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I. Altalanos rész

A panaszkezelési rendiink célja, hogy a panaszkezelés soran a jogszabalyok és
az iskola bels® szabalyzatai altal szabalyozott rendet betartsuk és betartassuk.
Panaszkezelésiink soran figyelembe vessziik szabalyzatainkat, a 2011. évi CXC.
torvényt a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban Nkt.) és végrehajtési
rendeleteit, valamint a panaszokrol és kozérdekii bejelentésekrol szl 2013. évi

CLXV. torvényt.

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyul.
A panaszkezelés soran arra toreksziink, hogy a felvetédott problémak, panaszok

az iskolan belill megfeleld szinten rendezddjenek.

11. Panaszkezelési rend az iskolaban
e az iskola tanuldit, torvényes képviseldit, valamint az iskola dolgozdit
panasztételi jog illeti meg,
e a panasz jogossagat az iskola intézményvezetdje, intézményvezetd-
helyettese, ilietékes osztalyfonoke koteles megvizsgalni,

e jogossaga esetén koteles az ok elhdaritdsdval kapcsolatban intézkedni,

intézkedést kezdeményezni.

A panaszkezelési eljaras rendjérdl az iskoldba lépéskor a hazirenddel egylitt

minden tanulét/torvényes képvisel6t és minden (j dolgozdt tajékoztatni kell.



III. A panaszkezelés lépcsofokai

az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az intézményvezet6-helyetteshez
fordul,

az  intézményvezetO-helyettes kezeli a problémat, vagy az
intézményvezetéhéz fordul,

a panasztevd kozvetleniil az intézményvezetéhoz fordul,

az intézményvezetdé a fenntartdhoz fordul a probléma megoldésa

érdekében.

IV. A panaszkezelési eljaras

A panasztétel modjai:

szoban,

személyesen benyujtva az irasban megfogalmazott panaszt

(1155 Budapest, Kolozsvar utca 1.),

postai uton elkiildve (1155 Budapest, Kolozsvar utca 1.)

elektronikusan (az osztalyfénék iskolai e-mail cimén vagy az
intézményvezetd-helyettesek e-mail cimén vagy az intézményvezetd e-
mail cimén),

a Kréta-rendszer e-Ugyintézés feliiletén.

A panaszt mindig rogziteni kell. A panaszt érkeztetni, iktatni sziikséges az

iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en. Ha szdbeli a panasz, jegyz6konyvet kell

rola felvenni. A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen

beliil keletkezett iratok kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban kell

meghatarozni.




Az irdnyadé szabalyok:

e iskola iratkezelési szabalyzata és

e a20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 85. §-a

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fuggden — az osztalyfonok, az

intézményvezetd-helyettes vagy az intézményvezetd hatdskorébe tartozik.
V. A panaszkezelés szintjei

1. A probléma megoldasat a panaszos tanuld/sziild az osztalyfonoktol,

intézményvezetd-helyettest6l vagy intézményvezet6tdl kérheti.

2. Az iskola alkalmazottja problémédjdval az intézményvezet6-helyettest vagy az

intézményvezet6t keresi meg.

3. A problémaval megkeresett osztalyfonok, intézményvezetd, intézményvezetd-
helyettes 8 munkanapon belill megvizsgalja a panaszt, és azt, hogy ki jogosult a
panaszkezelés lefolytatasara (szabdlyzat, jogszabaly kinek a felel6sségi korébe
telepiti az tigy elintézését).

4. Ha a panasz a DOK vagy egyéb szerv bevonéséval hatékonyabban oldhaté
meg, a panaszkezeld 0j szereplét von be a vitarendezésbe.

5. Ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, tovabbitja a panaszt
azonnal az intézményvezetd-helyettes felé, illetve amennyiben az osztalyfonok
nem tesz semmiféle intézkedést, a panaszos az intézményvezet6-helyetteshez
fordulhat.

6. Amennyiben az osztalyfonski szinten nem oldddott meg a panasz, az
intézményvezetd-helyettes a panasz jogossagat megvizsgalja. Ha a panasz jogos,
akkor az intézményvezet6-helyettes 8 munkanapon beliil kiteles egyeztetni az

érintettekkel és megtenni a megfelels intézkedéseket.



Sziikség esetén a panaszkezelés érdekében az intézményvezets-helyettes jelez az
intézményvezetd felé, s errdl tajékoztatja a panaszost is.

7. Az intézményvezetd egyeztet a panaszossal, ha kdzvetleniil hozz4 fordult a
panaszos, vagy az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd felé jelezte a
problémat. Az intézményvezeté 8 munkanapon belill megvizsgélja a panaszt.

Az intézményvezetd — a panasz intézményvezetOhdz tortént benyujtisat, a
probléma jelzését koveté — 30 munkanapon beliil irdsban ad tijékoztatist a
panasz kezelésérol.

8. Ha az elbiralast megalapozé vizsgalat elérelathatélag harminc napnél
hosszabb ideig tart, err6l a panaszost — az elintézés vérhaté id6pontjanak és a
vizsgalat meghosszabbodasa indokainak egyidejii kozlésével — tajékoztatni kell.
9. A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos 4ltal tett ismételt panasz
vizsgélata mell6zhetd.

10. A probléma tovabbi fennélldsa esetén a panaszos a fenntart6tdl kérhet
jogorvoslatot.

11. Ha a panaszt vagy a kdzérdek( bejelentést nem az eljarasra jogosult szervhez
tették meg, a panaszt vagy a kozérdekii bejelentést a beérkezésétdl szamitott
nyolc napon beliil az eljarasra jogosult szervhez at kell tenni. Az 4ttételrdl a
panaszost vagy a kozérdekil bejelent6t az attétellel egyidejlileg értesiteni kell.
Ha a kozérdekii bejelentés jogszabaly megalkotdsra vagy mddositasara iranyuld
javaslatot tartalmaz, azt a jogalkotdi hatdskorrel rendelkez6 személynek vagy

szervnek is meg kell kiildeni.

V1. Panaszkezelési dokumentum
A panaszokrdl a panaszkezel$ Panaszkezelési nyilvantartast kiteles vezetni (14sd
az 1.sz. mellékletet).
Csatoland6 dokumentumok:
- {rasban tett panasz esetén annak dokumentuma,

- szobeli panasz esetén a késziilt jegyzokonyv.




A Panaszkezelési Szabalyzatot a Kolozsvar Utcai Altaldnos Iskola tantestiilete
elfogadta.

A szabalyzatot a Sziiloi Szervezet és a Didkdnkormanyzat véleményezte és
elfogadta.

k.m.f.

Dr. Kiss Andras sk. Pohl Barbara sk.

Sziilé1 Szervezet elndke a Didkdnkorméanyzatot segitd pedagogus

/ . ‘\)\Cﬂ\ An'ia',:_?/?
-3 d
(== -

A7 % T,
Téthné Varga Csill&sk. f@% oA

FpT g
s ’ . bezall}
Intezmenyvezetas, *ﬁg oF
<&, 2

NG
Xy g



1.sz. melléklet

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantarié Lap

Panaszigtel idépontja:

Panasztevd neve:

Panasz leirasa:

neve:

Kivizsgalas modja:

Panaszt fogadd

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:;

Szitkséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panaszitevd téjékoztatésénak iddpontja:







