatali tigyintézés soran a kozérdekii bejelentések és panaszok (a
tovabbiakban egyiitt: panasz) elOterjesztését, vizsgalatat és érdemi elintézését egységesen
szabalyozza.

1.2. A szabalyzat hatdlya kiterjed a Kolcsey Ferenc Mivelddési Kozpont és Konyvtar
Oroszlany intézményben foglalkoztatott valamennyi munkavallalora.

2. Ertelmez6 rendelkezések

2.1.E szabdlyzat értelmében:

2.1.1. Panasz: egyéni jog - vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyuld kérelem, melynek
elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birosagi, allamigazgatasi — eljaras hatalya ala;
2.1.2. Kozérdekii bejelentés: figyelemfelhivas olyan koriilményre, amelynek orvoslasa,
illetdleg megsziintetése a helyi kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja; a
kozérdeki bejelentés javaslatot is tartalmazhat;

2.1.3. Kézérdekii bejelentéssel, panaszokkal kapcsolatos eljaras: olyan eljaras, amelyben az
intézménynek az a feladata, hogy a panaszban, bejelentésben foglaltak kivizsgalasa utan a
panaszost, illetve a bejelentét a megtett intézkedésrél vagy az intézkedés mell6zésének
indokairol értesitse.

3. Eljarasi alapelvek

3.1. Az intézménybe érkezd panaszt e szabalyzatban foglaltak szerint ki kell vizsgalni.

3.2. Az eljaras soran a panaszosokat, bejelentoket (a tovabbiakban egyiitt: panaszos) megilleti
az egyenld banasmod elve.

3.3. A panaszost — az 4.3. pontban foglaltak kivételével — nem érheti hatrany a panasz
megtétele miatt.

3.4. Az tigyintézOnek a panasz vizsgalata soran minden esetben elfogulatlanul, targyilagosan,
koriiltekintden €s a tole elvarhato segitOkészséggel kell eljarnia.

3.5. A kivizsgalt panaszra nyujtott irasbeli vagy szoébeli véalasz hatdridoben késziiljon el
pontos, kozérthetd stilusban.

4. Adatvédelem

4.1. A panaszos személyes adatai csak a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkez6é szerv részére adhatok at, amennyiben e szerv annak
kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoz a panaszos egyértelmiien
hozzajarult.

4.2. A panaszos adatai egyértelmli hozzajarulasa nélkiil nem hozhatok nyilvanossagra.

4.3. Ha nyilvanvalova valt, hogy a panaszos rosszhiszemiien jart el, és ezzel blincselekményt
vagy szabalysértést kdvetett el, masnak kart vagy egyeb jogsérelmet okozott, adatai az eljaras
kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére atadhatok.



I1. Kozérdekii bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos eljarasrend

1. Az eljaras meginditasa

1.1. Panasszal, kozérdekii bejelentéssel, kérelemmel vagy javaslattal barki fordulhat — szoban
(személyesen iigyfélfogadasi idoben a KFMKK székhelyén), irasban, vagy elektronikus tton
az intézmény elérhetdségein az igazgatohoz.

1.2. A panaszt koteles az intézmény barmely szervezeti egysége befogadni és azt, vagy -
szobeli panasztétel esetén - az arrdl késziilt feljegyzést haladéktalanul az igazgatd részére
eljuttatni, kivéve, ha a panaszos a szobeli megkeresésére azonnali valaszt kapott, illetve ha
kozigazgatasi hatdsagi ligy inditdsa indokolt és a panasz vagy kozérdeki bejelentés az
illetékes belsé szervezeti egységnél keriilt befogadasra. A jegyzo tajékoztatdsa — a szobeli
megkeresésre torténd azonnali valaszadas kivételével — a fenti esetekben is kotelezd. A
tajékoztatasnak a panasz vagy kozérdeki bejelentés 1ényegét kell tartalmaznia, valamint rovid
utalast az iigy tovabbi ligyintézését érintden.

