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1. Bevezetés

Az iskola tanuloit, sziileiket vagy gondviseldjiiket, valamint az iskola dolgozoéit panasztételi jog illeti
meg. Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve jogosult
intézkedésre. Ha a panaszkezelés nem tartozik az iskola hataskorébe, akkor az iskola a panaszost
tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval milyen szervhez vagy hatdsaghoz fordulhat.

A panaszkezelés rendje azokat a folyamatokat érinti, amelyek nem keriiltek szabalyozasra az iskola
Hazirendjében, az SZMSZ-ben.

A panaszkezelés alapelvei:

e A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény igazgatohelyettese kdteles
megvizsgalni.

e Jogossaga esetén koteles az ok elhdritdsaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjénél, irdnyito testlileténél intézkedést kezdeményezni.

e A panaszkezelési eljaras rendjérél az iskolaba lépéskor a Hézirenddel egyiitt minden tanulot,
szlileiket/gondviseldiket, és minden Uj dolgozot tdjékoztatni kell.

e A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljaras keretében és
szabalyok szerint kell kezelni.

e A hivatali ut (panaszkezelési szintek) betartasa kotelezo.

2. A panasz bejelentése

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

e személyesen - panaszrol jegyzOkonyv késziil.
e irasban (1014 Budapest, Tarnok u. 9-11.)
o elektronikusan (titkarsag@budavari.edu.hu)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggden — az osztalyfonok, vagy az igazgatdhelyettes
hataskorébe tartozik. A panasz iktatasa kotelezd.

A kozosségek és egyének egyarant tehetnek panaszt.

A pedagogusok ¢és egyéb alkalmazottak a munkakozosségeken keresztiil, a sziilok a sziiloi
szervezeten keresztiil, a tanulok a Didkonkorméanyzaton (DOK segitd tanar kdzvetitésével) keresztiil
is élhetnek panasszal.
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3. A panaszkezelés szintjei

3.1. A panasztevd tanul6:

1. szint: szaktanar, osztalyfénok, DOK-segité pedagdgus
2. szint: igazgatOhelyettes, igazgatd

3. szint: fenntartd

3.1.1: Panaszkezelés tanul6 esetében:

e A panaszos probléméjaval az adott szaktanarhoz/ osztalyfonokhoz, didkdnkormanyzathoz fordul.

e A szaktanar/osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, és amennyiben
azt jogosnak taldlja, akkor 6t munkanapon beliil egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

e Abban az esetben, ha az adott szaktanar/ osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti
a panaszt azonnal az igazgatohelyettes felé. A didkonkormanyzat panaszat a DOK segité tanar
kozvetleniil az igazgatohelyettesnek jelzi.

e Azigazgatohelyettes 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

o Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban v. irdsban rogzitik és elfogadjak
az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

e Ha a probléma nem keriil rendezésre, az iskola igazgatoja 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, javaslatot tesz a probléma kezelésére.

e A probléma tovabbi fennallasa esetén az igazgato a fenntarté bevonasaval egyeztet a panaszossal.
e A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

e A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, €s elkésziti a
beszamolojat az éves értekeléshez.
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3.2. A panasztevd a sziil6/gondviseld:

1. szint: szaktanar, osztalyfénok
2. szint: igazgatdhelyettes, igazgatod

3. szint: fenntartd

3.2.1. Panaszkezelés sziil6 /gondvisel§ esetén:

* Az érdemjeggyel, ill. a szaktanari értékelési gyakorlattal kapcsolatos nézeteltérések, kérdések
tisztazasanak elsd 1épése az érintett pedagogussal folytatott tisztdzé megbeszélés. Ha ezt a panaszos
eredménytelennek tartja, tovabb 1ép az osztalyfondk felé.

* A szilild probléméjaval az osztalyfonokhéz fordul. Az osztilyfénok aznap vagy masnap
megvizsgalja a panasz jogossagat, ¢s amennyiben azt jogosnak taldlja, akkor 6t munkanapon beliil
egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

« Ha az osztilyfénok nem tudja megoldani a problémat, akkor kozvetiti a panaszt az
igazgatohelyettes/ igazgatd felé. Az igazgatohelyettes/ igazgaté 6t munkanapon beliil egyeztet az
érintettekkel. Amennyiben sziikséges, az igazgatoOhelyettes/igazgatd bevonja az érintett
munkakozdsség-vezetdt is az egyeztetésbe. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a megallapodast az
érintettek irasban rogzitik. Amennyiben a probléma megolddsahoz tiirelmi id6 sziikséges, akkor egy
honap mulva értékelik az érintettek azt.

* Ha a panasz ezek utan is fennall, akkor a panaszos jelentheti a panaszt a fenntarto felé.

