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BEVEZETO RENDELKEZESEK

Az Eo6tvos Jozsef Foiskola (tovabbiakban: Foiskola) Szenatusa a 2013. évi CLXV.
torvény a panaszokrol €s kozérdekii bejelentésekrol, valamint a 2011. évi CXII. torvény
az informacios onrendelkezési jogrol é€s az informdacidszabadsagrol alapjan jelen
szabalyzatat (tovabbiakban: Szabdlyzat) a kovetkezOképpen hatarozza meg:

. RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. § A szabalyzat célja és hatilya

A Foiskola elkotelezett az allami szervek miikodésébe vetett kozbizalom novelése irant,
elismerve a panasz ¢s a kozérdekii bejelentés jelentdségét az allam miikodésének jobba
tételében. E Szabdlyzat célja, hogy meghatarozza a Fdiskola panaszkezelési és kozérdek
bejelentés nyoman tett egységes eljarasi folyamatot, biztositva a panasztevok, valamint a
kozérdekl bejelentok minél teljesebb védelme érdekében sziikséges intézkedéseket,
illetve a panaszok ¢és kozérdekli bejelentések 4tlathatd, hatékony kezelését és
kivizsgalasat.

2. § A panasz és a kézérdekii bejelentés

A panasz olyan bejelentés, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul.
A kozérdekii bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a Foiskola, a k6zosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A
panasz ¢s a kozérdeki bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Nem mindsiil panasznak, ha az érintett kérelmet terjeszt eld, vagy a Fdiskolatol altalanos
tajékoztatast, véleményt vagy allasfoglalast igényel, vagy ha kérése személyes adatainak
Foiskola altali kezelésével fiigg 0ssze vagy személyes adatai védelmével kapcsolatos
jogosultsagot gyakorol, kivéve, ha az adatszolgaltatasi igény vagy kérelem benyujtasa
sordn egyben panasznak mindsiilo kifogas is eldterjesztésre kertil.

Panasszal és kozérdek bejelentéssel a Mindségfejlesztési Bizottsag vezetdje felé irasban
vagyszdban barki fordulhat, akinek a panasz és a kézérdekii bejelentés megtételéhez vagy
annak targyat képezé magatartas orvoslasahoz méltanyolhato jogos érdeke flizodik.

A szobeli panaszt csak abban az esetben kell irasba foglalni, ha az elintézésre, az
érdeksérelem orvoslasara nem azonnal kertil sor, vagy annak azonnali kivizsgaldsa nem
lehetséges, vagy a panaszos a panasz kezelésével nem ért egyet. Ebben az esetben
jegyzOkonyv felvételére kertil sor, amely tartalmazza:

a. apanasztevO nevét,

b. lakcimét (székhelyét), illetve amennyiben sziikséges a levelezési cimét,

c. apanasz eldterjesztésének helyét, idejét €s modjat,
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d. az anonimitas érdekében a panasztevd személyes adataitdl elkiilonitetten
rogzitve a panasz részletes leirdsat, a panasszal érintett kifogdsokat,

e. ajegyzokonyvet felvevo személy és a panaszos alairasat (utobbi formai elem
személyesen kdzolt szobeli panasz esetén elvart),

f. ajegyzokonyv felvételének helyét és idejét.

A panasz benyujtdjanak, illetve a panasszal érintett személy személyes adatait
elkiilonitetten kell benytjtani, hogy a panasz anonim mddon legyen kezelhetd.

A jegyz6konyv masodpéldanyat a panaszosnak at kell adni. A jegyzokonyvhoz sziikség
esetén csatolni kell a panasz alatamasztasahoz sziikséges, a panaszos birtokdban 1évo
olyan dokumentumok masolatat, amely a Fdiskolanak nem 4ll a rendelkezésére.

A szobeli kozérdekii bejelentést minden esetben irdsba kell foglalni a (3) bekezdésben
meghatarozott  jegyzOkonyv felvételével és a kozérdekli bejelenté szamadra
méisodpéldanyban atadni.

Ha a panaszt vagy a kozérdek bejelentést nem a Mindségfejlesztési Bizottsag vezetdjének
tették meg, a panaszt vagy a koézérdeki bejelentést a beérkezésétdl szamitott 6t napon
beliil a Min6ségfejlesztési Bizottsag vezetdje részére tovabbitani kell.

A Mindségtejlesztési Bizottsag vezetdje a panaszt vagy kozérdekii bejelentést harom
munkanapon beliil tovabbitja az érintett szervezeti egységnek, a panasz vagy kozérdek
bejelentés kivizsgalasa és a sziikséges intézkedés megfogalmazasa céljabol.

Ha a panasz vagy koOzérdekii bejelentés egyben adatkezeléssel kapcsolatos, a
MinGségfejlesztési Bizottsag vezetdje haladéktalanul, de legfeljebb harom munkanapon
beliilkikéri az adatvédelmi tisztviselo irdsos véleményét.

A panaszt és a kozérdekii bejelenést az érintett szervezeti egységhez torténd beérkezéstol
szamitott huszonot napon beliil kell elbiralni. Az eljarasra jogosultak a panaszost vagy a
kozérdeki bejelentdt meghallgatjak, ha azt a panasz vagy a kozérdeki bejelentés tartalma
sziikségessé teszi, kiillonosen, ha az kiegészitésre, tisztazasra vagy pontositasa szorul.

Ha az elbiralast megalapozo vizsgélat eldrelathatélag harmine napnal hosszabb ideig tart,
ertdl a panaszost vagy a kozérdekl bejelentét — az elintézés varhatd idépontjanak és az
eljaras meghosszabbodasa indokainak egyidejii kozlésével — tajékoztatni kell.

A vizsgalat befejezését kovetden a legrovidebb idon beliil a Mindségfejlesztési Bizottsag
vezetbje — a mindsitett adat, illetve torvény alapjan tizleti, gazdasagi vagy egyéb titoknak
mindésiilé adat kivételével — tajékoztatja a panaszost vagy kozérdekl bejelentdt a megtett
intézkedésrdl, vagy annak mell6zésérdl, ez utobbi esetben az indokok megjelolésével
egyltt.

Az irasbeli értesités mell6zheto, ha a panasz vagy a kozérdekii bejelentés elintézésérdl a
panaszost vagy kozérdek bejelentdt szoban tajékoztattak, aki a tdjékoztatast tudomasul
vette.

A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon panaszos vagy kozérdekii bejelentd altal tett
ismételt panasz vagy koézérdekii bejelentés vizsgélata melldzhetd.

A panasz vizsgalata mell6zhetd akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrol vagy
4
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mulasztasrol valo tudomasszerzéstol szamitott hat hdnap utan terjesztette eld panaszat.

(14) Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekii bejelentés vizsgalatat —
kivéve, ha a panasz vagy a kozérdekt bejelentés alapjaul sulyos jog- vagy érdeksérelem
szolgal — a Foiskola melldzi.

(15) Ha az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekii bejelentés tartalmabol
megallapithato, hogy az a szervezeti integritast sért6 esemény bejelentésének mindsiil,
akkor a Foiskola tovabbiakban a Szervezetei integritast sértd események kezelésének
szabalyzata alapjan jar el.

