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Az Aszari K6z6s Onkormanyzati Hivatalt vezet$ jegyz6, tekintettel a panaszokrol, kozérdekii
bejelentésekrdl, valamint visszaélések bejelentésével dsszefiiggd szabalyokrdl szolo 2023. évi
XXV. térvény elbirésaira, a kozérdekl bejelentések és panaszok egységes eljarasrendjének
kialakitasa érdekében az aldbbi szabalyzatot adja ki:

I. Alapelvek és alapveio rendelkezések
1. A szabalyzat célja és hatalya

I.1.1. A szabalyzat célja, hogy a kézérdekl bejelentések és panaszok (a tovabbiakban egyiitt:
panasz) eldterjesztését, vizsgalatat és érdemi elintézését egységesen szabalyozza.

1.2.2. A szabalyzat hatalya kiterjed az Aszari Koz6s Onkorményzati Hivatal, Aszar és
Kerékteleki kozségek onkormanyzatai, valamit az altaluk irdnyitott kéltségvetési szervek
(Aszari Kucké Ovoda, Kerékteleki Micimacké Ovoda, a tovéabbiakban: intézmények), a
tovabbiakban egyiittesen szervezet valamennyi tisztségviseltjére, koztisztvisel6jére,
kozalkalmazottjara, egyéb jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdjara.

2. Ertelmezé rendelkezések
1.2.1. E szabalyzat értelmében:

1.2.1.1. Panasz: egyéni jog-vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyulé kérelem, melynek
elintézése nem tartozik mas —igy kiillon6sen bir6sagi, allamigazgatasi —eljaras hatalya ala;

1.2.1.2. Nem tartoznak a panasz fogalomkorébe:
[.2.1.2.1. Kozigazgatasi hatésagi tigyek
1.2.1.2.2. Onkorméanyzati hat6sagi iigyek

1.2.1.3. Kozérdekit bejelentés: figyelemfelhivas olyan koérilményre, amelynek orvoslasa,
illetéleg megsziintetése a helyi kozOsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja; a
kozérdekii bejelentés javaslatot is tartalmazhat;

[.2.1.4. Kozérdekl bejelentéssel, panaszokkal kapcsolatos eljards: olyan eljaras, amelyben a
hatésagnak az a feladata, hogy a panaszban, bejelentésben foglaltak kivizsgédldsa utdn a
panaszost, illetve a bejelent6t a megtett intézkedésr6l vagy az intézkedés mell6zésének
indokairol értesitse.

3. Eljarasi alapelvek
1.3.1. A panaszokat e szabalyzatban foglaltak szerint ki kell vizsgalni.

1.3.2. Az eljaras soran a panaszosokat, bejelentéket (a tovabbiakban egyiitt: panaszos) megilleti
az egyenld banasmad elve.

1.3.3. A panaszost — az 1.4.3. pontban foglaltak kivételével — nem érheti hatriny a panasz
megtétele miatt.

1.3.4. A panasz vizsgalata soran minden esetben elfogulatlanul, targyilagosan, koriiltekintéen
és a tole elvarhato segitOkészséggel kell eljarnia.

1.3.5. A kivizsgalt panaszra nyujtott irasbeli vagy szobeli valasz hataridében, pontosan,
kozérthetd stilusban késziiljon el.



4. Adatvédelem

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

1.4.2. A panaszos adatai egyértelmii hozzajarulasa nélkiil nem hozhatok nyilvanossagra.

1.4.3. Ha nyilvanvalova valt, hogy a panaszos rosszhiszemiien jart el, és ezzel blincselekményt
vagy szabdalysértést kdvetett el, masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljaras
kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére dtadhatok.

I1. Kézérdekii bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos eljarisrend
1. Az eljaras meginditasa

II.1.1. Panasszal, kézérdek( bejelentéssel, kérelemmel vagy javaslattal barki fordulhat szoban
(személyesen ligyfélfogadasi idében a K6zos Hivatal székhelyén), irdsban, vagy elektronikus
uton — a K6z6s Hivatal elérhetdségein a Kozos Hivatalhoz (a K6z6s Hivatal elérhetoségei a
www.aszar.hu oldalon megtalalhatok).

I1.1.2. A panaszt koteles a Szervezet barmely szervezeti egysége befogadni és azt, vagy - szobeli
panasztétel esetén - az arrdl késziilt feljegyzést haladéktalanul a jegyz6 részére eljuttatni,
kivéve, ha a panaszos a szobeli megkeresésére azonnali valaszt kapott, illetve ha kozigazgatasi
hatésagi iigy inditasa indokolt és a panasz vagy kdzérdek(i bejelentés a Hivatalnal keriilt
befogadasra. A jegyzé tdjékoztatasa — a szobeli megkeresésre torténé azonnali valaszadas
kivételével — minden esetben kotelezd. A tajékoztatdsnak a panasz vagy kozérdekl bejelentés
lényegét kell tartalmaznia, valamint révid utaldst az {igy tovabbi ligyintézését €rintden.

II.1.3. Az intézmények tevékenységével vagy annak vezetOivel kapcsolatos panaszokat a
polgarmesternek is tovabbitani kell. .

