S
w& .
it

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Hunyadi Jinos Enek-zenei, Nyelvi Altaldnos Iskola
(1148 Budapest, Wass Albert tér 12.;
OM azonositd: 035056)

Budapest, 2025, augusztus 29.



L. BEVEZELES ...ttt nssssses et ss st sesssss e sesseseessas s s s s s s s s see s 2
2. A panaszKezeles MENELE...........c.ecureuerurmmrreerrssssssessessssissessnsssseessesseessssses s sessesssesses s ses s 2
2.1, A PANASZ DEIEIENTESE ........cocvvireeuiieeieieeeeeeeeeee ettt eee e s es e e eee et ese e 2
2.2, A PanaszKEZElESs SZINIEI ........oevrevvereriireriereeeeece ettt steeseeseeeeses s se st st 2
2.3, Panaszkezel€s tanuld €SELEDEN........cceuiuevvireeiseeececeseeeeecaeeeeeeeesesesesres e 3
3. Panaszkezel€s SZUIO ESEEDEIL........uurueruruerererereceite ettt eee e eeeeese e essese e s e 3
4. Panaszkezelés alkalmazott €SELEDEM...........c.vvuecurueeeeeiceeeeeeeeeseeeseeeree e tee oo 4
5. A panaszkezel€s dOKUMENTAIASA. ......c..cueverueeeeceeitieecse e s e s e s ses e 4
B BEYED .o et s sttt 5
6.1. A szabalyzat id6beli €s sZemélyl hatAlya...........eeveeeeeeeeerreeeeeeeeeeeee oo oo 5
6.2. A szabdlyzat hOZZAfErNetOSEEE . .......cuvvmeeeerieiceiecee e e ses e s ees e 5
6.3. A panaszkezelési szabalyzat €lfOgadasa .............o.ouuveeeeeeemeeeereererereseeeeseseerseeeees oo 5



1. Bevezetés

Az iskola tanuléit, sziileiket vagy gondvisel&jiiket, valamint az iskola dolgozéit panasztételi
jog illeti meg,

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve jogosult
intézkedésre. Ha a panaszkezelés nem tartozik az iskola hatiskorébe, akkor az iskola a
panaszost tdjékoztatja arrdl, hogy panaszéval milyen szervhez vagy hatésaghoz fordulhat.

A panaszkezelés alapelvei:
e A panaszkezelésnek érdeminek kell lennie.

* A panaszokat és a panaszosokat megkiilsnbdztetés nélkiil, egyenl8en, azonos eljards
keretében és szabalyok szerint kell kezelni.

¢ A hivatali ut (panaszkezelési szintek) betartasa kételezo.
2. A panaszkezelés menete
2.1. A panasz bejelentése

A panasztevdk az alabbi forméban és id6pontokban jelenthetik be panaszukat:

e szdban:
 tanuldk: osztalyféndki oran, ill. a tanérakon kiviili idészakban
* sziilék: hétfotol péntekig 7.30 és 16.00 ora kdzott az iskola titkarsagan,
illetve a munkaterv szerinti konzultacios lehetéségek alkalmaval
(fogaddora, sziil6i értekezlet stb.)
* munkatdrsak: munkaiddben, elére egyeztetett idépontban

* telefonon: hétf6tdl péntekig 7.30 és 16.00 6ra kdzott az iskola titkarsagan a +36-1-363-
00-80-as telefonszamon

* {irasban:
* személyesen: hétf6tol péntekig 7.30 és 16 6ra kozott az iskola titkarsagan
* postai Uton: id6korlét nélkiil (1148 Budapest, Wass Albert tér 12.)
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2.2. A panaszKezelés szintjei

A panasztevo a tanulo:

1. szint szaktandr, osztalyfonsk, DOK-segité pedagdgus
2. szint igazgatohelyettes, igazgatd
3. szint fenntart6



A panasztevo a sziil6:

1. szint szaktanar

2. szint osztalyfénok

3. szint igazgatohelyettes, igazgatd
4. szint fenntartd

A panasztevé a pedagégus, a panasz munkatigyi tigyintézé kérdéskorébe tartozik

1. szint gazdasagi ligyintéz0
2. szint igazgatd
3. szint fenntarté/munkaltatd

A panasztevd a pedagdgus, a panasz szakmai, pedagégiai jellegii

1. szint munkak6z6sség-vezetd
2. szint igazgatohelyettes, igazgatd
3. szint fenntart6

2.3. Panaszkezelés tanulé esetében

* A tanul6 probléméjéval az osztalyfonokhoz vagy a DOK-segit pedagdgushoz fordul. A
DOK -segit6 pedagogus az osztalyfondknek tovabbitja a panaszt. Az osztalyfénok
aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagit, és amennyiben azt jogosnak
talalja, akkor 6t munkanapon beliil egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés
eredményes, akkor a probléma megnyugatéan lezarul.

* Ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, akkor kdzvetiti a panaszt az
igazgaté felé. Az igazgaté 6t munkanapon beliil egyeztet az érintettekkel. Ha az
egyeztetés eredményes, akkor a megallapodast az érintettek irasban rogzitik.
Amennyiben a probléma megoldéséhoz tiirelmi idé szitkséges, akkor egy hénap mulva
értékelik az érintettek azt,

* Ha a panasz ezek utdn is fennéll, akkor a panaszos képvisel6je jelentheti a panaszt a
fenntarté felé.

3. Panaszkezelés sziilo esetében

* Az érdemjeggyel, ill. a szaktanari értékelési gyakorlattal kapcsolatos nézeteltérések,
kérdések tisztazasanak elsé lépése az érintett pedagégussal folytatott tisztazod
megbeszélés. Ha ezt a panaszos eredménytelennek tartja, tovabb 1ép az osztalyfénsk
felé.

* A sziil6 probléméjéval az osztalyfénokhoz fordul. Az osztalyfénsk aznap vagy masnap
megvizsgalja a panasz jogossgat, és amennyiben azt jogosnak taldlja, akkor 6t

munkanapon beliil egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezérul.

* Ha az osztalyfénk nem tudja megoldani a problémét, akkor kdzvetiti a panaszt az
igazgato felé. Az igazgat6 6t munkanapon beliil egyeztet az érintettekkel. Amennyiben
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sziikséges, az igazgaté bevonja az érintett munkakozdsség-vezetdt is az egyeztetésbe.
Ha az egyeztetés eredményes, akkor a megéallapodast az érintettek irasban rogzitik.
Amennyiben a probléma megoldéasahoz tiirelmi id6 sziikséges, akkor egy honap malva
értékelik az érintettek azt.

Ha a panasz ezek utén is fennall, akkor a panaszos jelentheti a panaszt a fenntarté felé.

. Panaszkezelés alkalmazott esetében

Az alkalmazott problémajaval a gazdasagi iigyintéz6hoz (munkatiigyi probléma) vagy a
munkak6zdsség-vezetdhoz (pedagbgiai-szakmai probléma) fordul. Az ligyintéz6 aznap
vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossigit, és amennyiben azt jogosnak taldlja,
akkor 6t munkanapon beliil egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Ha a gazdasdgi ligyintézd vagy a munkakozosség-vezetd nem tudja megoldani a
problémat, akkor kdzvetiti a panaszt az igazgaté felé. Az igazgato ot munkanapon beliil
egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a megallapodast az
érintettek irasban rogzitik.

Ha a panasz ezek utén is fennall, akkor a panaszos jelentheti a panaszt a fenntarté felé. A
Kozép-Pesti Tankertileti Kézpont (tovabbiakban: Tankeriileti Kézpont) a panaszokrél,

a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével  Osszefiiggd
szabalyokrol sz616 2023. évi XXV. térvényben foglalt rendelkezéseknek megfeleléen —
figyelemmel a munka tdrvénykonyvérdl széld 2012. évi I torvényre, valamint a
kormanyzati igazgatasrél sz6l6 2018. évi CXXV. térvény rendelkezéseire, munkaltatoi
visszaé€lés-bejelentési rendszert iizemeltet, annak érdekében, hogy az alapvetd
magatartasi szabalyok valamint a fent emlitett jogszabilyok megszegése miatt a
munkaltatéi visszaélések bejelentése megvalésuljon.

. A panaszkezelés dokumentalisa

A postéan érkezett panaszt iktatni kell.
A hivatalos Uton érkezett elektronikus panaszt ki kell nyomtatni, majd iktatni kell.

A szoban elmondott panaszrél sziikség esetén feljegyzést kell késziteni, a panaszossal
ald kell iratni, majd iktatni kell.

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

Minden panasz kezelése azon a napon kezdédik, amikor a panaszos altal
benyujtott/elmondott panasz irdsban, a panaszos éltal aldirva a titkarsagra keriil.



* A panasz benyujtisakor be kell tartani a szolgalati utat, azaz a leirt szinteket.
Amennyiben a panaszos nem a panaszkezelési szabalyzatban leirt 1. szinten nyijtja be
legelészor panaszat, azt vissza kell hozza juttatni, és kérni, hogy azt az 1. szinten
megnevezett felel6shoz juttassa el.

* Az tigyhdz kapcsolédé egyéb iratok (benyuijtott panasz, jegyzokonyvek, egyéb
dokumentumok) iktatésra keriilnek.

* A panasz kezelésér6l sziikség szerint a panasztevét irasban tajékoztatni kell a panasz
benyujtasat kovetd 15 napon beliil.

6. Egyéb
6.1. A szabilyzat idébeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatilya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjéra, a sziildk
kozdsségére. Jelen szabalyzat 2025. szeptember 1-én 1ép hatalyba.

6.2. A szabalyzat hozziférhetésége
A szabilyzat egy példanya megtalalhat6 az intézmény titkarsagan, valamint elérhet az iskola

honlapjan.

6.3. A panaszkezelési szabilyzat elfogaddsa

Jelen Panaszkezelési szabélyzatot a nevelétestiilet megismerte és elfogadta.

Budapest, 2025. augusztus 29.
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