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I. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat létrejottének célja, hogy a Szobi Fekete Istvan Altaldnos Iskola Arpdd
Fejedelem Altaldnos Tagiskoldjdval kapcsolatban allo partnerek — diakok, sziil6k,
alkalmazottak- szamara szabalyozott kereteket nyjtson az intézménynél felmeriil6 problémak,
rendezésére amelyek nem tartoznak mas eljaras (kilonosen birdsagi, kozigazgatasi eljaras)
hatalya ala. A panaszokrél és a kozérdeki bejelentésekrdl sz016 2013. évi CLXV. torvény
szerint a panasz olyan kérelem, amely egyeni jogi- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul.
Az intézmény didkjait, azok torvényes képviseldit, valamint az intézmény dolgozoit

(tovabbiakban: panaszos) megilleti a panasztételi jog.

A panasz megalapozottsigat az intézmény koteles megvizsgalni, a tagintézmény-igazgato

megalapozott panasz esetén koteles intézkedést hozni.

II. A szabalyzat személyi és targyi hatalya

2.1. Jelen Szabalyzat személyi és targyi hatalya

Székhely: Szobi Fekete Istvan Altalanos Iskola, Szob, Iskola utca

Telephely: Szobi Fekete Istvin Altaldnos Iskola Arpid Fejedelem Altalénos Tagiskoldja
2632 Letkés, Rakoczi u. 2.

2.2. Targyi hatdlya az intézmény munkatarsainak intézményi tevékenységével kapcsolatos
magatartasara, az intézmény jogszabalyokban meghatarozott miikodésének kivizsgalasara

terjed ki.

2.3. A szabalyzat hatalya nem terjed ki a munkatars azon magatartaséara, amellyel kapcsolatban
mas jogszabaly szerint kijelolt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint azon kozérdekill
bejelentések fogadasara és kivizsgalasara, melyek tartalma szerint mas hatosag hataskorébe €s

illetékességébe tartozo hatosagi eljarasnak van helye.

2.4. A szabélyzatban rogzitett rendelkezések alkalmazasa az intézmény miikddése soran

alkalmazandé hatélyos jogszabalyok figyelembe vételével torténik.

I11. A panasz megtételének formai, a panaszeljarasban meghozhato
dontések
3.1. A panasz megtétele 4 formaban fogadhaio el:




szdban;
telefonon (06-27-376-068);
irasban (2632, Letkés, Rakoczi u. 2.);
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elektronikusan (igazgato@arpadletkes.hu).

3.1.1. Irasbeli panaszt a mellékletben talalhaté formanyomtatvanyon lehet megtenni. A

nyomtatvany letdltheto es kinyomtathaté az intézmény honlapjarol.

3.1.2. Elektronikus formaji panasz esetén a formanyomtatvany az intézmeny honlapjarél
letolthetd, a nyomtatvanyt kitdltve e-mailben, az igazeatotarpadletkes.hu cimre lehet
elkiildeni.

3.1.3. A panaszro] késziilt nyomtatvanyok kivétel nélkiil iktatasra keriilnek a késébbi nyomon

kovethetdség céljabol.

3.1.4. A panasz befogadasardl annak beérkezését kovetden azonnal (szobeli panasz esetén), de
legkésébb 72 6réan beliil (irasbeli vagy elektronikus panasz esetén) az intézmény visszajelzést

ad.

3.1.5. A panasz kivizsgalasanak hatarideje 30 nap.
3.2.1. A panasz minden esetben frasbeli dontéssel zarul.
3.2.2. A dontés elutasitassal zarul, amennyiben:

> apanasz kivizsgalas nélkil is megalapozatlannak min6siil — ez abban az esetben valosul
meg, ha a panaszban megfogalmazott vélt vagy valos sérelem semmilyen, az intézmény
belsé szabalyzojaban taldlhaté rendelkezésbe nem iitkozik (Pedagdgiai Program,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend)

> a kivizsgalast kovetoen megallapitast nyer, hogy bar a panaszban megfogalmazott
sérelem megalapozott, de annak orvoslasa nem tartozik az intézmény panaszkezelési

hataskorébe.
3.2.3. A déntés a panaszban foglaltaknak helyt adé eredménnyel zérul, amennyiben

» a panasz kivizsgalasat kovetben megallapitast nyer, hogy a panaszban megfogalmazott
sérelem megalapozott, de annak orvoslasa mar az érintett felek targyaldsaval,
Ssszebékitésével megvalosult;

> a panasz megalapozott, a sérelem orvoslasa az érintett felek valamilyen irasban

megfogalmazott és a tagintézmény-igazgato altal ellenjegyzett egyezségével zarul;
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» a panasz megalapozott ¢és a sérelem orvosldsa az igazgatd/tagintézmény-igazgatd

intézkedésével zarul.

3 2.4. Azon esetekben, amikor a panaszban foglalt sérelem valamilyen mas eljaras meginditasat
teszi sziikségessé (szabalysértési, biintetdjogi, kozigazgatasi stb.), a panasz mar nem

panaszkezelési eljaras keretében kerlil orvoslasra.

IV. A panaszkezelés alanyai

4.1.1. A panaszeljaras soran a panasz érintettjeinek részvételével zajld targyalasokra, békito

célt megbeszélésekre mediator meghivhato.

4.1.2. A panaszeljards veégén a panaszt elutasito vagy panasznak helyt ado dontések kapcséan
adminisztrativ szerepet lat el az iskolatitkar, a formanyomtatvanyokat és a dontéseket
tartalmazé dokumentumokat iktatja. A panaszkezelési eljarassal Osszefiiggésben tudomaséra
jutott informacié kapcsan titoktartasi kotelezettség koti, a panaszosok altal elmondott, lefrt
tényeket és informacidkat kizarélag azon személyekkel kozli, akiknek az eljarasban valo
részvétele nélkiilozhetetlen és csak olyan terjedelemben, amely sziikseéges ahhoz, hogy a

panasszal kapcsolatban megalapozott allaspont, dontés legyen kialakithato.
4.2. Az eljaras meginditoi
4.2.1. Diak

> A panaszos problémdjaval az osztalyfénskhoz fordul.

> Az osztalyféndk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat.

> Jogos panasz esetén az osztalyféndk egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor
a probléma lezéarul.

» A panaszban érintettek lehetnek (és igy az eljarasba bevonhatok): diakok, osztalyfonok,
szaktanar, napkozis/tanuloszobai neveld.

 Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt a tagintézmény-igazgato fele.

> A tagintézmény-igazgat6 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

> Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szOban vagy irasban rogzitik
és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredmenyes.

> Ha a probléma ezek utdn is fennall, a panaszos képvisel6je jelenti a panaszt az
intézményvezetd felé.

» Az iskola igazgatGja szilkség esetén a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon belil

megvizsgalja a panaszt és k6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.




» A fenntart6 egyeztet a panaszos képvisel8jével, amit irdsban is rogzitenek.

4.3. Alkalmazott

» Az alkalmazott panaszat szoban vagy frasban eljuttatja a tagintézmény-igazgatohoz.

> Az igazgaté megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat.

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

> Ezt kovetden az egyeztetést a felek irdsban rogzitik ha elfogadja az abban foglaltakat.

» Ha a probléma nem oldodott meg se a felelés, se a tagintézmény-igazgatd
Kkozremikodésével, akkor az igazgaté felé jelez.

» 15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja szilkség eseten a fenntarté képviseldjének
bevonasival megvizsgalja a panaszt, k6z0s javaslatot tesz a probléma kezelésére.

» Ezutan a fenntarto képviseldje és az igazgatd €s a tagintézmény-igazgato egyeztetnek a
panaszossal, a megallapodast frasban rogzitik.

» Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi bir6saghoz, akkor most

mar csak oda fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozok hatérozzak meg.

4.4. Csoportos panasz

» Az intézmény diakjai, a didkok tdrvényes képviseloi vagy a dolgozok csoportjai is
tehetnek panaszt.

» FEzen esetekben az el6z6 rendelkezések alkalmazandoak.

V. Hataridok

1. A panasz befogadasarol annak beérkezését kovetden azonnal (szobeli panasz esetén),
de legkéstbb 72 6ran beliil (irasbeli vagy elektronikus panasz esetén) a tagintézmény-
igazgaté visszajelzést ad.

2. A panasz kivizsgalasanak hatérideje 30 nap, azonban az igy bonyolultsdgara, az

érintettek nagyobb létszamara tekintettel ez 15 nappal hosszabbithato.

V1. Erheti-e barmiféle hatrany a panaszost / bejelent6t a bejelentése miatt?

1. A panaszost, illetdleg a bejelentét nem érheti hatrany a panasz megtétele miatt.
2. A panaszos személyes adatait csak a panaszkezelési eljarasba bevont személyek
ismerhetik meg.

3. A bejelentd adatai egyértelmil hozzajarulasa nélkiil nem hozhatok nyilvanossagra.




VII. Z4ar6 rendelkezések

1. Telen szabalyzat az aliras napjan lep hatalyba.

2. A szabélyzatot szilkség szerint — kiilonésen a vonatkozo jogszabalyok modositasa
esetén -, feliil kell vizsgalni.

3. A szabalyzat nyilvanos az intézmény honlapjan mindenki szdmara elérhetd:

https://arpad-letkes.eduh w/dokumentumok/

Letkés, 2024. aprilis 02.
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Mellékletek:

1.

szamu melléklet: Fogalmak

panasz: Panasznak mindsiil a intézmény tevékenységével felmeriild minden olyan
kifogas, amelyet a panaszos kifogasol, és amelyet a panaszos jelen Szabalyzat III.

pontjaban meghatérozott barmely médon juttat el az intézményhez.

panaszkezelési folyamat: Az intézmény panaszkezelési folyamatat jelen

Panaszkezelési Szabalyzata rogziti.

panaszos: Az a termeészetes személy, jogi személy vagy mas szervezet, aki/amely az
intézmény magatartasara, tevékenységére, vagy mulasztasara vonatkozd panaszat

széban vagy irasban kozli.




2. szamu melléklet: Panaszbejelent6 Grlap {(minta)
PANASZBEJELENTO URLAP

rBej elentd neve:

Bejelentés ideje:

Panaszt fogad6 neve:

Kivizsgalas modja:

Kivizsgalas eredménye:

Panasz részletes leirasa

Intézkedés

Végrehajtasért felelos neve: ‘

Tajékoztatas ideje: \
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