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PANASZKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rész
1/1. Bevezetés

Az iskola tanuloit ¢€s sziileiket, gondviseldiket, a neveldsziiloket, valamint az iskola dolgozoit
panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan {igyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola
koteles, illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket
az intézményvezetd koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban in-
tézkedni.

1/2. Alapelvek

- A panaszkezelés menetének gyorsnak, tisztességesnek €s érdeminek kell lennie, amely-
nek soran fel kell tarni a panasz okat, indokat, és jogos panasz esetén eljarast kell kez-
deményezni.

- A beérkezett észrevételeket elemezziik.

- A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok
keretében ¢s szabalyok szerint kezeljiik.

- A hivatali ut (panaszkezelési szintek) betartasa kotelezo.

- A névtelen bejelentés kivizsgalasara nincs mdd az egyeztetés €s visszacsatolds lehetdsé-
gének hianya miatt.

2. A panaszkezelés menete
2/1. Panasz bejelentése

mas altal atadott
irattal

8.00-16.00 6ra ko-
zott, pénteken
8.00-13.30 kozott az

iskolatitkarnal
postai uton barmikor
emailben barmikor

FORMA MOD IDOPONT ELERHETOSEG
Szbbeli személyesen hétfotél—cstitortokig tel:30/829-7109
telefonon 8.00-16.00 6ra ko- tel:72/377-184
z0tt, pénteken
8.00-13.30 kozott levelezési cim:
frasbeli személyesen vagy | hétfotdl—csiitortokig 7766 Ujpetre

Kossuth utca 110.

email:

ujpetreiskola@gmail.com

2/2. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szbbeli panaszt az iskola haladéktalanul megvizsgalja, és az indokléssal ellatott dontést a le-

hetd leghamarabb kozli.

[rasbeli panasz esetén a panasz kozlését koveté 30 napon beliil irdsban megkiildi a dontést a pa-

naszos részére.



tel:30/829-7109
tel:72/377-184
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Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, akkor vagy tajékoztatja, hogy pa-
naszaval milyen hat6sadghoz fordulhat, vagy az iskola veszi fel a kapcsolatot a hatosagokkal. A
nemzeti kdoznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvénybe és a kapcsolddo jogszabalyokba beépi-
tett jogorvoslati eldirasoknak megfelelden a tanul6 iranyaban az iskola dontése, intézkedése
vagy intézkedésének elmaradésa ellen van lehetdség jogorvoslatot kérni.

3. Panaszkezelés tanulo, sziilo esetében

Cél, hogy a tanulot érintd problémakat, vitakat a legkorabbi id6pontban, a legmegfelelobb
szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

1. szint
Abban az esetben, ha a szaktandr és a panaszos nem tudja megoldani a problémat, a panaszos
problémajaval az osztalyfénokhdz fordul.
Az osztalyfénok legkésdbb a kdvetkez6 munkanapon megvizsgalja a panasz jogossagat, ameny-
nyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.
Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel.
Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatdéan lezarul.

2. szint
Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azon-
nal az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes felé.
Az igazgatd vagy helyettese 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irdsban rogzitik és elfogadjak az abban
foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
Sziikség esetén be kell vonni a munkakozdsség-vezetot is a kivizsgalasba. Az egyeztetést, meg-
allapodast a panaszos €s az érintettek irasban rogzitik €s elfogadjak az abban foglaltakat, igy az
egyeztetés eredményes.

3. szint
Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos, vagy képviseldje a fenntartohoz fordul. Az igazgato
a fenntart6 bevonasaval 15 napon beliil megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesznek a prob-
Iéma kezelésére. A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

4. Panaszkezelés az alkalmazottak (pedagogus és nem pedagogus) részére

A panaszkezelési eljaras cé€lja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmertiilé problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfeleldbb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

1. szint
Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja az intézményvezetohoz.
Az intézményvezetd megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor tisztazzak az ligyet.
Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor az igazgatd 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Ezt kdvetden az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat.
Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult, amennyiben a panasz megoldasahoz tii-
relmi i1d6 sziikséges, 1 honap idStartam utan kdzosen értékeli a panaszos és az intézményvezetd
a bevalast.
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2. szint:
Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldédott meg az intézményvezetd kozremitkodésével,
akkor a fenntart6 fel¢ kell jelezni.
15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntartd képviseldjének bevonasaval megvizsgalja
a panaszt, k6z0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban.

Ezutan a fenntart6 képviseldje €s az intézményvezetdje egyeztet a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kozosen értékelik a
bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast irdsban rogzitik az érintettek.
3. szint:

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most mar csak
oda fordulhat. Az eljarést torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegezi a tapasztalatokat. Ha szilikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti a
beszamolojat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az osztalyfénok vagy az intézményvezetd ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t kote-
les vezetni, melynek a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

. A panasz tételének idOpontja

. A panasztevo neve

. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

. A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

. A panasztevd tajékoztatasanak idépontja

9. Ha a t4jékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

10. frasban tett panasz esetén a panasztev nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat el-
fogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6konyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztev0 a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teenddkrol.
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7. Zaro rendelkezések

A szabalyzat id6beli és személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény dolgozojara, tanuldjara a sziilok kézosségére. Jelen
szabalyzat és annak melléklete 2023. szeptember 1. napjan Iép hatalyba.

A szabdlyzat elérhetdsége: az intézmény honlapjan.



Melléklet
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Panaszkezelési Nyilvantartd Lap

Panasztétel id6pontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

Panaszt fo- neve:
gado

kivizsgélas modja:

beosztasa:

kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevd tajékoztatasdnak idépontja:




