A DUNAPATAJI KODALY ZOLTAN ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI
ISKOLA

PANASZKEZELESI SZABALYZATA
I. Fejezet
Altalanos rendelkezések
1. A Szabalyzat célja

1.§. Jelen Panaszkezelési Szabalyzat (tovabbiakban: Szabélyzat) célja, hogy a Dunapataji Kodaly
Zoltan Altalinos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola a hataskdrébe tartozé iigyekben
(tovabbiakban: Iskolai Ugy) — Gsszhangban a panaszokrdl és kozérdekii bejelentésekrdl sz6l6 2013. évi
CLXV. torvény rendelkezéseivel - biztositsa a beérkezett panaszok hatékony, atlathato, egységes
szabalyok szerinti kezelésének rendjét, valamint a panaszok Kkivizsgalasit és a vizsgalat
eredményeként feltart egyéni jog- vagy érdeksérelmek kijavitisat, megoldasat, megsziintetését.

2. A szabalyzat hatalya

1.§.

Jelen Szabalyzat személyi hatilya az Iskolaval tanuléi jogviszonyban 4ll6 tanuléra, a tanulé
torvényes  képviseljére/képviseldire, az Iskola intézményvezetéjére ¢és  valamennyi
alkalmazottjara terjed ki.

2, &,

Jelen Szabélyzat targyi hatdlya kiterjed az Iskolahoz érkezett mindazon kérelemre/bejelentésre
(tovabbiakban: iskolai panasz), melyek egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyulnak és
kivizsgalasuk, valamint — amennyiben sziikséges és indokolt - a déntés az Iskola hatiskérébe
tartozik.

3.8.

Jelen Szabdlyzat hatdlya nem terjed ki mindazon iigyekre, melyek targyanal fogva mas, kiilonosen
birdséagi, kdzigazgatasi eljaras hatalya ala tartozik.

3. Panaszkezelési alapelvek

1.§.

Az Iskolahoz érkezett panaszt az e Szabalyzatban és a Panasztorvényben foglaltakkal Gsszhangban
kell kivizsgalni.

2. §.

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 kivizsgélasara jogosult személy/ek/nek
minden esetben elfogulatlanul, targyilagosan, kozérthetoen, koriiltekintéen, segitékészen kell
eljarnia/iuk.

4. §.
A panaszkezelés soran az egyenlé banasmod kovetelményét meg kell tartani.

5.§.

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

(2) A bejelentd személyes adatai csak az iskolai panasz alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara
hataskorrel rendelkez6 szerv részére adhatok at, amennyiben a szerv annak kezelésére torvény alapjan
Jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoz a panaszos egyértelmilen hozzajarult. A bejelentd személyes
adatai egyértelmii hozzajarulasa nélkiil nem hozhat6k nyilvanosségra.

(3) Ha nyilvanvaléva valt, hogy a panaszos rosszhiszemiien, donté jelentéségii valotlan
informaciot kozolt és

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

b) alappal val6sziniisithetd, hogy masnak jogellenes kart, vagy egyéb jogsérelmet okozott, személyes
adatait az eljards kezdeményezésére, illetve lefolytatasira jogosult szervnek vagy személynek
kérelmére at kell adni.

I1. Fejezet
1. Altalanos panaszkezelési szabalyok
1. 8.
(1) Iskolai ligyben panasszal az alabbi személyek fordulhatnak az Iskol4dhoz:
a) az Iskolaban tanulok térvényes képvisel6/i/je (sziil6, gondnok, gyam) ,
b) az Iskolaban dolgoz6 alkalmazottak,

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

2.8.

(1) Panaszt tenni az alabbi médokon lehet:

a) irasban postai titon, vagy elektronikus levélben az alabbi cimekre torténd megkiildéssel:



e levelezési cim: 6328 Dunapataj, Kalocsai 1t 2.
e e-mail cim: dktdunapataj@gmail.com

b) személyesen (elore egyeztetett idGpontban)
c) telefonon (06/78/425034).
3.8

(1) A személyesen vagy telefonon megtett panaszrél panaszbejelentd iirlap - 1. szdmiu melléklet -
keriil felvételre, mely az alabbiakat tartalmazza:

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

b) a panasz el6terjesztésének helyét és idejét

¢) a panasz lényegének Gsszefoglalasat

d) személyes bejelentés esetén a panaszos alairasat

¢) az eljar6 személy alairasat és a bejelent6 alairasat, ha személyesen tette meg a panaszat.
4. 8.

(1) A korabbival azomos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt panasz vizsgalata
mell6zheto.

(2) A panasz vizsgalata mellozheté az (1) bekezdésben meghatarozott eseteken kiviil akkor is, ha a
panaszos a sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztasrol valo tudomasszerzéstél szamitott 6 hénap
utan terjesztette eld a panaszat.

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

(4) Az azonositatlan személy altal eloterjesztett panasz vizsgalatat az Iskola mellézi.

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

5.§.

(1) Abban az esetben, ha az iskolai panasz Kkivizsgilasira jogosult személy a panaszos
hozzatartozéja vagy a bepanaszolt személy hozzatartozéja (objektiv Osszeférhetetlenség), vagy
egy€b indokolt koériilmény miatt a panasz elfogultatlan intézése téle nem barhaté el (szubjektiv
Osszeférhetetlenség) az Gsszeférhetetlenséget a panasz megtételétdl szamitott 3 napon beliil be kell
jelenteni.

(2) Az elfogultsagot irdsban vagy szoban bejelentheti a panaszos, vagy a panasz intézésére kijelolt
alkalmazott.

(3) Elfogultsagi kifogas esetén az iskolai panasz intézésére az intézményvezetd haladéktalanul az
Iskola alkalmazottai koziil masik személyt jelol ki.

6.§.
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(1) A panaszkezelési eljaras soran megtett szobeli bejelentéseket, az eljarasi cselekményeket, valamint
a dontést frasban kell rogziteni, a panaszos ligyet a panaszkezelési nyilvantartasba fel kell vezetni —
2. szamu melléklet.

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

(2) Ha az iskolai panasz elbiralasat megalapozo vizsgalat elérelathatolag 30 napnal hosszabb ideig
tart, err6l a panaszost — az elintézés varhat6 idépontjanak és az eljaras meghosszabbodasa indokainak
egyidejii kozlésével - tajékoztatni kell.

(3) Ha a panaszt nem az eljarasra jogosult szerv/személy részére, hanem az Iskolahoz tették meg, az
Iskola a panaszt a beérkezéstdl szamitott 8 napon beliil ez eljarasra jogosult szervhez/személyhez
atteszi, err6l a panaszost értesiti.

3. Az iskolai panaszok elbiralasanak rendje
1. §.
(1) Az iskolai panasz kezelésére - a panasz targyatol fiiggéen - az alabbi személyek jogosultak:
a) osztalytanitok/osztalyfonok
b) intézményvezeté-helyettes
c) intézményvezetd.
2. 8.
(1) A panaszkezelés fokozatai: a panaszos az iskolai ligyben panasszal fordulhat:

1.) kozvetleniil az osztilytanitéhoz/osztalyfénokhoz, aki kezeli a problémat ¢ Szabalyzat
keretei kozott, vagy az intézményveztd-helyetteshez/tagintézményvezets-
helyetteshez/intézményegységvezetd-helyetteshez fordul,

2.) Kozvetleniil az intézményvezeto-helyetteshez fordul, aki kezeli a problémit e
Szabalyzat keretei kozott, vagy az intézményvezetdhdz, tagintézményvezetdhoz,
intézményegység-vezetdhodz fordul,

3.) kozvetleniil az intézményvezetéhoz tagintézményvezet6hoz, aki kezeli a problémat e
Szabalyzat keretei kozott.

2.8.

(1) Az iskolai panasz kezelése sordn a panaszkezeld személynek torekednie kell a panaszos igy
koriilményeinek teljeskori feltarasara.

3.8.



(1) A panaszkezel6 személy a panaszost meghallgatja, ha a panasz tartalma sziikségessé teszi.

(2) A panaszkezel6 személy az iskolai panasz kivizsgalasa sordan a panaszostdl, az Iskola
alkalmazottaitol iratok, adatok rendelkezésre bocsatasat kérheti, ket nyilatkozattételre hivhatja fel,
ha a panasz elintézése az indokoltta teszi.

(3) A vizsgélat torténhet iratok tanulméanyozasival, az érintettek jegyzokonyvbe foglalt
meghallgatisdval, feljegyzések beszerzésével.

(4) Az iskolai panaszos ligyben a bepanaszolt személy jogosult az ellene irdnyulé panaszt
megismerni, arra észrevételt tenni, allaspontjat kifejteni, vagy jegyz6konyvi meghallgatasat kémi.

4.§.

(1) A panaszkezelés soran eljaro személy a vizsgalat befejezésekor — a mindsitett adat, illetve torvény
alapjan iizleti, gazdasagi vagy egyéb titoknak mindsiil6 adat kivételével — a megtett intézkedésrol,
vagy annak mell6zésérél — az indokok megjelolésével — a panaszost haladéktalanul értesiti.

