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1. Altalanos rendelkezések

A Kisvardai Szakképzési Centrum (a tovabbiakban: Centrum) a panaszokrél, a kézérdeki
bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefliggd szabélyokrol sz616 2023. évi
XXYV. térvény (a tovabbiakban: Panasztv.) alapjan a Centrumhoz érkezd panaszok és
kozérdekii bejelentések fogadasanak, vizsgalatanak, elintézésének, nyilvantartdsnak és a
bejelentdk tajékoztatasinak rendjét az alabbiak szerint szabalyozza.

1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy egységes eljarasi rendet hatdrozzon meg a Centrumhoz érkezd
panaszok és kozérdekli bejelentések kezelésére, és biztositsa azok jogszerll, partatlan,
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targyilagos, dokumentalt és hatariddben torténd kivizsgalasat és elintézéset.

A szabalyzat célja tovabba:

a)
b)
c)
d)

€)
f)
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a panaszok és kozérdekii bejelentések megfelelé fogaddsinak és nyilvantartdsanak
biztositasa;

a beadvényok tartalom szerinti minsitésének és a hataskor vizsgalatanak szabalyozasa;
a panasz vagy kozérdekii bejelentés alapjaul szolgalé koriilmények megfeleld feltarasa;
a megalapozott panaszok és kozérdekl bejelentések alapjan szilkséges intézkedések
megtételének biztositasa;

a panaszos és a kozérdeki bejelentd jogainak és személyes adatainak védelme;

a panaszos és a kozérdekd bejelentd vizsgalat eredményérél torténd megfeleld
tajékoztatasa;

a panaszokbdl és kozérdekli bejelentésekbdl szdrmazd tapasztalatoknak a Centrum
miik6dése soran torténd hasznositasa.

1.2. Alapelvek

A panaszok és kézérdekii bejelentések kezelése soran biztositani kell kiilondsen:

a)
b)
<)
d)
€)
f)

g
h)

a jogszerliség;

a partatlansag és targyilagossag;

a tisztességes eljaras;

az indokolatlan késedelem nélkiili ligyintézés;

az adatvédelem és a bizalmas adatkezelés;

a panaszos és a kozérdekii bejelentd jogainak és jogos érdekeinek védelme;
a sziikséges és aranyos adatkezelés; valamint

a beadvany tartalma szerinti elbiralas

kovetelményének érvényesiilését.



2. A szabalyzat hatalya
2.1. A Szabilyzat személyi hatalya kiterjed:

a) a Centrum kdzponti munkaszervezetének vezetoire és foglalkoztatottjaira;

b) a Centrum altal fenntartott szakképz6 intézmények igazgatdira és foglalkoztatottjaira;

¢) aKisvardai Vizsgakézpont vezetdjére és foglalkoztatottjaira;

d) apanaszok és kizérdeki bejelentések kezelésében, kivizsgalasaban és az azok alapjan
sziikséges intézkedések megtételében kozremiikodo személyekre;

¢) a Centrumhoz panaszt vagy kdzérdeki bejelentést benyujtd természetes és jogi
személyekre, valamint egyéb szervezetekre.

2.2. A Szabalyzat szervezeti hatilya kiterjed:

a) aKisvardai Szakképzési Centrum kézponti munkaszervezetére;

b) a Centrum altal fenntartott valamennyi szakképz6 intézményre;

¢) aKisvardai Vizsgakdzpontra;

d) a Centrum szervezeti keretei kézétt mikddo egyéb szervezeti egységekre.

2.3. Targyi hataly
A szabilyzat targyi hatdlya kiterjed a Centrumhoz érkezd, a Panasztv. szerinti:

a) panaszokra;
b) kozérdeki bejelentésekre;

valamint azok fogadasira, nyilvantartdsira, el6zetes értékelésére, szikség szerinti
tovabbitasara, kivizsgalasara, elintézésére és az azokkal kapcsolatos tajékoztatasi, adatkezelési
és iratkezelési feladatokra.

2.4. Elhatarolas mas eljarasoktol
Jelen szabalyzat nem terjed ki:

a) a Panasztv. szerinti bels6 visszaélés-bejelentési rendszer keretében tett bejelentésekre,
amelyek kezelésére a Centrum kiilén szabélyzata iranyado;

b) a szervezeti integritast sértd események kezelésére, amelyekre a Centrum szervezeti
integritast sérté események kezelésérol szolo kiilon szabalyzata iranyado;

c) a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld igényekre,
valamint a kotelezben kozzéteendé adatok nyilvanossagra hozataldra, amelyekre a
Centrum erre vonatkozd kiilén szabalyzata iranyado;

d) azokra a kérelmekre, beadvanyokra vagy jogorvoslatokra, amelyek elintézésére
jogszabély mas, kiilonosen birdsagi, kézigazgatasi, hatosagi, munkajogi vagy mas kiilén
eljarast allapit meg.

A beadvanyt annak tartalma, és nem annak elnevezése alapjan kell mindsiteni.



Ha valamely beadvany tobb, eltérd eljaras ala tartozo keérelmet, panaszt, bejelentést vagy
adatigényt tartalmaz, annak egyes részeit tartalmuk szerint, a rajuk iranyadé jogszabalyok és
kiilsn belsé szabilyzatok alapjan kell kezelni.

A beadvény téves megnevezése vagy nem megfeleld bejelentési csatornn torténd benyijtisa
énmagéaban nem eredményezheti annak érdemi intézkedés nélkiili elutasitisit. A beadvanyt
annak tartalma alapjan kell mindsiteni, és a feladat- és hataskdrrel rendelkezd személyhez,
szervezeti egységhez vagy szervhez kell tovabbitani.

3. Jogszabalyi hattér

A Szabalyzat alkalmazasa soran kiilonosen az alabbi jogszabalyok rendelkezéseit kell
figyelembe venni:

a) a panaszokrdl, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefliggd szabalyokrol sz616 2023. évi XXV, torvény (Panasztv.);

b) az informécids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16 2011. évi
CXILI. térvény (Infotv.);

c) az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR);

d) a szakképzésrdl szol6 2019. évi LXXX. térvény (Szkt.);

4. Ertelmezé rendelkezések
E szabalyzat alkalmazéasaban:

1. Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, €s
elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birdsagi vagy kdzigazgatasi — eljaras hatalya ala.
A panasz javaslatot is tartalmazhat.

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

3. Panaszos: az a személy, aki a Centrumhoz panaszt nyujt be.

4. Kézérdekii bejelentd: az a személy, aki a Centrumhoz kézérdekii bejelentést tesz.

5. Beadvany: a Centrumhoz érkezd olyan irasbeli vagy szobeli kozlés, amelynek tartalma
alapjan meg kell vizsgalni, hogy panasznak, kozérdekl bejelentésnek vagy mas eljards ala

tartozo megkeresésnek mindsiil-e.

6. Erintett: az a természetes vagy jogi személy, szervezeti egység vagy intézmény, amelynek
tevékenységét, mulasztisat vagy egyéb eljarasat a panasz vagy kozérdekii bejelentés €rinti.

7. Vizsgalat: a panasz vagy kdzérdekii bejelentés elbirdlasdhoz sziikséges tények, adatok,
koriilmények és dokumentumok feltarasara és értékelésére irdnyulo eljaras.

8. Eljarasra jogosult: a Centrum azon vezetGje, szervezeti egysége, foglalkoztatottja vagy mas
személy, aki vagy amely jogszabaly, bels6 szabalyozé dokumentum vagy munkakéri feladat
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alapjan a panasz vagy kézérdekil bejelentés kezelésére, kivizsgalasara, illetve az annak alapjan
sziikséges intézkedés megtételére jogosult.

9. Intézkedés: a panasz vagy kozérdekii bejelentés vizsgalatdnak eredményeként a jog- vagy
érdeksérelem megsziintetése, a jogszerli Aallapot helyreallitisa, a feltart hidnyossag
megsziintetése, illetve hasonlé eset ismételt eléforduldsanak megelézése érdekében megtett
intézkedés.

5. A panaszok és kiozérdekii bejelentések kezelésében részt vevok feladatai és felelossége
5.1. A kancellar feladatai
A kancellar a panaszok és kozérdek bejelentések kezelésével kapcsolatban:

a) gondoskodik a panaszok és kozérdekl bejelentések kezelésére vonatkozd belsd
szabalyozas kialakitasardl és miikodtetésérol;

b) biztositja a panaszok és kozérdekii bejelentések fogadasanak, kivizsgélasanak ¢€s
elintézésének szervezeti feltételeit;

c) gondoskodik arrdl, hogy a Centrumhoz érkezd panaszok és kozérdekl bejelentések
tartalmuk szerint mindsitésre €s a megfeleld eljaras keretében elintézésre keriiljenek;

d) sajit feladat- és hataskorében dont a vizsgalat alapjan sziikséges intézkedésekrél;

€) sajat feladat- és hatdskorében gondoskodik a megalapozott panaszok és kozérdeki
bejelentések alapjan feltart hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedések
megtételérol;

f) sziikség esetén gondoskodik a feladat- és hataskorrel rendelkezd maés személy,
szervezeti egység vagy szerv eljarasanak kezdeményezésérol;

g) biztositja a panaszos és a kozérdekii bejelentd jogainak és személyes adatainak
megfeleld védelmét.

5.2. A panaszok és kozérdekii bejelentések kezelését végzo személy feladatai

A panaszok és kozérdeki bejelentések kezelésével Osszefliggd koordinicios és ligyintézeési
feladatokat az e feladatokat munkakéri feladatként ellatd személy végzi.

A feladatokat és kitelezettségeket az érintett személy munkakéri lefrasaban kell rogziteni.
A panaszok és k6zérdekii bejelentések kezelését végzo személy feladata kiilondsen:

a) apanaszok és kozérdekii bejelentések fogadésa;

b) abeadvanyok nyilvantartasba vételének biztositasa;

¢) abeadvanyok elézetes tartalmi értékelése €s mindsitése;

d) annak vizsgalata, hogy a beadviny elintézése a Centrum feladat- és hatiskorébe
tartozik-e;

e) szilkség esetén a beadvany megfelelé szervezeti egységhez, személyhez vagy mas
szervhez t6rténd tovabbitasanak el6készitése;

f) a kivizsgalashoz sziikséges adatok, dokumentumok és informaciok beszerzésének
koordinalasa;



g) avizsgalatban val6 kézremiik6dés;

h) avizsgilat eredményének dokumentalasa;

i) asziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslat eldkészitése;

j) a panaszos vagy kézérdeki bejelentd részére megkiildendé valasz, illetve tajékoztatas
elékészitése;

k) apanaszok és kozérdekii bejelentések nyilvantartidsanak vezetése;

1) ameghatarozott intézkedések végrehajtasanak sziikség szerinti nyomon kdvetése.

A panaszok és kézérdekli bejelentések kezelését végzd személy feladatait partatlanul és a
vonatkozé jogszabdlyokban, valamint jelen Szabalyzatban meghatarozott kovetelményeknek
megfeleléen latja el.

Feladatainak ellatasa soran kételes biztositani a tudomasira jutott személyes és egyéb védett
adatok bizalmas kezelését.

A koordinaciés és iigyintézési feladatokat ellité személy feladatkore nem érinti és nem
vonja el a féigazgaté, a kancellar, illetve mas személy vagy szerv jogszabilyban vagy belsé
szabalyoz6 dokumentumban meghatarozott dontési és egyéb feladat- és hataskorét.

5.3. A foigazgato feladatai
A fdigazgatd a panaszok és kozérdeki bejelentések kezelésével kapcsolatban:

a) a jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskdrében kézremiikodik a panaszok és
kézérdekii bejelentések kivizsgaldsaban és elintézésében;

b) sajat feladat- és hataskérében dont a vizsgalat alapjan sziikséges intézkedésekrdl;

c) sajat feladat- és hatdskorében gondoskodik a megalapozott panaszok és kozérdeki
bejelentések alapjan feltart hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedések
megtételérdl;

d) biztositja a feladat- és hatdskérébe tartozo ligyek kivizsgalasdhoz szilkséges szakmai
adatok, dokumentumok és informaciok rendelkezésre bocsatasat.

5.4. Osszeférhetetlenség

A panasz vagy kozérdekil bejelentés kivizsgalasdban és elintézésében nem vehet részt olyan
személy:

a) akit a panasz vagy kdzérdeki bejelentés kozvetleniil érint;
b) akinek magatartdsa vagy mulasztasa a beadvany targyat képezi;
c) akitdl az ligy targyilagos és partatlan megitélése egyéb okbdl nem vérhat6 el.

Az 6sszeférhetetlenséget az érintett személy koteles haladéktalanul jelezni az ligyben feladat-
és hataskorrel rendelkezd vezetd részére.

Osszeférhetetlenség fennallasa esetén az iigyben feladat- és hataskorrel rendelkezd vezetd
gondoskodik mas, partatlan személy bevonasarol az iigy intézésébe.



Ha a féigazgaté vagy a kancellar érintett a panaszban vagy kozérdeki bejelentésben, az érintett
vezetd az ligy kivizsgaldsaban és elintézésében nem vehet részt, és az iigyben dontést nem
hozhat. Ilyen esetben a beadvanyt a Centrum irdnyitasi és munkaltatoi rendje alapjan eljarasra
jogosult személy vagy szerv részére kell tovabbitani.

5.5. A szervezeti egységek vezetbinek, a szakképzo intézmények igazgatoinak és a
Kisvardai Vizsgakozpont vezetdjének feladatai

A Centrum szervezeti egységeinek vezetdi, a szakképz6 intézmények igazgatoi és a Kisvardai
Vizsgakozpont vezetdje kotelesek:

a) a hozzijuk érkezd, e Szabalyzat hatlya ala tartozé beadvanyt indokolatlan késedelem
nélkiil a panaszok és kdzérdekii bejelentések kezelését végzo személy részére tovabbitani;

b) apanasz vagy kozérdekii bejelentés kivizsgélasa sordn egyiittmikddni;

c) a feladat- és hataskoriikben rendelkezésre 4ll6 adatokat, dokumentumokat és
informéciokat a vizsgalathoz sziikséges mértékben és hatiridoben rendelkezésre
bocsatani;

d) a feladat- és hataskorrel rendelkez6 vezetd altal elrendelt intézkedéseket a meghatarozott
hataridében végrehajtani;

e) biztositani a panaszos, a kdzérdek(i bejelenté és mas érintett személyek adatainak
megfelel védelmet.

