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Az iskola tanuloit és sziileiket, gondviseldiket, térvényes képviseldiket, neveldsziiloket, mas
tigyfeleket valamint az iskola dolgozéit panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan
tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes, illetve jogosult intézkedésre. A
panasz jogossdgat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézményvezetd koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.
A ,Panaszkezelési szabalyzat” -r6l az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt mindent tanulot,
sziileiket, nevel6sziiloket, térvényes képvisel6t és minden Uj dolgozot tajékoztatni kell, illetve
az intézmény honlapjan elérhetdveé kell tenni.
1. Jogszabalyi hattér:
» 2011. évi CXII. torvény az informdcios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
» 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhaszndlatarol, valamint az 1. melléklet a 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelethez
» 2023. évi XXV. torvény a panaszokrdl és a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével dsszefiiggl szabalyokrol
» Nemzeti Pedagégus Kar: Pedagdgus Etikai Kodex

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:
a. személyesen
b. telefonon (+3630/019-45-49; +3646/587-440)

irdsban (3888 Vizsoly, Szent Janos u. 96.) az intézményvezetd neveére

a o

elektronikusan (vizsisk@gmail.com)

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fliggen — a szaktandr, az osztalyféndk, az

intézményvezetd helyettes vagy az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanuld esetében

Cél, hogy a tanulét érint6 problémakat, vitakat a legkorabbi idopontban, a legmegfelelébb
szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

1. szint:
» A panaszos problémajaval a szaktanarhoz vagy osztalyfénokhoz fordul

> Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossigat, amennyiben az



nem jogos, akkor tisztizza az iigyet a panaszossal.

» Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,akkor
a probléma megnyugtatéan lezarul.

2. szint:

» Abban az esetben, ha az osztalyfénsk nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a
panaszt azonnal az intézményvezetd-helyettes vagy az intézményvezeté felé.

> Az intézményvezetG-helyettes vagy az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

»> Az egyerztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irisban rogzitik és elfogadjak
az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

» Amennyiben a probléma megoldéséhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap id6étartam utdn
az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

3. szint:

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

> Az intézményvezetd a fenntart6 bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgilja a
panaszt, k6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

» A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseljével, amit irasban is rogzitenek.

» A folyamat gazd4ja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatét, Gsszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciét az adott

lépésnél, és elkésziti a beszamol6jat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelés az alkalmazottak (pedagodgus és nem pedagogus) részére

A panaszkezelési eljarés célja, hogy az iskoldban t6rténd munkavégzés sordn esetlegesen

felmeriilé problémaékat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelel8bb szinten lehessen
feloldani, megoldani.
1. szint

» Az alkalmazott panaszat széban vagy irasban eljuttatja az intézményvezet6hosz.

> Az intézményvezetd megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz
nem jogos, akkor tisztdzzak az tigyet.

> Ha a panasz jogosnak minésiil, akkor az intézményvezet6 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

> Ezt koveten az egyeztetést, megéllapodast irasban régzitik és elfogadjik az abban

foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezérult, amennyiben a panasz



megoldasdhoz tlirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kdzésen értékeli a panaszos
és az intézményvezetd a bevalast.
2. szint:

» Ha a tlirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg az intézményvezetd
Izremikodésével, akkor a fenntarté felé kell jelezni.

4. 15 munkanapon belill az iskola intézményvezetbje a fenntartdé képviseldjének
bevonasival megvizsgalja a panaszt, k6z0s javaslatot tesz a probléma kezelésére -
irasban.

» Ezutin a fenntarté képvisel6je €és az intézményvezetGje egyeztet a panaszossal, a
megallapodast irasban régzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam
utan k6zOsen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a
megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

3. szint:

» Ha apanaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi bir6saghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozok hatdrozzak meg,

» A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott

1épésnél, s elkésziti a beszamolojat az éves értekeléshez.

5. Panaszkezelés sziilo, gondviseld, neveldsziilo esetében

1. szint:
» A panaszos problémaéjaval a szaktanarhoz fordul.

» A szaktanar aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.
> Jogos panasz esetén a szaktandr egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a

probléma megnyugtatéan lezarul.

2. szint:
» Abban az esteben, ha a szaktandr nem tudja megoldani a problémat, akkor az

osztalyfén6khoz fordulhat.

» Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagit,amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

» Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,akkor

a probléma megnyugtatdan lezarul.



3. szint:
> Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat,kdzvetiti a

panaszt azonnal az intézményvezetd felé.

> Azintézményvezet$ 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

> Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irésban 1 gzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

> Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap id6tartamutan az
érintettek kdzosen értékelik a bevalast.

4. szint:
» Ha a probléma ezek utén is fennéll, a panaszos képviselGje jelenti a panaszt a

fenntartd felé.

