PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Kelebia, 2025. januar 15. Készitette:
Kondorossy Andrés igazgatd
Illés Anett igazgatohelyettes



A panaszkezelési rend az intézményben

A panaszt olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul
¢€s nem tartozik mas — igy kiilondsen birdsagi, vagy kozigazgatasi — eljaras hatalya ala.
A panasz javaslatot is tartalmazhat.

Panasztételre jogosult lehet az intézmény dolgozdja, tanuldja, és a tanuld térvényes
képviseldje, ill. az a személy, szervezet, aki panaszt az intézmény mikodésével, vagy
az intézmény dolgozdival, tanuldival osszefiiggésben kivan tenni.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje, vagy
az altala megbizott személy (igazgatohelyettes) koteles megvizsgalni.

Jogossaga esetén az igazgatd, vagy megbizottja koteles az ok elharitasaval kapcsolatban
intézkedni, vagy az intézmény vezetdjénél, iranyitd testlileténél intézkedést
kezdeményezni.

A panaszkezelési rendrdl az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egylitt minden tanulot,
szlileiket, ¢s minden 11j dolgozdt tajékoztatni kell.

A panaszkezelés 1épcsofokai

» A panaszos pedagogus/NOKS/technikai dolgozo

a. A panasz munkaiigyi kérdéskorbe tartozik:
1. szint: iskolatitkar
2. szint: fenntarté munkatigyi osztalya, vagy igazgato
3. szint: igazgato

b. A panasz pedagogiai, szakmai jellegii
1. szint: munkak6zosség-vezetd
2. szint: igazgatohelyettes
3. szint: igazgatd

» A panaszos tanulo
1. szint: érintett pedagdgus, szaktanar
2. szint: osztalyféndk, vagy DOK segit6
3. szint: igazgatohelyettes
4. szint: igazgato

» A panaszos sziilé/torvényes képviseld
1. szint: érintett pedagdgus, szaktanar
2. szint: osztalyfdnok
3. szint: igazgatohelyettes
4. szint: igazgatd

» A panaszosnak nincs kozvetlen kapcsolata az iskolaval

Sziikség esetén az iskolatitkartol segitséget kapva rendezheti panaszat a megfeleld szint

elérésével.




2.

A panasz bejelentése

A panaszkezeld felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

személyesen szoban ¢és irdsban (szébeli bejelentés esetén a ,Jegyzokonyv szobeli
bejelentés, panasz” nevii melléklet kitoltésével)

telefonon: +(36)-77/454-219 (telefonos bejelentés esetén jegyzokonyvet kell felvenni,
melyet a telefon kezeldje tolt ki a ,,JegyzOkonyv szobeli bejelentés, panasz” nevii
melléklet alapjan, melyet a panaszosnak 3 napon beliil al4 kell irnia.)

irasban: 6423 Kelebia, Ady Endre u. 110.

elektronikusan: altsuli.kelebia@gmail.com

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggben — az o0sztalyfonok, az
igazgatohelyettes, igazgatd hataskorébe tartozik.

Szobeli panasztétel esetén a bejelentésrdl hangfelvétel is késziilhet. A panaszost errdl a
panasz megtétele elott tajékoztatni kell.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik (pl. étkeztetés, maganjellegli
sérelmek, iskolan kiviil tértént események, vagyontargy eltulajdonitasa stb.), az iskola
tajékoztatast kiild, hogy a panaszos milyen szervhez, hatdsaghoz fordulhat.

Panaszkezelés 1épései tanulo/torvényes képvisel6 esetében

A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfdnok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az igazgatdo felé¢, aki a panasz kezelésével megbizhatja az
igazgatohelyettest.

Az igazgato, igazgatohelyettes, 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

A panaszok kezelésének hatarideje 15 nap, mely tovabbi 15 nappal meghosszabbithato,
ha koriilmények ezt kivanjdk. A hosszabbitasrol indoklassal tajékoztatni kell a
panaszost.

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

Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utdn
az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utdn is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartod
felé.

A panasz kezelése tovabbiakban a Klebelsberg Kozpont 17/2016 (IX.15.) sz.
szabalyzata alapjan folytatddik.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére


mailto:altsuli.kelebia@gmail.com

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi id6pontban a legmegfelelébb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

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

o A felelés megvizsgéalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az tigyet a panaszossal.

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

e Ezt kdvetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult.
Amennyiben a panasz megolddsadhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idStartam utan
kozosen értékeli a panaszos ¢€s a felelds a bevalast.

e Haa tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg sem a felelds, sem az igazgatd
kozremitkddésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

e A panasz kezelése tovabbiakban a Klebelsberg Koézpont 17/2016 (IX.15.) sz.
szabalyzata alapjan folytatodik.

e Ha a panaszos problémaja nem oldodik meg, munkaiigyi birdsaghoz fordulhat, mely
eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

e A folyamat gazdija az igazgatohelyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés

folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott

1épésnél, és elkésziti a beszdmolojat az éves értékeléshez.

A szabdlyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

Kelebia, 2025. januar 9.
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Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve:

Kivizsgalas modja:

Panasz fogado beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevo tajékoztatdsanak idépontja:




