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1 Bevezeto

Az iskola minden tanul6janak, sziileinek, gondviseldinek, valamint az iskola dolgozdinak
joguk van panaszt tenni. A panaszkezelés célja, hogy az iskola minden érintettje szdmara
tisztességes, atlathato, és hatékony megoldast biztositson az esetleges problémak kezelésére.

Panaszt olyan tigyekben lehet benyujtani, amelyekben az iskola az iranyadé jogszabalyok,
belsd szabalyzatok vagy egyéb eldirdsok alapjan koteles, illetve jogosult intézkedni. A
panaszok az iskola mindennapi miikddésével, oktatdsi vagy nevelési tevékenységével,
szervezési kérdésekkel vagy barmely olyan helyzettel kapcsolatosak lehetnek, amely
befolyasolja az érintettek érdekeit vagy jogait.

2 A panaszkezelési folyamat

2.1 A PANASZ BENYUJTASA

A panaszt irdsban kell benyujtani az iskola altal biztositott formanyomtatvanyon vagy szabad
formatumban, de tartalmaznia kell a kovetkezo informaciokat:

e A panaszos neve €s elérhetdsége (amennyiben nem kivan névtelentil eljarni).

e A panasz pontos targya és leirdsa.

e Az eset bekovetkezésének idOpontja, helyszine.

e Az esetleges érintettek megnevezése.

e A panasz leadhat6 személyesen az iskola titkarsagan, elektronikus uton az iskola hivatalos
e-mail cimén: suli@altisk-torony.edu.hu , vagy postai uton.

Tanuloi, illetve sziiléi panasz esetén elfogadhatd a szdbeli jelzés is.


mailto:suli@altisk-torony.edu.hu

2.2 A PANASZKIVIZSGALASA:

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliiggben — az osztalyfonok vagy az
igazgatohelyettes, az igazgatd hataskorébe tartozik.

A panaszkezelés soran az aldbbi Iépcséfokok biztositjdk a fokozatos ¢és hatékony
problémamegoldast:

1.  AzelsO szint: Az érintett vagy kozvetlen felelds személy

e A panasz kezdetben ahhoz a személyhez keriil, aki kdzvetleniil érintett az adott
problémaéban, vagy akinek a hataskorébe tartozik az tigy kezelése.

e Ha a problémat nem sikeriil megoldani, vagy ha az érintett nem tudja kezelni az iigyet,
akkor az osztalyfonok segitségét kéri.

2. A masodik szint: Az osztalyfénok

e Az osztalyfonok atveszi a panaszt, €s megvizsgalja a probléma természetét.
e Ha az osztalyfonok hataskorén beliil megoldhat6 az iigy, intézkedik.
e Ha nem, akkor tovébbitja a panaszt az igazgatohelyetteshez.

3. A harmadik szint: Az igazgatohelyettes

e Az igazgatOhelyettes részletesen kivizsgalja a panaszt, és ha lehetséges, megoldja az

ugyet.
e Amennyiben a probléma komplexitdsa vagy hatdskori korlatai miatt nem tud
intézkedni, a panaszt az iskola igazgatdjahoz tovabbitja.

4. A negyedik szint: Az iskola igazgatoja

e A panasztevd kozvetleniil az iskola igazgatdjahoz is fordulhat, kiilondsen akkor, ha a
probléma jellegébdl adoddan kozvetlen beavatkozéast igényel, vagy ha az el6zd
szinteken nem sziiletett megnyugtaté megoldas.

e Azigazgat6 azligyet teljes kortien kivizsgalja, és a vonatkozo jogszabalyok vagy bels6
szabalyzatok alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

2.2.1 Panaszkezelési eljaras tanulo/sziilo esetén

1.  Panasz benyujtasa
e A panaszos tanul6/sziilo a problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.
e Az osztalyféndk eljarasa:
- Az osztalyfonok az ligyet aznap vagy legkésobb a kovetkezé munkanapon kivizsgalja.
- Ha apanasz nem jogos: Az osztalyfonok tisztazza a helyzetet a panaszossal, €s lezarja az iigyet.

- Ha a panasz jogos: Az osztalyfondk egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, a
probléma megoldodik, és az ligy lezarul.

Amennyiben az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, haladéktalanul tovabbitja a



panaszt az igazgatohelyettesnek.
2. AzigazgatOhelyettes eljarasa
e Azigazgatohelyettes 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

- Ha a panasz jogos: Az igazgatOhelyettes intézkedést hoz a probléma okanak
megszilintetésére, vagy az igazgatd bevondsaval kezdeményez tovabbi 1épéseket.

- Azegyeztetés eredményeit a panaszos €s az érintettek kdzosen, szoban vagy irdsban rogzitik
¢s elfogadjak. Az egyeztetés sikeresnek tekinthetd, ha az abban foglaltak mindkét fél
szamara kielégitoek.

3. Tiirelmi id6 és értékelés

- Ha a probléma megoldésa id6t igényel, az érintettek egy honap elteltével ujraértékelik a

megoldas hatékonysagat.

- Ha a probléma tovabbra is fennall: A panaszos képviseldje jelenti az ligyet az iskola
fenntartdjanak.

