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ALTALANOS RESZ

A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabilyozas célia, hogy a panaszkezelés soran a jogszabalyok és az iskola belsd

szabdlyzatai 4ltal szabdlyozott rendet betartsuk és betartassuk. Panaszkezelésiink soran

figyelembe vessziik szabalyzatainkat, az NKkt.-t és végrehajtasi rendeleteit, valamint a panaszokrdl

és kozérdek(l bejelentésekrdl szolo 2013. évi CLXV. torvényt. A panaszkezelés soran arra

toreksziink, hogy a felvetddstt problémék, panaszok az iskolan beliil megfeleldo szinten

rendezdédjenek.

1.2

Panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuléit, sziileiket (gondvisel6iket), valamint az iskola dolgoz6it panasztételi

jogilleti meg.

Az iskola kozosségei: kozalkalmazotti tandcs, intézményi tandcs, didkonkormdanyzat
(DOK), sziilok kozossége (SZMK) is tehetnek panaszt, melynek médjat az adott kozosségek
miik6dési szabalyzatai tartalmazzak.

Panaszt tenni csak olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatosan a torvényi eléirasoknak,
a bels§ szabalyzatoknak megfeleléen az iskola koteles, illetvejogosult az intézkedésre.

A panaszkezelés rendje azokat a folyamatokat érinti, amelyek nem keriiltek
szabdlyozasra az intézmény Hazirendjében, Pedagdgiai Programjiban és az SZMSZ-
ében.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az arra jogosultszemély
koteles kivizsgalni, az ok (okok) elharitasaval kapcsolatosan intézkedni, vagy az
intézményvezeténél intézkedést kezdeményezni.

Ha a panasz a DOK vagy egyéb szerv bevonasaval hatékonyabban oldhaté meg, a
panaszkezelé — a panaszos hozzéjarulasaval — ij szereplét vonhat be avitarendezésbe.
Amennyiben a panaszos névtelenséget kér, a panasszal megkeresett személy feljegyzést

készit err0l és a panaszkezelési nyilvantartasi lapra ravezeti, hogy ,,anonim panasz”.

A hivatali 1t (panaszkezelési szintek) betartisa kitelezo.




Ha azonositatlan személyt6l érkezik panasz vagy kozérdekii bejelentés, a 2013.évi CLXV.
torvény alapjan tovabbitani kell a fenntarto felé.
A” Panaszkezelési szabilyzat” - rél az iskolaba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden

tanuldt, sziileit, és minden 0j dolgozét tajékoztatni kell.




2. A PANASZKEZELES MENETE

2.1 A panasz bejelentése

Formaja Mbédja Ideje Elérhetéség
e személyesen » munkanapokon Cim:
e telefonon H-CS: 8.00-16.00 5350 Tiszafiired, Baross
P: 8.00-13.00 az iskola u.36.
titkarsagan
» fogadoorak,
Szdban : ;?;Z;:?;:E:;gfi Telefonszamok:
e 59/511-114
(igazgato)
s 59/350-220
(iskolatitkar)
e postai Gton e barmikor Cim:
5350 Tiszafiired, Baross
. 1.36.
Irasban
e clektronikus e barmikor e-mail cim:
uton kossuth.tiszafured@gm
ail.com




2.2 A panaszkezelés hivatali itja

A panaszos a pedagégus vagy egyéb dolgozd
a) A panasz munkaiigyi kérdéskorbe kapcsolodik

1, szint: iskolatitkar
2, szint: igazgato
3. szint: fenntartd

b) A panasz gazdasagi, dologi jellegii

1. szint: adminisztrativ dolgozé
2. szint: intézményvezetd
3. szint: fenntart

c) A panasz pedagdgiai, szakmai jellegii

1. szint: munkak6zosség-vezetd

2. szint: igazgatohelyettes(ek)

3. szint: igazgatd

A panaszos tanulé

1, szint: érintett pedagogus, szaktanar

2. szint: osztalyfonok vagy DOK segitd pedagbgus
3. szint: igazgatohelyettes(ek)

4, szint: igazgato

A panaszos sziilé

1. szint: érintett pedagdgus, szaktanar
2. szint: osztalyfonok

3. szint: igazgatohelyettes(ek)

4, szint: igazgatd

A panaszok kezelése a panaszkezelés hivatali Utjaban (2.2. pont) megjeldlt személyek
hataskérébe tartozik, akik kotelesek a panaszt kivizsgalni, az eljarasrendnek megfelelden eljarni.
Nem az intézmény hataskorébe tartozé sérelmek esetén (pl. az iskolan kiviil tortént esemény,
étkeztetés) tajékoztatjuk a panaszost, hogy milyen szervhez, hatésaghoz fordulhat.




