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Panaszkezelési rend az iskolában  
• Az iskola tanulóit, szüleiket/gondviselőiket, valamint az iskola dolgozóit panasztételi jog 

illeti meg. 

 • Panaszt tenni olyan ügyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola köteles, illetve 

jogosult intézkedésre 

. • A panasz jogosságát, a körülményeket az intézmény vezetője vagy helyettesei kötelesek 

megvizsgálni. 

 • Jogossága esetén kötelesek az ok elhárításával kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény 

vezetőjénél, irányító testületénél intézkedést kezdeményezni. 

 

Panaszkezelés lépcsőfokai 
 • Panasz esetén forduljon bizalommal az érintett pedagógushoz. Kérjük a honlapon található 

elérhetőségek egyikén egyeztessen vele egyéni fogadóóra időpontot!  

• Amennyiben a pedagógussal történt megbeszélés nem volt az Ön számára kielégítő, 

forduljon gyermeke osztályfőnökéhez!  

• Ha az érintett pedagógussal és az osztályfőnökkel történő megbeszélés sem hozott 

eredményt, az iskola igazgatóhelyetteseihez, végső esetben az igazgatójához forduljon! 

 

Formális panaszkezelési eljárás 
 A panaszkezelő felé a panasztevők panaszaikat megtehetik:  

• személyesen  

• telefonon (06-30-715-0606) 

 • írásban (2013 Pomáz, Iskola utca 2.) 

 • elektronikusan (igazgato@sashegyipomaz.net)  

A panaszok kezelése – a panasz tárgyától függően – az osztályfőnök, a főigazgatóhelyettes, 

vagy a főigazgató hatáskörébe tartozik. 

 

Panaszkezelés tanuló esetében  
• A panaszos problémájával az osztályfőnökhöz fordul.  

• Az osztályfőnök aznap vagy másnap megvizsgálja a panasz jogosságát, amennyiben az nem 

jogos, akkor tisztázza az ügyet a panaszossal.  
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• Jogos panasz esetén az osztályfőnök egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a 

probléma megnyugtatóan lezárul.  

• Abban az esetben, ha az osztályfőnök nem tudja megoldani a problémát, közvetíti a panaszt 

azonnal a főigazgató felé.  

• Az igazgató 3 munkanapon belül egyeztet a panaszossal.  

• Az egyeztetést, megállapodást a panaszos és az érintettek szóban vagy írásban rögzítik és 

elfogadják az abban foglaltakat, így az egyeztetés eredményes.  

• Amennyiben a probléma megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után az 

érintettek közösen értékelik a beválást.  

• Ha a probléma ezek után is fennáll, a panaszos képviselője jelenti a panaszt a fenntartó felé. 

 • Az iskola igazgatója a fenntartó bevonásával 15 munkanapon belül megvizsgálja a panaszt, 

közös javaslatot tesznek a probléma kezelésére.  

• A fenntartó egyeztet a panaszos képviselőjével, amit írásban is rögzítenek. 

 • A folyamat gazdája az igazgatóhelyettes, aki a tanév végén ellenőrzi a panaszkezelés 

folyamatát, összegzi a tapasztalatokat. Ha szükséges, elvégzi a korrekciót az adott lépésnél, és 

elkészíti a beszámolóját az éves értékeléshez. 

 

Panaszkezelés szülő esetében  
• Az érdemjeggyel, ill. a szaktanári értékelési gyakorlattal kapcsolatos nézeteltérések, 

kérdések tisztázásának első lépése az érintett pedagógussal folytatott tisztázó megbeszélés. Ha 

ezt a panaszos eredménytelennek tartja, tovább lép az osztályfőnök felé.  

• A szülő problémájával az osztályfőnökhöz fordul. Az osztályfőnök aznap vagy másnap 

megvizsgálja a panasz jogosságát, és amennyiben azt jogosnak találja, akkor öt munkanapon 

belül egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a probléma 

megnyugtatóan lezárul.  

• Ha az osztályfőnök nem tudja megoldani a problémát, akkor közvetíti a panaszt a főigazgató 

felé. A főigazgató öt munkanapon belül egyeztet az érintettekkel. Amennyiben szükséges, a 

főigazgató bevonja az érintett munkaközösség‐vezetőt is az egyeztetésbe. Ha az egyeztetés 

eredményes, akkor a megállapodást az érintettek írásban rögzítik. Amennyiben a probléma 

megoldásához türelmi idő szükséges, akkor egy hónap múlva értékelik az érintettek azt. 

 • Ha a panasz ezek után is fennáll, akkor a panaszos jelentheti a panaszt a fenntartó felé. 
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Panaszkezelési eljárásrend az alkalmazottak részére  
• A panaszkezelési eljárás célja, hogy az iskolában történő munkavégzés során esetlegesen 

felmerülő problémákat, vitákat a legkorábbi időpontban a legmegfelelőbb szinten lehessen 

feloldani, megoldani. 

 • Az alkalmazott panaszát szóban vagy írásban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelőse 

annak a területnek, ahol a probléma felmerült. 

