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1. Bevezetés

A Panaszkezelési szabdlyzat megalkotdsdnak indoka

A koznevelésre vonatkozd jogszabélyok a sziilék, tanuldk, alkalmazottak Altal benyujtott
egyedi ligyben torténd kérelem/panasz eldontésének altalanos hataridejét nem allapitjak meg.
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovébbiakban: R.) 4. § (1) bekezdésében —
a nevelési-oktatdsi intézmények szervezeti és mikodési szabalyzatara vonatkozo
rendelkezéseinél — nem talalhat6 olyan eldiras, hogy az intézményi SZMSZ-ben vagy annak
mellékletében kételezGen kellene a panaszkezelés helyi rendjérél rendelkezni.

A szabalyozas hidnyabol eredden az Alaptorvényben biztositott tisztességes eljarashoz valo
alapjog sériilhet, ahol a tisztességes eljaras egyik kovetelménye, hogy a dontés észszerii
hataridén beliil megtorténjen. Ezért intézményiink a sziilok, tanulok, munkavallalok altal
benyujtott egyedi ligyben torténd kérelem/panasz eldontésének rendjére jelen Panaszkezelési
szabalyzatban (a tovabbiakban: PSZ) foglaltak szerint jar el.

A Panaszkezelési szabdlyzat megalkotdsdnak célja

Az intézmény partnerei (sziild, tanul6, alkalmazott) panaszainak egységes szabalyok szerint
torténd atlathatd, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében készitette el egységes panasz-
kezelési szabdlyzatat. Jelen szabédlyzat célja, hogy a partnerek elégedettsége, igényeinek
magasabb szintii kielégitése érdekében a panaszok nyilvéantartasanak, kezelésének, kivizsgala-
sanak, értékelésének rendje az intézmény tevékenységének szerves részévé valjon.

2. Személyi hatilya

Jelen szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed:

® az intézménynél pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottakra, az lgyviteli,
adminisztrativ, miszaki, kisegit6 és mas munkakérben alkalmazottakra;

e az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4ll6 tanulékra és térvényes képviseloikre;

e az intézményhez felvételi kérelmet benyujté gyermekre/tanuléra és torvényes képviseloire;

* arra, aki az intézményhez a panaszokrol és kozérdekii bejelentésekrdl sz616 2013. évi CLXV.
torvény hatalya alé tartozo6 bejelentést nytijt be, a bejelentés elintézésnek erejéig;

e valamint olyan személyre, akinek jogat, vagy jogos érdekét az intézmény miikodése sérti.

3. Targyi hatalya

A jelen panaszkezelési szabalyzat alkalmazéasdban — amennyiben jogszabaly masként nem

rendelkezik — az alabbi fogalmak a kévetkezé jelentéssel birnak:

a) Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem (a tovabbiakban: panasz)
megszuntetésére irdnyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birdsagi,
kozigazgatasi — eljaras hatélya ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

b) Kozérdekii bejelentés: olyan kdriilményre hivija fel a figyelmet, amelynek orvosléasa vagy
megsziintetése az adott k6zosség, vagy az egész tarsadalom érdekét szolgélja. A kozérdeki
bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

A jelen szabalyzat rendelkezéseit olyan médon kell alkalmazni és értelmezni, hogy az minden-
kor sszeegyeztethet6 legyen a hatalyos jogszabalyi eléirasokkal.



4. Idébeli hataly, nyilvanossag

A PSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit a hatalyba 1épéskor még el nem biralt
panaszokra és kozérdeki bejelentésekre is alkalmazni kell.
A PSZ nyilvanossagat a tagintézmények honlapjan biztositani kell.

5. Panaszkezelés az intézményben

e Panasztételi jog illeti meg a II. fejezetben felsorolt személyeket.

e Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az iskola koteles vagy jogosult
intézkedésre. Ha a panaszt nem az eljarasra jogosulthoz tették meg, a panaszt a beérkezésétol
szamitott egy munkanapon belill az eljarasra jogosulthoz 4t kell tenni.

e A panasz jogossagat, az egyes szinteknek megfelel6en a panaszkezelésre jogosult koteles
megvizsgalni.

e A panasz jogossaga esetén a panaszkezelésre jogosultak kotelesek az ok elhéritasaval
kapcsolatban intézkedni, intézkedést kezdeményezni.

6. A panaszkezelés alapelvei

e A panaszkezelésnek hatékonynak kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat, és
jogos panasz esetén a sziikséges intézkedéseket kezdeményezni kell.

o A beérkezett észrevételeket, panaszokat elemezni kell.

e A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos eljarasok
keretében ¢€s szabalyok szerint kell kezelni.

e A panaszkezelési szintek betartasa kotelezd, melyet az 1. szamu melléklet tartalmaz.

A PSZ-rdl az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden tanuldt, sziileiket, és minden uj
dolgozot tajékoztatni kell a hatalyba 1épést koveto elso sziiloi értekezleten.

7. Korlatozo rendelkezések

A PSZ-ban foglaltak nem alkalmazhatdk, ha a bejelentés mas eljaras hatdlya ald, igy kiilonosen
rendbrségi, birdsagi vagy kozigazgatasi eljaras hatdlya ala tartozik. Ebben az esetben
a beadvanyt annak megfelel6 eljarasban kell elintézni, amelynek az tartalma szerint megfelel.
Minderr6l a bejelent6t annak az eljarasnak a szabalyai szerint kell tajékoztatni —ha ilyet az adott
eljarasra iranyado szabélyok eldirnak — amelynek hatalya alatt a bejelentés elintézhetd.

8. Tajékoztatasi rendelkezések

A bejelent6 kérésére a bejelentés elintézése soran az alabbiakrol kell tdjékoztatni:
> tortént-e mar intézkedés a bejelentést kivizsgalasa érdekében,
> a bejelentés kivizsgalasa eldre lathatéan mennyi id6t vesz igénybe,
» sziikséges-e a bejelentd szobeli meghallgatésa,
» abejelentés kivizsgalasarél milyen modon kap tajékoztatast.



9. Hatrany tilalma

A panaszost nem érheti hatrany a panasz vagy a kozérdekii bejelentés megtétele miatt, kivéve,
ha nyilvanvaléva valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd rosszhiszemiien, dontd
jelentéségli valotlan informaciot kozolt és ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkoveté-
sére utal6 koriilmény meriil fel. Ekkor személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv
vagy személy részére at kell adni.

A panaszos €s a kozérdeki bejelentd személyes adatai egyértelmii hozzéjarulasa nélkiil nem
hozhatok nyilvanossagra.

10. Azonosithatatlan (névtelen) bejelentések

Az azonosithatatlan (névtelen) személy altal tett panasz vizsgalatat az eljarasra jogosult
mell6zi, kivéve, ha az eljarasra jogosult ettdl eltekint arra alapozva, hogy a panasz alapjaul
sulyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.

11. Az intézményvezetGvel szembeni panasz

Amennyiben a panasz targya az intézmény vezetdje tevékenységével kapcsolatos egyéni jog-
vagy érdeksérelem, gy a szervezeti és miikdési szabalyzat helyettesitési rendjére vonatkozo
szemely vizsgalja ki. Az intézményvezeté a vele szemben benyuijtott panasz kivizsgalasa soran
koteles a vizsgalatot végzé személlyel vagy személyekkel egylittmikodni. A panasz
kivizsgélasanak eredményérol a vizsgalatot végzé személy/személyek dontésiiket hatarozatba
foglaljak, amely jogorvoslati lehetéséget biztosit a fenntarté felé.

12. A kivizsgalas eredményérol torténd értesités

Az eljarasra jogosult a 4., illetve 5. szint esetében (lasd 1. szému melléklet) a vizsgalat
eredmény€rol, a megtett intézkedésrél, vagy annak mellézésérél — az indokok megjelolésével
— a panaszost a vizsgalat lezardsat kovet6 harom munkanapon beliil értesiti. A déntést
tartalmazo iratot a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 85. §-ban foglaltak szerint kell
kiadmanyozni és k6zolni.
A panasz alapjan — ha az alaposnak bizonyul — gondoskodni kell:

e ajogszerl allapot helyreallitasarol, ill. az egyébként sziikséges intézkedések megtételérol,

e a feltart hibak okainak megsziintetésérol,

e az okozott sérelem orvoslasarol és

* indokolt esetben a felel6sségre vonas kezdeményezésérsl.

