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A panaszokrol és kozérdekl bejelentésekrsl szdlé 2013, évi CLXV. tirvény (a tovdbbiakban:
PanasztGrvény) rendelkezései alapjan a Gyulai Tankeriileti Kozpont altal fenntartott  Bucsai IL
Rékéczi Ferenc Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskoliban a kozérdekd bejelentések és
panaszok kezelésének rendjét az alabbiak szerint szabalyozom:

1. FEIEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az eljardsrend célja

1.§ Az eljarasrend célja, hogy az iskolahasznalék tdrvényes érdekeinek védelmében - a
Panasztorvényben foglalt eljdrasi szabalyok jogszer( és hatékony alkalmazdsa céljabdl — az intézmény
figyintézése sordn a kozérdekli bejelentések és panaszok eléterjesztésére, vizsgdlatdra, érdemi
elintézésére vonatkozd eljarast egységesen szabilyozza.

2, Az eljarasrend hatalya

2.8 (1) Az eljarasrend személyi hatdlya az intézmény vezetSjére, az intézmény munkavalialéira €s
egyéb foglalkoztatottaira (a tovdbbiakban egyiitt foglalkoztatottak), valamint a kozérdekil bejelentdre
¢€s panaszosra (a tovébbiakban egyiitt: bejelentd) terjed ki.

(2) Az eljarisrend hatalya az intézményhez érkezett azon beadvényokra terjed ki, amelyek a
Panasztdrvény rendelkezéseinek megfelelden panasznak vagy kozérdekii bejelentésnek mindsiilnek.

(3) Az eljardsrend hatdlya nem terjed ki birdsdgi vagy kizigazgatasi eljdras hatdlya ald tartozd
igyekkel Osszefligpésben benyijtott beadvanyokra, kérelmekre, egyéb iratokra.

(4) Az eljardsrend hatalya nem terjed ki a nemzeti kdznevelésrdl sz6lé 2011, évi CXC. torvény (a
tovabbiakban Nkt.) 37-40. §-aiban szabalyozott eljarasokra.

3. Ertelmezé rendelkezések

3.§ Ezen eljarasrend értelmében:

1. panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyul, és
elintézése nem tartozik mdas — igy kiilondsen birdsdgi, kozigazgatasi — eljards hatdlya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat;

2. kizérdekil bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvosldsa vagy
megsziintetése a kbzosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgilia. A kozérdekd
bejelentés javaslatot is tartalmazhat;

3.  kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapesolatos eljdrds: olyan specialis eljéras,
amelyekben az eljard szervezeti egységnek, személynek a feladata, hogy a panaszban,
illetve bejelentésben foglaltak kivizsgalasat kiovetGen a megtett intézkedésrdl vagy az
intézkedés melldzésének indokaird] az érdekelteket értesitse.

4. Eljarasi alapelvek

4.§ (1) Az intézménybe érkez$ panaszt e szabalyozésban foglaltak szerint, a Panasztérvényben
foglaltakkal dsszhangban kell kivizsgalni.

(2) A bejelenttt — az e szabalyzat 13. § (2) bekezdésében meghatérozottak kivételével — nem érheti
hétrany a panasz vagy a kizérdekl bejelentés megtetele miatt.



{3) Az eljaras lefolytatasara és az lgy kivizsgélisara kijeldlt személynek {(a tovabbiakban: eljard
szemeély) a bejelentés és panasz vizsgalata soran, minden esetben elfogulatlanul, targyilagosan,
koriiltekinten és a tOle elvarhatd segitdkészséggel kell eljirnia.

(4) A kivizsgilt bejelentésre és panaszra nyQijfott frdsbeli valasznak hatdridében kell elkésziilnie,
megfogalmazisa pontos és kdzérthets kell, hogy legyen.

(5) Az intézmény sajatossagaira tekintettel a kiskort bejelentd nevében torvényes képviseldie jar el.
II. FEJEZET
A KOZERDEK( BEJELENTES ES PANASZ
5. A kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapesolatos eljiris meginditisa

5.§ (1) Irasbeli panasszal és kizérdekii bejelentéssel barki fordulhat az intézményhez (Id. 1. szdmui
melléller) az alabbi elérhetbségek barmelyikén:

a) levelezési cim: 5527 Bucsa, Kossuth utca 61.

b) e-mail-cim: iskola.bucsa@gmail.com

¢) telefonszam: +36-66-493-038

(2} A bejelentés szdban is megtehetd; ebben az esetben a kbzérdekil bejelentést az eljard személy
jegyzOkonyvbe (2. szamu melléklet) foglalja és a kozérdekl bejelentd szamdara mésodpéldanyban
dtadja. A jegyztkonyvnek tartalmaznia kell:

a) abejelentd nevét, elérhetdségét (Jakcim, telefonszam, e-mail cim),
b} apanasz, kozérdekil bejelentés elterjesztésének helyét, idejét,

¢) apanasz, kizérdekil bejelentés rovid dsszefoglalasat,

d) akapesoldoda folyamatban iévd ligy iktatGszamat, ha van ilyen,

e} abemutatott iratok, dokumentumok és egyéb bizonyitékok jegyzékét, illetve mellékletként
azok eredeti példanyat vagy az eredetird! késziilt hiteles masolatét,

f) abejelentd alairasat,
g) az eljars személy aldirdsat.

