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Panaszkezelési szabalyzat

Jogszabalyi hattér
2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol ¢s a kozérdeki bejelentésekrol
20/2012. (V1II. 31.) EMMI-rendelet

Ko8banyai Szervatiusz Jend Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata

Panaszkezelési rend intézménylnkben

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, €s
elintézése nem tartozik mas - igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

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

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

A ,Panaszkezelési eljarasrend”-rdl az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulot,
sziileiket, ¢s minden 11j dolgozot tdjékoztatni kell.

A panaszkezelés rendje azokat a folyamatokat érinti, amelyek nem keriiltek szabalyozasra az

iskola hazirendjében, SZMSZ-¢ében.
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Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggden — elsédlegesen a szaktanar/osztalyfonok, a
konfliktusok tovabbi fennallasa esetén a vezetdség hataskorébe tartozik.

A panaszkezel6 felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:

Személyesen — a hivatalos fogadodrakon (rendkiviili esetekben eldre egyeztetett iddpontban)
Telefonon (06-1-260-8457)

frasban (1100 Budapest, Kébanyai at)

Elektronikusan (titkarsag@szervatiusz.edu.hu)

Panaszkezelés tanuld/szul6 esetében

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban folyo neveld-oktatd munka soran esetlegesen
felmeriil6 problémakat, vitakat a legkorabbi idopontban a legmegfelelobb szinten lehessen
feloldani, megoldani illetve a konfliktuskezelési eljards modszerét, technikdjat tanuldinkkal
elsajatittatani.

A panaszos problémajaval szaktargyi problémak esetén a szaktanarhoz, az osztalyk6zosséget
érint6 ligyekben az osztalyfénokhoz fordul.

A szaktanar/osztalyfonok a lehetd legrovidebb id6n beliil megvizsgalja a panaszt.

Ha a szaktanar nem tudja megnyugtatdan rendezni a konfliktust, a panaszos az osztalyfénokhoz
fordulhat.

Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
irasban a tagozatvezetd igazgatd-helyettesnek.

A tagozatvezetd igazgato-helyettes egyeztet a panaszossal a szaktandr, osztalyfonok
jelenlétében.

Ha ez sem eredményes, az igazgatd egyeztet a panaszossal a szaktanar, osztalyfonok €s az
érintett igazgato-helyettes jelenlétében.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban v. irasban rdgzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Ha a probléma megoldasahoz tiirelmi 1d0 sziikséges, 1 honap iddtartam utdn az érintettek
kozosen értékelik az orvoslas eredményességét.

Ha a probléma ezek utdn is fenndll, a panaszos vagy képviseldje jelentheti a panaszt a

fenntartonak.
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A folyamat gazdai az igazgato-helyettesek, akik a tanév végén 0sszegzik a tapasztalatokat. Ha
sziikséges, elvégzik a korrekciot az adott 1épésnél, és elkészitik a beszamoldt az éves

értékeléshez.

A panaszkezelés |épcsdfokai tanuldi, szulbi panasz esetén

Az eljaras rendben megjeldlt szintek betartdsa mindenki szamara kotelezo.
1.
— szaktanar: szaktargyi kérdésekben
— osztalyfonok: osztalykozosséget érintd ligyekben
— DOK képviselék: tanuldi panasz esetén
2. osztalyfonok
3. tagozatvezetO igazgato-helyettesek,
4. igazgatd

Az igazgatonak hivatalos fogaddoraja tanévenként keriil kihirdetésre.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriild problémaékat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfelelobb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, akivel vagy ahol a
probléma felmertilt.

Ha nem sikeriilt kielégitben megoldani, a panaszos az érintettel a tagozatvezetd igazgatd
helyetteshez fordul (lasd innentdl: felelds), aki megvizsgalja a panaszt és tisztazza az ligyet az
érintettekkel.

Ezt kovetden a felelés és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam utdn kdzdsen
értékeli a panaszos és a felelds a bevalast. Amennyiben a probléma nem oldddott meg,
kovetkez6 1épésben az érintettek az igazgatohoz fordulnak.

Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos a fenntartohoz fordulhat.

Ezt kdvetden az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.
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A folyamat gazdai az igazgatd-helyettesek, akik a tanév végén Gsszegzik a tapasztalatokat. Ha
sziikséges, elvégzik a korrekcidkat az adott 1épésnél, és elkészitik a beszdmolojukat az éves

értékeléshez.

Dokumentacios el&irasok
A panaszokrol az igazgato-helyettesek kitoltott ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t kapnak az

osztalyfonokoktol, melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

. A panasz tételének idOpontja

. A panasztevl neve

. A panasz leirasa

. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

. A panasz kivizsgaldsdnak modja, eredménye

. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye
. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

. A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja

O o0 9 N O B~ W oD =

. Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztev a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utdirataként

feljegyzés a tovabbi teendd (k) rol.
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A Panaszkezelési Szabalyzatot a Kébanyai Szervatiusz Jend Altalanos Iskola tantestiilete

véleményezte és elfogadta. 2021. ............ hénap..... napjan (........... ikt.-1 szam)
A szabalyzatot a Sziil6i Szervezet 2021. ............... hoénap .......... napjan véleményezte és
megfelelonek talalta. (.......... ikt-i szam)

A szabélyzatot a Kébanyai Szervatiusz Jené Altalanos Iskola Didkonkormanyzata 2021.
............. hénap .......napjan iilésén véleményezte és megfelelonek talalta.

A véleményezésekrol szolo dokumentumok az intézmény irattardban megtalalhatok.

Budapest, 2021. ............ hoénap...... nap
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MELLEKLET

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Boldog Luhota

Panaszkezelési Nyilvantartd Lap

Panasziétel idopontja: Panaszievd neve:
Panasz lefrdsa:

neve: Kivizsgilas modja:
Panasz fogadd e Kivizsgilis eredménye:
Sziiksépes intézkedés:
Veégrehajtasert felelos neve: Panaszievd tdjékoztatasanak idopontja:
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