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PANASZKEZELESI SZABALYZAT

BEVEZETES

Az iskola a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony kezelése és
kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl szold szabalyzatat.

A SZABALYZAT CELJA

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy partnereink elégedettsége ¢és igényeinek magasabb szinti
kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok kezelésének, kivizsgalasanak,
nyilvantartasanak ¢€s értékelésének rendje szerves részévé valjon intézményi tevékenységiinknek.

ALAPELVEK

A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek €s érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a
panasz okat, indokat és jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni. A beérkezett észrevételeket
elemezziikk. A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok
keretében és szabalyok szerint kezeljiik.

A PANASZ MENETE
PANASZKEZELES LEPCSOFOKAI

1. Panasz esetén a panaszban érintett személy (szaktanar) kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz
fordul.

2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az intézményvezetd-helyettesekhez fordul.

3. Az intézményvezet6é-helyettes kezeli a problémat, vagy az intézményvezetéhoz fordul.

4. A panasztevd kozvetleniil az intézményvezetéhoz fordul.

A PANASZ BEJELENTESE
Bejelentés | Modja Idépontja Elérhetoség
formaja
Szbéban Személyesen | - hétf6tdl-csiitortokig Tomori Pal Katolikus

8.00 — 15.30 kozott, pénteken Gimnazium, Technikum és
8.00 — 13.30 kozott az iskolai Kollégium

titkarsagon

- fogad6oran,

- sziloi értekezleten,

- SZMK értekezleten,

- illletve a szaktanarral vagy
osztalyfonokkel egyeztetett

idépontban
frasban személyesen, | hétf6tol-csiitortokig 8.00 — személyesen/postai uton
postai uton 15.30 kozott, pénteken 8.00 — (Tomori Pal Katolikus
vagy 13.30 kozott az iskolai Gimnazium, Technikum és
elektronikusan | titkarsagon Kollégium 6120 Kiskunmajsa

Kalvaria u. 6.)
vagy e-mailben
(titkarsag@tomorimajsa.hu)




A PANASZ KIVIZSGALASA ES MEGVALASZOLASA

A szobeli panaszt az iskola a lehetdségek figyelembe vételével a legrovidebb idon beliil megvizsgalja, és

az indokléssal ellatott dontést a leheté leghamarabb kozli. frasbeli panasz esetén a panasz kozlését kovetd
30 napon beliil irasban megkiildjiik a dontést a panaszos részére. Ha a panaszkezelés nem az intézmény
hataskorébe tartozik, akkor vagy tajékoztatjuk a panaszost, hogy a panaszaval milyen hatésaghoz fordulhat,
vagy az iskola veszi fel a kapcsolatot a hatésagokkal. A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvénybe és a kapcsolodd jogszabalyokba beépitett jogorvoslati eldirdsoknak megfelelden a tanuld
érdekében az iskola dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztidsa ellen van lehetdség
jogorvoslatot kérni.

PANASZKEZELES TANULO, SZULO ESETEBEN

A panaszos problémdjaval a szaktanarhoz vagy az osztalyfonokhoz fordul. A szaktanar vagy az
osztalyfonok megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a
panaszossal. Jogos panasz esetén a szaktanar vagy az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Abban az esetben, ha a szaktanar és a panaszos nem tudja megoldani a problémat, a panaszos
probléméjaval az osztalyfénokhoz fordul. Az osztilyfénok megvizsgdlja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal. Jogos panasz esetén az osztalyfonok
egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal
az intézményvezetd-helyettesek vagy az intézményvezetd felé. Az intézményvezeté-helyettesek vagy
az intézményvezetd egyeztet a panaszossal. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek
irasban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 30 nap idétartam utdn az érintettek
kozosen értékelik, mennyire valt be a javasolt megoldas.

Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos vagy képviseldje a fenntartohoz fordul, a jogszabalynak
megfelelden az iskola intézményvezetdjén keresztiil.

PANASZKEZELESI ELJARASREND AZ ALKALMAZOTTAK RESZERE

Az alkalmazott a panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki az SZMSZ szerint
feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelds megvizsgalja a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a felel0s tisztazza az ligyet
a panaszossal. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds egyeztet a panaszossal. Ezt kdvetden a
felelds €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik €s elfogadja az abban foglaltakat.
Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult.

Ha a probléma nem oldodott meg a felelés kozremiikodésével, akkor az intézményvezetd 30
munkanapon beliill megvizsgalja a panaszt, javaslatot tesz a probléma kezelésére. Ezutdn az
intézményvezetd egyeztet a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik.

Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos a fenntartohoz fordul, a jogszabalynak megfelelden.

Ha a panaszos a fenntartd irdsbeli intézkedésével nem ért egyet, problémajaval a munkaiigyi
birdsadghoz fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.



PANASZKEZELESI NYILVANTARTO LAP

PANASZKEZELESI NYILVANTARTO LAP

Tomori Pal Katolikus Gimnazium, Technikum és Kollégium 6120 | sorszam:

Kiskunmajsa Kélvaria u. 6.
telefon: 06/77/481-447
e-mail: titkarsag@tomorimajsa.hu

Panasztétel idépontja: Panasztevo neve, cime,
elérhetdsége:

Benytjtas modja:

A panaszt fogado neve:
Beosztasa:

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum):

A kivizsgalasért ¢s intézkedésért felelos neve: | A kivizsgalas modja:

Beosztasa:

Kivizsgalas modja, eredménye:

Sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye/elutasitas, esetén indoklds:

Intézkedés végrehajtasaért Panasztevo
felelds neve: tajékoztatasanak idépontja:
Beosztasa:

A panasz lezarasanak
idépontja:

Csatolt mellékletek:




