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Beverzetés

A panaszkezelési rendiin célja, hogy a panaszkerelés sordn a jogszabdlyok és az iskola

belsd szabalyzatai dltal szabdlyozolt rendet betartsuk és betartassuk. Panaszkezeiésitnk soran
frgyelembe vessziik szabdlyzatainkat, az NKk(-1 és végrehajtasi rendeteteit, valamint a
panaszokrol és kdzérdekil bejelentésekrdl s2016 2013, évi CLXV, drvényl.

®
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A panasz olyan kérelem, amely cgyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdanyul.

A panaszkezelds sordn arra toreksziink, hogy a felvetddott problémiak, panaszok az iskoldan
beliil megfeleld szinten rendezédjenck.

A panaszkezelés rendje azokat a folyamatokat ¢rinti, amelyek nem keriiltek szabdlyozasra
az iskola hdzirendjében, SZMSZ-éhen,

Az iskola tanuléit, tbrvényes képviseldit, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog
illeti meg.

A panaszkezelési rend olyan - az orszdgos pedagagiai-szakmai ellendrzés dltal is
etlendrzott - jogszabalyban ¢ld nem irt iskolai szabalyozé dokumentum, amely a
panasztéleli jog gyakorldsat hivatott elgsegiteni |20/2012. EMMI-rendelet 4. §(1) bek. u)
pont].

A panasz jogossdagal az iskola koteles megvizsgdlni, Jogossdaga esetén kiteles az ok
etharitasédval kapcsolatban intézkedni.

A panaszkezelési eljdrds rendjérél az iskoldba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden
tanulot/torvényes képviselét és minden U dolgozot tdjékoztatni kelt.

I. A panaszkezelés Iepesdofokai

. Az osz1alylénik kezeli a problémdt vagy az intézményvezetd-helyetteshez fordul.

. Az intézményvezetd-helyetltes kezeli a problémat vagy az intézményvezetéhdz fordul,
A panaszievd kozvetleniif az intézményvezetdhdz fordul.

Az intézményvezetd a fenntartdhoz fordul a probléma megolddsa érdekében.

2. A panaszkezelési eljards

A panasz benyujthaté:

L]

A

személyesen

irasban (cim)

elektronikusan {(e-mail cim).

panaszt mindig rogziteni kell. A panaszt érkeztetni, ikiatni szilkséges az iratkezelési

szabalyzatnak megfeleléen. Ha szobeli a panasz, jegyzokonyvet kell réla felvenni. A neveldsi-
oktatdsi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének
rendjét az iratkezelési szabélyzatban kell meghatarozni. Az iranyadé szabélyok:

¢ iskola iratkezelési szabalyzata és

a 20/2012. (VIII, 31.) EMMI rendelet 85. §-a.

A panaszKezelés az osztalyfondk, az intézményvezetd-helyettes vagy az intézményvezetd
hataskorébe tartozik.



Az jskolai kizdssépei is tehetnek panaszt, nemesak az coyes tanulok/szdok/alkalmazottak.

A pedagdgusok és egyéh alkalmazottak a kozalkalmazoti tandeson, munkakozosségeken
keresztitl, a szuldk a sziildi szervezeten keresztil, a tanuddk a didkdnkormanyzaton keresatill
is ¢lhetnek panasszal. A DOK leginkabl a (3bb tanuld érdekés érintd tigyekben tud hathatos
képviseletet biztositani. A DOK jogait, kotelezeliségeit a DOK SZMSZ-¢ tartalmazza, A
szl szervezet miikadésének szabalyait a szaldi szervezet SZMSZ-¢ rdpziti.

Az Nkt 73, §-a szerint az iskoldban a szilok jopaik érvényesitése, kdtelességiik teljesitése
érdekében, az intézmdény  mGkaodését,  munkajit  érintd kérdésekben  véleményezési,
javaslattevd jopgal rendelkezd szildiszervezetet (kdzosséeet) hozhatnak 1étre. A 20161
szervezel:

ftgyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiiléscy,

o a pedagogial munka credményessépét,

e pyermekek, tanulok csopor(jat érintd barmely kérdésben tdjckoztatast kérhet
a nevelési-oktatasi intézmény vezetdiétdl,

e az ¢ kOrbe tartozd ligyek tdrgyaldsakor képviselGje tandcskozasi joggal résqt

vehet a neveldtestiilet értekerletein.

Az jskolaszeék részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével, kilelezettségeinek teljesitésével
Osszelftiggésben a nevelési-oktatasi intézmény dliat hozott dontések, intézkedések ellen
benytijtott kérelmek elbirdlasdban is. Az Nkt 38. § (2) bekezdése szerint az éedeksérelemre
hivatkozassal az intézményvezetdséghes benyujtott kérelmet - a fenntartd hatdskérébe tartozd

kérelmek kivételével - az iskolaszék, ennck htanyaban, a sziildi kozosség és neveldtestiitet
tagjaibdl 4116, legalabb harom tagt bizottsag vizsgdlja meg.

