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1. Altalanos rendelkezések

A szabilyzat célia a Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnazium, Altalinos
Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola egységes észrevétel- és panaszkezelési eljarasanak
meghatarozasa. A szabalyzat a kovetkez6 elvek megvalositasat szolgalja:

e az intézmény tanuldi, dolgozoi, partnerei kifejezhessék véleményiiket,
észrevételeiket, javaslataikat, sziikség esetén panaszukat szabalyozott formaban
tehessék meg

e a partnerek k6zotti konfliktusok megelézése, ill. hatékony kezelése

e az intézmény mikodésérdl, a dolgozok és partnerek tevékenységérdl szolo
visszajelzéseket szervezett 6sszegyUjtése

Az dszrevétel kifejezés értelemzése a szabalyzatban minden olyan vélemény, javaslat,
tigyelemfelhivas, kérés amely az intézmény mikoédésének, az egyén és a kézosség
helyzetének javitasat szolgalja.

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul,
és elintézése nem tartozik mas — igy kiillonosen birdsagl, kozigazgatasi — eljaras hatalya
ald. A panasz javaslatot is tartalmazhat.'

2. Az észrevétel- és panaszkezelés eljarasi rendje

2.1. A pedagdgiai miikédéssel, a pedagogusok tevékenységével kapcsolatos
észrevételek, panaszok tanuldk, sziilok, részérol

1. A panaszos problémajaval a szaktanarhoz fordul. Kedvezé esetben a
probléma megoldédik. A szaktanar tajékoztathatja az osztalyfénokot, a
munkakozosség-vezetét, a  tagintézmény-vezetét, az  iskolavezetést.
Kedvezétlen esetben az eljaras a kovetkez6 szinten folytatodik.

2. A panaszos problémiéjival az osztalyf6nokhéz és/vagy a munkakozosség-
vezet6hoéz, tagintézményvezet6hoz fordul. Kedvezé esetben a probléma
megolddédik. Az osztalyfé6nok, munkakozosség-vezetd, tagintézmény-vezetd
tajékoztathatja az iskolavezetést. Kedvezétlen esetben az eljaras a kévetkez6
szinten folytatodik.

3. A panaszos problémajaval az iskolavezetéshez fordul. Az iskolavezetés — az
érintett felek maghallgatasa, a koriilmények és allaspontok megismerése utan —
kozvetit és el6segiti az tigy megoldasat. Eljarastol és észrevételtdl fiiggben az
iskolavezetés szoban vagy irasban valaszt ad a feleknek, dokumentalja az
észrevételt, 1épéseket tesz a j6vébeli jobb miikodés elésegitésére.

12023. évi XXV. tv 1. § (2). Az intézmény nem tartozik a hivatkozott tv. hatalya ala (Id. 1. § (1)), a jogszabaly pontjai
mintaként, ajanlasként keriilnek felhasznalasra.



2.2. Tanulok viselkedésével kapcsolatos észrevételek, panaszok tanulok,
sziil6k részérdl

1. A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul. Az osztalyfénok
kozvetit a tanulok kozott, kedvez6 esetben a probléma megoldodik. Az
osztalyténok tajékoztathatja az iskolavezetést. Kedvezétlen esetben az eljaras a
kévetkez6 szinten folytatddik.

2. A panaszos problémajaval az iskolavezetéshez fordul. Az iskolavezetés — az
érintett felek maghallgatasa, a kortilmények és allaspontok megismerése utan —
kozvetit és el6segiti az tigy megoldasat. Eljarastol és észrevételtdl fiiggben az
iskolavezetés szoban vagy irasban valaszt ad a feleknek, dokumentalja az
észrevételt, 1épéseket tesz a j6vébeli jobb mikodés elésegitésére.

Szul6 részérdl tilos a tanuld kozvetlen megkeresése, rendre utasitasal
2.3. Egyéb miikédési vagy dolgozoi tevékenységgel kapcsolatos észrevételek,
panaszok

Az intézmény dolgozoi problémaikat személyesen beszéljék meg. Ha ez nem vezet
eredményre, az intézményvezet6hoz vagy a gazdasagi vezet6hoz fordulhatnak, akik
egyeztetnek a tovabbi 1épésekrdl és a Sziikség esetén tajékoztatjak a Fenntartot.

Tanulok, sziuldk, kilsé partnerek a nevel6 és oktaté munkat segitd, gazdasagi és
technikai tevékenységgel, munkatarsakkal kapcsolatos észrevételeiket az igazgatonak
vagy a gazdasagi vezetének jelezhetik.

Egyhazi és hitéleti kérdésekben a ptispoki biztoshoz kell fordulni.

3. Eszrevételek és panaszok benyujtasanak lehetSségei és a kezelés eljarasai
A 2. pont eljarasanak fokozatait mindkét eljaras esetén be kell tartani.
3.1. Informalis eljdras

A szoban, telefonon, elektronikus tizenetben, levélben érkezé észrevételek, panaszok
az informalis eljaras ala tartoznak. Kezelésiik a 2. pont szerinti eljarasrend szerint
torténik. Az észrevétel, panasz kezelése utan az illetékes személy szoban vagy {rasban
visszajelez a az észrevétel, panasz tevéijének.

3.2. Formadlis eljiras

A formalis eljaras panaszokra vonatkozik, elinditasara az 1. sz. mellékletben talalhato
wPanasgfelvételi dirlap és kivizsgaldsi jegyzdkonyy” ciml nyomtatvanyon van lehet6ség,
amelynek tartalmazza az alabbi adatokat:

e a panasztevé neve, lakcime
e a panasz elGterjesztésének helye, ideje



e apanasz részletes lefrasa, a panaszos altal bemutatott iratok, dokumentumok és
egyéb bizonyitékok jegyzéke
e azintézmény nyilatkozata a panasszal kapcsolatos allaspontjarél, amennyiben a
panasz azonnali kivizsgalasa lehetséges
e ajegyzOkonyvet felvevo személy és a panasztevé alairasa*
e ajegyzOkonyv felvételének helye, ideje
Az ftrlapon beadott panasz iktatasra keril és legkésébb beérkezést kovetd
munkanapon tovabbitasra keriil a panasz kivizsgalasara jogosult felé.

A formalis eljarasban benyujtott panaszt az intézmény vezetdje, tavollétében a
helyettesei vizsgaljak ki. Az intézményvezeté — a témaért felel6s vagy a panaszban
érintett munkatarsak meghallgatasaval — a panasz okait kivizsgalja, megallapitja a
felel6soket és intézkedik az eljaras befejezésérél. Amennyiben a panasz
megalapozottnak bizonyul, a panasz okat meg kell szlintetni, az okozott sérelmet
orvosolni kell, melyr6l a panaszost az intézményvezet$ tajékoztatja. Amennyiben a
panasz alaptalan, arrél a panasztevét irasban, az elutasitas indoklasaval tajékoztatja.

Az intézmény munkatarsa altal kitoltott jegyzékonyvet, az elkészultét (elktldését)
koveté 3 munkanapon belil a panaszos személyesen megtekintheti, észrevételeit
megteheti, alafrasaval hitelesiti. Amennyiben a panaszos nem ¢él ezzel a jogaval, a
jegyz6konyv hitelessé valik.

A kivizsgalas utan a panaszra a beérkezést kéveté harminc napon beliil érdemi valaszt
ad az intézmény és intézkedik annak k6zlésérdl a panasztevo felé.

A panasz kivizsgalasa mell6zésre, a panaszkezelési eljaras lezarasra kertil, amennyiben

e a panasz kezelésében az intézmény eljarasra nem jogosult;

e a panaszt tevd személye nem azonosithatéd egyértelmuen;

e bejelent rosszhiszemuen, valétlan adatot vagy informaciot kozolt;

e akorabbival azonos tartalmd, ugyanazon panaszos altal tett ismételt panasz érkezik;

e panaszos a  sérelmezett tevékenységrél  vagy  mulasztastol  vald
tudomasszerzéstdl szamitott hat honap utan terjesztette elé panaszat.

