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A panaszokrol és kozérdekd bejelentésekrél sz6l6 2013. évi CLXV. torvény (a tovabbiakban:
Panasztérvény) rendelkezései alapjan a Gyulai Tankerileti Kozpont altal fenntartott Tildy Zoltan
Altalanos Iskola és Alapfoku M(ivészeti Iskoldban a kdzérdek( bejelentések és panaszok kezelésének
rendjét az aldbbiak szerint szabalyozom:

1.1. I. Fejezet

1.2. Altalanos rendelkezések

1.2.1. 1. Az eljarasrend célja

1.8 Azeljarasrend célja, hogy az iskolahasznaldk torvényes érdekeinek védelmében —a
Panasztorvényben foglalt eljardsi szabalyok jogszer( és hatékony alkalmazasa céljabdl — az intézmény
lgyintézése sordn a kdzérdekl bejelentések és panaszok el6terjesztésére, vizsgalatara, érdemi
elintézésére vonatkozo eljarast egységesen szabalyozza.

1.2.2. 2. Az eljarasrend hatalya

2.8 (1) Azeljaradsrend személyi hatdlya az intézmény vezetGjére, az intézmény munkavallaléira és
egyéb foglalkoztatottaira (a tovabbiakban egyiitt foglalkoztatottak), valamint a kozérdek(i
bejelentére és panaszosra (a tovabbiakban egyiitt: bejelent6) terjed ki.

(2) Azeljarasrend hatalya az intézményhez érkezett azon beadvanyokra terjed ki, amelyek a
Panasztérvény rendelkezéseinek megfelelGen panasznak vagy kdzérdek( bejelentésnek minésiilnek.

(3) Azeljarasrend hatdlya nem terjed ki birdsagi vagy kozigazgatasi eljaras hatdlya ala tartozo
Ugyekkel 6sszefliggésben benyujtott beadvanyokra, kérelmekre, egyéb iratokra.

(4) Az eljarasrend hatdlya nem terjed ki a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban Nkt.) 37-40. §-aiban szabdalyozott eljarasokra.

1.2.3. 3. Ertelmezé rendelkezések

3.8 Ezen eljarasrend értelmében:

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

2. kézérdekii bejelentés: olyan koérilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megszlintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgdlja. A kdozérdekd
bejelentés javaslatot is tartalmazhat;

3. kézérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljdrds: olyan specialis eljaras,
amelyekben az eljaro szervezeti egységnek, személynek a feladata, hogy a panaszban,
illetve bejelentésben foglaltak kivizsgalasat kdvetéen a megtett intézkedésrél vagy az
intézkedés mell6zésének indokairdl az érdekelteket értesitse.



1.2.4. 4. Eljarasi alapelvek

4.8 (1) Azintézménybe érkez6 panaszt e szabalyozasban foglaltak szerint, a Panasztérvényben
foglaltakkal 6sszhangban kell kivizsgalni.

(2)  Abejelent6t —az e szabdlyzat 13. § (2) bekezdésében meghatdrozottak kivételével — nem
érheti hatrany a panasz vagy a kozérdek( bejelentés megtétele miatt.

(3) Azeljaras lefolytatasara és az ligy kivizsgdlasdra kijelolt személynek (a tovabbiakban: eljaré
személy) a bejelentés és panasz vizsgdlata soran, minden esetben elfogulatlanul, targyilagosan,
korltekint6en és a téle elvarhatd segit6készséggel kell eljarnia.

(4)  Akivizsgalt bejelentésre és panaszra nyujtott irdsbeli valasznak hataridében kell elkésziilnie,
megfogalmazdasa pontos és kozérthets kell, hogy legyen.

(5) Az intézmény sajatossagaira tekintettel a kiskoru bejelenté nevében torvényes képviselGje jar el.

1.3. Il. Fejezet

1.4. A kozérdekii bejelentés és panasz

1.4.1. 5. A kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljaras meginditasa

5.§ (1) Irasbeli panasszal és kdzérdek( bejelentéssel barki fordulhat az intézményhez (/d. 1.
szamu melléklet) az aldbbi elérhetéségek barmelyikén:

a) levelezésicim: Tildy Zoltan Altalanos Iskola és Alapfoku M(ivészeti Iskola, 5520,
Szeghalom, Tildy Zoltan u. 19-21

b) e-mail-cim: iskola@tildy-szhalom.sulinet.hu
c) telefonszam: +36-66-371-232

(2) Abejelentés széban is megtehet6; ebben az esetben a kozérdek(i bejelentést az eljard személy
jegyz6konyvbe (2. szamu melléklet) foglalja és a kozérdekl bejelenté szamara masodpéldanyban
atadja. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

a) abejelentd nevét, elérhetGségét (lakcim, telefonszam, e-mail cim),
b) apanasz, kozérdek(i bejelentés elGterjesztésének helyét, idejét,

c) apanasz, kozérdekl bejelentés rovid 6sszefoglalasat,

d) akapcsolédé folyamatban lévé ligy iktatdszamat, ha van ilyen,

e) abemutatott iratok, dokumentumok és egyéb bizonyitékok jegyzékét, illetve
mellékletként azok eredeti példanyat vagy az eredetirdl késziilt hiteles masolatat,

f)  abejelentd aldirasat,



g) azeljard személy alairasat.

(3) Telefonon torténd kozérdekd bejelentés vagy panasz esetén a bejelent6t tajékoztatni kell,
hogy a hivasrdl és a beszélgetésrél feljegyzés késziil, amelynek elkészitésérdl a hivast fogadd
kozalkalmazott koteles gondoskodni. A feljegyzés tartalmara a (2) bekezdésben foglaltakat kell
megfelelen alkalmazni.

6.8 (1) A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt panasz vagy
kozérdekl bejelentés vizsgalata mell6zhetd. Ennek tényét a kezdeményez6 iraton fel kell jegyezni.

(2) A panaszvizsgalata mell6zhet6 az (1) bekezdésben meghatarozott eseteken kivil akkor is, ha a
bejelents a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztdsrél vald tudomdsszerzést6l szamitott hat
hdnap utan terjesztette elS panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztds bekdvetkeztétdl
szamitott egy éven tul el6terjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkul el kell utasitani.

(3) Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kdzérdek( bejelentés vizsgalatat az
intézmény mell6zi.

(4) A (3) bekezdés alkalmazasatol az eljaré személy eltekinthet és a panaszt vagy kozérdek(i
bejelentést megvizsgdlja, ha a panasz vagy a kozérdek(i bejelentés alapjaul sulyos jog- vagy
érdeksérelem szolgal.

7.8 Azintézményt, valamint az intézmény tevékenységét (mulasztasat) érint6 kozérdeki
bejelentést, panaszt, illetve a szébeli bejelentésrél késziilt jegyz6konyvet, feljegyzést az intézmény
vezet6je megvizsgalja, és amennyiben megdllapitja, hogy az panasznak vagy kozérdekl bejelentésnek
mindsiil, kijeloli az Ggyben eljaré személyt.

8.8 (1) Haakozérdeki bejelentést és panaszt torvényes képvisel6 vagy meghatalmazott Gtjan —
irasban — nyujtjak be, az eljardé személy a képviseleti jogosultsagot koteles megvizsgalni.

(2) A benyujtott dokumentumon fel kell tiintetni a bejelenté bejelentéséhez szilkséges adatain
kiviil a — térvényes képviseld vagy meghatalmazott — sziikséges adatait (a képvisels sziiletési nevét,
anyja nevét, személyazonositd igazolvany szamat), tovabba csatolni kell a képviseleti jogosultsag
megfelel§ — kdzokiratban, vagy teljes bizonyitd ereji maganokiratban torténé — igazolasat.

(3) Amennyiben a képviseld a képviseleti jogosultsagat nem megfelelGen igazolja, a panasz
kivizsgalasa mell6zhet6.

1.4.2. 6. A kozérdekii bejelentések és panaszok elbiralasanak hatarideje

9.8 (1) A panaszt és a kozérdek( bejelentést — ha torvény eltér6en nem rendelkezik — az
intézménybe torténd beérkezésétdl szamitott harminc napon belil kell elbiralni, mely idétartamba
beletartozik a bejelentének adott valasz kézbesitése is.

(2) Ha az elbirdlast megalapozd vizsgalat el6relathatélag harminc napnal hosszabb ideig tart, errél
a bejelent6t tajékoztatni kell. A tajékoztatasnak tovabba tartalmaznia kell:

a) azeljard személy nevét, beosztasat és elérhetdségeit,



b) elintézés varhato id6pontjat,
c) a hatarid6-hosszabbitas indokait,
d) bejelentés iktatott, masolati példanyat.

1.4.3. 7. A kozérdekii bejelentések és panaszok elbiralasanak rendje

10. § (1) Azeljard személy a bejelent6t meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kézérdeki bejelentés
tartalma sziikségessé teszi.

(2) A panasz, kozérdekd bejelentés kivizsgdlasa sordn az eljaré személy az intézmény mas
kozosségétdl, illetve egyéb szervtél iratok, adatok rendelkezésre bocsatast kérheti. A vizsgdlat
torténhet iratok tanulmdnyozasaval, az érintettek jegyz6kdnyvbe foglalt meghallgatasaval,
feljegyzések beszerzésével.

