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A panaszokrdl és kozérdekii bejelentésekrol szolo 2013. évi CLXV. toérvény (a tovabbiakban:
Panasztorvény) rendelkezései alapjan a Gyulai Tankeriileti K&zpont altal fenntartott Gyomaendrddi
Kis Balint Altalanos Iskolaban a kizérdekii bejelentések és panaszok kezelésének rendjét az alabbiak
szerint szabalyozom:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az eljarasrend célja

1.§ Az ecljarasrend célja, hogy az iskolahasznalok torvényes érdekeinek védelmében — a
Panasztorvényben foglalt eljarasi szabalyok jogszer( és hatékony alkalmazasa céljabol — az intézmény
ligyintézése soran a kozérdekii bejelentések és panaszok elbterjesztésére, vizsgalatara, érdemi
elintézésére vonatkozé eljarast egységesen szabalyozza.

2. Az eljarasrend hatilya

2.8 (1) Azeljarasrend személyi hatdlya az intézmény vezetdjére, az intézmény munkavallaloira és
egyéb foglalkoztatottaira (a tovabbiakban egyiitt foglalkoztatottak), valamint a kdzérdekii bejelentdre
és panaszosra (a tovabbiakban egyiitt: bejelentd) terjed ki.

(2) Az eljarasrend hatdlya az intézményhez érkezett azon beadvanyokra terjed ki, amelyek a
Panasztorvény rendelkezéseinek megfelelden panasznak vagy kozérdekii bejelentésnek minosiilnek.

(3) Az eljardsrend hatalya nem terjed ki birdsagi vagy kozigazgatdsi eljaras hatalya ald tartozo
ligyekkel osszefliggésben benyujtott beadvanyokra, kérelmekre, egyéb iratokra.

(4) Az eljarasrend hatalya nem terjed ki a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a
tovabbiakban Nkt.) 37-40. §-aiban szabalyozott eljarasokra.

3. Ertelmezé rendelkezések

3.8 Ezen eljarasrend értelmében:

1. panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése rem tartozik mas — igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat;

2. kozérdekii bejelentés: olyan kortilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvosldsa vagy
megsziintetése a kozOsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdeki
bejelentés javaslatot is tartalmazhat;

3. kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljdrds: olyan specidlis eljaras,
amelyekben az eljard szervezeti egységnek, személynek a feladata, hogy a panaszban,
illetve bejelentésben foglaltak kivizsgalasat kovetden a megtett intézkedésrdl vagy az
intézkedés melldzésének indokairol az érdekelteket értesitse.

4. Eljarasi alapelvek

4.8 (1) Az intézménybe érkezd panaszt e szabalyozasban foglaltak szerint, a Panasztérvényben
foglaltakkal dsszhangban kell kivizsgalni.

(2) A bejelentdt — az ¢ szabélyzat 13. § (2) bekezdésében meghatarozottak kivételével — nem érheti
hatrany a panasz vagy a kozérdekil bejelentés megtétele miatt.



(3) Az eljaras lefolytatasara ¢és az ligy kivizsgalasara kijeldlt személynek (a tovabbiakban: eljaro
személy) a bejelentés és panasz vizsgalata sordn, minden esetben elfogulatlanul, targyilagosan,
koriiltekintden és a tole elvarhato segitokészséggel kell eljarnia.

(4) A kivizsgalt bejelentésre és panaszra nyujtott irasbeli valasznak hataridoben kell elkésziilnie,
megfogalmazésa pontos és kozérthetd kell, hogy legyen.

(5) Az intézmény sajatossagaira tekintettel a kiskort bejelentd nevében térvényes képviseldje jar el.
IL. FEJEZET
A KOZERDEKU BEJELENTES ES PANASZ
5. A kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcesolatos eljaras meginditasa

5.§ (1) Irasbeli panasszal és kozérdekii bejelentéssel barki fordulhat az intézményhez (/d. 1. szdmii
melléklet) az alabbi elérhetdségek barmelyiken:

a) levelezési cim: 5500 Gyomaendrod, Fo Ot 181.

b) e-mail-cim: igazgato@kisb-gyomae.sulinet.hu

c) telefonszadm: +36-66/386-006

(2) A bejelentés szoban is megtehetd; ebben az esetben a kozérdekii bejelentést az eljard személy
jegyzokonyvbe (2. szamu melléklet) foglalja és a kozérdeki bejelentd szamara méasodpéldanyban
atadja. A jegvzOkdnyvnek tartalmaznia kell:

a) a bejelentd nevét, elérhetdségét (lakcim, telefonszam, e-mail cim),
b) a panasz, kdzérdekii bejelentés eléterjesztésének helyét, idejét,

¢) apanasz, kozérdeki bejelentés rovid osszefoglalasat,

d) akapcsolodd folyamatban 1évo tigy iktatdoszamat, ha van ilyen,

e) a bemutatott iratok, dokumentumok ¢és egycb bizonyitékok jegyzékét, illetve mellékletként
azok eredeti példanyat vagy az eredetirdl késziilt hiteles masolatat,

f) abejelentd alairasat,
g) azeljard személy alairasat.

