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Az Ajkai Ko6z0s Onkorméanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hlivatal) a panaszok hivatali
kezelése, a jogszeri ¢s atlathato mikédés érdekében a panaszokrol, a kozérdekll
bejelentésekrol, valamint a visszadlések bejelentésével dsszefliggd szabalyokrol szold 2023.
évi XXV. torvény (a tovabbiakban: Pkvb. tv) rendelkezései alapjan az alabbi szabalyzatot
adja ki.

I. A panaszkezelés alapelvei
1.A panaszok teljes korli kivizsgalasanak €s megvalaszolasanak elve

A Hivatal jogszabélyi kitelezettségeinek eleget téve, €s felismerve azt, hogy a Hivatallal vagy
a Hivatal altal foglalkoztatott munkavallalékkal szemben felmerilt panaszok fontos
ismereteket hordoznak a szervezet szamara, koteles valamennyi panaszt teljeskorlien
kivizsgalni és azokat megfeleléen kezelni. A Hivatal a panaszok kivizsgalasat kovetden
koteles olyan vélaszt adni a panaszos szamara, amelyben részletesen kitér a panasz
kivizsgélasdnak eredményére, a panasz rendezésére vagy megoldasara vonatkozd
intézkedésre, illetve a panasz elutasitasa esetén az elutasitis indokara. A panaszbejelentésre
adott valasz minden esetben tartalmazza a panasz targyara vonatkozo jogszabaly megjeldléset,
valamint szilkség szerinti terjedelemben annak pontos szovegét. A Hivatal a panaszokat oly
médon kezeli, hogy a panaszos ¢&s a Hivatal kozott esctlegesen felmeriild tovabbi
érdekellentétet vagy jogvitat megel6zze.

2. A panasz megkiilonbdztetés nélkili elbiralasanak elve

A Hivatal a panaszokat és a panaszosokat minden megkiilénboztetés és részrehajlas nélkiil, az
egyenléség biztositasaval, ugyanazon eljaréas keretében €s szabalyok szerint kezeli.

3. A kizérthetdség elve

A Hivatal a panaszbejelentésre adott irasbeli valaszt kozértheten fogalmazza meg, pontos,
szakszer(l, a jogszabalyi cl6irdsoknak megfeleld, érdemi informéciot nyujtva.

A vélaszban a Hivatal nem kizarolag a relevans jogszabalyhelyekre vagy a panasz targyéra
vonatkozo szabalyzat pontos szdvegere hivatkozik, hanem azokat roviden &s kozérthetden
értelmezi, rogziti az adott jogszabaly alkalmazéasénak indokat is.

4. A tajékoztatas elve

A panaszbejelentés alapjan folyamatba helyezett belso vizsgalat esetén a Hivatal a panaszost
— erre irdnyuld kifejezett kérésére —az 4ltala kért idépontban és modon tajékoztatja a vizsgalat
allasarol.

5. Az egylittmiikddés elve

A Hivatal a panaszkezelés teljes folyamata soran, igy a panasztételkor, a panasz kivizsgélasa

idétartama  alatt, valamint a vélaszadast kévetben is torekszik a panaszossal valod
egyiittmikddésre, tovabba a rugalmas €s segitokész banasmadra.



6. A johiszemiiség és a tisztesség elve

A Hivatal a panaszok kezelése soran a panaszos jogaira és kotelezettségeire vonatkozdan a
johiszemiség és tisztesség, valamint az adott helyzetben Aaltaldban elvdrhaté magatartas
kovetelményének jogszabalyban rogzitett altalanos kereteit szem el6tt tartva jar el.

I1. A szabalyzat hatdlya

1.Személyi hataly: a jelen szabdlyzat hatdlya kiterjed a Hivatal 4ltal foglalkoztatott
valamennyi munkavallalora, a koztisztviselékre, a munkaszerzédéssel vagy megbizasi
szerzodéssel foglalkoztatottakra.