13. A panasz benyijtasanak modja, kivizsgalasanak hatarideje

A panaszkezel felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
e személyesen (ekkor irasbeli feljegyzés késziil)
e irasban: 5310 Kisujszallas, Arany Janos utca 1/A
e clektronikus uton: nabok@baptistaoktatas.hu



A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggben — az iskolatitkarok, a tanarok, az osztaly-
fonokok, a gazdasagi munkatarsak, az igazgatohelyettesek, a tagintézmények igazgatoi, illetve
a fenntart6 hataskorébe tartozik.

A panasz kivizsgalasanak hatarideje: a benyujtast koveté 15 napon beliil.

Ha az elbirdlast megalapozo vizsgalat el6relathatélag 15 napnal hosszabb ideig tart, errdl
a panaszost — az elintézés varhat6 idépontjanak és a vizsgalat meghosszabbodasa indokainak
egyidejl kozlésével — irasban tajékoztatni kell.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, akkor az iskola a panaszost
tajékoztatja arrol, hogy panaszaval milyen szervhez, hatésaghoz fordulhat.

14. A panaszkezelés szintjei

A) Panaszkezelés tanulo és/vagy sziild panasza esetében (5 szinten)

1. szint: A panaszos problémadjaval kitelezéen elészor ahhoz a pedagdgushoz fordul, akinél
a probléma keletkezett. Ha k6z6sen megoldast talalnak a probléma kezelésére, akkor lezarult
a probléma megoldasi folyamata.

2. szint: Abban az esetben, ha az érintett pedagégus nem tudja megoldani a problémat, vagy
a tanulo, sziil6 tovabbra is elégedetlen a megoldassal, és panaszat tovabbra is fenntartja,
akkor az osztalyfonok felé keriil kozvetitésre a panasz. Ha az osztalyfonokkel kozdsen
rendezésre kerll a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

3. szint: Amennyiben az osztalyfénok kézremikddésével sem sziiletik megnyugtatd eredmény,
és akar a pedagogus, akar a tanul6 vagy sziilé elégedetlen, tovabb keriil a panasz az illetékes
igazgatOhelyetteshez. Ha az igazgatohelyettessel kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor
lezarult a probléma megoldasi folyamata.

4. szint: Ha az igazgatOhelyettesnek nem sikeriil rendezni a problémat, akkor a ,, Panasz-
nyilvantarté lap ” kit6ltésével, irdsos formaban jelzik a panaszt a tagintézmény vezetdjének.
Mellékelve az irasban benyujtott dokumentumokat, pl. Panasznyilvantart6 lap, tajékoztatd
fiizet, szakvélemény, egyéb feljegyzés stb. Ezt kovetéen a tagintézmény vezetdjének
bevonasaval torténik az intézkedés. A tagintézmény vezet6je a dontését irasba foglalja, és
igazolhat6 modon megkiildi a panaszosnak. Amennyiben a panasz részben vagy teljes
egészében elutasitasra keriil, ugy a dontést hatarozati formaban kell meghozni.

5. szint: Ha a panaszos szamara nem megnyugtatéan zarul a panaszkezelési folyamat, és
panaszat tovabbra is fenntartja, Ggy a tagintézmény vezet6jének hatarozatanak kézhez-
vételétdl szamitott 15 napon beliil jogorvoslattal élhet a fenntarté felé, aki jogosult masod-
fokon eljarni az tigyben. A Kossuth Tagintézmény esetén a fenntartonak torténd tovabbitas
el6tt az intézmény foigazgatdja megvizsgalja az intézkedést helyességét, és ha sziikséges,
egyeztetést kezdeményez az igazgatoval, amelynek eredménye lehet a korabbi dontés
helyben hagyasa, feliilvizsgéalatanak kérése vagy feliilvizsgalata.

Ha a panasz a tanul6 iizen fiizetében érkezik, a panaszkezelési folyamat nem véltozik.

B) Panaszos az intézmény alkalmazottja

a) A panasz munkaiigyi kérdéskorbe tartozik (5 szintii panaszkezelés)

1. szint: iskolatitkdrok: A panaszos problémajaval kitelezéen el6szor az iskolatitkarhoz fordul.
Ha koz6sen megoldast talalnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.




szint: gazdasdgi munkatdrs: Abban az esetben, ha az iskolatitkar nem tudja megoldani
a problémat, vagy az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor
a gazdasagi munkatars felé kerill kozvetitésre a panasz. Ha a gazdasagi munkatarssal
kézdsen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

szint: igazgatohelyettes(ek): Amennyiben a gazdasagi munkatars kdzremiikodésével sem
sziletik megnyugtaté eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, tovabb keriil a panasz
az igazgatohelyettes(ek)hez. Ha az igazgatohelyettessel kozdsen rendezésre keriil a panasz,
akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

szint: tagintézmény vezetGje: Amennyiben az igazgatohelyettes kdzremiitkodésével sem
sziiletik megnyugtat6 eredmény, és az alkalmazott elégedetlen, akkor a ,, Panasznyilvantarto
lap” kitoltésével, irasos formaban jelzi a panaszt a tagintézmény vezetdjének. Ha a tag-
intézmény vezetdjével kozdsen rendezésre keriil a panasz, akkor lezéarult a probléma meg-
oldasi folyamata. A tagintézmény vezetSje dontését irasba foglalja és igazolhaté moédon
megkiildi a panaszosnak.

szint: fenntarté: Ha az alkalmazott szdmara nem megnyugtatban zarul a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, ugy azt jogorvoslati kérelem forméaban jelezheti
a fenntart6 felé, aki az adott tigyben jogosult eljarni. A Kossuth Tagintézmény esetén a fenn-
tartonak torténd tovabbitds elétt az intézmény fdigazgatéja megvizsgalja az intézkedést
helyességét, és ha sziikséges, egyeztetést kezdeményez az igazgatoval, amelynek eredménye
lehet a korabbi déntés helyben hagyésa, feliilvizsgalatanak kérése vagy feliilvizsgalata.

b) A panasz pedagégiai, szakmai jellegii (4 szintii panaszkezelés)

1.

szint: munkakozdsség-vezets: A panaszos pedagdgiai jellegii problémajaval kotelezden
eldszor az adott teriilet illetékes munkak6zosség-vezetdjéhez fordul. Ha kézdsen megoldast
talalnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

szint: igazgatohelyettes(ek): Abban az esetben, ha az illetékes munkakozosség-vezetd nem
tudja megoldani a problémat, vagy az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenn-
tartja, akkor az illetékes igazgatohelyettes felé keriil kozvetitésre a panasz. Ha az igazgato-
helyettessel kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.

szint: intézményvezetd: Amennyiben az igazgatohelyettes kozremiikodésével sem sziiletik
megnyugtat6 eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, és panaszat tovabbra is fenntartja,
akkor a ,, Panasznyilvdantarté lap” kitdltésével, irasos forméban jelzik a panaszt a tag-
intézmény vezetdjének. Ha a tagintézmény vezetdjével kozosen rendezésre keriil a panasz,
akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata. A tagintézmény vezetSje dontését irdsba
foglalja és igazolhato médon megkiildi a panaszosnak.

szint: fenntarté: Ha az alkalmazott szimara nem megnyugtatéan zarul a pedagdgiai jellegi
panaszkezelési folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, Gigy azt jelezheti a fenntarté felé,
aki szakmai ellenérzés keretén beliil megvizsgalja az esetet és hozza meg dontését.
A Kossuth Tagintézmény esetén a fenntartonak torténd tovabbitas elétt az intézmény
fdigazgatoja megvizsgalja az intézkedést helyességét, és ha sziikséges, egyeztetést kezde-
ményez az igazgatoval, amelynek eredménye lehet a korabbi dontés helyben hagyasa, feliil-
vizsgalatanak kérése vagy feliilvizsgalata.

C) A panaszos nincs kizvetlen kapcsolatban az intézménnyel
Sziikség szerint segitséget kapva rendezheti panaszat a megfelel6 szint elérésével.



15. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrdl a tagintézmények vezetdje ,, Panasznyilvantartoé lap”-ot (2. szamu melléklet)

koteles vezetni, amelynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

A panasztétel idépontja.

A panasztevo neve.

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum).

A panaszt az intézmény nevében fogadé személy neve, beosztésa.

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye.

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye.

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve.

A panasztevé tajékoztatasanak idépontja.

Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma.

0. Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, ill. ennek hianyaban jegyzokonyv indokolassal arrdl, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utodirataként

feljegyzés a tovabbi teendkrol.
12. A panasziigyek dokumentacidjat az intézmény irattaraban 5 évig meg kell 6rizni.

S e e ad e

16. Zaro rendelkezések

A Panaszkezelési szabalyzatot az intézményvezetd a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi
CXC. torvény 69. § (1) bekezdés d) pontjdban foglalt hatdskorében eljarva hatarozta meg.

A Panaszkezelési szabalyzat meglétére az osztalyfonokoknek a legelsd sziiloi értekezleten fel
kell hivni a figyelmet, valamint az 0j dolgozokkal munkakezdésiik napjan ismertetni kell.

A honlapon (http://kisuj-baptista.hu/) torténd kozzététel biztositja a szabalyzat nyilvanossagat
¢s megismerhetdségét.

Ez a szabalyzat 2022. szeptember 1-jén 1ép hatalyba, és modositasig érvényes.
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1. szamu melléklet

1. Folyamat leirasa

A panaszos: a tanulo és/vagy a sziilé

akinél a probléma keletkezett. Ha kozosen megoldast talalnak a probléma

e az érintett pedagégus
* A panaszos probléméjaval kotelezen elészor ahhoz a pedagégushoz fordul,
kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

* osztalyfonok

* Abban az esetben, ha az érintett pedagégus nem tudja megoldani a problémat,
vagy a tanulo, a sziil6 tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor az
osztalyféndk felé keriil kozvetitésre a panasz. Ha az osztalyfénskkel kozdsen
rendezésre keriil a panasz, akkor lezérult a probléma megoldasi folyamata.

-

* igazgatohelyettes(ek)
* Amennyiben az osztalyfonok kozremiikodésével sem sziiletik megnyugtato
eredmény, és akar a pedagogus, akar a tanuld vagy a sziil elégedetlen, tovabb
keriil a panasz az illetékes igazgatohelyetteshez. Ha az igazgatOhelyettessel
kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata. Amennyiben nem rendez3dik a panasz, akkor Panasznyilvantartd lap
felvétele utan tovabbitja a panaszt a tagintézmény igazgatoja felé.

* tagintézmény vezetdje

* Ha a tagintézmény vezetSjével kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor
lezérult a probléma megoldasi folyamata. Ha nem rendezédik a panasz, vagy az
részben, vagy egészében elutasitasra keriil, ugy a tagintézmény vezetdje dontését
hatérozatba foglalja, melyben jogorvoslati lehetéséget biztosit.

P

e fenntarto

* Ha a sziil6 vagy a tanul6 szdmara nem megnyugtatéan zarul a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, gy azt jogorvoslati kérelem forma-
jaban jelezheti a fenntarté felé, aki eljarasa soran a hataridét tekintve az Akr.
szabalyait alkalmazza, és hozza meg a masodfoku dontését.



2. Folyamat leirasa

A panaszos: az intézmény alkalmazottja
A panasz munkaiigyi kérdéskort érint

* iskolatitkar

A panaszos problémajaval kotelezben el6szor az iskolatitkarhoz fordul. Ha
kozosen megoldast taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata.

W N

 gazdasigi munkatars
 Abban az esetben, ha az iskolatitkar nem tudja megoldani a problémat, vagy
az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor a
§ i, W o gazdasagi munkatars felé keriil kozvetitésre a panasz. Ha a gazdasagi munka-
- ) .., | tarssal kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma meg-
oldasi folyamata.

