A Kébanyai Kada Mihaly Altalanos Iskola panaszkezelési Szabalyzata

Panaszkezelési szabalyzat
Iktatdsi szama: 405. /2018.

Készitette:
Torokné Kis Gyongyi pedagdgus
Kohl Katalin intézményvezet6

A szabalyzat célja: Az Intézménylinkben torténdé nevel6-oktatdé munka soran
esetlegesen felmerild problémak, vitak megoldasi mddjainak szabalyozasa

A szabalyzat alkalmazasanak elvart eredménye: a lehet6 legkorabbiid6pontban
és a legmegfelel6bb szinteken legyenek megoldva a felmerilé problémak

e Az iskola tanuldit, szlleiket/gondviselGiket, valamint az iskola dolgozdit
panasztételi jog illeti meg.

e Panaszt tenni olyan Ggyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles
illetve jogosult intézkedésre.

e A panasz jogossagat, a korilményeket az intézmény vezetdje vagy helyettesei
kotelesek megvizsgdlni.

e Jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy
az intézmény vezetdjénél, iranyito testileténél intézkedést kezdeményezni.

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggben — az osztalyfénok, vagy az
intézményvezetd helyettes hataskorébe tartozik.

A folyamat gazdaja az intézményvezets, aki a tanév végén ellen6rzi a
panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha szlikséges, elvégzi a
korrekciot az adott |épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

A panaszkezeld felé a panasztevék panaszaikat megtehetik:

e személyesen

e telefonon (06-1-262-0177)

e irasban (1103 Budapest Kada utca 27-29.)
e elektronikusan igazgato@kadasuli.hu

A szabalyzat részei:


mailto:igazgato@
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A. Az intézmény alkalmazottai kérében felmeriil6 panasz kivizsgaldasanak
szabdlyzata

B. Az intézménybe jard tanuldk és szileik részérdl felmerilé panasz
kivizsgalasanak szabalyai

C. Az intézmény alkalmazottai és az intézményvezetés kozott felmerild
konfliktusbdl ered6 panasz kivizsgaldsa

A szabalyzat betartasaért és betartatasaért felel6s: Intézményvezet6

A. Az intézmény alkalmazottai korében felmeril6 panasz kivizsgdlasanak
szabalyzata

A folyamat leirasa

l. szint

1. A panaszos problémajaval ahhoz az alkalmazotthoz fordul, akivel
konfliktusa van, és a konfliktust megprébaljak békés uton rendezni.
l. szint

2. Amennyiben a felek kozotti konfliktust nem sikeril megbeszéléssel
rendezni, a panaszos az intézményvezet6hoz fordul.

3. Az intézményvezetd 3 napon belil meghallgatja panaszost, majd a
masik felet is.

4. Azintézményvezet6 a két fél meghallgatasa utan segit a konfliktus
rendezésében, kozvetit a felek kozott.

5. Ha az egyeztetés sikeres, akkor a probléma sikeresen rendezédik.

1. szint

6. Ha a probléma ezek utan is fennall, az intézményvezetd és a panaszos
egyarant jelentik a panaszt a fenntarto felé.

7. A panasz tovabbi kezelése a fenntarté erre vonatkozd szabdlyzata
alapjan torténik.

B. Az intézménybe jard tanuldok és szileik részér6l felmerilé panasz
kivizsgdlasanak szabalyai

l. szint
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1. A panaszos problémajaval a tanulé osztalyféndkéhez fordul.

2.Az osztalyfénok két munkanapon belll megvizsgalja a panasz
jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az lGigyet a
panaszossal.

3.Jogos panasz esetén az osztalyfGnok egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

Il. szint

4.Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat,
kozvetiti a panaszt haladéktalanul az intézményvezeté felé.

5.Az intézményvezetd 3 munkanapon belil egyeztet a panaszossal.

6.Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek széban vagy
irdsban rogzitik és elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés
eredményes. Amennyiben a probléma megoldasahoz tirelmi idé
szikséges, 1 honap id6tartam utan az érintettek kozosen értékelik a
problémakezelés eredményességét.

ll. szint
8.Ha a probléma ezek utan is fennall, az intézményvezetd és a panaszos
egyarant jelentik a panaszt a fenntarto felé.

9. A panasz tovabbi kezelése a fenntartd erre vonatkozdé szabdlyzata
alapjan torténik.

C. Az intézmény alkalmazottai és az intézményvezetés kozott felmeriuld
konfliktusbol ered6 panasz kivizsgalasa

l. szint
1.A panaszos jelzi a problémat az intézményvezetés felé.

2.Az intézményvezetés egyeztet a panaszossal és megvizsgdlja a panasz
rendezésének esetleges maodjait.

3.A megfelel6nek taldlt megolddsi mddot 3 munkanapon bellil kozli a
panaszossal. Amennyiben a megolddssal a panaszos egyetért, a probléma
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sikeresen megoldadik.
II.  szint

4. Amennyiben nem sikerldl mindkét fél szamara megfelel6 megoldasi médot
talalni, akkor mindkét fél jelzi a problémat a fenntarto felé.

5. A panasz tovabbi kezelése a fenntarto erre vonatkozé szabalyzata alapjan
torténik.

Dokumentacios eldirasok

A panaszokrol az intézményvezet6 helyettesek ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t
kotelesek vezetni, melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének id6pontja
2. A panasztevd neve

3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott
dokumentum)

4. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa
5. A panasz kivizsgalasanak maddja, eredménye

6. Az esetleg szlikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye
7. Az intézkedés végrehajtasaért felel6s személy neve

8. A panasztevd tajékoztatasanak id6pontja

9. Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. [rasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a
tajékoztatasban foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyz6konyv
indokldssal arrél, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tajékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a
jegyz6konyv utdirataként feljegyzés a tovabbi teend6(k)rél.

Panaszkezelési nyilvantarté lap

K&banyai Kada Mihaly Altalanos Iskola

Panasztétel id6pontja: Panasztevd neve:
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Panasz leirasa:

Panaszt fogadd neve, beosztasa:

A kivizsgalas mddja:

A kivizsgalas eredménye:

Szlikséges intézkedés:

Végrehajtasért felel6s neve, beosztasa:

A panasztevl tajékoztatdsanak ideje, mddja:

A Panaszkezelési Szabalyzatot a K6banyai Kada Mihaly Altaldnos Iskola
tantestilete véleményezte és elfogadta. 2018. augusztus 27-én (375/2018. ikt.-
i szam)
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A szabalyzatot a Szil6i Szervezet 2018. szeptember 18-i tilésén véleményezte
és megfelel6nek taldlta.(403./2018. ikt-i szam)

A szabalyzatot a K6banyai Kada Mihaly Altalanos Iskola Didkénkormanyzata
2018. szeptember 20-i Glésén véleményezte és megfelelének taldlta.

A véleményezésekrdl sz6l6 dokumentumok az intézmény irattaraban
megtalalhatok.

Budapest, 2018. szeptember 20.



