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Panaszkezelési Szabalyzat

Amore levius. (Dominique-Marie Savy)

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

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve jogosult
intézkedésre. A panasz jogossagat, a koriilményeket az intézmény vezetdje koteles
megvizsgalni.

Panaszkezelés lépcsdfokai

1. Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat vagy az osztalyfonokhoz fordul. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

2. Az osztalyfonok az igazgatohoz fordul személyesen vagy az iskola ismert elérhetéségein.
Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

3. Az osztalyfénok a panaszt tevOovel kdzosen az igazgatohoz fordulnak személyesen vagy az
iskola ismert elérhet6ségein. Az igazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal és az
osztalyfonokkel. Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap
id6tartam utan az érintettek kdzosen értékelik a bevalast. Ha a probléma ezek utan is fennall, a
panaszos vagy képviseldje idépont-egyeztetést kezdeményezhet irasban a fenntartonal. A
fenntarto a panaszost csak az igazgat6 jelenlétében fogadja.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriilé problémakat, vitdkat a legkorabbi iddpontban a legmegfelelébb szinten lehessen
feloldani, megoldani. Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a
személyhez, aki a feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt. A felelds
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 kdvetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést,
megallapodast irasban rogzitik és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatdan lezarult. Amennyiben a panasz megoldasahoz tlirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap
iddtartam utan kozosen értékeli a panaszos €s a felelds a bevalast. Ha a tlirelmi 1d6 lejartaval a
probléma nem olddodott meg se a felelds, se az igazgatd kozremiikodésével, akkor az igazgato
a fenntarto felé jelez.

A panaszokrol az igazgatohelyettes ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni, melynek
a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idopontja

2. A panasztevo neve

3. A panasz leirdasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

4. A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztdasa

5. A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye
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7. Az intézkedés végrehajtasaert felelos személy neve

8. 4 panasztevo tajékoztatasanak idopontja

9. Ha a tajékoztatas irdasban tortént, annak dokumentuma

10. Irdsban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tdjékoztatdsban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianydaban jegyzékonyv indokldssal arrdl, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevo a tdjekoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teendo(k)rol.

Amore levius. (Dominique-Marie Savy)

Zsombo, 2022. szeptember 1.

Pélmai Péter
igazgatd
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