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1. Bevezetés

Az iskola tanuldit, szileiket vagy gondvisel6jiuket, valamint az iskola dolgozoit
panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan Ggyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes, illetve
jogosult intézkedésre. Ha a panaszkezelés nem tartozik az iskola hataskérébe, akkor
az iskola a panaszost tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval milyen szervhez vagy
hatésaghoz fordulhat.

A panaszkezelés alapelvei:

A panaszkezelésnek érdeminek kell lennie.

« A panaszokat és a panaszosokat megkiilbnbéztetés nélkil, egyenléen, azonos
eljaras keretében és szabalyok szerint kell kezelni.

* A hivatali (t (panaszkezelési szintek) betartasa kotelez6.

2. A panaszkezelés menete

2.1. A panasz bejelentése
A panasztevdk az alabbi formaban és idépontokban jelenthetik be panaszukat:

« szbéban: tanulék: osztalyfénéki oran, ill. a tanérakon kivilli idészakban szll6k:
hétfétél péntekig 8 és 15 6ra kozott az iskola titkarsagan, illetve a munkaterv szerinti
konzultaciés lehetdéségek alkalmaval (fogadoodra, szlli értekeziet stb.)
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* munkatarsak: munkaidében, elére egyeztetett idépontban

* telefonon: hétf6tél péntekig 8 és 15 6ra kozott az iskola titkarsagan (+361-3408322)
* irasban: személyesen: hétf6tol péntekig 8 és 16 6ra kozétt az iskola titkarsagan

* postai uton: barmikor (1138 Budapest, Vizafogé sétany 2.)

* e-mailben: barmikor vizaaltisk@gmail.com

2.2, A panaszkezelés szintjei

A panasztev a tanulé:

1. szint szaktanar, osztalyfénék, DOK-segitd pedagogus

2. szint igazgatéhelyettes, igazgato

3. szint fenntart6

A panasztevo a sziil6:

1. szint szaktanar, osztalyfénok

2. szint igazgatohelyettes, igazgatd

3. szint fenntart6é

A panasztevé a pedagogus, a panasz az igazgato kérdéskérébe tartozik
1. szint igazgat6

2. szint fenntarté/munkaltaté

A panasztev$ a pedagdgus, a panasz szakmai, pedagogiai jellegi
1. szint munkakdzdsség-vezetd

2. szint igazgatéhelyettes, igazgatd

3. szint fenntart6

2.3. Panaszkezelés tanulé esetében

* A tanulé problémajaval az osztalyfénékhéz vagy a DOK-vezetéhdz fordul. A
DOK-vezetd az osztalyfénoknek tovabbitia a panaszt. Az osztalyfénok aznap vagy
masnap megvizsgélja a panasz jogossagat, és amennyiben azt jogosnak talalja,
akkor 6t munkanapon bellll egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

* Ha az osztalyfénék nem tudja megoldani a problémat, akkor kozvetiti a panaszt az
igazgaté felé. Az igazgatd 6t munkanapon bellll egyeztet az érintettekkel. Ha az
egyeztetés eredményes, akkor a megallapodast az érintettek irasban rogzitik.
Amennyiben a probléma megoldasahoz tirelmi id6 szikséges, akkor egy hénap
mulva értékelik az érintettek azt.
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» Ha a panasz ezek utan is fennall, akkor a panaszos képviseléje jelentheti a panaszt
a fenntartd felé.

3. Panaszkezelés sziil6 esetében

« Az érdemjeggyel, ill. a szaktanari értékelési gyakorlattal kapcsolatos
nézeteltérések, kérdések tisztazasanak elsé lépése az érintett pedagdgussal
folytatott tisztazé megbeszélés. Ha ezt a panaszos eredménytelennek tartja, tovabb
lép az osztalyfénok felé.

« A szulé problémajaval az osztalyféndkhéz fordul. Az osztalyfdnék aznap vagy
masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, és amennyiben azt jogosnak talalja,
akkor 6t munkanapon bellil egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

» Ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, akkor kdzvetiti a panaszt az
igazgatd felé. Az igazgaté ©t munkanapon belil egyeztet az érintettekkel.
Amennyiben szlikséges, az igazgaté bevonja az érintett munkakdzOsség-vezetot is
az egyeztetésbe.

Ha az egyeztetés eredményes, akkor a megallapodast az érintettek irdsban rogzitik.
Amennyiben a probléma megoldasahoz tirelmi id6 szikséges, akkor egy honap
mulva értékelik az érintettek azt.

