9. sz. melléklet: Panaszkezelési Szabalyzat

Kalocsai Nebul6 Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola, Fejleszto Nevelést-oktatast
Végz6 Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

PANASZKEZELESI SZABALYZATA

L. Fejezet

Altalanos rendelkezések
1. A Szabdilyzat célja

1.§. Jelen Panaszkezelési Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy a Kalocsai Nebulo Altalanos
Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Fejlesztd Nevelést-oktatast Végzo Iskola és Egységes
Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény a hataskorébe tartozo iigyekben (tovabbiakban: Iskolai Ugy) —
Osszhangban a panaszokrol és kozérdekii bejelentésekrdl szold 2013. évi CLXV. térvény rendelkezéseivel -
biztositsa a beérkezett panaszok hatékony, atlathatd, egységes szabalyok szerinti kezelésének rendjét,
valamint a panaszok kivizsgalasat és a vizsgdlat eredményeként feltart egyéni jog- vagy érdeksérelmek
kijavitasat, megoldasat, megsziintetését.

2. A szabalyzat hatalya

1. §. Jelen Szabalyzat személyi hatalya az Iskolaval tanuloi jogviszonyban allo tanuléra, a tanuld torvényes
képviseldjére/képviseldire, az Iskola intézményvezetdjére és valamennyi alkalmazottjara terjed ki.

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

3. §. Jelen Szabalyzat hatdlya nem terjed ki mindazon iigyekre, melyek targyanal fogva mas, kiilonosen
birdsagi, kozigazgatasi eljaras hatalya ala tartozik.

3. Panaszkezelési alapelvek

1. §. Az Iskolahoz érkezett panaszt az e Szabalyzatban és a Panasztorvényben foglaltakkal 6sszhangban kell
kivizsgalni.
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 lefolytatasa soran az iskolai panasz kivizsgalasara jogosult személy/ek/nek
minden esetben elfogulatlanul, targyilagosan, kdzérthetden, koriiltekintden, segitdkészen kell eljarnia/iuk.

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

5. §. (1) A panaszkezelési eljaras soran a bejelentd személyes adatainak az adatvédelmi szabalyoknak
megfeleld kezelésére, a személyes adatok védelmére az eljaro személy/ek/nek fokozottan tigyelniiik kell.

(2) A bejelentd személyes adatai csak az iskolai panasz alapjan kezdeményezett eljards lefolytatdsara
hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatok at, amennyiben a szerv annak kezelésére torvény alapjan
jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoz a panaszos egyértelmiien hozzajarult. A bejelentd személyes adatai
egyértelmil hozzajarulasa nélkiil nem hozhatdk nyilvanossagra.

(3) Ha nyilvanvalova valt, hogy a panaszos rosszhiszemiien, dont6 jelentdségli valotlan informaciot kozolt és

a) ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald koriilmény meril fel, személyes adatait az
eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,

b) alappal valosziniisithetd, hogy méasnak jogellenes kart, vagy egyéb jogsérelmet okozott, személyes adatait
az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szervnek vagy személynek kérelmére at kell adni.
107



I1. Fejezet

1. Altalanos panaszkezelési szabalyok

1. §. (1) Iskolai igyben panasszal az alabbi személyek fordulhatnak az Iskoldhoz:
a) az Iskolaban tanuldk térvényes képviseld/i/je (sziild, gondnok, gyam) ,
b) az Iskoldaban dolgozo alkalmazottak,

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

2. §. (1) Panaszt tenni az alabbi modokon lehet:

a) irasban postai ton, vagy elektronikus levélben az alabbi cimekre torténd megkiildéssel:
levelezési cim: 6300 Kalocsa, Tompa Mihaly utca 10-14.

e-mail cim: nebulokalocsa@gmail.com

b) személyesen

c) telefonon: 06 78 461-667 telefonszamon.

3. §. (1) A személyesen vagy telefonon megtett panaszrol panaszbejelentd trlap - 1. szamu melléklet - keriil
felvételre, mely az aldbbiakat tartalmazza:

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

b) a panasz eldterjesztésének helyét és idejét

¢) a panasz lényegének 6sszefoglalasat

d) személyes bejelentés esetén a panaszos alairasat

c) az eljard személy aldirasat és a bejelentd alairdsat, ha személyesen tette meg a panaszat.

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

(2) A panasz vizsgalata mell6zhetd az (1) bekezdésben meghatarozott eseteken kiviil akkor is, ha a panaszos
a sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztasrol vald tudomasszerzéstdl szamitott 6 honap utan terjesztette eld
a panaszat.

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

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

(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 hozzatartozoja
vagy a bepanaszolt személy hozzatartozdja (objektiv 0sszeférhetetlenség), vagy egyéb indokolt koriilmény
miatt a panasz elfogulatlan intézése t6le nem varhatdo el (szubjektiv Osszeférhetetlenség) az
Osszeférhetetlenséget a panasz megtételétdl szamitott 3 napon beliil be kell jelenteni.