2. Targyi hataly: a jelen szabdlyzat hatdlya a Pkvb. 1. § (2) bekezdésében definidlt panasz
kivizsgalasara, a panaszkezelési tevékenységre terjed ki. A panasznak nem mindsiild
bejelentések kezelése a Hivatal iratkezelési szabalyzataban meghatdrozott altalanos

ligyiratkezelési szabalyok szerint térténik.
II1. Ertelmezd rendelkezések

1. Panasz: a Hivatal, illetve a Hivatal munkavallaléjanak magatartdsaval, tevékenységével,
szolgallatasaval vagy mulasztisaval szemben felmeriilé minden olyan kifogds, amelyben a
személyében érintett panaszos a Hivatal nevében ¢és részérol torténd eljarasat (kiilondsen a
dontéshozatalt, a szerz8déskotést, az ezeket megel6z6 eljarast, tevékenységet vagy
mulasztdst) kifogdsolja, és amely olyan egyéni jogsérelmet vagy érdeksérelmet okozott a
panaszos szamadra, amelynek elintézése nem tartozik mds — birésagi vagy hatésagi — eljdras
hatalya ala.

Nem mindsiil panasznak, ha a panaszos a Hivataltd] éltaldnos vagy egyedi tigyben kér
tajékoziatdst, szakmai véleményt, allasfoglaldst, tovabba ha a Hivatal 4ltal hasznalt
clektronikus rendszereket vagy a Hivatal honlapjat érintd hibabejelentést tesz.

2. Panaszos: a Hivatal hataskérének gyakorldséval, tevékenységével, mulasztdsdval érintett
magéanszemély, jogi személy, jogi személyiség nélkiili térsasag vagy ezek képvisel8je, aki
(amely) a Hivatal hataskorébe utalt feladatellatds, dontés, szerzédés stb. keretében lépett
kapcsolatba a Hivatallal.

3. Panaszkezelésért felelds: a Hivatal panaszkezelési referense, aki biztositja €s ellendrzi a
panaszok hatékony kezelésének menctét, a sziikséges belsé informéacioaramlast, a megfeleld
adatnyilvantartast és adatszolgdltatast, folyamatosan ellendrzi a jelen szabdlyzat betartdsat,
kezdeményezi a panaszkezelésre vonatkozo szabdlyokkal, irdnymutatdsokkal 6sszhangban
nem 4llé eljards esetén a sziikséges intézkedések megtételét. A panaszkezelési referens a
panaszok kezelése soran egylittmiikddik a Hivatalnak a konkrét panasszal érintett szervezeti
egységével (iroddjaval, csoportjaval).

4. Bejelentd: a Pkvb. tv.-ben meghatdrozott személyi korbe tartozé személy, aki jogellenes
vagy jogellenesnck feltételezett cselekményre vagy mulasztisra, illetve egyéb visszaélésre
vonatkozd bejelentést tesz.



IV. A panasz bejelentésének moédjai

1. Szdbeli panasz bejelenthetd

a) személyesen: a Hivatal 8400 Ajka, Szabadsag tér 12. szam alatt talalhato irodaépiiletének
jegyz6i titkdrsagan, vagy a panasz targya szerint érintett szervezeli egység titkarsagan hétfotol
csiitortokig 8 6ratél 16 oraig, pénteken 8 oratol 13.30 oraig.

b) telefonon: a jegyz0i titkarsag 06/88/521-102-es telefonszaman, vagy a panasz targya
szerint érintett szervezeti egység titkarsaganak telefonszaman:

- Onkorményzati Iroda 06/88/521-139
- Szocialis és Igazgatasi Iroda 06/88/521-103
- Epitési és Vérosgazdalkodasi Iroda 06/88/521-197
- Kozteriilet-feliigyeleti Csoport 06/88/521-164
- Pénziigyi Iroda 06/88/521-120
- Adéiigyi Iroda 06/88/521-106

2. frasbeli panasz benyujthato

a) személyesen vagy mas 4ltal atadott irat Gtjan a Hivatal jegyz01 titkarsdgan vagy a panasz
targya szerint illetékes szervezeti egység, iroda titkarsagan

b) postai tton a Hivatal 8400 Ajka, Szabadség tér 12. postacimre cimzett levélben

¢) elektronikus levélben a ]'egyzo(a}hivatal.ajka.hu__cimre

3. A panaszos eljarhat meghatalmazott utjan is, ebben esetben a meghatalmazést kozokiratba
vagy teljes bizonyito erejl maganokiratba kell foglalnia. A panasz megtételekor a panaszos
nevében eljard képviseld képviseleti jogosultsagat igazolni szikséges. A meghatalmazas
torténhet a jelen szabalyzat 1. szamu mellékletben rogzitett nyomtatvanyminta alkalmazaséaval
(1. melléklet), amely egyben a meghatalmazas elengedhetetlen formai  és tartalmi
kévetelményeit is tartalmazza. E meghatalmazas a jelen szabalyzat mellékleteként a Hivatal
honlapjan elektronikusan, a Hivatal székhelyén pedig nyomtatott formaban elérhetd.

4.A Hivatal internetes honlapjan a panasz el6terjesztésére szolgald elérhetdségeket feltiintetd
feliiletet tart fenn (www.ajka.hu weboldal Varoshaza / Kozérdekl adatok, informaciok
mentipont alatt), amelyré! kozvetleniil elérhetéve teszi a panaszkezclési szabalyzatot.

V. A panasz felvétele, nyilvantartdsa
1. A panasz iktatésara a Hivatal [ratkezelési Szabalyzata rendelkezései szerint kertl sor.
2. Valamennyi panasz regisztracios €s {igyintézési folyamatéba a panaszkezelési referenst be
kell vonni, aki figyelemmel kiséri a panasz tigyintézésével kapcsolatos hataridéket,

{igyintézést, a panaszra torténd vélaszadast, annak tartalmi és jogi megfeleloséget.

3. Amennyiben valamely beadvany vonatkozasaban kétség mertiil fcl arra vonatkozo6an, hogy
az panasznak mindsiil-e, cnnek megitélésében a panaszkezelési referens dont.

4. A panasznak mindsilo bejelentéseket a panaszkezelési referens az ltala vezetett
panasznyilvéntartésban, a , Panaszkezelési Lapon” rogziti.

5.Amennyiben lehetseges, a felmeriild panaszt helyben és azonnal orvosolni kell, ilyen
esetben kiilon panasz-ligyintézési eljaras nem indul, azonban az eljaro tigyintézodnek ezeket a



panaszokat is jelentenie kell a panaszkezelési referensnek, aki ezeket a panaszokat is rogziti a
panasznyilvantartasban.

6. A panaszkezelési referens a beérkezett panaszokat cgységes elvek szerint kialakitott és
attekintheté rendszerben, valamennyi panaszkezelési szakaszban kovethetéen nyilvantartja,
vezeti a ,Panaszkezelési Lapot” (2. szdma melléklet), és a ,Panasziigyek nyilvéantartasi
tablazatat”.

7. A panasziigyek nyilvantartdsa tartalmazza:

a) a panaszos nevét, elérhetdségét,

b) a panasz benytjtasanak idépontjat,

¢) lefrdsat, a panasz targyét képezd esemény vagy tény megjeldlését,

d) a panasz rendezésére vagy megoldasara szolgal¢ intézkedds leirasat, elutasitas esetén annak
indokat,

e) a d) pont szerinti intézkedés teljesitésének hatéridejét és a végrehajtasért felelds személy
megnevezését, tovibba

f) a panaszra adott vélasz feladasénak, killdésének datumat.

