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1. Panaszkezelési rendszer

Az intézmény intézményvezetdje a panaszkezelési szabdlyzatot évente atnézi és

amennyiben sziikséges aktualizalja. Gondoskodik rola, hogy a didkok, sziileik és az iskola

dolgoz6i szamara hozzaférhetdlegyen.

2.

Panaszkezelési rend az intézményben

Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldjiiket, valamint az iskola dolgozoit
panasztételi jog illeti meg.

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

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézményvezetd,
akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd-helyettes koteles kivizsgalni.

A panasz jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni kell.
Hivatalos panaszkezelési eljaras kizarolag a panaszfelvételi trlap, illetve a
jegyzOkonyv szabdlyos kitoltésével és aldirasaval kezdeményezhetd.

A panaszt szoban vagy irasban lehet k6z6Ini az intézménnyel.

frasbeli panasz esetén a beérkezést kovetden azonnal, de legkésébb a beérkezést
kovetd munkanapon tovabbitasra keriil a panasz kivizsgalasara jogosult felé.
Beérkezéstdl szamitott harminc napon beliil irasban érdemi valaszt ad az intézmény
¢s intézkedik annak kozlésérdl a panasztevo felé.

Szobeli panaszrol jegyzokonyvet kell felvenni, elkésziiltét kovetd harom
munkanapon beliil a panaszos személyesen megtekintheti, alairasaval hitelesitheti.
Ezt kovetden az eljaras azonos az irasbeli panasztétel esetével.

Az intézmény a beérkezd hivatalos panaszokrol, és azok rendezését, megoldasat

szolgal6 intézkedésrdl iktatott nyilvantartast vezet a titkarsagon.



Panaszkezelési szabalyzat
Aranykéz Gimnazium, Technikum és Szakképzo Iskola
8000 Székesfehérvar, Budai ut 90.
e-mail: iskola@aranykezoktatas.hu

. A panaszkezelés lépcsofokai

A panaszkezelés 1épcsdfokait az aldbbiak szerint kérjiik betartani.
az illetékes szaktanar kezeli a problémat

az osztalyfénok kezeli a problémat

az intézményvezetd-helyettes kezeli a problémat

az intézményvezetd kezeli a problémat

. Panaszkezelés tanulo esetében

A panaszos problémajaval az érintett szaktanarhoz vagy az osztalyfonokhoz fordul.

Az érintett pedagdgus aznap vagy a kovetkezd tanitdsi napon megvizsgélja a panasz
jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az ¢érintett pedagdgus vagy az osztalyfonok egyeztet az
¢érintettekkel. Ha az eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben. ha a pedagogus és/vagy az osztdlyfdndk nem tudja megoldani a
problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az intézményvezetd felé.

Az intézményvezetd harom napon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irdsban rogzitik és elfogadjak
az abban foglaltakat, akkor az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasédhoz tiirelmi id6 sziikséges, egy honap iddtartam
utan az érintettek kozosen értékelik, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a fenntartot is bevonjak a probléma megoldasanak
kidolgozésaba.

Az iskola intézményvezetéje a fenntartdé bevondsaval tizenét munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, kz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban rogzitenek.
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. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés sorén
esetlegesen felmeriild problémakat, vitakat a legkorabbi id6pontban a legmegfelelobb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelése annak a
tertiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelés megvizsgalja harom munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az iligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 6t munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogziti és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma lezarult. Amennyiben a
probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, egy honap idétartam utan az érintettek
kozosen értékelik, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a probléma ezek utan is fenndll, a fenntartot is bevonjék a probléma megoldasanak
kidolgozasaba.

Az iskola intézményvezetdje a fenntartdé bevondsaval tizendt munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, k6zos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban rogzitenek.

Ha a panaszos nem elégedett a problémdja megoldasaval munkaiigyi birésaghoz

fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzdk meg.

”r

. Dokumentacios eloirasok

A panaszokat és intézkedéseket az alabbi mellékletben 1évé dokumentumokon Kell

nyilvantartani.
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7. Mellékletek

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idopontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

Neve: Kivizsgalas modja:
Panaszt fogado

Beosztésa: Kivizsgalas eredménye:
Sziikséges intézkedés:
Végrehajtasért felelos neve: Panasztevo tajékoztatdsdnak idépontja:
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Panaszfelvételi jegyzokonyv

Panaszos neve:

Panaszos allando lakcime, székhelye, levelezési cime:

Telefonszama és e-mail cime:

Az értesités modja:

A panasz eldterjesztésének helye, ideje, modja:

A panasz részletes leirasa:

A panaszt alatdmaszté dokumentumok mésolata: mellékelve van/nincs ilyen

A panaszos altal bemutatott iratok, dokumentumok ¢és egyéb bizonyitékok jegyzéke:

Datum:

jegyzokonyvtelvevo alairasa panaszt eldterjesztd aldirdsa
Jelen jegyz6konyvbdl a mai napon egy példanyt atvettem.
Datum:

panaszos alairasa



