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1. Bevezetés

Az iskola tanuléit, sziileiket vagy gondviseldjiiket, valamint az iskola dolgozéit panasztételi jog
illeti meg.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes, illetve jogosult
intézkedésre. Ha a panaszkezelés nem tartozik az iskola hataskorébe, akkor az iskola a

panaszost tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval milyen szervhez vagy hatéséghoz fordulhat.

A panaszkezelés alapelvei:

A panaszkezelésnek érdeminek kell lennie.

+ A panaszokat és a panaszosokat megkiilonbdztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljaras keretében €s
szabalyok szerint kell kezelni.

* A hivatali t (panaszkezelési szintek) betartdsa kotelezo.

2. A panaszkezelés menete

2.1. A panasz bejelentése

A panasztevdk az alabbi formaban és idopontokban jelenthetik be panaszukat:

» széban: tanulok: osztalyfondki oran, ill. a tandrakon kiviili idészakban sziilok: hétfotol
péntekig 8 és 15 dra kozott az iskola titkarsagan, illetve a munkaterv szerinti
konzultacids lehet6ségek alkalmaval (fogaddora, sziiloi értekezlet stb.)

» munkatarsak: munkaid6ben, el6re egyeztetett iddpontban

« telefonon: hétfétol péntekig 8 és 15 dra kdzott az iskola titkarsagan (+36-94-709-827)
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« irdsban: személyesen: hétfotél péntekig 8 és 15 6ra kozott az iskola titkarsagan
* postai Gton: barmikor; 9834 Csehimindszent, F6 u. 47.

* e-mailben: barmikor; admin@altisk-csmindszent.edu.hu

2.2. A panaszkezelés szintjei

A panasztevd a tanulo:

1. szint: szaktanar, osztaly fondk, DOK-segité pedagdgus
2. szint: igazgatOhelyettes, igazgato

3, szint: fenntartd

A panasztevo a sziilo:
1. szint: szaktandr, osztalyfénok
2. szint: igazgatdhelyettes, igazgatd

3. szint: fenntartd

A panasztevd a pedagdgus, a panasz munkaiigyi {ligyintéz6 kérdésksrébe tartozik
1. szint: ligyintézd, iskolatitkar
2. szint: igazgatod

3. szint :fenntartd/munkaltato

A panasztevd a pedagogus, a panasz szakmai, pedagdgiai jellegli
1. szint: munkakozosség-vezetd
2. szint: igazgatohelyettes, igazgatd

3. szint: fenntartd

2.3. Panaszkezelés tanul6 esetében

* A tanulo probléméjaval az osztalyfdnskhoz vagy a DOK-vezet6hoz fordul. A DOK-vezetd
az osztalyféndknek tovabbitja a panaszt. Az osztdlyféndk aznap vagy mésnap

megvizsgalja a panasz jogossagat, és amennyiben azt jogosnak talélja, akkor 6t
munkanapon belill egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezéarul.

* Ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, akkor kozvetiti a panaszt az
igazgat felé. Az igazgat$ 6t munkanapon beliil egyeztet az érintettekkel. Ha az

egyeztetes eredményes, akkor a megallapodast az érintettek irdsban rogzitik.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id sziikséges, akkor egy hénap mulva



értékelik az érintettek azt.

» Ha a panasz ezek utan is fennall, akkor a panaszos képviseldje jelentheti a panaszt a
fenntart6 felé.

3. Panaszkezelés sziil6 esetében

» Az érdemjeggyel, ill. a szaktanari ért¢kelési gyakorlattal kapcsolatos nézeteltérések,
kérdések tisztazasanak elso lépése az érintett pedagdgussal folytatott tisztazd
megbeszélés. Ha ezt a panaszos eredménytelennek tartja, tovabb 1ép az osztalyféndk
felé.

* A sziil6 problémajaval az osztalyfonokhoz fordul. Az osztalyfonok aznap vagy masnap
megvizsgalja a panasz jogossagat, ¢s amennyiben azt jogosnak talalja, akkor 6t
munkanapon beliil egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

« Ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, akkor kdzvetiti a panaszt az
igazgato felé. Az igazgat6 6t munkanapon beliil egyeztet az érintettekkel. Amennyiben
sziikséges, az igazgatd bevonja az érintett munkak6z9sség-vezetdt is az egyeztetésbe.
Ha az egyeztetés eredményes, akkor a megallapodast az érintettek frdsban rogzitik.
Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, akkor egy hénap miilva
értékelik az érintettek azt.

» Ha a panasz czek utén is fennall, akkor a panaszos jelentheti a panaszt a fenntarto fele.

