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Panaszkezelési szabalyzat

l. Panaszkezelési rend:
. Az intézménybe jaro tanulokat, a gyermekek sziileit/gondviseldit, valamint az
intézmény munkavallalo6it panasztételi jog illeti meg.

. Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles illetve
jogosult intézkedésre.

. A panasz jogossagat, és az azzal kapcsolatos koriilményeket az igazgatd vizsgalja ki.
. Jogossag esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedik.
. A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-rél az intézménybe 1épéskor a hazirenddel egyiitt

minden 1j sziil6t, és minden 0 dolgozo6t tajékoztatni kell.

I.1. A panaszkezelés lépcsiofokai

1. Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénékhoz fordul,
2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul,

3. A panasztevo kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

1.2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

. személyesen

. telefonon (52 206 007)

. irasban: (4262 Nyiracsad, Szatmari u. 8.)

. elektronikusan (szentpiroska.nyiracsad@outlook.com)

A panaszok kezelése —a panasz targyatol fliggéen —az osztalyfondk vagy az igazgatd hataskorébe
tartozik.



1.3. Panaszkezelés tanulo esetében

1 szint
. A panaszos problémajaval az érintett pedagogushoz, ill. az osztalyfonokhoz fordul.
. Az osztalyféndk aznap vagy masnap megvizsgélja a panasz jogossagat, amennyiben az nem

jogos, akkor tisztazza az iligyet a panaszossal.

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

2. szint

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

. Az igazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az €rintettek szoban v. irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

. Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan az
¢érintettek kdzosen értékelik a bevalast.

3. szint
. Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntart6 felé.
. Az iskola igazgatdja a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,

kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
. A fenntart6 egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az igazgaté, aki a tanév végén ellenOrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a
tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az
éves értékeléshez.

1.4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak (pedagogus és nem pedagogus) részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban to6rténd munkavégzés soran esetlegesen felmertiil6
problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani, megoldani.

1. szint:
. Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja az igazgatohoz.
. Az igazgatd megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,

akkor tisztazzak az tigyet.
. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor az igazgatd 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

. Ezt kdvetden az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat.
Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult, amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6
sziikséges, 1 honap id6tartam utan kézdsen értékeli a panaszos és az igazgatod a bevalast.

2. szint:

. Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg az igazgatd kozremitkodésével,
akkor a fenntarto felé kell jelezni.



. 15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntartd képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére irasban.

. Ezutan, a fenntarto képviseldje, az igazgato egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kdzosen értékelik a
bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

3. szint:

. Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi birésaghoz, akkor most mar csak
oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

. A folyamat gazdaja az igazgato, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél és elkésziti a
beszamolojat az éves értékeléshez.

1.5. Panaszkezelés sziild, gondviseld, nevel6sziilé esetében

1. szint:

. A panaszos problémajaval az érintett pedagdgushoz, ill. az osztalyfénokhoz fordul.

. Az osztalyféndk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben

az nem jogos, akkor tisztazza az tigyet a panaszossal.

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

2. szint:

. Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
azonnal az igazgat6 felé.

. Az igazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az €rintettek irasban rogzitik és elfogadjak az
abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

. Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan az
érintettek kdzosen értékelik a bevalast.

3. szint:
. Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.
. Az igazgatd a fenntart6 bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt, k6zos

javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

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

4. szint:

. A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé.

. Az ligy végig vitele utdn még a birdsagi lehetéség van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi

eléirasok hatarozzak meg.



A folyamat gazdaja az igazgatd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,

Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1€pésnél, és elkésziti a
beszamolojat az éves értékeléshez.

Dokumentacios eloirasok:

A panaszokrdl az igazgat6 ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni, melynek a kdvetkezd
adatokat kell tartalmaznia:
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10.

A panasz tételének idépontja

A panasztevo neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felels személy neve

A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6konyv indoklassal arr6l, hogy nem fogadja el.

11.

Ha a panasztev0 a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utoirataként

feljegyzés a tovabbi teend6rol.

Dokumentumok, jogszabalyok:
SZMSZ

Munkakori leirasok

Iratkezelési szabalyzat

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

2011. évi CXII. torvény az onrendelkezési jogrol és az informacid szabadsagrol



V. Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja: [Panasztevé neve:

Panasz leirasa:

neve:

Kivizsgalds modja:

Panasz fogado

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felel6s neve:

Panasztevo tajékoztatasanak
idépontja:




Zaro rendelkezések

A szabalyzat idébeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, tanulojara, a sziilok kdzosségére.
Jelen szabalyzat 2024. év majus ho 2. napjan 1ép hatalyba.

A szabalyzat hozzaférhetésége és modositasa
A szabalyzat tartalmat az igazgatd koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szamara
a tanari szobaban és a honlapon.

A Panaszkezelési Szabélyzatot a Szent Piroska Gorogkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
nevelbtestiilete elfogadta.

Nyiracsad, 2024. aprilis 23.

P.H.

Garda Laszlo

igazgatd

A szabalyzatot a Sziil6i Szervezet megismerte, véleményezte és elfogadta.

Nyiracsad, 2024. aprilis 25.

Sziiléi Szervezet képviseldje



