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JOGSZABALYI HATTER:

o 2023. évi XXV. torvény
a panaszokrol, a kézérdek( bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével §sszefiiggd szabalyokrol

o 20/2012. (VIIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérsl és a kbznevelési intézmények névhasznalatarol

A PANASZKEZELESI REND AZ ISKOLABAN

Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasziételi jog illeti
meg.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapesolatban az iskola koteles, illetve jogosult
intézkedésre.

A panasz jogossagét, okdval kapcsolatos koriilményeket az igazgatd vagy igazgatOhelyettes
koteles megvizsgalni.

Jogossaga esetén koteles az ok elharitéasaval kapcsolatban intézkedni.

1. A PANASZKEZELES LEPCSOFOKAI

1. Konkrét esetben eljaro szaktanar kezeli a problémat, vagy az osztalyfénskhoz fordul;
2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az igazgatohelyetteshez fordul;

3. Az igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatdhoz fordul;

2. FORMALIS ELJARAS SZULOI PANASZ ESETEN

A panaszkezelok felé a panasztevk panaszaikat megtehetik az 1. pont fokozatainak
betartasaval:

o firasban vagy személyesen a pedagogus megkereséscvel (egyeztetett idépontban);

o frasban vagy személyesen az osztalyfonok megkeresésével (egyeztetett idopontban);

. irasban vagy szemdlyesen az igazgatd vagy helyettes megkeresésével (egyeztetett
id6pontban);

A panaszok kezelése — a panasz targyatél fiiggben — a szaktandr, az osztalyfondk, az

igazgatohelyettes vagy az igazgato, illetve a fenntarto hataskérébe tartozik.



3. PANASZKEZELES TANULO ESETEBEN

A panaszos problémajaval az osztalyfonskhoz fordul.

Az osztalyféndk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az tigyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatéan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az igazgato vagy igazgatohelyettes felé.

Az igazgatohelyettes 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megéllapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irasban rogzitik
és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldaséhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan
az érintettek kozosen értékelik a bevalast az intézményvezetd iranyitasaval.

Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt az igazgato
felé.

Ha a probléma ezek utén is fennéll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto

felé.

4. PANASZKEZELESI ELJARASREND AZ ALKALMAZOTTAK RESZERE

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban térténd munkavégzés soran esetlegesen

felmeriils problémdkat, vitdkat a legkorabbi id6pontban a legmegfeleldbb szinten lehessen

feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat széban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felelése annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelés megvizsgalja 5 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 7 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

Ezt kivetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast szoban vagy irdsban

rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma



megnyugtatéan lezarult. Amennyiben a panasz megoldasihoz tiirelmi id§ sziikscges, 1
hénap idétartam utan kozosen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

Ha a tirelmi idé lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az
igazgatohelyettes kozremiikodésével, akkor az igazgatohelyeties az igazgato felé jelzi.
Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az igazgato

kozremiikodésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

5. DOKUMENTACIOS ELOIRASOK

A panaszokrol az igazgatohelyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartds -t koteles vezetni, melynek

a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének id6pontja;
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A panasztev neve;

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az frott dokumentum);

A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa;

A panasz kivizsgéalasanak modja, eredménye;

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye;

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve;

A panasztevd tdjékoztatasanak idépontja;

Ha a tajékoztatas frasban tértént, annak dokumentuma;

{ré4sban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatisban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6konyv indokléassal arrol, hogy nem fogadja el;
Ha a panasztevé a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv

utdirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rdl;
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2025. januarl 5-an elfogadta.




