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Az iskola tanuldit és sziileiket, gondvisel6iket, nevel6sziil6ket, mas tigyfeleket
valamint az iskola dolgozéit panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan tigyekben
lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve jogosult intézkedésre. A panasz
jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézményvezets koteles
megvizsgélni, jogossaga esetén az ok elhéritdsaval kapcsolatban intézkedni.

A ,Panaszkezelési szabalyzat” -r6l az iskoldba lépéskor a hazirenddel egytitt mindent
tanulot, sziileiket, nevel6sziil6ket és minden Gj dolgoz6t tajékoztatni kell.

1. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel§ felé a panasztevék panaszaikat megtehetik:
e személyesen
e telefonon (72/553-013)
e irasban (7362 Vasdrosdombo, Szabadsag tér 16.)
e elektronikusan (vdombo.iskola@gmail.com)

A panaszok kezelése - a panasz targyatol fliggéen - a szaktanar, az osztalyfénok, az
intézményvezet6 helyettesek vagy az intézményvezet6 hataskorébe tartozik.

2. Panaszkezelés tanuld esetében

Cél, hogy a tanul6t érinté problémakat, vitakat a legkorabbi id6pontban, a
legmegfelel6bb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.
1. szint:

e A panaszos probléméjaval a szaktanarhoz vagy osztalyfénokhoz fordul

e Az osztalyf6nok aznap vagy madasnap megvizsgdlja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az tigyet a panaszossal.

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



2. szint:

e Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat,
kozvetiti a panaszt azonnal az intézményvezet6 felé.

e Azintézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

e Az egyeztetést, megéllapodast a panaszos és az érintettek irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

e Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap
id6tartamutan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

3. szint:

e Ha a probléma ezek utdn is fenndll, a panaszos képviselGje jelenti a panaszt a
fenntarto6 felé.

e Az intézményvezet6 a fenntartd bevonasival 15 munkanapon beliil
megvizsgélja a panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e A fenntart6 egyeztet a panaszos képvisel&jével, amit irasban is rogzitenek.

e A folyamat gazddja az intézményvezets, aki a tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekciét az adott 1épésnél, és elkésziti a beszdmolojat az éves értékeléshez.

3. Panaszkezelés az alkalmazottak (pedagodgus és nem pedagogus) részére

A panaszkezelési eljards célja, hogy az iskoldban tortén6 munkavégzés soran
esetlegesen felmertil6 problémakat, vitakat a legkorabbi id6pontban a legmegfelel6bb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

1. szint:

e Azalkalmazott panaszat sz6ban vagy irasban eljuttatja az intézményvezetShoz.

e Azintézményvezet6 megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha
a panasz nem jogos, akkor tisztazzak az tigyet.

e Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor az intézményvezeté 5 munkanapon beliil
egyeztet a panaszossal.

e Ezt kovetben az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadjak az
abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult,
amennyiben a panasz megoldasédhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap id6tartam
utan kozosen értékeli a panaszos és az intézményvezet6 a bevalast.

2. szint:

e Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem old6édott meg az intézményvezet6
kozremtikodésével, akkor a fenntarto felé kell jelezni.



e 15 munkanapon beliil az iskola intézményvezetSje a fenntarté képvisel6jének
bevonasdval megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma
kezelésére - irasban.

e Ezutdn a fenntart6 képviselGje és az intézményvezetSje egyeztet a panaszossal,
a megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap
id6tartam utdn kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma
megnyugtatoan lezarult, a megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

3. szint:

e Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkatigyi birésaghoz,
akkor most mér csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabélyozok
hatdrozzak meg.

e A folyamat gazdidja az intézményvezets, aki a tanév végén ellenérzi a
panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekcidokat az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelés sziilG, gondvisel§, nevel§sziil6 esetében

1. szint

e A panaszos probléméjaval a szaktanarhoz fordul.

e A szaktandr aznap vagy madasnap megvizsgdlia a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az tigyet a panaszossal.

