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1. PANASZKEZELESI REND A GIMNAZIUMBAN

= Az iskola tanuldit, szlleiket/gondvisel6iket, valamint az iskola dolgozéit
panasztételi jog illeti meg.

= Panaszt tenni olyan ugyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles,
illetve jogosult intézkedésre.

= A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos korulményeket az az igazgato,
akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettes koteles megvizsgalni. Az iskola
kozalkalmazottaival kapcsolatos panaszokat az igazgatéd koteles kivizsgaini.

= A panasz jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni kell.

» A Panaszkezelési Szabalyzatrol az iskolaba lépéskor a hazirenddel egyutt

minden tanuldt, szuleiket, €s minden uj dolgozét tajékoztatni kell.

2. A PANASZKEZELES LEPCSOFOKAI

= Az illetékes szaktanar kezeli a problémat
= Az osztalyféndk kezeli a problémat
» Az igazgatdhelyetteshez kezeli a problémat

= A panasztevd kozvetlenll az igazgatéhoz fordul.

3. FORMALIS PANASZKEZELESI ELJARAS

A panaszkezel6 felé a panasztevék panaszaikat megtehetik:

= személyesen

= telefonon (0652/535-372)

= |evélben (4025 Debrecen, Hatvan utca 44.)

= elektronikusan: fazekas.gimn@fazekas-debr.edu.hu

» A panaszok kezelése — a panasz targyatdl figgéen — a pedagdgus, az érintett

igazgatohelyettes, igazgatd hataskorébe tartozik.
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PANASZKEZELES TANULO ESETEBEN

A panaszos problémajaval az érintett pedagogushoz vagy az osztalyfénokhoz
fordul.

Az érintett pedagogus vagy az osztalyféndk aznap vagy a kdvetkez6 tanitasi
napon megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor
tisztazza az Ugyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az érintett pedagogus vagy az osztalyfénok egyeztet az
erintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.
Abban az esetben, ha a pedagogus és/vagy az osztalyféndk nem tudja
megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt azonnal az igazgato felé.

Az igazgaté 3 munkanapon belll egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek széban vagy
irasban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, akkor az egyeztetés
eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz turelmi id6 szikséges, 1 hdnap
id6tartam utan az érintettek kozosen értékelik, hogy mennyire valt be a javasolt
megoldas.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a fenntartoét is bevonjak a probléma
megoldasanak kidolgozasaba.

Az iskola igazgatéja a fenntartdé bevonasaval 15 munkanapon belll
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntartd egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irasban is régzitenek.

PANASZKEZELESI ELJARASREND AZ ALKALMAZOTTAK RESZERE

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban tortén6é munkavégzés soran
esetlegesen felmertld problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a
legmegfelelébb szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat széban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez,
aki a felelése annak a teruletnek, ahol a probléma felmerult.

A felelés megvizsgalja 3 munkanapon belll a panasz jogossagat. Ha a panasz

nem jogos, akkor a felel8s tisztazza az lgyet a panaszossal.
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» Ha a panasz jogosnak minésul, akkor a felelés 5 munkanapon belll egyeztet a
panaszossal.

= Ezt kovetben a felel6s és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban
rogziti és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatéan lezarult. Amennyiben a panasz megoldasahoz turelmi idd
szukséges, 1 honap id6tartam utan kdzosen értékeli a panaszos és a felelbs,
hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

= Ha a tirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg, se a felel6s, se az
igazgato kdzremikodésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

= 15 munkanapon belil az iskola igazgatdja a fenntartd képvisel6jének
bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kdz0s javaslatot tesz a probléma
kezelésére — irasban is.

= Ezutan, a fenntartd képviselbje, és az igazgatdé egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tirelmi id6 szikséges, 1 honap
id6tartam utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma
megnyugtatoan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

= Ha a panaszos nem elégedett a problémaja megoldasaval munkaugyi

birésaghoz fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

6. DOKUMENTACIOS ELOIRASOK

A panaszokrél nyilvantartast kotelez6 vezetni, melynek a kdvetkezé adatokat kell

tartalmaznia:

» a panasz tételének idépontjat;

= a panasztevld nevet;

* apanasz leirasat (amennyiben a panasz tétele irasban tértént, elegendé maga
az irott dokumentum);

» apanaszt az intézmény nevében fogadd személy nevét, beosztasat;

= a panasz kivizsgalasanak modjat, eredmeényét;

= az esetleg szUikséges intézkedés megnevezeését, varhatd eredmeényét;

= azintézkedés végrehajtasaért felelés személy nevét;

= a panasztevd tajékoztatasanak idépontjat

» ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentumat;
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irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozatat, hogy a tajékoztatasban

foglaltakat elfogadia,

ha a panasztev6 nem fogadja el a tajékoztatasban foglaltakat, egy

jegyz6konyvet, melyben ennek indokat adja;
ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadija el, a jegyz6kdnyv

utoirataként feljegyzést a tovabbi teendd(k)rél.



