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A panaszkezelési rend az iskolaban

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

e Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve
jogosult intézkedni.

e A panaszban foglaltakat a panaszt fogadé illetve 1dgzitd pedagdgus/intézményvezetd-
helyettes/intézményvezetd koteles kivizsgalni. Amennyiben a panaszban foglaltak
alaposnak bizonyulnak, az intézményvezets koteles megfelelben intézkedni, illetve,
amennyiben fenntartdl hataskdrbe tartozé intézkedés szitkséges, ugy a fenntartondl
intézkedést kezdeményezni.

o A hatdlyos Panaszkezelési szabalyzatot az intézmény titkarsagan illetve az intézmény
honlapjan lehet megtekinteni.

o A panaszt lehetOség szerint a panasz beérkezését kavetd 30 napon belill ki kell vizsgalni, és
a kivizsgalds eredményér6l a panaszost megfelelden téjékoztatni kell.

¢ Az azonosithatatlan bejelent6tél érkezd, névteleniil megtett panaszok kivizsgélasat az
iskola melldzi.

e A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos alial tett ismételt panasz kivizsgalasa
mellézhets, errdl az intézményvezetd dont. A déntésrél a panaszost tajékoztatni kell.

¢ A panasz vizsgalata az intézményvezetd dontése alapjan mellszhetd akkor is, ha a panaszos
a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrdl valo tudomdsszerzéstél szdmitott hat hénap
utdn terjesztette eld panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekdvetkeztétol
szamitott egy éven tul elSterjesziett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani. A

dontésrd] a panaszost tajékoztatni kell.

1. A panasz eléterjesztésére vonatkozd szabalyok.
A jelen Szabdlyzatban megjelltek szerinti panaszkezeld felé-a panasztevék panaszaikat

megtehetik:

e személyesen

¢ telefonon, az alabbi telefonszémon: 06 1 395 7763

o irésban, az iskola cimére t6rténd megklildéssel, vagy az intézmény titkarsagdn személyesen
torténd benyujtassal,

o elektronikusan, az aldbbi e-mail cimen: info@jiskolaszanatorium.edu.hu

A széban elhangzott panaszokrél frasban feljegyzést kell késziteni, amelyben a panaszos nevét,

elérhettségét, a panasz tartalmat, a panasz megtételének iddpontjat, és a panaszt rogzitd nevet

és beosztasat kell feltiintetni. Amennyiben a panaszrol nem a jelen Szabalyzatban megjeldlt

panaszkezeld készit feljegyzést, a feljegyzést a készitését kovetd 2 munkanapon beliil a

panaszkezelének tovabbitani kell.

2. A panasz kezelésének szintjei, a panaszkezelok.

A panaszok kezelése és kivizsgalasa sordn, a megjeldlt szintek sorrendjét betartva, az adott
szinten kompetens intézményi pedagogus/vezetd jérel, A panaszt tobb szintli kivizsgalas esetén
is a megtételét kovetd 30 napon belil lehetéség szerint ki kell vizsgalni.

2.1. Tanuléi/sziil6i (torvényes képviseloi) panasz

1. szint: adott kérhazban dolgozé pedagogusok kizdssége
2. szint: intézményvezetd-helyettes
3. szint: intézményvezetd
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2.2. Pedagégusi/alkalmazotti panasz

1. szint: munkakdzosség-vezetd
2. szint: intézményvezet$-helyettes
3. szint: intézményvezetd

3. A panaszicezelés eljdrdsi sorrendje a tanulok és sziilok (torvényes képviseldk) részére

. A panaszos panaszaval elsd korben az adolt kérhazban dolgozéd pedagdgusok
koz6sségéhez fordulhat, akik a kézhezvételt kovetd 8 napon beliil kivizsgéljdk a
panaszt. A szaktanarral szemben el6terjesztett panasz esetében az érintett szaktanart a
panaszban foglaltakkal kapcsolatban meg kell hallgatni. A panaszos személyesen is
meghallgathatd, ha kifejezetten kéri, Amennyiben a panaszossal egyeztetve a panaszban
jelzett probléméra megoldast taldnak, tovabbi intézkedésre nincs sziikség.

2. Amennyiben az adott kérhézban dolgozd pedagbgusok kozosségének allaspontja szerint
a panasz nem alapos, tgy err6l indokoléssal egyiitt tajékoztatjak a panaszost. Ebben az
esetben a panaszos 3 munkanapon belil az intézményvezetd-helyettes tovabbi

kivizsgalasat kérheti.