3.3. A panasztevd nem pedagogus alkalmazott (a panasz munkatigyi tigyintézd
kérdéskorébe tartozik)

1. szint: igazgatd
2. szint: fenntarto

3.4. A panasztevl a pedagogus, a panasz szakmai, pedagdgiai jellegii:
1. szint: munkako6zdsség-vezetd
2. szint: igazgatohelyettes, igazgatod

3. szint: fenntarto
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3.4.1: Panaszkezelés alkalmazottak esetén

» Az alkalmazott probléméjaval az igazgatdhoz (munkaiigyi probléma) vagy a munkakozdsség-
vezetohoz (pedagdgiai-szakmai probléma) fordul. Az osztalyféndk aznap vagy masnap megvizsgalja
a panasz jogossagat, és amennyiben azt jogosnak talalja, akkor 6t munkanapon beliil egyeztet az
¢rintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

» Ha a munkak6z6sség-vezetd nem tudja megoldani a problémat, akkor kozvetiti a panaszt az igazgato
felé. Az igazgatdé mindkét esetben (munkatigy-pedagogiai, szakmai probléma) 6t munkanapon beliil
egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a megallapodast az érintettek irasban
rogzitik. Amennyiben a probléma megoldasadhoz tlirelmi id6 sziikséges, akkor egy honap mulva
értékelik az érintettek azt.

* Ha a panasz ezek utdn is fenndll, akkor a panaszos jelentheti a panaszt a fenntarto felé. A Kozép-
Budai Tankeriileti K6zpont (tovabbiakban: Tankeriileti K6zpont) a panaszokrol, a kozérdeki
bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével 0sszefliggd szabalyokrdl szolo 2023. évi
XXV. torvényben foglalt rendelkezéseknek megfelelden — figyelemmel a munka térvénykdnyveérdl
sz0l6 2012. évi L. térvényre, valamint a kormanyzati igazgatasrol sz6l6 2018. évi CXXV. torvény
rendelkezéseire, munkaltatoi visszaélés-bejelentési rendszert tizemeltet, annak érdekében, hogy az
alapvetd magatartasi szabalyok, valamint a fent emlitett jogszabalyok megszegése miatt a
munkaltatdi visszaélések bejelentése megvaldsuljon.

4. A panaszkezelés dokumentalasa

* A postan érkezett panaszt iktatni kell.

+ Az elektronikus Uton érkezett panaszt ki kell nyomtatni, a panaszossal ala kell iratni, majd iktatni
kell.

* A szoban elmondott panaszrél feljegyzést kell késziteni, a panaszossal ala kell iratni, majd iktatni
kell.

» Ha a panaszos személyesen nem irja al4 a panaszt, akkor azt postai titon kell eljuttatni neki alairasra.
* Minden panasz kezelése azon a napon kezdddik, amikor a panaszos altal benyujtott/elmondott
panasz irasban, a panaszos altal alairva a titkarsagra kertiil.

* A panasz benyujtasakor be kell tartani a szolgélati utat, azaz a leirt szinteket. Amennyiben a
panaszos nem a panaszkezelési szabalyzatban leirt 1. szinten nyujtja be legel6szor panaszat, azt vissza
kell hozza juttatni, és kérni, hogy azt az 1. szinten megnevezett feleldshoz juttassa el.

* A panaszok kezelése a panasznyilvantarto lapon kertiil rogzitésre. (1d. 1. sz. melléklet)

* A panasznyilvantart6 lapot az iskolatitkar vezeti, melynek a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének id6pontja
2. A panasztevo neve

OM 034792; email: titkarsag@budavari.edu.hu; tel: +36/1/3751884; +36,/20/2359089



mailto:titkarsag@budavari.edu.hu

%

D

Blllmk’.
»

© NG

10.

5.1.

PATALY
8 "o‘,.’

v10%S

Budaviri Altalinos Iskola
1014 Budapest Tarnok utca 9-11.

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum), valamint
a panaszt alatamaszté dokumentumok csatolva

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak maddja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevé tajékoztatasanak idOpontja (a panasz kezelésér6l a panasztevét irasban
tajékoztatni kell a panasz benyujtasat koveté 30 napon beliil)

Panasz esetén a panasztevo nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat elfogadja, illetve
ennek hianyaban jegyzokonyv indokolassal arrdl, hogy nem fogadja el.

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

. Egyéb

A szabalyzat id6beli és személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, tanuldjara, a sziilok kozosségére.
Jelen modositott szabalyzat 2024. szeptember 2. nappal 1ép hatalyba.

5.2.

A szabalyzat hozzaférhetdsége

A szabalyzat egy példanya megtalalhatd az intézmény titkarsagan, valamint elérhetd az iskola

honlapjan.

5.3.

A panaszkezelési szabalyzat elfogadasa

Jelen Panaszkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet megismerte és elfogadta.

g\\,T Al 4

Budapest, 2024. szeptember 2. Gy
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igazgato
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1. szamu melléklet

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel idépontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panasz fogado
beosztésa: Kivizsgélas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevd tajékoztatasanak idopontja:
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