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1. Bevezetod rendelkezések
1.1. Személyi hataly

Jelen panaszok és kozérdekii bejelentések rendjérdl szolé szabalyzat (a tovabbiakban:
panaszkezelési szabalyzat) személyi hatalya kiterjed:

1.1.1.a Kastélydombi Altaldnos Iskolanal pedagdgus munkakorben —foglalkoztatott
alkalmazottakra, az tigyintéz6i, miiszaki, kisegitd és mas alkalmazottakra;

1.1.2. a Kastélydombi Altalanos Iskolaval tanul6i jogviszonyban allo tanuldkra és torvényes
képviseldikre;

1.1.3. a Kastélydombi Altalanos Iskolahoz felvételi kérelmet benyujtd gyermekre / tanuléra és
torvényes képviseldire; és

1.1.4. arra, aki a Kastélydombi Altalanos Iskolahoz a panaszokrol és kozérdekii bejelentésekrdl
sz0l6 2013. évi CLXV. torvény hatalya ala tartozd bejelentést nyujt be, a bejelentés
elintézésnek erejéig.

1.2. Targyi hataly

A jelen panaszkezelési szabalyzat alkalmazasaban — amennyiben térvény vagy rendelet masként
nem rendelkezik — az alabbi fogalmak az alabbi jelentéssel birnak:

1.2.1. A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul,
és elintézése nem tartozik mas — igy kiilonosen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya
ald. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

1.2.2. A kozérdekli bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa
vagy megsziintetése a kdzosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekii
bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

A jelen panaszkezelési szabalyzat hatdlya a Kastélydombi Altalanos Iskola nevels-oktato
tevékenységével kapcsolatosan érkezd, az 1.2.1. illetve 1.2.2. pont hatdlya ald tartozd
bejelentésekre terjed ki.

A Kastélydombi Altalanos Iskolaban foglalkoztatott alkalmazottak altal tett, a
foglalkoztatasukkal Gsszefiiggd panaszra és kozérdekil bejelentésre a panaszokrol és kdzérdekii
bejelentésekrol szold 2013. évi CLXV. térvény vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

1.3. Egyéb altalanos rendelkezések

1.3.1. Amennyiben a jelen panaszkezelési szabalyzat barmely rendelkezése utobb — jogszabalyi
valtozas folytan — torvény vagy rendelet rendelkezéseibe iitkdzve vagy azzal részben
vagy egészben 0ssze nem egyeztethetd tartalommal birna, igy a jelen panaszkezelési
szabalyzat érintett rendelkezése minden kiilon jognyilatkozat vagy jogcselekmény nélkiil
a hatalyba 1épé jogszabalyi rendelkezés hatalyba lépésének napjaval hatalyat veszti,
helyébe a jogszabalyi rendelkezés 1ép. Amennyiben a hatalyba 1épd jogszabalyra
vonatkozd atmeneti szabalyok akként rendelkeznek, hogy az 10j jogszabalyi rendelkezés
csak a hatalyba 1épést kovetoen indult eljarasokban alkalmazandok, ugy a jelen pontban
rogzitetteket ennek megfelel6en kell alkalmazni.
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1.3.2. A jelen szabalyzat rendelkezéseit olyan modon kell alkalmazni és értelmezni, hogy az
mindenkor dsszeegyeztethetd legyen a hatalyos jogszabalyi el6irdsoknak.

1.3.3. A jelen szabalyzatban foglaltak nem alkalmazhatok, ha a bejelentés mas eljaras hatalya
ald, igy kiilondsen birdsagi vagy kozigazgatisi eljaras hatdlya ald tartozik. Ebben az
esetben a beadvanyt annak megfelelé eljarasban kell elintézni, amelynek az tartalma
szerint megfelel. Minderr6l a bejelentdt annak az eljarasnak a szabalyai szerint kell
tajékoztatni — ha ilyet az adott eljarasra iranyado szabalyok eldirnak — amelynek hatalya
alatt a bejelentés elintézhetd.

1.3.4. A bejelentd kérésére a bejelentés elintézése soran az alabbiakrol lehet tajékoztatni:
tortént-e mar intézkedés a bejelentést kivizsgalasa érdekében; a bejelentés kivizsgalasa
elore lathatdan mennyi id6t vesz igénybe; sziikséges-e a bejelentd szobeli meghallgatasa;
a bejelentés kivizsgalasarol milyen modon kap-e tajékoztatast.

1.3.5. A Kastélydombi Altalanos Iskolanal kozérdekii bejelentések védett elektronikus
rendszere illetve bejelentdvédelmi ligyvéd nem miikodik.

1.3.6. A panaszost nem érheti hatrany a panasz vagy a kozérdekii bejelentés megtétele miatt,
kivéve, ha nyilvanvaléva valt, hogy a panaszos vagy a kozérdeki bejelentd
rosszhiszemiien, donto jelentéségli valdtlan informaciot kozolt és

1.3.6.1. ezzel bincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald korilmény meril fel,
személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell
adni,

1.3.6.2. alappal valoszintlisithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet
okozott, személyes adatait az eljardas kezdeményezésére, illetve lefolytatasara
jogosult szervnek vagy személynek kérelmére at kell adni.

1.3.7. A panaszos vagy a kozérdekil bejelenté személyes adatai — az 1.3.6. pontban foglaltak
kivételével — csak a panasz vagy a kozérdekil bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatéak at, ha e szerv annak
kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasdhoz a panaszos vagy a
kozérdeki bejelentd egyértelmiien hozzajarult.

1.3.8. A panaszos és a kozérdekii bejelentd személyes adatai egyértelmii hozzajarulasa nélkiil
nem hozhatok nyilvanossagra.

1.3.9. A jelen panaszkezelési szabalyzat hatalya alatt a jegyzokdnyv készitése helyett az adott
cselekmény — amennyiben ahhoz minden, a jegyz6konyvvel érintett cselekménynél jelen
1év6 személy kifejezetten hozzajarul — hangfelvétel utjan is dokumentalhat6é. Amennyiben
hangfelvétel atjan torténik a dokumentalas, ugy a jegyzOkonyvben elegend6 rogziteni a
dokumentalas tényét, a hangfelvétel készitéséhez vald hozzajarulast, tovabba a
hangfelvétel megnyitasanak és lezarasanak idopontjat. A hangfelvételt elektronikus titon
meg kell Orizni, és eredeti példanyat a jegyzOkonyvhoz csatolni kell. A hangfelvételrol
mindazon személyek jogosultak erre iranyuld kérésre masolatot kapni, akik a
jegyzOkonyv megismerésére jogosult. A hangfelvétel elinditasakor rogziteni kell a
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hangfelvétel tényét, meg kell jelolni azt a cselekményt, amelyr6l a hangfelvétel késziil,
meg kell jelolni a hangfelvétel készitésének helyét és idejét, tovabba rogziteni kell a jelen
1évék nevét akként, hogy a jelen 1évok sajat maguk mondjék a hangfelvételre neviiket,
pozicidjukat és hogy a hangfelvétel készitéshez hozzijarulnak. A hangfelvételt a
lezarasanak id6épontjanak rogzitésével kell lezarni.

2. A panaszok elbiralasanak rendje

2.1. Panasszal barki fordulhat a panasszal Osszefiiggd targykorben eljarasra jogosult szervhez (a
tovabbiakban: eljarasra jogosult szerv).

2.2. A szobeli panaszt az eljarasra jogosult szerv irasba foglalja (a tovabbiakban: jegyzokonyv). A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd vagy az altala kijelolt személy késziti el, annak alairdsa a
kiadmanyozasra vonatkozo rendelkezések szerint torténik. A jegyzokonyvet ugy kell
elkésziteni, hogy az megfeleljen a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 85. § (3) bekezdésben
foglaltaknak.

2.3.  Ha a Kastélydombi Altalanos Iskola azt észleli, hogy panaszt nem az eljarasra jogosult szervhez
tették meg, a panaszt a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az eljarasra jogosult szervhez
tovabbitja. A panasz tovabbitasarol a bejelent6t tajékoztatni kell.

2.4. A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon panaszos altal tett ismételt panasz vagy koézérdeki
bejelentés vizsgalata mellézhetd. A panasz vizsgalata mellézheté akkor is, ha a panaszos a
sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztasrol valo tudomasszerzéstdl szamitott hat honap utan
terjesztette eld panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétol szamitott
egy éven tul eldterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

2.5. Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vizsgalatat az eljarasra jogosult szerv mell6zi,
kivéve, ha az eljarasra jogosult szerv ettél eltekint arra alapozva, hogy a panasz alapjaul sulyos
jog- vagy érdeksérelem szolgal.

2.6. A panaszt — ha torvény masként nem rendelkezik — az eljarasra jogosult szervhez torténd
beérkezésétdl szamitott harminc napon belill kell elbirdlni. Ha az elbiralast megalapozo
vizsgalat elorelathatdlag harminc napnal hosszabb ideig tart, errdl a panaszost — az elintézés
varhat6 idGpontjanak ¢és az eljaras meghosszabbodasa indokainak egyidejii kozlésével —
tajékoztatni kell.

2.7. Az eljarasra jogosult szerv a panaszost meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kozérdeki
bejelentés tartalma sziikségessé teszi. A meghallgatasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amely
jegyzokonyvre a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 85. § (3) bekezdésében foglaltakat kell
alkalmazni.

2.8. A panasz elbiralasa soran — amennyiben a szervezeti és mikodési szabalyzat masként nem
rendelkezik — a Kastélydombi Altalanos Iskola vezetéje jar el. Az Kastélydombi Altalanos
Iskola  vezet6je a kisebb stlya tigyek elintézését egyedileg az intézménynél vezetd
megbizatassal rendelkezd, pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottra delegéalhatja.
Amennyiben a panasz targya az intézményvezetd tevékenységével kapcsolatos egyéni jog- vagy
érdeksérelem, Ugy az intézményvezetd a panaszt tdjékoztatasul a fenntart6d tankertileti kozpont
igazgatdjahoz tovabbitja, aki jogosult — amennyiben azt sziikségesnek érzi — a panasz
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kivizsgalasara. Ez esetben a panasz elbiralasara a fenntartdé panaszkezelési szabalyzata, ennek
hianyaban a panaszokrdl és kozérdekli bejelentésekrél szolo 2013. évi CLXV. torvény
rendelkezései az irdnyadok.