* igazgatéhelyettes(ek)
« Amennyiben a gazdasagi munkatars kdzremikodésével sem sziiletik meg-
nyugtat6 eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, tovabb keriil a panasz az
igazgatohelyettes(ek)hez. Ha az igazgatohelyettessel kozosen rendezésre keriil
a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata. Amennyiben a
panasz rendezése nem sikeriilt, Ugy Panasznyilvantarto lap felvétele utén az
tagintézmény igazgatdjahoz keriil az tigy.

~—

* tagintézmény vezetdje
» Ha a tagintézmény vezetdjével kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor
lezéarult a probléma megoldasi folyamata. Ha nem rendezddik a panasz, vagy
az részben, vagy egészében elutasitasra keriil, ugy a tagintézmény vezetdje
dontését hatarozatba foglalja, amelyben jogorvoslati lehetdséget biztosit.

\_<88 )

o fenntart6
» Ha az alkalmazott szdmira nem megnyugtatéan zarul a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, ugy azt jogorvoslati kérelem
formaban jelezheti a fenntarté felé, aki eljarasa soran a hatéridot tekintve az
Akr. szabalyait alkalmazza.

;
\_85E )




3. Folyamat leirasa

A panaszos: az intézmény alkalmazottja
A panasz pedagégiai, szakmai jellegii

* munkako6zosség-vezetd

* A panaszos pedagogiai jellegli problémajaval kotelezden elészor az adott
teriilet illetékes munkakozosség-vezetdjéhez fordul. Ha kézdsen megoldast
taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.

«| * igazgatohelyettes(ek)

* Abban az esetben, ha az 1. szinten nem oldédik meg a probléma, vagy az
alkalmazott panaszét fenntartja, akkor az illetékes igazgatohelyettes felé keriil
kozvetitésre a panasz. Ha az igazgatohelyettessel kozosen rendezésre keriil a
panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata. Ha nem keriil
rendezésre a panasz, akkor Panasznyilvantarté lap felvétele utan az iigy a
tagintézmény igazgatdjahoz keriil.

* tagintézmény vezetdje

* Ha a tagintézmény vezetdjével kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor
lezarult a probléma megoldasi folyamata. Ha a panasz részben, vagy
egészeben elutasitasra keriil, a tagintézmény vezetdje dontését hatarozatba
foglalja, melyben jogorvoslati lehetdséget biztosit.

* fenntarté

* Ha az alkalmazott szdméara nem megnyugtatéan zarul a pedagégiai jellegii
panaszkezelési folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, gy azt jog-
orvoslati kérelem formaban jelezheti a fenntart6 felé, aki szakmai ellendrzés
keretén beliil megvizsgalja az esetet és hoz dontést.

4. Folyamat leirasa

A panaszos nincs kozvetlen kapcsolatban az intézménnyel
Sziikség szerint segitséget kap a panaszos, rendezheti panaszat a megfeleld szint egyikével.
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2. szamu melléklet

Panasznyilvantarté lap

Sorszam:

Benyujtas ideje: 20 .¢év hoénap . nap

it a1 szdbeli kozlés / személyesen atadott levél /
Benyujtas modja: ., .
postai iton / e-mailen

Neve:
Cime:
Panaszos adatai:
Elérhetdségei:

IPanasz leirasa:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelos személy:

A kivizsgalas soran beszerzett informaciok,
szakvélemények stb. rovid leirasa:

Panasz orvoslasara szolgalo intézkedések leirasa,
elutasitas esetén annak indokolasa:

A panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez
kapcsolodo egyéb informacidk (pl.: panasz oka,
gyakorisaga)

Csatolt mellékletek megnevezése:

Panasz lezarasanak hatarideje:

Panasz megvalaszolasanak ideje, modja:

A panasszal kapcsolatos intézkedés, az intézkedés
végrehajtasaért felelds megnevezése:

A panaszos tajékoztatasanak idopontja a dontésrol:

A panaszos nyilatkozata a dontésrol: elfogadja / nem fogadja el
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