A panaszkezelés szinfjel

1. A probléma megoldasat a panaszos tanulé/sziild az osztalyfonokidlh kérbeti.

Az iskola alkalmazottja probléméjaval az intézményvezetdt keresi meg.

2, Barmely iskolai atkalmazott, akit panasszal megkerestek, 1 napon beliil megvizsgalja a
panaszt, és azt, hogy ki jogosult a panaszkezelés lefolytatasara (szabdlyzat, jogszabaly kinek a
felelosségi korébe telepiti az Uiy elintézését). Amennyiben tandcstalan a felelds kérdésében,
az intézményveretdt megkeresi.

3. Amennyiben a panaszos néviclenséget kér: a panasszal megkeresett személy feljegyzést
készit errél, és a panaszkezelési nyilvantartasi lapra ravezeti, hogy ANONIM PANASZ.

4. Ha a panasz a DOK vagy egyéb szerv bevonésaval hatékonyabban oldhaté meg, a
panaszkezeld - a panaszos megkérdezésével - j szerepldt von be a vitarendezésbe.

5. Ha az osztadlyfénok nem tudja megoldani a problémdt, kézvetiti a panaszt azonnal az
intézményvezetd-helyettes felé, illetve amennyiben az osztalyféndk nem tesz semmiféle
intézkedést, a panaszos az intézményvezeté-helyetteshez forduthat.

6. Amennyiben az 5. szinten nem oldodott meg a panasz, az intézményvezetd-helyeties a
panasz jogossagat megvizsgalja. Ha a panasz jogos, akkor az intézményvezetG-helyettes 2
napon belll koteles egyezteini az érintetickkel ¢s megtenni a megfeleld intézkedéseket. Az
intézményvezetd megoldja a problémat és feljegyzést készit, melyet iklatdszdmmal lat el.
Sziikség esetén a panaszkezelés ¢érdekében az  intézményvezetd-helyelles jelez az
intézményvezetd felé. Amennyiben az intézményvezetd-helyettes nem tett [épéseket a
probléma megnyugtatd kezelése érdekében, a panaszos az intézmény vezetdjéhez forduthat:



7. Az int€zményveseld  cpyesiel a o panaszossal. Azoomlézményvezetd 5 napon beliil
megvizsgalja a panasat,
&. A probléma tovalbhi fenndllisa esetdn a panaszos a fenntantdtol Kérhet jogorvoslatol.

Panaszkezelesi hataridok

® A panasszal megkeresett szemdcly 1 onapon beliil megvizspdlja a panaszt, ha kompetens

annak megoldasaban azonnal meg ketl tenmie a megfeleld intézkedéseket, illetve tovabbitani a

panaszt a kovetkezo Gpyintézési szintre,

e Az intézmdényvezetd-helyettes 2 napon beliil koteles egyeztetni az érinfettekkel, és

megienni a megleleld intézkedéseket,

o Az intézményvezetd - a panasz benyjldsat kdvetd - 5 napon bellil megbeszélést
kezdeményerz az érintetickkel, ha sziilksépes.

o Az intézményvezeld - a panasz benvijlasal kovetd - 30 napon bedi! irasban ad

tajékoztatast a panasz, kezelésérol,

3. Panaszkezelés tanuld esetében

e A panaszos problémdjival az osztalyfondkhoz fordulhat,

o Abban az esctben, ha az osztalylénsk nem tudia megoldani a problémat, kozveliti a
panaszl azonnal az intézményvezetd-helyeties felé,

¢ Az intézményvezctd-helyettes 2 .napon beliil egycerlet a panaszossal,
Az egyertetésen, ha megdllapodas szitletell, a megdllapoddst a panaszos &s az crintetiek
szaban v, irasban rdgzitik ¢és elfogadjak az abban {oglaltakat.

e Ha a probléma nem kerlil rendezésre, az iskola intézményvezetdje 5 napon beliil
megvizsgdlja a panaszt, javaslatot tesz a probléma kezelésére.

o Ha sziikséges, az intézményvezetd a fenntartd bevonasaval egyeziet a panaszossal.

s A folyamat gazdaja az, akit Ggyintézoként a vezetdség megjeldit.

Amennyiben az iskolaban van medidacioban jartas alkalmazott, és a panasszal érintett felek
eifogadjdk kozvetitonek az tigyben, medidcié is tarthatd a konfliktus felolddsara. Az
egyezletést megdllapodasban rogzitik.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

* A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban 16rténd munkavégzés sordn esetlegesen
felmeriild problémaékat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfleleldbb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

e Az alkalmazolt panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a tertiletnek, ahol a probiéma felmeriilt.

o A felelés megvizsgalja 5 .napon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor
a felelos tisztdzza az ligyet a panaszossal,

¢ Ha a panasz jogosnak minésiil, akkor a felelés 5 napon beltil egyeztet a panaszossal.

Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést irdsban rogzitik és elfogadja az abban
foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.

Amennyiben a panasz megoldasahoz tlirelmi idé sziikséges, T honap idétartam utan
kozosen értékelik a felek a megallapodast.



e la a probléma nem oldadott meg sc a felelos, se az intézményvezeld kizremkidésével,
akkor az intézményverzetd a fenntartd 12l jeler. Az iskola intézményverzetdie a fenntartd
képviseldjénck bevondsaval megvizsgalja a panaszt, koz0s javaslatot tesz a probléma
kezelésére irasban.

e A folyamat gazddja az, akit gyintéz6ként a veretdség megjelslt

5. Jogorvoslat

A Nemzeti kdzneveléseol szolo 2017, évi CXC, torvény 37, §-a rendetkerzik arrdl, mely
tigyckben lehet az iskola fenntartdjdhoz fordulni,

A neveldsi-oklatasi - intézmény  a tanutoval  kapesolatos  dontéseit - jogszabadlyban
meghatarozotl esetben és formaban - irdsban kozli a tanuléval, a szildvel.

Az iskola dontése, intézkedése vagy intézkedésénck etmulasziasa clien a tanulod, s s2016 - a
kozléstél, ennck hidnydban a tudomdsira jutdsatdl szamitott 15 napon belitl - a tanulo
érdekében cljdrast indithat, kivéve a magatartds, a szorgalom, valaminl a tanulmanyok
érickelése ¢s mindsitése ellen. Eljaras indithatd a magatartas, szorgalom ¢és a tanulméanyok
mindsitése cllen is. ha a mindsités nem az iskola altal alkalmazott helyi tantervhen
meghatarozottak alapjan tértént, a mindsitéssel Osszelliged eljaras jogszabalyba vagy a tanuldi
jogviszonyra vonatkozd rendelkezésekbe titkdzik.

A fenntarto jar el, és hoz masodfoka dontést

a) a jogszabalysériésre vagy az intézmdény belsd szabalyzatanak megsértésére hivatkozassal
benyujtott kérelem, tovabba

b) a tanuldi jogviszony Jétesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi tigyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozdssal benyiijtott kérelem tekintetében.

Az aldbbi Gigytipusokban a 229/2012. Korm. Rendelet 38, § (1) bekezdése alapjan nem a
fenntarto rendelkezik hataskémrel:

Az Erdi Jarasi Hivatal a kdznevelési intézményben hatdsagi ellendrzds keretében vizsgalja

a) az egyenld bandsmod kovetelményére,

b) a kételezd felvételre vonatkozo feladatok ellatdsara,

¢) az oszidly-, csoportlétszamra, a gyermek- és tanuldi balesetvédelemre, a tanuldi
Oraterhelésre,

dj a tanulmdnyok alatti és az allami vizsgak megszervezésére, lebonyolitdsara,

¢

¢) az alkalmaxzasi feltételekre, a kdtelezd taniigyi nyilvantartasok vezetésére és valddisagdra,
Jaminimaélis (kotelezd) eszkozok és felszerelések meglétére,
2) a kdznevelési feladatok ingyenességére, a tankdnyvek és mds tanuloi felszerelések
biztosi{dsara,
h} atanulol fegyelmi eljdras megszervezésére, lefolytatasara, a dontéshozatalra
vonatkozé rendelkezések megtartasat.

6. Adatvédelmi panaszok
Az adatvédelmi panaszok kezelésének rendjét az iskola adatkezelési szabalyzata tartalmazza,
7. Dokumentacios eléirdasok
A panaszokrol az intézményvezetd-helyettes ,, Panaszkezelési nyilvintarids "1 vezel, melynek
a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idépontja
2. A panasztevd neve
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. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban orént, az irott dokumentam)

A panaszt az intézmény nevében fogadd szemdély neve, beoszidsa

A panasz kivizsgdlasanak modja, eredményc

6. Az esetieg szlikséges intézkedds megneverzdse, virbatd eredmeénye

7. Az intézkedés végrehajtasidrt felelds szemdly neve

8. A panasztev6 tdjckoztatasanak iddponta

9. Ha a tajékoztatds irdsban 1riént, annak dokumentuma

10. frasban tett panasz csetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadia, itletve ennck hianyaban jegyzOkinyv indoklassat arrol, hogy nem fogadja cl.

11. Ha a panaszlev a tajékoztatdsban foglaltakat nem fogadja cl, a jepyzikinyv utoirataként
feljegyzés a tovabbi teendd{krdl.
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8. Panaszkezelési Nyilvantartd Lap

Panaszkezelési Nyilvintarto Lap

Panasziétel idépontja; Panaszievd neve/Anonim panasz:
Lrk. szam.: Ikt. szam:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgdlas modja:
Panaszt fogadd . e -
beosztdsa: Kivizsgdlas eredménye:

Sziikséges intézkedds:

Végrehajtdsért felelds neve: Panasztevd tajékoztatasdnak idépontja:




Legitimacio

A panaszkezelés eljarasrendjét a(z) Erdi Bolyai Janos Altalinos Iskola nevelbtestiilete,

sziildi szervezete, diakonkormanyzata elfogadta.

Erd, 2020. augusztus 31.
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