3.1

PANASZKEZELESI ELJARASOK
A folyamat leirasa tanulok és sziilék panaszai esetén

A panaszos problémajaval kitelezen el6szor ahhoz a pedagégushoz fordul,akinél a
probléma jelentkezett. Ha kizosen megoldast talalnak a felmeriilt panaszokra, lezérult a
panaszkezelési eljaras. Amennyiben a pedagogus szitkségét érzi, késziilhet feljegyzés.

Ha az érintett pedagégus nem tudja megoldani a problémat, vagy a panaszos tovabbra is
elégedetlen, az osztalyfonokhoz fordulhat. Az osztdlyfénok a koriilmények
figyelembevételével a lehetséges legrévidebbidon beliil kivizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az iigyet a panaszossal. Jogos panasz esetén az
osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha az eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoan lezarult. Az osztalyfonok készithet feljegyzest.

Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az igazgatohelyettes(ek) felé. Az intézményvezetd-helyettes 3 napon
beliil egyeztet a panaszossal. Az egyeztetésen, ha megallapodas sziiletett, a
megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irasban rogzitik és elfogadjak az
abban foglaltakat. Sziikség esetén a panaszkezelés érdekében az intézményvezeto- helyettes
jelez az intézményvezet6 felé, ekkor feljegyzés késziil.

Amennyiben az el8z6 szinten nem oldddott meg a probléma kezelése megnyugtatoan, a
panaszos az intézmény vezetdjéhez fordulhat. Az igazgat6 a panasz benyujtasat kovetd
5 napon beliil megbeszéléstkezdeményez az érintettekkel ha sziikséges, és 30 napon beliil
irasban adtajékoztatast a panasz kezelésér6l. Amennyiben a probléma megoldisahoz
tiirelmi id8 sziikséges, egy honap utdn az érintettek kozosen értékelik a bevélast. Ha a
probléma megnyugtatdan lezarult, feljegyzésben rogzitik.

Ha a probléma ezek utén is fennall, a panaszos képviseldje jelentheti a panaszt a fenntart6
felé, aki sajat panaszkezelési rendjét alkalmazza.

A folyamat gazdija az igazgatohelyettes, aki tanév végén ellendrzia panaszkezelés

folyamatat, sszegzi a tapasztalatokat.




3.2

A folyamat leirasa az intézmény alkalmazotti kire esetén

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelose
annak a teriiletnek (Lasd: A panaszkezelés hivatali utja), ahola probléma felmeriilt.
A felelés megvizsgalja 3 napon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztizza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 napon beliil egyeztet a panaszossal.
Ezt kévetden a felelés és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik,
elfogadjdk az abban foglaltakat. Ebben azesetben a probléma megnyugtatéan lezarult,

feljegyzésben rogzitik.

Ha a probléma nem oldédott meg, a felelds tovabbitja a panaszt az igazgaté felé, aki
15 munkanapon belill kivizsgalja az esetet, javaslatot tesz a probléma kezelésére, a
megallapodast irasban rogzitik.

Ha a probléma tovabbra is fenndll, a panaszos a fenntarté képvisel6jéhezfordulhat, aki
sajat panaszkezelési rendjét alkalmazza.

A folyamat gazdaja az igazgatéhelyettes, aki tanév végén ellendrzia panaszkezelés

folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat.

~




4.  DOKUMENTACIOS ELOIRASOK
4,1 A szobeli panaszt jegyzékonyvezni kell, ha
¢ azintézmény miikdésére, a tanuldi csoportokra, tanulokra vagy a nevel6-oktaté munkéra
vonatkozo kérdésben véleményez, javaslatot tesz
¢ rendkiviili esemény esetén

e az intézmény vezetdje elrendeli

4.2 A partnerek panaszairél és az azok megoldasat szolgalé intézkedésekrol
nyilvantartast vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:
o apanaszos (intézmény/személy) adatait (kivéve anonim panasz esetén)

e apanasz leirdsat, targyat képezo esemény vagy tény megjelolését
e a panasz benyujtasanak idopontjat és modjat
e apanasz orvosldsara szolgdld intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat
e a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelos személy(ek)
megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezdrasanak hatéridejét
o akivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt

e a panaszban megjeldlt igényrdl valé dontést




4.3 Dokumentumok és bizonylatok rendje

Bizonylat Kitoltd/készit6 | Megéorzési | Megorzési Masolatot kap
megnevezése hely id6
JegyzOkonyv iskolatitkar Iktaté 2¢év Panaszos
Panaszbejelentd panaszbejelentd Tktato 3év A kivizsgalasban
nyomtatvany illetékes személy
Irasbeli panaszkezelési Iktato 3év Panaszos
valasz/hatarozat szintnek
megfeleld
személy
Feljegyzések panaszkezelési Iktatd 3év Panaszos
szintnek
megfeleld
személy
Panaszkezelési panaszkezelési Iktatd 5év -
nyilvantarté lap szintnek
megfeleld
személy




ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat személyi és térbeli hatilya:
A szabalyzat az intézmény minden  partnerére, szervezeti  egységére és

alkalmazottjara kiterjed.

A szabalyzat elérhetésége:
Jelen Panaszkezelési szabalyzat az intézmény honlapjan és a neveldi szobaban elérheto.

A szabalyzat hatalybalépése:
Jelen szabalyzat 2024. januar 01. napjatol Iép hatalyba.

Tiszafiired, 2023. 12.22. /,’”“ ~
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1.sz. melléklet

PANASZBEJELENTO NYOMTATVANY

Panaszbejelent6 adatai

O PP PPPOION
SZEIVEZEL NEVELL  eiviieeirisseersrsteessessseissn s s e s e e s ST N R E LRIV SR E e e e e RO RS
LaKCIM/SZEKNEIY: ...ovviiviviiiverevnisrennn e s b s e e
1121 PSPPI

E-INaIlE viieverrerreereeereesessssasasassassssasasosssssssassssassnsssssssssnsssssssnnsnsnssnsssssssastsonssesssssessesssneesssnsnnssssssnssassss

Panaszbejelentés modja:
SZOBEL / IRASBELI / POSTAI UTON / E-MAILBEN / SZEMELYESEN?

Panasz rovid leirasa:

panaszbejelent6

1. Maganszemély esetében nem kell kitélteni.
2: Megfelel6 alahuzando.
3; Kérjiik, csatolja a panaszat alatdmaszté dokumentumok masolatait, az eredetiket

pedig brizze meg.

11




2.5z, melléklet

JEGYZOKONYV

KBSZUIIE? ..ottt s e b bbb s bbb s s b b ana bt s e n e reseeioe (datum)
(helyszin)

oV v 1o U T OIS

Jelen vannak:

A JEGYZOKONYVEL VEZELLE: .ovvvriirerieeeiisicsirs i e e
.............................................. név)ezt mondta:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Datum: kelt mint fent (kmf.)
JegyzOKonyVVezets Alairasa: ..uvivvvriieecrsers et e
A jelen lévd alkalmazottak aldirasai (titulusai) ......covvseriiinnininiinin

A JegyZOKONYVEL ALVELEE: ....viviiiceee e

12




3.sz. melléklet

PANASZKEZELESI NYILVANTARTO LAP

TKEAtOSZAM: oo eeeans

Panasztétel idopontja:
Benyujtas modja:

sz6beli - irasbeli — postai uton —
e-mailben — személyesen
(megfelel6 alahdzando)

Panasztevd neve, cime, elérhetdségei:

Panasz leirasa (a targyat képezdé esemény vagy tény):

A kivizsgalas soran beszerzett informaciok, szakvélemények stb. rovid leirasa:

Csatolt mellékletek megnevezése:

Panaszt fogado neve és
beosztasa:

Kivizsgalas modja:

Kivizsgalas eredménye:

A panaszban megjeldlt igényrdl valo dontés:

A panasz orvoslasara szolgal6 intézkedés leirasa, elutasitas esetén annak

indoklasa:

A panasziigy intézéséért és az
intézkedés végrehajtasaért
felelos személy neve:

Intézkedés teljesitésének idopontja:

Panasz lezarasanak hatarideje:

panaszos alairasa

panaszt felvevo aldirasa
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