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PANASZKEZELESI ELJARASREND

Az iskola tanuloit és sziileiket, gondviselodiket, valamint az iskola dolgozo6it panasztételi
jog illeti meg. Panaszt tenni olyan igyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles
illetve jogosult intézkedésre.

A szabalyzat célja

Az intézményben felmeriilé panaszok kivizsgalasa és rendezése egységes, atlathato és partatlan
maodon. A sziil6k, tanulok, az iskola partnerei szamara vilagos, atlathatd és megnyugtatd utat
mutasson a felmeriilé problémak rendezésére. A folyamat alapkove a fokozatossag és a
dokumentaltsag.

Alapelvek:
A beérkezett észrevételeket, panaszokat kell kezelni
Minden panaszt az eljarasrend alapjan kell kezelni, betartva az illetékességi szinteket
A panasz benyujtasa
- SzOban: az érintett pedagogusnal vagy az osztalyfonoknél személyesen hétf6tol
csutdrtokig 8.00 és 15.30 dra kozott, pénteken 8.00 és 13.00 kozott a titkarsagon,
egyéni fogaddoran, fogaddoran, sziildi értekezleten
irasban: az intézmény titkarsagan leadva papir alapon vagy hivatalos e-mail Gtjan
(info@vajdaiskola.hu)
Irasban a https://panaszkezeles.vajdaiskola.hu/ oldalon

Illetékességi szintek

Els6 szint: érintett pedagogus vagy osztalyfonok (kozvetlen rendezés). Ha kdzdsen
megoldast taldlnak a probléma kezelésére, lezarult a problémamegoldasi folyamat.

Mésodik szint: munkakdzdsségvezet6 vagy igazgatohelyettes (mediécid). Abban az
esetben, ha az érintett pedagogus nem tudta megoldani a problémat, vagy a diak, a
sziild tovabbra is elégedetlen €s panaszat fenntartja. Ha rendezésre keriil a panasz,
akkor lezarult a problémamegoldasi folyamat.

Harmadik szint: Intézményvezetd (hivatalos vizsgalat és hatarozat). Ha az
igazgatohelyetteseknek nem sikerll rendezni a szdban jelzett problémat, akkor a
Panasznyilvantarto Lap kitoltésével, irdsos formaban jelzik a panaszt az igazgatonak.
Ezt kdvetden az igazgatd vezetésével, bevonasaval torténik intézkedés. Amennyiben az
sikerrel zarul, a felek megegyeznek, minden érintett fél errdl irasban tajékoztatast kap.

Negyedik szint: Ezt kdvetden az igazgatd vezetésével, bevonasaval torténik intézkedés.
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Amennyiben az sikerrel zarul, és a felek megegyeznek, minden érintett fél err6l irasban
tajékoztatast kap.

Panaszkezelés folyamata

A panasz benyujtasat kovetden intézményiink elsddleges feladata annak eldontése, hogy a
¢és megkezdddik a panasz kivizsgaldsa, a hianyz6 informaciok beszerzése. Amennyiben
valamennyi fontos informéacié rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul és sor keril a
donteshozatalra.

Hataridok
Kivizsgalas: a panasz benyujtasat kovetéen 15 munkanapon beldl.
Vélaszadas: a vizsgalat lezarasat koveté 5 munkanapon beliil, irasban.

A dontés lehet:
a panasz elfogadasa
a panasz részbeni elfogadasa
a panasz elutasitasa.

A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irdsos formaban (irdsban, emailben,
Kréta naplon keresztul).

Jegyzokonyvezés
Minden hivatalos panaszrdl és az azzal kapcsolatos egyeztetésekrél jegyzokonyv késziil.

Panasznyilvantartas

A beérkezett panaszokrdl és az azokat megoldo intézkedésekr6l nyilvantartast vezetiink, amely
az alabbi adatokat tartalmazza.

A nyilvantartas az irattarban talalhato, amelynek feliigyelete az iskolavezetés, iktatasa az
iskolatitkar feladata.

Jogorvoslati lehetdséq:
A panasz elutasitasa esetén az iskola a panasztevét irasban tajékoztatja arr6l, hogy panaszaval
milyen szervhez, hatésaghoz fordulhat.

Szabalyzat elérhetosége:
Jelen szabdlyzat az intézmény titkarsdgan és az iskola honlapjan is elérheto.
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PANASZNYILVANTARTO LAP

Iktatdszam:

Panasz benyujtasanak ideje:

Panasz benyujtasanak modja

sz6ban - irasbeli

Panasztevo
(név, cim, telefon, e-mail)

Panasz részletes leirasa,
koralményei (mikor tortént,
kik az érintettek, pontos
leirésa a torténteknek, ...)

Csatolt melléklet
megnevezese:

*dolt betiis részeket az intézmény tolti ki
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