


l4nos Iskola és Telephelyének Panaszkezelési Szabalyzata

Az intézmény diakjait, sziileit, gondvisel6it, dolgozoit valamint mas ligyfeleket panasztételi jog
illeti meg. Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles,
illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az
intézményvezetd koteles megvizsgalni, jogossiga esetén az ok elharitdsdval kapcsolatban

intézkedni.

1. Altalinos alapelvek

1.1 Altalanos rendelkezések

1.1.1 A szabalyzat célja, hogy a Gorgetegi Altalanos Iskola dolgoz6inak munkaja és a hivatali
iigyintézés sordan az intézménnyel kapcsolatban 4116 személyek (tanulok, sziilék, gondviselok)
kozérdek(i bejelentéseinek és panaszainak (a tovabbiakban egyiitt: panasz) elOterjesztését,
vizsgalatat és érdemi elintézését egységesen szabalyozza.

1.1.2 A szabalyzat hatalya kiterjed a Gorgetegi Altaldnos Iskolaban (a tovdbbiakban: iskola)
foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazottra.

1.1.3 ,,A kozérdekii bejelentések panaszok kezelésének rendje” —r6l az iskolaba lépéskor a
hézirenddel egyiitt minden tanuldt, sziileiket, nevel$sziiloket és minden 0j dolgozdt tajékoztatni
kell.

1.2 Ertelmez6 rendelkezések

1.2.1 E szabélyzat értelmében:

1.2.2 Panasz: egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyuld kérelem, melynek
elintézése nem tartozik mas — igy kiilonosen birdsagi, allamigazgatasi -eljaras hatalya ala;
1.2.3 Ko6zérdekii bejelentés: figyelemfelhivas olyan koriilményre, amelynek orvoslasa,
illetbleg megsziintetése a helyi kozdsség érdekét szolgalja; a kozérdekii bejelentés javaslatot
istartalmazhat;

1.2.4 Kozérdekii bejelentéssel, panaszokkal kapcsolatos eljaras: olyan speciélis eljaras,
amelyben az iskoldnak az a feladata, hogy a panaszban, bejelentésben foglaltak kivizsgalasa
utdn a panaszost, illetve a bejelent6t a megtett intézkedésrél vagy az intézkedés melldzésének

indokairol értesitse.
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1.3 Eljérasi alapelvek

1.3.1 Az iskolaba érkezo panaszt e szabalyzatban foglaltak szerint ki kell vizsgalni.

1.3.2 Az eljaras sordn a panaszosokat, bejelentdket (a tovabbiakban egytitt: panaszos) megilleti
az egyenl6 banasmad elve.

1.3.3 A panaszost - a 4.3. pontban foglaltak kivételével - nem érheti hatrany a panasz
megtétele miatt.

1.3.4 Az ligyintéz6nek a panasz vizsgalata soran minden esetben elfogulatlanul, targyilagosan,
koriiltekintéen €s a tdle elvarhaté segitokészséggel kell eljarnia.

1.3.5 A kivizsgalt panaszra nyujtott irasbeli vagy szobeli véalasz hataridében késziiljon el pontos,

kozértheto stilusban.

1.4 Adatvédelem

1.4.1 A panaszos személyes adatai csak a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatok at, amennyiben e szerv annak
kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitdsahoz a panaszos egyértelmiien
hozzajarult.

1.4.2 A panaszos adatai egyértelmii hozzajarulasa nélkiil nem hozhatok nyilvanossagra.

1.4.3 Ha nyilvanvaléva valt, hogy a panaszos rosszhiszemiien jart el, és ezzel blincselekményt
vagy szabalysértést kovetett el; masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljaras

kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére atadhatok.

2. Kozérdekii bejelentésekkel, panaszokkal kapesolatos eljardasrend
2.1 Az eljards kezdeményezése
2.1.1 Panasszal, k6zérdekii bejelentéssel, kérelemmel vagy javaslattal barki fordulhat:
szoban: - személyesen munkaidében -8:00-16:00 oraig.
- telefonon a 06- 82/553-006 telefonszamon.

irasban: - postai uton - levelezési cim: 7553 Gorgeteg, Kossuth utca 42.

az iskolahoz.
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2.1.2 A panaszok kezelése - a panasz targyatol fliggden — az osztalyfonok, a kozvetlen felettes
vagy az intézményvezet6 hataskorébe tartozik.

