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A Klebelsberg Kozpont 17/2017. (IX. 15.) szabélyzata
A panaszokrol és kozérdek( bejelentésekrol szdélo 2013, évi CLXV. térvény (a tovabbiakban:
Panasztérvény) rendelkezései alapjan a — a Kozpont Szervezeti és Mikddési Szabalyzatardl szolo
61/2016. (XII. 29.) EMMI utasitds 1. mellékletének 5. § (1) bekezdés b) pontjdban biztositott
jogkoéromben eljarva — a kozérdekli bejelentések és panaszok kezelésének rendjét a Klebelsberg
Kozpontban (a tovabbiakban: K6zpont) az alabbiak szerint szabalyozom.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat célja

1. § A szabalyzat célja, hogy a polgarok torvényes érdekeinek védelmében — a Panasztérvényben
foglalt eljarasi szabalyok jogszerli és hatékony alkalmazasa céljabol — a Koézpont valamennyi
szervezeti egységének (a tovabbiakban: szervezeti egység) tligyintézése sordn a polgarok kozérdekii
bejelentéseinek és panaszainak elGterjesztésére, vizsgélatara, érdemi elintézésére vonatkozo eljarast
egységesen szabdlyozza.

2. A szabdlyzat hatdlya

2.§ (1) A szabalyzat személyi hatdlya a Kozponttal korméanyzati szolgélati jogviszonyban, vagy
munkaviszonyban 4llé6 személyekre (a tovabbiakban egyiitt foglalkoztatottak), valamint a kdzérdekii
bejelentdre és panaszosra (a tovibbiakban egyiitt: bejelentd) terjed ki.

(2) A szabdlyzat hatdlya a Kozponthoz érkezett azon beadvanyokra terjed ki, amelyek a
Panaszttrvény rendelkezéseinek megfeleléen panasznak vagy kozérdekii bejelentésnek mindsiilnek.

(3) A szabdlyzat hatdlya nem terjed ki birdsagi vagy kozigazgatasi eljaras hatalya ala tartozd
iigyekkel 6sszefliggésben benyijtott beadvanyokra, kérelmekre, egyéb iratokra.

3. Ertelmez6 rendelkezések

3.§ E szabalyzat értelmében:

1. panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kiilonGsen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ald. A
panasz javaslatot is tartalmazhat;

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

3. kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljdrds: olyan specialis eljaras,
amelyekben az eljar6 szervezeti egységnek a feladata, hogy a panaszban, illetve
bejelentésben foglaltak kivizsgalasat kovetden a megtett intézkedésrol vagy az intézkedés
mell6zésének indokairdl az érdekelteket értesitse.

4. Eljarasi alapelvek

4.§ (1) A Kozponthoz érkezd panaszt e szabalyzatban foglaltak szerint, a Panasztérvényben
foglaltakkal 6sszhangban kell kivizsgalni.

(2) A bejelentét — az e szabélyzat 13. § (2) bekezdésében meghatarozottak kivételével — nem érheti
hatrany a panasz vagy a kozérdekii bejelentés megtétele miatt.
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(3) Az eljaras lefolytatasara és az tigy kivizsgalasara kijelslt személynek (a tovabbiakban: eljard
személy) a bejelentés és panasz vizsgalata sordn, minden esetben elfogulatlanul, targyilagosan,
koriiltekintéen és a tole elvarhaté segitokészséggel kell eljarnia.

(4) A kivizsgélt bejelentésre és panaszra nyujtott irasbeli valasznak hataridoben kell elkésziilnie,
megfogalmazasa pontos és kizérthett kell, hogy legyen.

II. FEJEZET
A KOZERDEKU BEJELENTES ES PANASZ
5. A kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljaris meginditisa

5.§ (1) Panasszal és kozérdeki bejelentéssel barki fordulhat a panasszal vagy a kozérdeki
bejelentéssel (Id. 1. szami melléklet) érintett Kézponthoz az alabbi elérhetdségek barmelyikén:

a) levelezésicim: Klebelsberg K6zpont, 1054 Budapest, Bajcsy Zsilinszky it 42-46.

b) e-mail-cim: ugyfelszolgalat@kk.gov.hu,
c) telefonszam: +3617951170

d) személyesen: elozetes bejelentkezés alapjan munkaidében, azaz: hétfotél csiitortokig:
8.00-16.30 o6raig, pénteken 8.00-14.00 6raig.