(3) A kozérdekl bejelentésrél, panaszrél az érintett kdzalkalmazottat, egyéb alkalmazottat
tdjékoztatni kell. Az eljaré személy az érintettdl irdsbeli, szébeli tajékoztatast, igazolo jelentést
kérhet. Az érintett felhivas hidnydban is jogosult 8 napon beliil irasbeli észrevételeit megtenni,
illet6leg a kozérdek(i bejelentéssel, panasszal 6sszefliggésben allaspontjat kifejteni, vagy
jegyz6konyvi meghallgatdsat az elbiralasra jogosulttdl kérni.

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

(5) Akozérdeki bejelentéssel, panasszal érintett személy esetében az eljaré személy kiemelt
felelsséggel tartozik a bejelenté személyes adatainak az adatvédelmi szabdlyoknak megfeleld
kezeléséért, tovabba az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagroél szolé 2011.
évi CXII. torvény rendelkezéseinek megtartasaért.

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

1.4.4. 8. Intézkedések a kozérdekii bejelentés vagy panasz elbiralasat kovetéen

11.§ (1) A vizsgélat befejezésekor — a mingsitett adat, illetve torvény alapjan Uzleti, gazdasagi vagy
egyéb titoknak min6siilé adat kivételével —a megtett intézkedésrél vagy annak mell§zésérél — az
indokok megjelolésével — a bejelent6t az intézmény vezetdje haladéktalanul értesiti.

(2)  Azirasbeli értesités mell6zhet6, ha a panasz vagy a kozérdek(i bejelentés elintézésérdl a
bejelent6t széban tajékoztattak, aki a tdjékoztatdst tudomasul vette. E tényt jegyz6kdnyvben vagy
rovid feljegyzésben sziikséges rogziteni.

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

a) ajogszer(ivagy a kozérdeknek megfelels allapot helyreallitasardl, illetve az egyébként
szlikséges intézkedések megtételérdl,

b) afeltart hibak okainak megsziintetésérdl,



c) azokozott sérelem orvoslasardl és
d) indokolt esetben a felelGsségre vonas kezdeményezésérél.

1.4.5. 9. A kozérdekii bejelentd, a panaszos védelme

13.8§ (1) Abejelent6 személyes adatai csak a kozérdekd bejelentés, panasz alapjan
kezdeményezett eljaras lefolytatdsdra hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatdak at, amennyiben
a szerv annak kezelésére térvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitdsdhoz a bejelenté
egyértelmden hozzajarult. A bejelent6 adatai, egyértelm( hozzajaruldsa nélkiil, nem hozhatdk
nyilvdnossagra.

(2) Ha nyilvanvaléva valt, hogy a panaszos vagy a kozérdek( bejelent6 rosszhiszemden, donté
jelent&ségl valdtlan informaciot kozolt és

a) ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkbvetésére utald kortilmény mertil fel,
személyes adatait az eljards lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,

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

1.5. lll. Fejezet

1.6. Zaroé rendelkezések

14.§ (1) lelen eljarasrend a kihirdetését kbvetd napon Iép hatdlyba.

(2) Jelen eljarasrend rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban Iévé lgyekre is alkalmazni
kell.

(3) lelen eljarasrend hatalyba lépésével egyidejlileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott
kordbbi szabdlyozis.



1.6.1. 1. szamu melléklet

1.6.2. Kozérdekii bejelentés, panasz irasbeli bejelentésére szolgalé (irlap*

Cimzett

eljarasra jogosult szerv:

panasszal érintett szervezeti
egység, személy:

A bejelent6

neve:

lakcime:

telefonszama:

e-mail-cime:

értesités madja:

A bejelentés alapjaul szolgalo
esemény észlelésének

helye:

ideje:

A bejelentés rovid

Iv.
osszefoglaldsa
Bemutatott, csatolt iratok,
dokumentumok, egyéb
V. bizonyitékok

(pl. képvisel6 meghatalmazasa,
szerzBdés, stb.)

bejelenté

! Az eljarasra jogosult szervezetnek megkiildott panaszt célszer(i tértivevényes vagy ajanlott killdeményként
postazni. E-mailben megkiildott panaszbeadvanyrodl kérjen beérkezési visszaigazolast. A panasszal érintett
szervezetnek a panasz kézhezvételét kovetéen 30 nap all rendelkezésére, hogy az tigyet érdemben megvizsgalja és
a panasszal kapcsolatos allaspontjat, illetve intézkedéseit indoklassal ellatva az ligyfélnek irasban megkiildje.



1.6.4. Jegyzdkonyv szébeli kozérdeki bejelentés, panasz felvételérdl

1.6.3. 2. szamu melléklet

A bejelent6

neve:

lakcime:

telefonszama:

e-mail-cime:

A bejelentés elGterjesztésének

helye:

ideje:

A bejelentés rovid
osszefoglaldsa

Bemutatott, csatolt iratok,
dokumentumok, egyéb
bizonyitékok

7 zr

Kapcsolddo folyamatban lévo
tigy iktatoszama:

bejelent6

eljaro személy



