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Jelen bels6 szabalyzat a Réckevei Ady Endre Gimnazium (tovabbiakban: intézmény)
tevékenységével, mindennapos mikddésével kapesolatos panasziigyek elbirdldsanak,
kivizsgaldsanak és a panasz orvosldsanak eljarasi rendjét foglalja magaban. Panaszkezelésiink
soran figyelembe vessziik szabélyzatainkat, az Nkt.-t és végrehajtasi rendeleteit, valamint a
panaszokrol és kdzérdeki bejelentésekrdl sz616 2023. évi XXV. térvényt.

Intézményiink partneri panaszok egységes szabalyok szerint torténé, atlathaté, hatékony

kezelése és kivizsgalasa érdekében készitette el a panaszkezelés modjardl szol6 szabalyzatat.

A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy az intézményiinkkel kapcsolatban 4ll6 partnerek —
didkok, sziilék, alkalmazottak- elégedettsége és igényeinek magasabb szintii kielégitése
érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok kezelésének, kivizsgalasanak,
nyilvantartasénak és értékelésének rendje szerves részévé valjon kozos intézménykultiranknak,
igy biztositva a vitarendezés folyamatos tokéletesitését. A szabalyzat elésegiti, hogy
partnereink véleményiiket, panaszukat egyszerlien és eredményesen juttathassak el hozzank,
ezzel is tAmogatva a gyorsabb megoldashoz valé hozzéajutdst. A panaszkezelési eljaras célja,
hogy az iskoldban térténd esetlegesen felmeriilé problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban

a legmegfelel6bb szinten lehessen feloldani, megoldani.

Alapelvek

° Alapkdvetelménynek tekintjiik partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasat és
a feltart hibak orvoslasat.

° A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit felhasznéljuk
oktaté-nevelé munkank tovabbfejlesztéséhez.

° A panaszokat ¢s a panaszosokat megkiilonbéztetés nélkiil, egyenl6en, azonos
eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljiik.

© A panasz kezelésének gyorsnak, tisztességesnek €s érdeminek kell lennie,
amelynek soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kévetéen a panaszt

minél elobb orvosolnunk kell.
° A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

© A panasz kezelését a jelzés pillanatdban meg kell kezdeniink.

° A panaszosnak éreznie kell, hogy ligye nem csak neki fontos. =~
° A panasz kezelésének, a probléma felolddasdnak kompetenciaszintjei vannak.

° A tipikus problémak kiilon figyelmet érdemelnek.
° A hivatali Ut betartdsa kotelezd.

© Névtelen bejelentés kivizsgalasara nincs mod az egyeztetés és visszacsatolds
lehetdségének hidnya miatt.



Panaszkezelési eljaras

A panasz jogossaganak vizsgélata

Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel

Tanulsagok megfogalmazasa
* A sziikséges intézkedések megtétele
* Az érintettek tajékoztatdsa
A kozbsségek és egyének egyarant tehetnek panaszt.
A pedagogusok és egyéb alkalmazottak kzvetleniil az i gazgatohoz vagy a munkakozosségeken
keresztiil, a sziilék a sziili szervezeten keresztiil, a tanul6k a didkénkormanyzaton keresztiil is

€lhetnek panasszal.

Panaszkezelési rend

©
Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviselbiket, valamint az iskola dolgozéit panasztételi

Jjog illeti meg.

Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos kériilményeket az intézmény igazgatoja
kételes megvizsgalni.

Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az
intézmény fenntart6janal intézkedést kezdeményezni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-rol az iskoldba lépéskor a hazirenddel egylitt minden
tanulot, sziileiket, és minden 1j dolgozét tajékoztatni kell.

A panaszkezelés lépcsiéfokai
1. Konkrét esetben eljéré személy kezeli a problémét, vagy az osztalyfénskhéz fordul
2. Az osztalyfonok kezeli a problémat vagy az igazgatohoz fordul
4. A panasztevé kézvetleniil az igazgatéhoz fordul.

A panaszok kezelése - a panasz targyatdl fiiggéen — az osztalyfénok vagy az igazgato

hataskérébe tartozik.

Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezelo felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
személyesen
telefonon (06-24-519-050)
irasban (2300 Rackeve Kouuth L. u.82-84))
elektronikusan (titkarsag@rag.edu.hu)



Panaszkezelés tanul6 esetében
A panaszos problémajéval az osztalyfénskhsz fordul.

Az osztalyfénsk aznap vagy legkésébb masnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztizza az lgyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfénsk egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtaidan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfonsk nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az igazgato felé.

Az igazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodést a panaszos és az érintettek széban vagy irasban rogzitik
¢s elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idé sziikséges, 1 honap id6tartam utan
az €rintettek k6zosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utén is fennall, a panaszos képviselGje jelenti a panaszt a fenntarté
felé.

Az iskola igazgatdja a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgélja a
panaszt és kbzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntarté egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irasban is rogzitenek.

Panaszkezelési eljarasrend alkalmazottak részére
e

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja az igazgatéhoz.
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Az igazgat6 megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
Jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak minésiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

Ezt kbvetéen a felelds és a panaszos az egyeztetést, a megdllapodast irasban rogzitik ha
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.

Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan
kozosen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felelds, se az igazgatd
kozremiikodésével, akkor az igazgatd a fenntarté felé Jjelez.

15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntarté képvisel6jének bevonasaval
megvizsgélja a panaszt, k6zos javaslatot tesz a probléma kezelésére.
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Ezutan a fenntarté képviseléje és az igazgaté egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi idé sziikséges, 1 honap idStartam
utan kozdsen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdéan lezarult, a
megoldast irdsban rogzitik az érintettek.
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Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésighoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabdlyozdk hatérozzak meg.
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Dokumenticigs eloirasok

A panaszokrél az igazgat6 ,, Panaszkezelési nyilvdntartds "t koteles vezeini, melynek a

kévetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1
2
3
4
9.
6
7
8
9

10.

11.

A panasz tételének idépontja

A panasztev neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tértént, az frott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogad6 személy neve, beosztisa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve

A panasztevé tdjékoztatasanak idépontja

Ha a tdjékoztatés frasban tortént, annak dokumentuma

frasban tett panasz esetén a panasztevs nyilatkozata, hogy a tdjékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban Jegyzdkényv indoklgssal arr6l, hogy nem fogadja el.
Ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadjael, a Jegyzdkonyv

ut6irataként feljegyzés a tovabb; teendo6(k)rél.

Zaré rendelkezések

Az intézmény panaszkezeldsi rendje nyilvanos. Az intézmény www.radyg.hu_honlapjan

mindenki szdméara hozziférhets.

A Panaszkezelési Szabdlyzatot a RADYG tantestiilete elfogadta.

A szabalyzatot a Sziilsi Szervezet és a Diékﬁnkormfinyzat véleményezte és elfogadta,

Rickeve, 2024, szeptember 01,
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Sziiléi Szervezet képviseldje Diékﬁnkormén};z}tot segité pedagégus

Molnar Liszlé ;_

igazgaté



Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvdntarté Lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevd neve:

Panasz leir4sa:

neve: Kivizsgalas modja:
Panaszt fogadé

beosztasa: Kivizsgalas eredménye: 7
Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelés neve:

Panasztevé tajékoztatasanak idépontja:




