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1 Bevezetés
Panaszkezelési szabalyzatunk célja, hogy a panaszkezelés sordan a jogszabalyok és az iskola

belsé szabalyzatai altal szabalyozott rendet betartsuk és betartassuk. Panaszkezelésiink soran
figyelembe vessziik szabalyzatainkat, az Nemzeti kznevelési torvényt (2011. évi CXC. toérvény)
¢és végrehajtasi rendeleteit, valamint a panaszokrdl és kozérdekli bejelentésekrdl szold 2013. évi

CLXV. torveényt.

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul. A
panaszkezelés soran arra toreksziink, hogy a felvetédott problémak, panaszok az iskolan beliil
megfeleld szinten rendezddjenek. A panaszkezelés rendje azokat a folyamatokat érinti, amelyek
nem kertiltek szabalyozésra az iskola hazirendjében, SZMSZ-ében. A panaszkezelési rend olyan —
az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzeés altal is ellendrzott — jogszabalyban eld nem irt iskolai

szabalyoz6 dokumentum, amely a panasztételi jog gyakorlasat hivatott elésegiteni.

2. Panaszkezelési rend agimnaziumban

. Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozdit panasztételi jog
illeti meg.
= Panaszt tenni olyan tligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kdoteles, illetve

jogosult intézkedésre.

. A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos korilményeket az intézményvezeto,
akadalyoztatasa esetén az intézményvezeté-helyettes koteles megvizsgalni. Az iskola
kozalkalmazottjaival kapcsolatos panaszokat az intézményvezetd koteles kivizsgalni.

. A panasz jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni kell.

. A Panaszkezelési szabalyzatrdl az iskolaba l1épéskor a hdzirenddel egyiitt minden tanulét,

sziileiket, és minden 0j dolgozodt tajékoztatni kell.

3. A panaszkezeléslépcséfokai

. az illetékes szaktanar kezeli a problémat

. az osztalyfénok kezeli a problémat

. az intézményvezeté-helyetteshez kezeli a problémat

. a panasztevo kozvetleniil az intézményvezetohoz fordul



4.  Formalis panaszkezelési eljaras

A panasztevok panaszaikat megtehetik:

. személyesen
. telefonon (+36-57/500-580)
. levélben (5100 Jaszberény, Szentharomsag tér 1.)

= elektronikusan: igazgato.lvg@gmail.com

. A panaszt mindig rogziteni kell: érkeztetni, iktatni sziikséges az iratkezelési szabalyzatnak
megfelelden. Ha szobeli, jegyzokonyvet kell rola felvenni. A nevelési-oktatasi intézménybe
érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének rendjét az iratkezelési
szabalyzatban kell meghatarozni. Amennyiben a panaszos névtelenséget kér: a panasszal
megkeresett személy feljegyzést készit errdl, és a panaszkezelési nyilvantartasi lapra

ravezeti, hogy ANONIM PANASZ.

. A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggéen — a pedagdgus, az érintett

intézményvezet6-helyettes, intézményvezetd hataskorébe tartozik.

5. Dokumentacios eléirasok

A panaszokrol kotelez6 nyilvantartast vezetni, melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
= apanasztétel idOpontjat
= apanasztevO nevét

= a panasz leirdsat (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, elegendé maga az irott

dokumentum)
= apanaszt az intézmény nevében fogado személy nevét, beosztasat

= a panasz kivizsgalasdnak modjat, eredményét; az esetleg sziikséges intézkedés

megnevezeését, varhatd eredményét
= az intézkedés végrehajtasaért felelds szemeély nevét
= apanasztevl tdjékoztatasanak idépontjat
* ha a t4jékoztatas irdsban tortént, annak dokumentumat

= {rasban tett panasz esetén a panasztevO nyilatkozatat, hogy a tdjékoztatasban foglaltakat

elfogadja.
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Panaszkezelés tanuld esetében

A panaszos problémajaval az érintett pedagdgushoz vagy az osztalyfonokhoz fordul.

Az érintett pedagogus vagy az osztalyfonok aznap vagy a kovetkezd tanitasi napon
megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a
panaszossal.

Jogos panasz esetén az érintett pedagdgus vagy az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel.
Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Abban az esetben, ha a pedagdgus és/vagy az osztalyfonok nem tudja megoldani a
problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az intézményvezetonek

Az intézményvezet 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban vagy irdsban rogzitik, és
elfogadjak az abban foglaltakat, akkor az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan az
érintettek kozosen értékelik, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a probléma ezek utan is fenndll, a fenntartdt is bevonjadk a probléma megoldasanak
kidolgozasaba.

Az iskola intézményvezetdje a fenntartdé bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja
a panaszt, k6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriil6 problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfeleldbb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztazza az iigyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogziti és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hoénap iddtartam utan
kozosen értékeli a panaszos és a felelds, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg, se a felelds, se az

intézményvezet6 kozremiikodésével, akkor az intézményvezeto a fenntartonak jelez.
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15 munkanapon beliil az iskola intézményvezetdje a fenntartd képviseldjének bevondsaval
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutan, a fenntartd képviseldje és az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan
kozosen értékelik a megoldast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a
végeredményt irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos nem elégedett a problémaja megoldéasaval, munkatigyi birdsaghoz fordulhat.

Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.
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Legitimacios eljaras

Elfogadta: Véleménynyilvanitok:

Belhaziné Kiss Ildikoé és Szivos Nikolett sk.
a sziil6i munkakézosseg elnoke

Szabo Timea sk.
Felber Déra sk.

g . a diakonkormanyzat nevében
a nevelotestiilet nevében i

Jovahagyta:

Zsemberi Zoltan sk.
a fenntarto nevében

A dokumentum jellege: Nyilvanos

P.H.




