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A panaszokrdl és kozérdeki bejelentésekrdl szold 2013. évi CLXV. térvény (a tovabbiakban:
Panasztorvény) rendelkezései alapjan az Esztergomi Tankeriileti K&zpont fenntartdsdban miikddd
Labatlani Arany Janos Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola SZMSZ-e alapjan biztositott
jogkoromben eljarva a kozérdeki bejelentések és panaszok kezelésének rendjét az alabbiak szerint
szabalyozom.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat célja

1.§ A szabalyzat célja, hogy a polgarok térvényes érdekeinek védelmében — a Panasztorvényben
foglalt eljarasi szabalyok jogszer(i és hatékony alkalmazasa céljabol — az ligyintézése soran a polgarok
kozérdeki bejelentéseinek és panaszainak eldterjesztésére, vizsgalatara, érdemi elintézésére vonatkozo
eljarast egységesen szabalyozza.

2. A szabalyzat hatilya

2.8 (1) Aziskolai szabalyzat személyi hatalya az intézményvezetére, helyetteseire, pedagdgusokre,
NOKS dolgozokra, technikai dolgozokra, valamint a kozérdekli bejelentére és panaszosra (a
tovabbiakban egyiitt: bejelentd) terjed ki.

(2) A szabalyzat hatalya az iskoldhoz érkezett azon beadvanyokra terjed ki, amelyek a Panasztérvény
rendelkezéseinek megfelelden panasznak vagy kozérdekli bejelentésnek mindsiilnek.

(3) A szabalyzat hatalya nem terjed ki birosagi vagy kozigazgatdsi eljaras hatdlya ala tartozo
igyekkel 6sszefiiggésben benyujtott beadvanyokra, kérelmekre, egyéb iratokra.

3. Ertelmezé rendelkezések

3.8§ E szabalyzat értelmében:

1. panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kiilonosen birosagi, kdzigazgatasi — eljaras hatalya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat;

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

3.  kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljaras: olyan specialis eljaras,
amelyekben az eljard szervezeti egységnek a feladata, hogy a panaszban, illetve
bejelentésben foglaltak kivizsgalasat kovetden a megtett intézkedésrél vagy az intézkedés
mell6zésének indokairdl az érdekelteket értesitse.

4. Eljarasi alapelvek
4.8 (1) Az iskoldhoz érkez0 panaszt e¢ szabalyzatban foglaltak szerint, a Panasztérvényben

foglaltakkal 6sszhangban kell kivizsgalni.

(2) A bejelent6t — az e szabalyzat 13. § (2) bekezdésében meghatarozottak kivételével — nem érheti
hatrany a panasz vagy a kozérdekii bejelentés megtétele miatt.

(3) Az eljaras lefolytatasara és az ligy kivizsgaldsara kijelolt személynek (a tovabbiakban: eljaro
személy) a bejelentés ¢és panasz vizsgalata soran, minden esetben elfogulatlanul, targyilagosan,
koriiltekintéen és a téle elvarhatd segitokészséggel kell eljarnia.



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

I1. FEJEZET
A KOZERDEKU BEJELENTES ES PANASZ
5. A kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljaras meginditasa

5.8 (1) Panasszal és kozérdekii bejelentéssel barki fordulhat a panasszal vagy a kozérdeki
bejelentéssel (Id. 1. szamu melléklet) érintett iskolahoz az alabbi elérhetdségek barmelyikén:

a) levelezési cim: Labatlani Arany Janos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

2541 Labatlan Rakoczi Ferenc at 112.

b) e-mail-cim: arany(@hu.inter.net

c) telefonszam: +36-33- 517590

d) faxszam: -

(2) A bejelentés szoban is megtehetd; ebben az esetben a kozérdekli bejelentést az eljard személy
jegyzokonyvbe (2. szamu melléeklet) foglalja és a kozérdeki bejelentd szdmara masodpéldanyban atadja.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

a) abejelentd nevét, elérhetdségét (lakcim, telefonszam, e-mail cim),
b) apanasz, kdzérdeki bejelentés eloterjesztésének helyét, idejét,

c) apanasz, kozérdeki bejelentés rovid dsszefoglalasat,

d) akapcsolddd folyamatban 1évo tigy iktatoszamat,

e) a bemutatott iratok, dokumentumok €s egyéb bizonyitékok jegyzékét, illetve mellékletként
azok eredeti példanyat vagy az eredetirdl késziilt hiteles masolatat,

f) abejelentd alairasat,
g) az eljard személy alairasat.

