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1. Bevezetés
Az iskola tanuléit, sziileiket vagy gondvisel6jiiket, valamint az iskola dolgozoit panaszteteli jog
illeti meg.
Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve jogosult
intézkedésre. Ha a panaszkezelés nem tartozik az iskola hataskorébe, akkor az iskola a

panaszost tajékoztatja arrol, hogy panaszival milyen szervhez vagy hatosighoz fordulhat.

A panaszkezelés alapelvei:
A panaszkezelésnek érdeminek kell lennie.

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

* A hivatali Gt (panaszkezelési szintek) betartasa kotelezo.

2. A panaszkezelés menete
2.1. A panasz bejelentése
A panasztevék az alabbi formaban és idépontokban jelenthetik be panaszukat:
»  szoban: tanulok: osztalyfonoki ordn, ill. a tandrakon kivili idészakban sziilok: hétfotdl péntekig
8 és |5 ora kozott az iskola titkarsagan, illetve a munkaterv szerinti konzultacios lehetoségek
alkalmaval (fogadoora, sziil6i ertekezlet stb.)
* munkatarsak: munkaidében, elore egyeztetett idopontban
» telefonon: hétfotdl péntekig 8 és |5 ora kozott az iskola titkarsagan (06 1) 262 2992
* irasban: személyesen: hétfétél péntekig 8 és 16 ora kozott az iskola titkarsagan
* postai Uton: barmikor (I 103 Budapest Kéér u. 7/b - 9.)

* e-mailben: barmikor pannonhalmi@baptistaoktatas.hu

2.2. A panaszkezelés szintjei
A panasztevo a tanulo:
1. szint: szaktandr, osztalyfénok, DOK-segité pedagogus
2. szint: féigazgato-helyettes, foigazgato
3. szint: fenntarto
A panasztevo a szilo:

1. szint: szaktanar, osztalyfonok
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3. szint: fenntarto
A panasztevd a pedagogus, a panasz munkatiigyi Ugyintézd kérdéskorébe tartozik
1. szint: gazdasagi ligyintézd
2. szint: foigazgato
3. szint: fenntarto/munkaltato
A panasztevo a pedagogus, a panasz szakmai, pedagogiai jellegli
1. szint: munkakozosség-vezetd
2. szint féigazgato-helyettes, féigazgato

3. szint: fenntarto

2.3. Panaszkezelés tanul6 esetében

« A tanulé problémdjaval az osztilyfénokhoz vagy a DOK-vezetéhoz fordul. A DOK-vezetd az
osztalyfénoknek tovabbitja a panaszt. Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz
jogossagat, és amennyiben azt jogosnak talalja, akkor 6t munkanapon belil egyeztet az
érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.

* Ha az osztilyfénok nem tudja megoldani a problémat, akkor kozvetiti a panaszt az féigazgato
felé. A figazgatd 6t munkanapon beliil egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes,
akkor a megallapodast az érintettek irasban rogzitik. Amennyiben a probléma megoldasahoz
tirelmi idS sziikséges, akkor egy honap mulva értékelik az érintettek azt.

* Ha a panasz ezek utan is fennill, akkor a panaszos képviselGje jelentheti a panaszt a fenntarto

fele.

: 4 Panaszkezelés sziilé esetében

+ Az érdemjeggyel, ill. a szaktandri értékelési gyakorlattal kapcsolatos nézeteltérések, kérdesek
tisztizasinak elsd lépese az érintett pedagdgussal folytatott tisztazé megbeszélés. Ha ezt a
panaszos eredménytelennek tartja, tovabb |ép az osztalyfonok felé.

* A szilé problémajaval az osztilyfénokhoz fordul. Az osztalyfénok aznap vagy masnap
megvizsgalja a panasz jogossagat, és amennyiben azt jogosnak tallja, akkor ot munkanapon
belil egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a problema
megnyugtatoan lezarul.

« Ha az osztalyféndk nem tudja megoldani a problémat, akkor kozvetiti a panaszt a foigazgato

felé. A fGigazgatd ot munkanapon beliil egyeztet az érintettekkel. Amennyiben sziikséges, a

: baptista ,A bolcs tanitas az élet forrasa.”

nevelés-oktatis (Példabeszédek 13:14.)



e
.-L\t_\

~ditdl \
K r",b"

U Baptista Altalinos Iskola

& @@ /3 o\ Pannonhalmi Béla
) {; D | R T
@ PANNONHALMI BELA !\@vf y és Gimnhzium

1103 Budapest, Kéér u. 7/b-9.
o - Pohorsar®/ Tel: +36 01 262 2992
OKOISKOLA S’ pannonhalmi@baptistaoktatas.hu

foigazgato bevonja az erintett munkakozosseg-vezetot is az egyeztetésbe. Ha az egyeztetés
eredményes, akkor a megillapodast az érintettek irasban roégzitik. Amennyiben a probléma
megoldisihoz tirelmi idé sziikséges, akkor egy honap mulva értékelik az érintettek azt.

* Ha a panasz ezek utdn is fennill, akkor a panaszos jelentheti a panaszt a fenntarto fele.

4, Panaszkezelés alkalmazott esetében

* Az alkalmazott problémdjaval a gazdasagi Ugyintézéhoz (munkaligyi probléma) vagy a
munkakozosseég-vezetohoz (pedagogiai-szakmai problema) fordul. Az osztalyfonok aznap vagy
masnap megvizsgalja a panasz jogossagit, és amennyiben azt jogoshak talilja, akkor ot
munkanapon beliil egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoan lezarul.

* Ha a gazdasagi iigyintézd vagy a munkakozosség-vezetd nem tudja megoldani a problémat,
akkor kozvetiti a panaszt a féigazgato fele. A foigazgatd ot munkanapon beliil egyeztet az
érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a megallapodast az érintettek irdsban
rogzitik. Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, akkor egy honap mulva
ertekelik az erintettek azt.

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

5. A panaszkezelés dokumentalasa

* A postan érkezett panaszt iktatni kell.

* Az elektronikus tton érkezett panaszt ki kell nyomtatni, a panaszossal ala kell iratni, majd
iktatni kell.

* Aszdban elmondott panaszrol feljegyzést kell késziteni, a panaszossal ala kell iratni, majd ikcatni
kell.

* A telefonon bejelentett panaszrol feljegyzést kell késziteni, és azt a panaszossal ala kell iratni,
majd iktatni kell.

* Ha a panaszos személyesen nem irja ald a panaszt, akkor azt postai Uton kell eljuttatni neki
alairasra.

* Minden panasz kezelése azon a napon kezdédik, amikor a panaszos altal benyjtott/elmondott
panasz irasban, a panaszos altal alairva a titkarsagra kerdil.

* A panasz benyuijtasakor be kell tartani a szolgalati utat, azaz a leirt szinteket. Amennyiben a
panaszos nem a panaszkezelési szabélyzatban leirt |. szinten nyujtja be legelGszor panaszat, azt

vissza kell hozza juttatni, és kérni, hogy azt az |. szinten megnevezett feleléshoz juctassa el.
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* A panaszok kezelese a panasznyilvantarto lapon kertl rogzitésre. (Id. |. sz. melleklet)

* A panasznyilvantarto lapot az iskolatitkar vezeti.

* A panasznyilvantarté lap az alabbi adatokat tartalmazza: a panaszos adatai; a panasz leirasa,
tirgya; a panasz benyujtasanak idopontja és modja; a panasz megoldasara szolgalo intézkedés
leirasa, elutasitis esetén annak indoklisa; a panaszligy intézeéseeért, ill. az intézkedeés
végrehajtasaért felelés személy(ek) megnevezése;

* A panasznyilvantarto lap kitoltése a panaszt fogadé szemeély inditvanyara torténik, az 6
alairasaval vélik hitelessé.

* A panasznyilvantartd lap kitolthetd elektronikusan és kézzel is.

* A panasznyilvantartd lap és az ligyhoz kapcsolodo egyéb iratok (benyujtott panasz,
jegyzdkonyvek, egyéb dokumentumok) iktatasra keriilnek.

* A panasz kezelésérdl a panasztevot irasban tajékoztatni kell a panasz benyujtasat koveto 30

napon beliil.

6. Egyéb
6.1. A szabalyzat idobeli és személyi hatalya
A szabilyzat hatalya kiterjed az intézmeény valamennyi dolgozdjara, tanuldjara, a sziilok

kozosségére. Jelen szabalyzat 2018. majus |4-én lép hatalyba.
6.2. A szabalyzat hozzaférhetdsége
A szabilyzat egy példinya megtalilhato az intézmény titkdrsagan, valamint elérhetd az iskola

honlapjan.

6.3. A panaszkezelési szabalyzat elfogadasa

Jelen Panaszkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet megismerte és elfogadta.

Budapest, 2025. augusztus 29. N

Tatai Erika
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Melleklet
Panasznyilvantarto lap
Panasznyilvantarto lap
A panasz benytjtasanak ideje  ............. BV csivansevssamssmin vinamans ;. R— nap
A benydjtas modja szobeli: személyesen, telefonon irasbeli:

postai (iton, e-mailben, egyeb

A panaszos adatai

A panasz rovid leirasa

A kivizsgalasert és intézkedésért
felelos szemely

A panasz orvoslasira szolgilo
intéezkedesek  rovid leirasa,

elutasitas esetén annak indoklasa

Csatolt mellekletek

megnevezése

A panasz kivizsgilasanak és

megvilaszolasanak hatarideje

panaszt atvevo
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