5.6. A foglalkoztatottak egyiittmikodési kitelezettsége

A Centrum foglalkoztatottjai kételesek a panasz és kozérdeki bejelentés kivizsgalasa soran — a
rajuk iranyad6 jogszabalyok és belsd szabalyzatok keretei kozott — egyiittmiikddni, valamint a
feladatkorikkben rendelkezésre 4116, a vizsgalathoz sziikséges adatokat, dokumentumokat €s
informacidkat rendelkezésre bocsatani.

A vizsgalat sordn megismert személyes adatokat, valamint az tigyre vonatkozo egyéb védett

informacidkat kizardlag az eljards céljabol és a feladatellatashoz sziikséges mértékben
hasznalhatjak fel.

6. A panasz és a kozérdekii bejelentés benyiijtasa és fogadasa
6.1. A panasz és a kozérdekii bejelentés benyujtasanak médja

A panasz és a kézérdekii bejelentés szoban vagy irdsban teheté meg.

A panasz és a kizérdekii bejelentés benytjthato kiilonosen:

a) személyesen;

b) postai Gton;

¢) elektronikus levélben;

d) a Centrum hivatalos elektronikus kapcsolattartasi csatornajan.

A panaszok és kozérdekili bejelentések fogadasira szolgdlé elérhetéségeket a Centrum
megfeleld és kdnnyen hozzaférheté moédon hozzaférhetévé teszi.



A beadvany elbiralasa soran annak tartalmat kell figyelembe venni, fuggetleniil attol, hogy a
beadvanyt a benyijté milyen elnevezéssel latta el.

6.2. Az irasbeli beadvany

Az frasbeli panaszban vagy kozérdekii bejelentésben — amennyiben azok a beadvany jellegére
tekintettel rendelkezésre allnak — célszerit megjeldlni:

a) apanaszos vagy kozérdekii bejelentd nevét és kapcsolattartsi adatait;

b) a panasz vagy kozérdekii bejelentés targyat;

c) a sérelmezett vagy kifogdsolt tevékenység, mulasztds, esemény vagy korlilmény
leirasat;

d) az érintett személy, szervezeti egység, szakképz6 intézmény vagy a Kisvardai
Vizsgakdzpont megjel6lését, amennyiben ismert;

€) az ligy szempontjabdl 1ényeges tényeket és koriilményeket;

f) arendelkezésre 4116, a beadvanyban foglaltakat alatamaszté dokumentumokat, adatokat
vagy egyéb informacidkat;

g) panasz esetén — amennyiben értelmezhet6 — a panaszos 4ltal kért intézkedést.

A beadvany elintézése nem tagadhatd meg kizardlag azért, mert az nem tartalmazza
valamennyi, e pontban felsorolt adatot, ha annak tartalma alapjan a vizsgilathoz sziikséges
lényeges koriillmények egyébként megallapithatok.

6.3. A szobeli beadvany
A széban tett panaszt vagy kozérdekii bejelentést irasba kell foglalni.

A szdbeli beadvanyrdl késziilt feljegyzésnek vagy jegyz6konyvnek — az tigy jellegétél fliggden
— tartalmaznia kell kil6nsen:

a) abeadvany megtételének helyét és idépontjat;

b) a panaszos vagy kozérdekii bejelentd nevét és elérhetdségét, amennyiben azokat
megadja;

c) a panasz vagy kozérdekii bejelentés targyat és lényegét;

d) az iigyben érintett személy, szervezeti egység, szakképzd intézmény vagy a Kisvérdai
Vizsgakszpont megjeldlését, amennyiben ismert;

e) a bejelentd altal rendelkezésre bocsatott vagy megjelolt dokumentumokat, adatokat és
egyéb informacidkat;

f) abejelentd altal kdzolni kivant egyéb lényeges koriilményeket.

A személyesen tett szébeli panasz vagy kozérdekii bejelentés, irasba foglalasat kdvetden a
panaszos, illetve kdzérdekii bejelentd szamara lehet6séget kell biztositani annak ellenSrzésére
és sziikség szerinti pontositasara.

A szébeli panasz vagy kozérdeki bejelentés rogzitésére szolgalé jegyzokonyv mintajat a
Szabélyzat 1. szam( melléklete tartalmazza.



6.4. A beadvany atvétele

A Centrum barmely szervezeti egységéhez, szakképz$ intézményéhez vagy a Kisvardai
Vizsgakdzponthoz érkezé panaszt vagy kozérdekii bejelentést at kell venni.

Amennyiben a beadvany nem kozvetleniil a panaszok és kozérdekii bejelentések kezelését
végzd személyhez érkezik, azt az atvevd szervezeti egység, szakképzd intézmény vagy a
Kisvardai Vizsgakozpont indokolatlan késedelem nélkiil tovabbitja a panaszok és kdzérdeki
bejelentések kezelését végzo személy részére.

A tovabbitas soran biztositani kell a beadvanyban szereplé személyes és egyéb védett adatok
megfeleld védelmét.

6.5. A beadvany érkeztetése és nyilvantartasba vétele

A beérkezett panaszt és kozérdekii bejelentést a Centrum iratkezelési szabalyzatanak
megfeleléen érkeztetni €s iktatni kell.

A panaszokrol és kozérdekil bejelentésekrd] elkiildnitett nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetése soran biztositani kell, hogy a személyes adatokhoz kizarolag az ligy
intézésében feladat- és hataskoriik alapjan kézremlik6dé személyek férjenek hozza.

7. A beadvany eldzetes értékelése, mindsitése és tovabbitasa
7.1. A beadvany elozetes értékelése

A panaszok és kozérdekili bejelentések kezelését végzd személy a beadvany beérkezését
kévetden megvizsgalja annak tartalmat, és eldzetesen megallapitja, hogy a beadvany:

a) panasznak;
b) kozérdekii bejelentésnek;
¢) belsé visszaélés-bejelentésnek;
d) szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozo bejelentésnek;
e) kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyul6 igénynek;
f) mids, kiilon eljaras keretében kezelendd beadvanynak
minosiil-e.

A mindsités soran a beadvany tartalma az iranyado, fiiggetleniil annak elnevezésétol vagy a
benyujté altal alkalmazott megjelsléstol.

7.2. Tobb eljarast érinté beadvany
Ha a beadvany tartalma alapjan annak egyes részei eltérd eljarasi szabalyok hatilya ala
tartoznak, a beadvany egyes részeit kiilon kell minGsiteni, és azokra a targyuk szerint iranyado

szabdlyokat kell alkalmazni.

Ennek megfeleléen ugyanazon beadvéany egy része e Szabalyzat szerint panaszként vagy
kozérdeki bejelentésként, més része pedig kiilondsen a belsd visszaélés-bejelentési rendszer, a



szervezeti integritast sértd események kezelésére vonatkozd szabélyzat vagy a kozérdeki
adatok megismerésére vonatkozo szabalyzat alapjan kezelheto.

A beadvany ilyen elkiilonitett kezelése soran biztositani kell, hogy az egyes eljarasokban kezelt
adatok kizarélag az adott eljarés céljahoz és a feladatellatashoz sziikséges mértékben kertiljenek
felhasznalasra.

7.3. A hataskor vizsgalata

A panaszok és kozérdekii bejelentések kezelését végzd személy megvizsgélja, hogy a panasz
vagy kozérdekli bejelentés elintézése a Centrum feladat- és hatdskorébe tartozik-e.

Ha megallapithat6, hogy a panasz vagy kozérdekii bejelentés elintézésére nem a Centrum,
hanem mas szerv jogosult, a beadvanyt a beérkezését6l szamitott nyole napon beliil az eljarasra
jogosult szervhez 4t kell tenni.

Az attételrél a panaszost, illetve a kdzérdekil bejelentét — amennyiben személye és elérhetdsége
ismert — az attétellel egyidejiileg értesiteni kell.

Ha a kozérdekii bejelentés jogszabaly megalkotasara vagy moédositasara irdnyulo javaslatot
tartalmaz, azt a jogalkotéi hatiskorrel rendelkezd személynek vagy szervnek is meg kell
kiildeni.

7.4. Mas belsé eljaras hatalya ala tartozoé beadvany

Ha a beadvany tartalma alapjan megéllapithat6, hogy az nem e Szabélyzat szerinti panasz vagy
kozérdekii bejelentés, hanem a Centrum mads belsd szabalyzata alapjan kezelend®, azt az adott
eljaras lefolytatisira feladat- és hataskorrel rendelkezé személy vagy szervezeti egység
részére kell tovabbitani.

A tovabbitas tényét és annak indokat dokumentalni kell.

7.5. Hianypotlas, pontositas

Ha a beadvany alapjan a ténydllas megfeleld tisztdzasahoz tovabbi informacié szikséges, és a
panaszos vagy kozérdeki bejelentd személye és elérhetésége ismert, felhivhaté a beadvany
kiegészitésére vagy pontositasara, illetve tovabbi adatok vagy dokumentumok rendelkezésre

bocsatésara.

A kiegészités vagy pontositas sziikségességét az tigy jellegére, valamint a rendelkezésre all6
adatokra figyelemmel kell megitélni.
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8. A panasz és a kozérdekii bejelentés vizsgalata

8.1. A vizsgalat meginditasa

Ha a panasz vagy kozérdeki bejelentés a Centrum feladat- és hatdskorébe tartozik, €s a
vizsgalat mell6zésének jogszabalyban meghatarozott feltétele nem all fenn, a beadvanyt ki kell
vizsgalni.

A vizsgalat célja a panasz vagy kozérdekii bejelentés alapjaul szolgalé tények és koriilmények
feltarasa, a beadvany megalapozottsaganak megallapitisa, valamint sziikség esetén a megfeleld
intézkedések meghatarozasa.

8.2. A vizsgilat hatarideje

A panaszt €s a kdzérdekii bejelentést — ha térvény eltéréen nem rendelkezik — az eljarasra
jogosult szervhez torténd beérkezésétd] szamitott harminc napon beliil kell elintézni.

Ha a panasz vagy kozérdekii bejelentés elintézését megalapozé vizsgalat elorelathatolag
harminc napnal hosszabb ideig tart, err6l a panaszost vagy a kdzérdeki bejelentét —amennyiben
személye és elérhetosége ismert — az elintézés varhaté idépontjanak és a vizsgilat
meghosszabbitisa indokainak egyidejii megjelolésével tajékoztatni kell.

A panasz vagy a kozérdekdi bejelentés elintézésének hatarideje ebben az esetben sem haladhatja
meg a hat hénapot.

8.3. A tényallas tisztazisa

A vizsgalat soran fel kell tarni a panasz vagy kozérdekii bejelentés elbirdlasahoz sziikséges
tényeket és koriilményeket.

Ennek érdekében kiilondsen:

a) meg kell vizsgalni a beadvanyban foglalt allitasokat;

b) be kell szerezni a sziikséges iratokat, dokumentumokat és adatokat;

c) sziikség esetén tovabbi tijékoztatds vagy nyilatkozat kérheté a panaszostol vagy a
kozérdekl bejelent&tol;

d) megkereshetd az érintett szervezeti egység, szakképzd intézmény vagy a Kisvardai
Vizsgakdzpont;

e) sziikség esetén meghallgathaté az érintett személy, illetve mds, az ligy szempontjabol
lényeges informacioval rendelkezd személy;

f) értékelni kell a rendelkezésre 4ll6 valamennyi, az igy eldontése szempontjabol relevans
informaciot.

8.4. Adatok és dokumentumok bekérése

A Centrum szervezeti egységei, a Centrum altal fenntartott szakképzé intézmények és a
Kisvardai Vizsgakdzpont kotelesek a vizsgalathoz szilkséges, feladat- és hataskoriikben

11



rendelkezésre allé adatokat, iratokat és dokumentumokat a panaszok és kozérdek bejelentések
kezelését végzd személy rendelkezésére bocsatani.

Az adatkérésnek az ligy kivizsgalasahoz sziikséges adatokra kell korlatozodnia.

8.5. Az érintett meghallgatasa

Ha a tényallas megfeleld tisztazasahoz sziikséges, az ligyben érintett személy meghallgathato.

A meghallgatas soran lehetéséget kell biztositani arra, hogy az érintett a vele kapcsolatban
felmeriilt 1ényeges koriilményekre nyilatkozatot tegyen, allaspontjat eléadja, valamint az azt

alatamasztd adatokat és dokumentumokat rendelkezésre bocsassa.

A meghallgatasrdl — ha annak jelentdsége vagy az ligy koriilményei indokoljak — jegyz8konyvet
vagy feljegyzést kell késziteni.

8.6. A vizsgalat partatlansiga

A vizsgalatot targyilagosan és partatlanul kell lefolytatni.

A vizsgalatban nem vehet részt az a személy, akinek magatartdsat vagy mulasztasat a panasz
vagy kozérdeki bejelentés érinti, illetve akitdl az ligy elfogulatlan megitélése egyéb okbol nem
varhat6 el.

8.7. A vizsgalat dokumentalasa

A vizsgilat soran megtett lényeges eljarasi cselekményeket dokumentalni kell.

A vizsgalati dokumentécidnak az tigy jellegétdl fliggden tartalmaznia kell kiilondsen:

a) a beadvanyt;

b) az ligy elézetes mindsitését;

¢) a beszerzett adatokat és dokumentumokat;

d) a megkereséseket és az azokra érkezett valaszokat;

€) a meghallgatasokrdl késziilt jegyzokonyveket vagy feljegyzéseket;
f) avizsgalat soran tett lényeges megallapitasokat;

g) a vizsgalat eredményét;

h) a sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatot.

8.8. A vizsgalat eredménye
A vizsgilat eredményeként meg kell allapitani, hogy a panasz vagy kizérdekii bejelentés:

a) megalapozott;
b) részben megalapozott; vagy
¢) megalapozatlan.
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Ha a vizsgalat soran olyan koriilmény Keriil feltdrasra, amelynek kezelése mas eljaras keretében
sziikséges, gondoskodni kell a feladat- és hataskorrel rendelkez6 személy, szervezeti egység,
szerv vagy hat6sig megfeleld tajékoztatasardl, illetve az ligy tovabbitasarol.

8.9. Azonnali intézkedést igényl6 kériilmény

Ha a vizsgalat soran olyan koriilmény meriil fel, amely azonnali intézkedést igényel, a
vizsgalatot végzd személy haladéktalanul tajékoztatja a kancellart, a fOigazgatot vagy az
intézkedés megtételére feladat- és hataskorrel rendelkez6 személyt.

Az azonnali intézkedés megtétele nem akadalya a panasz vagy kozérdekii bejelentés vizsgalata
folytatasanak.

8.10. Kapcsolédas a szervezeti integritast sért6é események kezeléséhez

Ha a panasz vagy kozérdekd bejelentés vizsgalata sordn olyan koriilmény keriil feltarasra,
amely egyben szervezeti integritdst sértd eseménynek vagy jelentds integritasi, illetve
korrupciés kockdzatnak mindsiilhet, err6l az integritasi feleldst tajékoztatni kell.

Az integritasi felelds a szervezeti integritast sértd események kezelésérdl sz616 kiilon szabalyzat
alapjan megvizsgalja, hogy szilkséges-e integritasi eljaras meginditisa vagy mas integritdsi
intézkedés megtétele.

A panasz vagy kozérdekii bejelentés Panasztv. szerinti elintézését az integritdsi eljaras
meginditidsa onmagaban nem helyettesiti.

9. A vizsgalat mell6zése és az ismételt beadvanyok kezelése

9.1. Ismételt panasz vagy kozérdekii bejelentés

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos vagy kozérdekii bejelento altal tett ismételt
panasz vagy kozérdeki bejelentés vizsgalata mellézhetd.

A vizsgalat mellézésérdl és annak indokar6l a panaszost vagy a kozérdekli bejelentdt —
amennyiben személye és elérhetdsége ismert — tdjékoztatni kell.

Nem tekinthetd azonos tartalmu ismételt beadvanynak az a panasz vagy kozérdekii bejelentés,
amely a korabbi ligy elintézését kovetden bekdvetkezett 0j tényt, koriilményt vagy eseményt
tartalmaz, illetve olyan 1ij adatot vagy bizonyitékot jelol meg, amely a korabbi ligy érdemi
megitélését befolyasolhatja.

9.2. A panasz eléterjesztésének idopontja

A panasz vizsgalata mellézhet8, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztasrol
valé tudomdsszerzéstdl szamitott hat honap utan terjesztette elé panaszat.

A sérelmezett tevékenység vagy mulasztds bekdvetkeztétdl szamitott egy éven tal eldterjesztett
panasz vizsgalatat az eljarasra jogosult szerv mell6zi.

A jelen pontban meghatirozott hatiridék a panaszra vonatkoznak; kozérdekli bejelentés
esetében azok nem alkalmazhatok.
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9.3. Azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekii bejelentés
Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekii bejelentés vizsgalata mell6zhetd.

A vizsgalat mellézésétél el kell tekinteni, ha a panasz vagy kozérdekdi bejelentés alapjaul salyos
jog- vagy érdeksérelem szolgal.

Az azonosithatatlan személytl szarmazé beadvény esetében is el kell végezni annak tartalmi
értékelését annak megallapitasa érdekében, hogy fennall-e olyan koriilmény, amely a beadvany
kivizsgalasat indokolja.

9.4. Folyamatban lévé iiggyel azonos vagy dsszefiiggé beadvany

Ha a folyamatban 1évd panasz vagy kozérdekil bejelentés vizsgélata alatt mas személytdl
azonos vagy lényegében azonos targya beadvany érkezik, az — az tigy koriilményeitdl fliggden
— a folyamatban 1évo tigy keretében is vizsgalhato.

Az 1j beadvanyban szerepld, kordbban nem ismert tényeket, adatokat és korilményeket a
vizsgalat soran értékelni kell.

A beadvanyok egyiittes vizsgalata nem eredményezheti az egyes panaszosokat vagy kozérdekl
bejelentéket megilletd jogok sérelmét, tovabba a személyes adatok és mas védett adatok
kezelésére vonatkozo kdvetelmények megsértését.

9.5. A vizsgalat mell6zésének dokumentalisa

A panasz vagy kozérdekii bejelentés vizsgalatanak mellézését és annak indokat dokumentalni
kell.

A vizsgalat mell6zésérdl szol6 dontés meghozatalara az iigyben feladat- és hataskdrrel
rendelkezé személy jogosult.

A dontésnek egyértelmiien tartalmaznia kell a vizsgalat mell6zésének jogalapjat és az annak
alapjaul szolgald koriilményt.

10. A vizsgalat lezdrasa és a sziikséges intézkedések

10.1. A vizsgalat lezarasa

A vizsgalat befejezését kdvetSen a vizsgélatot végzd személy Osszegzi a feltart tényeket €s
koriilményeket, értékeli a rendelkezésre all6 adatokat, dokumentumokat és nyilatkozatokat, és
megallapitja, hogy a panasz vagy kozérdekii bejelentés megalapozott, részben megalapozott
vagy megalapozatlan.

A vizsgélat eredményét és az annak alapjan sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatot
dokumentalni kell.

A vizsgélat eredményének és az annak alapjan sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslat
dokumentalasara szolgalé 6sszefoglald mintajat a Szabalyzat 4. szami melléklete tartalmazza.
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10.2. Megalapozott panasz vagy kozérdekii bejelentés
Ha a panasz vagy a kdzérdekii bejelentés megalapozottnak bizonyul, gondoskodni kell:

a) ajogszerll vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyredllitasardl, illetve az egyébként
sziikséges intézkedések megtételérdl;

b) a feltart hibak okainak megsziintetésérdl;

¢) az okozott sérelem orvoslasarol; és

d) indokolt esetben a felelésségre vonas kezdeményezésérol.

10.3. A dontés meghozatala

A vizsgalat eredménye alapjan az iigyben feladat- és hataskérrel rendelkezd személy dont a
sziikséges intézkedésekrdl vagy az iigy tovabbi intézkedés nélkiili lezarasarol.

Ha az tigyben sziikséges intézkedés megtétele nem tartozik a dontésre jogosult személy feladat-
vagy hataskdrébe, gondoskodni kell az iigynek a feladat- és hataskorrel rendelkez6 személyhez
vagy szervhez torténd tovabbitasarol, illetve a sziikséges eljaras kezdeményezésérol.

10.4. A meghatarozott intézkedések végrehajtasa

A dontésben meghatarozott intézkedésekhez — amennyiben azok jellege ezt indokolja — feleldst
és végrehajtasi hataridét kell rendelni.

Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy koteles az intézkedést a meghatdrozott
hataridében végrehajtani, és annak teljesitésérél az intézkedés elrendelésére jogosult
személyt, illetve a panaszok és kézérdekii bejelentések kezelését végzd személyt tdjékoztatni.

10.5. Mas eljaras kezdeményezése

Ha a vizsgalat sordn olyan tény vagy koriilmény keriil feltarasra, amely alapjan munkajogi,
kartéritési, szabalysértési, biintetd-, hatosagi vagy mas eljaras meginditasa lehet indokolt, az
arra feladat- és hataskorrel rendelkezd személy vagy szerv intézkedik a sziikséges eljaras
kezdeményezésérol.

A panasz vagy kozérdeki bejelentés vizsgalata nem helyettesiti a kiilon jogszabaly alapjan
lefolytatand6 eljarast.

10.6. Kapcsolodo integritasi intézkedések

Ha a vizsgélat eredménye alapjdn szervezeti integritast sérté esemény, illetve integritasi vagy
korrupcids kockazat allapithaté meg, az iigy kezelésébdl levonhatd szervezeti tapasztalatokat
az integritasi felelds részére — a szitkséges adatvédelmi kovetelmények megtartasival —
tovabbitani kell.

Az integritasi felel8s a Szervezeti integritast sérté események kezelésének szabalyzata alapjan
gondoskodik a szilkséges integritasi, kockéazatkezelési vagy megelézé intézkedések
kezdeményezésérol.
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11. A panasz és a kdzérdekii bejelentés elintézésérél sz6l6 tajékoztatas

11.1. T4jékoztatas az iigy elintézésérol

A panasz vagy kozérdekii bejelentés elintézésérdl a panaszost, illetve a kozérdekii bejelentdt —
amennyiben személye és elérhetdsége ismert — irdsban tajékoztatni kell.

A tijékoztatasnak ki kell térnie:

a) avizsgalat eredményére;
b) amegtett intézkedésre vagy intézkedésekre; illetve
¢) az intézkedés mell6zésére és annak indokéra.

A tajékoztatast igy kell megadni, hogy az ne sértse mas személy személyes adatainak védelmét,
a mindsitett adat, tizleti titok vagy mas, jogszabaly altal védett adat védelmét.

A panasz vagy kozérdeki bejelentés elintézésérél szolo tajékoztatds mintajat a Szabalyzat 3.
szamn melléklete tartalmazza.

11.2. A szébeli tajékoztatas

Az irasbeli tdjékoztatis melldzhetd, ha a panaszost vagy a kozérdekii bejelentdt az gy
elintézésérdl szoban tajékoztattak, és a tijékoztatast tudomasul vette.

11.3. A vizsgalat elhizédasarol torténé tajékoztatas
Ha a panasz vagy kozérdekil bejelentés elintézését megalapozé vizsgilat eldrelathatélag
harminc napnél hosszabb ideig tart, a panaszost vagy a kdzérdekii bejelent6t — amennyiben

személye és elérhetdsége ismert — tajékoztatni kell:

a) a vizsgalat meghosszabbitasanak indokarél; és
b) az elintézés varhat6 idépontjarol.

Az elintézés hatarideje ebben az esetben sem haladhatja meg a hat honapot.

12. A panaszos és a kozérdekii bejelent6 védelme

12.1. A bejelenté adatainak védelme

A panasz és a kézérdek( bejelentés kezelése soran a panaszos, illetve a kozérdekii bejelentd
személyes adatait a vonatkoz6 adatvédelmi jogszabalyok, kiilondsen az Eurdpai Parlament és a
Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR), valamint a Panasztv. rendelkezéseinek megfelelGen
kell kezelni.

A panaszos vagy koézérdekil bejelent$ személyes adatait, valamint a beadvinyban foglalt, az
érintett személyekre vonatkozd egyéb adatokat bizalmasan kell kezelni.
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A személyes adatokhoz és az iigyben kezelt egyéb védett adatokhoz kizardlag az iigy
intézésében feladat- és hataskoriik alapjan kézremiikodé személyek férhetnek hozza, a
feladataik ellatasahoz sziikséges mértékben.

A panaszos vagy kozérdekii bejelenté személyes adatai —a jogszabalyban meghatarozott esetek

kivételével — kizardlag az adatkezelésre jogosult személy vagy szerv részére, illetve a
jogszabalyban meghatarozott feltételek fennéllasa esetén tovabbithatok.

12.2. A kizérdekit bejelentd védelme

A kozérdekii bejelentdt — a Panasztv.-ben meghatarozott feltételek fennallisa esetén — a
kozérdekii bejelentés megtétele miatt hatrany nem érheti.

A kozérdekli bejelentd személyes adatai a jogszabalyban meghatirozott eseteken kiviil
hozz4jarulasa nélkiil nem hozhatok nyilvanosségra.

A kozérdekli bejelentével szemben a bejelentés megtétele miatt alkalmazott hatrényos
intézkedés jogszerliségét a vonatkozo jogszabalyok szerint kell megitélni.

12.3. Rosszhiszemii bejelentés

A panasz vagy kézérdekii bejelentés megalapozatlansaga 6nmagéban nem jelenti azt, hogy a
panaszos vagy kozérdekii bejelentd rosszhiszemiien jart el.

Ha a bejelentés alapjan megéllapithat, hogy a panaszos vagy kozérdekil bejelentd
rosszhiszemiien, valdtlan adatot vagy informdaciot kozdlt, az ezzel kapcsolatos tovabbi
intézkedések soran a Panasztv. és az egyéb vonatkoz6 jogszabalyok rendelkezései szerint kell
eljarni.

A rosszhiszemiiség megallapitasara nem keriilhet sor kizarélag abbdl az okbol, hogy a panasz
vagy kozérdekil bejelentés a vizsgalat eredményeként megalapozatlannak bizonyult.

13. Adatkezelés, iratkezelés és nyilvantartas

13.1. Adatkezelés

A panaszok és kozérdekil bejelentések intézése sordn személyes adat kizarOlag az ligy
kivizsgaldsihoz, elintézéséhez, a sziikséges intézkedések megtételéhez és az ezekhez
kapcsolodé jogszabalyi kételezettségek teljesitéséhez sziikséges mértékben kezelheto.

Az adatkezelés soran biztositani kell a célhoz kétottség, az adattakarékossag, a pontossag, a
bizalmassag és az adatbiztonsag kdvetelményeinek érvényesiilését.

A panaszok és kozérdekii bejelentések kezelése soran az érintettek személyes adataihoz

kizarolag az ligyben feladat- és hataskoriik alapjan kozremiikddé személyek férhetnek hozza, a
feladatuk ellatasahoz sziikséges mértékben.
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13.2. Iratkezelés

A panaszokkal és kozérdeki bejelentésekkel kapcsolatos iratok érkeztetését, iktatasat,
kezelését, tarolasat, megdrzését és selejtezését a Centrum mindenkor hatélyos iratkezelési
szabdlyzata és irattari terve szerint kell végezni.

Az iratkezelés soran biztositani kell, hogy az ligy irataihoz kizardlag az arra jogosult személyek
férjenek hozza.

A panaszok és kézérdekli bejelentések iratait ugy kell kezelni, hogy az illetéktelen személyek,
azok tartalmat ne ismerhessék meg.

13.3. Nyilvantartas
A Centrum a panaszokrdl és kozérdekii bejelentésekrél elkiilonitett nyilvantartast vezet.

A nyilvéantartasnak biztositania kell az iigyek nyomon kovethetéségét és a panaszok, illetve
kozérdekii bejelentések elintézésére vonatkozé adatok dokumentalasat.

A nyilvantartas kiilongsen az alabbi adatokat tartalmazza:

a) az ligy sorszamat;

b) abeadvany beérkezésének idépontjat;

¢) abeadvany benyujtasanak modjat;

d) az iktatdszamot vagy mas ligyazonositot;

¢) abeadvany mindsitését;

f) abeadvany targyat;

g) az ligyben eljard személy vagy szervezeti egység megjeldlését;
h) a vizsgalat meginditasanak vagy mell6zésének tényét;

i) avizsgalat eredményét;

j) amegtett intézkedéseket;

k) aziigy lezarasanak idopontjat;

1) apanaszos vagy kozérdekil bejelentd téjékoztatasanak iddpontjat és modjat;

m) sziikség szerint az iigy szempontjabdl relevans egy€b megjegyzést.

