Levendula Alapfoka Miivészeti Iskola

Panaszkezelési Szabalyzata

Készitette: Farkas-Huszka Rozsa
igazgatohelyettes



A panaszkezelési rend az iskolaban:

Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola alkalmazottait panasztételi jog
illeti meg. Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes,
illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, a panasz okéval kapcsolatos koriillményeket
az iskola vezetése (igazgato és helyettesek) koteles megvizsgélni. Jogosséga esetén koteles az
ok elharitaséval kapcsolatban intézkedni. A ,Panaszkezelési Szabalyzat™-rol az iskolaba
1épéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulét, szilleiket, gondvisel6iket €s minden 0j
foglalkoztatottat tdjékoztatni kell.

1. A panaszkezelés 1épcséfokai

1. Konkrét esetben eljaré személy, a pedagdgus kezeli a problémat, vagy a munkakzdsség
vezet6hoz fordul

2. A munkakzdsség vezetd kezeli a problémat, vagy az igazgatéhoz, vagy a helyettesekhez
fordul

3. Az igazgaté-helyettesek kezelik a problémat, vagy az igazgatéhoz fordulnak

4. A panasztev kdzvetleniil az igazgatohoz fordul

2. Formélis panaszkezelési eljaras

A panaszkezeld felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik munkaidében:
- személyesen: 7020. Dunafoldvar, Templom utca 36-38.

- irasban: 7020. Dunaf6ldvar, Templom utca 36-38.

- elektronikusan: titkarsag@]levendulaiskola.hu

Telefonszam: az iskolatitkartél kérhetd: 06/30 655 6477

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggden — a fotargy tanar, vagy az igazgat6 és
helyettesei hataskorébe tartozik.



3. Panaszkezelés tanulo esetében
- A panaszos problémajaval a f6targy tanarhoz fordul.

- A f6targy tanar haladéktalanul megvizsgélja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos,
akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

- Jogos panasz esetén a fOtargy tandr egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtat6an lezarul.

- Abban az esetben, ha a fétargy tanar nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
azonnal az igazgatd vagy helyettesei felé. Sziikség esetén bevonjak az érintettek sziileit,
gondviseldit.

- Az intézmény vezetése 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

- Az egyeztetést, megallapodast a panaszos ¢€s az érintettek szoban vagy irdsban rogzitik €s
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

- Amennyiben a probléma megoldéasahoz tiirelmi 1d0 sziikséges, 1 honap idotartam utan az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.

- Ha a probléma ezek utén is fennall, a panaszos képviseléje (sziilé/gondviseld) jelenti a
panaszt a fenntarté felé.

- Az igazgat6 a fenntart6 bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgélja a panaszt, k6zos
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

- A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseljével, amit irasban is rogzitenek

- A folyamat gazdaja az igazgat6 vagy helyettesei, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 8sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott lépésnél, és
elkésziti a beszdmoldjat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

- A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban t6rténé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriil6 problémaékat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfeleldbb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

- Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelése
annak a

teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

- A felelés megvizsgélja 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.

- Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megéllapodast irdsban rogzitik €s
elfogadjak az

abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarul. Amennyiben a panasz



megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idotartam utén kdzosen €értékeli a panaszos €s a
felelos

a bevalast.
- Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felel6s, se az igazgato
kozremikodésével, akkor az igazgatd a fenntarté felé jelez.

- 15 munkanapon beliil az intézményvezet6 a fenntarté képvisel6jének bevonasaval
megvizsgalja a

panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére - irasban is.

- Ezutéan a fenntart6 képviseldje és az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast

irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utdn kozosen értékelik
a

bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatoan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az
érintettek.

- Ha a panaszos eddig nem fordult problémdjaval a munkaiigyi bir6sdghoz, akkor most mar
csak oda

fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

- A folyamat gazddja az intézményvezetd, illetve a tagintézményvezetd, aki tanév végén
ellenérzi a

panaszkezelés folyamatat, dsszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az
adott

Iépésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacios eldirasok

A panaszokrdl az intézményvezetd, vagy a helyettesek, illetve a tagintézményvezetd
.JPanaszkezelési

nyilvantartas”-t koteles vezetni, melynek a kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:
1. A panasz tételének idopontja

2. A panasztevd neve

3. A panasz leirdsa

4. A panaszt az intézmény nevében fogadé személy neve, beosztasa

5. A panasz kivizsgalasanak médja, eredménye

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve



8. A panasztevo tdjékoztatasanak iddpontja
9. A tajékoztatas irasos dokumentuma

10. irasos panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja,

illetve ennek hidnydban jegyzokonyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.
11. Ha a panasztev0 a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv utoirataként

feljegyzés a tovabbi teend6(k)rol.

Dunaf6ldvar, 2024. augusztus 27.
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Farkas-Huszka Rozsa
igazgatohelyettes



6. Melléklet

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:
Panasz fogado
g beosztésa: Kivizsgélds eredménye:
Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelos neve: Panasztevo tajékoztatasanak idépontja:




