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A panaszkezelési rend az iskolaban

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

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes illetve jogosult
intézkedésre.

A panasz jogossagat, okdval kapcsolatos koriilményeket az intézményvezeté-helyettes
kiteles megvizsgdlni. (Az iskola kozalkalmazottaival kapcsolatos panaszokat az
intézményvezetd koteles kivizsgalni.)

A panasz jogossaga esetén koteles az ok elharitasdval kapcsolatban intézkedni, vagy az
intézmény vezetdjénél intézkedést kezdeményezni.

A Panaszkezelési Szabalyzatrdl az iskoldba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulét,

sziileiket, és minden 0j dolgozdt tajékoztatni kell.
1. A panaszkezelés Iépcséfokai
1. Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz fordul.
2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az intézményvezet6-helyetteshez fordul.
3. Az intézményvezetd-helyettes kezeli a problémat, vagy az intézményvezet6hdz fordul.
4. A panasztevo kézvetleniil az intézményvezetéhdz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezeld felé a panasztevdk panaszaikat megtehetik:

* személyesen
* telefonon (0687/461-060, 0670/371-5344)
* levélben (8264 Szigliget, Kossuth. u. 53.)

* elektronikusan: igazgato@altisk-szigliget.sulinet.hu, vagy az elektronikus naplén keresztiil

* A panaszok kezelése — a panasz targyatél fliggben — a pedagdgus, intézményvezetd helyettes,
intézményvezetd hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanulo esetében

* A panaszos problémadjaval az érintett pedagdgushoz vagy az osztalyfénskhoz fordul.



Az érintett pedagdgus vagy az osztalyfonok aznap vagy a kovetkezd tanitdsi napon
megvizsgéalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a
panaszossal.

Jogos panasz esetén az érintett pedagdgus vagy az osztalyfondk egyeztet az érintettekkel. Ha
ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Abban az esetben, ha a pedagogus és/vagy az osztalyféonok 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 r6égzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, akkor az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldaséhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan az
érintettek kozosen értékelik, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képvisel6je jelenti a panaszt a fenntarté felé.
Az iskola intézményvezetje a fenntartd bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, k6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

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

A folyamat gazddja az intézményvezet6-helyettes, aki a tanév végén ellenbrzi a
panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az

adott 1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténé munkavégzés soran esetlegesen
felmertiild problémakat, vitédkat a legkorabbi idépontban a legmegfelel6bb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

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

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

Ha a panasz, jogosnak min6siil, akkor a felel6s 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Ezt kovetéen a felelés és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogziti és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6étartam utan kézdsen

értékeli a panaszos és a felels, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.



* Haa tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg, se a felelés, se az intézményvezetd
kozremitkodésével, akkor az intézményvezetd a fenntart6 felé jelez.

* 15 munkanapon beliil az iskola intézményvezetdje a fenntartd képviseldjének bevondsaval
megvizsgalja a panaszt, k6z6s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

« Ezutdn, a fenntartdo képviseldje, és az intézményvezets egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban régzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan
kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldést
irasban rogzitik az érintettek.

* Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi bir6saghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

* A folyamat gazdéja az intézményvezeté-helyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott

1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacids eloirasok

A panaszokrdl az intézményvezetd-helvettes Panaszkezelési nyilvantartdst kotelesek vezetni,

melynek a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia;

* apanasz tételének idépontjat;

* apanasztevl nevét;

* apanasz leirasat (amennyiben a panasz tétele irdsban tértént, elegendé maga az irott
dokumentum);

* apanaszt az intézmény nevében fogadd személy nevét, beosztasat;

* apanasz kivizsgalasdnak maodjat, eredményét;

* azesetleg sziikséges intézkedés megnevezését, varhatd eredményét;

* az intézkedés végrehajtasaért felel6s személy nevét;

* a panasztevd tajékoztatdsanak idépontjat

* ha at4jékoztatas irdsban tortént, annak dokumentumat;

+ {rasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozatat, hogy a t4jékoztatasban
foglaltakat elfogadja,

* ha a panasztevé nem fogadja el a tajékoztatasban foglaltakat, egy jegyzokonyvet,

melyben ennek indokat adja;



* ha a panasztevd a tajékoztatisban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv

utdirataként feljegyzést a tovabbi teend6(k)rél.



6. Panaszkezelési Nyilvantart6 Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja:

Panasztev6 neve:

Panasz leirdsa:

neve:

Panaszfogado

Kivizsgalas mddja:

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevo tajékoztatasanak idépontja:




A Panaszkezelési Szabélyzatot a Szigligeti Altaldnos Iskola nevel6testiilete elfogadta, 2018. 08.
27.

Jelen szabalyzatot a Sziildi Szervezet és a Diakonkormanyzat véleményezte és elfogadta.

Szigliget, 2018. 09. 18.
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Sziil6i Szervezet képviseldje DOK segit6 pedagogus

Szigliget, 2018. 09. 18.

Benkd Katalin
intézményvezetod