(3) Telefonon torténd kozérdeki bejelentés vagy panasz esetén a bejelentot tajékoztatni kell, hogy a
hivasrol és a beszélgetésrol feljegyzés késziil, amelynek elkészitésérdl a hivast fogado ligyintézo koteles
gondoskodni. A feljegyzés tartalmara a (2) bekezdésben foglaltakat kell megfelelden alkalmazni.

6.§ (1) A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt panasz vagy kozérdek
bejelentés vizsgalata mell6zhetd.

(2) A panasz vizsgalata melldzhet6 az (1) bekezdésben meghatarozott eseteken kiviil akkor is, ha a
bejelent6 a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrol vald tudomasszerzéstol szamitott hat honap
utan terjesztette el6 panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekdvetkeztétdl szamitott egy
éven tul el6terjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

(3) Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekd bejelentés vizsgalatat az iskola
mell6zi.

(4) A (3) bekezdés alkalmazasatol az eljard személy eltekinthet és a panaszt vagy kozérdekil
bejelentést megvizsgalja, ha a panasz vagy a kozérdekll bejelentés alapjaul stlyos jog- vagy
érdeksérelem szolgal.

7.8 Az iskola, valamint az iskola tevékenységét (mulasztasat) érinté kozérdekii bejelentést, panaszt,
illetve a szobeli bejelentésrol késziilt jegyzokonyvet, feljegyzést az intézményvezetd megvizsgalja, és
amennyiben megallapitja, hogy a panasznak vagy kdzérdeki bejelentésnek mindsiil, kijel6li az tigyben
eljaro személyt.



8.8 (1) Ha a kdzérdekii bejelentést és panaszt torvényes képviseld vagy meghatalmazott tjan —
irasban — nytjtjak be, az eljard személy a képviseleti jogosultsagot megvizsgalja.

(2) A benytjtott iromanyon fel kell tiintetni a bejelentd bejelentéséhez sziikséges adatain kiviil a —
torvényes képviseld vagy meghatalmazott — sziikséges adatait (a képviseld sziiletési nevét, anyja nevét,
személyazonositdé igazolvany szdmat), tovabba csatolni kell a képviseleti jogosultsdg megfeleld —
kozokiratban, vagy teljes bizonyito erejii magéanokiratban torténd — igazolasat.

(3) Amennyiben a képviselé a képviseleti jogosultsagdt nem megfelelden igazolja, a panasz
kivizsgalasa mell6zhetd.

6. A kozérdeki bejelentések és panaszok elbiralasanak hatarideje

9.8 (1) A panaszt és a kdzérdekil bejelentést — ha torvény eltéréen nem rendelkezik — az iskolahoz
torténd beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil kell elbiralni.

(2) Ha az elbiralast megalapozo vizsgalat eldrelathatolag harminc napnal hosszabb ideig tart, errdl a
bejelentdt tajékoztatni kell. A tajékoztatdsnak tovabba tartalmaznia kell:

a) azeljard ligyintéz6 nevét, beosztasat és elérhetdségeit,
b) elintézés varhato idopontjat,
¢) ahatarid6-hosszabbitas indokait,

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

10.§ (1) Az eljar6 személy a bejelentét meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kozérdekil bejelentés
tartalma sziikségessé teszi.

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

(3) A kozérdekl bejelentésrol, panaszrol az érintett felet, egyéb alkalmazottat tdjékoztatni kell. Az
eljard személy az érintettdl irasbeli, szobeli tajékoztatast, igazold jelentést kérhet. Az érintett, felhivas
hianyaban is jogosult 8 napon beliil irasbeli észrevételeit megtenni, illetdleg a kdzérdeki bejelentéssel,
panasszal Osszefiiggésben allaspontjat kifejteni, vagy jegyzOkonyvi meghallgatdsat az elbiralasra
jogosulttol kérni.

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

(5) A kozérdekii bejelentéssel, panasszal érintett személy esetében az eljard6 személy kiemelt
felelosséggel tartozik a bejelentd személyes adatainak az adatvédelmi szabalyoknak megfeleld
kezeléséért, tovabba az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. térvény rendelkezéseinek megtartasaért.

8. Intézkedések a kozérdekii bejelentés vagy panasz elbiralasat kovetéen

11.§ (1) A vizsgalat befejezésekor — a mindsitett adat, illetve térvény alapjan iizleti, gazdasagi vagy
egyéb titoknak mindsiilé adat kivételével — a megtett intézkedésr6l vagy annak mell6zésérél — az
indokok megjeldlésével — a bejelentdt haladéktalanul értesiti.

(2)  Azirasbeli értesités melldzhetd, ha a panasz vagy a kozérdekil bejelentés elintézésérol a bejelentot
szoban tajékoztattak, aki a tajékoztatast tudomasul vette. E tényt jegyzOkonyvben vagy rovid
feljegyzésben sziikséges rogziteni.



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

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

b) a feltart hibdk okainak megsziintetésérol,
c) az okozott sérelem orvoslasarol és

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

13. 8§ (1) A bejelentd személyes adatai csak a kdzérdekii bejelentés, panasz alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatéak at, amennyiben a szerv annak
kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoz a bejelentd egyértelmiien hozzajarult.
A bejelent6 adatai, egyértelmi{i hozzajarulasa nélkiil, nem hozhatok nyilvanossagra.

2 Ha nyilvanvalova valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd rosszhiszemiien, dontd
jelentdségli valdtlan informaciot kozolt és

a) ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utald koriilmény mertil fel, személyes
adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,

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

I11. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

14. § (1) Jelen szabalyzat a Tankeriileti K&zpont igazgatdjanak jovahagyasat kovetd 5. napon 1ép
hatalyba.

(2)  Jelen Szabdlyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1évo tigyekre is alkalmazni kell.

(3) Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabalyozas.



1. szamu melléklet

Kozérdekii bejelentés, panasz bejelentésére szolgalo irlap!

Cimzett

eljarasra jogosult szerv:

panasszal érintett szervezeti
egység:

I1.

A bejelentd

neve:

lakcime:

telefonszama:

e-mail-cime:

értesités modja:

II1.

A bejelentés alapjaul szolgalo
esemény észlelésének

helye:

ideje:

IVv.

A bejelentés rovid
osszefoglalasa

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

bejelentd

! Az eljarasra jogosult szervezetnek megkiildott panaszt célszeri tértivevényes vagy ajanlott kiildeményként
postazni. E-mailben megkiildott panaszbeadvanyrdl kérjen beérkezési visszaigazolast. A panasszal érintett
szervezetnek a panasz kézhezvételét kovetden 30 nap all rendelkezésére, hogy az iligyet érdemben megvizsgalja és
a panasszal kapcsolatos allaspontjat, illetve intézkedéseit indoklassal ellatva az {igyfélnek irasban megkiildje.



2. szamu melléklet

Jegyzokonyv szobeli kozérdekii bejelentés, panasz felvételérol

A bejelentd

neve:

I. lakcime:

telefonszama:

e-mail-cime:

A bejelentés eléterjesztésének
IL. helye:
ideje:

A bejelentés rovid

1. osszefoglalasa
Bemutatott, csatolt iratok,
Iv. dokumentumok, egyéb
bizonyitékok
v Kapcsolodé folyamatban 1évo

iigy iktat6szama:

bejelentd eljaro személy