(3) Telefonon torténd kozérdekii bejelentés vagy panasz esetén a bejelentot tajékoztatni kell, hogy a
hivasrol és a beszélgetésrol feljegyzés késziil, amelynek elkészitésérol a hivast fogadd kozalkalmazott
koteles gondoskodni. A feljegyzés tartalmara a (2) bekezdésben foglaltakat kell megfeleloen
alkalmazni.

6.8 (1) A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt panasz vagy
kdzérdeki bejelentés vizsgalata mellozhetd. Ennek tényét a kezdeményezd iraton fel kell jegyezni.

(2) A panasz vizsgalata mellézhet6 az (1) bekezdésben meghatarozott eseteken kiviil akkor is, ha a
bejelentd a sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztasrol valé tudomasszerzéstol szamitott hat honap
utan terjesztette el panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétdl szamitott
egy éven tul eldterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

(3) Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekii bejelentés vizsgalatit az
intézmény mellozi.

(4) A (3) bekezdés alkalmazéasatdl az eljaré személy eltekinthet és a panaszt vagy kozérdekii
bejelentést megvizsgalja, ha a panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjaul sulyos jog- vagy
érdeksérelem szolgal.



7.8 Az intézményt, valamint az intézmény tevékenységét (mulasztasat) érintdé kozérdekii
bejelentést, panaszt, illetve a szébeli bejelentésrdl késziilt jegyzOkonyvet, feljegyzést az intézmény
vezetOje megvizsgalja, és amennyiben megallapitja, hogy az panasznak vagy kdzérdekii bejelentésnek
mindsiil, kijeldli az igyben eljaro személyt.

8.§ (1) Ha a kozérdekii bejelentést és panaszt tdrvényes képviseld vagy meghatalmazott utjan —
irasban — nyujtjak be, az eljard személy a képviseleti jogosultsagot koteles megvizsgalni.

(2) A benyujtott dokumentumon fel kell tiintetni a bejelentd bejelentéséhez sziikséges adatain kiviil
a — torvényes képviseld vagy meghatalmazott — sziikséges adatait (a képviseld sziiletési nevét, anyja
nevét, személyazonositd igazolvany szamat), tovabba csatolni kell a képviseleti jogosultsag megfeleld
— kézokiratban, vagy teljes bizonyité erejli maganokiratban térténd — igazolasat.

(3) Amennyiben a képviselé a képviseleti jogosultsagat nem megfelelden igazolja, a panasz
kivizsgalasa mellozheto.

6. A kozérdekii bejelentések és panaszok elbirdldsdnak hatarideje

9.§ (1) A panaszt és a kozérdekii bejelentést — ha torvény eltéréen nem rendelkezik — az
intézménybe torténd beérkezésétdl szamitott harmine napon beliil kell elbiralni, mely id6tartamba
beletartozik a bejelentdnek adott valasz kézbesitése is.

(2) Ha az elbiralast megalapozo vizsgalat elérelathatélag harminc napnal hosszabb ideig tart, errdl a
bejelentot tajékoztatni kell. A tajékoztatasnak tovabba tartalmaznia kell:

a) az eljard személy nevét, beosztasat és elérhetoségeit,
b) elintézés varhatd idépontjat,
c) a hatarido-hosszabbitas indokait,

d) Dbejelentés iktatott, masolati példanyat.
7. A kozérdekii bejelentések és panaszok elbiralasanak rendje

10.§ (1) Az eljard személy a bejelentdt meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kozérdekii bejelentés
tartalma sziikségessé teszi.

(2) A panasz, kozérdekii bejelentés kivizsgalasa soran az eljard személy az intézmény mas
kozOsségétdl, illetve egyéb szervtdl iratok, adatok rendelkezésre bocsatast kérheti. A vizsgélat
torténhet iratok tanulmanyozasaval, az érintettek jegyzokonyvbe foglalt meghallgatasaval,
feljegyzések beszerzésével.

(3) A kozérdeki bejelentésrdl, panaszrol az érintett kozalkalmazottat, egyéb alkalmazottat
tajékoztatni kell. Az eljard személy az érintettol irasbeli, szobeli tajékoztatast, igazolo jelentést kérhet.
Az érintett felhivas hianyaban is jogosult 8 napon beliil irasbeli észrevételeit megtenni, illetdleg a
kozérdekli bejelentéssel, panasszal Osszefliggésben allaspontjat kifejteni, vagy jegyzOkonyvi
meghallgatasat az elbiralasra jogosulttol kérni.

