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Szent Istvan Réomai Katolikus Altalanos Iskola
panaszkezelési szabalyzata

A Szent Istvan Rémai Katolikus Altalanos Iskola tanuléit, sziileiket/gondviselSiket, valamint az iskola
dolgozéit panasziéieli jog illeti meg. Panaszt teni olyan lgyekben lehet, melyekkel kapesolatban az
iskola kdteles intézkedni, illetve jogosult intézkedésre. A panaszkezelési eljards sordn az intézmény
kiiléndsen az alabbi jogszabalyok rendelkezéseire figyelemmel jar el:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl — a tanuldk, sziilék és pedagdgusok jogai
és kotelezettségei, valamint az intézményi miikodés alapelvei.

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m{ikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol — kiilonds tekintettel a hazirendre, az intézményi
déntésekre és az érintettek tijékoztatisara vonatkozd szabélyokra.

e 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél (Ptk.) — a személyiségi jogok védelme és
a jogsértéssel kapcsolatos igények érvényesitése.

e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagroél (Infotv.) — a panaszkezelés sordn megval6sul6 adatkezelés
szabélyai.

2016. évi CL. térvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol (Akr.) — amennyiben a
panasz hat6sagi eljarast érint vagy eredményez.

Panaszkezelési szabalyzatunk célja, hogy az iskola miikodésével dsszetliggé panaszok, bejelentések és
észrevételek egységes, atlathat6, partatlan és hatarid6hoz kotott kezelése biztositott legyen, elGsegitve a
jogszeri miikodést, a tanuldk, szil6k és a foglalkoztatottak bizalmat, valamint a folyamatos
mindGségfejlesztést.

A szabélyzat hatalya kiterjed:
e aziskolaval tanuldi jogviszonyban &llokra,
e a tanuldk sziileire/torvényes képviseldire,
az iskola pedagdgusaira és més alkalmazottaira.
az iskola m{ikddésével kapesolatba keriil§ egyéb személyekre.

2. Fogalommeghatarozasok

e Panasz: az iskola m{ikddésével, dontésével, intézkedésével vagy mulasztasaval kapesolatos
kitogas.

e Bejelentd: a panaszt beny(jtéd természetes vagy jogi személy.

o Panaszkezelés: a panasz kivizsgalasa, értékelése és a sziikséges intézkedések megtétele.

3. A panasz benytjtasanak modjai
A panasz az alabbi modokon ny(jthato be:
e {rasban (papir alapon, postai iton vagy személyesen),

e elektronikus titon (e-mail, KRETA, elektronikus tirlap),
e szoban (személyesen vagy telefonon).



Szobeli panasz esetén — amennyiben az nem orvosolhato azonnal — jegyzékanyvel kell felvenni.
4. A panasz benyijtisanak tartalmi elemei
A panasz lehetGség szerint tartalmazza:

e a bejelentd nevét és elérhetdséget,

e a panasz targyat és rovid leirasat,

e az érintett személy(ek) vagy esemény(ek) megjelslését,
e abenytijtias datumat.

Névielen panasz Kiviesgalasa mérlegelés alapjan iOriéuik, ennek megiiélése as igazgaid hataskirébe
tartozik.

5. A panasz kivizsgalasanak rendje
5.1 A nanaszt az iskola igazgatdia vagy az Altala kijeldlt panaszkezelésért felelds személy fogadja.

5.2 A panasz beérkezését kovetden legkésGbb 5 munkanapon beliil visszaigazolast kell kiildeni a
bejelentd részére.

5.3 A panasz kivizsgélasa soran biztositani kell az érintettek meghallgatisat és a relevans
dokumentumok attekintését.

5.4 A kivizsgalas hatarideje legfeljebb 30 nap, amely indokolt esetben egy alkalommal
meghosszabbithat6.
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igazgatéhelyettes vagy az igazgatd hataskorébe tartozik.

5.6 Ha a panaszos az osztalyfénokhoz fordult, és a panasz kivizsgalasa az osztalyfénok hataskorébe
tartozik, akkor (a 4. pontban k&zdlt 30 naptdl eltéréen) a kivizsgélas hatérideje 5 munkanap,
amelyen beliil a felvetett panaszra valaszt kell adni. Szébeli panasz esetében elegendd a panaszra
adott szobeli valasz, és nem sziikséges a 10. pontban rogzitett adatok telvétele, a panasz
nyilvantartasba vétele.

5.7 Ha a panasz alapjan nem azonosithato, hogy annak kivizsgalasa kinek a feladatkorébe tartozik,
a panasz kezelése az igazgatd feladatkdrébe tartozik.

6. Az iskola alkalmazottainak panaszaival kapcsolatos kiilon rendelkezések

e A foglalkoztatottak panaszkezelési eljarasanak célja az, hogy az iskoldban torténd munkavégzés
soran esetlegesen felmeriilé problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

e A toglalkoztatott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz az igazgatohoz.

e Azigazgatd 5 munkanapon belill megvizsgalja a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor
tisztazza az ligyet a panaszossal.

e Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor az igazgatdé tovabbi 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

e Ezt kGvetden azigazgalto és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és eltogadjak
az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult. Amennyiben a panasz
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megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan az igazgato és a panaszos Kdzosen
értékeli az intézkedéseket.

e Ha a tlirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg sem a felelds, sem az igazgatd
kozremtikodésével, akkor az igazgaté a fenntartd felé jelez.

¢ 15 munkanapon beliil az iskola igazgat6ja a fenntarté képvisel§jének bevonaséval megvizsgilja a
panaszt, es irasban kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére.

e Ezutan, a fenntarté képviseldje és az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irasban
rogzitik. Amennyiben tiirelmi id§ sziikséges, 1 hénap idétartam utin kézosen értékelik a bevalast.
Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldést irdsban rogzitik az érintettek.

e Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkatigyi bir6sdghoz, akkor most mar csak

oda forduihat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdéja az igazgat6, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a

tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekeiokat az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolbjat

az éves értékeléshez.

A kivizsgalas lezarasat kovetSen az iskola irasban tajékoztatja a bejelentét:

¢ a panasz megalapozottsagarol,
e a megtett vagy tervezett intézkedésekrél,
e elutasitas esetén annak indokairol.

8. Jogorvoslati lehetdségek
Amennyiben a bejelentd nem ért egyet a panasz kivizsgaldsdnak eredményével, jogosult:

e irdsban az igazgatohoz tordulni a panaszkezelés teliilvizsgalata érdekében,
e az el§zd eljaras eredménytelensége esetében az iskola fenntartéjahoz fordulni,
e jogszabilyban meghatarozott esetekben hatdsagi vagy birésagi eljarast kezdeményezni.

9. Adatkezelés és titoktartas

A panaszkezelés soran tudomadsara jutott szemeélyes adatokat az iskola a GDPR rendelkezései, a
vonatkozé adatvédelmi jogszabilyok, az intézmény iratkezelési (ennek hidnyiban: adatkezelési)
szabalyzatinak el@irasai szerint kezeli. Az eljarasban részt vevs személyeket titoktartasi kotelezettség
terheli.

Az iskola a beérkezett panaszokrol nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:

a panasz beérkezésének datumat,

e apanaszbeny(jtojat és elérhetGségét,

e  apanasz beny(jtasanak formajat (postai tt, e-mail, személyes kézbesités, KRETA {izenet,
elektronikus drlap, szébeli kozlés, telefonos kozlés, egyéb)

e targyat,
e azintézkedés maodjat és idejét,

e azligy lezarasanak datumat,



e azigazgato aldirdsat és az intézmény korbélyegzajét.

A panaszkezeléssel kapcsolatos iratokat a Poszeidon rendszerben elektronikusan iktatni kell, és azokat
legaldbb &t évig meg kell érizni.

Jelen panaszkezelési szabalyzat a kihirdetés napjan lép hatalyba. A szabélyzatot az iskola
honlapjan és székhelyén hozzaférhetévé kell tenni. A hatalyba 1épést kovetd els§ sziilsi értekezleten a
sziil6ket irdsban tdjékoztatni kell a panaszkezelés rendjérél. A panaszkezelési szabilyzat hatilyba
1épésérdl és az iskolai honlapon torténd kozzétételérdl a szabalyzat hatalyba 1épését kivetd 15 napon
beliil a sziiléket a KRETA rendszerben kiildott iizenet révén tijékoztatni kell.

Papa, 2026. februar 28.

Lo decebs

Kovacs Krisztina

igazgato



Szent Istvan Rémai Katolikus Altalanos Iskola

panaszkezelési szabalyzatanak 1. sz. melléklete

Jelen panaszkezelési szabalyzat 10. pontjdban meghatarozottak végrehajtasara az iskolahoz benytijtott,
illetve az iskola 4ltal kezelt panaszok nyilvantartisival az iskolatitkart bizom meg. A panaszok
nyilvantartasat az alabbi formaban kell elvégezni, a benytjtott panaszokrol folyamatos szamozast kell
vezetni. A beérkezett, illetve lezart panaszokat a Poszeidon rendszerben iktatni kell és legalibb 6t évig
meg kell &rizni.

Sorszdm: 1
Beérkezés datuma SO96: e
A panaszbenyiijtdja | i,
A panasz postai tt (levél, elsébbségi levél, ajanlott levél, tértivevényes levél),
benytjtasdnak formaja | személyes kézbesités,
(alahtizando) e-mail, elektronikus lizenet, elektronikus {irlap,
KRETA-{izenet,
szobeli kizlés,
telefonos kozlés,
egyéb, mégpedig:.....c.ounnun.
Apanasztirgya = | ceeeeenn
Az intézkedés médja | cecinricenine
Az intézkedés 270 Lo S/
idépontja
Az gy lezarasanak | 2026. ..........
datuma
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