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1. Bevezetés

Az iskola tanuldit, sziileiket vagy gondviseldjiiket, valamint az iskola dolgozoéit panasztételi jog
illeti meg.

Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve jogosult
intézkedésre.

Ha a panaszkezelés nem tartozik az iskola hataskérébe, akkor az iskola a panaszost

tajekoztatja arrdl, hogy panaszaval milyen szervhez vagy hatésaghoz fordulhat.

A panaszkezelés alapelvei:
e A panaszkezelésnek érdeminek kell lennie.
e A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkill, egyenlbéen, azonos eljards
keretében és szabélyok szerint kell kezelni

o A hivatali at (panaszkezelési szintek) betartasa kotelezo.

2. A panaszkezelés menete

2.1. A panasz bejelentése
A panasztevok az alabbi formaban és idépontokban jelenthetik be panaszukat:

« szoban: tanuldk: osztalyfénoki oran, ill. a tandrakon kiviili idészakban sziil6k: hétfétsl
péntekig 8§ és 15 ora kozott az iskola titkarsdgan, illetve a munkaterv szerinti
konzulticids lehetdségek alkalmaval (fogaddora, sziiléi értekezlet stb.)

» munkatarsak: munkaiddben, elére egyeztetett idépontban

» telefonon: hétfét6] péntekig 8 és 15 6rakozott az iskola titkdrsagan (30/586-9025, 53/356

430)

» e-mailben: kossuthlajos.nagykoros@cegleditk.hu

» frdsban: személyesen: hétfotdl péntekig 8 és 15 ora kozott az iskola titkarsdgan

» postai tton: barmikor (2750 Nagykords, Kinizsi u. 4.)



2.2. A panaszkezelés szintjei

Ha a panasztevd a tanulé:

1. szint: szaktanar, osztalyfénsk, DOK-segité pedagdgusis
2. szint: igazgato, igazgatohelyettesek
3. szint: fenntarto

Ha a panasztevé a sziilé:

1. szint: szaktandr, osztalyfontk
2. szint: igazgatd, igazgatohelyettesek

3. szint: fenntarto

Ha a panasztev$ a pedagdgus, a panasz munkaiigyi ligyintéz06 kérdéskorébe tartozik

1. szint: igazgatd

2. szint: fenntartd

Ha a panasztev6 a pedagégus, a panasz szakmai, pedagogiai jellegii:
1. szint: munkakdzdsség-vezetd
2. szint: igazgatd, igazgatdhelyettesek

3. szint: fenntarto

3. Panaszkezelés tanulé esetében

» A tanuld problémajaval az osztalyfénokhsz vagy a DOK munkajat segitd pedagdgushoz
fordul.

e A DOK munk4jat segit6 pedagdgus az osztalyfénsknek tovabbitja a panaszt.

e Az osztalyféndk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, €s amennyiben
azt jogosnak talalja, akkor 5 munkanapon beliil egyeztet az érintettekkel.

e Ha az egyeztetés eredményes, akkor a probléma megnyugtatoen lezarul.

e Ha az osztilyféntk nem tuja megoldani a problémat, akkor kézvetiti a panaszt az
igazgato felé.

e Az igazgatd 6t munkanapon belill egyeztet az érintettekkel.



e Ha az egyeztetés eredményes, akkor a megallapodast az érintettek irdsban régzitik.
e Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, akkor egy hénap malva
értékelik az érintettek azt.

e Ha a panasz ezek utdn is fennall, akkor a panaszos képviselGje jelentheti a panaszt a

fenntarté felé.

4. Panaszkezelés sziilo esetéhen

e Az érdemjeggyel, ill. a szaktandri értékelési gyakorlattal kapcsolatos nézeteltérések,
kérdések tisztazasanak elsd lépése az érintett pedagdgussal folytatott tisztazd megbeszélés.

e [a ezt a panaszos eredménytelennek tartja, tovabb 1ép az osztalyfénsk felé.

e A szl problémajaval az osztalyfonskhoz fordul. Az osztalyfonsk aznap vagy masnap
megvizsgalja a panasz jogossagat, és amennyiben azt jogosnak taldlja, akkor 6t munkanapon
beliil egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan
lezarul.

e Ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, akkor kézvetiti a panaszt az

igazgatd fele.

e Az igazgatd 6t munkanapon belill egyeztet az érintettekkel.

e Amennyiben sziikséges, az igazgatd bevonja az érintett munkakzdsség-vezetdt is az

egyeztetésbe.

o [la az egyeztetés eredményes, akkor a megallapodast az érintettek irasban rogzitik.

e Amennyiben a probléma megolddsdhoz tiirelmi id6 szilkséges, akkor egy hénap mulva

értekelik az érintettek azt.

e Ha a panasz ezek utan is fennall, akkor a panaszos jelentheti a panaszt a fenntart6 felé.

5. Panaszkezelés alkalmazott esetében
o Az alkalmazott problémajaval a munkak$zdsség-vezetdhoz (pedagdgiai-szakmai

probléma) fordul.
e A munkakdzdsség- vezetd aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, és
amennyiben azt jogosnak talalja, akkor 6t munkanapon beliil egyeztet az érintettekkel.
e Ha az egyeztetés eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

e Ha a munkak6zdsség- vezetd nem tudja megoldani a problémat, akkor kozvetiti a

panaszt az igazgatd felé,
e Az igazgatd 6t munkanapon beliil egyeztet az érintettel.

e Ha az egyeztetés eredményes, akkor a megéllapodast az érintettek irasban rogzitik.



° Amennyiben a probléma megolddsahoz tiirelmi idé sziikséges, akkor egy hénap mulva
értékelik az érintettek azt.

e Ha a panaszezek utdn is fenndll, akkor a panaszos jelentheti a panaszt a fenntarté felé.

» A Ceglédi Tankeriileti Kozpont (tovabbiakban: Tankeriileti Kézpont) a panaszokrél, a
kozerdekil bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Osszefiigg
szabalyokrodl szol6 2023. évi XXV. torvényben foglalt rendelkezéseknek megfelelen
— figyelemmel a munka tSrvénykonyvér6l szolé 2012. évi 1. térvényre, valamint a
kormdnyzati igazgatasrol sz6l6 2018. évi CXXV. térvény rendelkezéseire, munkaltatoi
visszaélés-bejelentési rendszert tizemeltet, annak érdekében, hogy az alapvetd
magatartasi szabalyok valamint a fent emlitett jogszabalyok megszegése miatt a

munkaltatdi visszaélések bejelentése megvaldsuljon.

6. A panaszkezelés dokumentalasa

e A postan érkezett panaszt iktatni kell.

e Az elektronikus Uton érkezett panaszt ki kell nyomtatni, a panaszossal al kell iratni,
majd iktatni kel].

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

e A teJefonon bejelentett panaszrél feljegyzést kell késziteni, és azt a panaszossal ald kell
iratni, majd iktatni kell.

¢ Ha a panaszos személyesen nem irja ald a panaszt, akkor azt postai ton kell eljuttatni
neki aldirasra.

e Minden panasz kezelése azon a napon kezd6dik, amikor a panaszos A4ltal
benyvjtott/elmondott panasz frisban, a panaszos éltal alairva a titkarsagra keriil.

e A panasz benyljtasakor be kell tartani a szolgalati utat, azaz a leirt szinteket.

e Amennyiben a panaszos nem a panaszkezelési szabalyzatban leirt 1. szinten nyujtja be
legelészér panaszat, azt vissza kell hozza juttatni, és kérni, hogy azt az 1. szinten
megnevezett felel6shoz juttassa el.

e A panaszok kezelése a panasznyilvantart6 lapon keriil régzitésre. (Id. 1. sz. melléklet)

e A panasznyilvantartd lapot az iskolatitkar vezeti.

e A panasznyilvantart6 lap az alabbi adatokat tartalmazza;

- a panaszos adatai;
- apanasz leirdsa, targya;

- a panasz beny\jtdséanak id6pontja és modja;



- a panasz megoldaséara szolgald intézkedés leirasa,
- elutasitas esetén annak indoklésa;
- a panaszligy intézéséért, ill. az intézkedés végrehajtasdért felelés személy(ek)
megnevezese;

* A panasznyilvéntartd lap kit6ltése a panaszt fogado személy inditvanyara torténik, az 6
alairasaval valik hitelessé.

e A panasznyilvantart6 lap kit6lthet elektronikusan és kézzel is.

* A panasznyilvantartd lap €s az ligyhdz kapcsoldédd egyéb iratok (benytjtott panasz,
jegyzoékonyvek, egyéb dokumentumok) iktatésra keriilnek.

* A panasz kezelésér6l a panasztevot irdsban tdjékoztatni kell a panasz benyujtasat

kovetd 30 napon beliil.

7. Egyéb

7.1. A szabalyzat id6beli és személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, tanuléjara, a sziil6k
kozosségere.

Jelen szabalyzat 2024. szeptember 1-jén Iép hatélyba.

7.2. A szabadlyzat hozzaférhetésége

A szabalyzat egy példanya megtalalhaté az intézmény titkarsdgan, valamint elérhetd az iskola

honlapjan.

7.3. A panaszkezelési szabalyzat elfogaddsa

Jelen Panaszkezelési szabdlyzatot a nevelGtestiilet megismerte és elfogadta.

Nagykoros, 2024. augusztus 29. L)




Melléklet

Panasznyilvantarté lap

A panasz benyljtasanak ideje

A benyujtas modja

szobeli: személyesen, telefonon
irasbeli: postai (iton, e-mailben,
egyeb

A panaszos adatai

Neve:
Cime:
Tel.szam:
e-mail:

A panasz révid lefrasa

A kivizsgildsért ¢és intézkedésért
felelds személy

A panasz orvoslasara szolgalo
intézkedések rovid leirdsa, elutasitas esetén
annak indoklasa

A panasz kivizsgalasanak €s

megvalaszolasanak hatarideje

Csatolt mellékletek megnevezése

panaszt atvevd



