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BEVEZETO

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

» Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve
jogosult intézkedésre.

» A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézményvezetd-helyettes
kételes megvizsgalni.

» Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az
intézmény vezetdjénél intézkedést kezdeményezni.

» A ,Panaszkezelési szabalyzat”-rdl az iskolaba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden

tanulot, sziileiket, és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

A panaszRezelés [épcsSfoRai

1. Konkrét esetben eljar6é személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz fordul,
2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az intézményvezetd-helyetteshez fordul,
3. Az az intézményvezetd-helyettes kezeli a problémat, vagy az intézményvezetohoz

fordul,

4. A panasztevo kozvetleniil az intézményvezetdhoz fordul.

Formdlis panaszRezelési eljdrds

A panaszkezel0 felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:
e személyesen

o telefonon (06-84-357-530)

e irasban (8653 Adand, Széchenyi u. 8.)

o elektronikusan (suliadand@freemail.hu)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggden — az osztalyfonok, vagy az
intézményvezet6-helyettes hataskorébe tartozik.
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PanaszRezelés tanulé esetében

A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

Az osztalyfondk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

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

Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
azonnal az intézményvezet6 felé.

Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

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

Amennyiben a probléma megolddsahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan az
¢érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntart6 felé
(Si6foki Tankeriileti Kozpont).

Az iskola intézményvezetdje a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, és kozds javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazddja az intézményvezetO-helyettes, aki a tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az
adott 1épésnél, és elkésziti a beszdmoldjat az éves értékeléshez.

PanaszRezelési eljdrdsrend az alRalmazottak
részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriil6 problémakat, vitakat a legkorabbi idopontban a legmegfeleldbb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felel6s megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéoan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utdn
kozosen értékeli a panaszos ¢és a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az intézményvezetd
kozremiikddésével, akkor az intézményvezetd a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az iskola intézményvezetdje a fenntartd képvisel6jének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, koz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére irasba foglalva is.
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e Ezutan a fenntartd képviseldje és az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tlirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan
kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast
irasban rogzitik az érintettek.

e Ha a panaszos eddig nem fordult probléméajaval a munkaiigyi birosaghoz, akkor ezek utan
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi eldirasok hatdrozzak meg.

e A folyamat gazdija az intézményvezetO-helyettes, aki tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha szilikséges, elvégzi a korrekciokat
az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.
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Dokumentdcids elBirdsok

A panaszokrol az intézményvezetd-helyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartds”-t koteles
vezetni, melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

BOoo~NoOOhRWDE

A panasz tételének idopontja

A panasztevo neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasdnak modja, eredménye

Az esetleg szilikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tdjékoztatasanak idépontja

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

. Irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6konyv indokléssal arr6l, hogy nem fogadja el.

.Ha a panasztevd a tdjékoztatisban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv

utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.
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PanaszRezelési Nyilvdntarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel id6pontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve:

Panasz fogado

Kivizsgalas modja:

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevd tajékoztatdsdnak idépontja:
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A PanaszRezelési Szabdlyzat elfogaddisdra és
jovdhagydsdra vonatRoz6 zdradéRoR,

Az Adandi Fekete Istvan Altalanos Iskola Panaszkezelési Szabdlyzatdt az
iskolai didkonkormdnyzat ............................ciiiiiiiiiin, napjan tartott {iilésén
véleményezte ¢és elfogadasra javasolta.

a didkonkorméanyzat vezetdje

Az Adandi Fekete Istvan Altalanos Iskola Panaszkezelési Szabdlyzatdt az
iskolai  Szildi  szervezet ..................ccoiiiiiiiiiiiiii, napjan tartott ilésén
véleményezte és elfogadasra javasolta.

a sziilo1 szervezet vezetdje

Az Adandi Fekete Istvan Altalanos Iskola Panaszkezelési Szabdlyzatat a
neveldtestiilet ........................ ......c..coeeiinin, napjan tartott ilésén az 2/2018. szamu
hatarozataval elfogadta.

Ez a Panaszkezelési Szabalyzat ................................. napjan az
intézmény vezetojének jovahagyasaval 1ép hatalyba €s visszavonasaig érvényes.
Kelt: oo, e €V e honap ........... nap
intézményvezetd
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