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Panaszkezelési rend az iskoldban
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Az iskola tanuléit, szlileiket/gondvisel@iket, valamint az iskolé dolgozdit panasztételi jog
illeti meg.

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

A panasz jogossagat, a korllmeényeket az intézmény vezetdje vagy helyettesei kételesek
megvizsgalni.

Jogossaga esetén kdtelesek az ok elharitéséval kapcsolathan intézkedni, vagy az intézmény

vezetdjénél, fenntartdjéndl intézkedést kezdeményezni.

. Panaszkezelés lépcséfokai

. Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémit, vagy az osztalyfénokhoz fordgl,
. Az osztalyféndk kezeli a problémat, vagy a tagintézmény-igazgatéhoz fordul,

. A tagintézmény-igazgato kezeli a problémat, vagy az igazgatdhoz fordul,

. A panasztevd kozvetlenil az igazgatdhoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljards

A panaszkezel§ felé a panasztevék panaszaikat megtehetik:

személyesen
telefonon {06-94-541-003, 06-30-311-6188 }
irdsban (9962 Magyarlak, Kossuth Lajos Ut 236.)

elektronikusan

(altiskmagyartak@gmail.com, szent.gotthard.magyarlak-csorotnek@martinus.hu)

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fuggéen — az osztalyf6nok vagy a tagintézmeény-

igazgato hataskorebe tartozik.

3. Panaszkezelés tanuld esetében

A panaszos problémajaval az osztalyféndkhdz fordul.
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Az osztalyféndk aznap vagy mésnap megvizsgélja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztdzza az (igyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfénsk egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztélyféndk nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a
panaszt azonnal a tagintézmény-igazgaté felé.

A tagintéimény-igazgaté 3 munkanapon bellil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapoddst a panaszos és az érintettek széban vagy irdshan rogzitik és
elfogadjék az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes,

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap id6tartam utén az
érintettek kdztsen értékelik a bevalist,

Ha a probléma ezek utan is fennall, a tagintézmény-igazgato kdzvetiti a panaszt az igazgatd
felé.

Az iskola igazgatdja a fenntartd bevondsaval 15 munkanapon beldll megyvizsgalja a panaszt,

-kdz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntartd egyeztet a panaszos képviselGjével, amit frashan is rogzitenek.
A folyamat gazddja a tagintézmény-igazgatd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatdt, ésszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az adott

lépésnél, és elkésziti a beszamoléjat az éves ériékeléshez.

- Panaszkezelési eljdrasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban térténé munkavégzés soran esetlegesen
felmerild problémékat, vitdkat a legkordbbi id8pontban a legmegfelelébb szinten
lehessen feloldani, megoldani.

Az alkaimazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelgse
annak a terliletnek, ahol a probléma felmerdilt.

A felelds megvizsgdlja 3 munkanapon beliil a panasz jogossdgat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felel8s tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak minésdl, akkor a_felelc’is 5 munkanapon bellil egyeztet a panaszossal.
Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast frashan régzitik és

elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.



Amennyiben a panasz megolddsahoz tiirelmi id8 szlikséges, 1 honap id6tartam utédn
kdzbsen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast,

Ha a tlrelmi idd lejdrtaval a probléma nem oldédott meg se a felelds, se a tagintézmény-
igazgato, se az igazgatd kézremikddésével, akkor az igazgato a fenntart6 felé jeiez.

15 munkanapon belll az iskola igazgatdja a fenntarté képviseléjének bevonasaval
megyvizsgalja a panaszt, kbzos javasiatot tesz a probléma kezelésére — irdsban is.

Ezutan, a fenntarté képviselGje, az igazgaté egyeztetnek a panaszossal, a megéllapodast
irdsban rogzitik. Amennyiben tirelmi idé szlkséges, 1 hénap id6tartam utdn kézosen
értékelik a bevaldst. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irashan
rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljardst térvényi szabalyozok hatérozzak meg.

A folyamat gazdéja a tagintézmény-igazgatd, aki tanév végén ellenérzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha szlikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott

1épésnél, és elkésziti a beszdmoldjat az éves értékeléshez.
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5. Dokumentacids eléiridsok

A panaszokrdl a tagintézmény-igazgatd ,Panaszkezelési nyilvantartis”-t koteles vezetni,

melynek a kbvetkez§ adatokat kell tartalmaznia:
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. A panasz tételének idépontja

. A panasztevd neve

. A panasz lefrasa (amennyiben a panasz tétele irasban tértént, az irott dokumentum)
. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

. A panasz kivizsgalasanak maédja, eredménye

. Az esetleg szlikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

. Az intézkedés végrehajtasaért felel8s személy neve

. A panasztevd tdjekoztatasanak idépontja

. Ha a tajékoztatas irasban tértént, annak dokumentuma



10. [rdsban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyz6kdnyv indokldssal arrél, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tdjékoztatdshan foglaltakat nem fogadja el, a Jegyz8konyv utbirataként

feljegyzés a tovabbi teendS(k)rél.

6. Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

| Panaszkezelési Nyilvantart6 Lap —\
Panasztétel idépontja: Panasztevé neve;

Panasz Iel’résa:

Panaszt fogadd neve: Panaszt fogado heosztasa:

Kivizsgalddas eredménye:

Kivizsgal6das madja:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevd tdjékoztatdsanak idépontja:




A Panaszkezelési Szabdiyzatot a Szent Gotthard Altalanos iskola és Gimnazium Magyarlak-

Csorétnek Altalanos Iskolaja tantestilete elfogadta.

A szabdlyzatot a Szlll6i Szervezet és a Diakdnkormanyzat véleményezte és elfogadta.

Magyarlak, 2024. 05. 13.
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Sz{l6i Szervezet képviseléje

tagintézmeny-igazgatd



