PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Csaba J6zsef Altalanos Iskola Csakanydoroszlé

Csakanydoroszlo, 2025.



A Panaszkezelési Szabalyzat (tovabbiakban PSZ) 2025. januar 1-t6l hatdlyos, visszavondsig. A
PSZ kiterjed valamennyi iskolahasznaldra.

1. Formalis panaszkezelési eljaras

1.1. A panasztétel megtehetd:

személyesen

telefonon (06 94 542-035)

elektronikusan (iskola@csakanysuli.edu.hu)
irasban (9919, CsakanydoroszId, Vasut utca 31.)

1.2.A panasz rogzitése

Rogziteni kell a kbvetkezdket :

a panaszt tevé neve, statusza (iskoldval vald jogviszonya szerint : szil6, tanulg,
munkavallald, bérl6, partnerintézmény kapcsolattartoja)

a panasz felvételének maodjat, idejét (személyesen, telefonon vagy irasban tortént-e ?
Ki vette fel a panaszt?)

a panasz jellegét: személyes, tanlgyi, munkalgyi, egyéb pl.technikai

1.3. Tajékoztatas a panasz felvételérdl

Ertesiteni kell az intézmény igazgatdjat, akadalyoztatasa estén az intézmény, igazgaté
helyettesét, az aznapi vezetdi ligyeletet ellaté személyt, az érintett osztalyfénokot, a
szakmai munkakozosségek vezet6it- amennyiben érintettek- a panasz:koriilményeir6l,
ha megtortént, a megoldasrol is.

A panasz bizalmasan kezelendd, a panaszkezelés szereplGin kivil tovabbi személyek
szamara nem kiadhato.

2. A panaszkezelés lépései

A panasz felvétele utani teenddk:

Személyes panasz esetén legyen jelen harmadik személy.

A panasz felvétele az iskola valamely helyiségében torténjék.

Feljegyzés készlljon, amelyben szerepelnek a panasz korilményei, illetve a megoldasi
javaslat vagy a megoldas, ha a felek elfogadtak.

Telefonon torténd panaszfelvétel estén-amennyiben nem sziiletett mindenki szamara
elfogadhatdo megoldds-a panaszt személyes taldlkozds keretében, vagy irasban kell
kérni. Utébbit csak levélben vagy a KRETA lizenetekben, vagy email-ben lehet elfogadni,
az SMS vagy messenger lzenet nem tekinthetd hivatalosnak, nem fogadjuk el.



e [rasban tértént panaszbejelentés esetén a panasz fogadasat kovets nyolc munkanapon
belil kell a panaszt kivizsgalni és a panaszost irasban értesiteni a fentebb leirt
kozléscsatorndkat hasznalva.

3. A panasztevék kére és a panaszkezelés szereplGi

3.1. Tanuldi / sziil6i panasz esetében bevonandd a panaszt felvevén kiviil az osztélyfénok, aki
egyeztet az érintettekkel. Amennyiben az osztalyfénék nem tudja megoldani a problémat,
kdzvetiti a panaszt az igazgaté felé, aki 3 napon belil egyeztet a panaszossal. Ha meghatarozott
tlrelmi idén beliil nem sziiletik megoldas, a fenntarté bevonasa sziikséges. Az iskola igazgatdja
a fenntartoéval egylttmiikddve 15 munkanapon belll megvizsgalja a panaszt, és javaslatot tesz
annak kezelésére.

3.2. Munkavdllaléi panasz estén bevonandd az érintett terllet felelGse, az igazgatd és a
helyettes, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs elndke, akadélyoztatisa esetében tagja. A
folyamat gazdaja az igazgatohelyettes. Ha a panaszt jogosnak taldlja, az egyeztetésre keriil a
panaszossal, melyet irdsban rogzitenek. Ha nem sikeriil egyezségre jutni, az igazgato és a
fenntarté bevonasa szlikséges az el6z6 pontban meghatarozottak szerint.

4. Dokumentaciés el6irasok

A panaszkezelésrdl az igazgatdhelyettes panaszkezelési nyilvdntartdst vezet, mely
tartalmazza:

e 3 panasztétel id6pontjat

® 3 panasztevl nevét

e apanasz leirdsat (ha a panasz irdsban érkezett, a dokumentumot)

* apanaszt az intézmény képviseletében fogadé személy nevét, beosztdsat
® a panasz kivizsgaldsanak madjat, tervezett lépéseket

¢ megtett intézkedéseket, a végrehajtasért felelds személy nevét

ki

® a panasztevd nyilatkozata / aldirdsa, hogy a tajékoztatasban foglaltakat elfogadja



5. Panaszkezelési nyilvantarté lap

Panaszkezelési Nyilvantartd Lap
Panasztétel idépontja: Panasztevd neve:
Panasz leirdsa:
neve: Kivizsgalas madja:
Panaszt fogado . e .
beosztasa: Kivizsgalas eredménye:
Szikséges intézkedés:
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