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PREAMBULUM

A Jaszkeriilet Kulturdlis és Miivészeti Kozhasznu Nonprofit Kft-vel (a tovdbbiakban:
Konyvtar) szemben érkezo kiilsd panaszok kezelésének rendjére vonatkozodan a 2013. évi
CLXV. torvényben foglalt alapelveket is szem el6tt tartva a jelen szabdlyzatban (a
tovabbiakban: szabalyzat) foglaltak szerint jar el.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat célja

A jelen szabalyzat célja, hogy a Konyvtar tevékenységének, kozfeladatainak ellatasa soran,
illetve azokkal kapcsolatban érkezd kiilsd panaszok megtételének, beérkezésének,
kivizsgalasanak és kezelésének folyamatat egységes rend szerint szabélyozza.

2. A szabalyzat személyi és targyi hatalya

2.1. Minden egyéni jog-, vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyuld bejelentés, illetve
panasz, melynek elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birosagi, allamigazgatasi —
eljaras hatalya ala (a tovabbiakban: panasz). A panasz javaslatot nem tartalmazhat.

2.2. A panasz vonatkozhat a Konyvtar, vagy csak valamely meghatdrozott szervezeti
egységének mikodésére, tevékenységére vagy valamely munkavéllald tevékenységére is
egyarant. Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Konyvtar valamennyi
munkavallaléjara.

2.3. A panasz kivizsgalasa annak jellegétol fiiggben a szakteriileti vezet6k, a Megfelelési
tanacsadd vagy az Integritasi tanacsadd feladata. A hulladékgazdalkodési kdzszolgélatast
érint6 szakmai panaszok kivizsgéalasa és kezelése a jogszabalyi eldirdsok és szerzodések
szerint torténik, felelése a Fogyasztovédelmi referens.

2.4. A panasz vélelmezhet, feltarhat szervezeti integritast sértd eseményt is, kiiléndsen,
amikor kivizsgalasanak eredményeként az keriil megallapitisra, hogy a Koényvtar a ra
vonatkozo szabalyoktol eltért, mely esetben a Konyvtar integritdst sérté események
kivizsgalasaval kapcsolatos eljarasrendre vonatkozo szabalyzatot kell alkalmazni. A panasz
kivizsgalasanak eredményeként, ha az alapos, egyes esetekben az is megéllapithato, hogy a
Konyvtar valamely munkavallaloja kotelezettségeit vétkesen megszegte és vele szemben az
erre vonatkozo belsd szabalyzatok alapjan szankeio alkalmazasanak is helye lehet.

3. Eljarasi alapelvek

3.1. A Konyvtarba érkezd panaszt e szabalyzatban foglaltak szerint ki kell vizsgalni. A
vizsgalat lefolytatisa a panasszal érintett szakteriilet vezet6jének feladata. Amennyiben a
szakteriileti vezetd tevékenységét érinti a panasz, annak jellegétol fiiggben a Megfelelési
tanacsado vagy az Integritasi tanacsado feladata a kivizsgélas.

3.2. A Konyvtar eljardsa soran a panaszosokat megilleti az egyenl6 banasmod elve.

3.3. A panaszost — az I. fejezet 4.6. pontban foglaltak kivételével — nem érheti hatrany a
panasz megtétele miatt.
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3.4. A panasz vizsgalata soran minden esetben elfogulatlanul, targyilagosan, koriiltekintéen
¢s segitdokészen kell eljarni, a panaszra adott valaszt kozérthetden kell megszévegezi.

4. Adatkezelés

4.1. A bejelentd személyazonossagat — ha az annak megallapitasahoz sziikséges adatokat
megadta —a Konyvtar a vizsgalat valamennyi szakaszaban bizalmasan kezeli és biztositja a
bejelentd személyes adatai kezelésére vonatkozd jogszabalyi eldirasok betartasat a
mindenkor hatalyos adatkezelési szabalyzat el6irdasainak megfeleléen. A bejelentd a
bejelentéskor egyedi azonositdszamot kap, amelyre az eljaras folyaman hivatkozhat,
amelyet kizardlag a bejelentés kivizsgalasaban részt vevd személyek jogosultak
megismerni, ekként is biztositva a panaszos személy adatainak minél magasabb foku
védelmét. A bejelentd a bejelentésébe és a részére kiildott tajékoztatasokba tekinthet be.

4.2.  Szbéban, személyesen tett bejelentés esetén a panaszost nyilatkoztatni kell, hogy kér-e a
személyes adatainak zartan torténd kezelését.

4.3, {Irasban tett panasz esetén a panaszos zart adatkezelési igényét vélelmezni kell.

4.4. Zart adatkezelés esetén, iratbetekintési jog a bejelentd személyes adatainak
felismerhetetlenné tétele mellett engedélyezhetd.

4.5. A panaszos személyes adatai kizarolag az eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkez6
szerv részére adhatoak at, amennyiben a szerv annak kezelésére térvény alapjan jogosult,
vagy az adatai tovabbitasahoz a bejelentd egyértelmiien hozzajarult. A panaszos adatai —
egyértelmil hozzdjarulasa nélkiil — nem hozhatoak nyilvanossagra. A Konyvtar a bejelentési
rendszer keretei kozott a panaszosnak és annak a személynek, akinek a magatartasa vagy
mulasztdsa a panaszra okot adott, vagy aki a bejelentésben foglaltakrél érdemi
informéacioval rendelkezhet, a bejelentés kivizsgalasdhoz elengedhetetleniil sziikséges
személyes adatait — ideértve a kiilonleges adatokat és a biiniigyi személyes adatokat is —
kizardlag a panasz kivizsgalasa és a bejelentés targyat képezo6 magatartas orvoslasa vagy
megsziintetése céljabol kezelheti. A panasszal érintett személyt a Konyvtar a vizsgalat
megkezdésekor részletesen tajékoztatja a ra vonatkozd bejelentésrdl, a személyes adatai
védelmével kapcsolatban 6t megilletd jogairdl, valamint az adatai kezelésére vonatkozo
szabalyokrol, kiilon adatkezelési tajékoztatoban.

4.6.  Hanyilvanvaldva vélt, hogy a panaszos rosszhiszemiien jart el, és ezzel biincselekményt
vagy szabalysértést kovetett el; masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az
eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére
atadhatoak.

4.7. Egyebekben a kiilsé panaszok kezelése soran a Konyvtar a mindsitett és személyes
adatok kezelésére vonatkozd jogszabdlyoknak, valamint a Konyvtar Adatkezelési
szabalyzatanak megfeleloen jar el.

II. PANASZOKKAL KAPCSOLATOS ELJARASREND

1. A Konyvtar/egyes szervezeti egysége/egyes munkavallaloja altal kifejtett tevékenységgel
Osszefiiggésben barki élhet panasszal, akar a Konyvtar kozponti elérhetdségeinek egyikén
keresztiil irasban, postai uton (Jaszberényi Varosi Kényvtar., 5100 Jaszberény, Bercsényi




Jaszberényi Varosi Kényvtar Kiilsé panaszok kezelésének eljarasrendje

ut 1.) vagy telefonon (+36 57 505 400, akar személyesen, akar a info@jaszkoynvtar.hu
kozponti e-mail cimen keresztiil. A panaszost a 4.3. pontban foglaltakrol tajékoztatni kell
az altala megadott elérhetségen. Szobeli panasz esetén a panaszrdl jegyzOkonyvet kell
felvenni és a panaszossal alairatni.

2. A panaszban foglaltak kivizsgaldsara — figyelemmel a 2.3. és a 2.4. pontokban foglaltakra
- elsésorban az érintett szervezeti egység vezetdje kiteles. A szervezeti egység vezetdjének
tevékenységét érintd panasz kivizsgalasat — annak jellegétél fliggden — a Megfelelési
tanacsadé vagy az Integritasi tanacsado végzi el. Ha a vezérigazgato tevékenysége képezi a
panasz targytd, annak kivizsgalasa a Megfelelési tanacsado hataskorébe tartozik, aki —
amennyiben a panasz alapos — a vezérigazgatd felett munkaltatdi jogokat gyakorlo
Onkormanyzatot (Polgarmestert) koteles megkeresni és tajékoztatni.

3. A panasz kivizsgalasara és elbiralasara a Konyvtarnak 30 nap all rendelkezésére. Ha az
elbiralast megalapozo vizsgalat elorelathatolag 30 napnal tobb idot vesz igénybe, ugy errol
a panaszost — az elintézés varhatd idépontjanak és az eljaras meghosszabbodasa indokainak
egyidejii kozlésével — tajékoztatni kell. A vizsgalat idétartama a harom honapot nem
haladhatja meg. A panasz megfelel6 kivizsgaldsa érdekében személyesen meghallgathato a
panaszos, ha azt a panasz tartalma sziikségessé¢ teszi.

4. Ha a panasz nem tartozik a Konyvtar hatdskorébe, Ggy errdl a panaszost 8 napon beliil
tajékoztatni kell; amennyiben a Koényvtar szamara az ismert, igy a panasz fogadasara
illeté¢kes hatosag megjelslésével.

5. A Kkordbbival azonos tartalmd, ugyanazon panaszos altal ismételt, tovabba az
azonosithatatlan személy 4ltal tett panasz vizsgélat nélkiil mell6zheto.

6. A panasz vizsgalata mell6zhetd akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrél vagy
mulasztasrdl vald tudomésszerzéstdl szamitott hat honap utan terjesztette eld panaszat. A
sérelmezett tevékenység vagy mulasztds bekovetkeztétél szadmitott egy éven til
eldterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

7. A panasz alapjan — ha alaposnak bizonyul — gondoskodni kell:

a jogszerli allapot helyredllitasarol, illetve az egyébként sziikséges intézkedések
megtételérol,

- a feltart hibak okainak megsziintetésérol,

- az okozott sérelem orvoslasarol és

- indokolt esetben a felel6sségre vonas kezdeményezésérol.

8. Haa Konyvtar hataskorét meghalado intézkedés valik szitkségessé, ugy a Konyvtar koteles
tajékoztatni a Jaszberény Varosi Onkormanyzat, mint tulajdonos nevében tulajdonosi
joggyakorlasra jogosult szervezetet, valamint sziikség szerint a Feliigyeld Bizottsagot.

9. A Konyvtar a vizsgalat befejezéskor — a mindsitett adat, illetve térvény alapjan tzleti,
gazdasagi vagy egyeb titoknak mindsiilé adat kivételével — a megtett intézkedésrol, vagy
annak mellézésérdl — az indokok megjeldlésével — a panaszost haladéktalanul értesiti.
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10. A Kényvtar a mindsitett és személyes adatok kezelésével kapcsolatos jogszabalyok,
valamint belsd szabalyzatok figyelembevételével szakteriiletenként nyilvantartast vezet s
éves kimutatdst készit a beérkezett panaszokrél a targyévet kovetd év januar 31-ig, elsd
alkalommal 2023. évben. Ennek elkészitése a szakteriileti vezetdk feladata, az ebbdl
készitendd Konyvtar egészére vonatkozo dsszesitok elkészitése — annak jellegétol fiiggden
— a Megfelel0ségi tanacsadd, vagy az Integritdsi tandcsadd, a hulladékgazdalkodasi
kozszolgaltatis korébe tartozo panaszokrol a Fogyasztovédelmi referens feladata.

III. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2024. januar 01. napjan lép hatalyba, az abban foglaltakat a hatalybalépését
kovetden kell alkalmazni.

A Konyvtar vezet6jének gondoskodni kell, hogy Kiilsé panaszok eljarasrendje szabalyzatban
foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabélyzat 1. szamu
mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak a hatalybalépés
napjaval egyidejlileg.




