A Jaszszentlaszloi Szent Laszlé Altalanos Iskola

Panaszkezelési Szabalyzata



Tartalom

Lo AEALANOS FESZ ...t se s
Lol. BEVEZEIES ettt
1.2, A SZADAlYZAt CEIJA ....eouiiieiiii ettt et e e e e e e aaeeenreeen
L3, ALGPCIVEK ..ot eeabeeeraeeen

2. PanaszKezelés MENELE ...............cccoiiiiiiiiiiiiiiiiee ettt et
2.1. A panasz bejelentésének mOdozatal .........c..cccveeeiiieeiiieeiee e
2.2. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa ..........ccceeevieeeciieeiiieeieecee e
221, A folyamat TeNAJE ...ooouvieiieeiiieiiecie ettt et
2.3. A panaszkezelés réSzIetes TeNAJC .......eeruirriieriieeiieiieeit ettt et
2.3.1. Az eljarasi soran késziilt dOKUMENTUMOK .........ccceevviiriiieiiinieeiieie e

3. A panaszbejelent6 lap tartalmazza.......................ccooiiiiiiiiiniiie e

3.1.1. A panaszbejelenté lap és a Panaszkezelési Szabalyzat elérhetdsége....................

PANASZNYILVANTARTO LAP ..o



1. Altaldnos rész

1.1. Bevezetés

Az intézmény elkészitette a panaszkezelés modjarol sz616 szabalyzatat, ami egységes
keretek kozott vizsgalja ki az esetleges panaszokat abban az esetben, ha a tanart, didkot,
sziilot egyéb az iskolaval kapcsolatban allo személyt, intézményt valamilyen vélt vagy valos

sérelem ért.

1.2. A szabalyzat célja

A szabalyzat azért jott 1étre, hogy olyan intézmény legyiink, amelyben partnerek
megbiznak, és problémajukkal batran fordulhatnak az iskola felé. Szdmunkra is fontos a
folyamatos visszajelzés, a partnerek elégedettsége. A szabalyzat pedig lehetdséget biztosit

az esetleges tulkapasok, hibas dontések mieldbbi korrigalasara is.

1.3. Alapelvek

. Minden esetben meg kell vizsgalni, hogy a panasz jogos volt-e. Jogos panasz
esetén az eljarast meg kell inditani.

. Az eljaras soran részletes kivizsgalasra, elemzésre kertil sor.

. Fontos az azonos, megkiilonboztetés nélkiili bandsmod elvének betartdsa mind

a panaszos, mind a panasztevo esetében.

. A hivatalos eljaras rendjét mindenkinek kotelezd betartania.
. Abban az esetben, ha nem beazonosithato a bejelentést tevd, akkor ligyével nem
foglalkozik az iskola.

2. Panaszkezelés menete

2.1. A panasz bejelentésének modozatai

o frasbeli panasz esetén postai vagy elektronikus formaban lehet benytjtani a panaszt
az iskola titkarsagan.
e Szobeli panasz esetén személyesen kell megjelenni, elére egyeztetett idépontban, a

fogaddorakon, sziiloi értekezleteken, a Sziiléi Szervezet iilésein.



2.2. A panasz Kivizsgalasa és megvalaszolasa

. A panaszt ki kell vizsgalni, majd a panasszal kapcsolatosan hozott dontést,
intézkedést a megfeleld indoklassal egyetemben a panaszosnak meg kell kiildeni irdsos
formaban postai uton a panasz beérkezésétdl szamitott 30 munkanapon beliil.

. Amennyiben az intézmény hataskorén kiviil esik a dontés (és az intézkedés),
akkor tajékoztatni kell a panasztevot arrdl, hogy panaszaval hova fordulhat, hol kaphat

jogorvoslatot.

2.3. A folvamat rendje

A panaszos a sziilé
Eldszor az érintett pedagdgussal veszi fel a kapcsolatot, ezt kdvetden az

osztalyfonokhoz fordulhat, majd az igazgatohelyetteshez és végiil az igazgatéhoz.

A panaszos tanulo
El8szor az ligyben érintett tanitohoz, tanarhoz fordulhat, majd a DOK munkéjét
segitd pedagdgushoz, az osztalyfonokhoz, ezt kdvetden az igazgatdhelyetteshez és

végiil az igazgatohoz.

A panaszos pedagégus

A panasszal ¢l6 pedagogus - amennyiben munkatigyi kérdéskorbe tartozik az
esete -, az iskolatitkdrral, majd a fenntarté munkatigyi osztalyaval vagy az igazgatoval,
végiil a fenntartoval veheti fel a kapcsolatot.
Abban az esetben, ha pedagdgus szakmai jellegli panasszal kivan é€lni, akkor a
munkakozosség-vezetohoz fordul eldszor, majd az igazgatohelyettessel targyal, végiil

az igazgatdval egyeztet.

A panaszos nem all kozvetlen kapcsolatban az intézménnyel
A lehetdségek szambavételével az iskola segitséget nyujt szamara a megfeleld

forum eléréséhez.



2.4. A panaszkezelés részletes rendje

24.1.

A diakok és sziilok panaszt bejelentok

1. Abban az esetben, ha sziild vagy tanulo kivan €lni jogaval, eldszér ahhoz a
tanarhoz, tanitobhoz fordul panaszaval, ahol a vélt vagy valds sérelmet elszenvedte.
Akkor, ha az esetet maguk kozott rendezni tudjdk, akkor az eljards lezartnak
tekintendo.

2. Amennyiben az adott pedagogussal nem tortént meg a probléma megoldasa,
akkor a panasszal ¢l6k az osztalyfonokkel probdlnak megoldast keresni iigyiik
rendezésére. Ha az tigyet sikeriilt megoldani, akkor lezartnak tekintendd panasztétel.

3. Akkor, ha az osztalyfonok sem tudja megoldani az esetet, akkor keriil a panasz
az igazgatohelyetteshez. Ha az igazgatohelyettessel sikeriil megoldani a problémat, az
ligy lezartnak tekintendo.

4. Abban az esetben, ha a panaszt nem sikertiilt az igazgatohelyettesnek orvosolnia,
akkor kertiil sor a mellékelt panasznyilvéantartd lap kitoltésére. Ezt kdvetden az ligy az
igazgatohoz keriil.

5. Amennyiben az igazgato sikerrel tudja lezarni az esetet, az érintetteket irasban
értesitik a hozott dontésrdl, esetleges intézkedésrol.

6. Akkor, ha még az intézmény vezetdje sem tudja megfeleléen, minden fél
szdmara elfogadhato mddon rendezni az esetet, akkor a fenntartd felé¢ jelezhetik
panaszukat. Ebben az esetben a fenntart6 eljarasi rendjében megfogalmazottak szerint

folytatodik a panaszkezelés folyamata.

Az eljarasi soran késziilt dokumentumok

A panasznyilvantart6 lapot és egyéb dokumentumokat az iskolatitkar tolti ki, ikatja,
2 évig 6rzi meg.

A panaszos, az irattar, rendkiviili esetben az iskola fenntartdja kap értesitést a hozott
dontésrol.

Felel6s: Az intézkedd személyek sorrendje fentebb olvashato.

Intézkedést az tigyben érintett pedagogus, osztalyfonok, igazgatdhelyettes, igazgatod

foganatosithat.



3. A panaszbejelento lap tartalmazza

A panaszt benyujté személy vagy intézmény nevét, cimét, telefonszamat, e-mail
cimét.

A panasz pontos leirasat, bemutatasat

A panasz beadasanak idépontjat, annak maodjat.

Amennyiben megoldés sziiletett, akkor az ligy lezarasanak tényét és az esetleges
intézkedés modjat.

Abban az esetben, ha a panaszt elutasitjak, akkor annak indoklasat.

Az ligyben feleldsok megnevezését.

A panaszkezelés teljesitésének és lezdrasdnak idopontjat (hataridejét).

Az ligy soran keletkezett egyéb dokumentumok megnevezését.

Megjegyzéseket.

.1. A panaszbejelento lap és a Panaszkezelési Szabalvzat elérhetisége

A dokumentumok az iskola honlapjarol tolthetok le.

A panaszbejelentd lapot nyomtatott formaban az iskola titkarsagan is lehet kérni.

4. Legitimacios zaradék

Jelen szabalyzat 2024. szeptember 30-an 1ép hatalyba.

A Jaszszentlaszl6i Szent Laszlo Altalanos Iskola Panaszkezelési szabélyzatanak

tartalmaval kapcsolatban a nevel6testiilet 2024. szeptember 23. napjan egyetértését

kinyilvanitotta és elfogadta.

A Jaszszentlaszl6i Szent Laszlo Altalanos Iskola Panaszkezelési szabalyzatat a sziil6

szervezet tagjai 2024. szeptember 25. napjan megismerték, véleményezési ¢€s

javaslattételi jogukkal rendelkeztek.

Jaszszentlaszlo, 2024. szeptember 26.

Gal Katalin

igazgato
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Iktatoszam:
A beadas idépontja: év hénap nap
A beadas médja: szobeli/ irasbeli

postai uton/e-mailen

A panaszt benyujto adatai:

Neve:
Lakcime:
Telefonszama:

E-mail cime:

Az iigy pontos bemutatasa:

Az iigy kivizsgalasaban részt vett
személy(ek):

Az intézkedésért felelds személy:

Az iigy soran nyilvanossagra keriilt

adatok, tények, vélemények bemutatasa:

Az iigy megoldasanak, esetleges

intézkedés foganatositasanak leirasa:

Panasz-elutasitas esetén indoklas:

Megjegyzések:

Mellékletek:

Az iigy lezarasanak hatarideje:

A megvalaszolas hatarideje, modja:

panaszttevo

panaszt atvevo




