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Panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviselOket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi
jog illeti meg.

Panaszt tenni csak olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskolakételes,
illetve jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, a koriilményeket az intézmény vezetGje vagy helyettesei (az
igazgatohelyettes, illetve a tagintézményben a tagintézmeény-igazgatd) kotelesek
megvizsgalni.

Jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az
intézmény igazgatojanal intézkedést kezdeményezni.

A nem azonosithat6, illetve a 6 honapon tili esetekkel kapcsolatban az igazgatd
mérlegeli az eset stilyossagat tekintve, hogy kezdeményez-e intézkedést.

Jelen Panaszkezelési Szabélyzat az intézményeink titkarsdgan €s az iskolaink honlapjan
(https://www.szilvasiiskola.hu/dokumentumok/ illetve
https://www.felsoszilvas.hu/dokumentumok) elérhetd.

1. Panaszkezelés 1épcsofokai

Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz fordul.
Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az igazgato-helyetteshez, a tagintézményben
a tagintézmény- igazgatohoz fordul.

Az igazgatOhelyettes vagy, a tagintézményt illetden a tagintézmény- igazgatd az
1gazgato fordul.

A panasztevo kozvetleniil az igazgatéhoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezeld felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

személyesen

telefonon (Szilvasi székhelyintézmény: 06 72 790 953, Felsszilvasi tagintézmény:
0672 484 430)

irasban (7300 Komlo, (Szilvasi székhelyintézmény: Filiggetlenség u. 32. FelsOszilvasi
tagintézmény: Majus 1. u. 13.)

elektronikusan ((Szilvasi székhelyintézmény: titkarsagszilvas@gmail.com
FelsOszilvasi tagintézmény: fszilvas.titkar@gmail.com)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggden — az osztalyfonok, vagy a tagintézmény-
igazgatd/ igazgatd hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanulo esetén

A panaszos problémadjaval az osztalyfénokhoz fordul.
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Az osztalyfonok lehetdleg aznap vagy mdasnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfoénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatoan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal a tagintézmény-igazgatd/ igazgato felé.

Az elébbi kivizsgalja a panaszt, ennek eredményérdl értesiti a panaszost.

A bejelentést a lehetd legrovidebb idon beliil, de legfeljebb annak beérkezésétol
szamitott 30 napon beliil kivizsgaljuk, amely hatarid6t6l — csak kiilondsen indokolt
esetben a bejelentd egyidejli tajekoztatasa mellett lehet
eltérni. A hataridéhosszabbitasrol a bejelent6t tajékoztatjuk. A vizsgalat idotartama a
3 honapot ebben az esetben sem haladhatja meg.

A tagintézmény-igazgatd/igazgatd bejelentés kivizsgdldsa soran értékeli a
bejelentésben foglalt koriilmények helytallosagat, és meghozza azokat az
intézkedéseket, amelyek alkalmasak a bejelentés szerinti visszaélések orvoslasara.

A folyamat gazdaja a tagintézmény-igazgatd vagy az igazgatd, aki a tanév végén
ellenérzi a panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat, elkésziti a
beszamolojat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljards célja, hogy az iskoldban torténd munkaveégzés soran
esetlegesen felmeriild problémat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felelose annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A tagintézmény-igazgatd/ igazgatd a bejelentést a lehetd legrovidebb idon beliil, de
legfeljebb annak beérkezésétdl szamitott 30 napon beliil kivizsgalja, amely hatarid6tol
— csak kiilonosen indokolt esetben a bejelentd egyidejli tjékoztatasa mellett lehet
eltérni. A vizsgalat idétartama a 3 honapot ebben az esetben sem haladhatja meg.

A tagintézmény-igazgatd/ igazgatdé bejelentés kivizsgalasa soran értékeli a
bejelentésben foglalt koriilmények helytallosagat, ¢és meghozza azokat az
intézkedéseket, amelyek alkalmasak a bejelentés szerinti visszaélések orvoslasara.

A felelés megvizsgalja a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a felels
tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor panasz kivizsgalasat kovetéen a vizsgalat
eredményét meg kell kiildeni, vagy atadni a panaszos részére.

Ha a panaszos elfogadja az abban foglaltakat, ebben az esetben a probléma
megnyugtatoéan lezarult.

A folyamat gazdaja a tagintézmény-igazgatd vagy az igazgato, aki tanév végén ellendrzi
a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat, elkésziti a beszamolojat az éves
értékeléshez.

5. Dokumentacios eloirasok



A panaszokrol az igazgatd ,, Panaszkezelési nyilvantartds -t kotelesek vezetni, melynek a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idOpontja

2. A panasztevl neve

3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortén, az irott dokumentum)
4. A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

5. A panasz kivizsgalasdnak mddja, eredménye

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve

8. A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

9. Ha a tajékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

10. Irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozta, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

11.Ha a panasztevé a tajekoztatisban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.



6. Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idOpontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve:

Panaszt fogadé

Kivizsgalas mddja:

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelos neve:

Panasztevo tajékoztatasanak idépontja:




A Panaszkezelési Szabalyzatot a Szilvasi Altalanos Iskola és
Felsoszilvasi Altaldnos Iskoldja neveldtestiilete a 2026. 06. 30. értekezletén megismerte és
elfogadta.

A Szilvasi Altaldnos Iskola SZM értekezletén és
Felsészilvasi Altalanos Iskoldja Sziildi Szervezete 2026. 06. 30. SZM ¢értekezletén
megismerték, vélemeényezték €s elfogadtik.

A Szilvasi Altalanos Iskola Didkonkormanyzata ............. és
Felsészilvasi Altalanos Iskoldja Didkonkormanyzata — ............. a DOK értekezletén
megismerték, vélemeényezték €s elfogadtik.

Komlé, 2026. julius 04.

Sziiléi Szervezet képviseldje Diadkonkormanyzatot segité pedagdgus
Szilvasi Altalanos Iskola Szilvasi Altalanos Iskola

Sziil6i Szervezet képviseldje Didkonkormanyzatot segit6é pedagdgus
Szilvasi Altalanos Iskola Fels6szilvasi Szilvasi Altalanos Iskola Fels6szilvasi
Altalanos Iskoldja Altalanos Iskolaja

Szilvasi Altalanos Iskola pedagogusa Szilvasi Altalanos Iskola Felsoszilvasi

Altalanos Iskolaja pedagogusa

Mukliné Kostyal Irén Uti Szabina
igazgatd tagintézmény-igazgato



