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Panaszkezelési rend az iskoldban

II.

INI.

Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseliket, valamint az iskola
dolgozobit panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az
1skola koteles illetve jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, a korilményeket az intézmény vezetdje
vagy helyettesei kotelesek megvizsgélni.

Jogossdga esetén koételesek az ok elharitasdval kapcsolatban
intézkedni, vagy az intézmény vezetdjénél, irdnyitéd testiileténél
intézkedést kezdeményczni.

Panaszkezelés lépcséfokai

1. Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy a
{étargy tanarhoz fordul.

2. A fotargy tanar kezeli a problémat, vagy az
igazgatOhelyettesekhez fordul.

3. Az igazgatOhelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatodhoz
fordul.

4. A panasztevo kozvetleniil az igazgatohoz fordul.
Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel§ felé a panasztevék panaszaikat megtehetik:

e személyesen

e telefonon (06-53-360-037)

e irdsban (2740 Abony, Kalvin Janos utca 1.)

e elektronikusan (bihari.zeneiskola@gmail.com)
A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fliggben — a fOtargy
tanar, vagy az igazgatdhelyettes (ek) hataskorébe tartozik.

Panaszkezelés tanulo esetében

e A panaszos problémajaval a fotargy tanarhoz fordul.



A fotargy tanar aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz
jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a
panaszossal.

Jogos panasz esetén a [otargy tanar egyeztet az €rintettekkel. Ha
ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha a fOtargy tanar nem tudja megoldani a
problémat, kézvetiti a panaszt azonnal az igazgaté fele.

Az igazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetest, megallapodast a panaszos €s az €rintettek szoban
vagy irasban rogzitik ¢s elfogadjak az abban foglaltakat, igy az
egyeztetés eredmenyes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idd sziikséges, 1
honap id6tartam utan az érintettek kézosen értékelik a bevalast.
Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti
a panaszt a fenntarto fel€.

Az iskola igazgatdja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon
beliil megvizsgélja a panaszt, k6zos javaslatot tesznek a probléma
kezelésére.

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

A folyamat gazdija az igazgatoOhelyettes, aki a tanév végén
ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat.
Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti
a beszamolojat az eves értekeléshez.

IV. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban t6rtén6

munkavégzés soran esetlegesen felmeriild problémakat, vitdkat a
legkorabbi iddpontban a legmegfelelobb szinten lehessen feloldani,
megoldani.

Az alkalmazott panaszat szdban vagy frasban eljuttatja ahhoz a
személyhez, aki a felel6se annak a teriiletnek, ahol a probléma
felmeriilt.

A felelos megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat.
Ha a panasz nem jogos, akkor a felelds tisztizza az ligyet a
panaszossal.



e Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon
beliil egyeztet a panaszossal.

o Ezt kovetben a felelds és a panaszos az egyeztetést,
megallapodast frasban rdgzitik és elfogadja az abban foglaltakat.
Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldaséhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1
hénap id6tartam utan k6zosen értékeli a panaszos és a felelds a
bevalast.

* Ha a tiirelmi id8 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a
fclelds, se az igazgatd kdzremiikodésével, akkor az igazgato a
fenntart6 felé jelez.

* 15 munkanapon beliil az iskola igazgatéja a fenntartd
képvisel6jének bevondsaval megvizsgilja a panaszt, kozos
javaslatot tesz a probléma kezelésére — irdsban is.

e Ezutan, a fenntarté képviseldje, az igazgaté egyeztetnek a
panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben
tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kdzosen értékelik
a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a
megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

* Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi
bir6saghoz, akkor most mar csak oda fordulhat. Az eljarast
torvényi szabalyozok hatirozzak meg,

e A folyamat gazdija az igazgatOhelyettes, aki tanév végén
ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat.
Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott 1épésnél, &s
elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

V. Dokumentacios eléirasok

A panaszokrol az igazgatohelyettesek ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t
kotelesek vezetni, melynek a kdvetkezo adatokat kell tartalmaznia;
1. A panasz tételének idépontja
2. A panasztev0 neve
3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tdrtént, az
irott dokumentum)



4. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve,
beosztasa

5. A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato
eredménye

7. Az intézkedé€s végrehajtasaért felelos személy neve

8. A panasztevd tajékoztatasanak 1dopontja

9. Ha a tajékoztatas irasban tértént, annak dokumentuma

10. frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a
tajékoztatdsban foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban
jegyzokonyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevo a tjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el,
a jegyzOkonyv utoirataként feljegyz€s a tovabbi teendé(k)rol.



VI. Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel id6pontja:

Panasztevo neve;

Panasz leirasa:

Panaszt fogado

neve:

Kivizsgalas modja:

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelos neve:

Panasztevo tajékoztatasanak idopontja:




A Panaszkezelési Szabalyzatot a Bihari Janos Alapfoka Miivészeti
Iskola tantestiilete elfogadta.

A szabalyzatot a Sziiléi Szervezet ¢€s a Didkonkormanyzat
véleményezte és elfogadta.

Sziil6i Szervezet képviseldje \ﬂ/j Diakénkormanyzatot
segitd pedagogus
PH ShEL S AT
igazgato
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Bakosné Kocsi Judit
Balint Ferencné
Benedek Gyula
Benedekné Torok Annamaria
Almai Fanni

Bukor Erzsébet

Buzas Déra

Csaki Kalman
Debreczeni-Bakos Melinda Agnes
Dozsa Laszlo Péter

Dr. Gajdos Istvan Jézsef
Erdélyi Erzsébet
Hoppal Beatrix

Faragd Anita

Fazekas -Tatar Csilla
Garancz-Csizmas Timea
Kérpéati Szabolcs
Kiss-Varga Aniko
Kovacs Erika

Kovacs Tibor

Kun Andrea

Magda Gébor

Mesterné Vadas Zsuzsanna
Nalhi Eva

Olgyay Gébor

P.Téth Erika

Petrucz Gyorgy
Petruczné Bozso Klara
Polyakné Gyére Eva
Szikszay Sandorné

Toth Aniko

Togyi Attila

Ugro Béla

Thoda -

Cseden

tartos tavollét ( sziilési szabadségon)
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