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Célja: a tanulot, szildét, pedagdgust, egyéb alkalmazottat érintd problémakat a legkorabbi
idépontban, a legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

Alapveto szabalvai:

A panaszos problémajaval az érintetthez forduljon.

A panasz kezelését a jelzés pillanatdban meg kell kezdeni.

A panaszosnak éreznie kell, hogy ligye nem csak neki fontos.

Az 1d6 nem mindig segit, az ligyek csak néha oldjak meg magukat.

A panasz kezelésének, a probléma felolddsanak kompetenciaszintjei vannak.
Nem kell minden panasz feloldasanak az igazgatonal kezdddnie, ill. végzddnie.
A tipikus problémak kiilon figyelmet érdemelnek.

Panaszkezelési eljaras:

A panasz jogossaganak vizsgalata.

Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel.
Tanulsagok megfogalmazésa.

A sziikséges intézkedések megtétele.

Az érintettek tajékoztatasa.

A kozosségek és egyének egyarant tehetnek panaszt.

A pedagdgusok és egyéb alkalmazottak a munkakozosségeken keresztiil, a sziilok a sziil6i
szervezeten keresztiil, a tanulok a sziilokon keresztiil is élhetnek panasszal.

A panasz szoban ¢€s irasban is megfogalmazhato.
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Szintjei
l. szint

A szil6 problémajaval a fotargy tanart, ill. a szaktanart keresheti meg irasban, vagy személyesen,
a fogadoora ideje alatt.

A tanorédkon jelentkez6 problémakat a fotargy tanar, ill. a szaktanar kezeli.
Il. szint

Ha a fOtargy tanar, ill. szaktandr nem kompetens a panasz kezelésében, tovabbitja azt a
munkak6zdsség-vezeto felé.

I11. szint

Ha a munkak6zdsség-vezetd nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt azonnali
hatallyal az igazgatohelyettes felé, illetve amennyiben a munkakozosség-vezetd nem tesz
intézkedést a panasz kezelésére, a panaszos kozvetlenill az igazgatohelyetteshez fordulhat
telefonon, vagy irasban.

V. szint
Sziikség esetén a panaszkezelés érdekében az igazgatdhelyettes jelez az igazgato felé.

Nem megnyugtatd problémakezelés esetén a tanulo, ill. a szild az intézmény vezetdjéhez
fordulhat.

V. szint

A probléma tovabbi fennallasa esetén a panaszos a fenntartotdl kérhet jogorvoslatot.
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A panaszkozlés szinterei:

o fogaddorakon
e szilo6i értekezleteken

e cgyéb, eldre egyeztetett idopontban térténd megbeszéléseken

Panaszkezelési hataridok:

e Az I és II. szinten az érintettnek a problémarol valo értesiilést kdvetden, ha kompetens
annak megoldasaban, azonnal meg kell tennie a megfeleld intézkedéseket, illetve
tovabbitani a kovetkezd szintre.

e Az igazgatohelyettes 3 napon beliil kiteles egyeztetni az érintettekkel, és megtenni a
megfeleld intézkedéseket.

e Azigazgatd 15 napon beliil megbeszélést kezdeményez az érintettekkel.

e A fenntartd 30 napon belill megvizsgalja a panaszt.

e Azigazgato, a fenntartd 30 napon beliil irasban ad t4jékoztatast a panasz kezelésérol.
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Emﬁm

Panaszkezelés l

fotargy szaktanar l. szint
tanar

tanszakvezetd 1. szint
C igazgatohelyettes ) I1. szint
; . 1V. szint
1gazgato
V. szint
fenntarto
Budapest, 2024. marcius 19. Fodor Barbara

igazgaté
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