8. A panaszkezelési referens

a) a panaszokrol vezetett nyilvantartas alapjan a panaszokat és az azokban foglalt kifogasokat
folyamatosan figyelemmel kiséri, nyomon kéveti, 6sszegz,

b) adatot szolgaltat az altala vezetett nyilvantartasbol,

¢) a panasz okat képez6 tényecket és eseményeket feltérja, sziikség esetén korrekeids eljarast
kezdeményez, megvizsgalja, hogy e tények és események hatéssal lehetnek-e mas hivatali
folyamatra vagy eljarasra, szolgéltatasra,

d) megeléz és  korrekcids intézkedéscket tesz a panaszos érdekei sérelmének
kikiiszébolésére,

e) dsszefoglalja az ismétlddd vagy rendszerszintli problémdkat, jogi kockazatokat,

f) visszajelzést ad a panasszal érintett hivatali teriilet részére.

V1. A panasz kivizsgildsa

1. A panasz kivizsgalasit a Hivatalnak a panasz targya szerint Crintett szervezeti egysége,
Irodaja, Csoportja, ennek hidnyaban a panaszkezelési referens végzi el.

2.A panasz kivizsgdldsa a panasz tdrgyara vonatkozd Gsszes vonatkozd korilmény
figyelembevételével torténik. A Hivatal gondoskodik a panaszban foglaltakkal kapesolatos
sszes lényeges informacié és dokumentum beszerzésérdl és megvizsgalasarol, ideértve -
sziikség csetén - az eljard ligyintézd, illetve kdzremiikodd nyilatkozatat is.

3.A panaszbejelentésre adandé vélasztervezetet a valaszadési hatdridét megel6z6 5
munkanappal az a szervezeti cgység, iroda késziti el és kiildi meg a panaszkezelési referens,
majd valaszadasi hataridén beliil a panaszos részére, amelynck tevékenységére/mulasztasara
vonatkozott a panasz. Ilyen teriilet hidnyaban a valasz el6készitése €s a panaszosnak vald
megkiildése a panaszkezelési referens kotelezettsége.

4. A panaszbeadvényra adott valaszt a panasszal crintetl szervezeti egység, iroda a
véalasztervezetnek a panaszkezelési referens jovahagydsa utdn postizhatja, kiildheti a
panaszosnak.

5. A panasszal kapcsolatos déniéshozatalban nem vehet részt a Hivatal azon munkavallaloja,
aki a sérelmezett intézkedésben vagy dontésben részt vett.

6. A panaszt és a panaszra adott vélaszt a panaszra adott vélasz keltének datumatél szamitott 5
évig a Hivatal megdrzi.



7. A panaszosnak a valaszt oly modon kell megkiildeni, amely alkalmas annak
megéllapitisara, hogy a kiildeményt a Hivatal kinek a részére, mikor és milyen értesitési
cimre kiildte meg.

1. A sz6beli panasz és annak azonnali megvizsgalasa

1.1. A szébeli — ideértve a személyesen és telefonon tett — panaszt azonnal meg kell vizsgélni,
és lehetdség szerint orvosolni kell, amelynek érdekében a panaszt kezel¢ munkavéllald a
panaszkezelési referenst haladéktalanul értesiti arrol, hogy a panaszos személyes panasziételi
jogaval él. Amennyiben a panaszban foglaltak azonnal nem orvosolhatok, vagy ha czt a
panaszos kifejezetten kéri, ugy a panaszrol a panaszt kezel6 munkavallalénak jegyzokonyvet
kell felvennie, és annak egy mésolati példanyat a személyesen kozolt szObeli panasz esctén a
panaszosnak 4t kell adnia.

1.2. A szébeli panasz felvételét kovetden a Hivatal részérdl eljaré munkavéllalo téjékoztatja
az lgyfelet a panaszt tovébbiakban kezeld szervezeti egység elérhetségérdl, valamint
telefonon kozolt szébeli panasz esetén kozli a panasz azonositasara szolgald adatokat.