Az intézmény a panasz elintézése soran a személyes adatok védelmére vonatkozo
szabalyok szerint jar el.

A panaszkezelési eljaras eredménye ellen fellebbezés a Kaposvari Egyhazmegyei
Katolikus Iskolak Féhatosagahoz (7400 Kaposvar, Zarda u. 4.) nyujthato be.

4. Z.4r6 rendelkezések

Az intézmény a szabalyzatot honlapjan elérhetévé teszi, igy gondoskodik arrdl, hogy
a szulSk, diakok és az iskola dolgozoi szamara is hozzaférhet6 legyen, a jogviszony
megkezdése el6tt. Az intézményvezeté a szabalyzatot évente atnézi, amennyiben
szitkséges aktualizalja.



1. melléklet: Panaszfelvételi Grlap és kivizsgalasi jegyz6konyv

NAGYBOLDOGASSZONY ROMAI KATOLIKUS GIMNAZIUM, ALTALANOS ISKOLA
ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
7400 KAPOSVAR, ZARDA U. 2.
OM AZONOSITO: 034155
TELEFON: 82/511-805 EMAIL: katgim@katgim.hu HONLAP: katgim.hu

A PANASZ BEADASA
A panasztevé neve:
Alland6 lakcime:
Levelezési cime:
Telefonszama: Email cime:

Ertesités a kivizsgilas eredményérsl*: postai levél / elektronikus levél

A PANASZ

Részletes leirasa:

Az alatamaszto csatolt dokumentumok, bizonyitékok felsorolasa:

Hely, datum:

panasztevé

2 A kivant értesitési mod alahizandé




1. melléklet: Panaszfelvételi Grlap és kivizsgalasi jegyz6konyv

NAGYBOLDOGASSZONY ROMAI KATOLIKUS GIMNAZIUM, ALTALANOS ISKOLA
ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
7400 KAPOSVAR, ZARDA U. 2.
OM AZONOSITO: 034155
TELEFON: 82/511-805 EMAIL: katgim@katgim.hu HONLAP: katgim.hu

A PANASZ FELVETELE

A panaszfelvevé neve:

Beosztasa:

A panasz iktatoszama:

A kivizsgalasra tovabbitas datuma:

panaszfelvevé

A PANASZ KIVIZSGALASA

A panasz kivizsgal6janak neve:

Beosztasa:

A kivizsgalas kérulményet, lefrasa:

A kivizsgalas eredménye, sziikséges intézkedés:

Hely, datum:

panasz kivizsgalo

ERTESITES, DOKUMENTACIO

A panasztevé értesitésének datuma:

Iktatas véglegesitésének datuma:

Hely, datum:

panaszfelvel6




1. melléklet: Panaszfelvételi Grlap és kivizsgalasi jegyz6konyv

NAGYBOLDOGASSZONY ROMAI KATOLIKUS GIMNAZIUM, ALTALANOS ISKOLA
ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
7400 KAPOSVAR, ZARDA U. 2.
OM AZONOSITO: 034155
TELEFON: 82/511-805 EMAIL: katgim@katgim.hu HONLAP: katgim.hu

A PANASZOS ESZREVETELE

A panaszkezelési folyamatot és eredményét elfogadom / nem fogadom el.’

A masodik lehet&ség esetén indoklas:

Hely, datum:

panaszfelvel

A PANASZ KIVIZSGALOJANAK ESZREVETELE

A panaszkezelési folyamattal kapcsolatban érkezett észrevétel jogos/ jogos.*

Indoklas:

Hely, datum:

panasz kivizsgalo

3 A kivant rész alahtizando.
+ A kivant rész alahtzando.



