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A Budapest XX. Keriileti Ady Endre Altalinos iskola szabslyzata

a panaszok és kozérdekii bejelentések rendjérol

Bevezet6 rendelkezések
Személyi hataly

Jelen panaszok és kozérdekl bejelentések rendjérdl szolé szabalyzat (a tovabbiakban:
panaszkezelési szabalyzat) személyi hatélya kiterjed:

1.1.1. az  intézménynél pedagégus munkakorben  foglalkoztatott — alkalmazottakra,
adminisztratori, miiszaki, kisegitd és mas alkalmazottakra;

1.1.2. az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4116 tanuldkra és torvényes képviseldikre;

1.1.3. az intézményhez felvételi kérelmet benyujtdé gyermekre/tanuléra ¢€s torvényes
képviseldire; és

1.1.4. arra, aki az intézményhez a panaszokrol és kozérdeki bejelentésekrél szold 2013. évi
CLXV. térvény hatalya ala tartozo bejelentést nyujt be, a bejelentés elintézésnek erejéig.

Targyi hataly

A jelen panaszkezelési szabélyzat alkalmazéasdban — amennyiben torvény vagy rendelet méasként
nem rendelkezik — az alabbi fogalmak az alabbi jelentéssel birnak:

1.2.1. A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul,
és elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birosagi, k6zigazgatasi — eljaras hatalya
ald. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

1.2.2. A kdzérdekii bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa
vagy megsziintetése a kozdsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgélja. A kodzérdekil
bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

A jelen panaszkezelési szabélyzat hatdlya az intézmény nevel6-oktatd tevékenységével
kapcsolatosan érkezo, az 1.2.1. illetve 1.2.2. pont hatélya alé tartozé bejelentésekre terjed ki.

A intézménynél foglalkoztatott alkalmazottak altal tett, a foglalkoztatasukkal osszefliggd
panaszra és kozérdekii bejelentésre a panaszokrdl és kozérdeki bejelentésekrol szol6 2013. évi
CLXV. térvény vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

Egyéb altalanos rendelkezések

1.3.1. Amennyiben a jelen panaszkezelési szabalyzat barmely rendelkezése utobb — jogszabalyi
valtozas folytan — torvény vagy rendelet rendelkezéseibe iitkbzve vagy azzal részben
vagy egészben Ossze nem egyeztethetd tartalommal birna, ugy a jelen panaszkezelési
szabélyzat érintett rendelkezése minden kiilon jognyilatkozat vagy jogcselekmény nélkiil
a hatélyba 1épd jogszabalyi rendelkezés hatalyba 1épésének napjaval hatalyat veszti,
helyébe a jogszabalyi rendelkezés 1ép. Amennyiben a hatilyba 1épd jogszabélyra
vonatkozo 4tmeneti szabalyok akként rendelkeznek, hogy az uj jogszabalyi rendelkezés
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csak a hatalyba 1épést kovetden indult eljarasokban alkalmazandok, ugy a jelen pontban
rogzitetteket ennek megfelelden kell alkalmazni.

A jelen szabalyzat rendelkezéseit olyan modon kell alkalmazni és értelmezni, hogy az
mindenkor dsszeegyeztethetd legyen a hatalyos jogszabalyi el6irasoknak.

A jelen szabdalyzatban foglaltak nem alkalmazhatdk, ha a bejelentés mas eljaras hatalya
ala, igy kiilonosen birdsagi vagy kozigazgatasi eljaras hatdlya alé tartozik. Ebben az
esetben a beadvanyt annak megfeleld eljarasban kell elintézni, amelynek az tartalma
szerint megfelel. Minderr6l a bejelentSt annak az eljarasnak a szabalyai szerint kell
tajékoztatni — ha ilyet az adott eljarasra iranyadd szabalyok el6irnak —, amelynek hatalya
alatt a bejelentés elintézheto.

A bejelentd kérésére a bejelentés elintézése soran az alabbiakrol lehet tajékoztatni:
tdrtént-e mar intézkedés a bejelentést kivizsgalasa érdekében; a bejelentés kivizsgalasa
eldre lathatéan mennyi idot vesz igénybe; sziikséges-e a bejelentd szobeli meghallgatasa;
a bejelentés kivizsgalasarol milyen modon kap téjékoztatast.

Az intézménynél kozérdekii bejelentések védett elektronikus rendszere, illetve bejelento-

védelmi tigyvéd nem miikodik.

A panaszost nem érheti hatrany a panasz vagy a kozérdekii bejelentés megtétele miatt,
kivéve, ha nyilvanvalova valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekli bejelentd
rosszhiszemtien, dontd jelent6ségili valotlan informaciot kozolt és

1.3.6.1.  ezzel biincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utalé koriilmény meriil fel,

személyes adatait az eljaras lefolytatdsara jogosult szerv vagy személy részére at kell
adni,

1.3.6.2.  alappal valosziniisithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet

1.3.7

1.3.8.

1.3.9.

okozott, személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara
jogosult szervnek vagy személynek kérelmére at kell adni.

A panaszos vagy a kozérdekii bejelenté személyes adatai — az 1.3.6. pontban foglaltak
kivételével — csak a panasz vagy a kdzérdekii bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatéak at, ha e szerv annak
kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasdhoz a panaszos vagy a
kozérdeki bejelentd egyértelmiien hozzéjarult.

A panaszos és a kdzérdekii bejelent személyes adatai egyértelmii hozzajarulasa nélkiil
nem hozhatdak nyilvanossagra.

A jelen panaszkezelési szabalyzat hatalya alatt a jegyzOkonyv készitése helyett az adott
cselekmény — amennyiben ahhoz minden, a jegyz6kdnyvvel érintett cselekménynél jelen
1évé személy kifejezetten hozzajarul — hangfelvétel Gtjan is dokumentalhaté. Amennyiben
hangfelvétel utjan torténik a dokumentalés, ugy a jegyzOkonyvben elegendd rogziteni a
cselekmény helyét, idejét, a jelen 1évok nevét és pozicidjat, a hangfelvétel utjan torténd
dokumentélas tényét, a hangfelvétel készitéséhez valé hozzajarulast, tovabba a
hangfelvétel megnyitasanak és lezarasanak idopontjat. A hangfelvételt elektronikus aton
meg kell &rizni, és eredeti példanyat a jegyzOkonyvhoz csatolni kell. A hangfelvételrdl
mindazon személyek jogosultak erre irdnyuld kérésre masolatot kapni, akik a
jegyzOkonyv megismerésére jogosult. A hangfelvétel elinditasakor rogziteni kell a
hangfelvétel tényét, meg kell jeldlni azt a cselekményt, amelyrdl a hangfelvétel késziil,
meg kell jel6lni a hangfelvétel készitésének helyét és idejét, tovabba rogziteni kell a jelen
1évok nevét akként, hogy a jelen 1évok sajat maguk mondjék a hangfelvételre neviiket,
pozicidjukat és hogy a hangfelvétel készitéshez hozzajarulnak. A hangfelvételt a
lezarasanak idépontjanak rogzitésével kell lezarni.
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A panaszok elbiraldsanak rendje

Panasszal barki fordulhat a panasszal Osszefiiggd targykorben eljarasra jogosult szervhez (a
tovabbiakban: eljarasra jogosult szerv).

A szoébeli panaszt az eljarasra jogosult szerv irasba foglalja (a tovabbiakban: jegyzOkonyv). A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd vagy az altala kijelslt személy késziti el, annak alairasa a
kiadméanyozasra vonatkoz6é rendelkezések szerint torténik. A jegyzOkonyvet ugy kell
elkésziteni, hogy az megfeleljen a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 85. § (3) bekezdésben
foglaltaknak.

Ha az intézmény azt észleli, hogy panaszt nem az eljarasra jogosult szervhez tették meg, a
panaszt a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az eljarasra jogosult szervhez tovéabbitja. A
panasz tovabbitasardl a bejelentdt tajékoztatni kell.

A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon panaszos altal tett ismételt panasz vagy kozérdeki
bejelentés vizsgalata mell6zhetd. A panasz vizsgalata melldzhetd akkor is, ha a panaszos a
sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrdl valo tudomasszerzéstdl szamitott hat honap utan
terjesztette €ld panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétdl szamitott
egy éven tul elGterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

Az azonosithatatlan személy 4ltal tett panasz vizsgalatat az eljarasra jogosult szerv mell6zi,
kivéve, ha az eljarasra jogosult szerv ettdl eltekint arra alapozva, hogy a panasz alapjaul sulyos
jog- vagy érdeksérelem szolgal.

A panaszt — ha térvény masként nem rendelkezik — az eljarasra jogosult szervhez torténd
beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil kell elbiralni. Ha az elbirdlast megalapozo
vizsgalat elbrelathatolag harminc napnal hosszabb ideig tart, errél a panaszost — az elintézés
varhaté id6pontjanak és az eljards meghosszabbodasa indokainak egyidejii kozlésével —
tajékoztatni kell.

Az eljarasra jogosult szerv a panaszost meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kozérdeki
bejelentés tartalma sziikségessé teszi. A meghallgatasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amely
jegyzékonyvre a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 85. § (3) bekezdésében foglaltakat kell

alkalmazni.

A panasz elbirdlasa soran — amennyiben a szervezeti és miikodési szabdlyzat masként nem
rendelkezik — az intézmény vezetdje jar el. Az intézmény vezetSje a kisebb sulyl iigyek
elintézését egyedileg az intézménynél vezetd megbizatassal rendelkezd, pedagdgus
munkakoérben foglalkoztatott alkalmazottra delegalhatja. Amennyiben a panasz targya az
intézményvezetd tevékenységével kapcsolatos egyéni jog- vagy érdeksérelem, ugy az
intézményvezetd a panaszt tajékoztatasul a fenntarté tankeriileti kézpont igazgatdjdhoz
tovabbitja, aki jogosult — amennyiben azt szikségesnek érzi — a panasz kivizsgalasara. Ez
esetben a panasz elbirdlasdra a fenntartd panaszkezelési szabalyzata, ennek hidnyaban a
panaszokrol €s kozérdeki bejelentésekrol sz6lo 2013. évi CLXV. torvény rendelkezései az
iranyadok.

