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Panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasziételi
Jog illeti meg.

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

A panasz jogossagat, a kériilményeket az intézmény vezetdie vagy helyettesei
kitelesek megvizsgdini.

Jogossaga esetén kotelesek az ok elhdritdsdval kapcsolatban intézkedni, vagy az in-

tézmény vezetdjénél, iranyitd testiileténél intézkedest kezdeményezni.

. Panaszkezelés lépcséfokai

1. Konkrét esetben eljaro személy/szaktanar/nevelétanar kezeli a problémat,

vagy az osztalyféntkhoz fordul,

2. Az osztdlyfénok kezeli a problémdt, vagy az intézményvezeté-helyettesekhez
fordul,

3. Az intézményvezetd-helyettes kezeli a problémaét, vagy az intézményvezetéhoz

fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezeld felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

személyesen
telefonon (06-30-911-2627)
irasban (3390 Flizesabony, Szabadsag ut 33.)

elektronikusan (iskola@telekifuzesabony.onmicrosoft.com)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggden — az osztalyfondk, vagy az intézmeény-

vezetb-helyettes hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanulo esetében

A panaszos problémaéjaval a szaktanarhoz/osztalyfénokhoz fordul.
A szaktandr/osztalyfondk aznap vagy mésnap megvizsgélja a panasz jogossagat,

amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.



Jogos panasz esetén a szaktanar/osztalyféndk egyeztet az érintettekkel. Ha ez ered-
meényes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Abban az esetben, ha a szaktanar nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a pa-
naszt azonnal az osztalyfondk felé, sikertelenség esetén az osztalyfénok az intéz-
meényvezetd-helyettes, tovabba az intézményvezet6 felé.

Az intézményvezetd 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy frasban rogzi-
tik ¢s elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, annak lejarta utan az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenn-
tarto felé.

Az iskola intézményvezetGje a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizs-
galja a panaszt, k6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit frasban is rogzitenek.
A folyamat gazdaja az érintett intézményvezetd-helyettes, aki a tanév végén ellendrzi
a panaszkezelés folyamatat, dsszegzi a tapasztalatokat. Ha szitkséges, elvégzi a kor-

rekciot az adott I€pésnél, és elkésziti a beszdmolo6jat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban t6rténé munkavégzés soran esetle-
gesen felmeriil6 problémaékat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfelel6bb szin-
ten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat széban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felel6se annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelés megvizsgalja 5 munkanapon belill a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztdzza az tigyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak minésiil, akkor a felelés 5 munkanapon belill egyeztet a pana-
szossal.

Ezt kivetben a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast frasban rogzitik és

elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoan lezarult,



Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, annak lejarta utan kozo6-
sen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast,

o Ha a tiirelmi id6 lejartadval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az intéz-
ményvezetd kdzremiikddésével, akkor az intézményvezetd a fenntarto felé jelez.

o 15 munkanapon belill az iskola intézményvezetdje a fenntartd képviseldjének bevo-
nasaval megvizsgalja a panaszt, kdz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — iras-
ban is.

e Dzutdn, a fenntartd képviselje, az intézményveretd egyeztetnek a panaszossal, a
megéllapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi idé sziikséges, annak lejarta
utan kézosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a
megoldast irasban rogzitik az érintettek.

¢ Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birdsédghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg,

o A folyamat gazdaja az érintett intézményvezet6-helyettes, aki tanév végén ellendrzi
a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha szlikséges, elvégzi a kor-

rekcidkat az adott 1€pésnél, ¢s elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacids eléirasok
A panaszokrdl az intézmeényvezetS-helyettesek ,, Panaszkezelési nyilvantartas -t kételesek
vezetni, melynek a kdvetkezdket kell tartalmaznia:
1. A Panaszkezelési Nyilvantartdo Lap hianytalanul kit6ltve
Ha a panasz benynjtasa irasban toértént, annak dokumentuma

Ha a panaszos tajékoztatasa irdsban tortént, annak dokumentuma

bl o A

frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban fog-
laltakat elfogadja, illetve ennek hidnyédban jegyzékonyv indokldssal arrdl, hogy
nem fogadja el

5. Haapanasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv uto6-

irataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rél



6. Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasziétel idépontja:

Panasztevd neve:

Panasz leirasa:

neve:

Panaszt fogado

Kivizsgalas médja:

beosztasa:

Kivizsgélas eredménye:

Sztikséges intézkedés:

Végrehajtasért felel6s neve:

Panasztevd tajékoztatasanak idépontja:




A Panaszkezelési Szabalyzatot a Fiizesabonyi Teleki Blanka Altaldnos Iskola és Alapfoka

Miivészeti Iskola nevelotestiilete elfogadta.

A szabalyzatot a Szilil6i Munkakdzosség és a Didkonkormanyzat véleményezte és elfogadta.

Fiizesabony, 2023. junius 30.

Matinané Semperger Anikd

intézményvezeto




