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A panaszkezelési rend az iskolaban

e Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog
illeti meg.

e Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az iskola kdteles, illetve
jogosult intézkedni.

e A panaszban foglaltakat a panaszt fogadd illetve rogzité6 pedagdgus/intézményvezetd-
helyettes/intézményvezetd koteles Kivizsgalni. Amennyiben a panaszban foglaltak
alaposnak bizonyulnak, az intézményvezetdé koteles megfeleléen intézkedni, illetve,
amennyiben fenntartéi hataskorbe tartoz6 intézkedés sziikséges, ugy a fenntartonal
intézkedést kezdeményezni.

e A hatalyos Panaszkezelési szabalyzatot az intézmény titkarsagan illetve az intézmény
honlapjan lehet megtekinteni.

e A panaszt lehetdség szerint a panasz beérkezését kovetd 30 napon beliil ki kell vizsgalni, és
a kivizsgalas eredményérdl a panaszost megfelelden tajékoztatni kell.

e Az azonosithatatlan bejelent6tdl érkezd, névteleniil megtett panaszok kivizsgalasat az
iskola mell6zi.

e A korabbival azonos tartalmt, ugyanazon panaszos altal tett ismételt panasz kivizsgalasa
melldzhetd, errdl az intézményvezetd dont. A dontésrdl a panaszost tdjékoztatni kell.

e A panasz vizsgélata az intézményvezetd dontése alapjan mellézhetd akkor is, ha a panaszos
a sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztasrol vald tudomasszerzeéstdl szamitott hat hdnap
utdn terjesztette eld panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétol
szamitott egy éven tul eldterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani. A
dontésrdl a panaszost tajékoztatni kell.

1. A panasz eléterjesztésére vonatkozé szabalyok.
A jelen Szabalyzatban megjeldltek szerinti panaszkezeld felé a panasztevOk panaszaikat
megtehetik:
e személyesen
e telefonon, az alabbi telefonszamon: 369-4917.
e irasban, az iskola cimére torténd megkiildéssel, vagy az intézmény titkarsagan személyesen

torténd benyujtassal;

e elektronikusan, az alabbi e-mail cimen: igazgato.brodyi@ebtk.hu
A szoban elhangzott panaszokrol irasban feljegyzést kell késziteni, amelyben a panaszos nevét,
elérhetdségét, a panasz tartalmat, a panasz megtételének idépontjat, és a panaszt rogzitd nevét
¢és beosztasat kell feltlintetni. Amennyiben a panaszrol nem a jelen Szabalyzatban megjelolt
panaszkezeld készit feljegyzést, a feljegyzést a készitését koveté 2 munkanapon belill a
panaszkezeldnek tovabbitani kell.

2. A panasz kezelésének szintjei, a panaszkezel6k.
A panaszok kezelése és kivizsgalasa soran, a megjelolt szintek sorrendjét betartva, az adott
szinten kompetens intézményi pedagogus/vezeto jar el. A panaszt tobb szintii kivizsgalas esetén
1s a megtételét kovetd 30 napon beliil lehetdség szerint ki kell vizsgalni.
2.1. Tanuléi/sziil6i (torvényes képvisel6i) panasz

1. szint: osztalyfonok

2. szint: intézményvezetd-helyettes
3. szint: intézményvezeto
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2.2. Pedagogusi/alkalmazotti panasz

1.
2.
3.

szint: munkakozosség-vezetd/kdzvetlen munkahelyi felettes
szint: intézményvezetd-helyettes
szint: intézményvezeto

3.A panaszkezelés eljarasi sorrendje a tanulok és sziilok (torvényes képviselok) részére

1.

A panaszos panaszaval elsé korben a tanuld osztalyfonokéhez fordulhat. Az
osztalyfonok a kézhezvételt kovetd 8 napon beliil vizsgalja ki a panaszt, szaktanarral
szemben elOterjesztett panasz esetében az €rintett szaktanart a panaszban foglaltakkal
kapcsolatban meg kell hallgatni. A panaszos személyesen meghallgathatd, amennyiben
a panaszos kifejezetten kéri, tigy személyesen meg kell hallgatni. Amennyiben a
panaszossal egyeztetve a panaszban jelzett problémara megoldast talalnak, tovabbi
intézkedésre nincs sziikség.

