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1. Bevezetés
A Panaszkezelési Szabdlyzat megalkotasdnak indoka

A koznevelésre vonatkozo jogszabdlyok a szildk. tanulok. alkalmazottak dltal benvujtott
egyedi tigyben torténd kérelem/panasz eldéntésének altalanos hataridejét nem allapitjak meg.
A koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet
(tovabbiakban: R.) 4. § (1) bekezdésében - a nevelési-oktatasi intézmények szervezeti ¢és
miikodési szabalyzatara (tovabbiakban: SZMSZ) vonatkozo rendelkezéseinél - nem talalhato
olyan eléirds, hogy az intézményi SZMSZ-ben, vagy annak mellékletében kételezoen kellene
a panaszkezelés helyi rendjérél rendelkezni. A szabdlvozas hianvabol eredoen az
Alkotmanyban biztositott tisztességes eljarashoz vald alapjog sériilhet. ahol a tisztességes
cljaras egyik kovetelménye. hogy a dontés észszer(i hataridon beliil megtérténjen.

Ezért intézménytink a szilok. tanulok, munkavallalok altal benyujtott egyedi tigyben torténo
kérelem/panasz eldontésének rendjére jelen Panaszkezelési Szabalyzatban (tovabbiakban:
PSZ.) foglaltak szerint jar el. A PSZ. az intézményi SZMSZ TFiggelékét képezi. azt az
intézményvezetd sajat hataskorben az SZMSZ modositasa nélkiil is megvaltoztathatja.

A Panaszkezelési Szabdlyzat megalkotdsanak célja

Az intézmény partnerei (szilo, tanulo. alkalmazott) panaszainak egységes szabalyok szerint
wrténd  atlathatd. hatékony kezelése ¢és kivizsgalasa érdekében készitette el egységes
panaszkezelési szabalyzatat. Jelen szabalyzat célja. hogy a partnerek elégedettsége. igényeinek
magasabb szintli  kielégitése ¢érdekében a  panaszok nyilvantartasanak. kezelésének.
kivizsgalasanak. értékelésének rendje az intézmény tevékenységeének szerves részeévé valjon.

II. Személyi hatalya

e az intézménynél pedagdégus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottakra. az
adminisztrativ. tigyviteli, mlszaki. kisegité ¢s mas alkalmazottakra;

e az intézménnyel tanuloi jogviszonyban allo tanulokra ¢s torvényes képviseloikre:

e az intézményhez felvételi kérelmet benyijté gyermekre/tanuléra és térvényes
képviseldire:

e ¢sarra. aki az intézményhez a panaszokrol és kozérdekii bejelentésekrol szolo 20135, évi
CLXV. torvény hatalya ala tartozo bejelentést nyujt be. a bejelentés elintézésnek
erejéig;

e valamint olvan személy. akinek jogat. vagy jogos érdekét az intézmény muiikddése sérti.

II. Targyi hatalya

A jelen panaszkezelési szabalyzat alkalmazasaban — amennyiben jogszabaly masként nem
rendelkezik — az alabbi fogalmak a kovetkezo jelentéssel birnak:

A panasz olyan kérelem. amely egyéni jog- vagy érdeksérelem (tovabbiakban: panasz)
megsziintetésére iranyul. és elintézése nem tartozik mas — igy kiilonosen birdsagi. kbzigazgatasi
— eljaras hatalya ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.



A kozérdeki bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése az adott kozosség, vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdeki
bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

A jelen szabalyzat rendelkezéseit olyan modon kell alkalmazni ¢s értelmezni, hogy az
mindenkor dsszeegyeztetheto legyen a hatalyos jogszabalyi eloirasoknak.

IV. Idobeli hataly, nyilvanossag

A PSZ. szabalyzat kihirdetés napjan I¢p hatalyba. rendelkezéseit a hatalyba lépéskor még el
nem biralt panaszokra ¢s kozérdekii bejelentésekre is alkalmazni kell. A PSZ. nyilvanossagat
az intézmény honlapjan biztositani kell. A PSZ. feliilvizsgalatat az intézményvezetd sajat
hataskorben legalabb haromévente elvégzi.

