A Bajai Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola,
Fejlesztd Nevel6-oktatast Végzo Iskola, Kollégium és
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
PANASZKEZELESI SZABALYZATA
I. Fejezet
Altalanos rendelkezések
1. A Szabalyzat célja

1.§. Jelen Panaszkezelési Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy a Bajai Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Fejleszté Nevels-oktatist Végzd
Iskola, Kollégium és Egységes Gyodgypedagégiai Médszertani Intézmény a hataskoérébe
tartozé ligyekben (tovabbiakban: Iskolai Ugy) - 6sszhangban a panaszokrél és kézérdekii
bejelentésekrdl szolé 2013. évi CLXV. térvény rendelkezéseivel - biztositsa a beérkezett panaszok
hatékony, atlathato, egységes szabalyok szerinti kezelésének rendjét, valamint a panaszok
kivizsgalasat és a vizsgalat eredményeként feltart egyéni jog- vagy érdeksérelmek
kijavitasat, megoldasat, megsziintetését.

2. A szabalyzat hatalya
1.8

Jelen Szabalyzat személyi hatélya az Iskolaval tanuldi jogviszonyban 4ll6 tanuléra, a tanulo
torvényes képviseldjére/képviselbire, az Iskola féigazgatéjara és valamennyi
alkalmazottjara terjed ki.

2.8

Jelen Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az Iskoldhoz érkezett mindazon
kérelemre/bejelentésre (tovibbiakban: iskolai panasz), melyek egyéni jog- vagy érdeksérelem
megsziintetésére iranyulnak és kivizsgalasuk, valamint - amennyiben sziikséges és indokolt - a
dontés az Iskola hataskérébe tartozik.

3.8

Jelen Szabalyzat hatdlya nem terjed ki mindazon ligyekre, melyek targyanal fogva mas,
kiillénésen birésagi, kozigazgatasi eljaras hatalya ala tartozik.

3. Panaszkezelési alapelvek

1.8.

Az Iskoldhoz érkezett panaszt az e Szabdlyzatban és a Panasztérvényben foglaltakkal
Osszhangban kell kivizsgalni.



2. 8.

A panaszost - az 5. §. (3) bekezdés a) és b) pontjaban foglaltak kivételével - nem érheti hatrany
az iskolai panasz megtétele miatt.

3.8

A panaszkezelési eljaras lefolytatdsa soran az iskolai panasz Kkivizsgilasira jogosult
személy/ek/nek  minden esetben elfogulatlanul, targyilagosan, kozérthetden,
koriiltekint6en, segitékészen kell eljarnia/uk.

4.8§.
A panaszkezelés soran az egyenl6 banasmod kovetelményét meg kell tartani.
5.§.

(1) A panaszkezelési eljaras soran a bejelenté személyes adatainak az adatvédelmi
szabalyoknak megfelel kezelésére, a személyes adatok védelmére az eljaré személy/ek/nek
fokozottan ligyelniiik kell.

(2) A bejelentd személyes adatai csak az iskolai panasz alapjan kezdeményezett eljaris
lefolytatdsara hataskoérrel rendelkezd szerv részére adhat6k at, amennyiben a szerv annak
kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitisihoz a panaszos egyértelmiien
hozzajarult. A bejelentd személyes adatai egyértelmii hozzijarulasa nélkiill nem hozhatdk
nyilvanossagra.

(3) Ha nyilvanvaléva valt, hogy a panaszos rosszhiszemiien, dontd jelentéségii val6tlan
informaciot kozolt és

a) ezzel bilincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utal6 koriilmény meriil fel, személyes
adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére it kell adni,

b) alappal valdszin(sithetd, hogy masnak jogellenes kart, vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szervnek vagy
személynek kérelmére at kell adni.

II. Fejezet
1. Altalanos panaszkezelési szabalyok
1.8
(1) Iskolai iigyben panasszal az aldbbi személyek fordulhatnak az Iskolahoz:
a) az Iskoldban tanulék térvényes képviseld/i/je (sziil6, gondnok, gyam),
b) az Iskolaban dolgozé alkalmazottak,

¢) mindazon személyek, akiknek a panaszaval kapcsolatban az Iskola jogosult, illetéleg kiteles a
panaszkezelésre.