4. Panaszkezelés alkalmazott esetében

* Az alkalmazott problémajaval az igazgaté felé fordul. Az igazgatd

aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, és amennyiben azt jogosnak
talalja, akkor 6t munkanapon beliil egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetes
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

» Ha a panasz ezek utan is fennall, akkor a panaszos jelentheti a panaszt a fenntarté felé.
A Szombathelyi Tankeriileti Kézpont (tovabbiakban: Tankeriileti Kézpont) a panaszokrol,
a kdzérdek( bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével dsszefliggd
szabalyokrol sz616 2023. évi XXV. torvényben foglalt rendelkezéseknek megfelelden —
figyelemmel a munka torvénykdnyvérdl szo16 2012. évi L. torvényre, valamint a
korményzati igazgatasrol szol6 2018. évi CXXV. térvény rendelkezéseire, munkaltatdi
visszaélés-bejelentési rendszert lizemeltet, annak érdekében, hogy az alapvetd
magatartasi szabalyok valamint a fent emlitett jogszabalyok megszegése miatt a

munkaltatéi visszaélések bejelentése megvalosuljon.



5. A panaszkezelés dokumentalisa

* A postén érkezett panaszt iktatni kell.

* Az clektronikus dton érkezett panaszt ki kell nyomtatni, a panaszossal al4 kell fratni,
majd iktatni kell.

* A szOban elmondott panaszrol feljegyzést kell késziteni, a panaszossal al4 kell iratni,
majd iktatni kell.

* A telefonon bejelentett panaszrél feljegyzést kell késziteni, és azt a panaszossal alé kell
iratni, majd iktatni kell.

* Ha a panaszos személyesen nem irja ald a panaszt, akkor azt postai titon kell eljuttatni
neki aléirasra.

* Minden panasz kezelése azon a napon kezdddik, amikor a panaszos 4ltal
benyujtott/elmondott panasz irdsban, a panaszos 4ltal alirva a titkarsagra keriil.

* A panasz benytijtasakor be kell tartani a szolgélati utat, azaz a leirt szinteket.
Amennyiben a panaszos nem a panaszkezelési szabalyzatban leirt 1. szinten nyujtja be
legeloszOr panaszat, azt vissza kell hozz4 juttatni, és kérni, hogy azt az 1. szinten
megnevezett feleldshoz juttassa el.

* A panaszok kezelése a panasznyilvantarto lapon keriil régzitésre. (1d. 1. sz. melléklet)
* A panasznyilvéntarté lapot az iskolatitkar vezeti.

* A panasznyilvantarté lap az alabbi adatokat tartalmazza: a panaszos adatai; a panasz
leirasa, targya; a panasz benyijtasanak idépontja és mddja; a panasz megoldasara
szolgalo intézkedés leirsa, elutasitds esetén annak indokldsa; a panasziigy intézéséért,
ill. az intézkedés végrehajtasaért felelds személy(ek) megnevezése;

* A panasznyilvantarté lap kitoltése a panaszt fogadé személy inditvanyéra torténik, az 6
alairasaval valik hitelessé.

* A panasznyilvantarté lap kitolthetd elektronikusan és kézzel is.

* A panasznyilvantartd lap és az ligyhoz kapcsolédo egyéb iratok (benytjtott panasz,
Jjegyzdkonyvek, egyéb dokumentumok) iktatdsra keriilnek.

* A panasz kezelésér6l a panasztevot irdsban tajékoztatni kell a panasz benyujtasat

kdvet6 30 napon beliil.

6. Egyéb
6.1. A szabalyzat idGbeli és személyi hatilya
A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjara, tanul6jéra, a sziilsk

kozdsségére. Jelen szabdlyzat 2024. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.



6.2. A szabalyzat hozzaférhetdsége
A szabalyzat egy példanya megtalalhaté az intézmény titkarsagan, valamint elérhetd az iskola

honlapjan.

6.3. A panaszkezelési szabalyzat elfogadasa

Jelen Panaszkezelési szabalyzatot az iskola Intézményi Tanacsa megismerte és véleményezte.

Csehimindszent, 2024. augusztus 30.

Intézményi Tanacs elndke

Jelen Panaszkezelési szabalyzatot a Sziilok K6z6ssége megismerte és elfogadta.

Csehimindszent, 2024. augusztus 30.

Sziilok Kozossége elndke

Jelen Panaszkezelési szabélyzatot a Didkonkormanyzat megismerte ¢s elfogadta.

Csehimindszent, 2024. augusztus 30.

.........................................................

Diakdnkormanyzat pedagdgus segitdje

Jelen Panaszkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet megismerte és elfogadta.

Csehimindszent, 2024. augusztus 30.

.....................................................

igazgatd



Melléklet

Panasznyilvantarté lap

A panasz benyujtasanak ideje ............. BV i ho ......... nap
A benyujtas modja szdbeli: személyesen, telefonon

irasbeli: postai Gton, e-mailben, egyéb

A panaszos adatai

NV, it it et e e et

CIME: oo

ElérhetOs€gei: .....ooovvieiiiiiiiiiiiiiiiiie e,

........................................................................

A panasz révid leirasa:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelés személy:

A panasz orvoslasara szolgald intézkedések rovid leirasa, elutasitas esetén annak indoklasa:

Csatolt mellékletek megnevezése :

A panasz kivizsgalasanak és megvalaszolasanak hatarideje :

panaszt atvevo






