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Panaszkezelési rend

Az intézmény tanuloit és sziileiket, gondviseldiket, valamint az intézmény
dolgozodit panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan tigyekben lehet,
melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles illetve jogosult intézkedésre. A
panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény
igazgatdja koteles megvizsgéalni, jogossaga esetén az ok elhdritasaval
kapcsolatban intézkedni, intézkedést kezdeményezni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-rol az intézménybe lépéskor a hazirenddel egyiitt
minden tanulot, sziileiket, ¢s minden j dolgozot tajékoztatni kell.

l. A panaszkezelés 1épcsofokai

1. Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat, vagy a panasszal
talalkoz6 pedagdgushoz, napkozis nevel6hoz, az osztalyfdnokhoz viszi.

2. Az osztilyfénok, napkozis neveld kezeli a problémat, vagy az
intézményvezetohoz fordul.

3. A panasztevo kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

Il.  Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel? fel¢ a panasztevOk panaszaikat megtehetik:
- személyesen

- telefonon (82/466-939)

- irasban (7988.Dardny, Rakdczi u.92.)

- elektronikusan ( daranyiskola@gmail.com )

- partneri elégedettségi mérésre szolgald kérddiveken
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A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggéen — az osztalyfonok, napkdzis
neveld vagy igazgatd hataskorébe tartozik.

I11. Panaszkezelés tanulo esetében

- A panaszos problémdajaval a pedagogushoz vagy az osztalyfonokhoz,
napkozis csoportvezetdhoz (panasz kezeldje) fordul.

- A pedagogus, vagy osztalyfonok vagy napkozis csoportvezetd
aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

- Jogos panasz esetén a panasz kezel§je egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

- Abban az esetben, ha a panasz kezeldje nem tudja megoldani a problémat,
kozvetiti a panaszt azonnal az igazgato fel¢.

- Az igazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

- Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az ¢rintettek szoban v.
irasban rogzitik ¢és elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés
eredményes.

- Amennyiben a probléma megoldasahoz tlirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap
id6tartam utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

- Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a
panaszt a fenntarto felé.

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

- A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.
- A folyamat gazddja az igazgatd, aki a tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.
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1V. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az igazgatd ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni,
melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idépontja

2. A panasztevO neve

3. Apanasz leirasa (amennyibena  panasz tétele irasban
tortént, az  irott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak mddja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

© oo N Ok

Ha a tijékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a
tajékoztatasban foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv
indokléssal arrol, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a
jegyzOkonyv utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.
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Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel id6pontja:

Panasztevd neve:

Panasz leirdsa:

neve:

Kivizsgalas médja:

Panasz fogadé

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelés neve:

Panasztevé tajékoztatasanak id6pontja:




