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A panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseléiket, valamint az iskola dolgozéit panasztételi jog
illeti meg.

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

A panasz jogossdgat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény 4ltalanos
igazgatohelyettese koteles megvizsgdini.

Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjéndl, iranyitd testiileténél intézkedést kezdeményezni.

A, Panaszkezelési szabalyzat’-rol az iskolaba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden
tanulot, sziileiket, és minden 1j dolgozot tajékoztatni kell.

. A panaszkezelés lépeséfokai

1. Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfén6khoz fordul.
2. Az osztalyfénok kezeli a problémét, vagy az ltalanos igazgatohelyetteshez fordul.
3. Az 4ltalanos igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul.

4. A panasztevd kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezelé felé a panasztevék panaszaikat megtehetik:

személyesen

telefonon (+36 306955413)

irasban (1054 Budapest, Vécsey u. 5.)

elektronikusan (iskola@glezosz.hu, griskolatitkar2(@gmail.com)
a partneri elégedettségi mérésre szolgalo kérd6iveken

A panaszok kezelése — a panasz targyatol figgben — az osztalyfonsk, vagy az altalanos
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.
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. Panaszkezelés tanulé esetében

A panaszos probléméajaval az osztalyfonskhoz fordul.

Az osztalyfénsk aznap vagy masnap megvizsgdlja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

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

Abban az esetben, ha az osztalyfénsk nem tudja megoldani a problémét, kozvetiti a panaszt
azonnal az igazgato felé.

Az igazgaté 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az €rintettek szoban v. irasban rogzitik és
elfogadjék az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma
megoldasahoz tiirelmi id3 sziikséges, 1 honap id6tartam utén az érintettek kozosen értékelik
a bevélast.

[a a probléma ezek utén is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.
Az iskola igazgatoja a fenntarté bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgélja a panaszt,
kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
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o A fenntart egyeztet a panaszos képviseljével, amit irasban is rogzitenek.

o A folyamat gazdja az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott lépésnél,
€s elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

e A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmertild problémékat, vitakat a legkordbbi idépontban a legmegfeleldbb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

e Az alkalmazott panaszat szoban vagy frisban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

e A felelés megvizsgélja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztdzza az ligyet a panaszossal.

e Haa panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal,

e Lzt kovetben a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast {rasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi idé sziikséges, 1 honap id6tartam utan
kézosen értékeli a panaszos és a felelds a bevélast.

e Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felelés, se az igazgato
kozremikodésével, akkor az igazgatd a fenntarté felé jelez.

e 15 munkanapon beliil az iskola igazgatéja a fenntartd képvisel6jének bevondsaval
megvizsgélja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére — frasban is.

e [Ezutan, a fenntart6 képviselGje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megéallapodast
frasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utin kézdsen
¢rtckelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezérult, a megoldast {rasban
rogzitik az érintettek. '

e Ha a panaszos eddig nem fordult problémajéval a munkaiigyi birosdghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast t6rvényi szabalyozok hatérozzak meg.

e A folyamat gazddja az dltaldnos igazgatohelyettes, aki tanév végén ellen6rzi a
panaszkezel€s folyamatat, dsszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat
az adott Iépésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacids eldirasok

A panaszokrol az éltalénos igazgatohelyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartds -t koteles vezetni,

melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

* A panasz tételének id6pontja

e A panasztevo neve

* A panasz lefrdsa (amennyiben a panasz tétele frasban tértént, az frott dokumentum)

e A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

® A panasz kivizsgélasanak modja, eredménye

e Az esctleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye

e Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

e A panasztevé tajékoztatdsanak idépontja

e THa a tdjékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

o [résban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a t4jékoztatdsban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzékényv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.
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e Ha a panasztevd a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utoirataként
feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

A Panaszkezelési Szabalyzat mddositasat a Manolisz Glezosz 12 Evfolyamos Kiegészitd Gorog
Nyelvoktatd Iskola neveldtestiilete 2022.02.01. napjan megtartott tilésén egyhangilag elfogadta.
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Kakukné dr. Partics Krisztina: =~
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