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1. A panaszkezelési rend az iskolaban

e Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozdit panasztételi
jog illeti meg.

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

e A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény
vezetése koteles megvizsgalni.
Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezet6jénél, irdnyito testlleténél intézkedést kezdemeényezni.

e A ,Panaszkezelési szabalyzat”-rél az iskolaba Iépéskor minden tanulét, szileiket, és
minden 0] dolgozét tajekoztatni kell.

2. Panaszkezelési eljaras célja

Az intézményben torténd munkavégzés soran esetlegesen felmeriil problémak,

Vitak legkorabbi idépontban a legmegfeleldbb szinten valo feloldasa, megoldésa.

3. A panaszkezelés lépései

1. Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémét, vagy az osztalyfénokhoz fordul.

2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az intézményegyseg-vezetéhoz/
tagintézményvezetéhoz fordul.

3. Az intézményegység-vezetd/ tagintézményvezetd kezeli a problémat, vagy a féigazgato-
helyetteshez/ féigazgatdéhoz fordul.

4. A panasztevé kozvetlendl a féigazgatohoz fordul.

4. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik

Béarczi Gusztav e szemelyesen
Gyogypedagogiai Modszertani | e  telefonon (06-82 512-766)
Intézmeény e irashan (7400 Kaposvar, Barczi Gusztav u.2)
7400 Kaposvar, Barczi G. u. 2. o elektronikusan (barcziiskola@barcziiskola.hu)
e a partneri elégedettség mérésre szolgald
kérdoiveken
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Béarczi Gusztav e személyesen

Gyogypedagdgiai Mddszertani | e telefonon (06- 20-5502919)

Intézmény Nagybajomi e irashan (7561 Nagybajom, Kossuth L. u 1)

Tagintezmenye e elektronikusan (spectanari2014@gmail.com)

7561 Nagybajom, Kossuth L. ul | o 3 partneri elégedettség mérésre szolgalo
kérdoiveken

A panaszok kezelése - a panasz targyatol fiiggéen - az osztalyfénok, az intézményegyseg-
vezetOk/ tagintézményvezetd, illetve az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

5. Panaszkezelés tanuld esetében

e A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

o Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossadgat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az tigyet a panaszossal.

e Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoan lezarul.

e Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az azonnal az intézményegység-vezetd, majd az intézményvezet6 felé.
Az igazgato 3 munkanapon belll egyeztet a panaszossal.

e Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az erintettek szdban v. irasban régzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

e Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.

e Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd
felé.

e Az iskola igazgatdja a fenntartdé bevonasaval 15 munkanapon belil megvizsgélja a
panaszt, kozos javaslatot tesznek a problema kezelésere.

e A fenntartd egyeztet a panaszos képvisel6jével.

e A folyamat gazdai az igazgatohelyettes és az intézményegyseg-vezetok, akik a tanév
végén ellendrzik a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzik a tapasztalatokat. Ha sziikséges,
elvégzik a korrekciot az adott l1épésnél, és elkészitik a beszamolot az eves ertékeléshez.

6. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

e Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a teruletnek, ahol a probléma felmerult.

e A felel6s megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztdzza az ligyet a panaszossal.

e Haa panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
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Ezt kovetOen a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ebben
az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult.

Amennyiben a panasz megolddsédhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan
kozdsen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az igazgatod
kozremiikodésével, akkor az igazgato a fenntart6 felé jelez.

15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntartdé képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kdz6s javaslatot tesz a probléma kezelésére.

Ezutan a fenntarto képvisel6je és az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utdn kozosen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtat6an lezarult, a megoldast irasban
rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaligyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozdk hatarozzéak meg.

A  folyamat gazdai az  igazgatOhelyettes és az  intézményegység-
vezetOk/tagintézményvezetd, akik a tanév végén ellendrzik a panaszkezelés folyamatat,
0sszegzik a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzik a korrekcidt az adott lepésnél, és
elkeszitik a beszamolot az eves értékeléshez.

7. Dokumentacios elbirasok

A panaszokrol ,,Panaszkezelési nyilvantartas™-t kell vezetni, melynek a kovetkezd
adatokat kell tartalmaznia:

e A panasz tételének iddpontja

e A panasztevo neve

e A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

e A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

e A panasz kivizsgalasanak maédja, eredménye

e Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

e Az intézkedés végrehajtasaert felelos személy neve

e A panasztev tajékoztatasanak idépontja

e Ha atajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

o lrashan tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatashan
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzokonyv indoklassal arrél, hogy
nem fogadja el.

e Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teend6 (k) rol.
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8. Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelesi Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panasz fogadd beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevo tajékoztatasanak idépontja:
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9. Zaro rendelkezések

A szabalyzat iddbeli és személyi hatilya

A szabdalyzat hatalya kiterjed az intézmeény valamennyi dolgozojara, tanuldjara, a szildk
kibzGssegére.

Jelen szabalyzat 2016, szeptember 01. napjan lép hatalyba.

A szabilyzat hozzaférhetisége és modositisa

A szabdlyzat tartalmat az intézmeny vezetése kateles ismertetni a beosztott munlatarsaldal
A szabdalyzat egy peldanyat hozzaferhetdve kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamdra a tanari gzobakan,, vagy a honlapon.

A Panaszlezelési Szabilyzatot a Barczi Gusztav Gydgypedagogiai Madzzertani Intézmeny és
a2 MNagybajomi Tagintézmeény tantestiilete elfogadta

Kaposvar, 2018 szeptember 03.
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A Panaszlezelézi Szabalyzatot a sziildi szervezet &3 a Didkdénkormanyzat véleményezte és
elfogadta.
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