V. Panaszkezelés az intézményben

e Az iskola tanuloit. sziileiket, torvényes képviselojiiket, valamint az iskola dolgozoit
panasztételi jog illeti meg.

e Panaszt tenni olyan iigyekben lechet. amelyekkel kapesolatban az iskola kételes. illetve
jogosult intézkedésre. Ha a panaszt nem az eljarasra jogosulthoz tették meg. a panaszt
a beérkez¢ésétol szamitott egy napon beliil az eljarasra jogosulthoz at kell tenni.

e A panasz jogossagat, az egyes szinteknek megfeleléen a panaszkezelésre jogosult
koteles megvizsgalni.

e A panasz jogossdga esetén a panaszkezelésre jogosultak kotelesek az ok elharitasaval
kapcsolatban intézkedni, intézkedést kezdeményezni.

VI. A panaszkezelés alapelvei

e A panaszkezelésnek hatékonynak kell lennie. amelynek sordn fel kell tarni a panasz
okat. ¢s jogos panasz esetén a sziikséges intézkedéseket kezdeményezni kell.

e A beérkezett észrevételeket. panaszokat elemezni kell.

e A panaszokat és a panaszosokat megkiilonbozietés nélkiil. egyenloen. azonos eljarasok
keretében ¢s szabalyok szerint kell kezelni.

e A panaszkezelési szintek betartasa kotelezo. melyet az 1. sz. Melléklet tartalmaz

A ..Panaszkezelési Szabdlyzat™-rol az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulot.
sziileiket, és minden 4j dolgozot tajékoztatni kell.

VI1I. Korlatozo rendelkezések

A PSZ.-ban foglaltak nem alkalmazhatok. ha a bejelentés mas eljaras hatdlya ala. igy kiilondsen
rendorségi, birdsagi vagy kozigazgatasi eljaras hatalya ala tartozik. Ebben az esetben a
beadvanyt annak megfeleld eljarasban kell elintézni. amelynek az tartalma szerint megfelel.
Minderrdl a bejelentdt annak az eljarasnak a szabalyai szerint kell tajékoztatni — ha ilyet az
adott eljarasra iranyado szabalyok eloirnak — amelynek hatalya alatt a bejelentés elintézhetd.



VIIL. Tajékoztatasi rendelkezések
A bejelentd kérésére a bejelentés elintézése soran az alabbiakrol Iehet tajékoztatni:

tortént-e mar intézkedés a bejelentést kivizsgalasa érdekében:

a bejelentés kivizsgalasa elore lathatoan mennyi idot vesz igénybe:
sziikséges-¢ a bejelento szobeli meghallgatasa:

a bejelentés kivizsgalasarol milyen modon kap tajékoztatast.
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IX. Hatrany tilalma

A panaszost nem é€rheti hatrany a panasz, vagy a kozérdeki bejelentés megtétele miatt, kivéve,
ha nyilvanvalova valt. hogy a panaszos vagy a kozérdeki bejelentd rosszhiszemuen, dontd
jelentoségli  valotlan  informaciot kozolt és ezzel bulneselekmény vagy  szabalysértés
elkovetésére utalo koriilmény meriil fel. Ekkor személyes adatait az eljaras lefolytatasara
jogosult szerv vagy személy részére at kell adni.

A panaszos ¢s a kozérdeki bejelentd személyes adatai egyértelmi hozzajarulasa nélkiil nem
hozhatok nyilvanossagra.

X. Azonosithatatlan (névtelen) bejelentések

Az azonosithatatlan (névtelen) személy altal tett panasz vizsgalatat az eljarasra jogosult
mellozi. kivéve, ha az eljarasra jogosult ettdl eltekint arra alapozva. hogy a panasz alapjaul
sulyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.

XI. Az intézményvezetiovel szembeni panasz

Amennyiben a panasz targya az intézményvezetd tevékenységével kapesolatos egvéni jog-
vagy ¢rdeksérelem. Ggy az intézményvezeté a panaszt haladéktalanul megkiildi a fenntartd
részére, aki jogosult a panasz kivizsgalasara.