2.8

(1) Panaszt tenni az alabbi médokon lehet:
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a) irdsban postai tton, vagy elektronikus levélben az alabbi cimekre torténd megkiildéssel:

e levelezési cim: 6500 Baja, baratsag tér 18.
e e-mail cim: special.baja@gmail.com

b) személyesen
c) telefonon.
3.8.

(1) A személyesen vagy telefonon megtett panaszr6l panaszbejelentdé (rlap - 1. szdmi
melléklet - keriil felvételre, mely az alabbiakat tartalmazza:

a) a panaszos nevét, elérhetdségét (lakcim, telefonszam, e-mail cim)

b) a panasz el6terjesztésének helyét és idejét

c) a panasz lényegének 6sszefoglalasat

d) személyes bejelentés esetén a panaszos alairasat

e) az eljaré személy alairasat és a bejelentd alairasat, ha személyesen tette meg a panaszat.

4.§.
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(1) A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt panasz vizsgalata
mellézhetd.

(2) A panasz vizsgalata mell6zhet6 az (1) bekezdésben meghatirozott eseteken kiviil akkor is, ha
a panaszos a sérelmezett tevékenységr6l vagy mulasztasrél valé tudomasszerzéstdl szamitott
6 honap utan terjesztette el6 a panaszat.

(3) Ha a panaszos a sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekbvetkezésétdl szimitott egy éven
til terjeszti el6 a panaszat, azt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

(4) Az azonositatlan személy altal el6terjesztett panasz vizsgalatat az Iskola melldzi.

(5) A (3) bekezdésben foglaltakkal ellentétben az Iskola a panaszt megvizsgilja, ha a panasz
alapjaul sulyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.

5.8.

(1) Abban az esetben, ha az iskolai panasz kivizsgalasara jogosult személy a panaszos
hozzitartozéja vagy a bepanaszolt személy hozzatartozodja (objektiv 6sszeférhetetlenség),
vagy egyéb indokolt kériilmény miatt a panasz elfogultatlan intézése téle nem barhaté el
(szubjektiv oOsszeférhetetlenség) az Osszeférhetetlenséget a panasz megtételét6l szimitott 3
napon beliil be kell jelenteni.



(2) Az elfogultsagot irdsban vagy széban bejelentheti a panaszos, vagy a panasz intézésére
kijelélt alkalmazott.

(3) Elfogultsagi kifogas esetén az iskolai panasz intézésére a féigazgato haladéktalanul az Iskola
alkalmazottai koziil masik személyt jelél ki.

6.§.

(1) A panaszkezelési eljards sordn megtett szdébeli bejelentéseket, az eljarasi cselekményeket,
valamint a dontést irdsban kell rogziteni, a panaszos tligyet a panaszkezelési nyilvintartasba
fel kell vezetni - 2, szdmii melléklet.

2. Az iskolai panaszok elbiralasanak hatarideje
1.8
(1) Az iskolai panaszt a beérkezést6l szamitott 30 napon beliil kell elbiralni.

(2) Ha az iskolai panasz elbiraldsat megalapoz6 vizsgalat elérelathatélag 30 napnal hosszabb
ideig tart, errdl a panaszost - az elintézés varhat6 idépontjanak és az eljaras meghosszabbodasa
indokainak egyidej(i k6zlésével - tajékoztatni kell.

(3) Ha a panaszt nem az eljarasra jogosult szerv/személy részére, hanem az Iskolahoz tették meg,
az Iskola a panaszt a beérkezést6l sziamitott 8 napon beliil ez eljirasra jogosult
szervhez/személyhez atteszi, errdl a panaszost értesiti.