Az eljarasra jogosult szerv a vizsgalat befejezésekor — a mindsitett adat, illetve torvény alapjan
titoknak mindsiilé adat kivételével — a megtett intézkedésrdl vagy annak mellézésérdl — az
indokok megjelolésével — a panaszost haladéktalanul értesiti. Az értesitést tartalmazé iratot a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 85.§-ban foglaltak szerint kell kiadmanyozni és kdzolni.

Az irasbeli értesités melldzhetd, ha a panasz elintézésérél a panaszost széban tajékoztattak, aki a
tajékoztatast tudomasul vette. A tajékoztatasrol és annak tudomésul vételérdl jegyzOkonyvet
kell felvenni, amely jegyzOkonyvre a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 85. § (3)
bekezdésében foglaltakat kell alkalmazni.

A panasz alapjan — ha alaposnak bizonyul — gondoskodni kell



2.11.1.

2.11.2.
2:11.3;
2.11.4.

3.1.

3.2,
3.3.

34.

3.5.

4.2.

4.3.

4.4.
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a jogszerli 4llapot helyreéllitasarol, illetve az egyébként sziikséges intézkedések
megtételérol,

a feltart hibak okainak megsziintetésérol,

az okozott sérelem orvoslasarol és

indokolt esetben a felelosségre vonas kezdeményezésérol
A kozérdekii bejelentések elbiralasanak rendje

A kozérdekii bejelentések elbiralasira a panasz elbiralasara vonatkozé rendelkezéseket kell
alkalmazni a jelen pontban irt eltérésekkel.

A panaszos alatt kozérdekli bejelentdt, a panasz alatt kozérdekii bejelentést kell érteni.

Ha a kozérdekili bejelentés jogszabaly megalkotasara vagy modositasara irdnyul6 javaslatot
tartalmaz, azt a jogalkotdi hataskorrel rendelkezd személynek vagy szervnek is meg kell
kiildeni. A kdzérdekii bejelentés tovabbitasardl a kozérdeki bejelentét tajékoztatni kell.

Amennyiben a kozérdekii bejelentés alapjan valdszintisithetd, hogy az annak alapjaul szolgalo
jogsértés egyuttal egyéni jog- vagy érdeksérelmet is megvaldsit, az elbirdlasra jogosult szerv
jogosult minden olyan intézkedést megtenni — a kozérdekd bejelentd személyes adatainak
védelmére vonatkozé elvek betartdsa mellett —, amely alapjan az egyéni jog- és érdeksérelem
fennallasa vagy fenn nem éllasa tisztazhatd, fiiggetleniil attol, hogy a kozérdekii bejelentd €s az
egyéni jog- vagy érdeksérelmet szenvedett személy azonos-e. Az elbirdlasra jogosult szerv ezen
intézkedések soran az aranyossag elvét koteles megtartani. Az elbiralasra jogosult szerv
intézkedései nem valoOsithatnak meg olyan feladat- és hataskor gyakorlast, amely az
[intézményt] nem illeti meg, igy kiildndsen nem valodsithatnak meg nyomozati hataskor vagy
hatosagi jogkor gyakorlasat és nem kelthetik nyomozati hataskér vagy hatdsagi jogkor
gyakorldsénak latszatat.

Minden, a kozérdekil bejelentd szamaéra hatranyos intézkedés, amelyre a kozérdekii bejelentés
miatt keriil sor — az 1.3.6. pontban foglaltak kivételével —jogellenesnek minésiil akkor is, ha
egyébként jogszerl lenne.

Zaro rendelkezések

A jelen szabélyzat annak kihirdetésének napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit a hatalyba lépéskor
még el nem birélt panaszokra és kézérdeki bejelentésekre is alkalmazni kell.

A jelen panaszkezelési szabdlyzatot az [intézmény] vezetdje a nemzeti koznevelésrdl szdlo
2011. évi CXC. térvény 69. § (1) bekezdés d) pontjaban foglalt hataskérben eljarva hatérozta
meg.

A jelen panaszkezelési szabalyzat egy példanyat az [intézmény] titkarsagan el kell helyezni,
annak hatalyba 1épésérdl a nevelGtestiiletet a kovetkezd neveldtestiileti értekezleten, a sziil6i
szervezet a hatalyba 1épést kivetd tanitasi év elsd napjan, ha a hatalyba 1épés a tanitasi évben
torténik, akkor a neveldtestiilet felé megtett tajékoztatast kdvetSen rovid uton tajékoztatni kell.

A jelen panaszkezelési szabalyzat hatalyba 1épésérél az intézmény vezetdje a fenntartot
tajékoztatja.

Sikéné Pfeiffer Eva

intézményvezeto