3. Abban az esetben, ha az adott korhdzban dolgozé pedagégusok kbzossege a panaszban
jelzett problémat nem tudjak megoldani, igy haladéktalanul tovabbitjdk a panaszligyet
az intézményvezets-helyettesnek, és errd] egyidejtileg a panaszost tajékoztatjak.

4. Az intézményvezetd-helyettes 8 napon beliil kivizsgélja a panaszt és javaslatot tesz a
panaszosnak és az egyéb érintetteknek a megoldésra. Ha a javaslatot a panaszos €s az
egyéb érintettek elfogadjék, a panasziigy lezarasra keriilhet, és tovabbi intézkedésre
nincs sziikség, Amennyiben ezen a szinten sem sziiletett megoldds, a panaszt az
intézményvezetd-helyettes tovabbi kivizsgalasra az intézményvezetdnek tovabbitja, és
errd] egyidejiileg a panaszost tjékoztatja.

5. Amennyiben az intézményvezetS-helyettes 4llaspontja szerint a panasz nem alapos, Gigy
errél az llaspontjérél, indokolassal egyiitt tajékoztatja a panaszost. Ebben az esetben a
panaszos 3 munkanapon beliil az intézményvezet6 tovabbi kivizsgalasat kérheti.

6. Az intézményvezetd kivizsgilja a panaszt. Amennyiben az intézményvezetd alldspontja
alapjan a panaszossal és az egyéb érintettekkel lefolytatott szobeli egyeztetés Utjén a
panasz kezelhetd, gy el6zetesen egyeztetett iddpontban lefolytatja a sziikséges
egyeztetést. Ha az intézményvezeté alldspontja szerint szébeli egyeztetés nem
szitkséges, tgy a panasz hozza t5rtént beérkezését kovetd 8 napon beliil irasbeli vélaszt
kiild a. panaszosnak a panasz kivizsgalasirnak eredményérél. Amennyiben az
intézményvezets alldspontja szerint fenntartoi intézkedés sziikséges az ligyben, Ggy a
panasz alapjan azt {rdsban kezdeményezi, és errdl a panaszost egyidejiileg értesiti.

7. A panaszkezelés sordn lefolytatott egyeztetés alapjan a panasz targyéban [étrejott
megallapodast, a panasz kezelése soran meghozott dontést, és/vagy egyéb intézkedést,
tovabba a végrehajtasaért felelos személy nevét és beosztasat az eljar6 panaszkezel6 a
Panaszkezelési Nyilvantartd Lapon irdsban rogziti, A panaszos és a panaszkezelS
alairdsaval fogadja el a Panaszkezelési Nyilvantarté Lapon rogzitetteket, igy a panasz
kivizsgalasa eredményesnek mindsiil. A dokumentum egy példanyat a panaszosnak kell
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stadni/megkiildeni, a dokumentum egy példénya pedig az intézmény iktatorendszerében
keriil iktatdsra.

A panaszkezelés sordn meghozott intézkedés végrehajtasat az intézményvezetd
ellendrzi,

4. A panaszkezelési eljiras pedagégusok esetében.

1.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban juttathatja el a jelen Szabdlyzat 2.2.
pontjaban megjeléit munkakézosség-vezetdnek. -

A panaszkezel$ a panasz beérkezését kdvetd 8 napon beliil kivizsgdlja a panaszt. A
kivizsgalds sorén a panaszos és az egyéb érintettek személyesen meghallgathatdk, az
egyéb érintettektsl a panasszal kapcsolatosan {rasbeli tajékoztatds, illetve allaspontjuk
kifejtése kérhet. A panaszkezeld a panaszossal és az esetleges egyeb érintett(ekloel
lefolytatott egyeztetés alapjén létrejové megallapoddst irdsban rdgziti, a panaszkezeld
és a panaszos aldirasukkal elfogadjék az abban rdgzitetteket. Ebben az esetben a panasz

kezelése megnyugtatban lezarult.

Amennyiben a panaszkezel$ allaspontja szerint a panasz nem alapos, Ggy err6l az
allaspontjarél, indokoldssal egyiitt tajékoztatja a panaszost. A panaszos ebben az
esetben 3 munkanapon beliil az intézményvezet6-helyettes kivizsgalasat kérheti.

