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A Felsébbfoki Tanulményok Intézetének Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 4. § ¢) - d)
pontjaiban, valamint 4. § (2) bekezdésében foglalt iranyitdsi jogkGrémben eljarva — a
panaszokrol és kozérdekii bejelentésekrol szolé 2023. évi XXV. tdrvény, valamint az
informécios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolé 2011. évi CXIL térvény
alapjan — az aldbbi utasitasban hatdrozom meg a Felsébbfokt Tanulmanyok Intézete panaszokra
¢s kozérdeki bejelentésekre vonatkozd eljarasrendjét és kezelésének szabalyait:

I FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A panaszok és kozérdekii bejelentések elintézésének
rendjérol sz6l6 szabalyzat célja és hatalya

1.1 A Felsobbfokii Tanulmanyok Intézete (a tovabbiakban: Intézet vagy FTI) elkdtelezett az
allami szervek miikodésébe vetett kozbizalom ndvelése irdnt, elismerve a panasz és a kozérdekii
bejelentés jelentdségét az allam mitkodésének atlathatobba tételében. Jelen utasitas célja, hogy
meghatarozza az Intézet panaszkezelésekkel és kozérdekii bejelentéssekkel kapcsolatos
egységes eljarasi folyamatit, biztositva a panaszosok, valamint a kézérdekii bejelentok
védelmét, valamint, hogy hozzijaruljon a panaszok és kozérdekii bejelentések atlathato,
hatékony kezeléséhez és kivizsgalasdhoz. Jelen utasitas az Intézet részére érkezett panaszokra és
kozérdekii bejelentésekre vonatkozd szabalyokat hatdrozza meg.

1.2 A szabélyzat hatalya az Intézet valamennyi szervezeti egységére, valamint foglalkoztatottjara
kiterjed.

2. Ertelmezé rendelkezések

A szabélyzat alkalmazasaban

a) panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
Jjavaslatot is tartalmazhat,

b) kbzérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megszintetése a kozdsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgilja, és javaslatot is
tartalmazhat,

c) bejelentésben érintett: azon személy vagy személyek, akinek vagy akiknek magatartasat a
bejelentd a bejelentésben kifogésolja.

3. Panasz és kozérdeki bejelentés benyiijtisa

3. 1 Panasz és kozérdekii bejelentés irdsban és széban egyarant benyjthatd.



3.2 Az irasban érkez6 panaszt és kozérdeki bejelentést az Intézet a 9730 Készeg, Chernel utca
14. postacimen vagy a contact@iask.hu elektronikus cimen fogadja.

3.3 A szobeli panaszt vagy kozérdekii bejelentést irasba kell foglalni, melyrdl jegyzokdnyv
felvételére keriil sor, amely tartalmazza

a) a panaszos nevet,

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

) a panasz el6terjesztésének helyét, idejét és modjat,

d) a panasz részletes leirasat, a panasszal érintett kifogasok elkiilonitetten torténd rogzitésével,
e) a jegyzokonyvet felvev személy és a panaszos alairasat,

) a jegyz6konyv felvételének helyét és idejét.

3.4 A jegyzokonyv masodpéldanya a panaszos részére atadasra keriil. A jegyzokdnyv mellékletét
képezi a panasz alatamasztasahoz sziikséges, a panaszos birtokaban 1év6 olyan dokumentumok
masolata, amely az Intézetnek nem 4ll a rendelkezésére, de sziikséges a panasz kivizsgalasahoz.

3.5 Szobeli panasz €s kozérdekil bejelentés megtételére személyesen, eldzetesen egyeztetett
idépontban van lehetdség, melyet a contact@iask.hu elektronikus cimen lehet kezdeményezni.

3.6 A panaszos és a kdzérdekii bejelentd figyelmét — a sz6ban tett vagy személyesen benytjtott
irasbeli panasz vagy kozérdekii bejelentés esetén — fel kell hivni a rosszhiszemii panasz és
bejelentés kovetkezményeire, a panasz és a bejelentés kivizsgaldsdra iranyadd eljarasi
szabalyokra és arra, hogy személyazonossagat a vizsgalat valamennyi szakaszdban bizalmasan
kezelik. A panaszost €s a bejelentdt arrdl is tdjékoztatni kell, hogy a név nélkiili vagy
azonosithatatlan bejelent6 altal megtett bejelentés vizsgalata mellézhetd.