1.3. Amennyiben a panaszos a szdbeli panasz azonnali kezelésével nem ért egyet, az cljard
munkavallalo a panaszos allaspontjardl jegyzokdnyvet vesz fel, és személyesen jelen 1évd
panaszos esetén annak maésolati példanyét a panaszosnak é4tadja, a telefonon kozolt szObeli
panasz esetén pedig ezen panaszosi allaspontrol szl jegyzOkonyvet a panaszra adott
vélasszal egyidejlileg megkiildi a panaszos részére.

1.4. A panaszrél felvett jegyzokonyv tartalmazza:
a) a panaszos, illetve képviseldj énck/meghatalmazottjanak neve és személyazonosito adatai,
b) a panaszos lakcime, székhelye, levelezési vagy email cime,
¢) a panasz cléterjesztésének helye, ideje, mobdja,
d) a panasz részletes leirasa,
¢) a panasszal érintett déntés vagy szerzodés szama,
f) a panaszos altal bemutatott iratok, dokumentumok és egyéb bizonyitékok jegyzcke,
g) amennyiben a panasz azonnali kivizsgalasa nem lehetséges, a jegyzokonyvet felvevd
személy és — a telefonon kozolt szobeli panasz kivételével — a panaszos alirasa,
h) a jegyz6konyv felvételénck helye, ideje,

2. Az irasbeli panasz és annak kivizsgilasa

2.1.A Hivatal jegyzdi titkdrsagan vagy a panasszal érintett szervezeti egység titkarsagan
benyuijtott irdsbeli panaszt haladéktalanul tovabbitani kell a panaszkezelési referens részére.

22. A személyesen benyujtott frdsbeli panasz esetén a panaszosnak vissza kell adni a
panaszbeadvéanynak az atvételt és annak idépontjat igazolé masolati példanyat.

2.3. A Hivatal a panasszal kapcsolatos indokoléssal ellatott valaszt (a 2.4. pontban megjeldlt
esetet kivéve) a panaszos éltal megjeldlt levelezési cimre kiildi meg postai kiildeményként.
Amennyiben a postai kézbesités clsd alkalommal sikertelen, a postai tovabbitast még egy
alkalommal meg kell kisérelni.

2.4. Amennyiben a panasz a panaszos altal bcjelentett elektronikus levelezési cimrdl kertilt
megkiildésre, ugy a Hivatal a panaszra adott valaszat is elektronikus tton kiildi meg.
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2.5. A Hivatal a panaszkezelésre fenntartott hivatali e-mail cimére kuldott irasbeli panasz
beérkezésének visszaigazoldsakor, vagy a panaszos kérésére az egyéb Uton benyujtott panasz
esetén is tajékoztatast nyujt a panaszkezelés folyamatarol.

3.A szdbeli és az irdsbeli panasz benyujtasanak és megvalaszoldsdnak kozos szabdlyai

3.1. Erre iranyuld kérés esetén a Hivatal irdsbeli tdjékoztatdst nyujt a panaszkezel€s
folyamatéarol, szobeli panasz esetén pedig felhivja a panaszos figyelmét a panaszkezelési
szabdlyzat elérhetdségére.

3.2. A vélaszad4s sordn a Hivatal a valaszlevélben rogziti a panasz azonositasara szolgdlo
adatot, a panasz ¢érkezésének id6pontjat, valamint mellékletek csatoldsa esetén azok

felsorolasat.

3.3. A panasszal kapcsolatos, indokolassal ellatott allaspontot indokolatlan késedelem nélkiil,
legkésébb a panasz kozlését kivetd 30 naptari napon belill kell megkiildeni a panaszosnak.
Amennyiben e hat4ridon beliil nem adhat6 vélasz, a Hivatal a késedelem okardl tajékoztatja a
panaszost, és megjelli a vizsgélat befejezésének varhat6 idépontjat.

