
P a n a sizkezel6si sz ab 6,Iy zat



Az iskola nanaszkezel6si rendie

o Az iskola tanul6it, szi.ileiket,/gondvisel6iket, valarnint az iskotra dolgoz6it panasztdteli jog

illeti meg.

o Panaszttenni olyan figyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve

j ogosult int6zked6sre.

,r A panasz jogoss6g6t, ok6val kapcsolatos k<iriilm6nyeket az intdzmdny 6ltal6nos

igazgat6helyette se kd t e I e s m e gv i z s gdl ni.

rr Jogoss6ga eset6n kdteles M ok elhdrittsdval kapcsolatban int6zkedni, vagy az intezmeny

v ezetojenel, t6nyit6 testtiletdn6l int6zkeddst kezdem6ny ezni.

,r A ,,Panaszkezel6si szab6lyzat"-rol az iskol6ba l6p6skor ahdzftenddel egyiitt minden

tanul6t, sziileiket, 6s minden rij dolgoz6t tfijekoztatni kell.

1. A panaszkezel6s l6pcs6lbkai

1. Konkr6t esetben elj6r(r szem6ly kezeli a probldmrlt, vagy az osztillyfon<ikh<iz fordul,

2. Az oszt6lyf6ndk kezeli a probl6m6t,vagy az 6ltal6nos int6zm6nyvezeto-

helyetteshez fordul,

3. Az6ltalinos int,6zmdnyvezet6-helyettes kezeli a probl6m6t, vagy

az intdzmdnyve z et6lho z fordul,

4. A panas ztev o kcjzvetli:ntiI az rntezm6nyvezet6hdz fordul.

.2. Formdlis panaszkezel6si eljSrSs

.A panaszkezel(5 fel6 a panasztev6k panaszaikat megtehetik:

o szem6iyesen

o telefonon (06-30-583-6602)

o iriisban (2243 K6ka, D6irsa Gyorgy rit 3.)

o elektronikusan (kossuthlaj os.koka@gmail.com.hu)

.A panaszok kezeldse - apanaszt6rgyht6l fiiggoen - az osztiiyfdndk, vagy az 6ltal6nos

.int6zm6nyvezet6-helyettes hat6srkrjr6be tarIozlk.



3. Panaszkezel6s tanul6 eset6ben

o A panaszos probl6m6j6va.l az osztdlyfonokhdz fordul.

o Az oszt6lyf6ndkaznap vagy m6snap megvizsgaljaapanaszjogoss6g6t, amennyiben

az nem jogos, akkor tisztiizza az igyet a panasz:ossal.

o Jogos panaszeset6n azosztillyfonrikegyeztetazerrntettekkel. Haezeredm6nyes,

akkor a probl6ma megnyrgtat oan lezfuul

o Abban az esetben, ha az ctsztftlyf6ndk nem tudja megoldani a probl6m6t,kozvetitt a

panaszt azonnal az intezntdnyvezeto fel6.

o Az intezmenyvezeto 3 munkanapon beliil egye:ztet a panaszossal.

o Az egyeztetest megrillapod6st a panaszos 6s az erintettek sz6ban vagy irdsban rogzitrk

6s elfo gadj tk az abban fo glaltakat, igy az egye:ztetds eredm6nyes.

o Amennyiben a probldma megold6sShoz tiirelmri ido szi.iks6ges, t h6nap idotartamutin

az lrintefrek kcizcisen 6rt6kelik a bev6l6st.

o Ha a probl6ma ezekuttn is fenn611, a panaszos kdpviseldje jelenti apanaszt a fenntart6

fel6.

o Az iskola int6zmdnyvezetloje a fenntart6 bevonds6val 15 munkanapon beltil

megvizsgrilj a apanaszt, koz<is javaslatot tesznek a probl6ma kezel6sdre.

o A fenntart6 egyeztet a panaszos kdpviseloj6vel, amit irSsban is rogzitenek.

o A folyamat gazdaja az intdzmenyvezeto-helyettes, aki a tan6v v6g6n ellenorzi a

panaszkezel6s folyamatiit, cisszegzi a tapasztalatokat. Ha szi.iksdges, elvegzi a

konekci6t az adott l6pdsnL6l, 6s elk6sziti a besziimol6jdt az 6ves 6rt6kel6shez.

4. P anaszkezel 6 si elj 6 16 s re nd az alkalmazotta k r6sz6 re

o A panaszkezel6si eljSrri.s c6lja, hogy az iskoliban t<irt6no munkavdgz6s sor6n

esetlegesen felmeriil6 probldmakat, vititkat a legkor6bbi id6pontbair a legmegfelel6bb

szinten lehessen feloldanj, megoldani.

. Az alkalmazott panaszilt sz6ban vagy irrisban eljuttatja althoz a szemdlyhez, aki a

felel6se annak a teriiletnek, ahol a probldma felmeriilt.