A jelen Szabalyzat szerint kovetkezd szinten eljard panaszkezeld & napon beliil
kivizsgalja a panaszt. Amennyiben &lldspontja alapjan a panaszossal €s az egy¢b
érintettekkel lefolytatott szobeli egyeztetés itjan a panasz kezelhetd, igy eldzetesen
egyeztetett idépontban lefolytata az egyeztetést. Ha szerinte a szobeli egyeztetés nem
sziikséges, Gigy a panasz hozzd tértént beérkezését kovets 8 napon belil irasbeli vélaszt
kiild a panaszosnak a panasz kivizsgélasarnak eredményérol.

Amennyiben mésodik szinten a panasz kezelése sorén a jelen Szabalyzatban foglaltak
szerint az intézményvezeté-helyettes jart el, és 4lldspontja szerint a panasz nem alapos,
tigy err8l az éllaspontjardl, indokoldssal egylitt tdjékoztatja a panaszost. A panaszos
ebben az esetben 3 munkanapon beliil az intézményvezetd tovabbi kivizsgalasdt kérheti.

Az intézményvezetd a panaszt 8 napon belil kivizsgdlja. Amennyiben alldspontja
alapjan a panaszossal és az egyéb érintettekkel lefolytatott szobeli egyeztetés utjan a

- panasz kezelhetd, ugy eldzetesen egyeztetett id6pontban lefolytatja a sziikséges

egyeztetést. Ha 4llspontja szerint szobeli egyeztetés nem sziikséges, Ugy a panasz
hozza tortént beérkezését koveté 8 napon beliil frdsbeli valaszt kiild a panaszosnak a

panasz kivizsgaldsarnak eredményérol.

Amennyiben az intézményvezetd alldspontja szerint fenntart6i intézkedés szitkséges az
iigyben, 1igy a panasz alapjan azt irisban kezdeményezi, €s err6] a panaszost egyidejileg
értesiti,

A panaszkezelés soran lefolytatott egyeztetés alapjdn a panasz térgydban létrejott
megallapodast, a panasz kezelése sordn meghozott dontést, és/vagy egycb intézkedest,
tovabbé a végrehajtasaért felelos személy nevét és beosztasat az eljar6 panaszkezeld a
Panaszkezelési Nyilvantarté Lapon, irdsban rogziti. A panaszos €s a panaszkezeld
aldirasdval fogadja el a Panaszkezelési Nyilvantarté Lapon rogzitetteket, igy a panasz
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kivizsgélasa eredményesnek mindsil. A dokumentum egy példanyét a panaszosnak kell
4ladni/megkiildeni, a dokumentum egy példanya pedig az intézmény iktatérendszerében
kertil iktatasra.

9. A panaszkezelés soran meghozott intézkedés végrehajtasit az intézményvezetd
ellenorzi,

5, Iratkezelés

A bejelentett panasz a Panaszkezelési Nyilvantartdsi Lapon keriil rogzitésre, amely a kovetkezo
adatokat tartalmazza:

1. A panasz megtételének idépontja.

2. A panaszos neve, cime, egyéb elérhetdsége.
3. A panasz megtételének modja i
4. A panasz lefrasa.

5. A panaszkezel$ neve, beosztasa.

6. A kivizsgalas médja.

7. A meghozott intézkedés, dontés, illetve az egyeztetésen létrejtt megallapodas leirasa.

8. A végrehajtasért felelds személy neve €s beosztasa. |

9. A panaszos tajékoztatdsanak idépontja €s mdbdja.

10. Hitelesit alairasok.

Budapest, 2022. 4prilis 6.
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Panaszkezelési Nyilvantarté Lap
Panasz megtételének iddpontja: Panaszos neve:

cime;

egyéb elérhetdsége:

Panasz megtételének médja:
(szoban vagy irdsban)

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgaldss modja  (szébeli

egyezietés, irasbeli  dontés,

Panaszkezeld fenntattdi intézkedés
beosztasa: kezdeményezése):

Intézkedés, dontés ilietve az egyeztetésen étrejiitt megallapodas leirdsa:

Végrehajtasért  felelés neve  és | Panaszos tajékoztatisanak idépontja és médja:
beosztésa:

....................................................................................

Panaszos alairdsa Panaszkezeld alairdsa