A nyilvantartasban csak az ligy kezeléséhez és nyomon kdvetéséhez sziikséges adatokat lehet
rogziteni.

A panaszok és kozérdekli bejelentések nyilvantartisinak mintdjat a Szabalyzat 2. szdmu
melléklete tartalmazza.
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14. Kapcsolédas a Centrum egyéb szabalyzataihoz

14.1. A jelen Szabalyzat a 2023. évi XXV. torvény szerinti panaszok és kizérdekii
bejelentések Centrumon beliili kezelésének rendjét szabalyozza.

14.2. A beadvany tartalmatol és jellegétsl fiiggben a Centrum egyéb szabalyzataiban
meghatarozott eljarasi rendet is alkalmazni kell, kiilondsen:
a) a szervezeti integritdst sértd események esetében a Szervezeti integritist sértd
események kezelésének szabalyzatat;
b) a bels6é visszaélés-bejelentési rendszer keretében tett bejelentések esetében a Belsé
visszaélés-bejelentési rendszer miikddtetésének szabalyzatat;
¢) kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyulé igény esetében a
Kozérdekii adatok megismerésére irinyulo igények intézésének és a kotelezéen

kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérol sz6l6 szabalyzatot.

14.3. Ha valamely beadvany tsbb, egymastdl elkiilonitheté tigytipust is tartalmaz, az egyes
részekre a targyuk szerint iranyad6 szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

A beadvany megfeleld mindsitésérol és szitkség szerinti tovabbitisarél a panaszok és
kozérdekii bejelentések kezelését végzoé személy gondoskodik.

A beadvany részeinek elkiilonitett kezelése soran biztositani kell, hogy az egyes eljarasokban
kezelt adatok kizarolag az adott eljaras céljdhoz és a feladatellatashoz sziikséges mértékben
keriiljenek felhasznalasra.

15. Zar6 rendelkezések

15.1. Jelen Szabalyzat 2026. szeptember 1. napjan 1ép hatélyba, és visszavonasig hatalyos.
15.2. Jelen Szabélyzat hatilybalépésével egyidejiileg a Centrum panaszok és kozérdeki
bejelentések kezelésére vonatkozd, kordbban hatalyban 1évé, jelen Szabalyzattal azonos targyu

rendelkezései hatalyukat vesztik.

15.3. A Szabalyzat jévahagyasara, modositdsara és hatalyon kiviil helyezésére a kancellar
jogosult.

15.4. A Szabalyzat feliilvizsgalatarol és sziikség szerinti aktualizalasinak kezdeményezésérdl
a Szabalyzat alkalmazasaért felelés személy gondoskodik.

A Szabilyzatot feliil kell vizsgélni kiilénssen jogszabalyvaltozas, a Centrum szervezetét vagy

feladatellatasat érintd lényeges valtozds, tovabba a Szabalyzat alkalmazisa sordn feltart
hianyossag esetén.
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15.5. Jogszabalyvaltozds esetén a Szabalyzat rendelkezéseit a megvéltozott jogszabalyi
rendelkezésekkel &sszhangban kell alkalmazni, és a sziikséges modositast indokolatlan
késedelem nélkiil el6 kell késziteni.

15.6. A Szabalyzat rendelkezéseit a Centrum integritasi felelésével, a Centrum, a szakképzd
intézmények és a Kisvardai Vizsgakozpont azon vezetbivel és foglalkoztatottjaival, akik a
Szabalyzat végrehajtasiban kozremiikodnek, a feladataik ellatdsdhoz sziikséges mértékben
meg kell ismertetni. A megismerést dokumentalni kell.

15.7. A Szabalyzat mellékletei annak elvalaszthatatlan részét képezik.

A szabalyzat mellékletei

1. szami melléklet: Jegyzokdnyv szobeli panasz vagy k6zérdekii bejelentés rogzitéséhez
2. szamu melléklet: Panaszok és k6zérdekii bejelentések nyilvantartasa

3. szamu melléklet: Ertesités panasz / kozérdekii bejelentés elintézésérol

4. szamu melléklet: Vizsgalati osszefoglald €s intézkedési javaslat

Kelt, Kisvarda, 2026. augusztus 26.

Jovahagyta:

Matus Attila Imre kancellar
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1. szamu melléklet
JEGYZOKONYV

szébeli panasz vagy kozérdekii bejelentés rogzitéséhez

UGYIrAtSZAI: .......o.ovivrirrierceiee et
B ) ¢ £SO P PP TIO ORI P P TT
A jegyzokonyvet felvevo személy neve: ...

Szervezeti egysége / munkakore: ...

1. A beadvany megtételének adatai

A beadvany megtételének helye:

A beadvany megtételének idépontja:
............... €V coeeeeieeveseneeee KO L 0P ... OT8 ... PETC

A beadvany médja:

O személyesen
O telefonon

2. A panaszos / kézérdekii bejelentd adatai

A személyes adatokat a Centrum kizéarolag a panasz vagy kdzérdekii bejelentés kezeléséhez €s

kivizsgalasahoz sziikséges, illetve jogszabalyban meghatdrozott krben és ideig kezeli.

3. A panasz vagy kozérdekii bejelentés tirgya és részletes tartalma

A beadvany targya:
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A panasz vagy kozérdekii bejelentés részletes leirasa:

4. Az érintett személy, szervezeti egység vagy intézmény

Erintett személy neve — amennyiben ismert:

5. A beadvanyt alitimaszt6 adatok, dokumentumok és egyéb informaciok

A panaszos / kézérdek(i bejelentd altal rendelkezésre bocsatott vagy megjeldlt
dokumentumok, adatok, illetve egyeb informacidk:

Atadott mellékletek szama: ............... db
6. A panaszos / kozérdekii bejelento tovabbi nyilatkozata

A panaszos / kézérdeki bejelent6 altal koz6Ini kivant tovabbi tények, koriilmények,
észrevételek:



7. Kapcesolattartas

A panaszos / kozérdeki bejelentd altal elsédlegesen kért kapcsolattartasi méd:

O postai Gton

[ elektronikus levélben

1 telefonon

L @EYED: ettt e

Kapcsolattartasi adat:

8. Tajékoztatas
A panaszos / kozérdekii bejelentt tajékoztatast kapott arrdl, hogy:

a) a Centrum a beadvéanyt annak tartalma alapjan mindsiti és a rd irdnyadé jogszabalyok,
valamint bels6 szabalyzatok szerint kezeli;

b) a beadvényban szerepld személyes adatokat kizarélag a beadvany kivizsgdlasihoz,
elintézéséhez és a sziikséges intézkedések megtételéhez sziikséges, illetve jogszabalyban
meghatarozott kérben kezeli;

¢) a személyes adatokhoz kizardlag az ligy intézésében feladat- és hatdskdrik alapjan
kozremiik6do személyek férhetnek hozza;

d) apanasz vagy kdzérdekii bejelentés elintézésérdl a jogszabalyban meghatdrozottak szerint
tajékoztatast kap;

¢) amennyiben a beadvény tartalma alapjan annak elintézésére nem a Centrum jogosult, a
beadvany az eljarasra jogosult szervhez tovabbithato;

f) amennyiben a beadvany mas kiilon szabalyozott eljaras hatalya ala tartozik, annak kezelése
az arra iranyadd jogszabaly és belsé szabalyzat alapjan torténik.