(16) A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétdl szamitott egy éven tul
el6terjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

(17) A panasz vagy a kozérdekl bejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyul — gondoskodni
kell:

a. ajogszerl vagy a kozérdeknek megfelel6 allapot helyredllitasarol, illetve az
egyebként sziikséges intézkedések megtételérdl,

b. afeltart hibak okainak megsziintetésérol,
c. az okozott sérelem orvoslasarol €s
d. indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.
3. § A panaszos és a kozérdekii bejelenté adatainak kezelése, nyilvantartas vezetése

(1) A panaszos vagy a kozérdeki bejelentd személyes adatai — kivéve, ha biincselekmény vagy
szabalysértésre utald koriilmény meriil fel, vagy alaposan valoszinusithetd, hogy masnak
jogellenes kart okoz — csak a panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjan érintettszervezeti
egység részére adhatok at. A panaszos és a kozérdekl bejelentdé személyes adatai az
adatkezeléssel érintett egyértelmi hozzédjarulasa nélkiil nem hozhatok nyilvanossagra. A
személyes adatok panaszkezelés céljabol torténd kezelése soran a Foiskola az
alkalmazandé adatvédelmi jogszabdlyokban és az Adatkezelési és Adatvédelmi
Szabalyzataban lefektetett alapelvek és kovetelmények figyelembevételével jar el.

(2) Ha a kozérdekii bejelentés természetes személyre vonatkozik, az informacids
onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. toérvény
vonatkozé rendelkezése alapjan e természetes személyt megilletd, a személyes adatair6l
valo tajékoztatashoz vald joga gyakorlasa soran a kozérdekii bejelent6 személyes adatai
nem tehetok megismerhet6vé a tajékoztatast kérd személy szamara.

(3) A panaszost vagy a kozérdeki bejelentét — a (6) bekezdésben foglaltak kivételével — nem
¢érheti hatrany a panasz vagy a kozérdeki bejelentés megtétele miatt.

(4) Minden, a kozérdekl bejelentd szamara hatranyos intézkedés, amelyre a kozérdeki
bejelentés miatt keriil sor — az (6) bekezdésében foglalt intézkedések kivételével —
jogellenesnek mindstil akkor is, ha egyébként jogszeru lenne.

(5) A panaszos ¢s akozérdeki bejelent6 figyelmét —a szoban tett vagy személyesen benyujtott
irasbeli panasz, vagy kozérdekl bejelentés esetén — fel kell hivni a rosszhiszemii panasz
¢s bejelentés kovetkezményeire, a panasz és a bejelentés kivizsgalasara iranyado eljarasi

5
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szabdlyokra és arra, hogy személyazonossagat a vizsgalat valamennyi szakaszaban
bizalmasan kezelik. A panaszost €s a bejelent6t tdjékoztatni kell arrél, hogy a név nélkiili
vagy azonosithatatlan bejelentd altal megtett bejelentés vizsgalata mell6zhetd.

Hanyilvanvalova valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekii bejelenté rosszhiszemiien, donté
jelentoségii valdtlan informéciot kozolt és ezzel blncselekmény vagy szabalysértés
elkgvetésére utald koriilmény meriil fel, vagy alappal valoszintsithetd, hogy masnak
jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, akkor a személyes adatait a Fdiskola az
eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara és a vizsgalat alapjan jogkdvetkezmény
meghozataldra jogosult szerv vagy személy részére, annak kérelmére 4tadja.

Ha a vizsgalat alapjan intézkedés megtételére keriil sor — ideértve a panaszos vagy
bejelentd személlyel szemben jogi eljaras vagy fegyelmi intézkedés megtétele miatti
intézkedést is — a bejelentésre vonatkozo adatok a panasz vagy a bejelentés alapjan inditott
eljaras(ok) joger6s lezarasaig kezelhetok.
A Minéségfejlesztési Bizottsdg a panaszokrol, kozérdekl bejelentésekrdl €s azok
megoldasat szolgalo intézkedésekrdl nyilvantartast vezet, amely a kovetkezd adatokat
tartalmazza:

a) a panaszos, kozérdeki bejelentd adatai,

b) a panasz, kozérdekt bejelentés leirasa,

¢) panasz, kdzérdeki bejelentés benyujtasanak idépontja, mddja,

d) a panasz, kozérdekii bejelentés orvoslasara szolgdld intézkedés leirasat,
elutasitasesetén annak indokoldsat,

e) az intézkedés végrehajtasaért felelés személy(ek) nevét, valamint az
intézkedésteljesitésének és az eljaras lezarasanak hataridejét,

f) akivizsgalds soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt,

g) az eljardsban meghozott dontést és a panasz, kozérdekii bejelentés
megvalaszolasanak idépontjat és maodjat.

II. RESZ
KULONOS RENDELKEZESEK
4. § A Féiskola foglalkoztatottjainak panaszkezelése

A Foéiskolaval foglalkoztatasi jogviszonyban allok a Foiskola mitkodésével, a t6iskolai
eliarasokkal, tigyintézési folyamatokkal, valamint egyéb, a Foiskolat érinté kérdésekkel
kapcsolatban javaslattal, észrevétellel, panasszal (a tovabbiakban: beadvany)fordulhatnak
a Foiskola, az oktatdsi szervezeti egységek (intézetek) és mas kozponti szervezeti
egységek vezetdihez és vezetd testiileteihez. A beadvanyt irasban kell benyujtani,
részletesen kifejtve annak tartalmat, céljat, megjeldlve a kért, illetve vart intézkedést is.

A benytjtott beadvanyt az ligyiratkezelés szabalyai szerint iktatni kell, be kell mutatni a
6
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cimzett vezetének. A cimzett intézkedése szerint a beadvanyt vagy annak masolatat
sziikség esetén el kell juttatni a beadvanyban érintett problémaval vagy javaslattal érintett
szaktertilethez feliilvizsgalatra, illetve véleményezésre, egyidejlileg (azatvételtdl szamitott
tiz napon beliil) értesitve a bekiildot beadvanyanak tovabbi sorsarol és az ligyben hozando
dontés vdarhaté hataridejérél. Amennyiben az adott szakteriileti feliilvizsgalat,
véleményezés megtortént, vagy a vizsgalat, véleményezés melldzésének van helye:

a) avezetbhoz intézett beadvany esetén kozvetleniil,
b) atestiilethez intézett beadvanynal pedig annak allasfoglalasa utan

a bekiildének a beadvany benyujtasatol szamitott harminc napon beliil — tekintettel a (3)
bekezdés szerinti tajékoztatasban meghatarozott hataridére — érdemi valaszt kell adni. A
valaszban tdjékoztatni kell a benyujtot a megtett vagy tervezett intézkedésrol is.

Amennyiben a benyjto a valasszal, illetve a tett vagy jelzett intézkedéssel nem ért egyet,
vagy nincs megelégedve, jogorvoslati panasszal fordulhat a szolgélati feletteshez (testiileti
szerv esetén a felettes vezetOtestiilethez), a rektorhoz cimzett beadvany eseténa
Szenatushoz. Ha a jogorvoslati panasz elbiralasa a (3) bekezdésben foglaltak szerint
torténik, kozolni kell azt is, hogy az tigyben tovabbi rendes jogorvoslatra nincslehetdség.

5. § A Foiskola hallgatéinak panaszkezelése

A Foiskolaval hallgatoi jogviszonyban allok éltal benyujtott panaszok kezelésére a jelen
Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

A hallgatéi panaszokat a HOK Tanulmanyi és FErdekvédelmi Bizottsagdhoz kell
benyujtani. A panasz eldadasanak nincs formakényszere, az mind szoban, mind irdsban
eldadhato.

A HOK Tanulményi és Erdekvédelmi Bizottsaga a bejelentett panaszt kivizsgalja, és
amennyiben a panaszban foglaltakat megalapozottnak tartja, az iigyet tovabbitja a
Mindségfejlesztési Bizottsaghoz.

A Mindségfejlesztési Bizottsag a beérkezett panaszokat kivizsgéalja és meghozza a
sziikséges intézkedéseket.

A Minéségtejlesztési Bizottsag a panaszok kezelése érdekében jogosult a Szenatushoz
fordulni, amennyiben a panaszt nem tudja sajat hataskdrben megoldani.

