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Az iskola tanuloit és szlleiket, gondviseléiket, valamint az iskola dolgozéit panasztételi jog illeti meg.
Panaszt tenni olyan tgyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes illetve jogosult
intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos  kériilményeket az intézmény
igazgatohelyettese kételes megvizsgaini, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban
intézkedni, vagy az igazgaténal intézkedést kezdeményezni.

A ,Panaszkezelési szabalyzat™-rél az iskolaba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden tanuldt, sziileiket,

és minden Uj dolgozét tajekoztatni kell.

A panaszkezelés Iépcséfokai

1. Konkrét esetben eljars szemely kezeli a probiémat, vagy az osztalyféndkhoz viszi,
2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az igazgatohelyetteshez fordul,
3. Az igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatéhoz fordul,

4. A panasztevé kbzvetleniil az igazgatéhoz fordul.

Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezelé felé a pPanasztevdk panaszaikat megtehetik:

> személyesen

» azintézményben megtalalhaté telefonszamok valamelyikén telefonon
> irasban (8391, Sarmellék, Zala u. 1.)
>

elektronikusan a amksarmellek@gmail.com emailcimen

A panaszok kezelése - a panasz targyatol fuggéen — az osztalyfénok, vagy az igazgatohelyettes, az

igazgaté hataskérébe tartozik.

Panaszkezelés tanul6 esetében
> A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.
» Az osztalyféndk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztdzza az Ugyet a panaszossal.
> Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.
> Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a probiémat, kozvetiti a panaszt
azonnal az igazgatéhelyettes felé.

»> Az igazgatéhelyettes 3 munkanapon beliil egyeztet g panaszossal, jogossaga esetén az ok
elharitasaval kapcsolatban intézkedik, vagy az igazgatojanal intézkedést kezdeményez.

> Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek széban v. irasban régzitik és
elfogadjék az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.



> Amennyiben a probléma megoldasahoz turelmi idg szllkséges, 1 honap idétartam utan az
érintettek kdzdsen értékelik a bevalast.

» Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarts felé.

> Az iskola igazgatéja a fenntarts bevonasaval 15 munkanapon belil megvizsgalja a panaszt,

kdz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
> A fenntarto egyeztet a panaszos keépviseltjével, amit irasban is régzitenek.

> A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki a taney végen ellenérzi a panaszkezelés folyama-
tat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha szlkseéges, elvégzi a korrekciét az adott lépésnél, és elkésziti

a beszamoléjat az éves értékeléshez.
Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére
> A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban tortend munkavégzés soran esetlegesen fel-

meralé problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani,

megoldani.

> Az alkalmazott panaszat sz6ban vagy irasban eljuttatja ahhoz a szemelyhez, aki a felelése an-
nak a teriletnek, ahol a probléma felmertilt.

> Afelelés megvizsgalja 3 munkanapon belil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor

a felelds tisztazza az lgyet a panaszossal.
> Ha a panasz jogosnak minésul, akkor a felelds 5 munkanapon belil egyeziet a panaszossal.

> Eztkévetben a felelds és a Panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban roégzitik és elfogad-
Ja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult, amennyiben a
Panasz megoldasahoz turelmi ids szukséges, 1 hénap idétartam utan kdzosen értekeli a panaszos
és a felelts a bevalast,

> Ha a tirelmi idé lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felels, se az igazgato
koézremiikodésével, akkor az igazgaté a fenntarto felé jelez.

> 15 munkanapon belil az iskola igazgatoja a fenntartd keépviseltjének bevonasaval megvizsgalja
a panaszt, kdzds javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

» Ezutan, a fenntartd képviselsje, az igazgatod egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban régzitik. Amennyiben tirelmi idd szukséges, 1 hénap idétartam utan kézosen értékelik a
bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldést irdsban rogzitik az érintettek.

» Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkalgyi birésaghoz, akkor most mar csak
oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozék hatarozzak meg.

> A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki tanév vegeén ellenérzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha szlkséges, elvégzi a korrekciokat az adott lépésnél, és elkésziti a

beszamoldjat az éves értékeléshez.



Dokumentécios eldirasok

i

A panaszokrdl az igazgatohelyettes ,Panaszkezelési nyilvéntartas™-t kételes vezetni, melynek a
kévetkezé adatokat kell tartaimaznia:

1. A panasz tételének idépontja
A panasztev$ neve
A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogads személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak mddja, eredménye

2
3
4
5
6. Az esetleg szilkséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye
7. Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve

8. A panasztevé tajékoztatasanak idépontja

9. Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. Irasban tett panasz eseten a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajekoztatashan foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzékonyv indoklassal arrdl, hogy nem fogadija el.

11. Ha a panasztevé a tajekoztatasban foglaitakat nem fogadja el, a iegyzékoényv utdirataként
feliegyzés a tovabbi teendé(k)rél



Melléklet

| Panaszkezelési Nyilvantart6 Lap

Panasztétel idépontja: Panasztevé neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas médja:

Panasz fogadé

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelés neve: Panasztevé tajékoztatasanak idépontja:




Legitimacios zaradék

Az Intézményben miik6dd egyeztetd forumok nyilatkozatai

A Didkénkormanyzat nyilatkozata
A panaszkezelési szabalyzatot az Intézmény Didkonkormanyzata megtargyalta. A Didkonkormanyzat a

véleményezési jogat az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor és elfogadasakor a jogszabalyban
meghatarozottak szerint gyakorolta.

Sarmellék, 2024. november 4.

DOK vezetéje DOK segitd pedagogus

A sziildi szervezet nyilatkozata

A panaszkezelési szabalyzatot az Intézmény Sziil6i Kozossége megismerte. A Sziildi Kozdsség a
véleményezési jogat az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor és elfogadésakor a jogszabalyban
meghatarozottak szerint gyakorolta.

Sarmellék, 2024. november 4,

Sziil6i Kozosség Képviseldje

A nevelétestiilet nyilatkozata

A panaszkezelési szabalyzatot a nevelbtestiilet megtargyalta és elfogadta.

Sarmellék, 2024. november 4.
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