. A felelos megvizsgillja 3i munkanapon beltil a panaszjogossSg6t. Ha a panasz nem

jogos, akkor a felel6s tisztfnza azigyet a panaszossal.

o Ha a panasz jogosnak min6stil, akkor a felelos 5 munkanapon beliil egyertet a

panaszossal.

c Ezt kovet6en a felel6s 6s apanaszos az egyezl;et6st, megdllapod6st fr6sban rogzitik 6s

elfogadja az abban foglalltakat. Ebben az esetben a probl6ma megnyugtat6anlezfuult.

Amennyiben a panasz m.egold6s6hoz ti.irelmi id6 szi.iks6ges, t h6nap idotafiam utitn

kozosen 6rtdkeli a panaszos 6s a felelos a bev6l5st.

. Ha a ti.irelmi ido Iej6r1:,aval a probl6ma nem old6dott meg se a felelos, se az

intezmenyvezetokozremrik<id6s6ve1, akkor azrntezmdnyvezeto a fenntart6 fele jelez.

. 15 munkanapon beltil az iskola intezmenyvezetoje a fenrfiart6 kdpviseloj6nek

bevon6s6val megvizsgitlja apanaszt, kozos javaslatot tesz a probl6ma kezel6s6re -
fr6sban is.

o Ezutln a fenntart6 k6pviseloje, az intezmetyvezeto egyeztetnek a panaszossal, a

meg6llapod6st ir6sban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziiks6ges, t h6nap rdotaftam

utdn krizosen 6rt6kelik ar bev616st. Ha ekkor a probl6ma megnyugtat6an lezfintlt, a

megold6st irflsban r<igzitik az 1rintettek.

. Ha a panaszos eddig nem fordult probl6m6j 6val a munkarigyi bir6srighoz, akkor most

mar csak oda fordulhat. Arz eljrlr6st torv6nyi szabhlyozokhatinozzftkmeg.

o A folyamat gazd\ja az itltalfuos int6zm6nyvezeto-helyettes, aki tan6v v6gdn ellenorzi

a panaszkezells folyamatiit, cisszegzi a tapasztalatokat. Ha szi.iks6ges, elv6gzi a

korrekci6kat az adott ldpelsndl, 6s elk6sziti a besz6molSjat az 6ves 6rt6kel6shez.

5. Dokumentfci6s el6fr:isok

A panaszokr6l az 6ltalinos intezmenyvezeto-helyeltes ,,Panaszkezeldsi nyilvdntartds"-t

kateles vezetni, melynek a k<jvetkezo adatokat kell tartalmaznra:

1. A panasz t6tel6nek idSpontja

2. A panasztevo neve

3. A panasz leir6sa (amennyiben a panasz t6tele ir6sban torl6nt, az iroll dokumentum)

4. A panasrt az intezme.ny nev6ben fogad6 szem6ly neve, beoszt6sa

5. A panasz kivizsg6l6slinak m6dja, eredm6nye

6. Az esetleg sziiks6ges int6zked6s megnevezdse, v6rhat6 eredm6nye



7. Azintezked6s v6grehajtds66rt felel6s szem6ly neve

8. A panasztevo thjdkonat6slnak id6pontj a

9. Ha a t6j6koztatds frdsban tdrt6nt, annak dokumentuma

10. ir6sban tett panasz eset6n a panaszlev6 nyilatkozata, hogy a tdjlkoztat6sban

foglaltakat elfogadja, illetve ennek hifinydbanj egyz6kdnyv indokl6ssal arr6l, hogy

nem fogadja el.

11. Ha a panasztevo a 1:"6j6koztat6sban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6kdnyv
ut6iratak6nt felj egyz6s a tov6bbi teend6(k)r61.



6. P anaszkezel6si Nyilvf ntartrri Lap

Panaszkezel6si Nvilvf n tart6 Lap
Panaszt6tel id6pontj a: Panasztev6 neve:

Panasz leir6sa:

Panasz fogad6

neve: Kivizsg6l6s m6dja:

beoszt6sa: Kiv izsg6l6s eredm6nye :

Sziiks6ges int6zked6s :

V6grehajt6sdrt fe1e16s neve : P anasztev6 tq 6koztat6s anak id6p ontj a :



A Panaszkezel6si Szabillyzattot a K6kai Kossuth Lajos Altalinos Iskola

tantesttilete elfogadta. A szabilyzrtot a Sziildi Szervezet 6s a Didk0nkormdnyzat

v6lem6nyezte 6s elfogadta.

K6ka, 2019. december 2.

Merkeln6 Laczk6 Mariann sk
Sziil6i Szervezet k6pvisel6je Didktinkormhnyzatot segit6 pedagrfgus

r
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Szekeres-L aczk6 Eva sk.

int0zm6nyvezet6