(2) Az irasbeli értesités melldzhet, ha a panasz elintézésérdl a panaszost szoban tajékoztattak és 6 a
tajékoztatast tudomasul vette. Errdl a vizsgalatot lefolytato irasbeli feljegyzést készit.

(3) Ha a panasz alapos, az Iskola a koriilmények éltal lehetové tett legrovidebb id6 alatt gondoskodik:

a) a jogszerii allapot helyreallitasarol, illetve az egyébként sziikséges intézkedések
megtételérol,

b) a feltart hibak okainak megsziintetésérél,
c) az okozott sérelem orvoslasardl,
d) indokolt esetben a felelésségrevonas kezdeményezésérol.
5.8.
(1) Abban az esetben, ha az iskolai panasz targya
a) bonyolult megitélésii,
b) tobb bepanaszolt személyt,
c) az Iskola vezetését,
d) az Iskola mitkodését
érinti, az iskolai panaszt a bejelentés fokozatatdl fiiggetleniil haromtagi bizottsag vizsgalja ki.

(2) A haromtagi bizottsagot az intézményvezetd/tagintézményvezetd/intézményegység-vezetd allitja
fel, abban vagy az intézményvezetdnek/tagintézményvezetSnek/intézményegység-vezetének, vagy
intézményvezetd-helyettesnek/tagintézményvezetd helyettesnek/intézményegységvezetd-helyettesnek
részt kell vennie. Tovéabbi tagjai az Iskola alkalmazottai koziil keriilnek kijeldlésre.

7. Panaszkezelési nyilvantartas

1.§.



(1)Az Iskolaba beérkezett panaszokrdl az Intézményvezetd/tagintézményvezets/ intézményegység
vezetd Panaszkezelési nyilvantartast koteles vezetni, mely a kovetkezo adatokat tartalmazza:

a) a panasz megtételének idépontja,
b) a panasztevo neve,

¢) a panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, (igy az irott panaszt kell
csatolni masolatban)

d) a panaszt befogad6 személy neve, beosztésa,
¢) a panaszt kivizsgalé személy neve

€) a panasz kivizsgilasanak modja, eredménye, az esetleg sziikségessé valo intézkedés/ek
megnevezése, varhatd eredménye,

f) a panaszos tajékoztatdsanak iddpontja, modja, ha irasban tortént a tajékoztatas, akkor annak
masolata,

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

8. Zaro rendelkezések
1. §.
(1) Jelen Szabalyzat a nevelétestiilet jovahagyasat kiveté napon Iép hatalyba.

(2) Jelen Szabalyzatot mind az Iskola honlapjan, mind az Iskolaban elérhet helyen k6zzé kell tenni,
hogy arrél minden érintett személy tudomast szerezhessen, azt megismerhesse.

Zaradék:

A Dunapataji Kodaly Zoltan Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola nevelbtestiilet a jelen
Szabalyzatot 2019. aug. 29. napjan jovahagyta.
)

/: g L/L »

\\z?bo Laszlé :/
\ intézményvezeto




Kozérdekii bejelentés, panasz bejelentésére szolgalo tirlap

PANASZBEJELENTO URLAP

1

szamu melléklet

Cimzett

eljarasra jogosult szerv:

panasszal érintett szervezeti
egység:

II.

A bejelent6

neve:

lakcime:

telefonszama:

e-mail-cime:

értesités modja:

III.

A bejelentés alapjaul szolgalo
esemény észlelésének

helye:

ideje:

Iv.

A bejelentés rovid osszefoglalisa

Bemutatott, csatolt iratok,
dokumentumok, egyéb
bizonyitékok
(pl. képvisel6 meghatalmazasa,
szerz6dés, stb.)

Alulirott............. , hozzdjarulok ahhoz, hogy a jelen panaszfelvételi jegyzékonyvben megadott személyes

adataimat a Bajai Tankeriileti K6zpont a jogszabalyban meghatarozott hataridig kezelje.

1 példanyt atvettem:

bejelent6 (név)



1y

2)
3)

4.)

2. szamu melléklet

PANASZKEZELESI NYILVANTARTAS

a) a panasz megtételének idépontja,
b) a panasztevo neve,

C) a panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, gy az irott panaszt kell
csatolni masolatban)

d) a panaszt befogad6 személy neve, beosztésa,
c) a panaszt kivizsgal6 személy neve,

€) a panasz kivizsgalasanak modja, eredménye, az esetleg sziikségessé valé intézkedés/ek
megnevezése, varhatd eredménye,

f) a panaszos tajékoztatasanak idépontja, modja, ha irasban tortént a tajékoztatas, akkor annak
masolata,

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



