BAJAI I11. BELA GIMNAZIUM
PANASZKEZELESI SZABALYZATA
I. Fejezet
Altalanos rendelkezések
1. A Szabalyzat célja

1.8. Jelen Panaszkezelési Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy a BAJAI III. BELA
GIMNAZIUM a hatiskorébe tartozé ligyekben (tovabbiakban: Iskolai Ugy) - &sszhangban a
panaszokrél és kézérdekii bejelentésekrdl szol6 2013, évi CLXV. térvény rendelkezéseivel - biztositsa
a beérkezett panaszok hatékony, atlathat6, egységes szabalyok szerinti kezelésének rendjét,
valamint a panaszok kivizsgilasat és a vizsgilat eredményeként feltirt egyéni jog- vagy
érdeksérelmek kijavitasat, megoldasat, megsziintetését.

2. A szabalyzat hatalya
1.8

Jelen Szabalyzat személyi hatalya az Iskolaval tanuléi jogviszonyban all6 tanuléra, a tanulé
torvényes képviseldjére/képviseldire, az Iskola intézményvezetdjére és valamennyi
alkalmazottjara terjed ki.

2.§.

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

3.8

Jelen Szabélyzat hatdlya nem terjed ki mindazon iigyekre, melyek targyanal fogva mas,
kiildnésen birésagi, kozigazgatasi eljaras hatalya ala tartozik.

3. Panaszkezelési alapelvek
1.8§.

Az Iskoldhoz érkezett pamaszt az e Szabalyzatban és a Panasztérvényben foglaltakkal
osszhangban kell kivizsgélni.

2. &

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



3.§

A panaszkezelési eljaras lefolytatisa sordn az iskolai panasz kivizsgalasira jogosult
személy/ek/nek  minden esetben elfogulatlanul, targyilagosan, kozérthetéen,
koriiltekintden, segitékészen kell eljarnia/iuk.

4.§.
A panaszkezelés soran az egyenlé banasmdéd kivetelményét meg kell tartani.
5.8

(1) A panaszkezelési eljards sordn a bejelenté személyes adatainak az adatvédelmi
szabalyoknak megfelelé kezelésére, a személyes adatok védelmére az eljard személy/ek/nek
fokozottan ligyelniiik kell.

(2) A bejelent§ személyes adatai csak az iskolai panasz alapjin kezdeményezett eljaras
lefolytatisdra hatiskdrrel rendelkez§ szerv részére adhaték 4t, amennyiben a szerv annak
kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitisidhoz a panaszos egyértelmiien
hozzajarult. A bejelentd személyes adatai egyértelmii hozzajirulisa nélkil nem hozhaték
nyilvanossagra.

(3) Ha nyilvanval6évéa vélt, hogy a panaszos rosszhiszemiien, dénté jelentéségii valétlan
informaciot kozolt és

a) ezzel biincselekmény vagy szabalysértés elkivetésére utald kériilmény meriil fel, személyes
adatait az eljaras lefolytatdsira jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,

b) alappal valészinisithet6, 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.§
(1) Iskolai {igyben panasszal az alabbi személyek fordulhatnak az Iskolihoz:
a) az Iskoldban tanulék térvényes képviseld/i/je (sziilé, gondnok, gyam),
b) az Iskolaban dolgoz6 alkalmazottak,

¢) mindazon személyek, akiknek a panaszéval kapcsolatban az Iskola jogosult, illet8leg kiteles a
panaszkezelésre.

2.8

(1) Panaszt tenni az aldibbi médokon lehet:



a) irasban postai titon, vagy elektronikus levélben az alibbi cimekre térténd megkiildéssel:

e levelezési cim: 6500 Baja, Szent Imre tér 5.
¢ e-mail cim: titkar@bajabela.hu

b) személyesen
c) telefonon.
3.8

(1) A személyesen vagy telefonon megtett panaszrél panaszbejelentd irlap - 1. szdmu
melléklet - keriil felvételre, mely az aldbbiakat tartalmazza:

a) a panaszos nevét, elérhetdségét (lakcim, telefonszim, e-mail cim)
b) a panasz eldterjesztésének helyét és idejét

¢) a panasz lényegének dsszefoglalasit

d) személyes bejelentés esetén a panaszos alairasat

c) az eljard személy alairasat és a bejelentd alairasa

4.8.

t, ha személyesen tette meg a panaszat.