 • A felelős megvizsgálja 3 munkanapon belül a panasz jogosságát. Ha a panasz nem jogos, 

akkor a felelős tisztázza az ügyet a panaszossal. 

 • Ha a panasz jogosnak minősül, akkor a felelős 5 munkanapon belül egyeztet a panaszossal. 

 • Ezt követően a felelős és a panaszos az egyeztetést, megállapodást írásban rögzítik és 

elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatóan lezárult. 

Amennyiben a panasz megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után közösen 

értékeli a panaszos és a felelős a beválást.  

• Ha a türelmi idő lejártával a probléma nem oldódott meg se a felelős, se a főigazgató 

közreműködésével, akkor a főigazgató a fenntartó felé jelez. 

 • 15 munkanapon belül az iskola főigazgatója a fenntartó képviselőjének bevonásával 

megvizsgálja a panaszt, közös javaslatot tesz a probléma kezelésére — írásban is. 

 • Ezután, a fenntartó képviselője, a főigazgató egyeztetnek a panaszossal, a megállapodást 

írásban rögzítik. Amennyiben türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után közösen értékelik 

a beválást. Ha ekkor a probléma megnyugtatóan lezárult, a megoldást írásban rögzítik az 

érintettek.  

• Ha a panaszos eddig nem fordult problémájával a munkaügyi bírósághoz, akkor most már 

csak oda fordulhat. Az eljárást törvényi szabályozók határozzák meg.  

• A folyamat gazdája a főigazgató, aki tanév végén ellenőrzi a panaszkezelés folyamatát, 

összegzi a tapasztalatokat. Ha szükséges, elvégzi a korrekciókat az adott lépésnél, és elkészíti 

a beszámolóját az éves értékeléshez. 

 

A panaszkezelés dokumentálása 
A postán érkezett panaszt iktatni kell.  

• Az elektronikus úton érkezett panaszt ki kell nyomtatni, a panaszossal alá kell íratni, majd 

iktatni kell.  

• A szóban elmondott panaszról feljegyzést kell készíteni, a panaszossal alá kell íratni, majd 

iktatni kell. 

 • A telefonon bejelentett panaszról feljegyzést kell készíteni, és azt a panaszossal alá kell 

íratni, majd iktatni kell.  
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• Ha a panaszos személyesen nem írja alá a panaszt, akkor azt postai úton kell eljuttatni neki 

aláírásra.  

• Minden panasz kezelése azon a napon kezdődik, amikor a panaszos által 

benyújtott/elmondott panasz írásban, a panaszos által aláírva a titkárságra kerül. 

A panasz benyújtásakor be kell tartani a szolgálati utat, azaz a leírt szinteket. Amennyiben a 

panaszos nem a panaszkezelési szabályzatban leírt 1. szinten nyújtja be legelőször panaszát, 

azt vissza kell hozzá juttatni, és kérni, hogy azt az 1. szinten megnevezett felelőshöz juttassa 

el.  

• A panaszok kezelése a panasznyilvántartó lapon kerül rögzítésre.  

• A panasznyilvántartó lapot az iskolatitkár vezeti.  

• A panasznyilvántartó lap az alábbi adatokat tartalmazza: a panaszos adatai; a panasz leírása, 

tárgya; a panasz benyújtásának időpontja és módja; a panasz megoldására szolgáló intézkedés 

leírása, elutasítás esetén annak indoklása; a panaszügy intézéséért, ill. az intézkedés 

végrehajtásáért felelős személy(ek) megnevezése;  

• A panasznyilvántartó lap kitöltése a panaszt fogadó személy indítványára történik, az ő 

aláírásával válik hitelessé.  

• A panasznyilvántartó lap kitölthető elektronikusan és kézzel is.  

• A panasznyilvántartó lap és az ügyhöz kapcsolódó egyéb iratok (benyújtott panasz, 

jegyzőkönyvek, egyéb dokumentumok) iktatásra kerülnek.  

• A panasz kezeléséről a panasztevőt írásban tájékoztatni kell a panasz benyújtását követő 30 

napon belül. 

 

 

Amennyiben az iskola vezetésével történt egyeztetés sem hozott kielégítő eredményt, az 

iskola fenntartójához lehet fordulni: (Váci Tankerületi Központ, 2600 Vác, dr. Csányi Krt. 

45.). 

 

 

 

 

 

 

 

 



Sashegyi Sándor Általános Iskola és Gimnázium Panaszkezelési Szabályzata 2025 
 

6 
 

A Panaszkezelési Szabályzatot a Sashegyi Sándor Általános Iskola és Gimnázium tantestülete 

elfogadta. 

 A szabályzatot a Szülői Szervezet és a Diákönkormányzat véleményezte és elfogadta. 

 

2025. 02. 03.   

  

…………………………………  

Szülői Szervezet képviselője  

 

 

…………………………………………….  

Diákönkormányzatot segítő pedagógus 

 

…………………………………………………… 

főigazgató 