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

4. Panaszkezelés alkalmazott esetében

Az alkalmazott problémajaval az (zemeltetési koordinatorhoz (munkadgyi
probléma), munkakbzdsségvezetdjéhez (pedagdgiai szakmai probléma) vagy az
igazgatohoz fordul. Akihez a panasz bejelentetésre kerll, aznap vagy masnap
megvizsgélja a panasz jogossagat, és amennyiben azt jogosnak talalja, akkor Gt
munkanapon belll egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

» Ha az Uizemeltetési koordinator, munkakézésségvezetd vagy az igazgaté nem tudja
megoldani a problémat, akkor kozvetiti a panaszt a fenntarté felé.. Az igazgatd ot
munkanapon bellil egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a
megallapodast az érintettek irasban régzitik. Amennyiben a probléma megoldasahoz

tirelmi id6 sziikséges, akkor egy honap mulva értékelik az érintettek azt.
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* A Kozep-Pesti Tankerileti Kozpont (tovabbiakban: Tankerileti Kozpont) a
panaszokrol, a kdzérdekii bejelentésekrél, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefliggd szabalyokrol sz6l6 2023. évi XXV. térvényben foglalt rendelkezéseknek
megfeleléen — figyelemmel a munka torvénykonyvérél szolo 2012. évi |. torvényre,
valamint a kormanyzati igazgatasrol szol6 2018. évi CXXV. tdrvény rendelkezéseire,
munkaltatéi visszaélés-bejelentési rendszert Gzemeltet, annak érdekében, hogy az
alapvetd magatartasi szabalyok valamint a fent emlitett jogszabalyok megszegése
miatt a munkaltatoi visszaélések bejelentése megvalésuljon.

S. A panaszkezelés dokumentélasa

* A postan érkezett panaszt iktatni kell.

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

* A sz6ban elmondott panaszrél feliegyzést kell késziteni, a panaszossal ala kell
iratni, majd iktatni kell.

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

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

* Minden panasz kezelése azon a napon kezdédik, amikor a panaszos Altal
benyuijtott/elmondott panasz irdsban, a panaszos altal alairva a titkarsagra kerdil.

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

* A panaszok kezelése a panasznyilvantartd lapon kerill régzitésre. (Id. 1. sz.
melléklet)

* A panasznyilvantarté lapot az iskolatitkar vezeti.

* A panasznyilvantarté lap az alabbi adatokat tartalmazza: a panaszos adatai; a
panasz leirasa, targya, a panasz benyuUjtasanak idépontia és médja; a panasz
megoldasara szolgalé intézkedés leirasa, elutasitds esetén annak indoklasa; a
panaszligy intézéséért, ill. az intézkedés végrehajtasiért felelos személy(ek)
megnevezése;
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« A panasznyilvantarté lap kitoltése a panaszt fogad6 személy inditvanyara toérténik,
az 0 alairasaval valik hitelessé.

« A panasznyilvantarté lap kitdltheté elektronikusan és kézzel is.

* A panasznyilvantarté lap és az tigyh6z kapcsolédd egyéb iratok (benyujtott panasz,
jegyzokonyvek, egyéb dokumentumok) iktatasra keriilnek.

* A panasz kezelésérél a panasztevét irasban tajékoztatni kell a panasz benyujtasat
kévetd 30 napon beliil.

6. Egyéb

6.1. A szabalyzat id6beli és személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjara, tanuléjara, a
szilék kozOsségére. Jelen szabalyzat 2025. szeptember 1-jén lép hatalyba.

6.2. A szabalyzat hozzaférhetésége

A szabalyzat egy példanya megtalalhat6é az intézmény titkarsagan, valamint elérheté
az iskola honlapjan.

6.3. A panaszkezelési szabalyzat elfogadasa

Jelen Panaszkezelési szabalyzatot az iskola Intézményi Tanacsa megismerte és
véleményezte.
Budapest, 2025. augusztus 29.

A panaszkezelési szabdlyzatot az Intézményi Tanacs megismerte, és elfogadta.

Budapest, 2025.08.29. ... M "[‘M .............................

Szabd Emese Klara az Int. Tanacs elndke

Jelen Panaszkezelési szabalyzatot a nevelStestllet megismerte &5 elfogadta. S

Budapest, 2025.08.29. Zﬂoﬁéﬁ‘e |

Szallasi Zsuzsanha igazgaté </

Melléklet

[laTate ¥l 4 1 4 m



Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont
Budapest XIII. Keriileti Vizafogé Altaldnos Iskola
1138 Budapest, Vizafogé sétany 2.

Telefon/fax: 06-1-329-1280

Panasznyilvantarté lap

A panasz benyujtasanak ideje ............. €V . i hé ......... nap

A benyujtas médja szdbeli: személyesen, telefonon irasbeli: postai uton, e-mailben
egyéb

A panaszos adatai

Elérhettségei:

A panasz rovid leirasa:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelés SZemely: ...

A panasz orvoslasara szolgald intézkedések révid leirasa, elutasitas esetén annak
indoklasa:

Csatolt mellékletek megnevezése:

panaszt atvevd
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