(3) Telefonon torténd kozérdekii bejelentés vagy panasz esetén a bejelentét tdjékoztatni kell, hogy a
hivisrél és a beszélgetésrol feljegyzés késziil, amelynek elkészitésérol a hivast fogado kozalkalmazott
kételes gondoskodni. A feljegyzés tartalmara a (2) bekezdésben foglaltakat kell megfelelGen
alkalmazni.

6.§ (1) A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelentd Aaltal tett ismételt panasz vagy
kozérdeki bejelentés vizsgalata melldzhets. Ennek tényét a kezdeményez0 iraton fel kell jegyezni.

(2} A panasz vizsgalata mell§zhet6 az (1) bekezdésben meghatarozott eseteken kivill akkor is, ha a
bejelentd a sérelmezett tevékenységrdl vagy mulasztasrdl vald tudomasszerzéstdl szamitott hat honap
utan terjesztette elé panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztds bekovetkeztétd] szamitott
egy ¢ven til elfterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

(3) Az azonosithatatlan személy Altal tett panasz vagy kozérdekli bejelentés vizsgilatit az
intézmény mellézi.

(4) A (3) bekezdés alkalmazasatdl az eljaré személy eltekinthet és a panaszt vagy kozérdekd
bejelentést megvizsgalja, ha a panasz vagy a kozérdekili bejelentés alapjaul silyos jog- vagy
érdeksérelem szolgal.



7.§ Az intézményt, valamint az intézmény tevékenységét (mulasztdsat) érinté kozérdekil
bejelentést, panaszt, illetve a szdbeli bejelentésrd] késziilt jegyzokonyvet, feliegyzést az intézmény
vezetdje megvizsgdlja, és amennyiben megéllapitja, hogy az panasznak vagy kozérdekii bejelentésnek
mindsiil, kijeldli az ligyben eljard személyt.

8.8 (1) Ha a kozérdekit bejelentést és panaszt torvényes képviseld vagy meghatalmazott Gtjdn -
irasban — nytjtjak be, az eljard személy a képviseleti jogosultsdgot koteles megvizsgdlni.

(2) A benytjtott dokumentumon fel kell tiintetni a bejelentd bejelentéséhez szilkséges adatain kivil
a — torvényes képviseld vagy meghatalmazoti ~ sziikséges adatait (a képviseld sziiletési nevét, anyja
nevét, személyazonositd igazolvany szdmat), tovabba csatolni kell a képviseleti jogosultsdg megfeleld
— kézokiratban, vagy teljes bizonyité erejii maganokiratban torténd — igazolasat.

(3) Amennyiben a képviseld a képviseleti jogosultsigat nem meglelelden igazolja, a panasz
kivizsgélasa melltzhets,

6. A kozérdeki bejelentések és panaszok elbiraldsanak hatdrideje

2 s

9.§ (1) A panaszt és a kozérdekll bejelentést — ha torvény eltérben nem rendelkezik — az
intézménybe t6rténd beérkezésétdl szémitott harminc napon beliil kell elbirdlni, mely id6tartamba
beletartozik a bejelentének adott valasz kézbesitése is.

(2) Haazelbiralast megalapoz6 vizsgalat eldrelathatdlag harminc napnal hosszabb ideig tart, errdl a
bejelenttt tdjékoztatni kell. A tajékoztatisnak tovabba tartalmaznia kell:

a) az eljird személy nevét, beosztasit és elérhetbségeit,
b) elintézés varhato idGpontjat,
¢) ahatdridé-hosszabbitas indokait,

d) bejelentés iktatott, masolati példanyat.
7. A kizérdekii bejelentések és panaszok elbirdlisinak rendje

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

(2) A panasz, kozérdekii bejelentés kivizsgaldsa sordn az eljaré személy az intézmény mas
kdzdsségetdl, illetve egyéb szervtdl iratok, adatok rendelkezésre bocsatast kérheti. A vizsgalat
torténhet iratok tanulmanyozasival, az ¢érintettek jegyz6konyvbe foglalt meghallgatdséval,
feljegyzések beszerzésével.

(3) A kdzérdekii bejelentésrbl, panaszrdl az érintett kozalkalmazottat, egyéb alkalmazottat
tajékoztatni kell. Az eljard személy az érintettd] irdsbeli, szébeli tdjékoztatast, igazold jelentést kérhet.
Az érintett felhivas hidny4ban is jogosult 8 napon beliil irasbeli észrevételeit megtenni, illetbleg a
kizérdekil bejelentéssel, panasszal Osszefliggésben 4allaspontjat kifejteni, vagy jegyzSkonyvi
meghallgatésat az elbirdlasra jogosulttdl kérni.