I1.1.4. Ha a panasz, illetve a kézérdekli bejelentés nem tartozik a Szervezet hataskorébe, akkor
azt 8 napon beliil 4t kell tenni az eljarasra jogosult szervhez, és az attételrdl a bejelentot
egyidejlleg értesiteni kell. Az attételrdl és az értesitésrdl a jegyz6hoz érkez6 panaszok esetén a
jegyzd, egyéb esetben a Hivatal kijelolt koztisztviseldje koteles gondoskodni.

II.1.5. Amennyiben a panasz alapjan allamigazgatasi eljaras inditasa indokolt, ugy ezen tigyek
tovabbi ligyintézése soran az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016 évi CL. térvény
rendelkezései szerint kell eljarni.

I1.1.6. A szbbeli panaszrol az azt felvevd koztisztviseld koteles feljegyzést késziteni.

2. Elintézési hatirido és tdjékoztatis
11.2.1. A panaszt és a kozérdeki bejelentést a beérkezéstél szamitott 30 napon beliil kell
elbiralni.

11.2.2. Ha az elbiralast megalapozo vizsgalat el6relathatolag 30 napnél hosszabb ideig tart, errél
a panaszost a panasz beérkezését6l szamitott 15 napon beliil — az elintézés varhato idépontjanak
egyidejii kozlésével - tajékoztatni kell.



I1.2.3. A tajékoztatasnak ezen kiviil tartalmaznia kell:

I1.2.3.1. a panaszt;

11.2.3.2. annak iktatasi szamat;

11.2.3.3. az eljar6 ligyintéz6 nevét, beosztisat és a Hivatali elérhetdségét.

I1.2.4. Az ugyfél tijékoztatasardl az illetékes belsd szervezeti egység kijelolt iigyintézdje
koteles gondoskodni.

3. Erdemi vizsgilat mellézése vagy elutasitisa
11.3.1. A névtelen panasz vizsgalata mell6zhet6, kivéve, ha jogszabaly masként rendelkezik.
11.3.2. A névtelen panasz alapjan indult eljaras hivatalbol indult eljarasnak mindsiil.

I1.3.3. Névtelen panasz alapjan az eljarast meginditani akkor szilkséges, ha a beadvanyban
feltiintetett koriilmények alapjan nagy valdszintliséggel fennall a panasz jogossaga, a bejelentés
kozérdekusége.

11.3.4. A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos altal tett ismételt panasz vizsgélata
mellézhetd.

I1.3.5. A panasz vizsgalata mell6zheté akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrol
(mulasztasrdl) valo tudomasszerzést6l szamitott 6 honap utan terjesztette eld panaszat.

11.3.6. A tudomasszerzéstdl szamitott 1 éven tdl elbterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil
el kell utasitani.

4. Kozérdeki kérelem, panasz, bejelentésre tett intézkedések

I1.4.1. A jegyz6 a vizsgalat befejezésekor a megtett intézkedésrol vagy annak mell6zésérol — az
indokok megjelolésével - koteles a panaszost (bejelent6t) irdsban vagy elektronikus uton
haladéktalanul értesiteni.

11.4.2. Az irasbeli értesités mellézhetd, ha az elintézésrol a jelen 1év6 panaszost (bejelent6t)
szOban tajékoztattak, és a tajékoztatast tudomasul vette. Ennek tényét dokumentaini kell.

11.4.3. A panasz, illetéleg a kozérdekii bejelentés alapjan — ha az alaposnak bizonyul -
gondoskodni kell:

11.4.3.1. A jogszer(, illetve a kozérdeknek megfelelé allapot helyreallitasardl, vagy az
egyébként sziikséges hatdsagi intézkedések megtételérdl;

11.4.3.2. a feltart hibak okainak megsziintetésérol,
I1.4.3.3. az okozott sérelem orvoslasarodl;

11.4.3.4. indokolt esetben a felelosségre vonas kezdeményezésérol.

5. Eljarasi koltség

IL.5.1. A kozérdekli bejelentés és a panasz elbirdlasara iranyulé eljaras targyanal fogva
illetékmentes eljaras az illetékekrol szolé 1990. XCIII. torvény 33.§ (2) bekezdés 3. pontja
alapjan.



6. A kizérdekii bejelentések, panaszok évenkénti értékelése

Annak érdekében, hogy a Szervezet a kozfeladatait a legjobb mindségben, az érintettek
igényeinek megfeleléen lassa el, a jegyzd évente, munkaértekezlet keretében értékeli a
kozérdekii bejelentések, panaszok bejelentésével, kezelésével kapcsolatos tapasztalatokat és
meghozza azokat az intézkedéseket, amelyek sziikségesek a beérkezett kozérdek bejelentések,

panaszok operativ, hatékony kezelésének érdekében.

II1. Zaro rendelkezések

II1.1.1.A szabalyzat 2024. janudr 1. napjan 1ép hatalyba.

Aszar, 2023. december 18.

Novék Viola
intézményvezetd
Aszari Kuckd Ovoda
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Megismerési zaradék

A panaszkezelési szabéalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
leirtakat a munkam soran koételes vagyok betartatni.
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