6. § A Foiskola munkaltatoi visszaélés-bejelentési rendszere
A Féiskola alkalmazottaira a munka térvénykonyvér6l szolo 2012. évi 1. torvény 9. § (2)
bekezdésében meghatarozott feltételekkel!, valamint az FEtikai szabalyzatban
meghatarozottan a kozérdeket vagy nyomos maganérdeket védo magatartasi szabalyokat

allapit meg.

A Foiskola ajogszabalyok, valamint a magatartasi szabalyok megsértésének bejelentésére

" A munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. torvény 9. § (2) A munkavallalé személyiségi joga akkor
korlatozhato, ha a korlatozds a munkaviszony rendeltetésével kozvetleniil dsszefiiggd okbol feltétleniil
szitkségesés a cél elérésével aranyos. A személyiségi jog korlatozasanak maodjardl, feltételeirdl és varhato
tartamardl a munkavallalot eldzetesen tajékoztatni kell.

7
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visszaélés-bejelentési rendszert (a tovabbiakban: bejelentési rendszer) hoz 1étre a 2013.
évi CLXV. térvény alapjan. A Foéiskola a bejelentének, valamint a bejelentésben érintett
személynek a bejelentésben megadott személyes adatait a bejelentés kivizsgalasa céljabol
kezelheti, és a bejelentés Kkivizsgalasaban kozremikodd kiilsé szervezet részére
tovabbithatja.

A bejelentési rendszerben kiilonleges adatok kezelése tilos.

A bejelentési rendszerbdél haladéktalanul torolni kell a bejelentésben nem érintett
harmadik személyre vonatkozo, a bejelentés kivizsgalasahoz nem sziikséges, valamint a
torvény szerint nem kezelhetd adatokat.

A bejelentési rendszerben kezelt személyes adatok kezelésére a 6. § (13) bekezdésében és
— a bejelentdre vonatkozé adatok tekintetében — a 6. § (15) bekezdésében foglaltakat kell
alkalmazni.

A bejelentési rendszerbe a Foiskolaval foglalkoztatasi jogviszonyban allo, vagy olyan
személyek tehetnek bejelentést, akiknek a bejelentés megtételéhez vagy a bejelentés
targyat képez6 magatartas orvoslasadhoz méltanyolhato, jogos érdekiik flizodik.

A bejelentést a munkaltato koteles kivizsgalni.

A korabbival azonos tartalmu, ismételt, a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrol
valé tudomasszerzéstdl szamitott hat honap utan megtett bejelentés vizsgalatat a Foiskola
melldzi.

A bejelentési rendszert tigy kell kialakitani, hogy a nem névtelen bejelentd személyét a
bejelentést kivizsgalokon kiviil mas ne ismerhesse meg. A bejelentést kivizsgalok a
vizsglat lezardsaig vagy a kivizsgalas eredményeképpen torténd formalis feleldsségre
vonas kezdeményezéséig a bejelentés tartalméra és a bejelentésben érintett személyekre
vonatkozo informaciokat kételesek titokban tartani, és azokat — a bejelentésben érintett
személy tdjékoztatisa kivételével — nem oszthatjdk meg a foglalkoztatoi szervezet
egyetlen mas szervezeti egységével vagy munkatarsaval sem.

A bejelentésben érintett személyt a vizsgalat megkezdésekor részletesen tajékoztatni kella
r4 vonatkozo bejelentésrol, az 2011. évi CXII. Infotv. alapjan megilletd jogairol, valamint
az adatai kezelésére vonatkozd szabalyokrdl. A tisztességes eljaras kovetelményének
megfelelden biztositani kell, hogy a bejelentésben érintett a bejelentéssel kapcsolatos
allaspontjat akarjogi képviseldje utjan is kitejtse, és azt bizonyitékokkal tdmassza ala. A
bejelentésben érintett személy tajékoztatasara kivételesen, indokolt esetben kés6bb is sor
keriilhet, ha az azonnali tajékoztatds meghiusitana a bejelentés kivizsgalasat.