7 £

(1) A korébbival azonos tartalmii, ugyanazon bejelent§ altal tett ismételt panasz vizsgalata
mell6zhetd.

(2) A panasz vizsgalata mell6zhetd az (1) bekezdésben meghatarozott eseteken kiviil akkor is, ha
a panaszos a sérelmezett tevékenységrdl vagy mulasztasrél valé tudomasszerzéstdl szamitott
6 honap utan terjesztette el a panaszat.

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

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

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

5.§.

(1) Abban az esetben, ha az iskolai panasz kivizsgalasara jogosult személy a panaszos
hozzitartozoéja vagy a bepanaszolt személy hozzitartozéja (objektiv dsszeférhetetlenség),
vagy egyéb indokolt kérilmény miatt a panasz elfogultatlan intézése téle nem barhaté el
(szubjektiv dsszeférhetetlenség) az Gsszeférhetetlenséget a panasz megtételétsl szamitott 3
napon beliil be kell jelenteni.

(2) Az elfogultsagot irasban vagy széban bejelentheti a panaszos, vagy a panasz intézésére
kijel6lt alkalmazott.



(3) Elfogultsagi kifogas esetén az iskolai panasz intézésére az intézményvezetd haladéktalanul
az Iskola alkalmazottai k6zlil masik személyt jelol ki.

6.8§.

(1) A panaszkezelési eljaras sordn megtett szébeli bejelentéseket, az eljirasi cselekményeket,
valamint a dontést irdsban kell rogziteni, a panaszos iigyet a panaszkezelési nyilvantartasba
fel kell vezetni - 2, szdmii melléklet,

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

(2) Ha az iskolai panasz elbiralasit megalapoz6 vizsgilat elérelathatélag 30 napnal hosszabb
ideig tart, errdl a panaszost - az elintézés virhat6 idépontjanak és az eljaras meghosszabbodasa
indokainak egyidejii kozlésével - tajékoztatni kell.

(3) Haa panaszt nem az eljarasra jogosult szerv/személy részére, hanem az Iskolahoz tették meg,
az Iskola a panaszt a beérkezést6l szimitott 8 napon beliill ez eljarasra jogosult
szervhez/személyhez atteszi, errgl a panaszost értesfti.

3. Az iskolai panaszok elbiralasanak rendje
1.8
(1) Az iskolai panasz kezelésére - a panasz targyatdl fiiggéen - az alabbi személyek jogosultak:
a) osztalyfénok

b) intézményvezet6-helyettes/tagintézményvezetd
helyettes/intézményegységvezets-helyettes

c) intézményvezetd/tagintézményvezetd /intézményegység vezetd.
2.§
(1) A panaszkezelés fokozatai: a panaszos az iskolai ligyben panasszal fordulhat:

1.) kézvetleniil az osztalyfdnokhoz, aki kezeli a problémat e Szabalyzat keretei kozott,
vagy az intézményvezté-helyetteshez/tagintézményvezets-
helyetteshez/intézményegységvezets-helyetteshez fordul,

2) kozvetlenil az intézményvezetG-helyetteshez, tagintézményvezetd-
helyetteshez, intézményegységvezeté-helyetteshez fordul, aki kezeli a problémit e
Szabalyzat keretei kozétt, vagy az intézményvezetShéz, tagintézményvezetShoz,
intézményegység-vezet6hoz fordul,

3.) kozvetleniil az intézményvezet6hoz, tagintézményvezetShoz, intézményegység-
vezet6hoz fordul, aki kezeli a problémat e Szabalyzat keretei kozott.



2.8

(1) Az iskolai panasz kezelése soran a panaszkezel§ személynek torekednie kell a panaszos iigy
kériilményeinek teljeskorii feltarasara.

3.8
(1) A panaszkezeld személy a panaszost meghallgatja, ha a panasz tartalma sziikségessé teszi.

(2) A panaszkezel§ személy az iskolai panasz kivizsgalasa sorin a panaszostol, az Iskola
alkalmazottaitél iratok, adatok rendelkezésre bocsitisat kérheti, ket nyilatkozattételre
hivhatja fel, ha a panasz elintézése az indokoltta teszi.

(3) A vizsgélat torténhet iratok tanulmédnyozasaval, az érintettek jegyz6konyvbe foglalt
meghallgatasaval, feljegyzések beszerzésével.

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

4. 8.

(1) A panaszkezelés sorén eljar6 személy a vizsgalat befejezésekor - a mindsitett adat, illetve
térvény alapjan izleti, gazdasagi vagy egyéb titoknak mindsiilé adat kivételével - a megtett
intézkedésrél, vagy annak mell6zésérél - az indokok megjelélésével - a panaszost
haladéktalanul értesiti.

(2) Az irdsbeli értesftés mell6zhet6, ha a panasz elintézésérél a panaszost széban tajékoztattak
és § a tajékoztatast tudomasul vette. Errdl a vizsgalatot lefolytatd frasbeli feljegyzést készit.

(3) Ha a panasz alapos, az Iskola a kériilmények altal lehetévé tett legrovidebb id6 alatt
gondoskodik:
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a) a jogszerii allapot helyreallitisarol, illetve az egyébként sziikséges intézkedések
megtételérél,

b) a feltart hibak okainak megsziintetésérol,
c) az okozott sérelem orvoslasarél,
d) indokolt esetben a felelésségrevonas kezdeményezésérol.
5.8.
(1) Abban az esetben, ha az iskolai panasz targya
a) bonyolult megitélés(i,
b) tobb bepanaszolt személyt,
c) az Iskola vezetését,

d) az Iskola miikédését



érinti, az iskolai panaszt a bejelentés fokozatétél fiiggetlentil haromtagy bizottsag vizsgalja ki.

(2) A haromtagt bizottsagot az intézményvezet§/tagintézményvezets/ intézményegység-vezetd
allitjia fel, abban vagy az intézményvezetdnek/tagintézményvezetének/intézményegység-
vezetdnek, vagy intézményvezet6-helyettesnek/tagintézményvezetd
helyettesnek/intézményegységvezets-helyettesnek részt kell vennie. Tovabbi tagjai az Iskola
alkalmazottai koziil keriilnek kijelolésre.

7. Panaszkezelési nyilvantartas
1. §.

(1Az Iskoldba beérkezett panaszokrél az
Intézményvezetd/tagintézményvezets/intézményegység vezets Panaszkezelési nyilvantartast
koteles vezetni, mely a kovetkezé adatokat tartalmazza:

a) a panasz megtételének id6pontja,
b) a panasztevs neve,

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

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

e) a panasz kivizsgalasdnak mddja, eredménye, az esetleg sziikségessé valé intézkedés/ek
megnevezése, varhaté eredménye,

f) a panaszos tajékoztatasinak id6pontja, médja, ha irasban tortént a tajékoztatis, akkor
annak masolata,

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

8. Zaré rendelkezések
1.8§.
(1) Jelen Szabélyzat a nevel6testiilet jovahagyasat kéveté napon 1ép hatalyba.

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

Zaradék:

A BAJAI 1II. BELA GIMNAZIUM nevelGtestiilet a jelen Szabalyzatot a 32/2020. .szAm
déntésével /2020. év 02. hénap 04. napjan jévahagyta.

intéznm\ fyVezetd



1. szdmii melléklet
PANASZBEJELENTO URLAP

Kozérdeki bejelentés, panasz bejelentésére szolgalo iirlap

Cimzett

eljarasra jogosult szerv:

panasszal érintett szervezeti
egyseég:
A bejelentd

neve:

lakcime:

telefonszama:

e-mail-cime:

értesités modja:

A bejelentés alapjaul szolgal6
esemény észlelésének

Ml
helye:

ideje:

A bejelentés rovid
| Osszefoglaldsa

Bemutatott, csatolt iratok,
dokumentumok, egyéb
V. bizonyitékok

(pl. képviseld meghatalmazasa,

szerzGdés, stb.)

Alulirott............. » hozzajarulok ahhoz, hogy a jelen panaszfelvételi jegyz6kényvben megadott személyes
adataimat a Bajai Tankeriileti K6zpont a jogszabdlyban meghatarozott hatéridsig kezelje.

weenvenery 20200

1 példanyt atvettem:

bejelentd (név)

2. szdamii melléklet



1)

2)
3)

4.)

PANASZKEZELESI NYILVANTARTAS

a) a panasz megtételének id6pontja,
b) a panasztevé neve,

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

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

e) a panasz kivizsgaldsanak médja, eredménye, az esetleg sziikségessé valé intézkedés/ek
megnevezése, varhatd eredménye,

f) a panaszos tajékoztatasanak id6pontja, médja, ha frasban tortént a tajékoztatss, akkor
annak masolata,

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