3. Az iskolai panaszok elbiralasanak rendje
1.8§.
(1) Az iskolai panasz kezelésére - a panasz targyatol fiiggGen - az alabbi személyek jogosultak:
a) osztalyfonok

b) féigazgat6-helyettes/tagintézményigazgaté-helyettes/intézményegységvezetd-
helyettes

c) féigazgato/tagintézmény-igazgaté/intézményegység-vezets.
2.8.
(1) A panaszkezelés fokozatai: a panaszos az iskolai ligyben panasszal fordulhat:

1.) kézvetleniil az osztalyfonokhoz, aki kezeli a problémit e Szabilyzat keretei kozott,
vagy a féigazgatd-helyetteshez/tagintézményigazgato-
helyetteshez/intézményegységvezets-helyetteshez fordul,

2.) kozvetleniill a fdigazgato-helyetteshez, tagintézményigazgaté-helyetteshez,
intézményegységvezetd-helyetteshez fordul, aki kezeli a problémat e Szabalyzat
keretei kozott, vagy a fOigazgatéhoz, tagintézmény-igazgatéhoz, intézményegység-
vezet6hoz fordul,



3.) kozvetleniil a fdigazgatohoz, tagintézmény-igazgatohoz, intézményegység-
vezetdhoz fordul, aki kezeli a problémat e Szabalyzat keretei kozott.

2.8

(1) Az iskolai panasz kezelése soran a panaszkezel6 személynek torekednie kell a panaszos tigy
korilményeinek teljeskorii feltarasara.

3.§.
(1) A panaszkezel8 személy a panaszost meghallgatja, ha a panasz tartalma sziikségessé teszi.

(2) A panaszkezel6é személy az iskolai panasz kivizsgalasa sordn a panaszostdl, az Iskola
alkalmazottjaitél iratok, adatok rendelkezésre bocsatasit kérheti, dket nyilatkozattételre
hivhatja fel, ha a panasz elintézése az indokoltta teszi.

(3) A vizsgalat torténhet iratok tanulmanyozisaval, az érintettek jegyzOkoényvbe foglalt
meghallgatasaval, feljegyzések beszerzésével.

(4) Az iskolai panaszos ligyben a bepanaszolt személy jogosult az ellene iranyulé panaszt
megismerni, arra észrevételt tenni, allispontjat kifejteni, vagy jegyzékonyvi meghallgatasat
kérni.

4.§. *
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(1) A panaszkezelés soran eljaré személy a vizsgalat befejezésekor - a mindsitett adat, illetve
torvény alapjan Uzleti, gazdasagi vagy egyéb titoknak mindsiilé adat kivételével - a megtett
intézkedésrél, vagy annak melldzésérdl - az indokok megjelolésével - a panaszost
haladéktalanul értesiti.

(2) Az irasbeli értesités mell6zhetd, ha a panasz elintézésérdl a panaszost széban tajékoztattak
és 6 a tajékoztatast tudomasul vette. Errdl a vizsgalatot lefolytaté irasbeli feljegyzést készit.

(3) Ha a panasz alapos, az Iskola a korilmények &ltal lehetGvé tett legrévidebb idd alatt
gondoskodik:

a) a jogszerii allapot helyreallitasardl, illetve az egyébként sziikséges intézkedések
megtételérdl,

b) a feltart hibak okainak megsziintetésérdl,
¢) az okozott sérelem orvoslasarol,
d) indokolt esetben a felel6sségre vonas kezdeményezésérol.
5.§
(1) Abban az esetben, ha az iskolai panasz targya
a) bonyolult megitélésii,

b) tobb bepanaszolt személyt,



c) az Iskola vezetését,
d) az Iskola mikodését
érinti, az iskolai panaszt a bejelentés fokozatatdl fiiggetleniil haAromtagi bizottsag vizsgalja ki.

(2) A hdromtagu bizottsagot a féigazgatd /tagintézmény-igazgatd/intézményegység-vezetd allitja
fel, abban vagy a f6igazgaténak/tagintézmény-igazgaténak/intézményegység-vezetének, vagy
f6igazgatd-helyettesnek/tagintézményigazgat6-helyettesnek/intézményegységvezets-
helyettesnek részt kell vennie. Tovabbi tagjai az Iskola alkalmazottai kéziil keriilnek kijeldlésre.

7. Panaszkezelési nyilvantartas
1.8

(1)Az Iskoldba beérkezett panaszokrdl a féigazgat6/tagintézmény-igazgatd/intézményegység-
vezet Panaszkezelési nyilvantartast koteles vezetni, mely a kivetkezé adatokat tartalmazza:

a) a panasz megtételének idGpontja,
b) a panasztevé neve,

c) a panasz lefrasa (amennyiben a panasz tétele {rasban tértént, tigy az irott panaszt kell
csatolni masolatban)

d) a panaszt befogadé személy neve, beosztasa,
e) a panaszt kivizsgil6 személy neve

f) a panasz kivizsgélasdnak médja, eredménye, az esetleg sziikségessé val6 intézkedés/ek
megnevezése, varhat6 eredménye,

g) a panaszos tajékoztatasanak id6pontja, médja, ha irdsban tértént a tajékoztatas, akkor
annak masolata,

h) ha a panaszos a panaszkezelési intézkedést nem fogadja el, igy az arra adott valaszat is
az iratokhoz kell csatolni.

8. Zaroé rendelkezések
1.§.
(1) Jelen Szabalyzat a nevelétestiilet jovahagyasat kovetd napon 1ép hatalyba.

(2) Jelen Szabdlyzatot mind az Iskola honlapjan, mind az Iskoldban elérhetd helyen kézzé kell
tenni, hogy arrél minden érintett személy tudomast szerezhessen, azt megismerhesse.

A szabalyzat feliilvizsgalata 1-3 évenként ajanlott, profilvaltis esetén, illetve
jogszabalyvaltozast kovetve kitelezo!



Zaradék:

A Bajai Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola, Fejleszt6 Nevel§-oktatast
Végz6 Iskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény nevelétestiilete a
jelen Szabdlyzatot 2020. februar 06. napjan jévahagyta.



Feliilvizsgalati zaradék:

A Bajai Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszts Iskola, Fejleszt6 Nevel$-oktatast
Végz4 Iskola, Kollégium és Egységes Gydgypedagdgiai Médszertani Intézmény a 2020. februar 06.
napjan hatalyba lépett Szabalyzatot a tartalmi részeinek viltozatlanul hagyasa mellett a 2023.
évi LIL térvény 2024. januir 1-én hatdlyba 1épé valtozasai miatt aktualizilta, és az alabbi
mddositasokat hajtotta végre:

az intézményvezetd/intézményvezetd-helyettes/tagintézményvezets/tagintézményvezets-
helyettes  kifejezések  helyére a  kovetkezdk  keriiltek:  fSigazgatd/fGigazgato
helyettes/tagintézmény-igazgat6/tagintézményigazgatd-helyettes.

A Szabdlyzat ezen kiegészitd feliilvizsgalati zaradékkal hatalyos.

e Teliena o
b \‘-e""wg ! 215y,

Baja, 2024. januar 08.




1. szdmii melléklet
PANASZBEJELENTO URLAP

s

Kizérdekii bejelentés, panasz bejelentésére szolgalé iirlap

Cimzett

eljarasra jogosult szerv:

panasszal érintett szervezeti
egység:
A bejelentd

neve:

lakcime:

telefonszama:

e-mail-cime;

értesités moédja:

A bejelentés alapjaul szolgald
esemény észlelésének

M.
helye:

ideje:

A bejelentés rovid
osszefoglalasa

Bemutatott, csatolt iratok,
dokumentumok, egyéb
V. bizonyitékok
(pl. képvisel® meghatalmazésa,
szerzOdés, stb.)

Alulirott............. , hozzajarulok ahhoz, hogy a jelen panaszfelvételi jegyzékdnyvben megadott személyes
adataimat a Bajai Tankeriileti K&zpont a jogszabalyban meghatdrozott hatdrid6ig kezelje.

1 példanyt atvettem:

bejelentd (név)



2. szdmi melléklet

PANASZKEZELESI NYILVANTARTAS
a) A panasz megtételének id6pontja,
b) a panasztevé neve,

¢) a panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele frasban tortént, ugy az irott panaszt kell
csatolni masolatban)

d) a panaszt befogadé személy neve, beosztasa,
e) a panaszt kivizsgalé személy neve,

f) a panasz kivizsgalasanak médja, eredménye, az esetleg sziikségessé val6 intézkedés/ek
megnevezése, varhat6 eredménye,

g) a panaszos tajékoztatasanak id6pontja, mddja, ha irasban tértént a tajékoztatas, akkor
annak mésolata,

h) ha a panaszos a panaszkezelési intézkedést nem fogadja €l, Gigy az arra adott valaszat is
az iratokhoz kell csatolni.
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