A Féiskola a koriilmények é&ltal lehet6vé tett legrovidebb idén beliil koteles a
bejelentésben foglaltak kivizsgalasara. A bejelentés kivizsgaldsara annak beérkezésétol
szdmitott harminc nap all rendelkezésre, amely hatarid6tol — név nélkili vagy
azonosithatatlan bejelent altal megtett bejelentés kivételével — csak kiilondsen indokolt
esetben, a bejelent6 egyideji tajékoztatdasa mellett lehet eltérni. A vizsgalat idétartama a
harom honapot nem haladhatja meg.

Ha a bejelentésben foglalt magatartds miatt a vizsgalat alapjan biintetoeljaras
kezdeményezése indokolt, akkor intézkedni kell a feljelentés megtételérol.

Ha a bejelentésben foglalt magatartas a vizsgélat alapjan nem bilincselekmény, de sérti a
8
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Féiskola altal meghatdrozott magatartasi szabalyokat, a munkaltaté a munkaviszonyra
vonatkozo szabdlyoknak megfeleléen a munkavallaloval szemben munkaltatoi
intézkedést alkalmazhat.

(14) Ha a vizsgalat alapjan a bejelentés nem megalapozott vagy tovabbi intézkedés megtétele
nem sziikséges, a bejelentésre vonatkozo6 adatokat az adatkezelési cél megvaldsuldsa utan,
de legkésobb a vizsgalat befejezését kovetd hatvan napon beliil térdlni kell.

(15) Ha a vizsgalat alapjan intézkedés megtételére keriil sor — ideértve a bejelentd személlyel
szemben jogi eljaras vagy fegyelmi intézkedés megtétele miatti intézkedést is — a
bejelentésre vonatkozo adatokat a munkaltatoi bejelentési rendszerben legfeljebb a
bejelentés alapjan inditott eljarasok jogerds lezarasdig lehet kezelni.

(16) A bejelentést formai kotottség nélkiil meg lehet tenni.

(17) A névtelen bejelentés vizsgdlata indokolas nélkiil mell6zhetd, és a bejelentd nem kap
értesitést a vizsgalat eredményérdl, mell6zésérdl, megtett intézkedésekrol.

A bejelentés elbiralasa:

(18) A bejelentéseket eseti jelleggel munkacsoport Osszesiti, azokrol egyszerli (datum,
bejelentés) nyilvantartast vezet és egyszerii szavazati tobbség alapjan dont a tovabbi
teendékrdl, a bejelentés tovabbitasarol a munkaltatoi jogkort gyakorlé rektor vagy
kancellar részére tajékoztatasul és tovabbi tigyintézésre. Kotelezd tovabbitani az olyan
bejelentéseket, amelyek valamely jogszabaly megsértését tartalmazzak.

(19) A munkacsoport tagjai:

o intézetigazgatok,
° belso ellendr,
o gazdasagi igazgato,

. HOK elnok,
o Minéségtejlesztési Bizottsag elndke.
A munkacsoport munk4jat, mint dllandé meghivott a kancellar segiti jogi ismereteivel.
(20) A munkacsoport munkajaban nem vehet részt:
e abejelentd kozeli hozzatartozoja (Ptk. 8:18);

e az, akinek tanukénti meghallgatasa sziikséges;
e az ligyben személyesen érintett, érdekelt.
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7.§

(1) Az Eotvos Jozsef Féiskola Szenatusa 2021. julius 6-i {ilésén a 43/2021.(07.06.)sz.
hatdrozataval elfogadta a Panaszkezelési Szabélyzatot. A szabalyzat 2021.
szeptember 1-vel 1€p hatalyba.

Baja, 2021. julius 06.

WEAlp ! w\aqftl/f_ ......... Sg/ ................
Dr. Szilagyiné dr. Szinger Ibolya o) Dr. Paska Mihaly
rektor \ W kancellar
K F
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