Panaszkezelési szabalyzat
Rokusi Altalanos Iskola
2022.

1. Panaszkezelési rend a Rokusi Altalanos Iskoliban

Az iskola tanuloit, a tanulok sziileit /gondvisel6it, valamint az iskola dolgozdit panasztételi jog
illeti meg.

Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kdteles, illetve jogosult
intézkedésre.

A panasz jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni kell.

A hivatali Ut (panaszkezelési 1épcséfokok) betartasa kotelezo.

Névtelen bejelentés kivizsgalasara nincs mod az egyeztetés és visszacsatolds lehetéségének
hianya miatt.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik (pl. étkezés), akkor az iskola a
panaszost tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval milyen szervhez, hatosaghoz fordulhat.

A Panaszkezelési szabalyzatrol az iskolaba lépéskor a héazirenddel egyiitt minden tanulot, a
tanulok sziileit, ¢s minden 01j dolgozdt tajékoztatni kell.

2. A panaszkezelés lépcsofokai

Il A panaszos tanuld/ sziil6é vagy gondviseld:

. az illetékes szaktanar kezeli a problémat

. az osztalyfonok kezeli a problémat

. a munkakozosség-vezetd kezeli a problémat

. az intézményvezetd-helyettes kezeli a problémat
. az intézményvezetd kezeli a problémat
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1. A panaszos az iskola alkalmazottja:

a, A panasz munkatiigyi kérdéskorbe tartozik:
1. munkaiigyi iskolatitkar, intézményvezetd-helyettes
2. intézményvezetd
3. fenntarto

b, A panasz pedagdgiai, szakmai jellegii:
1. munkak6zosség-vezetd
2. intézményvezetd-helyettes
3. intézményvezetd



3. Formalis panaszkezelési eljaras

A panasztevok panaszaikat megtehetik:
- személyesen, telefonon idépont egyeztetés miatt (+36-62 / 541 500)
- levélben: 6724 Szeged, Kossuth L. sgt. 37.
- elektronikusan: iskolai levelezési cimlistabol (megtalalhaté a honlapon), illetve az e-
kréta levelezési rendszerében
A panaszt mindig rogziteni kell. Ha szobeli, feljegyzést kell rola felvenni. Bizonyos esetekben
(Id. 4. pont) a panasz panasznyilvantartd lapon iktatasra kertil.
A panaszkezelés soran az eljarast bizalmasan kell kezelni.

4., Panaszkezelés tanulo/sziilé /gondviselo esetében

e A panaszos problémajaval elészor koteles az érintett pedagoégushoz fordulni. Ha
kozosen megoldast talalnak a probléma kezelésére, akkor a probléma lezérul.

e Amennyiben a panaszt nem sikeriill megoldani, a panaszos problémdajaval az
osztalyfonokhoz fordul. Az osztalyfonok két munkanapon beliil megvizsgalja a panasz
jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal. Jogos
panasz esetén az osztalyfondok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

e Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt a munkakozosség-vezetonek, sziikség esetén az intézményvezeto-
helyettesnek. Az tigyben érintett vezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Amennyiben a probléma megolddséhoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan
az érintettek kozosen értékelik, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

e Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panasznyilvantartdo lap kitoltésével irasos
formaban jelzik a panaszt az intézményvezetének. Az iskola intézményvezetdje 30
napon beliil kivizsgalja a panaszt, és err6l minden érintett fél irasban tajékoztatast kap.

e Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos jelzést tehet a fenntarté fele, aki sajat
panaszkezelési eljarasrendjét alkalmazza.

5. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés sordn esetlegesen
felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfelelobb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

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

Az intézkedés soran a 2. pontban meghatarozott 1épcséfokok betartasa kotelezd. Az iiggyel
kapcsolatos eljaras minden esetben az intézkedésben érintettek hataskorébe tartozik.



6. Panaszkezelési nyilvantarto lap

Sorszam:

Benyujtds ideje:

Benyujtas maédja:

szébeli vagy irasbeli: postai
uton/emailen/személyesen atadott levél

Panaszos adatai:

Neve:
Cime:
ElérhetGségei:

Panasz leirasa:

A kivizsgaldsért és intézkedésért felelGs személy:

A kivizsgalas sordn beszerzett informacidk, szak-
vélemények stb. rovid leiradsa:

Panasz orvoslasara szolgdlé intézkedések leirdsa,
elutasitas esetén annak indoklasa:

A panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez
kapcsolddo egyéb informdacidk (pl.: panasz oka,
gyakorisaga)

Csatolt mellékletek megnevezése:

Panasz lezédrasanak hatarideje:

Panasz megvalaszoldsanak ideje, mddja:

panaszos

panaszt atvevé