(2) A bejelentés szoban is megtehetd; ebben az esetben a kizérdekii bejelentést az eljaré személy
JegyzOkonyvbe (2. szamu melléklet) foglalja és a kozérdekili bejelentd szdmara masodpéldanyban
atadja. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

a) abejelentd nevét, elérhetdségét (lakeim, telefonszam, e-mail ¢im),
b) apanasz, kozérdekil bejelentés elGterjesztésének helyét, idejét,

c) apanasz, kozérdekil bejelentés révid dsszefoglalasat,

d) akapcsol6do folyamatban 16év6 iigy iktatdszamat,

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

f) abejelento alairasat,
g) azeljard személy alairasat,

(3)  Telefonon torténé kozérdekii bejelentés vagy panasz esetén a bejelent6t tajékoztatni kell, hogy a
hivasrol €s a beszélgetésrdl feljegyzés késziil, amelynek elkészitésérdl a hivast fogadé iigyintézd
koteles gondoskodni. A feljegyzés tartalmara a (2) bekezdésben foglaltakat kell megfelelden
alkalmazni.

6.§ (1) A Kkordbbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt panasz vagy
kozérdeki bejelentés vizsgalata mell6zhets.

(2) A panasz vizsgalata mellozhet6 az (1) bekezdésben meghatarozott eseteken kiviil akkor is, ha a
bejelentd a sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztasrol valé tudomasszerzéstsl szamitott hat hénap
utan terjesztette el panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétsl szamitott
egy éven til eldterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

(3) Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdeki bejelentés vizsgalatat a Kézpont
mellozi.
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(4) A (3) bekezdés alkalmazasatdl az eljaré személy eltekinthet és a panaszt vagy kozérdeki
bejelentést megvizsgalja, ha a panasz vagy a kozérdekl bejelentés alapjaul stlyos jog- vagy
érdeksérelem szolgal.

7.§ A Kozpontot, valamint a Kdzpont tevékenységét (mulasztasat) érinté kozérdekili bejelentést,
panaszt, illetve a szobeli bejelentésr6l késziilt jegyzOkonyvet, feljegyzést a Kozpont elndke
megvizsgalja, és amennyiben megallapitja, hogy a panasznak vagy kdzérdeki bejelentésnek mindsiil,
kijeloli az ligyben eljard személyt.

8.8 (1) Ha a kozérdekii bejelentést €s panaszt torvényes képviseld vagy meghatalmazott utjan —
irasban — nyujtjak be, az eljar6 személy a képviseleti jogosultsdgot megvizsgalja.

(2) A benyujtott iromanyon fel kell tiintetni a bejelentd bejelentéséhez sziikséges adatain kiviil a —
torvényes képviseld vagy meghatalmazott — sziikséges adatait (a képviselé sziiletési nevét, anyja
nevét, személyazonosito igazolvany szamat), tovabba csatolni kell a képviseleti jogosultsag megfeleld
— kozokiratban, vagy teljes bizonyito erejli maganokiratban torténd — igazolasat.

(3) Amennyiben a képviseld a képviseleti jogosultsidgit nem megfeleléen igazolja, a panasz
kivizsgalasa melldzhetd.

6. A kozérdeki bejelentések és panaszok elbiralasianak hatirideje
9.§ (1) A panaszt és a kozérdekii bejelentést — ha torvény eltérfen nem rendelkezik — a
Kdozponthoz torténd beérkezésétdl szamitott harmine napon beliil kell elbiralni.

(2) Ha az elbiralast megalapoz6 vizsgalat elorelathatélag harminc napnal hosszabb ideig tart, errél a
bejelentot tajékoztatni kell. A tajékoztatasnak tovabba tartalmaznia kell:

a) azeljaro iigyintézd nevét, beosztasat és elérhetdségeit,
b) elintézés varhato idépontjat,
c) a hataridé-hosszabbitas indokait,

d) Dbejelentés iktatott, masolati példanyat.
7. A kozérdekii bejelentések és panaszok elbiralisanak rendje

10. § (1) Az eljaré személy a bejelent6t meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kozérdekii bejelentés
tartalma sziikségessé teszi.

(2) A panasz, kdzérdekil bejelentés kivizsgalasa soran az eljar6é személy a K6zpont més szervezeti
egységétol, illetve egyéb szervtdl iratok, adatok rendelkezésre bocsatast kérheti. A vizsgalat torténhet
iratok tanulmanyozasaval, az érintettek jegyzokonyvbe foglalt meghallgatasaval, feljegyzések
beszerzésével.

