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Panaszkezelési rend

Az iskola tanuloéit, sziileiket/gondviselbiket, valamint az iskola dolgozoit
panasztételi jog illeti meg.

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

A panasz jogossagat, a koriilményeket az intézmény vezetdje vagy
helyettesei kotelesek megvizsgalni.

Jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az
intézmény vezetdjénél, irdnyitd testiileténél intézkedést kezdeményezni.

Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

személyesen fogado ora keretében vagy eldzetesen egyeztetett idépontban
telefonon (06-99/510-232)

irasban (9400 Sopron, Fenyd tér 1.)

elektronikusan (fenyosuli@gmail.com)

Az eljaras soran az iigyben érintettektol elvarhato a kulturalt médon torténé, masok
emberi méltosagat tiszteletben tart6 kommunikacio.

Panaszkezelési eljarasrend sziilé/gondviseld, tanulé részére

1.

2.

A panaszos egy adott tandrat/tantargyat érintd kérdésekben a szaktanarhoz, az
osztalykozosséget érintd kérdésekben az osztalyfondkhoz fordulhat.

A szaktanar/osztalyfonok megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az {igyet a panaszossal. Jogos panasz esetén a
szaktanar/osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoan lezarul.

Abban az esetben, ha a szaktanar és a panaszos nem tudja megoldani a problémat, a
panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul. Az osztalyfonok megvizsgalja a
panasz jogossagat. Amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az igyet a panaszossal.
Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az ¢érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoéan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt az igazgatohelyettesek vagy az igazgatd felé. Az igazgatohelyettesek vagy az
igazgatd 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Sziikség esetén be kell vonni a
munkakozdsség-vezetdt és a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst is a kivizsgéalasba.
Az egyeztetést, megallapoddst a panaszos és az érintettek szoban vagy irasban
rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
Amennyiben a probléma megoldasdhoz/kivizsgaldsahoz tiirelmi id6 sziikséges, 15
munkanap idStartam utan az érintettek kdzosen ujra egyeztetnek, értékelik a bevalast.
Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos, vagy képviseldje a fenntartohoz
fordulhat, a jogszabalynak megfeleléen az iskola igazgatojan keresztiil.

Az iskola igazgatdja a fenntartdé bevondsaval 15 munkanapon beliill megvizsgalja a
panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit szoban vagy irasban rogzitenek.



Panaszkezelési eljarasrend alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi idOpontban a legmegfelelobb szinten
lehessen feloldani, megoldani.

1.

2.

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

A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

Amennyiben az egyeztetést, megallapodast a panaszos elfogadja, a probléma
megnyugtatéan lezadrul. Amennyiben a panasz megolddsahoz tiirelmi id6 sziikséges,
15 munkanap id6tartam utan kozosen értékeli a panaszos és a felelés a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az igazgatd
kozremitkddésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az iskola igazgatoja a fenntartdé képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.
Ezutan, a fenntartdé képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap
iddtartam utdn kozdsen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan
lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi bir6saghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast ettdl kezdve torvényi szabalyozok hatarozzak
meg.

Dokumentacios eloirasok

A fentartoi szintre jutott panaszokrol “Panaszkezelési Nyilvantarto Lap™ késziil,
melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idépontja

A panasztev0 neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogad6 személy neve, beosztisa

A panasz kivizsgalasdnak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

Ha a tdjékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6konyv indokléssal arrdl, hogy
nem fogadja el.

Ha a panasztevo a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.



1. Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel idopontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panaszt fogado —
beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelos neve: Panasztevo tajékoztatasanak idopontja:
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