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A PANASZKEZELESI REND AZ ISKOLABAN

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

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

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes
koteles megvizsgalni.

Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

1. A PANASZKEZELES LEPCSOFOKAI

1. Konkrét esetben eljard szaktanar kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz fordul;
2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az igazgatohelyetteshez fordul;
3. Az igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul;

2. FORMALIS ELJARAS SZULOI PANASZ ESETEN

A panaszkezelok felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik az 1. pont fokozatainak
betartasaval:
+ firasban vagy személyesen a pedagdgus megkeresésével (egyeztetett idépontban);
» irasban vagy személyesen az osztalyfonok megkeresésével (egyeztetett idépontban);
« irasban vagy személyesen az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes megkeresésével
(egyeztetett idopontban);
A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggben — a szaktandr, az osztalyfonok, az

igazgatohelyettes vagy az igazgato, illetve a fenntartd hataskorébe tartozik.

3. PANASZKEZELES TANULO ESETEBEN

= A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.
= Az osztalyfénok aznap vagy méasnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az

nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.
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Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfondk nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az igazgatd vagy igazgatohelyettes felé.

Az igazgatohelyettes 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban vagy irdsban rogzitik
¢s elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldéasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan
az érintettek kozosen értékelik a bevalast az igazgat6 irdnyitasaval.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt az igazgatod
felé.

Ha a probléma ezek utéan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto

felé.

4. .PANASZKEZELESI ELJARASREND AZ ALKALMAZOTTAK RESZERE

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzés soran esetlegesen

felmeriilé problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten lehessen

feloldani, megoldani.

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

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

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 7 munkanapon belill egyeztet a
panaszossal.

Ezt kovetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést, megéallapodast szoban vagy irasban
rogzitik és elfogadjdk az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatéan lezarult. Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi i1d6 sziikséges, 1
honap id6étartam utan kozosen értékeli a panaszos €s a felelds a bevalast.

Ha a tirelmi id0 lejartaval a probléma nem olddédott meg se a felelds, se az

igazgatohelyettes kozremiikodésével, akkor az igazgatohelyettes az igazgato felé jelzi.
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= Ha a tlirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg sem a felelds, sem az

igazgatohelyettes kozremiikodésével, akkor az igazgatd a fenntart6 felé jelez.

5. DOKUMENTACIOS ELOIRASOK

A panaszokrol az igazgatohelyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartas -t koteles vezetni, melynek

a kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idépontja;

—

A panasztevo neve;

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum);
A panaszt az intézmény nevében fogadod személy neve, beosztasa;

A panasz kivizsgalasanak maodja, eredménye;

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatoé eredménye;

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve;

A panasztevd tajékoztatasanak idépontja;

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma;
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frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatdsban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzOokonyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el;
10. Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv

utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol;

A Panaszkezelési Szabélyzatot a Gazdagrét-Csikihegyek Altaldnos Iskola nevelétestiilete

2022. februar 2-an elfogadta.

Part Eva
igazgatd
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Jovahagyasi zaradék,

A Dél-Budai Tankeriileti Kozpont a Gazdagrét - Csikihegyek Altalanos Iskola fenntartoja az
SZMSZ Panaszkezelési szabalyzat tartalmat jovahagyja.

Datum:

Homanyi Tamas Marton
tankertileti igazgato