(4) A (3) bekezdés szerinti eljarasban figyelemmel kell lenni a 13. §-ban foglaltakra.

(5) A kozérdekl bejelentéssel, panasszal érintett személy esetében az eljaré személy kiemelt
felelosséggel tartozik a bejelentd személyes adatainak az adatvédelmi szabalyoknak megfeleld

kezeléséért, tovabba az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011.
évi CXII. torvény rendelkezéseinek megtartasaért.

(6) A panasz, kzérdekii bejelentés kivizsgalasa soran figyelemmel kell lenni az Nkt. 37-40. §-aiban
foglaltakra is.



8. Intézkedések a kozérdekii bejelentés vagy panasz elbiraldsat kivetéen

o

11.§ (1) A vizsgilat befejezésekor — a mindsitett adat, illetve torvény alapjan tizleti, gazdasagi vagy
egycb titoknak mindsiilé adat kivételével — a megtett intézkedésrdl vagy annak mell6zésérol — az
indokok megjeldlésével — a bejelentdt az intézmény vezetdje haladéktalanul értesiti.

(2) Az irasbeli értesités mellozhet6, ha a panasz vagy a kozérdekii bejelentés elintézésérdl a
bejelentdt szoban tajékoztattak, aki a tajékoztatast tudomasul vette. E tényt jegyzékényvben vagy
rovid feljegyzésben sziikséges rogziteni.

12. § A panasz vagy a kozérdeki bejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyul — gondoskodni kell

a) a jogszer( vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitasardl, illetve az egyébként
sziikséges intézkedések megtételérol,

b) a feltart hibak okainak megsziintetésérol,
¢) az okozott sérelem orvoslasarol és

d) indokolt esetben a felelosségre vonas kezdeményezésérol.
9. A kozérdekii bejelentd, a panaszos védelme

13. § (1) A bejelentd személyes adatai csak a kozérdekii bejelentés, panasz alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatéak at, amennyiben a szerv annak
kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasdhoz a bejelentd egyértelmiien
hozzajarult. A bejelentt adatai, egyértelmii hozzajarulasa nélkiil, nem hozhatok nyilvanossagra.

(2) Ha nyilvanvalova valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekll bejelentd rosszhiszemiien, donté
jelentoségl valdtlan informaciot kozolt és

a) ezzel biincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utalo kortilmény meriil fel,
személyes adatait az eljaras lefolytatasira jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,

b) alappal valoszintsithet, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szervnek
vagy személynek kérelmére at kell adni.

III. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

14.§ (1) Jelen eljarasrend a kihirdetését kdvetd napon lép hatalyba.

(2) Jelen eljarasrend rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban l1évo tigyekre is alkalmazni
kell.

(3) Jelen eljarasrend hatalyba lépésével egyidejlileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott
korabbi szabalyozas.



1. szamu melléklet

Kozérdekii bejelentés, panasz irdsbeli bejelentésére szolgalo iirlap’

Cimzett

eljarasra jogosult szerv:

panasszal érintett szervezeti
egység, személy:

A bejelentd

neve.

lakcime:

II.
telefonszama:

e-mail-cime:

értesités modja:

A bejelentés alapjaul szolgalo
esemény észlelésének

I helye:

ideje:

A bejelentés rovid

I¥. osszefoglaldsa

Bemutatott, csatolt iratok,
dokumentumok, egyéb
V. bizonyitékok
(pl. képviseld meghatalmazasa,
szerzOdés, stb.)

bejelento

' Az eljarasra jogosult szervezetnek megkiildtt panaszt célszerli tértivevényes vagy ajanlott kiildeményként
postazni. E-mailben megkiildétt panaszbeadvanyrdl kérjen beérkezési visszaigazolast. A panasszal érintett
szervezetnek a panasz kézhezvételét kdvetéen 30 nap all rendelkezésére, hogy az ligyet érdemben megvizsgalja és
a panasszal kapcsolatos allaspontjat, illetve intézkedéseit indoklassal ellatva az ligyfélnek irasban megkiildje.



2. szamiu melleklet

Jegyzokonyv szobeli kozérdekii bejelentés, panasz felvételérol

A bejelento

neve:

lakcime:

telefonszama:

e-mail-cime:

II.

A bejelentés eloterjesztésének

helye:

ideje:

1L

A bejelentés rovid
osszefoglaldsa

Iv.

Bemutatott, csatolt iratok,
dokumentumok, egyéb
bizonyitékok

Kapesolodé folyamatban 1évo
iigy iktatoszama:

bejelentd

eljard személy