XII. A kivizsgalas eredményérol torténdé értesités

Az cljarasra jogosult a 4., illetve 5. szint esetében (lasd 1. sz. Melléklet) a vizsgalat
eredményérdl, a megtett intézkedésrol. vagy annak melldzésérol — az indokok megjelslésével
—a panaszost a vizsgalat lezarasat kovetd harom napon beliil értesiti. A dontést tartalmazo iratot
a 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 85. §-ban foglaltak szerint kell kiadmanvozni és kéz1ni.

A panasz alapjan — ha az alaposnak bizonvul — gondoskodni kell:

e ajogszer( allapot helyredllitasarol. illetve az egyébként sziikséges intézkedések
megtételérol,

e ga feltart hibdk okainak megsziintetésérol.

e az okozott sérelem orvoslasarol ¢s

e indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

XIII. A panasz benyujtasanak modja, kivizsgalasanak hatarideje



A panaszkezelo felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

e személyesen

e telefonon: 06-20/465-8866

e irasban RBGY Viragoskert Gyogypedagogiai Int¢zményben, cim: 1173, Budapest,
Ujlak utca 106.

e elektronikus Gton a viragoskerteno « gmail.com cimen.

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fiiggden - az iskolatitkarok, a tanarok, az
osztalytonokok, a gazdasagi vezetd. az intézményvezeto-helyettesek, tagintézmény-vezeto. ill.
az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

A panasz kivizsgaldsanak hatarideje: a benyujtast kovetd 15 napon beliil.

Ha az elbiralast megalapozo vizsgélat elorelathatolag 15 napnal hosszabb ideig tart. errél a
panaszost — az elintézés varhato idopontjanak és a vizsgalat meghosszabbodasa indokainak
egvideji kozlésével — irasban tajékoztatni kell.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik. akkor az iskola a panaszost
tajékoztatja arrol, hogy panaszaval milyen szervhez. hatosaghoz fordulhat.

XIV. A panaszkezelés szintjei
A) Panaszkezelés tanulo és/vagy sziild panasza esetében (5 szinten)
1. A panaszos problémajaval kotelezoen elészor ahhoz a pedagogushoz fordul. akinél a

probléma keletkezett. Ha kozosen megoldast talalnak a probléma kezelésére, akkor
lezarult a probléma megoldasi folyamata.

t

Abban az esetben. ha az érintett pedagdgus nem tudja megoldani a problémat. vagy a
tanuld, sziil6 tovabbra is elégedetlen a megoldassal. ¢s panaszat tovabbra is fenntartja,
akkor az osztalytonok felé keriil kdzvetitésre a panasz. Ha az osztalyfonokkel kézosen
rendezésre kertil a panasz. akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

3. Amennyiben az osztalyfonok kozremikodésével sem sziiletik megnyugtato eredmény,
¢s akar a pedagogus, akar a tanuld/sziilo elégedetlen, tovabb keriil a panasz az
intézményvezeto-helvettes(ek)hez. Ha az intézményvezetd-helyettes(ek kel kozosen
rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

4. Ha az intézményvezetd-helyettes(ek)nek nem sikeriil rendezni a problémat, akkor a
~Panasznyilvantarté lap” kitoltésével, iriasos formaban jelzik a panaszt az
intézmeényvezetonek.  Mellékelve az  irasban  benyujtott  dokumentumokat. pl.
Panasznyilvantarto lap, tdjékoztato flizet. szakvélemény, egyéb feljegyzés stb. Ezt
kdvetoen az intézményvezetd vezetésével. bevondsaval torténik az intézkedés. Az
intézményvezetd a dontését irasba foglalja és igazolhatd modon megkiildi a
panaszosnak.

. Ha a tanuld/szild. vagy a pedagdgus szamara nem ¢ zarul a
5. Ha a tanuld/sziilo. vagy a pedagog amara megnyugtatoan 1
panaszkezelési folyamat. és panaszat tovabbra is fenntartja, Ggy azt az intézményvezetd



dontésének kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil jelezheti a fenntarto felé, aki
jogosult masodfokon eljarni az tigyben.

Ha a panasz a tanulo tizend flizetében érkezik. a panaszkezelési tolyamat nem valtozik.

B) Panaszos az intézmény alkalmazottja

a)

2

2
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A panasz munkatigvi kérdéskorbe tartozik: (3 szintii panaszkezelés)

szint: iskolatitkarok
(A panaszos problémajaval kotelezoen eloszor az iskolatitkarhoz fordul. Ha
kozosen megoldast talalnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata.)

szint: gazdasagi vezetd
(Abban az esetben, ha az iskolatitkar nem tudja megoldani a problémat. vagy az
alkalmazott tovabbra is elégedetlen, ¢s panaszat fenntartja. akkor a gazdasag
vezetd felé keriil kozvetitésre a panasz. Ha a gazdasagi vezetdvel kozosen
rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)

szint: intézmeényvezetod-helyettes, tagintézmény-vezetod
(Amennyiben a gazdasagi vezetd kozremikodésével sem sziiletik megnyugtatd
eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen. tovabb keriil a panasz az
intézményvezeto-helyettes(ek)hez. Ha az intézményvezeto-helyettessel kozosen
rendezésre kertil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)

szint: intézményvezetd
(Amennyiben az intézményvezeto-helyettes kozremiikodésével sem sziiletik
megnyugtatd  eredmény. ¢és az alkalmazott elégedetlen. akkor a
wPanasznyilvantartéo lap” kitoltésével, irasos formaban jelzik a panaszt az
intézményvezetonek. Ha az intézmeényvezetdvel kozésen rendezésre keriil a panasz.
akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata. Az intézményvezeté dontését
irasba foglalja és igazolhato modon megkiildi a panaszosnak.)

szint: fenntartd
(Ha az alkalmazott szamara nem megnyugtatdan zarul a panaszkezelési folyamat,
¢s panaszat tovabbra is fenntartja. ugy azt jogorvoslati kérelem formaban jelezheti
a fenntarto felé. aki az adott igyben jogosult eljarni.)

b) A panasz pedagdgiai, szakmai jellegll (4 szintii panaszkezelés)

szint: munkakozosség-vezetd
(A panaszos pedagogiai jellegt problémadjaval kitelezden eldszor az adott teriilet
szakmai munkakozosség-vezetojéhez fordul. Ha kozésen megoldast talalnak a
probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)

szint: intézményvezetd-helvettes(ek)
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(Abban az esetben. ha a szakmai munkakozosség-vezeté nem tudja megoldani a
problémat, vagy az alkalmazott tovabbra is elégedetlen. ¢és panaszat fenntartja.
akkor az intézményvezeto-helyettes felé keriil kézvetitésre a panasz. Ha az
intézményvezetd-helyettessel kozosen rendezésre keriil a panasz., akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata.)

szint: intézmenyvezetd

(Amennyiben az intézményvezetd-helyettes kdzremiikodésével sem  sziiletik
megnyugtato eredmeny, vagy az alkalmazott elégedetlen, és panaszat tovabbra is
fenntartja. akkor a ,,Panasznyilvantarto lap” kitoltésével. irasos formaban jelzik
a panaszt az intézményvezetonek. Ha az intézményvezetovel Kdzosen rendezésre
keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata. Az
intézményvezetd dontését irasba foglalja és igazolhatdé modon megkiildi a
panaszosnak.)

szint: fenntarto
(Ha az alkalmazott szamara nem megnyugtatoan zarul a pedagogiai jellegi
panaszkezelési folyamat. és panaszat tovabbra is fenntartja. ugy azt jelezheti a
fenntarto felé. aki szakmai ellendrzés keretén beliil megvizsgalja az esetet és
hozza meg dontését.)

C) A panaszos nincs kézvetlen kapcsolatban az intézménnyel

Sziikség szerint segitséget kapva rendezheti panaszat a megfeleld szint elérésével.