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

(5) A kozérdekil bejelentéssel, panasszal érintett személy esetében az eljard személy kiemelt
felelosséggel tartozik a bejelentd személyes adatainak az adatvédelmi szabédlyoknak megfeleld
kezeléséért, tovabba az informAcids Snrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsigrél szolo 2011.
évi CXII. torvény rendelkezéseinek megtartasaért.

(6) A panasz, kbzérdekii bejelentés kivizsgildsa sordn figyelemmel kell lenni az Nkt. 37-40. §-aiban
foglaltakra is.



8. Intézkedések a kizérdekii bejelentés vagy panasz elbivdlisat kivetben

11. § (1) A vizsgdlat befejezésekor — a mindsitett adat, illetve tSrvény alapjan tizleti, gazdasagi vagy
egyéb titoknak minéstld adat kivételével — a megtett intézkedésrél vagy annak mell6zésérdl — az
indokok megjelSlésével — a bejelentdt az intézmény vezetdje haladéktalanul értesiti.

(2) Az irasbeli értesités melldzhet, ha a panasz vagy a kozérdekli bejelentés elintézésérdl a
bejelent6t szoban tdjékoztattak, aki a tdjékoztatist tudomdsul vette. E tényt jegyzOkdnyvben vagy
révid feliegyzésben sziikseges rogziteni.

12. § A panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjin — ha alaposnak bizonyul — gondoskodni keil

a) a jogszer(l vagy a kozérdeknek megfeleld éllapot helyredllitisardl, illetve az egyébként
sziikséges intézkedések megtételérdl,

b) a feltart hibdk okainak megsziintetésérdl,
¢} az okozott sérelem orvosldsirdl és

d) indokolt esetben a felelosségre vonas kezdeményezésérdl,
9. A kizérdekil bejelentl, a panaszos védelme

13.§ (1) A bejelentd személyes adatai csak a kdzérdekit bejelentés, panasz alapjin kezdeményezett
eljarads lefolytatisara hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatdak 4t, amennyiben a szerv annak
kezelésére torvény alapjdn jogosult, vagy az adatai tovabbitdsahoz a bejelentd egyértelmiien
hozzjérult. A bejelenté adatai, egyértelnli hozzajirulasa nélkiil, nem hozhatdk nyilvanossigra.

2) Ha nyilvanvaléva valt, hogy a panaszos vagy a kézérdeki bejelentd rosszhiszemien, dontd
jelentdségii valdtlan informécidt kozolt és

a) ezzel bincsclekmény vagy szabalysériés elkdvetésére utald koriilmény merill fel,
személyes adatait az cljiras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,

b) alappal valdsziniisithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogséreimet okozott,
személyes adatait az eljards kezdeményezésére, illetve lefolytatisdra jogosult szervnek
vagy személynek kérelmére 4t kell adni.

1ML FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

14.§ (1) Jelen eljarasrend a kihirdetését kovetd napon 1ép hatilyba.

(2) Jelen eljarasrend rendelkezéseit a hatdlybalépésekor folyamatban lév{ ligyekre is alkalmazni
kell.

(3) Jelen eljarasrend hatdlyba lépésével egyidejiileg hatdlyat vesziti az e térgykorben kiadott
korabbi szabalyozas.
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1, szdmu melléklet
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Kozérdeki bejelentés, panasz irdsbeli bejelentésére szolgalé firlap'

Cimazett

eljdrdsra jogosult szerv:

panasszal érintett szervezeti
egység, személy:

A bejelentd

neve:

lakcime:

telefonszama:

e-mnail-cime:

értesités modja:

A bejelentés alapjaul szolgald
esemény eszlelésének

helye:

ideje:

A bejelentés rivid
Osszefoglalasa

Bemutatott, csatolt iratek,
dokumentumok, egyéb
bizonyitékok
(pl. képviseld meghatalmazisa,
szerzddés, sth.)

bejelentd

! Az eljarasra jogosult szervezetnek megkiildott panaszt célszerli tértivevényes vagy ajanlott killdeményként
postazni, E-mailben megkilldétt panaszbeadvanyrdl kérjen bedrkezési visszaigazoldst. A panasszal érintett
szervezetnek a panasz kézhezvételét kbvetden 30 nap all rendelkezésére, hogy az iigyet érdemben megvizsgalja €5
a panasszal kapcsolatos allaspontjét, illetve intézkedéseit indoklassal elldtva az ligyféinek irdsban megkiildje.



2. szdmit melleklet

Jegyztkdnyv szobeli kozérdekii bejelentés, panasz felvételérdl

A bejelentd

neve:

L lakcime:

telefonszama:

e-mail-cime:

A bejelentés eliterjesztésének

IL. helye:

ideje:

A bejelentés rovid

. osszefoglalasa

Bemutatott, csatolt iratok,
Iv, dokumentumok, egyéb
bizonyitékok

v Kapesolddo folyamathan lévi
) gy iktatészdma:

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

bejelentd eljaré személy