Il FEJEZET
A PANASZ ES 4 KOZERDEKU BEJELENTES MEGVALASZOLASANAK RENDJEROL

4. Panasz és kozérdekii bejelentés kezelése, kivizsgalasa

4. 1 A kozérdekii bejelentés és panasz kivizsgéaldsa és megvalaszoldsa az Intézet Fbigazgatoi
Titkarsdgénak (a tovabbiakban: Titkarsag) feladata.

4.2A kozérdekli bejelentést vagy panaszt a Titkarsag erre kijelslt munkatirsa (a tovabbiakban:
ligyintéz6) vizsgalja meg.

4.3 Ha a panaszt vagy a kozérdekii bejelentést nem az eljarasra jogosult szervnél tették meg, a
szervezeti egység a panaszt vagy a kozérdeki bejelentést a beérkezésétél szamitott nyolc napon
beliil az eljarasra jogosult szervhez teszi at, melyrdl a panaszost vagy a kozérdeki bejelentdt
értesiti.

4.4 Akozérdekii bejelentést vagy panaszt az Intézet a beérkezéstdl szamitott harminc napon beliil
vizsgalja ki.



4.5 Ha a kozérdekil bejelentés jogszabaly megalkotisara vagy modositdsara iranyuld javaslatot
tartalmaz, azt az Intézet a hataskorrel rendelkezé személynek vagy szervnek is megkiildi.

4.6 Amennyiben az ligyintéz6 az 4.4 pontja szerinti vizsgalat soran észleli, hogy a valaszlevél
elkészitésében tobb szervezeti egység is érintett, haladéktalanul gondoskodik a kdzérdekii
bejelentés vagy panasz érintett szervezeti egységhez torténd tovabbitasarol.

4.7 A 4.6 pont szerinti esetben az ligyintézd gondoskodik a szervezeti egységek altal kdzolt
informaciokat tartalmazd egységes valaszlevél elkészitésérdl és a bejelentd vagy a panaszos
részére torténd tovabbitasardl.

4.8 Ha a panasz vagy a kozérdekil bejelentés elintézését megalapozd vizsgalat elorelathatdlag
harminc napnal hosszabb ideig tart, az ligyintéz6 err6l soron kiviil tdjékoztatja a bejelentt az
elintézés varhaté idépontjdnak és a vizsgilat meghosszabbitisa indokainak egyidejii
megjelélésével.

4.9 A panasz vagy a kozérdekil bejelentés elintézésének hatarideje a 4.8 pont szerinti esetben
sem haladhatja meg a hat hénapot.

5. A vizsgilat mell6zése és a panasz elutasitisa

5.1 A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon panaszos vagy kodzérdekii bejelentd altal tett
ismételt panasz vagy kozérdeki bejelentés vizsgélata mellézhetd.

5.2 A panasz vizsgalata mell6zhetd akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrol vagy
mulasztasrél valé tudomasszerzéstdl szamitott hat hénap utan terjesztette eld panaszat.

5.3 A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétdl szémitott egy éven til
elbterjesztett panasz vizsgalatat az Intézet elutasitja.

5.4 Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekii bejelentés vizsgalatat — kivéve,
ha a panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjaul silyos jog- vagy érdeksérelem szolgal — az
Intézet mell6zi.

5.5 Ha az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kdzérdekii bejelentés tartalmabol
megallapithatd, hogy az a szervezeti integritast sért esemény bejelentésének mindsiil, az Intézet
az Integritas Szabalyzata alapjan jar el.

6. Panasz és kozérdekii bejelentés alapjan tett intézkedések
A panasz vagy a kozérdeki bejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyul — gondoskodni kell

a) a jogszerl vagy a kozérdeknek megfelel$ allapot helyreallitasardl, az egyébként sziikséges
intézkedések megtételérol,

b) a feltart hibak okainak megsziintetésérdl,
c) az okozott sérelem orvoslasarol és

d) indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.



7. Engedélyezési és kiadmanyozasi szabalyok

7.1 A kodzérdekil bejelentésre vagy panaszra valaszul készitett barmely tartalmu tajékoztatast
vagy attételt a foigazgatd kiadmanyozza.

7.2 A bejelentd jelen szabdlyzatban meghatarozottak szerinti értesitése kizardlag irasban
torténhet. Az irasbeli értesités elektronikus levélben is torténhet, amennyiben az igényld ilyen
elérhetoséget megadott.

8. Az eljaras lezarasat kovet6 intézkedések

Az ligy lezarasat, attételét, valamint a vizsgalatot kdvetOen a bejelentd személyes adatainak az
ligyiratbol felismerhetetlenné tételérdl — anonimizalés Gtjan — haladéktalanul intézkedni kell.

