Panaszkezelési szabalyzat

A IL Rakéczi Ferenc Altalinos Katolikus Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola, Ovoda
panaszkezelési rendje az iskola tanuléi, ill. sziil6k részére

Célja:
A tanulot érintd problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten
lehessen feloldani vagy megoldani.

A folyamat leirdsa:

I. szint

- A panaszos a problémdjaval az érintett szaktanarhoz, ennek hianyaban az osztalyfénckhoz
fordul.

- A szaktanar/osztalyfénok a jelzés napjan, vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

- Jogos panasz esetén a szaktanar/osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha az eredményes,
akkor a probléma lezarult.

II. szint
- Abban az esetben, ha a szaktanar nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt az
osztalyfénok felé.
- Az osztalyféndk 3 napon belill megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

- Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az €rintettekkel. Ha az eredményes, akkor
a probléma lezarult.

II. szint
- Abban az esetben, ha az osztalyféndk nem tudja megoldani a problémat, kzvetiti a panaszt
az igazgato felé.

- Az igazgaté 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal, és a panaszban
érintettekkel.

- Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az €rintettek szoban vagy irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma
megoldasdhoz tlirelmi id6 sziikséges, egy honap utdn az érintettek kozosen értékelik a
bevalast. Ha a probléma megnyugtatéan lezarult, feljegyzésben rogzitik.

IV. szint

- Ha a probléma ezek utén is fenndll, a panaszos képviseldje jelentheti a panaszt a fenntartd
felé.

- Az iskola igazgatdja a fenntartd bevonaséval 15 napon beliil megvizsgalja a panaszt, k6zos
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

- A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit frasban is régzitenek. A folyamat
gazdaja az igazgatdhelyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi
a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az adott 1épésnél, és elkésziti a
beszamoldjat az éves értékeléshez.



A II. Rikéezi Ferenc Altalinos Katolikus Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola, Ovoda
panaszkezelési rendje az alkalmazottak részére

Célja:
Az iskolaban torténd munkavégzés sordn esetlegesen felmeriilé problémadkat, vitdkat a
legkorabbi id6pontban a legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani, megoldani.

A folyamat leirdsa:

L szint

- Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja kézvetlen feletteséhez.

- A felelds megvizsgalja 3 napon belill a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor
a felelos tisztazza az ligyet a panaszossal.

- Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 napon beliil egyeztet a panaszossal.

- Ezt kdvetben a felelés €s a panaszos az egyeztetést, megallapoddst frdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult,
rogzités feljegyzésben. Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, egy
hénap id6tartam utan kozdsen értékeli a panaszos és a felels a bevélast.

- Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az igazgatd
kozremikodésével, akkor az igazgat6 a fenntarto felé jelez.

II. szint

- Az iskola igazgatoja a fenntarté képviseldjének bevonasaval 15 napon beliil megvizsgalja
a panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére - irasban is.

- Ezutan a fenntarté képviseldje, az igazgatd egyeztet a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 szikséges, 1 hénap idétartam utdn kozdsen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldést {rasban
rogzitik az érintettek.

III. szint

- Ha a panaszos eddig nem fordult problémaéjaval a munkatigyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozdk hatarozzak meg. A folyamat gazdija
az igazgatOhelyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a
tapasztalatokat. Ha ‘sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti a
beszamolojat az éves értékeléshez.

Gyo6ngyés, 2024. szeptember 2.
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