Amennyiben az osztalyfénok allaspontja szerint a panasz nem alapos, Ugy errdl az
allaspontjarol, indokolassal egyiitt tajékoztatja a panaszost. Ebben az esetben a panaszos
3 munkanapon beliil az intézményvezetd-helyettes tovabbi kivizsgalasat kérheti.
Abban az esetben, ha az osztalyféndk a panaszban jelzett problémat a panaszossal és az
egyéb érintettekkel (pl. szaktanarral) lefolytatott egyeztetés soran nem tudja megoldani,
ugy haladéktalanul tovabbitja a panasziigyet az intézményvezetd-helyettesnek, és errdl
egyidejiileg a panaszost tajékoztatja.

Az intézményvezet6-helyettes 8 napon beliil Kivizsgalja a panaszt és javaslatot tesz a
panaszosnak és az egyéb érintetteknek a megoldasra. Ha a javaslatot a panaszos és az
egyéb érintettek elfogadjak, a panasziigy lezarasra kertilhet, és tovabbi intézkedésre
nincs sziikség. Amennyiben ezen a szinten sem sziiletett megoldas, a panaszt az
intézményvezetd-helyettes tovabbi kivizsgalasra az intézményvezetének tovabbitja, és
err0l egyidejlileg a panaszost tajékoztatja.

Amennyiben az intézményvezetd-helyettes allaspontja szerint a panasz nem alapos, gy
errdl az allaspontjardl, indokolassal egylitt tajékoztatja a panaszost. Ebben az esetben a
panaszos 3 munkanapon beliil az intézményvezetd tovabbi kivizsgalasat kérheti.

Az intézményvezetd Kivizsgalja a panaszt. Amennyiben az intézményvezetd allaspontja
alapjan a panaszossal és az egyéb érintettekkel lefolytatott szobeli egyeztetés Utjan a
panasz kezelhetd, ugy eclézetesen egyeztetett idopontban lefolytatja a sziikséges
egyeztetést. Ha az intézményvezetd allaspontja Szerint szobeli egyeztetés nem
sziikséges, ugy a panasz hozza tortént beérkezését kovetd 8 napon beliil irdsbeli valaszt
killd a panaszosnak a panasz kivizsgalasarnak eredményér6l. Amennyiben az
intézményvezetd allaspontja szerint fenntartoi intézkedés sziikséges az ligyben, gy a
panasz alapjan azt irdsban kezdeményezi, és errdl a panaszost egyidejlileg értesiti.

A panaszkezelés soran lefolytatott egyeztetés alapjan a panasz targyaban létrejott
megallapodast, a panasz kezelése soran meghozott dontést, és/vagy egyéb intézkedést,
tovabba a panaszkezelés soran meghozott dontés/intézkedés végrehajtasaért felelds
személy nevét és beosztasat az eljard panaszkezelé a Panaszkezelési Nyilvantarto
Lapon irasban rogziti. A panaszos és a panaszkezeld alairasaval fogadja el a
Panaszkezelési Nyilvantartdo Lapon rogzitetteket, igy a panasz kivizsgalasa
eredményesnek mindsiill. A dokumentum egy példanyat a panaszosnak kell
atadni/megkiildeni, a dokumentum egy példanya pedig az intézmény iktatérendszerében
keriil iktatésra.

A panaszkezelés soran meghozott intézkedés végrehajtasat az intézményvezetd
ellendrzi.
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4. A panaszkezelési eljaras pedagogusok/egyéb intézményi munkatarsak (a
tovabbiakban felsoroltak egyiittesen: alkalmazott) esetében.

10.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban juttathatja el a jelen Szabalyzat 2.2.
pontjdban  megjeloltek  szerinti  panaszkezelének (pedagégus esetében a
munkako6zosség-vezetdnek, egyéb alkalmazott esetében a kozvetlen munkahelyi
felettesének).

A panaszkezel6 a panasz beérkezését kdvetd 8 napon beliil kivizsgalja a panaszt. A
kivizsgélas sordn a panaszos €s az egyéb érintettek személyesen meghallgathatok, az
egyéb érintettektdl a panasszal kapcsolatosan irasbeli tajékoztatas, illetve allaspontjuk
kifejtése kérhetd. A panaszkezel$ a panaszossal és az esetleges egyéb érintett(ekk)el
lefolytatott egyeztetés alapjan 1étrejové megallapodast irasban rogziti, a panaszkezeld
¢s a panaszos alairasukkal elfogadjak az abban rogzitetteket. Ebben az esetben a panasz
kezelése megnyugtatdan lezarult.

Amennyiben a panaszkezel¢ allaspontja Szerint a panasz nem alapos, ugy a
panaszkezeld errdl az allaspontjardl, indokoléassal egyiitt tdjékoztatja a panaszost. A
panaszos ebben az esetben 3 munkanapon beliil az intézményvezet6-helyettes
kivizsgéalasat kérheti (amennyiben a panaszos kozvetlen feletteseként a panasz
kivizsgaldsa soran az intézményvezetd-helyettes jart el, igy masodik szinten az
intézményvezetd tovabbi kivizsgéldsa kérhetd).

A jelen Szabalyzat szerint kovetkezd szinten eljardé panaszkezelé 8 napon beliil
kivizsgalja a panaszt. Amennyiben a panaszkezel6 allaspontja alapjan a panaszossal és
az egyéb érintettekkel lefolytatott szobeli egyeztetés Utjan a panasz kezelhetd, ugy
eldzetesen egyeztetett idOpontban lefolytatja a sziikséges egyeztetést. Ha a panaszkezeld
allaspontja szerint szobeli egyeztetés nem sziikséges, gy a panasz hozza tortént
beérkezését kovetd 8 napon beliil irasbeli valaszt kiild a panaszosnak a panasz
kivizsgalasarnak eredményérol.

Amennyiben masodik szinten a panasz kezelése soran a jelen Szabalyzatban foglaltak
szerint az intézményvezetd-helyettes jart el, és allaspontja szerint a panasz nem alapos,
ugy errdl az allaspontjarol, indokoléssal egyiitt tajékoztatja a panaszost. A panaszos
ebben az esetben 3 munkanapon beliil az intézményvezetd tovabbi kivizsgalasat kérheti.
Az intézményvezetd a panaszt 8 napon beliill kivizsgalja. Amennyiben allaspontja
alapjan a panaszossal €s az egy¢b érintettekkel lefolytatott szobeli egyeztetés Utjan a
panasz kezelhet6, gy eclézetesen egyeztetett idépontban lefolytatja a sziikséges
egyeztetést. Ha allaspontja szerint szobeli egyeztetés nem sziikséges, Uigy a panasz
hozza tortént beérkezését koveté 8 napon beliil irasbeli valaszt kiild a panaszosnak a
panasz kivizsgalasarnak eredmény¢€rol.

Amennyiben az intézményvezetd allaspontja szerint fenntart6i intézkedés sziikséges az
ligyben, ugy a panasz alapjan azt irasban kezdeményezi, és errdl a panaszost egyidejlileg
értesiti.

A panaszkezelés soran lefolytatott egyeztetés alapjan a panasz targyaban létrejott
megallapodast, a panasz kezelése soran meghozott dontést, és/vagy egyéb intézkedést,
tovabba a panaszkezelés soran meghozott dontés/intézkedés végrehajtasaért felelds
személy nevét és beosztasat az eljaro panaszkezeld a Panaszkezelési Nyilvantarto
Lapon, irasban rogziti. A panaszos és a panaszkezeld aladirasaval fogadja el a
Panaszkezelési Nyilvantarto6 Lapon rogzitetteket, igy a panasz kivizsgélasa
eredményesnek mindsiill. A dokumentum egy példanyat a panaszosnak kell
atadni/megkiildeni, a dokumentum egy példanya pedig az intézmény iktatorendszerében
keriil iktatésra.

A panaszkezelés sordn meghozott intézkedés végrehajtasit az intézményvezetd
ellendrzi.
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5. Iratkezelés

A bejelentett panasz a Panaszkezelési Nyilvantartasi Lapon keriil rogzitésre, amely a kovetkezo
adatokat tartalmazza:

A panasz megtételének idépontja.

A panaszos neve, cime, egy¢b elérhetdsége.

A panasz megtételének modja

A panasz leirasa.

A panaszkezel6 neve, beosztésa.

A kivizsgalas modja.

A meghozott intézkedés, dontés, illetve az egyeztetésen 1étrejott megallapodas leirasa.
A végrehajtasért felelds személy neve és beosztasa.

. A panaszos tajékoztatasanak idépontja és modja.

10. Hitelesito alairasok.

© o N R WNRE

Budapest, 2022. 04. 11. lauszkyné Varga Enikd
intézményvezetd
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Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasz megtételének idépontja:

......... €v..............honap......nap

Panaszos neve:
cime:

egyéb elérhetdsége:

Panasz megtételének modja:
(szoban vagy irasban)

Panasz leirasa:

neve:

Panaszkezelo

Kivizsgalas modja  (szobeli
egyeztetés,  irasbeli  dontés,
fenntartoi intézkedés

beosztasa:

kezdeményezése):

Intézkedés, dontés illetve az egyeztetésen 1étrejott megallapodas leirasa:

Végrehajtasért  felelés  neve
beosztasa:

és

Panaszos tajékoztatasanak idopontja és modja:

Panaszos alairasa

Panaszkezeld alairasa