2.1.3 Az intézmény vezetdivel kapcsolatos panaszokat a fenntartonak is tovabbitani kell.

2.1.4 A szdbeli panaszrdl az azt felvevo koteles feljegyzést késziteni.

2.1.5 Az eljaras targyanal fogva illetékmentes, az illetékekrdl sz6l6 1990. évi XCIII. térvény 2.
melléklet II. bekezdés 2. ¢) pontja értelmében.

2.2 Elintézési hataridd ¢és tajékoziatas

2.2.1 A panaszt ¢s a kdzérdekt bejelentést a beérkezéstdl szamitott 30 napon beliil kell elbiralni
€s frasban tajékoztatni a panaszost, kozérdekii bejelent6t, amennyiben az ismert.

Az irasbeli értesités mell6zhetd, ha az elintézésr6l a jelen 1évd panaszost (bejelentdt) szdban
tajékoztattak, és a tajékoztatast tudomasul vette. Ennek tényét dokumentalni kell.

2.2.2 Ha az elbiralast megalapozé vizsgalat elérelathatolag 30 napnal hosszabb ideig tart, errél a
panaszost a panasz beérkezésétdl szamitott 15 napon belill - az elintézés varhato idopontjanak
egyidejli kozlésével- tajékoztatni kell.

2.2.3 A tajékoztatasnak ezen kiviil tartalmaznia kell: a panaszt; az iktatasi szamat;

az eljarod ligyintézo nevét, beosztasat, elérhetoségét.

2.2.4 Az ugyfél tajékoztatasardl az illetékes belsé szervezeti egység kijeldlt dolgozdja koteles

gondoskodni.
2.3 A panaszkezelési szintek

Cél, hogy a problémaékat, vitdkat a legkorabbi idépontban, a legmegfelelobb szinten lehessen

feloldani vagy megoldani.

1. szint:

e A panaszos probléméjaval az osztalyfonokhoz, - alkalmazott esetén - kozvetlen
felettesé¢hez fordul.

e A megkeresett személy aznap, vagy masnap megvizsgdlja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az tigyet a panaszossal.

e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma

megnyugtatdan lezarul.
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2. szint:

e Abban az esetben, ha az elsé szinten nem sikeriilt megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az intézményvezetohoz.

e Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

e Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irasban rogzitik és elfogadjik
az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

e Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan

az érintetlek kdzdsen értékelik a bevaldst.

3. szint:

e Ha a probléma ezek utdn is fennall, a panaszos, vagy képviselGje jelentheti a
panaszt a fenntarto felé.

* Azintézményvezeto jelzi a fenntartonak a kialakult helyzetet.

e Az intézményvezetd afenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a

panaszt, k6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

4. szint:
e A panaszos, vagy képviseldje a jogszabalyok altal meghatarozottak alapjan jarhat el a

tovabbiakban.

2.4 Vizsgélat mell6zése vagy elutasitdsa

2.4.1 A névtelen panasz vizsgalata mell6zheto, kivéve, ha jogszabaly masként rendelkezik.
2.4.2 A névtelen panasz alapjan indult eljaras hivatalbdl indult eljarasnak mindsiil. Ez abban
esetben torténik, ha a beadvanyban feltiintetett koriilmények alapjan nagy valdsziniiséggel

fennall a panasz jogosséga, a bejelentés kozérdekiisége.

2.4.3 A korébbival azonos tartalmi, ugyanazon panaszos altal tett ismételt panasz vizsgalata

mellézhetd.

2.4.4 A panasz vizsgalata mell6zheté akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrol

(mulasztasrol) valo tudomdsszerzéstdl szamitott 6 honap utdn terjesztette eld panaszat.
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2..4.5 A tudomasszerzéstdl szamitott 1 éven tul eldterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil

el kell utasitani.

2.5 A panasz és a kdzérdek( bejelentés — ha az megalapozotinak bizonyul - Iehetséges

megolddsai:

e ajogszerl, illetve a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitdsarol vagy az
egyebkent sziikséges hatosagi intézkedesek megtételérdl;

e a feltart hibak okainak megsziintetésérdl;

e az okozott sérelem orvoslasarol;

e indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

Gorgeteg, 2022. augusztus 31.




