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PANASZKEZELESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RESZ
1.1. Bevezetés

A Bolyai Janos Gimnézium és Altalanos Iskola tanuléit, sziil6it/ gondviseldiket, valamint az
iskola dolgozdit panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, mellyel kapcsolatban az iskola koteles, illetve jogosult
intézkedésre.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos kériilményeket az intézményi ltalanos féigazgato-

helyettes koteles megvizsgélni.

1.2. A szabdlyzat célja

A panaszkezelési szabélyzat célja, hogy az iskoldban t&rténd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriilé problémaékat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelel6bb szinten lehessen

feloldani, megoldani.
1.3. Alapelvek

A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel
kell tarni a panasz okét, indokat és jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni. A
beérkezett észrevételeket elemezziik. A panaszokat és a panaszosokat megkiilonbdztetés

nélkiil, egyenléen, azonos eljarasok keretében és szabélyok szerint kezeljiik.



2. A PANASZKEZELES MENETE

2.1. A panasz bejelentés:

formaja

modja

idopontja

elérhetoség

Szébeli panasz

Személyesen

hétfotol-csiitortokig
8.00 - 16.00 kozott,
pénteken 8.00 - 13.30
kozott az iskolai
titkarsdgon, munka-
kozosségi, vagy
egy€b tantestiileti

értekezleten

4400 Nyiregyhaza, Vasvari
Pal utca 1. 1/101.

vagy
5540 Szarvas Fo tér 3.

irasbeli panasz

Személyesen vagy
mas altal atadott
irat utjan.

Postai uton,
Elektronikus tuton

Panaszladaban

hétfotol-cstitortokig
8.00 - 16.00 kozott,
pénteken 8.00 - 13.30
kozott az iskolai

titkarsag

4400, Nyiregyhaza,
Vasvari Pal utca 1. 1/101.

vagy
5540 Szarvas Fo6 tér 3.,

tanugy(@bolyaikepzes.hu,

igazgato@bolyaikepzes.hu.

3 2.2. A panasz kivizsgilasa és megvialaszolasa

A szObeli panaszt az iskola haladéktalanul megvizsgalja és az indoklassal ellatott déntést a

lehet6 leghamarabb kozoljiik. frasbeli panasz esetén a panasz kozlését kévetd 30 napon beliil

irasban megkiildjiik a déntést a panaszos részére. Ha a panaszkezelés nem az intézmény

hatéskorébe tartozik, vagy tajékoztatjuk a panaszost, hogy a panaszaval milyen hatésaghoz

fordulhat, vagy az iskola veszi fel a kapcsolatot a hatosagokkal. A mindenkori hatélyos

térvénybe €s a kapcsolodé jogszabalyokba beépitett jogorvoslati eléirasoknak megfelelden a

tanul6 érdekében az iskola dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztisa ellen van

lehetdség jogorvoslatot kémi.




2.3. Panaszkezelés tanulé, sziil6 esetében

A panaszos problémédjaval a szaktanardhoz vagy az osztaly féndkhoz fordul. A szaktanar vagy
az osztalyfonok megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza

az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén a szaktanar vagy az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul. Abban az esetben, ha a szaktandr és a
panaszos nem tudja megoldani a problémat, a panaszos probléméajaval az osztalyfénokhoz
fordul. Az osztalyfonok megvizsgélja a panasz jogossdgat, amennyiben az nem jogos, akkor
tisztdzza az ligyet a panaszossal. Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az
¢rintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul. Abban az esetben,
ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémét, kdzvetiti a panaszt azonnal az
igazgatohelyettesek vagy az igazgato felé. Az igazgatohelyettesek vagy az igazgatd 3
munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Sziikség esetén be kell vonni a munkak$z6sség-
vezetdt is a kivizsgalasba. Az egyeztetést, megdllapodast a panaszos és az érintettek irasban
rogzitik és elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Eredménytelen
egyeztetés esetén a panaszos, vagy képviseldje a fenntartohoz fordul, a jogszabalynak

megfelel6en az iskola igazgatdjan keresztiil.
2.4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

Az alkalmazottak a panaszukat szoban vagy irdsban eljuttatjak ahhoz a személyhez, aki az
SZMSZ szerint felel6se annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt. A felelds megvizsgalja
3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a felelds tisztdzza az
iigyet a panaszossal. Ha a panasz jogosnak minésiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil
egyeztet a panaszossal. Ezt kovetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast
irasban rogzitik és elfogadjék az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatoan lezarult. Ha a probléma nem oldédott meg a felelds kozremiksdésével, akkor
az intézményvezetd 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt, javaslatot tesz a probléma
kezelésére.4 Ezutdn az intézményvezetd egyeztet a panaszossal a megallapodast irdsban
régzitik. Eredménytelen egyeztetés esetén panaszos a fenntartéhoz fordul, a jogszabalynak
megfeleléen. Ha a panaszos a fenntarté irasbeli intézkedésével nem ért egyet, problémajaval a

munkaligyi birésaghoz fordulhat. Az eljarast torvényi szabélyozok hatarozzék meg.



3. DOKUMENTACIOS ELOIRASOK

Az iskola a panaszokrol ,,Panaszkezelési nyilvantartés"-t vezet (1.sz. melléklet), melynek a

kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
1. A panasz tételének iddpontja
2. A panasztevd neve
3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)
4. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa
5. A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye
6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezese, varhato eredménye
7. Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve
8. A panasztevd tajékoztatasanak id6pontja
9. Ha a tajékoztatas irasban tértént, annak dokumentuma

10. frésban tett panasz esetén a panasztev nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hidnyéban Jjegyz6konyv indoklassal arrl, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevé a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadija el, a jegyzdkoényv utodirataként

feljegyzés a tovabbi teendékrdl




1. sz. melléklet PANASZKEZELESI NYILVANTARTO LAP

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Sorszam:

Panasztétel idépontja: Panasztevé neve, cime, elérhet6ségei:

Benyujtids médja: szobeli vagy irdsbeli

postai liton / e-mailben / személyesen

Panasz rivid leirasa:

Kivizsgalasért és intézkedésért felelés Kivizsgalas Kivizsgalas eredménye:
modja:

neve:

Beosztasa:

Sziikséges intézkedés, elutasitis esetén annak indokldsa:

Csatolt mellékletek megnevezése:

Végrehajtasért felelés neve: Panasztevd tdjékoztatisianak idépontja:

Panasz lezarasanak ideje:




