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Panaszkezelési rend az iskoldban

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

e Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kdteles, illetve
jogosult intézkedésre

. ® A panasz jogossagat, a koriilményeket az intézmény vezetdje vagy helyettesei kotelesek
megvizsgalni.

e Jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjénél, iranyito testlileténél intézkedést kezdeményezni.

Panaszkezelés lépcsbfokai

¢ Panasz esetén forduljon bizalommal az érintett pedagdgushoz. Kérjiik a honlapon talalhato
elérhetségek egyikén egyeztessen vele egyéni fogaddora idépontot!

e Amennyiben a pedagégussal tortént megbeszélés nem volt az On szamara kielégito,
forduljon gyermeke osztalyfénokéhez!

¢ Ha az ¢érintett pedagdgussal és az osztalyfonokkel torténd megbeszélés sem hozott
eredményt, az iskola igazgatohelyetteseihez, végsd esetben az igazgatdjahoz forduljon!

Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
e személyesen

e telefonon (06-30-715-0606)

e irdsban (2013 Pomaz, Iskola utca 2.)

e clektronikusan (igazgato@sashegyipomaz.net)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggden — az osztalyfonok, a foigazgatohelyettes,
vagy a foigazgato hataskorébe tartozik.

Panaszkezelés tanulo esetében
e A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

e Az osztalyfondk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.
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e Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

¢ Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
azonnal a féigazgat6 felé.

e Az igazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

o Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoéban vagy irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

e Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idOtartam utan az
¢érintettek kozosen értékelik a bevalast.

¢ Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntart6 felé.

¢ Az iskola igazgatdja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,
koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

o A folyamat gazddja az igazgatOhelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az adott 1épésnél, és
elkésziti a beszdmolgjat az éves értékeléshez.

Panaszkezelés szUul6 esetében

» Az érdemjeggyel, ill. a szaktandri értékelési gyakorlattal kapcsolatos nézeteltérések,
kérdések tisztazasanak elsd 1épése az érintett pedagogussal folytatott tisztdzd megbeszélés. Ha
ezt a panaszos eredménytelennek tartja, tovabb 1ép az osztalyfénok felé.

* A sziil6 problémajaval az osztalyfonokhoz fordul. Az osztalyfonok aznap vagy masnap
megvizsgalja a panasz jogossagat, ¢s amennyiben azt jogosnak taldlja, akkor 6t munkanapon
beliil egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoan lezarul.

* Ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, akkor kozvetiti a panaszt a foéigazgatd
felé. A féigazgatd 6t munkanapon beliil egyeztet az érintettekkel. Amennyiben sziikséges, a
féigazgatd bevonja az érintett munkakozosség-vezetodt is az egyeztetésbe. Ha az egyeztetés
eredményes, akkor a megéllapodast az érintettek irdsban rogzitik. Amennyiben a probléma
megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, akkor egy honap mulva értékelik az érintettek azt.

* Ha a panasz ezek utan is fennall, akkor a panaszos jelentheti a panaszt a fenntarto felé.
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Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

e A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriild problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelobb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

¢ Az alkalmazott panaszat széban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

o A felelds megvizsgalja 3 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 felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

e 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 megoldasihoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utdn k6zdsen
értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

¢ Ha a tlirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se a féigazgato
kozremiikodésével, akkor a foigazgato a fenntartd felé jelez.

¢ 15 munkanapon beliil az iskola féigazgatoja a fenntartd képvisel6jének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, k6z0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

e Ezutan, a fenntart6 képviseldje, a féigazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodést
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kozosen értékelik
a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatoéan lezarult, a megoldast irdsban rogzitik az
érintettek.

¢ Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatiigyi bir6saghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzdk meg.

¢ A folyamat gazdaja a foigazgato, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1€pésnél, és elkésziti
a beszamolgjat az éves értékeléshez.

A panaszkezelés dokumentalasa
A postan érkezett panaszt iktatni kell.

* Az elektronikus uton érkezett panaszt ki kell nyomtatni, a panaszossal ala kell iratni, majd
iktatni kell.

* A sz6ban elmondott panaszrél feljegyzést kell késziteni, a panaszossal ala kell iratni, majd
iktatni kell.

* A telefonon bejelentett panaszrol feljegyzést kell késziteni, és azt a panaszossal ala kell
iratni, majd iktatni kell.
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* Ha a panaszos személyesen nem irja ala a panaszt, akkor azt postai uton kell eljuttatni neki
alairasra.

* Minden panasz kezelése azon a napon kezdddik, amikor a panaszos altal
benyujtott/elmondott panasz irasban, a panaszos éltal alairva a titkarsagra keriil.

A panasz benyujtasakor be kell tartani a szolgalati utat, azaz a leirt szinteket. Amennyiben a
panaszos nem a panaszkezelési szabalyzatban leirt 1. szinten nyujtja be legeldszor panaszat,
azt vissza kell hozz4 juttatni, és kérni, hogy azt az 1. szinten megnevezett felelshoz juttassa
el.

* A panaszok kezelése a panasznyilvantart6 lapon kertil rogzitésre.
* A panasznyilvantarto lapot az iskolatitkar vezeti.

* A panasznyilvantartd lap az alabbi adatokat tartalmazza: a panaszos adatai; a panasz leirésa,
targya; a panasz benyujtasanak idopontja és modja; a panasz megoldasara szolgalo intézkedés
leirasa, elutasitas esetén annak indoklasa; a panasziigy intézéséért, ill. az intézkedés
végrehajtasaért felelds személy(ek) megnevezése;

* A panasznyilvantarto lap kitoltése a panaszt fogadd személy inditvanydra torténik, az 6
alairasaval valik hitelessé.

* A panasznyilvantartd lap kitolthetd elektronikusan és kézzel is.

* A panasznyilvantarto lap €s az ligyhoz kapcsolodo egyéb iratok (benyujtott panasz,
jegyzokonyvek, egyéb dokumentumok) iktatasra kertilnek.

* A panasz kezelésérdl a panasztevot irdsban tdjékoztatni kell a panasz benyujtasat kovetd 30
napon beliil.

Amennyiben az iskola vezetésével tortént egyeztetés sem hozott kielégité eredményt, az
iskola fenntart6jahoz lehet fordulni: (Véci Tankeriileti K6zpont, 2600 Vac, dr. Csanyi Krt.
45.).
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A Panaszkezelési Szabélyzatot a Sashegyi Sandor Altalanos Iskola és Gimnazium tantestiilete
elfogadta.

A szabdlyzatot a Sziil6i Szervezet és a Didkonkormanyzat véleményezte és elfogadta.

2025. 02. 03.

foigazgato



