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Panaszkezelési szabalyzat Kispesti K6s Karoly Altaldnos Iskola
Panaszkezelési rend az intézményben

- Az intézményben ellatott gyermekeket, tanuldkat, sziileiket/gondviseldiket, valamint

az intézmény dolgozéit panasztételj Jog illeti meg.

- Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapesolatban az intézmény kételes

illetve jogosult intézkedésre.

- A panasz jogossagat, annak okaval kapcsolatos koértilményeket az intézményvezetd
koteles megvizsgalni az érintett tanulok,  sziileik/gondviseléik, pedagogusok,
osztalyfénskok, munkakozdsség-vezetk, intézményvezetd-helyettesek bevonasaval.
Az intézmény munkavallaléival kapesolatos panaszokat az intézményvezetd kiteles

kivizsgalni.

- A panasz jogossiga esetén az ok elharitdsaval kapcsolatban az intézményvezetd

koteles intézkedni.

- A Panaszkezelési Szabélyzatrol az iskoldba lépéskor a hézirenddel egylitt minden

tanuldt, sziileiket/gondviseldiket és minden j dolgozot tajékoztatni kell.

A\ panaszkezelés lépcséfokai

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggden — a pedagdgus. osztalyfénok/csoportvezets,
intézményvezetd-helyettesek. valamint az Intézményvezetd hataskorébe tartozik.

1. Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat vagy az osztalyfénokhoz fordul.

2. Az osztalyfénok kezeli a problémat vagy az intézményvezeté-helyettesekhez fordul.
3. Az intézményvezetd-helyettes kezeli a problémat vagy az intézményvezetéhdz fordul.
4. A panasztevé kozvetleniil az intézményvezetdhoz fordul,
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Panaszkezelési eljaras

Az intézményvezetd-helyettesek és az intézményvezetd felé a panaszok az alabbi modokon

Jjelenthetdk be:

Személyesen az intézmény székhelyén (1192 Budapest, Hungéria ut 28.)
Telefonon a 06 30 357-9124, 06 1 282-9997 telefonszamokon

Elektronikusan a koskaroly@ziskola kispest.hu imél cimen.
Levélben a Kispesti Kos Kéroly Altaldnos Iskola, 1192 Budapest, Hungéria tt 28.

cimre cimezve.

Panaszkezelés sziil6/gondviseld és tanuld esetén

A panasztevé  problémajaval az  érintett pedagégushoz  majd  az

osztalyfénokhoz/csoportvezetdhsz fordul.

Az érintett pedagdgus vagy az osztalyféndk/csoportvezeté aznap vagy a kovetkezd
tanitasi napon megvizsgalja a panasz Jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor

tisztazza az ligyet a panaszossal.
Jogos panasz esetén az érintett pedagogus vagy az osztalyféndk/csoportvezet
intézkedik.

Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kézvetiti a

panaszt azonnal az intézményvezet§ felé.

Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést. megallapodast a panaszos ¢s az €rintettek szoban vagy irdsban régzitik

¢s elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
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- Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idd szitkséges, egy honap idétartam
utan az érintettek kozdsen értékelik mennyire valt be a javasolt megoldas.
- Haa probléma ezek utan is fennall. a panaszos képviseléje jelenti a panaszt a fenntarté

feléd,

- Az iskola intézményvezetdje a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil

megvizsgalja a panaszt. kozos Javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
- A fenntartd egyeztet a panaszos képvisel¢jével, amit irdsban is rbgzitenek.
- A folyamat gazdija vagy az intézményvezetd a tanéy végen ellenérzi a panaszkezelés

folyamatat, 6sszegzi a lapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciét az adott

lépésnél és elkésziti a beszamolojét az éves értékeléshez.

Panaszkezelés alkalmazottak esetén

- A panaszkezelési eljaras cclja, hogy az intézményben torténs munkavégzés soran
csetlegesen felmeriil problémaékat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfelelsbb

szinten lehessen feloldani, megoldani.

- A munkavallal konkrét személyhez kothet$ panaszat elészor az érintett alkalmazottal

kézvetlenill probalja megoldani.

- Az alkalmazott panaszat széban vagy irasban eljuttatja az intézményvezets-

helyetteshez vagy az intézményvezetdhoz.

- Az intézményvezetd megvizsgalja 5 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a

panasz nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

- Ha a panasz jogosnak mindsil, akkor az intézményvezetd 5 munkanapon beliil

jogkorénél fogva intézkedik, és errdl tdjékoztatja a panaszost.
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Ezt kévetben az intézményvezets és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban
rogziti és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan
lezarult. Amennyiben a panasz megoldéasahoz ttirelmi id6 szilkséges, egy hoénap
idétartam utén kézdsen értékeli a panaszos ¢€s a felelds, hogy mennyire valt be a

javasolt megoldas.

30 napon beliil az intézmény vezetje a fenntarto képviseléjénck bevonasaval ismét
megvizsgalja a panaszt, kézos javaslatot tesz a probléma kezelésére, melyet irasban

régzitenek.

Ezutan a fenntarto keépviselbje és az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal és a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi idé szlikséges, egy honap
idStartam utdn kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatoan

lezarult, a megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

A probléma tovabbi fennallasa esetén a panaszos, problémajaval a munkaiigyi

birésaghoz fordulhat. Az eljarast Jogszabalyok hatdrozzak meg.

A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki tanév végén ellenérzi a panaszkezelés
folyamatat. dsszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott

lépésnél és elkdsziti a beszamoldjéat az éves értékelésben.

Panaszkezelés dokumentacidja

A panaszokrél az osztalyfonskosk/csoportvezetdk, intézményvezetd-helyettesek, illetve az

intézményvezetd (amennyiben a panasztev6 kozvetleniil hozzd fordul) panaszkezelési

nyilvantartast kételesek vezetni, melynek a kovetkez6 adatoka kell tartalmaznia:

a panasz tételének idépontjat.

a panasztev nevét,
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- @ panasz leirdsat (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, elegendé maga az irott

dokumentum).

- apanaszt az intézmény nevében fogadé személy neveét, beosztasat,

- apanasz kivizsgalasanak modjat, eredményét,

- azesetleg sziikséges intézkedés megnevezesét, varhato eredményét,

- azintézkedés végrehajtasaért felelds személy nevét,

- apanasztevd tajékoztatasanak idépontjat,

- haatdjékoztatas irasban tértént, annak dokumentumat,

- az irdsban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozatat, hogy a tajékoztatasban

foglaltakat elfogadja,

- ha a panasztevé nem fogadja el a tajékoztatasban foglaltakat, egy jegyzékonyvet,

melyben ennek indokit adja,

- ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a Jegyz6kényv

utoirataként feljegyzést a tovabbi teendé(k)rol,
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| Panaszkezelési N yilvantarto Lap |
I
' Panasztétel idpontja:

|

| Panasz leirasa:

| Panasztevd neve: |

—_— ___I_____________-___ __—l

neve: ' Kivizsgalas médja:
|
|
| . |
Panasz fogado [ — —
beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

|

Sziikséges intézkedés:

' Végrehajtdsért felelds neve: | Panasztev tdjékoztatasanak idépontja:
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Legitimacios zaradék:

A Kispesti Kos Karoly Altalanos Iskola mikodésére vonatkozo panaszkezelési szabélyzatot

az intézmény vezetdiének eléterjesztése utan a neveldtestiilet szeptember 19-1 értekezletén

elfogadta.

A jelen panaszkezelési szabalyzat hatdlyba 1&pésérs] az intézmény vezetdje a fenntart6t

tajékoztatja.

Budapest. 2019. szeptember 20.

o]
Lo/

Zborné Satlai Marta

intézményvezetd

A Kispesti Kos Karoly Altalanos Iskola Didkonkorményzata a Panaszkezelési Szabalyzatot a

2019. szeptember 17-i iilésén megvitatta és véleményezte.

Budapest, 2019. szeptember 18.

iskolai diakénkormanyzat vezetdje
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A Kispesti Kés Kdroly Altaldnos Iskola Szuléi Munkakozossége a Panaszkezelési

Szabalyzatot a 2019. szeptember 23-1 értekezletén véleményezte.

Budapest. 2019. szeptember 24.

szul61 munkakozdsség vezetje



