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A panaszkezelési rend az iskolaban

e Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozdit panasztételi jog
illeti meg,

e DPanaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes illetve
jogosult intézkedésre.

e A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézményben az adott tagozatot
iranyit6 intézményvezet6--helyettes koteles megvizsgalni.

o Jogossaga esetén koteles az ok elharitisaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjénél, iranyitd testiileténél intézkedést kezdeményezni.

A panaszkezelés lépcsofokai

1. Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénskhoz fordul,

2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy a tagozatot iranyitd intézményvezetd-helyetteshez
fordul,

3.A tagozatot irdnyitd intézményvezet6-helyettes kezeli a problémat, vagy az
intézményvezetéhoz fordul,

4. A panasztev$ kozvetleniil az intézményvezetéhoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
e személyesen
e telefonon: 06-84-311-309
o irasban: Si6foki Vak Bottyan Janos Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola,
8600 Siofok, Marcius 15. park 2.
e elektronikusan: siofokivakbottyan@gmail.hu, az e- KRETA iizenetkiildé rendszerében
A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fliggben — az osztalyfondk, vagy a tagozatot iranyito
intézményvezet6-helyettes hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanuld esetében

A panaszos problémaéjaval az osztalyfon6khoz fordul.
Az osztalyféndk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

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

¢ Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap id6tartam utén az
érintettek kozbsen értékelik a bevalast.

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

e Az iskola intézményvezetdje a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon belill megvizsgélja a
panaszt, k0z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

o A fenntart6 egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irasban is rogzitenek.

o A folyamat gazdaja a tagozatot iranyité intézményvezets-helyettes, aki a tanév végén
ellen6rzi a panaszkezelés folyamatat, Gsszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekciot az adott 1€pésnél, és elkésziti a beszamoldjét az éves értékeléshez.



4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljards célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfelel6bb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

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

A felelds megvizsgalja 5 munkanapon belill a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelos tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindstil, akkor a felelds 10 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Ezt kovetéen a felel6s €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasédhoz tlirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utidn
kozosen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem old6dott meg se a felelGs, se az intézményvezet6
kozremiik6désével, akkor az intézményvezetd a fenntart6 felé jelez.

Az iskola igazgatdja a fenntarté képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a panaszt, k6z6s
javaslatot tesz a probléma kezelésére irdsban is.

Ezutan, a fenntarté képviseldje, az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 hdnap id6tartam utan
kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatoan lezarult, a megoldast
irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast tGrvényi szabalyozok hatdrozzak meg.

A folyamat gazdaja a tagozatot irdnyitd intézményvezet6-helyettes, aki tanév végén
ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, Gsszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekcidkat az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolo6jat az éves értékeléshez.

.

5. Dokumentacios eléirasok

A panaszokrol a tagozatokat irdnyité intézményvezeto-helyetteseknek irasos feljegyzést kell
vezetni, melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

A panaszt jegyz6konyvbe kell rogziteni a panasztévd jelenlétében, amelynek az eredetivel
mindenben megegyezd masolatit meg kell kapnia.

A Panaszkezelési szabalyzatot a Siofoki Vak Bottyan Janos Altaldnos iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola tantestiilete 2024.08.30-an elfogadta.
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