Torteli Szent Istvan Kiraly Altalanos Iskola

PANASZKEZELESI SZABALYZAT




Jelen belsé szabalyzat a Térteli Szent Istvan Kiraly Altalanos Iskola (tovdbbiakban: intézmény)
tevékenységével, mindennapos mikodésével kapcsolatos panasziigyek elbiralasanak,
kivizsgalasanak és a panasz orvoslasanak eljarasi rendjét foglalja magaban.

Intézményiink partneri panaszok egységes szabalyok szerint torténd, 4tlathatd, hatékony

kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol szolo szabalyzatat.

A szabalyzat célja
A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy a panaszkezelés sordn a jogszabalyok €és az iskola bels6
szabalyzatai altal szabdlyozott rend szerint a felmeriil6 problémék, panaszok a legkorabbi

idépontban a megfelel szinten rendezédjenek.

Panaszkezelési rend
= Az iskola tanuldit, tdrvényes képviseldit, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti meg.
= Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban a jogviszonyban all6 tanulo, annak
sziiloje, vagy az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 munkavillalé jogosult intézkedésre.
= A panasz jogossagat, a korlilményeket az igazgatd vagy helyettese koteles megvizsgélni.
= Jogossaga esetén kotelesek az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény

vezet6jénél, sikertelenség esetén a Ceglédi Tankeriileti Kozpontnal intézkedést kezdeményezni.

Panaszkezelés dltalinos menete
= Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat vagy az osztalyfonokhoz fordul.
= Az osztalyfénok kezeli a problémat vagy az igazgatohelyetteshez fordul.
= Az igazgatO-helyettes kezeli a problémat vagy az igazgatéhoz fordul. A panasztevd az
igazgatohoz fordul.

= A panasztevo a Ceglédi Tankeriileti Kézponthoz fordul.

Formilis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel0 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
= személyesen,
= telefonon (06-30-510-1344)
» frasban vagy elektronikusan (az iskola honlapjan kozzétett elérhetdségeken).
A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fliggben — az osztalyfoénok, igazgatd,

igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.




Panaszkezelés tanulo esetén

= A panaszos problémajaval az osztalyfonskhoz fordul. Az osztalyfonok lehetdleg még
aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor
tisztdzza az ligyet a panaszossal. Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az
érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.

= Abban az esetben, ha az osztalyfon6k nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az igazgato-helyettes felé. A helyettes jogos panasz esetén egyeztet az
érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatoéan lezarul.

= Abban az esetben, ha az igazgatd-helyettes nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti
a panaszt azonnal az igazgato felé. Az igazgatdé 3 munkanapon belill egyeztet a
panaszossal. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban vagy
irasban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan
az érintettek kozosen értékelik mennyire valt be a javasolt megoldas. Ha a probléma

ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé 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 felelése annak
a tertiletnek, ahol a probléma felmertilt.

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

Ha a panasz jogosnak minoésiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Ezt kovetoen a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast szoban vagy irasban rogzitik
és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldaséhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kozosen
értékeli a panaszos és a feleld, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas. Ha a tlirelmi 1d6
lejartaval a probléma nem oldodott meg sem a felelds, sem az igazgatd kozremitkodésével,
akkor a vezetd a fenntarto felé jelez. A fenntarté képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a

panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére.




Dokumentacios eldirasok

A panaszokrol az igazgatd ,Panaszkezelési nyilvantartas™-t koteles vezetni, melynek a
kovetkez adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idépontja

. A panasztev neve

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

. A panasz kivizsgalasdnak mddja, eredménye

. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

. Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve

. A panasztevo tajékoztatasanak idopontja
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. Ha a tajékoztatas irasban tértént, annak dokumentuma

10. Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatisban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzOkonyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevo a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utoirataként

feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.




Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

Panaszt fogado

neve: Kivizsgalas modja:

beosztasa: Kivizsgélas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelos neve:

Panasztevé tajékoztatasanak idépontja:




Zaroé rendelkezések
A Panaszkezelési Szabalyzatot a Torteli Szent Istvan Kiraly Altaldnos Iskola tantestiilete

elfogadta. A szabélyzatot a Sziiléi Szervezet és a Didkonkorményzat véleményezte €s

elfogadta.

Tortel, 2024. szeptember 1.
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