VIIL. A panasszal kapcsolatos adatkezelés szabalyai

1. A panaszkezelés soran a panaszostol kért adatok:

a) a panaszos neve és személyazonositd adatai, képviseldjének/meghatalmazottjianak neve ¢s
személyazonositd adatai,

b) a panaszos (képviseléje) lakcime, székhelye, levelezési cime, vagy amennyiben a panaszos
kéri és az elektronikus valaszadasnak nincs akadalya, ugy email cime, telefonszama

¢) a panasz leirdsa, sziikség szerint a Hivatal panasszal érintett dontésének, szerzodésének
szama,

d) a panaszos konkr¢ét kérése,

¢) a panaszos altal kért értesités mod, valaszadasi forma,

f) a panaszos &ltal bemutatott vagy a panaszhoz mellékelt iratok, dokumentumok,

g) meghatalmazott Gtjan cljar6d panaszos esetében érvényes meghatalmazas, képviseld esetén a
képviscleti jogosultsag bizonyitasara szolgaldé dokumentum,

h) a panasz kivizsgaldsdhoz, megvélaszolasdhoz sziikséges egyéb adat.

2. Amennyiben a panasz kivizsgaldsahoz a Hivatalnak a tovabbi informéciora van sziiksége,
haladéktalanul felveszi a panaszossal a kapcsolatot, hidanypotlasi felhivast k6zol vagy bocsat
ki. Amennyiben a panaszos a kért adatokat és informdcickat nem adja 4t a Hivatalnak, a
Hivatal a rendelkezésére 4116 adatok/informéciok alapjan adja meg a valaszt a panaszra.

3. A Hivatal gondoskodik arrél, hogy a személyes adatok védelmérél szo616 hivatali szabalyzat
rendelkezései szerint az azonositds céljabél bekért adatok ne sértsék az adatvédelmi
el6irasokat, és ne szolgaljanak a panasziigyek regisztralasan kiviili egyéb adatgytijtési célt.

4. A Hivatal a panaszkezelés sordn birtokdba keriilt személyes adatokat az 5 éves megbrzési
1d¢ leteltét kovetden torli vagy mas mddon egyedi azonositasra alkalmatlannd teszi.



5. A panaszos adatait a Hivatal a természetes személyeknek a szemclyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérél 57616 eurépai parlamenti ¢s tandcsi (EU) 2016/679
rendelet (2016. éprilis 27.; GDPR), valamint az informéciés onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. térvény rendelkezéseinek megfeleléen kezeli.

6. A Hivatal a panaszt, tovibba a panaszostél beszerzett dokumentumokat, valamint a
panaszos adatait magas szint{i adatvédelmet biztosito és visszakereshetd modon tartja nyilvan.

VIIL Panaszkezcléssel kapesolatos dontés kozlése (valaszadas)

1. A Hivatal a papasziigyben hozott érdemi valaszat pontos, kizérthetd modon, egyérielml
indokolassal ellatva, frasba foglalva tovéabbitja a panaszos részére (kivéve, ha a szobeli panasz
azonnal orvoslasra keriilt. A Hivatal rogziti a panasz kivizsgalasanak eredményct, a
vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezéseket, a panasz rendezésére vagy megoldasara vonatkozo
intézkedéseket, illetve a panasz elutasitisa esetén az clutasitads indokét, a panasz targyara
vonatkoz6 jogszabély, szerzodési feltétel, illetve szabalyzat megjeldlését, pontos szovegét,
relevéans rendelkezésit.

2. A panaszkezelési referenst a panasszal kapcsolatosan meghozott dontésrol minden esctben
tajékoztatni kell, a kapesolodo keletkezett dokumentumok egyidejli dtaddséaval.

3. A panasz elutasitisa vagy a panasz kivizsgalaséara jogszabalyban cl6irt 30 napos valaszaddsi
hatéridé eredménytelen eltelte esetén a Hivatal tajékoztatja a panaszost, hogy a dontéssel
kapcsolatos jogvitdja rendezese érdekében panaszéaval birésaghoz fordulhat.