4. A fenntart6 eljarasa

e Az iskola igazgatdja a fenntartdé bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt.

o Ko6z0s javaslatot dolgoznak ki a probléma kezelésére, amelyet a fenntartd egyeztet a
panaszos képviseldjével.

o Az egyeztetés eredményeit irasban rogzitik.
5. A folyamat lezérasa és értékelés

e A panaszkezelés folyamatanak feleldse az igazgatdhelyettes, aki:

o Ev végén ellendrzi a panaszkezelési eljaras menetét.

e Osszegzi a tapasztalatokat, és sziikség esetén korrekciokat végez a folyamat egyes
1épéseinél.

o FElkésziti éves beszamolojat a panaszkezelésrdl az iskolai értékelés részeként.
2.2.2 Panaszkezelési eljdrds alkalmazott esetén
1.  Panasz benyujtasa

. Az alkalmazott panaszat irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki az adott
teriiletért felelds, ahol a probléma felmertilt.

2. A panasz kivizsgalasa
. A felelés személy a panasz kézhezvételétdl szdmitott 3 munkanapon beliil

megvizsgalja a panasz jogossagat.
. Ha a panasz nem jogos: A felelds személy tajékoztatja a panaszost az



eredményrdl, és tisztazza vele a helyzetet.

Ha a panasz jogos: A felelés 5 munkanapon belill egyeztetést folytat a

panaszossal a probléma megoldasa érdekében.

Az egyeztetés rogzitése

Az egyeztetés soran elért megallapodast a felelds €s a panaszos irdsban rogzitik

¢és kozosen elfogadjak.

Tiirelmi id6 esetén: Amennyiben a megoldéas hosszabb id6t igényel, a panaszos

¢s a felelOs egy honap elteltével kozosen értékeli az intézkedések eredményességét.

Tovabbi 1épések eredménytelenség esetén

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma tovabbra sem oldddott meg, az ligyet az
igazgato elé terjesztik.
Amennyiben az igazgaté kozremiikddése sem vezet eredményre, az igazgato
értesiti a fenntartot a helyzetrdl.

Fenntart6i eljaras

Az igazgatd ¢és a fenntartdé képviselgje 15 munkanapon belill kozdsen
megvizsgaljak a panaszt, €s javaslatot dolgoznak ki a probléma kezelésére.
Az eredményt irasban rogzitik, majd az igazgatd és a fenntartd képviseldje
egyeztet a panaszossal.

A megallapodas értékelése

Ha a megoldas tiirelmi id6t igényel, a panaszos, a fenntartd képviseldje és az
igazgatd egy honap elteltével kdzosen értékelik a megallapodas bevalasat.

Ha a probléma megnyugtatoan lezarul: A megoldast irasban rogzitik és az
érintettek elfogadjak.

Ha a probléma tovabbra is fennall: A panaszos mar csak a munkaiigyi birésaghoz
fordulhat, az eljaras pedig a vonatkozo torvényi szabalyozas szerint zajlik.

A folyamat lezarésa ¢és értékelés
A panaszkezelés folyamatanak feleldse az igazgatohelyettes, aki:
Ev végén ellendrzi a panaszkezelési eljaras menetét.

Osszegzi a tapasztalatokat, és sziikség esetén korrekciokat végez a folyamat
egyes lépéseinél.

Elkésziti éves beszamolojat a panaszkezelésrdl az iskolai értékelés részeként.

A folyamat ellendrzése és értékelése



3 Dokumentacios eloirasok

Az igazgatohelyettes koteles ,,Panaszkezelési nyilvantartast” vezetni, amelyben az
alabbi adatokat kell pontosan és részletesen rogziteni:

A panasz benyujtasanak idépontja.

A panaszt tevé személy pontos megnevezése,

A panasz tartalménak részletes ismertetése,

A panasz kezelésében eljar6 intézményi képvisel6(k) neve és beosztasa.

A panasz kivizsgalasanak folyamata és eredménye

Az elrendelt vagy javasolt intézkedések megnevezése, valamint a véarhato
eredmények ismertetése.

Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve.

A panasztevl tajékoztatdsdnak ddtuma, valamint annak formaja (szobeli vagy
irdsos).

[rasban tett panasz esetén a panaszos nyilatkozata, amelyben kifejezi, hogy a
tajékoztatasban foglaltakat elfogadja.

Ha a t4j¢koztatasban foglaltakat nem fogadja el, jegyzOkonyv készitése, amely
tartalmazza az indoklast, valamint a sziikséges 1épéseket.



Melléklet

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panaszkezelési Nyilvantart6 Lap

Panasztétel idopontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirésa:

neve:

Panasz fogad6

Kivizsgalas modja:

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelGs neve:

Panasztevo tajékoztatasanak idépontja:




Legitimacios zaradék
Az Intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A Didkonkormanyzat nyilatkozata

A panaszkezelési szabdlyzatot az intézmény Didkénkormanyzata megtargyalta. A
Didkonkormanyzat a véleményezési jogat az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor és
elfogadésakor a jogszabalyban meghatarozottak szerint gyakorolta.

Torony, 2025. januér 29.
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A sziiléi szervezet nyilatkozata

A panaszkezelési szabélyzatot az intézmény Sziilok Kozossége megismerte. A Sziilék
Koz6ssége a véleményezési jogat az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor és elfogadasakor a
jogszabalyban meghatarozottak szerint gyakorolta.

Torony, 2025. januar 29.
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Sziilok Kozossége képviseldje

A nevelétestiilet nyilatkozata
A panaszkezelési szabélyzatot a nevel6testiilet megtargyalta és elfogadta.

Torony, 2025. januér 29.
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