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

2. szint:

e Abban az esteben, ha a szaktandr nem tudja megoldani a problémaét, akkor az
osztalyf6nokhoz fordulhat.

e Az osztalyf6nok aznap vagy madsnap megvizsgdlja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az tigyet a panaszossal.

e Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

3. szint:

e Abban az esetben, ha az osztdlyfénok nem tudja megoldani a problémat, a
panaszt azonnal az intézményvezetd felé.

e Az intézményvezet6é 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

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



e Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap
id6tartam utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

4. szint:

e Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviselGje jelenti a panaszt
a fenntarto felé.

e Az intézményvezeté6 a fenntartdé bevondsaval 15 munkanapon beliil
megvizsgélja a panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e A fenntart6 egyeztet a panaszos képviselGjével, amit irasban is rogzitenek.

e A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé.

o Az {igy végig vitele utan még a bir6sagi lehet6ség van hatra. Az eljarasokat
jogszabélyi el6irasok hatdrozzdk meg.

e A folyamat gazdaja az intézményvezets, aki a tanév végén ellenérzi a
panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi
a korrekciét az adott lépésnél, és elkésziti a beszdmoléjat az éves
értékeléshez.

5. Panaszkezelés mas iigyfél, panaszos esetében

1. szint:

e A panaszos probléméjaval az osztalyfénokhoz fordul.

e Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az tigyet a panaszossal.

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

2. szint:

e Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémét,
kozvetiti a panaszt azonnal az intézményvezetd felé.

e Az intézményvezet6é 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

o Az egyeztetést, megéllapodast a panaszos és az érintettek frasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

e Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi idé sziikséges, 1 honap
idétartam utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

3. szint:



Ha a probléma ezek utén is fenndll, a panaszos képviselgje jelenti a panaszt a
fenntarto6 felé.

Az intézményvezet6 a fenntarté bevondsaval 15 munkanapon beliil
megvizsgélja a panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képvisel&jével, amit irasban is rogzitenek.

4. szint:

A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé.

Az tigy végig vitele utan még a bir6sagi lehet6ség van hatra. Az eljarasokat
jogszabalyi el6irasok hatarozzak meg.

A folyamat gazddja az intézményvezet6, aki a tanév végén ellenérzi a
panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekciét az adott 1épésnél, és elkésziti a beszadmolojat az éves értékeléshez.

6. Dokumentacids elGirasok

A panaszokrdl az osztalyf6nok vagy az intézményvezet6 ,Panaszkezelési

nyilvantartas”-t koteles vezetni, melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1.

11.

12.

A panasz tételének id6pontja

A panasztevd neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott

dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogad6 személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasdnak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhat6 eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felel6s személy neve

A panasztev6 tajékoztatasdnak id6pontja

Ha a tajékoztatés frasban tortént, annak dokumentuma
[rasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatdsban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6konyv indoklassal arrol,
hogy nem fogadja el.
Ha a panasztevo a tdjékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv
utdirataként feljegyzés a tovabbi teend6(k)rol
Zar6 rendelkezések

A szabalyzat idébeli és személyi hatalva

A szabélyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjéra, tanuldjara, a

sziil6k kozosségére. Jelen szabélyzat és annak melléklete 2023. szeptember 1. napjan



lép hatalyba.
A szabélyzat tartalmat az intézményvezet6 koteles ismertetni a beosztott
munkatéarsakkal.



1. sz. melléklet

Panaszkezelési Nyilvantart6é Lap

Panasztétel id6pontja:

Panasztev neve:

Panasz leirésa:

Panaszt fogad6 neve:

Kivizsgalas modja:

Panaszt fogad6 beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felel6s neve:

Panasztevé tajékoztatasanak id6pontja:




A Vasarosdombéi Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola Panaszkezelési
Szabélyzatét a neveldtestiilet a 2023-2024-es tanév alakul6 értekezletén - 2023. 08. 28-
an - elfogadta.

A szabalyzatot a Sziil6i Munkakozdsség és a DOK véleményezte és elfogadta.
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2023. 08. 28. é,_\‘
Lantos Attila, igazgato
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