Panaszkezelési rend

A folyamat leirasa

I. szint

1. A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

2. Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

3. Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

II. szint

4. Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az igazgatd/ tagintézmény-vezetd felé.

5. Azigazgatd/ tagintézmény-vezetd 3 napon beliil egyeztet a panaszossal.

6. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban v. irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma
megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan az érintettek kozdsen
értekelik a bevalast.

I11. szint

7. Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartod
fele.

8. Az iskola igazgatdja/ tagintézmény-vezetd a fenntartd bevonasaval 15 napon beliil
megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

9. A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes/ tagintézmény-vezetd, aki a tanév végén ellendrzi a

panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciodt az

adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.
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