CVB I PATAKPART

| ALTALANOS

ISKOLA
\ 7/

PANASZKEZELESI SZABALYZAT
PATAKPART ALTALANOS ISKOLA

2011 Budakalasz, Klisovac utca 15.

2025



A Panaszkezelési Szabalyzat az alabbi jogszabalyi hivatkozasok figyelembevételével
késziilt:

20/2012. EMMI-rendelet 4. § (1) bek. u) pont
20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 85. §-a.
2011. évi CXC. torvény 37. §-a

Panaszkezelési rend az iskolaban
A panaszkezelés soran arra toreksziink, hogy a felvetédott problémak, panaszok az iskolan beliil
a lehetd leggyorsabban ¢€s a legalacsonyabb szinten rendezédjenek.

* Az iskola tanuldit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozdit panasztételi
jog illeti meg.

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

= A panasz jogossagat, a korlilményeket a panasz fogadoja, vagy az intézmény vezetdje
vagy helyettesei kotelesek megvizsgalni.

= Jogossaga esetén kotelesek az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni, vagy az
intézmény vezetdjénél, iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

" Az adatvédelmi panaszok kezelésének rendjét az iskola adatkezelési szabalyzata
tartalmazza.

1. Panaszkezelés 1épcséfokai

1. Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az osztalyféndkhoz fordul
2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az igazgatohelyettesekhez fordul

3. Az igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul

4. A panasztevo kozvetleniil az igazgatohoz fordul

2. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel? felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

= személyesen

= telefonon (36 30 852 7801)

= {rasban (2011 Budakalasz, Klisovac utca 15.)
= elektronikusan (titkarsag@patakpartiskola.hu)

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fliiggben — a szaktanar, az osztalyfonok, az
igazgatohelyettes, vagy az igazgatd hataskorébe tartozik.



3. Panaszkezelés tanulo esetében

A panaszos probléméjaval a szaktanarhoz, vagy az osztalyfonokhoz fordul. Az
osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal. Jogos panasz esetén az osztalyfonok
egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatoéan lezarul.
Abban az esetben, ha aszaktandr, vagy az osztalyfénok nem tudja megoldani a
problémat, kozvetiti a panaszt azonnal az igazgatohelyettes, vagy az igazgatd felé. Az
igazgatOhelyettes, vagy az igazgaté 3 munkanapon beliill egyeztet a panaszossal. Az
egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban vagy irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan
az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos gondviseldje jelenti a panaszt a
fenntarto (Vaci Tankeriileti Kézpont, 2600 Vac, Dr. Csanyi Laszlo krt 45.) felé.

Az alabbi ligytipusokban a 229/2012. Korm. rendelet 38. § (1) bekezdése alapjan nem
a fenntart6 rendelkezik hataskorrel:

A Budapest Févaros Kormanyhivatal a kéznevelési intézményben hatosagi ellendrzés
keretében vizsgalja

a) az egyenld bandasmod kovetelményére,

b) a kotelezd felvételre vonatkozo feladatok ellatasara,

¢) az osztdaly-, csoportlétszamra, a gyermek- és tanuldi balesetvédelemre, a tanuloi
oraterhelésre,

d) a tanulmanyok alatti és az allami vizsgak megszervezésére, lebonyolitasara,

e) az alkalmazasi feltételekre, a kotelezé tamiigyi nyilvantartasok vezetésére és
valddisdgdra,

f) a minimdlis (kotelezd) eszkozok és felszerelések meglétére,

g) a koznevelési feladatok ingyenességére, a tankonyvek és mads tanuloi felszerelések
biztositasara,

h) a tanuloi fegyelmi eljaras megszervezésére, lefolytatdsdara, a dontéshozatalra
vonatkozé rendelkezések megtartasat.

Az iskola igazgatdja a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, kozOs javaslatot tesznek a probléma kezelésére. A fenntarté egyeztet a
panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A panaszkezel€s tapasztalatait tanév végén értékelni kell. Ha sziikséges, el kell végezni
a korrekciot.



4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljards célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriil6 problémakat, vitédkat a legkorabbi id6pontban a legmegfelelébb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az {igyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

Ezt kdvetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben & panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6étartam utan
kozosen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast. Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma
nem oldédott meg se a felel6s, se az igazgatd kozremiikddésével, akkor az igazgatd a
fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntarté képviseldjének bevondsival
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irdsban is.
Ezutan, a fenntart6 képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megéllapodast
irasban rogzitik.

Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utdn kozosen értékelik a
bevaléast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az
érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatirozzak meg.

A panaszkezelés tapasztalatait tanév végén értékelni kell. Ha sziikséges, el kell végezni
a korrekciot.
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Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t kell vezetni, melynek a kdvetkez6 adatokat kell
tartalmaznia:

1.
2.

eI )

B

A panasz tételének idépontja

A panasztev0 neve

. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az frott dokumentum)
. A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

. A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

. A panasztev0 tajékoztatasanak idépontja

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatisban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyz6konyv indoklassal arrdl, hogy nem fogadja el.

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

feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.



6. Panaszkezelési Nyilvantartd Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja: Panasztevd neve:

Panasz leirdsa:

[ neve: Kivizsgdlas madja:
Rinaseliiogeo ‘beosztasa: ' Kivizsgalas eredménye:
Szikseges intézkedés:

Veégrehajtasért felelds neve: Panasztevd tajekoztatasanak idépontja:




LEGITIMACIO

A panaszkezelés eljdrasrendjét az intézményvezetd el6terjesztésére Patakpart Altaldnos Iskola
nevelGtestilete véleményezte és elfogadta.

A Panaszkezelési Szabalyzat 2025. februar 26-t4l hatalyos.

Budakalasz, 2025. februar 26

...................................

igazgatod

PB4701
Budakalasz
1.



