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

Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes illetve jogosult
intézkedésre.

A panasz jogossagat, a koriilményeket az osztalyfonok, vagy az intézményvezet6 helyettesek,

vagy az intézmény vezetdje kotelesek megvizsgalni.

1. A szabalvzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy a panaszok kezelése, kivizsgalasa, nyilvantartasa,
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Cél, hogy a panaszok kivizsgélasa és orvoslasa azonos eljarasrendben torténjen.

2. A panasz bejelentés modjai

A panaszkezel®6 felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:

e személyesen

telefonon (06-1-484-0659)

irasban (1085 Budapest Somogyi Béla utca 9-15)

elektronikusan (grundsuli@gmail.com)
A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggéen — az osztalyfondk, az intézményvezetod

helyettes, vagy az intézményvezet6 hataskirébe tartozik.

3. Panaszkezelés

3.1. Panaszkezelési eljarasrend tanulét érinté esetekben
e A panaszos probléméjaval az osztalyfonékhoz fordul.
e Az osztalyf6ndk aznap vagy mésnap megvizsgalja a panasz jogossigat, amennyiben az

nem jogos, akkor tisztidzza az ligyet a panaszossal.
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Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul. A folyamatba sziikség szerint bevonhato resztorativ
technikat alkalmazé pedagdgus, vagy mediator pedagogus.

Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, jelzi az illetékes
igazgatohelyettes felé.

Az igazgatOhelyettes 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal, kivizsgalja a panaszt.
Az egyeztetésbe sziikség szerint bevonhatdé mediator pedagégus. Ha a megbeszélés
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Ha az igazgatohelyettes nem tudja megoldani a problémat, tovabbitja a panaszt az
igazgato felé, aki az érintettek bevondsaval kivizsgélja az esetet. A panasszal kapcsolatos
allaspontot, dontést irasban rogzitik, melyet a panasz kézlését kdveté 30 napon beliil
irdsban megkiildiink a panaszos részére.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 szilkséges, 1 honap id6tartam utan az
érintettek k6zbsen értékelik a bevalast.

folyamat gazdaja az a4ltalanos igazgatOhelyettes, aki a tanév végén Osszegzi a

tapasztalatokat, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

3.2.Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak esetében
e Az alkalmazott panaszit szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a

felel6se annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felel6s megvizsgalja 2 munkanapon belill a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelGs tisztazza az ligyet a panaszossal.

e Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 3 munkanapon belill egyeztet a
panaszossal. Ezt kévetSen a felels és a panaszos az egyeztetést, megallapodast

irdsban rogzitik. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.

e Ha a kozvetlen felettes nem tudja megoldani a problémat, tovabbitja a panaszt az
igazgato felé, aki az érintettek bevonasaval kivizsgalja az esetet. Az egyeztetésbe
sziikség szerint bevonhaté mediator pedagbgus. A panasszal kapcsolatos allaspontot,
dontést irdsban rogzitik, melyet a panasz kozlését kdvet6 30 napon beliil irasban
megkiildiink a panaszos részére.

e Amennyiben a panasz megoldasdhoz tlirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan

kozbsen értékeli a panaszos és a felelés, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

A folyamat gazdija az intézményvezetS, aki tanév végén Osszegzi a tapasztalatokat, és

elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.



4. A panasz lezarasa

Amennyiben valamennyi fontos informéaci6 rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul, sor
keriil a dontéshozatalra.
A dontés lehet:

e apanasz elfogadasa
e panasz részbeni elfogadésa

e panasz elutasitisa
A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irasos formaban (irasban, e-

mailben).

5. Panasznyilviantartas

A partnerek panaszairdl és az azok megoldasat szolgalé intézkedésekrSl myilvantartast
vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

e apanaszos adatait

e apanasz leirasat, targyat képezd esemény vagy tény megjelolését

e apanasz benyujtasdnak idGpontjat és modjat

e a panasz orvoslasara szolgal6 intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat

e a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelés személy(ek)
megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak
hatéridejét

e akivizsgalas soran beszerzett informacidkat és esetleges szakvéleményt

e apanaszban megjeldlt igényr6l valé dontést
Az irésbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran elGadott panaszrol késziilt
jegyzbkonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt kovetéen
az okiratokat selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasba n rogzitett személyes adatok

kizarélag a panasz regisztralasanak és elbiralasanak céljat szolgaljak.



6. Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel idGpontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas maddja:
Panasz fogadd - e —— .

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:
Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelGs neve:

Panasztevo tjékoztatasanak id6pontja:




7. Jogorvoslati lehetdségek

A panasz elutasitasa esetén az iskola a partnert irasban tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval

milyen szervhez, hatdsidghoz vagy birésaghoz fordulhat.

8. Egvéb rendelkezések

A szabalyzat elérhetdsége
Jelen panaszkezelési szabalyzat az iskola székhelyén az igazgatéi iroddban, a titkarsagon és a

tanari szobaban talalhato.

Hatalybalépés
Jelen szabalyzat 2017.09.01 napjatdl hatalyos.

Shluesis b

Tanosné Horvath Marta

intézményvezetd