(2) Az elfogultsagot irasban 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 jeldl ki.
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6. §. (1) A panaszkezelési eljaras soran megtett szobeli bejelentéseket, az eljarasi cselekményeket, valamint a
dontést irasban kell rdgziteni, 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 elbirlni.

(2) Ha az iskolai panasz elbiralasat megalapozo vizsgalat eldrelathatélag 30 napnal hosszabb ideig tart, errdl
a panaszost — az elintézés varhatd idépontjanak és az eljaras meghosszabboddsa indokainak egyidejii
kozlésével - tajékoztatni kell.

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

3. Az iskolai panaszok elbiralasanak rendje

1. §. (1) Az iskolai panasz kezelésére - a panasz targyatol fiiggden - az aldbbi személyek jogosultak:
a) osztalyfonok

b) intézményegység-vezetd

¢) intézményvezetd

2. §. (1) A panaszkezelés fokozatai: a panaszos az iskolai ligyben panasszal fordulhat:

1.) kozvetleniil az osztalyfonokhoz, aki kezeli a problémat e Szabalyzat keretei kozott, vagy az
intézményegység-vezetohoz fordul,

2.) kozvetleniil az intézményegység-vezetohoz fordul, aki kezeli a problémat e Szabalyzat keretei kozott, vagy
az intézményvezetéhoz fordul,

3.) kozvetleniil az intézményvezetohoz fordul, aki kezeli a problémat e Szabalyzat keretei kozott.

3. §. (1) Az iskolai panasz kezelése soran a panaszkezeld személynek torekednie kell a panaszos ligy
koriilményeinek teljeskorti feltarasara.

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

(2) A panaszkezeld személy az iskolai panasz kivizsgaldsa soran a panaszostol, az Iskola alkalmazottaitol
iratok, adatok rendelkezésre bocsatasat kérheti, 6ket nyilatkozattételre hivhatja fel, ha a panasz elintézése azt
indokoltta teszi.

(3) A vizsgalat torténhet iratok tanulmanyozasaval, az érintettek jegyzOkonyvbe foglalt meghallgatisaval,
feljegyzések beszerzésével.

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

5. §. (1) A panaszkezelés soran eljard személy a vizsgalat befejezésekor — a mindsitett adat, illetve térvény
alapjan tlizleti, gazdasagi vagy egyéb titoknak mindsiilo adat kivételével — a megtett intézkedésrol, vagy annak
mell6zésérdl — az indokok megjeldlésével — a panaszost haladéktalanul értesiti.

(2) Az irasbeli értesités melldzhetd, ha a panasz elintézésérél a panaszost szoban tajékoztattdk és 6 a
tajékoztatast tudomasul vette. Errdl a vizsgalatot lefolytato irasbeli feljegyzést készit.
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(3) Ha a panasz alapos, az Iskola a koriilmények altal lehetové tett legrovidebb 1d6 alatt gondoskodik:
a) a jogszerl allapot helyreallitasarol, illetve az egyébként sziikséges intézkedések megtételérol,
b) a feltart hibak okainak megsziintetésérol,

¢) az okozott sérelem orvoslasarol,

d) indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezéséral.

6. §. (1) Abban az esetben, ha az iskolai panasz targya

a) bonyolult megitélés,

b) tobb bepanaszolt személyt,

c) az Iskola vezetését,

d) az Iskola miikodését

¢rinti, az iskolai panaszt a bejelentés fokozatatol fiiggetleniil haromtagt bizottsag vizsgalja ki.

(2) A haromtagl bizottsagot az intézményvezetd allitja fel, abban vagy az intézményvezetonek, vagy
intézményegység-vezetdnek, vagy intézményvezetd-helyettesnek részt kell vennie. Tovabbi tagjai az Iskola
alkalmazottai koziil keriilnek kijelolésre.

4. Panaszkezelési nyilvantartas

1. §. (1)Az Iskolaba beérkezett panaszokrél az Intézményvezetd Panaszkezelési nyilvantartast koteles vezetni,
mely a kovetkezd adatokat tartalmazza:

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, beosztasa,

c) a panaszt kivizsgalo személy neve,

e) a panasz kivizsgalasanak modja, eredménye, az esetleg sziikségessé vald intézkedés/ek megnevezése,
varhat6 eredménye,

f) a panaszos tdjékoztatasanak idopontja, modja, ha irdsban tortént a tajékoztatas, akkor annak mésolata,

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

5. Zar6 rendelkezések

1. §. (1) Jelen Szabalyzat a neveldtestiilet jovahagyasat kovetd napon 1ép hatalyba.

(2) Jelen Szabalyzatot mind az Iskola honlapjan, mind az Iskoldban elérhetd helyen kozzé kell tenni, hogy
arr6l minden érintett személy tudomast szerezhessen, azt megismerhesse.

Zaradék:
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A Kalocsai Nebul6 Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Fejleszté Nevelést-oktatast Végzd
Iskola és Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény nevelGtestiilete a jelen Szabalyzatot a 116/2020.
iktatoszamu dontésével 2020. februar honap 5. napjan jovahagyta.

Csupor Zsolt Janosné

intézményvezetd
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