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1. Bevezetés

Az iskola tanuléit, sziileiket vagy gondviselGjiiket, valamint az iskola dolgozdit panasztételi jog
illeti meg.

Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes, illetve jogosult
intézkedésre. Ha a panaszkezelés nem tartozik az iskola hataskorébe, akkor az iskola a
panaszost tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval milyen szervhez vagy hatdsaghoz fordulhat.

A panaszkezelés alapelvei:
A panaszkezelésnek érdeminek kell lennie.

* A panaszokat és a panaszosokat megkilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos eljaras
keretében és szabalyok szerint kell kezelni.

* Ahivatali Ut (panaszkezelési szintek) betartdsa kotelezé.

2. A panaszkezelés menete
2.1. A panasz bejelentése
A panasztevék az aldbbi formaban és id6pontokban jelenthetik be panaszukat:

* szoban: tanuldk: osztalyfénoki éran, ill. a tanérakon kivili id6szakban sziil6k: hétf6tél
péntekig 8 és 15 dra kozott az iskola titkarsagan, illetve a munkaterv szerinti
konzultacids lehet6ségek alkalmaval (fogadddra, sziilGi értekezlet stb.)

* munkatarsak: munkaid6ben, elére egyeztetett id6pontban

* telefonon: hétf6t6l péntekig 8 és 15 dra kozott az iskola titkarsagan (+36304094250)

* irdsban: személyesen: hétf6tdl péntekig 8 és 16 dra kozott az iskola titkarsagan

+ postai Gton: barmikor 2338, Aporka Pet6fi S. u.78

e-mailben: barmikor titkarsag@aporkaiskola.hu

2.2. Apanaszkezelés szintjei

A panasztevd a tanulé:

1. szint szaktanar, osztalyfénok,
2. szint igazgatohelyettes, igazgato
3. szint fenntarto
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A panasztevd a szil6:

1.
2.
3.

szint szaktanar, osztalyfénok
szint igazgatohelyettes, igazgato
szint fenntarté

A panasztev( a pedagdgus, a panasz munkatligyi Ugyintézé kérdéskorébe tartozik

1.
2.
3.

szint gazdasagi ligyintéz6
szint igazgato
szint fenntartd/munkaltatd

A panasztevd a pedagdgus, a panasz szakmai, pedagdgiai jellegl

1.
2.
3.

2.3.

szint munkak6z0sség-vezets
szint igazgatohelyettes, igazgato
szint fenntarto

Panaszkezelés tanul6 esetében

A tanuld problémajival az osztalyfénokhoz vagy a DOK-vezet6hoz fordul. A DOK-vezetd
az osztalyfénoknek tovabbitja a panaszt. Az osztalyfé6ndk aznap vagy masnap
megvizsgdlja a panasz jogossdgdt, és amennyiben azt jogosnak talalja, akkor o6t
munkanapon belil egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

Ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, akkor kozvetiti a panaszt az
igazgato felé. Az igazgatd 6t munkanapon belil egyeztet az érintettekkel. Ha az
egyeztetés eredményes, akkor a megdllapodast az érintettek irdsban rogzitik.
Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, akkor egy hdnap mulva
értékelik az érintettek azt.

Ha a panasz ezek utan is fennall, akkor a panaszos képviselGje jelentheti a panaszt a
fenntarto felé.

Panaszkezelés sziil6 esetében

Az érdemjeggyel, ill. a szaktanari értékelési gyakorlattal kapcsolatos nézeteltérések,
kérdések tisztdzasanak elsé lépése az érintett pedagogussal folytatott tisztdzo
megbeszélés. Ha ezt a panaszos eredménytelennek tartja, tovabb |ép az osztalyfénok
felé.

A szUl6 problémajaval az osztalyfénokhoz fordul. Az osztalyfénok aznap vagy masnap
megvizsgdlja a panasz jogossagat, és amennyiben azt jogosnak taldlja, akkor ot
munkanapon belil egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.
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Ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, akkor kozvetiti a panaszt az
igazgato felé. Az igazgaté 6t munkanapon beliil egyeztet az érintettekkel. Amennyiben
sziikséges, az igazgatd bevonja az érintett munkakozosség-vezet6t is az egyeztetésbe.
Ha az egyeztetés eredményes, akkor a megallapodast az érintettek irasban rogzitik.
Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 szlikséges, akkor egy hénap mulva
értékelik az érintettek azt.

Ha a panasz ezek utdn is fennall, akkor a panaszos jelentheti a panaszt a fenntarté felé.

Panaszkezelés alkalmazott esetében

Az alkalmazott problémajaval a gazdasagi lUgyintéz6h6z (munkaligyi probléma) vagy a
munkakozosség-vezet6hoz (pedagdgiai-szakmai probléma) fordul. Az osztalyfénok
aznap vagy madasnap megvizsgdlja a panasz jogossagat, és amennyiben azt jogosnak
taldlja, akkor 6t munkanapon bellll egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

Ha a gazdasagi ligyintéz6 vagy a munkakdzosség-vezet6 nem tudja megoldani a
problémat, akkor kdzvetiti a panaszt az igazgato felé. Az igazgatd 6t munkanapon beliil
egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a megallapodast az
érintettek irasban rogzitik. Amennyiben a probléma megolddsahoz tirelmi id6
sziikséges, akkor egy honap mulva értékelik az érintettek azt.

