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Panaszkezelési Szabalyzat

Az iskola tanuloit és sziileiket, gondviselGiket, nevelGsziil6ket, mas ugyfeleket valamint
az iskola dolgozéit panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan ligyekben lehet,
melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve jogosult intézkedésre. A panasz
jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az igazgaté koteles megvizsgalni,
jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

o személyesen

o telefonon, +36-1-3633422

o irasban, levélcim: 1148 Budapest Lengyel utca 23.

o elektronikusan, iskola@nemethi-bp.edu.hu
A panaszok kezelése - a panasz targyatél fiiggéen - a szaktanar, az osztalyfénok, az
igazgatohelyettesek vagy az igazgaté hataskorébe tartozik.

Panaszkezelés tanul6 esetében

Cél, hogy a tanulot érint6 problémakat, vitakat a legkorabbi id6épontban, a
legmegfelel6bb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

1. szint:

o A panaszos problémajaval a szaktanarhoz vagy osztalyfénokhoz fordul

o Az osztalyfénok aznap vagy madasnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

o Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

2. szint:

o Abban az esetben, ha az osztalyfénék nem tudja megoldani a problémat,
haladéktalanul kdzvetiti a panaszt az igazgato felé.
o Az igazgaté 3 munkanapon belil egyeztet a panaszossal.
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o Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

o Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap id6tartam
utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

3. szint:

o Ha a probléma ezek utdn is fenndll, a panaszos képviselGje jelenti a panaszt a
fenntarto felé.

o Az igazgaté a fenntartd bevonasaval, a fenntarté altal meghatarozott hataridén
bellil megvizsgdlja a panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

o A fenntarté egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

o A folyamat gazddja az igazgatd, aki a tanév végén ellendérzi a panaszkezelés

folyamatat, 6sszegezi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciét.

Panaszkezelés alkalmazottak (pedagdgus és nem pedagdgus) részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran esetlegesen
felmerilé problémakat, vitakat a legkorabbi id6pontban a legmegfelel6bb szinten
lehessen feloldani, megoldani.

1. szint:

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja az igazgatéhoz.

o Az igazgaté megvizsgalja 3 munkanapon belil a panasz jogossagat. Ha a panasz
nem jogos, akkor tisztazzak az ugyet.

o Amennyiben a panasz jogosnak mindsil, akkor az igazgaté 5 munkanapon belil
egyeztet a panaszossal.

o Ezt kovetéen az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadjak az
abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult.

o Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi idé szikséges, 1 hdénap idétartam
utan a panaszos és az igazgato kozosen értékelik a bevalast.

2. szint:

o Ha a turelmi id6 lejartaval a probléma nem olddédott meg az igazgatd
kozremiikodésével, akkor a fenntarto felé kell jelzést adni.

o A fenntarté altal megallapitott hataridén belil az iskola igazgatdja a fenntarto
képvisel6jének bevondsaval megvizsgdlja a panaszt, kozos irasbeli javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.

o Ezutan a fenntarté képviselGje és az igazgatdja egyeztet a panaszossal, a

megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6é sziikséges, 1 hdnap
idétartam utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdéan
lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.



3. szint:

o Amennyiben a panasz megnyugtatéan nem oldédott meg, a panaszos a munkaigyi
bir6saghoz fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozék hatarozzak meg.

o A folyamat gazddja az igazgatd, aki a tanév végén ellendérzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegezi a tapasztalatokat. Ha szlikséges, elvégzi a korrekciokat az
adott |épésnél.

Panaszkezelés sziil6, gondviseld, nevel8sziil6 esetében
1. szint:

o A panaszos problémajaval a szaktanarhoz fordul.

o A szaktanar aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

o Jogos panasz esetén a szaktanar egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

2. szint:

o Abban az esteben, ha a szaktanar nem tudja megoldani a problémat, akkor az
osztalyfénokhoz fordulhat.

o Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz
jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az Gigyet a panaszossal.

o Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

3. szint:

o Abban az esetben, ha az osztalyféndk nem tudja megoldani a problémat,
haladéktalanul kdzvetiti a panaszt az igazgato felé.

o Az igazgaté 3 munkanapon belil egyeztet a panaszossal.

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

o Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 szikséges, 1 hénap id6tartam
utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

4. szint:

o Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviselGje jelentheti a panaszt a
fenntarto felé.

o Az igazgaté a fenntarté altal meghatarozott hataridén beliul, a fenntarto
bevonadsaval megvizsgalja a panaszt, ko0z0s javaslatot tesznek a probléma
kezelésére.

o A fenntarté egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irdsban is rogzitenek.



5. szint:

O

O

Amennyiben a panasz kezelésére megnyugtatd megoldas nem sziiletett, a
panaszos bejelentheti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé, illetve birdsagi
eljarast indithat. Az eljarasokat jogszabalyi el6irasok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az igazgatd, aki a tanév végén ellenérzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegezi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciét az
adott |épésnél.

Panaszkezelés mas ligyfél, panaszos esetében

1. szint:

o A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

o Az osztalyféndk aznap vagy masnap megvizsgdlja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az Ggyet a panaszossal.

o Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

2. szint:

o Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat,
haladéktalanul kozvetiti a panaszt az igazgato felé.

Az igazgato 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

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

o Amennyiben a probléma megoldasahoz tirelmi id6é szikséges, 1 hdnap idétartam
utan az érintettek k6zosen értékelik a bevalast.

3. szint:

o Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviselGje jelentheti a panaszt a
fenntarto felé.

o Az igazgaté a fenntartd bevondsaval, a fenntarté altal meghatarozott hataridén
bellil megvizsgalja a panaszt, k6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

o A fenntarté egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irdsban is rogzitenek.

4. szint:

o Amennyiben a panasz kezelésére megnyugtatdé megoldas nem sziletett, a
panaszos bejelentheti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé, illetve birdsagi
eljarast indithat. Az eljarasokat jogszabalyi el6irasok hatarozzak meg.

o A folyamat gazddja az igazgatd, aki a tanév végén ellenérzi a panaszkezelés

folyamatat, 6sszegezi a tapasztalatokat. Ha szikséges, elvégzi a korrekciét az
adott lépésnél.



Dokumentacids elbirasok

A hivatalosan is az iskola vezet6sége (igazgatd és helyettesei) elé keriilt panaszok soran a
megtett egyeztetésekrdl és intézkedésekrdl jegyzékonyvet kell felvenni, melyet az iktatas
szabalyai szerint meg kell 6rizni.
A jegyz6konyv - amennyiben relevans - tartalmazza a kovetkezdket:
o A panasztevd neve
o A panasz leirasa (amennyiben a panasztétel irasban tortént, ennek dokumentuma
csatolhatd, nem kell a jegyz6konyvhoz kilon panaszleirds).
Az intézmény nevében eljaré személy neve, beosztasa.
A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye.
Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye.
A panasztevl tajékoztatasanak médja és idépontja.
Ha a tajékoztatas kulon dokumentumban, irdasban tortént, a tajékoztatas
dokumentuma.
o A panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat elfogadja, illetve
ennek hianyaban jegyz6konyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.
o Esetleges feljegyzés a tovabbi teend6krél.
o Az egyeztetéseken résztvevok alairasa.

Oo o o o od

Zar6 rendelkezések
A szabalyzat idébeli és személyi hatalya

A szabadlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjara, tanuldjara, a szilék
kozosségére. Jelen szabalyzat 2025. oktober 1. napjan lép hatalyba.

A szabalyzat hozzaférhet6sége

A szabalyzat nyilvanos, igy tartalmat a beosztott munkatarsak, szilék tanuldk
megismerhetik. A kozzététel helye az iskola honlapjanak (https://nemethi.hu)
,Dokumentumok/Egyéb dokumentumok” meniije.

Budapest, 2025. oktober 1.

Lackoé Gabor, igazgato
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