9. A panaszos és a kozérdekii bejelent adatainak kezelése

9.1 A panaszos vagy a kozérdekii bejelentd személyes adatai — kivéve, ha biincselekményre vagy
szabalysértésre utalé koriilmény meriil fel, vagy alaposan valdszinlisithetd, hogy masnak
Jogellenes kart okoz — csak a panasz vagy a kdzérdekli bejelentés alapjan érintett szervezeti
egyseég részére adhatdak at.

9.2 A panaszos €s a kozérdekii bejelentd személyes adatai az adatkezeléssel érintett egyértelmii
irasbeli hozzajarulasa nélkil nem hozhatéak nyilvanossigra.

9.3 A személyes adatok panaszkezelés céljabdl térténd kezelése soran az Intézet az alkalmazandd
adatvédelmi jogszabalyokban és az Intézet mindenkori Adatvédelmi Szabélyzataban lefektetett
alapelvek és kévetelmények figyelembevételével jar el.

9.4 Ha a kozérdekii bejelentés természetes személyre vonatkozik, az informacids onrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL tdrvény vonatkozd rendelkezése
alapjan e természetes személyt megilletd, a személyes adatair6l valé tdjékoztatashoz valé joga
gyakorlésa soran a kozérdekii bejelentd személyes adatai nem tehetdk megismerhetévé a
tajékoztatast kérd személy szdmara.

10. Rosszhiszemii bejelentésre vonatkozé eltérd rendelkezések

10.1 Ha nyilvanvaléva vélt, hogy a panaszos vagy a kdzérdekii bejelent rosszhiszemtien, déntd
jelentdségli valétlan informaciot kdzolt, és ezzel biincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére
utal6 kdriilmény meriil fel, vagy alappal valésziniisithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy
egyeb jogscrelmet okozott, ebben az esetben a személyes adatait az Intézet az eljaras
kezdeményezésére, lefolytatisira és a vizsgdlat alapjan jogkdvetkezmény meghozataléra
Jjogosult szerv vagy személy részére, annak kérelmére atadja.

10.2 Ha a vizsgalat alapjan intézkedés megtételére keriil sor — ideértve a panaszos vagy bejelentd
személlyel szemben jogi eljards vagy egyéb intézkedés megtétele miatti intézkedést is —, a
bejelentésre vonatkozé adatok a panasz vagy a bejelentés alapjan inditott eljaras(ok) jogerds
lezérasaig keriilnek kezelésre.



11. A panaszos és a kdzérdekii bejelent6 védelme

A panaszost vagy a kozérdekii bejelent6t nem érheti hatrany a panasz vagy a kdzérdekii
bejelentés megtétele miatt. Minden, a kozérdekii bejelentd szdméra hatranyos intézkedés,
amelyre a kozérdekil bejelentés miatt keriil sor — a rosszhiszemii bejelentés esetére vonatkozd
kivételekkel —, jogellenesnek mindsil akkor is, ha egyébként jogszerti lenne.

I FEJEZET

A VEDETT ELEKTRONIKUS RENDSZER KEZELESEVEL, VALAMINT NYILVANTARTAS
VEZETESEVEL OSSZEFUGGO SZABALYOKROL

12. Kozérdekii bejelentések benyijtasa a védett elektronikus rendszeren keresztiil

12.1 A kozérdekii bejelentést a kozérdekii bejelentések védett elektronikus rendszerében is meg
lehet tenni.

12.2 A kdzérdekii bejelentések megtételére és nyilvantartasara szolgalé elektronikus rendszer
lizemeltetésérol az alapvetd jogok biztosa gondoskodik.

12.3 A védett elektronikus rendszeren keresztiil érkezett kozérdekii bejelentés és panasz kezelése
a Titkarsag feladata.

12.3.1 A Titkérsdg megvizsgalja, hogy a vilaszlevelet mely szervezeti egység bevonasaval
szilkséges elkésziteni, ezt kdvetden a bejelentés az érintett szervezeti egységhez keriil
tovabbitasra a valaszlevél eldkészitése érdekében.

12.3.2 A szervezeti egység a valaszlevél-tervezetet a kozérdekii bejelentés vagy panasz
tovabbitasaval egyidejiileg meghatarozott hataridén beliil megkiildi a Titkarsag részére.

12.3.3. A Titkarsag osszefogja a kozérdekii bejelentések védett elektronikus rendszerében
eldterjesztett kozérdekii bejelentésekre az Intézet mas szervezeti egységei részérdl készitett
vélaszokat, valamint — a fOigazgaté jOvahagyasat kovetden — gondoskodik a valaszok
elektronikus rendszerben torténd régzitésérol.

12.4. A panasz vagy a kdzérdekil bejelentés tartalma, valamint az abban érintett természetes
személyre, jogi személyre vonatkozd informacidk kizardlag a vélaszlevél elkészitésében feladat-
és hataskorrel rendelkezd szervezeti egységekkel vagy munkatarsakkal oszthatok meg.

12.5 A kdzérdekii bejelentd az elektronikus rendszer Utjan az alapvetd jogok biztosanal tett
kozérdekii bejelentése soran kérheti, hogy személyes adatai kizarélag az alapveté jogok biztosa
¢s hivatala szdméra legyenek hozzaférhetbek, mely esetben az alapveté jogok biztosa a
kozérdekii bejelentést kivonatolja annak érdekében, hogy az a kdzérdekii bejelentd azonositasat
lehet6vé tevd adatot ne tartalmazzon. A kivonat tovabbitasra keriil az Intézet szdméra.

12.6 Amennyiben a kozérdekii bejelentd kéri, hogy személyes adatai ne legyenek
hozzaférhetbek,

a) a kdzérdekii bejelentd meghallgatasara és szobeli tdjékoztatasara nem keriilhet sor,



b) a kozérdekil bejelentés vizsgalatat nem lehet mellézni azért, mert a kdzérdeki bejelentd az
Intézet szamara nem azonosithato,

c) a kozérdekii bejelentovel vald kapcesolattartas kizarolag az elektronikus rendszer Gtjan
torténhet, és

d) az Intézet az alapvetd jogok biztosanak hivatalan keresztiil kapcsolatba léphet a kozérdekii
bejelentdvel, és kezdeményezheti a kozérdekii bejelentd személyazonossaganak felfedése
nélkiili kapcsolattartast a kézérdekii bejelentdvel.

12.7 A Titkarsag az altalanos szabalyok szerint koteles a kdzérdekii bejelentést intézni, azzal az
eltéréssel, hogy az intézkedéseirdl szolo tajékoztatast — ennek keretében a kdzérdekii bejelentés
vizsgalatanak mell6zésérdl sz016 tajékoztatast, valamint a hataskor hidnyarol szolo tajékoztatast
is — az elektronikus rendszerben rogziti.

13. A bejelentések nyilvantartdsa

13.1 A Titkarsag a védett elektronikus rendszeren keresztiil érkezett panaszokrdl, kézérdekii
bejelentésekrol és azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast vezet.

13.2 A nyilvantartas a kdvetkezd adatokat tartalmazza:

a) a panaszos, kézérdekii bejelentd adatait,

b) a panasz, kozérdekii bejelentés leirasat,

c) a panasz, kdzérdeki bejelentés benyijtasanak id6pontjat, médjat,

d) a panasz, kozérdekii bejelentés orvoslasara szolgald intézkedések leirasat, elutasitas esetén
annak indokolasat,

e) az intézkedés végrehajtasaért felels személy(ek) nevét, valamint az intézkedés teljesitésének
és az eljaras lezarasanak hataridejét,

f) a kivizsgalas soran beszerzett informécidkat és esetleges szakvéleményt,

g) az eljarasban meghozott dontést és a panasz, kodzérdekii bejelentés megvalaszolasanak
idopontjat €s madjat.

1V, FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

14. Az Intézet titkdrsagvezetGje jelen szabalyzat hatdlybalépését kovetd tizendt napon beliil
kijeloli a Titkarsdg azon munkatérsat, akinek feladatat képezi a benyujtott panaszok és kzérdeki
bejelentések jelen szabalyzatban meghatarozottak szerinti intézése.



15. A szervezeti egységek vezeti a szabalyzatban szerepld hataridok betartasaval és a sziikséges
adatok megkiildésével gondoskodnak arrdl, hogy a kézérdekii bejelentések és panaszok intézése
megfeleljen a panaszokrol és kzérdekii bejelentésekrol szo16 2023. évi XX V. térvény, valamint
jelen szabalyzat rendelkezéseinek.

16. Ez az utasitas 2025. jilius 1. napjan 1ép hatalyba.

Koszeg, 2025. janius 25.

4
Dr. Miszlivetz Ferenc
Féigazgato




Megismerési zaradék:
Alairdssommal igazolom, hogy a panaszokra és kozérdekii bejelentésekre vonatkozd
eljarasrendrél és kezelésének szabdlyairdl sz6l6 Felsdbbfoki Tanulmanyok Intézete
Féigazgatdjanak 2/2025. (VI.25.) szami Foigazgatdi utasitisat megismertem, betartdsat ram
nézve kotelezének ismerem el:
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