2.9. Az eljarasra jogosult szerv a vizsgalat befejezésekor — a mindsitett adat, illetve térvény alapjan
titoknak mindsiil6 adat kivételével — a megtett intézkedésrél vagy annak melldzésérél — az
indokok megjelolésével — a panaszost haladéktalanul értesiti. Az értesitést tartalmazo iratot a
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 85. §-ban foglaltak szerint kell kiadmanyozni és k6zolni.

2.10. Az irasbeli értesités melldzhetd, ha a panasz elintézésérdl a panaszost szoban tajékoztattak, aki a
tajékoztatast tudomasul vette. A tajékoztatasrdl és annak tudomasul vételérdl jegyzokonyvet
kell felvenni, amely jegyzokdnyvre a 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 85. § (3)
bekezdésében foglaltakat kell alkalmazni.

2.11. A panasz alapjan — ha alaposnak bizonyul — gondoskodni kell

2.11.1. ajogszeri allapot helyreallitasarol, illetve az egyébként sziikséges intézkedések megtételéral,
2.11.2. a feltart hibak okainak megsziintetésérol,

2.11.3. az okozott sérelem orvoslasarol és

2.11.4. indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

3. A kozérdeki bejelentések elbiralasanak rendje

3.1. A kozérdekii bejelentések elbiralasara a panasz elbirdlasara vonatkozo rendelkezéseket kell
alkalmazni a jelen pontban irt eltérésekkel.

3.2. A panaszos alatt kozérdeki bejelent6t, a panasz alatt kozérdekil bejelentést kell érteni.

3.3. Ha a kozérdekli bejelentés jogszabaly megalkotasara vagy modositdsara irdnyuld javaslatot
tartalmaz, azt a jogalkotoi hataskorrel rendelkezé személynek vagy szervnek is meg Kkell
kiildeni. A kozérdekii bejelentés tovabbitasardl a kozérdekii bejelent6t tajékoztatni kell.

3.4. Amennyiben a kozérdekli bejelentés alapjan valosziniisithetd, hogy az annak alapjaul szolgalod
jogsértés egyuttal egyéni jog- vagy érdeksérelmet is megvalosit, az elbiralasra jogosult szerv
jogosult minden olyan intézkedést megtenni — a kozérdekii bejelentd személyes adatainak
védelmére vonatkozo elvek betartdsa mellett —, amely alapjan az egyéni jog- és érdeksérelem
fennallasa vagy fenn nem allasa tisztazhato, fiiggetlenil attol, hogy a kdzérdeki bejelentd és az
egyéni jog- vagy érdeksérelmet szenvedett személy azonos-e. Az elbiralasra jogosult szerv ezen
intézkedések soran az aranyossag elvét koteles megtartani. Az elbiralasra jogosult szerv
intézkedései nem valosithatnak meg olyan feladat- és hataskorgyakorlast, amely a Kastélydombi
Altalanos Iskolat nem illeti meg, igy kiilondsen nem valésithatnak meg nyomozati hataskor
vagy hatosagi jogkor gyakorlasat és nem kelthetik nyomozati hatdskér vagy hatosagi jogkor
gyakorlasanak latszatat.

3.5. Minden, a kdzérdekii bejelentd szdmara hatranyos intézkedés, amelyre a kozérdekli bejelentés
miatt keriil sor — az 1.3.6. pontban foglaltak kivételével —jogellenesnek mindsiil akkor is, ha
egyébként jogszer( lenne.
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4, Zaro rendelkezések

4.1. A jelen szabalyzat annak kihirdetésének napjan I1ép hatdlyba, rendelkezéseit a hatalyba Iépéskor
még el nem biralt panaszokra és kozérdekii bejelentésekre is alkalmazni kell.

4.2. A jelen panaszkezelési szabalyzatot a Kastélydombi Altalanos Iskola vezetSje a nemzeti
koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény 69. § (1) bekezdés d) pontjaban foglalt hataskdrben
eljarva hatarozta meg.

4.3. A jelen panaszkezelési szabélyzat egy példanyat a Kastélydombi Altalanos Iskola titkarsagan el
kell helyezni, annak hatalyba 1épésér6l a nevelGtestiiletet a kovetkezé nevelGtestiileti
értekezleten, a sziildi szervezet a hatdlyba 1épést kdvetd tanitasi év elsé napjan, ha a hatalyba
1épés a tanitasi évben torténik, akkor a nevel6testiilet felé megtett tajékoztatast kovetden rovid
uton tajékoztatni kell.

4.4, A jelen panaszkezelési szabalyzat hatalyba [épésérdl az intézmény vezetdje a fenntartot
tajékoztatja.

Budapest, 2019. szeptember 30.

Hakkel Edina

intézményvezeto
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