> Az intézményvezet6 a fenntartd bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgélja a
panaszt, k6zos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

> A fenntart6 egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit frasban is rogzitenek.

5. szint:
» A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé.

> Az ligy végig vitele utan még a birésagi lehetéség van hétra. Az eljarasokat jogszabalyi
eldirasok hatarozzak meg.

> A folyamat gazdéja az intézményvezetd, aki a tanév vegén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciét az adott

lépésnél, és elkésziti a beszdmolojat az éves értékeléshez.

6. Panaszkezelés mas iigyfél, panaszos esetében

1. szint:
> A panaszos problémadjaval az osztalyfénskhoz fordul.

» Az osztalyfondk aznap vagy maésnap megvizsgalja a panasz jogossdgat,amennyiben
az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.
» Jogos panasz esetén az osztalyfonsk egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,akkor

a probléma megnyugtatéan lezarul.

2. szint:
» Abban az esetben, ha az osztilyfénsk nem tudja megoldani a problémat, kdzvetitia

panaszt azonnal az intézményvezet felé.
» Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

> Az egyeztetést, megéllapodast a panaszos és az érintettek {rasban rogzitik éselfogadjak



az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
» Amennyiben a probléma megolddsahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap id6tartamutan az

érintettek kozosen értékelik a bevalast.

3. szint:
» Ha a probléma ezek utin is fennéll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a

fenntarto felé.
» Az intézményvezetd a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, k6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

> A fenntart6 egyeztet a panaszos képviselGjével, amit irasban is régzitenek.

* S;m;; panaszos bejelenti panaszat az oktatéasi jogok biztosa felé.
» Az ligy végig vitele utdin még a birésigi lehetGség van hatra. Az eljarasokat
jogszabalyi el6irdsok hatdrozzak meg.
» A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciét az adott

1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

7. Dokumentécios eldirdsok
A panaszokrél az osztalyfondk vagy az intézményvezetd ,,Panaszkezelési nyilvantartds”-t

koteles vezetni, melynek a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

» A panasz tételének idépontja

» A panasztev6 neve

» A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irottdokumentum)

» A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

» A panasz kivizsgéalasanak modja, eredménye

» Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

» Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve

» A panasztevo tajékoztatdsdnak idépontja

» Ha a tajékoztatas irasban tértént, annak dokumentuma

> [rasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6kdnyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

> Ha a panasztevo a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6kényv
utdirataként feljegyzés a tovéabbi teendd(k)rol.



8. Zaro rendelkezések

A szabilyzat hozziférhetdsége
A Vizsolyi Rdkéczi Zsigmond Altalénos Iskola Panaszkezelési Szabalyzata és a
Panasznyilvantarté lap elérhetd az intézmény iskolatitkdranal és az iskola weblapjan.

A szabalyzat tartalmat az intézményvezeté kételes ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

A szabalyzat idébeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, tanul6jara, a sziil6k,
torvenyes képviselok kozdsségére.

Jelen szabalyzat és annak melléklete az érintettek veleményezésével és a benne foglaltak

clfogadaséval 2024. december 1. napjan 1ép hatalyba.
Vizsoly, 2024. november 29. £ \\ g

|~ Asztalos Péter
A7 intézményvezets

A Vizsolyi Rékdczi Zsigmond Altalanos Iskola Panhké‘z"é]és_i Szabalyzatat az iskola
didkénkormanyzata véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadésra jrwasolta.

Vizsoly, 2024. november 29. Ehre

Té6th Eva
Digkénkormanyzat vezetbje

A Vizsolyi Rdkéczi Zsigmond Altaldnos Iskola Panaszkezelési Szabdlyzatat az iskola Sziil5i
Munkak6zdssége véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogaddsra javasplta,

N
Vizsoly, 2024. november 29. Vi, (i— ==

Hriczuné Szucské Szilvia
SZMK vezetbje

A Vizsolyi Rakéczi Zsigmond Altalénos Iskola Panaszkezelési Szabalyzatat az iskola nevelGtestiilete
véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogaddsra javasolta.

Vizsoly, 2024. november 29.
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Odrobinané Gastgéber Judit Ilona Szendreyné Mazik Zsuzsanna
pedagdgus pedagogus



melléklet
Panaszkezelési Nvilvantartd Lap

IKT.SZ.:
Panaszkezelési Nyilvantarté Lap
Panasztétel idépontja: Panasztevo neve:
Panasz leirasa:
neve: Kivizsgalas modja:
Panaszt
fogadé beosztasa: Kivizsgalas eredménye:
Sziikséges intézkedés:
Végrehajtasért felelés neve: Panasztevé tajékoztatasanak idépontja:




