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

Panaszt tenni olyan figyekben lehet, melyekkel kapesolatban az iskola kiteles. illetve jogosult
intézkedésre.

A panasz jogossigit, okaval kapesolatos kériilményeket a panasz milyenségétol fliggden az
osztalylonok ¢s az intézmény dltalanos intézményvezetd-helyettese kiteles megvizsgalni.

Jogossaga esetén kitelesek az ok elhdritasaval kapesolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjenél, iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

A Panaszkezelési szabalyzatrol az iskolaba Iépéskor a hdazirenddel egyiitt minden tanulét,
sziileiket, €s minden 4 dolgozot tajékoztatni kell,

1. A panaszkezelés lépesofokai
1. Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfondkhoz fordul.
2. Az osztilyfondk kezeli a problémat, vagy a tagozat intézményvezetS-helvetteshez fordul.

3. Az tagozat intézményvezeto-helyettese kezeli a problémadt, vagy az intézményvezetdhaz
fordul.

4. A panasztevé kozvetlentil az intézményvezetéhoz fordul.

2. Formalis eljaras

A panaszkezelG felé a panasztevék megtehetik panaszaikat:
személyesen

telefonon: 0696/516-050

irdsban: 9023 Gy6r, Kodaly Z. u. 31.

emailben: vuksuli@vuksuli.edu.hu

3. A panaszkezelés célja:

A munkavégzés soran a sziilok, tanulok, alkalmazottak kérében keletkezd problémakat, vitdkat
a megfelelo szinten, a legkorabbi idépontban lehessen feloldani, megoldani.
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4. Panaszkezelés tanulo esetében
L szint
A panaszos problémadjaval az osztalyfondkhoz fordul.

Az osztalyfondk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossdgat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztizza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfondk egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoan lezarul.

I, szint

Abban az esetben, ha az osztalyfondk nem tudja megoldani a problémat. kozvetiti a panaszt
azonnal az érintett intézményvezetd-helyettes és/vagy intézményvezeto felé.

Az érintett intézményvezetd-helyettes és/vagy intézményvezetd 3 munkanapon beldl egyeztet
a panaszossal.

Az egyeztetést. megallapodist a panaszos ¢és az érintettek szoban vagy irasban rogziuk és
elfogadjik az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredmeényes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tirelmi id6 sziikséges, 1 honap 1dotartam utan az
érintettek kdzdsen értékelik a bevalast. Ha a probléma megnyugtatoan lezarult, feljegyzésben
rogzitik.
1. szint

Ha a probléma ezek utdn is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd felé.

Az intézményvezetd a fenntartd bevondsdval 15 munkanapon belil megvizsgilja a panaszt,
kozs javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.
A folyamat gazdija az dltalinos intézményvezetld-helyettes, aki a tanév végén ellendra a

panaszkezelés folyamatit, dsszegzi a tapasztalatokat. Ha szikséges, elvégzi a korrekeiot az
adott lépésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.
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5. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére
L. szint

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

A felelos megvizsgalja 3 munkanapon belll a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor
a felelds tisztdzza az Ggyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Ezt kdvetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogziu ¢s elfogadja
az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoan lezdarult. Amennyiben a
panasz megoldasahoz tirelmi 1d6 szilkséges, | honap idétartam utin kozdsen értckel a
panaszos ¢s a felelOs a bevalast.

I szint

Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felelds, se az intézményvezetd
kozremukddésével, akkor az intézményvezetd a fenntarto felé jelez,

15 munkanapon beliil az intézményvezeld a fenntartd képviselojének bevonasaval megvizsgalia
a panaszt, kzos javaslatot tesz a probléma kezelésére irasban is.

Ezutan, a fenntartd képviselje és az intézményvezeld egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban régzitk. Amennyiben tirelmi 1dd sziikséges, | honap idGtartam utan
kozdsen értékelik a bevilast. Ha ekkor a probléma megnyugtatoan lezarult, a megoldast irasban
rogzitik az érintettek.

HI, szint

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birdsaghoz, akkor most mar csak
oda fordulhat. Az eljarast 16rvényi szabalvozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdija a tagozat intézmeényvezeto-helyettese, aki tanév vegen ellendrz a

panaszkezelés folyamatat, 8sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az
adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értckeléshez.

6. Sziilokre vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend
I szint
A panaszos sziilo az osztalyfonékhoz fordul problémajaval.

Az osztalyfénok megvizsgalja a panasz jogossagal. Amennyiben nem jogos, lisztizza a
panaszossal az figyet. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

S
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Jogos panasz esctén 5 munkanapon belill egveztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez
eredményes, akkor az Gigy megnyugtatoan zarul,

1. szint

Abban az esetben, ha az osztalylénok nem tudja megoldant a problémat, kézvetit a panaszt
azonnal az érintett intézményvezetd-helyettesek felé.

A intézményvezetd-helyeties 15 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal ¢s az érintettekkel.

Egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor az tigy megnyugtatdan
lezérul,

I szint
Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviselije jelenti a panaszt a fenntartd felé.

Az intézményvezeto a fenntartd bevonasaval 20 napon belill megvizsgalja o panaszt. kbzbsen
megoldasi javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

Fenntartd egyeztet a panaszossal. a megallapodist irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor
az igy eredményesen lezarul.

7. Dokumenticios eloirasok

A panaszokrdl a tagozat intézményvezetG-helyettese koteles , Panaszkezelést nvilvantartds™-t
vezetni, melynek a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idépontja

2. A panaszevo neve

las

. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tértént, az irott dokumentum)

4. A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztdsa

3. A panasz Kivizsgilasanak modja, eredménye
6. Az esetleg szikséges imézkedés megnevezése, virhato eredménye

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve
8. A panasztevé tajékoztatasanak idépontja
9. Ha a taj¢koztatas irasban tériént, annak dokumentuma

10. Irisban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
clfogadja. illetve ennck hianyaban jegyzokonyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.
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I'l. Ha a panasztevo a tajekoztatasban toglaltakat nem fogadja el, a jegyvzokonyv utoratake

feljegyzes a tovabbi teendo(k)rol.

Panaszkezelési nyilvantarté lap

Panasztétel 1dopontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve:

Panasz

Kivizsgalas modja:

fogado beosztasa:

Kivizsgalds eredménye:

Sziikscges mtézkedes:
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