9. A jegyzokionyv megismerése
A panaszos / kozérdekii bejelentd kijelenti, hogy a jegyzokonyv tartalmit megismerte, annak
ellendrzésére €s sziikség szerinti pontositasara lehetdséget kapott.

[0 A jegyz6konyvben foglaltakkal egyetért.

[J A jegyz8konyvvel kapcsolatban az alabbi észrevételt / helyesbitést teszi:

jegyzokonyvet felvevo személy
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10. A beadvany elézetes mindsitése

Ezt a részt a panaszok és kézérdeki bejelentések kezelését végzs személy tolti ki
A beadvany elozetes mindsitése:

[ panasz

O kozérdekii bejelentés

[ szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozé bejelentés

[ belsd visszaélés-bejelentési rendszer keretében kezelendd bejelentés

(1 koézérdekii vagy kézérdekbdl nyilvanos adat megismerésére irdnyul6 igény
[J mas kiilon eljaras hatalya ala tartozé beadvany

[0 nem tartozik a Centrum feladat- vagy hataskorébe

[0 EEYED: ettt ettt e e et s s e s anas

Sziikséges-e a beadvany tovabbitasa / attétele?

O igen
[J nem

Ha igen, cimzettje:

Sziikséges-e a beadvany kiegészitése vagy pontositisa?

O igen
O nem

Sziikséges-e azonnali vagy siirgos intézkedés?

O igen
O nem

Javasolt tovabbi intézkedés:

a panaszok és kézérdeki bejelentések kezelését végz6 személy



2. szamu melléklet

PANASZOK ES KOZERDEKU BEJELENTESEK NYILVANTARTASA

Targyév: ...

Sorszam Nyilvantartando adat

il. Ugy sorszdma

2. A beadvany beérkezésének idopontja

3. A beadvany benytjtasanak modja

4. Erkeztetészam / iktatoszam / egyéb iigyazonosité

5. A beadvany minésitése: panasz / kozérdeki bejelentés

6 Panaszos / kozérdekii bejelentd azonosité adata — amennyiben az ligy intézéschez

’ sziikséges

7. Kapcsolattartasi adat — amennyiben az ligy intézéséhez sziikséges

8. A beadvany targya

9. Erintett szervezeti egység / szakképzd intézmény

10. Ugyintéz6 / a panaszok és kézérdekii bejelentések kezelését végzé személy

11. Hataskor vizsgalatanak eredménye

12. Attétel / tovabbitas ténye, cimzettje és idépontja

13. Vizsgalat meginditasanak idépontja

14. Vizsgalat mell6zésének ténye és indoka

15. Kiegészités / pontositas kérése és annak idépontja

16. Vizsgalati / elintézési hatarido

17. A hatdridé meghosszabbitasanak ténye és indoka

18 A panaszos / k.tjzérdekﬁ.bej elent tajékoztatdsa a hataridd meghosszabbitasarol,
’ annak idépontja és modja

19. Vizsgalat eredménye: megalapozott / részben megalapozott / megalapozatlan

20 A vizsgalat eredménye alapjin meghozott / elrendelt intézkedés vagy az intézkedés
’ mellézése

21. Intézkedés végrehajtasaért felelds személy / szervezeti egység

22, Intézkedés végrehajtasi hatarideje

23. Intézkedés teljesitésének id6pontja

24, Panaszos / kozérdekii bejelentd tajékoztatasanak idépontja és modja

25. Ugy lezar4sanak idépontja

26. Megjegyzés

A nyilvantartas vezetésére vonatkozé rendelkezések

A nyilvantartast a panaszok és kozérdekii bejelentések kezelésére vonatkozé szabalyzatban
meghatarozott személy vezeti.
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A nyilvéantartisban kizarolag az ligy kezeléséhez, nyomon kovetéséhez, a hataridok
betartasanak ellenérzéséhez és a jogszabalyban meghatarozott kotelezettségek teljesitéséhez
sziikséges adatokat lehet rogziteni.

A panaszos vagy kozérdekli bejelentd személyes adatait csak akkor kell a nyilvantartasban
feltiintetni, ha azok kezelése az iigy intézéséhez sziikséges és jogszertl.

A nyilvantartashoz kizarélag az arra jogosult személyek férhetnek hozza.
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3. szam1 melléklet
ERTESITES
panasz / kozérdeki bejelentés elintézésérol

UGYIratSZAM: .......ooovieeeececee e

Targy: Tajékoztatas panasz / kozérdekii bejelentés elintézésérol

Tisztelt eresssssessssrsssrssssasne !

Tajékoztatom, hogy a Kisvardai Szakképzési Centrumhoz ............... €V e ho ........
NAPJAN DENYUTEOUL, ...ocoiiiiiiiiiiiiniii ettt st
targyn

[ panaszat
O kozérdekil bejelentését

a Centrum megvizsgalta.

A vizsgdlat soran megallapitasra keriilt, hogy a beadvéany:

[0 megalapozott;

O részben megalapozott;

O megalapozatlan;

O vizsgalata jogszabalyban meghatarozott okbol mellézésre keriilt;

O mads, hataskorrel rendelkez6 személyhez vagy szervhez tovabbitasra keriilt.

A vizsgilat lényeges megallapitasai:

Tajékoztatom, hogy a vizsgilat eredményérdl és a megtett intézkedésekrdl sz616 tajékoztatas
kizarélag olyan adatokat tartalmazhat, amelyek kozlése nem sérti mas személy személyes
adatainak védelmét, illetve a jogszabaly altal védett adat vagy titok védelmét.

Kelt: Kisvérda, ............... €V e ho ........ nap

az tigyben dontésre jogosult személy
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4. szamu melléklet
VIZSGALATI OSSZEFOGLALO ES INTEZKEDESI JAVASLAT

1. Az iigy adatai

UGYITALSZAIM: .....ovovevieerieieeieieee ettt sb s bass st ae st saen e saens
AZ UZY TATZYAL oottt ettt et e e e s ettt e s ene e
A beadvéany beérkezésének idOpontja: ..o
A vizsgalat meginditasdnak idOpontja: ......ceevveiiirienenierieereee e
A vizsgalatot VEZZO SZEMELY: ....cc.ociiiiiiiiiiii

2. A beadvany rivid dsszefoglalasa

3. El6zetes minosités

0 panasz
O kozérdekii bejelentés

4. A vizsgalat targya és terjedelme

7. Meghallgatasok

A meghallgatas idépontja, helye, a meghallgatott személy megjelslése és a meghallgatas
lényegének 6sszefoglalasa:
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9. Megallapitasok

10. A vizsgalat eredménye

O megalapozott
O részben megalapozott
[0 megalapozatlan

A vizsgalat eredményének indokolasa:

15. Dontés
A vizsgalat eredménye alapjan meghozott dontés:

16. Az iigy lezarasa

Az ligy lezarasanak idOPOntja: ........ccccveevveiiinninnini e

Az intézkedés végrehajtasanak igazolasa / a lezaras alapja:

az iigyben dontésre jogosult személy