4. A Hivatal a panaszos ilyen tartalmt kiilon kérése esctén a formanyomtatvanyokat — a
rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan dokumentéltan elektronikus hozzaféréssel rendelkezd
panaszos szdméra elektronikus ton, mas esetben postai uton — koltségmentesen,
haladéktalanul megkdildi.

5. Amennyiben a panaszos a korabban elbterjesztett, a Hivatal 4ltal elutasitott panaszaval
azonos tartalommal ismételten panaszt terjeszt eld, ¢s a Hivatal a korabbi allaspontjat
fenntartja, valaszadasi kotelezettségét a korabbi valaszlevelére torténd hivatkozassal, valamint
a panasz elutasitdsa esetén nyujtando t4jékoztatas megadasaval is teljesitheti.

IX. Panaszkezeléssel kapesolatos feladat- ¢s felelosségi kordk

].A panaszkezelési referens biztositja, hogy a jelen szabalyzat a mindenkori jogszabalyoknak
és a Hivatal panaszkezelési folyamatainak megfeleloen keriiljon kialakitasra, illetve sziikscg
esetén feliilvizsgalatra.

2.A szabalyzat végrehajtasaért és aktualizalasacrt a panaszkezelési referens felelds.

3. A panaszkezelési referens koteles

a) vezetni a ,,Panaszkezelési Lapot”,

b) vezetni a ,,Panasziigyek nyilvantartasi tdblazatat”,

c) a jelen szabalyzatban részletezett egy€b feladatait végrehajtani.



5.A panaszkezelési referens legalabb negyedéves gyakorisaggal tajékoztatast nyujt a Hivatalt
iranyit6 jegyzé részére a Hivatalhoz érkezé olyan panaszokrol, amelyekbdl visszatérd
problémak vagy rendszer-szintii problémak azonosithatoak. A tdjékoztatds indokolt esetben
kockazatkezelési javaslatokat is tartalmaz.

6. A Hivatal megfeleld képzést és rendszeres, szinten tarté oktatdson torténd részvételi
lehetdséget biztosit a panaszkezelésben részt vevd ligyintézok részére.

X. Zaro6 rendelkezések

1. A jelen szabdlyzat 2024. janudr 1-jén Iép hatalyba.

2. A Hivatal a belsd visszaélések kezelését, a visszaélés-bejelentési rendszer alkalmazasat
kiilon szabalyzatban rogziti.

Ajka, 2023. december 1.
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1.melléklet
Meghatalmazis minta panasz iigyintézéshez
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meghatalmaz (a tovébbiakban: Meghatalmazo)
a jelen nyilatkozat alafrasival meghatalmazom az al4bbi személyt
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(a tovabbiakban: Meghatalmazott), hogy helyettem ¢és ncvemben az Ajkai  Kozos
Onkorményzati Hivatalban a Hivatalt / a Hivatal munkavallaléjat érintd aldbbi panasszal
osszefliggésben teljes jogkorrel eljarjon, ennek keretébe az eljarasban nyilatkozatot tegyen,
stadjon, hidnypotlast teljesitsen, dokumentumot dtvegyen vagy atadjon. A panasz targyanak
leirdsa, a panasz targyét képez6 esemény/tény megjelolése:

A jelen meghatalmazas visszavonasig érvényes.
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A fenti meghatalmazast elfogadoms c..uevveesruurmrenressmsnnrnreness st
Meghatalmazott

El§ttiink, mint tanuk elott:

1.Tanu alairasa: 2.Tanu alairésa:

Neve: Neve:

Lakcime: Lakcime:
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2.melléklet

PANASZKEZELESI LAP

A panasz-ligyintézési tevékenységben résztvevok:
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A panasz jévébeni megeldzésére teendd intézkedések felsoroldsa:

...............................................................................................................
...............................................................................................................

panaszkezelési referens
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