Ha a panasz ezek utdn is fennall, akkor a panaszos jelentheti a panaszt a fenntarté felé.

A Szigetszentmiklési Tankerileti Kozpont (tovabbiakban: Tankerileti Kozpont) a
panaszokrél, a kozérdekl bejelentésekrél, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefliggld szabalyokrdl szélé 2023. évi XXV. torvényben foglalt rendelkezéseknek
megfelel6en — figyelemmel a munka térvénykonyvérél szold 2012. évi I. térvényre,
valamint a kormanyzati igazgatasrdl szélé 2018. évi CXXV. torvény rendelkezéseire,
munkaltatoi visszaélés-bejelentési rendszert lizemeltet, annak érdekében, hogy az
alapvet6 magatartasi szabdalyok valamint a fent emlitett jogszabalyok megszegése miatt
a munkaltatdi visszaélések bejelentése megvaldsuljon.

A panaszkezelés dokumentaldasa

A postdan érkezett panaszt iktatni kell.

Az elektronikus Uton érkezett panaszt ki kell nyomtatni, a panaszossal ala kell iratni,
majd iktatni kell.

A széban elmondott panaszrol feljegyzést kell késziteni, a panaszossal ala kell iratni,
majd iktatni kell.

A telefonon bejelentett panaszrol feljegyzést kell késziteni, és azt a panaszossal ala kell
iratni, majd iktatni kell.

Ha a panaszos személyesen nem irja ald a panaszt, akkor azt postai Uton kell eljuttatni

neki alairasra.
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* Minden panasz kezelése azon a napon kezd&dik, amikor a panaszos altal
benyujtott/elmondott panasz irdasban, a panaszos altal aldirva a titkarsagra kerdl.

* A panasz benyuljtasakor be kell tartani a szolgalati utat, azaz a leirt szinteket.
Amennyiben a panaszos nem a panaszkezelési szabalyzatban leirt 1. szinten nyujtja be
legel6szOr panaszat, azt vissza kell hozzda juttatni, és kérni, hogy azt az 1. szinten
megnevezett felel6shoz juttassa el.

* Apanaszok kezelése a panasznyilvantarté lapon keril rogzitésre. (Id. 1. sz. melléklet)
* Apanasznyilvantarto lapot az iskolatitkar vezeti.

* A panasznyilvantartd lap az alabbi adatokat tartalmazza: a panaszos adatai; a panasz
leirdsa, tdrgya; a panasz benyujtdsanak id6épontja és maddja; a panasz megolddsara
szolgdld intézkedés leirdsa, elutasitas esetén annak indokldsa; a panasziigy intézéséért,
ill. az intézkedés végrehajtasaért felel6s személy(ek) megnevezése;

* A panasznyilvantartd lap kitdltése a panaszt fogadd személy inditvanydra torténik, az 6
alairasaval valik hitelessé.

* A panasznyilvantarto lap kitolthetd elektronikusan és kézzel is.

* A panasznyilvantartd lap és az lgyhoz kapcsolodd egyéb iratok (benyujtott panasz,
jegyz6konyvek, egyéb dokumentumok) iktatasra keriilnek.

* A panasz kezelésérGl a panasztev6t irdsban tdjékoztatni kell a panasz benyujtasat
kovet6 30 napon beldl.

6. Egyéb
6.1. A szabalyzat idébeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjara, tanuldjara, a szll6k
kozosségére. Jelen szabalyzat 2025. oktdber 1-én Iép hatalyba.

6.2. A szabalyzat hozzaférhetGsége

A szabalyzat egy példanya megtalalhatd az intézmény titkarsagan, valamint elérhetd az iskola
honlapjan.
6.3. A panaszkezelési szabdlyzat elfogadasa

Jelen Panaszkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet megismerte és elfogadta.

Aporka, 2025. szeptember 30.

Szasz Csaba

igazgatd
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Melléklet

Panasznyilvantarté lap

Panasznyilvantarté lap

A panasz benyujtdsanakideje | ... BV e, ho......... nap

A benyujtas mddja szébeli: személyesen, telefonon irdsbeli:
postai Uton, e-mailben, egyéb

A panaszos adatai NEVE: .ottt
CIME: e et s

Elérhet8ségei: ...ccoouvnevevenecreeereeee e

A panasz rovid leirdsa

A kivizsgdldsért és intézkedésért felel6s
személy

A panasz orvoslasara szolgald intézkedések
rovid leirdsa, elutasitds esetén annak
indoklasa

Csatolt mellékletek megnevezése

A panasz kivizsgalasanak és

megvalaszolasanak hatarideje

panaszt atvevd
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