1.3. Az intézmény tevékenységével vagy annak vezetdjével kapcsolatos panaszokat a
polgarmesternek is tovabbitani kell.

1.4. Amennyiben a panasz alapjan allamigazgatasi eljaras inditasa indokolt, ugy ezen iigyek
tovabbi ligyintézése soran a kozigazgatasi hatosagi eljards ¢és szolgaltatas altalanos
szabalyair6l sz616 2004. évi CXL. torvény rendelkezései szerint kell eljarni.

1.5. A szobeli panaszrol az azt felvevé munkavallalo koteles feljegyzést késziteni.

2. Elintézési hatarido és tajékoztatas
2.1. A panaszt ¢és a kozérdekii bejelentést a beérkezéstdl szamitott 30 napon beliil kell
elbiralni.
2.2. Ha az elbiralast megalapozo vizsgalat elorelathatolag 30 napnal hosszabb ideig tart, errol
a panaszost a panasz beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil — az elintézés varhato
idépontjanak egyidejii kozlésével - tajékoztatni kell.
2.3. A tajékoztatasnak ezen kiviil tartalmaznia kell:

- @ panaszt;

- annak iktatasi szamat;

- az eljard ligyintézd nevét, beosztasat és az intézményi elérhetdségét.
2.4. Az iigyfél tajékoztatasarol az informacios koteles gondoskodni.

3. Erdemi vizsgalat mell6zése vagy elutasitisa

3.1. A névtelen panasz vizsgalata melldzhetd, kivéve, ha jogszabaly masként rendelkezik.

3.2. A névtelen panasz alapjan indult eljaras hivatalbdl indult eljarasnak mindsiil.

3.3. Névtelen panasz alapjan az eljarast meginditani akkor sziikséges, ha a beadvanyban
feltiintetett koriilmények alapjan nagy valoszinliséggel fennall a panasz jogossaga, a
bejelentés kozérdekiisége.

3.4. A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon panaszos altal tett ismételt panasz vizsgalata
melldzhetd.

3.5. A panasz vizsgalata mell6zheté akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrol
(mulasztasrol) vald tudomasszerzéstdl szamitott 6 honap utan terjesztette eld panaszat.

3.6. A tudomasszerzéstdl szamitott 1 éven tul eldterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el
kell utasitani.

4. Kozérdekii kérelem, panasz, bejelentésre tett intézkedések

4.1. Az illetékes belsO szervezeti egység kijeldlt ligyintézdje a vizsgalat befejezésekor a
megtett intézkedésrél vagy annak mell6zésérél — az indokok megjeldlésével - koteles a
panaszost (bejelent6t) irdsban vagy elektronikus uton haladéktalanul értesiteni.



4.2. Az irasbeli értesités melldzhetd, ha az elintézésrdl a jelen 1évO panaszost (bejelentdt)
szoban tajékoztattak, és a tajékoztatast tudomasul vette. Ennek tényét dokumentalni kell.
4.3. A panasz, illet6leg a kozérdekii bejelentés alapjan — ha az alaposnak bizonyul -
gondoskodni kell:
- a jogszerli, illetve a kozérdeknek megfelelé allapot helyreallitasarol, vagy az
egyébként sziikséges hatosagi intézkedések megtételérdl;
- a feltart hibak okainak megsziintetésérol;
- az okozott sérelem orvoslasarol;
- indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

5. Eljarasi koltség

5.1. A kozérdekli bejelentés €és a panasz elbirdlasara irdnyuld eljards targyanal fogva
illetékmentes eljaras az illetékekr6l szolo 1990. XCIII. térvény 33.§ (2) bekezdés 3. pontja
alapjan.

II1. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2020. november 1. napjan 1ép hatalyba.

Az intézményben az igazgatd koteles gondoskodni arrdl, hogy a szabalyzatban foglaltakat
valamennyi dolgoz6 megismerje. A dolgozok a megismerés €s a tudomasul vétel tényét a 1.
szamu melléklet szerinti megismerési nyilatkozat aldirdséval igazoljak

Oroszlany, 2020. oktober30.

Takacs Timea
igazgato
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1. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

Alulirott alairasommal igazolom, hogy Ko6zérdekili bejelentések és panaszok eljarasi rendjét
megismertem, az abban foglaltakat munkavallaloi tevékenységem ellatasa soran koteles
vagyok alkalmazni.

Név Beosztas Megismerés datuma Alairas