(3) A kozérdekii bejelentésrdl, panaszrol az érintett kormanytisztviselot, egyéb alkalmazottat
tajékoztatni kell. Az eljard személy az érintettdl irasbeli, szobeli tajékoztatast, igazold jelentést kérhet.
Az érintett, felhivas hidnyaban is jogosult 8 napon beliil irasbeli észrevételeit megtenni, illetéleg a
kozérdekll bejelentéssel, panasszal Osszefliggésben allaspontjat kifejteni, vagy jegyzokonyvi
meghallgatasat 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 eljar6 személy kiemelt
felelésséggel tartozik a bejelenté személyes adatainak az adatvédelmi szabalyoknak megfelels

kezeléséért, tovabba az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol szolé 2011.
évi CXII. térvény rendelkezéseinek megtartasaért.
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8. Intézkedések a kizérdekii bejelentés vagy panasz elbiralasat kivetden

11.§ (1) A vizsgalat befejezésekor — a mindsitett adat, illetve torvény alapjan lizleti, gazdasagi vagy
egyeéb titoknak min0siilé adat kivételével — a megtett intézkedésr6l vagy annak mell6zésérol — az
indokok megjeldlésével — a bejelentdt haladéktalanul értesiti.

(2) Az irasbeli értesités mellozhetd, ha a panasz vagy a kozérdekii bejelentés elintézésérdl a
bejelentét szoban tajékoztattak, aki a tajékoztatast tudomasul vette. E tényt jegyzékonyvben vagy
rovid feljegyzésben sziikséges rogziteni.

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

a) a jogszerl vagy a kozérdeknek megfelelé allapot helyredllitasardl, illetve az egyébként
sziikséges intézkedések megtételérol,

b) a feltart hibak okainak megsziintetésérol,
¢) az okozott sérelem orvoslasardl és

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

13.§ (1) A bejelentd személyes adatai csak a kdzérdeki bejelentés, panasz alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatdsara hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatéak at, amennyiben a szerv annak
kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitisdhoz a bejelentd egyértelmiien
hozzajarult. A bejelentd adatai, egyértelmii hozzajarulasa nélkiil, nem hozhatok nyilvanossagra.

2) Ha nyilvanvalova valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd rosszhiszemiien, dontd
jelentéségii valdtlan informaciot kézolt és

a) ezzel biincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald koriilmény meriil fel,
személyes adatait az eljarés lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,

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

IIL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

14.§ (1) (1) Jelen Szabalyzat a kiadmanyozasat kovetd napon lép hatalyba.

(2) Jelen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban lévo tligyekre is alkalmazni
kell.

3) Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott
korabbi szabalyozas.



A Klebelsberg Kézpont 17/2017. (IX. 15.) szabalyzata

A Klebelsberg Kozpont panaszokkal és kdzérdekil
bejelentésekkel kapcsolatos eljarasrdl szolo szabalyzata

1. szamu melléklet

ror

Kozérdekii bejelentés, panasz bejelentésére szolgalé iirlap'

Cimzett

eljarasra jogosult szerv:

panasszal érintett szervezeti
egyseg:

II.

A bejelent6

neve:

lakcime:

telefonszama:

e-mail-cime:

értesités maodja:

IIT.

A bejelentés alapjaul szolgalo
esemény észlelésének

helye:

idgje:

A bejelentés rovid
osszefoglalasa

Bemutatott, csatolt iratok,
dokumentumok, egyéb
bizonyitékok
(pl. képvisel6 meghatalmazasa,
szerzGdés, stb.)

bejelentd

" Az eljarasra jogosult szervezetnek megkiildott panaszt célszer(i tértivevényes vagy ajanlott killdeményként
postdzni. E-mailben megkiilddtt panaszbeadvanyrdl kérjen beérkezési visszaigazoladst. A panasszal érintett
szervezetnek a panasz kézhezvételét kovetden 30 nap 4ll rendelkezésére, hogy az iigyet érdemben megvizsgalja és
a panasszal kapcsolatos allaspontjat, illetve intézkedéseit indoklassal ellatva az ligyfélnek irdsban megkiildje.
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2. szamu melléklet

Jegyzokonyv szobeli kozérdekii bejelentés, panasz felvételérdl

A bejelento

neve:

L lakcime:

telefonszdma:

e-mail-cime:

A bejelentés eloterjesztésének

IL. helye:

ideje:

A bejelentés rovid
II1. .. a
osszefoglalasa

Bemutatott, csatolt iratok,
IV. dokumentumok, egyéb
bizonyitékok

Kapcsolodé folyamatban lévo
iigy iktatoszama:

bejelentd eljard személy