XV. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az intézményvezeto-helyettesek, tagintézményvezeto-helyettes(ek) (4. szint)

wPanasznyilvdantarto lap"-or (2. sz. Melléklet) kotelesek vezetni. amelynek a kovetkezo

adatokat kell tartalmaznia:
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A panasziétel idépontja:

A panasztevo neve:

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént. az irott dokumentum);
A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa:

A panasz kivizsgalasanak modja. eredménye;

Az esctleg szitkséges intézkedés megnevezése. varhato eredmeénye:

Az intézkedés végrehajtasacrt [elelds személy neve:

A panasztevo tajékoztatasanak idopontja;

Ha a tajékoztatas irasban tortént. annak dokumentuma:

. irasban tett panasz esetén a panasztevo nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat

clfogadja. illetve ennek hianyaban jegyzokonyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

. Ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el. a jegyzokonyv



utoirataként feljegyz€s a tovabbi teendo(k)rol.

12. A .Panasznyilvantarto lap™ 6rzési ideje 3 év.

XVI. Zaro rendelkezések

A Panaszkezelési Szabalyzatot az intézmény vezetdje a nemzeti koznevelésrol szolo 2011, évi
CXC. torvény 69. § (1) bekezdés d) pontjaban toglalt hataskérében eljarva hatarozta meg.

A panaszkezelési szabalyzat egy példanyat az intézmény titkarsagan kell clhelyezni, annak
hatalyba lépésérol az alkalmazotti testiiletet egy soron kiviili alkalmazotti ériekezleten

tajckoztatni kell.

A sziiloi szervezet. a diakonkormanyzat és a helyi szakszervezet tajékoztatasa az alkalmazotti
testiilet tajékoztatasat kovetod héten egyidejileg térténik.

Jelen panaszkezelési szabdalyzat hatalyba lépésérdl az intézmény vezetdje a fenntartot
elektronikus tton tajékoztatja.

Kl BURALESE.dGAs CLCL. | o,

intézmenvvezetod

1. sz. Melléklet

1. Folvamat leirisa
A panaszos: a tanulo és/vagy a s2iild



eaz érintett pedagogus
| eA panaszos problémajaval kotelezéen el6szor ahhoz a pedagogushoz fordul,
akinél a probléma keletkezett. Ha kdzésen megoldast taldlnak a probléma
kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

*az érintett osztalyfénok
sAbban az esetben, ha az érintett pedagdgus nem tudja megoldani a problémat,
vagy a tanuld, vagy a szulé tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja,
akkor az osztalyfénok felé kerul kozvetitésre a panasz. Ha az osztalyfénokkel
kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.

sintézményvezetd-helyettes(ek), tagintézmény-vezetd(k)

sAmennyiben az osztalyfénok kdzremiikodésével sem sziletik megnyugtato
eredmény, és akar a tanulo, akdr a szll6 elégedetlen, tovabb keril a panasz az
intézményvezetd-helyettes(ek)hez. Ha az  intézményvezets-helyettessel
kézosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata. Panasznyilvantarto lap felvétele.

eintézményvezetd

sAmennyiben az intézményvezetd-helyettes kozremikodésével sem sziletik
megnyugtatd eredmeény, és akar a tanulo, akdr a sziilé elégedetlen, tovabb
keriil a panasz az intézményvezet6-helyettes(ek)hez. Ha az intézményvezeto-
helyettessel kdzdsen rendezésre kerll a panasz, akkor lezdrult a probléma
megoldasi folyamata. Panasznyilvantarto lap felvétele. Az intézményvezeto
dontését irasba foglalja.

/| *fenntarto

/ | eHa a sziil§, vagy a tanuld szamara nem megnyugtatéan zarul a panaszkezelési
y | folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, Ugy azt jogorvoslati kérelem
| formaban jelezheti a fenntartd felé, aki eljarasa soran a hatéridét tekintve az

i Akr. szabdlyait alkalmazza.

2. Folyamat leirasa
L panaszos: az intézmeny alkalmazottja

A panasz munkaeyvi kKérdeskort érint



‘ - eiskolatitkar
S | A panaszos problémajival kotelezGen elGszor az iskolatitkarhoz fordul. Ha
kdzosen megoldast taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata.

|

!

/ egazdasagi vezetd
/ ; *Abban az esetben, ha az iskolatitkar nem tudja megoldani a problémat, vagy
| az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor a
gazdasagi vezets felé keril kozvetitésre a panasz. Ha a gazdasagi vezetével
J‘ kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
1‘ folyamata.

sintézményvezetd-helyettes(ek), tagintézmény-vezetd(k)

eAmennyiben a gazdasagi vezeté kozrem(ikodésével sem sziletik
megnyugtatd eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, tovabb keril a
panasz az intézményvezetS-helyettes(ek)hez. Ha az intézményvezets-
helyettessel kézosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata. Panasznyilvantarto lap felvétele.

sintézmeényvezeto

eAmennyiben az intézményvezetd-helyettes kozremikodésével sem sziiletik
megnyugtatd eredmény, és akar az alkalmazott elégedetlen, tovabb keril a
panasz az intézményvezetShéz. Ha az intézményvezetdvel kozosen
rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.
Panasznyilvantartd lap felvétele. Az intézményvezetd dontését hatarozatba
foglalja.

| «fenntarté

| eHa az alkalmazott szamara nem megnyugtatéan zarul a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, ugy azt jogorvoslati kérelem
formaban jelezheti a fenntart6 felé, aki eljarasa soran a hataridét tekintve az
Akr. szabalyait alkalmazza.

2. Folyamat leirasa
A panaszos: az intézmény alkalmazottja

y _ AR ot r ir {1 !
U panasz pedacogeial jellea
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*munkakdzosség-vezetd

*A panaszos pedagogiai jellegli problémajaval kotelez6en el6szor az adott
terlilet szakmai munkakozosség-vezetdjehez fordul. Ha kozosen megoldast
talalnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.

«intézményvezetd-helyettes(ek), tagintézmény-vezetd(k)

*Abban az esetben, ha a szakmai munkakozosség-vezeté nem tudja megoldani
a problémat, vagy az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat
fenntartja, akkor az intézményvezetG-helyettes felé kerul kozvetitésre a
panasz. Ha az intézményvezetG-helyettessel kozosen rendezésre keriil a
panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata. Panasznyilvantarto
lap felvétele.

sintézményvezetd

eAmennyiben az intézményvezets-helyettes kozremiikodeésével sem sziiletik
megnyugtatd eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, és panaszat
tovabbra is fenntartja, tovabb keriil a panasz az intézményvezet6hoz. Ha az
intézményvezetdvel kdzosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata. Panasznyilvdntarto lap felvétele. Az
intézményvezetd dontését hatarozatba foglalja.

efenntarto

eHa az alkalmazott szamara nem megnyugtatoan zarul a pedagogiai jellegi
panaszkezelési folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, ugy azt
jogorvoslati kérelem formaban jelezheti a fenntartd felé, aki szakmai
ellendrzés keretén belil megvizsgdlja az esetet és hoz dontést.

3. Folyamat leirdsa
A panaszos nines hazvetlen kapesolathan az intézménnyel

Sziikség szerint segitséget kap a panaszos. rendezheti panaszat a megfelel6 szint egyikével.
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2. sz. Melléklet

Panasznyilvantarté lap

Sorszam;:

Benvajtas ideje:

Benyujtas modja:

szobeli, vagy irasbeli, postai aton, e- mailen.

személyesen atadott levél

Panaszos adatai:

Neve:
Cime:

Elérhetoségei:

Panasz leirasa:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelos személy:

A Kivizsgalds soran beszerzett informaciok.

szakvélemények stb. rovid leirasa:

Panasz orvoslasara szolgalo intézkedések leirasa,

clutasitas esetén annak indokolasa:

A panaszkezelés elemzéséhez ¢és fejlesztéschez
kapesolodo egyeb informaciok (pl.: panasz oka.

gyakorisaga)

Csatolt mellékletek megnevezése:

Panasz lezarasianak hatarideje:

Panasz megvalaszolasanak ideje. modja:

A panasszal kapcsolatos intézkedés. az intézkedés
végrehajtasaért felelés megnevezése

A panaszos tajékoztatasanak idopontja a dontésrol
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A panaszos nyilatkozata a dontésrol (elfogadja.
nem fogadja el)
[
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