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A panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuloit, sziileiket/gondvisel6iket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi
jog illeti meg.

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

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket a panasz milyenségétol
fliggden az osztalyfonok €s az intézmény igazgatdhelyettese kdteles megvizsgalni.
Jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az
intézmény vezetdjénél, iranyitd testiileténél intézkedést kezdeményezni.

A Panaszkezelési szabalyzatrél az iskolaba Iépéskor a hazirenddel egyiitt minden
tanulot, sziileiket, és minden 0j dolgozdt tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés lépcsofokai

1. Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz
fordul.

2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az intézményvezet6-helyetteshez fordul.
3. Az intézményvezetd-helyettes kezeli a problémat, vagy az intézményvezetohoz

fordul.
4. A panasztevo kozvetleniil az intézményvezetdhoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezeld fel¢ a panasztevok panaszaikat megtehetik:

e személyesen

e telefonon (06-34-340-281)

e irasban (2900 Komarom, Szabadsag tér 2.)

o elektronikusan (petofi.iskola@komarom.hu), nem k6zdsségi portalon

3. A panaszkezelés célja:

A munkavégzés soran a sziilok, tanulok, alkalmazottak korében keletkezo
problémakat, vitakat a megfeleld szinten, a legkorabbi idépontban lehessen feloldani,
megoldani.

4. Panaszkezelés tanuld esetében

I. szint

e A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

o Az osztalyfénok a legrovidebb idon beliil megvizsgélja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

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

Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti
a panaszt azonnal az érintett intézményvezeté-helyettes és/ vagy intézményvezetd
felé.

Az érintett intézményvezet6-helyettes ¢és/ vagy intézményvezeté 3 munkanapon
beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos ¢és az érintettek szoban vagy irasban
rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam
utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast. Ha a probléma megnyugtatéoan
lezarult, feljegyzésben rogzitik.

1. szint

Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a
fenntarto felé.

Az intézményvezet6 a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamatot figyelemmel kiséri az intézményvezet6-helyettes, aki a tanév végén
ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

. szint

Az alkalmazott panaszat szoéban vagy irdsban eljuttatja az SZMSZ-ben rogzitett
feletteséhez.

A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban
rogzitik, és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatéan lezarult. Amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi id6
sziikséges, 1 honap iddtartam utan kozosen értékeli a panaszos és a felelds a
bevalast.

.szint

Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az
intézményvezetd kozremiikodésével, akkor az intézményvezeté a fenntarto felé
jelez.

15 munkanapon beliil az intézményvezetd a fenntartd képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére irasban is.
Ezutan a fenntartd képviseldje €s az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap
idotartam utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdoan
lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.
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1. szint

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor
most mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamatot figyelemmel kiséri az intézményvezet6-helyettes, aki tanév végén ellendrzi
a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat.

7.

Sziilokre vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

. szint

A panaszos sziil6 az osztalyfonokhoz és a szaktanarhoz fordul problémajaval.

Az osztalyfonok és a szaktandr megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben
nem jogos, tisztdzza a panaszossal az ligyet. Amennyiben jogos, tovabbviszi az
¢érintettek felé

Jogos panasz esetén az osztalyfonok vagy a szaktandr 5 munkanapon beliil
egyeztet az ¢érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor az iigy
megnyugtatdan zarul.

.szint

Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti
a panaszt a legrovidebb id6n beliil az intézményvezeté-helyettes felé.

Az intézményvezet6-helyettes 15 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal és az
érintettekkel.

Egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor az iligy
megnyugtatdan lezarul.

szint

Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a
fenntarto felé.

Az intézményvezetd a fenntartd bevondsiaval 20 napon belill megvizsgalja a
panaszt, kozosen megoldasi javaslatot tesznek a probléma kezelésére

Fenntartd egyeztetet a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor az ligy eredményesen lezarul

Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az intézményvezet6-helyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartas -t koteles
vezetni, melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1.
2.

A panasz tételének idOpontja.
A panasztevo neve.
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A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott
dokumentum).

A panaszt az intézmény nevében fogad6 személy neve, beosztasa.

A panasz kivizsgalasanak maddja, eredménye.

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye.

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve.

A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja.

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma.

. Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban

foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzokonyv indoklassal arrdl, hogy
nem fogadja el.

Ha a panasztevd a tijékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.



Komdromi Petéfi Sandor Altalanos Iskola Panaszkezelési Szabalyzata

6. Panaszkezelési Nyilvantarto lap

Panaszkezelési Nyilvantarto lap

Panasztétel idopontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve:

Kivizsgalas modja:

Panasz fogado

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevd tajékoztatasdnak idépontja:
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Jelen szabilyzat a nevelétestiilet jovahagydsat koveté napon lép hatalyba.
A szabalyzat az intézmény dolgozdéi és partnerei szimara nyilvanos.
Taroldsa: A tanari szobdban és az iskolai honlapon.

A Panaszkezelési Szabilyzatot a Komaromi Petéfi Sandor Altalanos Iskola

tantestiilete elfogadta.

A szabilyzatot a Sziil6i Szervezet és a Didkonkormanyzat véleményezte és elfogadta.

Komarom, 2023. aprilis 17.

Sziil6i Szervezet képviseldje

Molnar Csaba Attilané
intézményvezet6



