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Panaszkezelési Szabalyzat

Az intézmény neve: Szent Asztrik Katolikus Altalanos Iskola
Cime: 6336 Szakmar, Erzsébet utca 15.

Fenntarto: Kalocsa-Kecskemeti Féegyhazmegye
Cime: 6300 Kalocsa, Szenthdromsag tér 1szam

OM azonosité: 203346

Adoszdma: 19037837-1-03

KSH-szdam: 190378237 8520 552 03

TB torzsszam: 251378314
Alaptevékenység: 8520 Alapfoku oktatas

Képviseletre jogosult személy neve: Kapitany Richard
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Intézménylink Szent Asztrik-r6l kapta a nevét. A keresztények az dnfegyelmezés és
keresztény szeretet példaképének tekintik.

Az intézmény neveldi torekednek arra, hogy tanitvinyaik mind jobban és érettebben
¢ljck meg személyes hitiket, kialakitva magukban a keresztény értékrendet és
elkotelezettséget. Ebben tanaraik, nevelGik és hitoktatdik jo példaja is segitségiikre lesz.
A Szent Asztrik Katolikus Altalanos Iskolaban nevelt gyermekek életét igyekeznek gy
alakitani, hogy felndttként felelosen vallaljak hitiiket, és kés6bb csaladjukban adjik

tovabb ezt az értékrendet.

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

L Altaldnos Fész

1. Bevezetés

Az iskola partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténG, atlathato, hatékony
kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl szold szabalyzatat.

2. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy partnereink elégedettsége ¢s igényeinek magasabb
szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok kezelésének,
kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon intézményi
tevékenységiinknek.

3. Alapelvek

A panaszkezelésnek, gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell tami a

panasz okat, indokat €s jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni

A beérkezett észrevételeket elemezzilk.

A panaszokat €s a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos eljarasok
keretében és szabalyok szerint kezeljiik.
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1L Panaszkezelés menete

1. A panasz bejelentésének szinterei €s modja

Bejelentés formaja

Médja

Idépontja

Elérhetoség

szobeli panasz

személyesen, telefonon

Hetfoto1-Cstitortokig 8.00-
15.30 kozott, Pénteken
8.00.13.00 k6zott az
intézmény titkarsagan

6336 Szakmar, Erzsébet
utca 15. Tel.: 78/453-200

irasbeli panasz

személyesen atadott,
postai vagy
elektronikus levél

Hétfot61-Cstitortokig 8.00-
15.30 kozott, Pénteken
8.00.13.00 k6z6tt az

6336 Szakmar, Erzsébet
utca 15.e-mail cim:
szentasztrik@gmail.com

forméajaban intézmény titkarsdgan

2. A panasz kivizsgéldsa ¢s megvalaszolasa

A szobeli panaszt az iskola haladéktalanul megvizsgélja és az indoklassal ellatott dontést a
lehetd leghamarabb kozoljik.

fréasbeli panasz esetén a panasz kozlését kéveté 30 napon beliil irasban megkiildjiik a dontést a
panaszos részére.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, tdjékoztatjuk a panaszost, hogy
a panaszdval milyen hatésdghoz fordulhat, vagy az iskola veszi fel a kapcsolatot a
hatosagokkal. _

A nemzeti kO6zneveléstdl szol6 2011. évi CXC. térvénybe és a kapcsolddo jogszabalyokba
beépitett jogorvoslati eldirasoknak megfeleléen a tanuld érdekében az iskola dontése,
intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa ellen van lehetdség jogorvoslatot kémi.

3.  Panaszkezelés tanulo, sziilo esetében

- A panaszos gondjaval a szaktanarhoz vagy az osztalyfonokhoz fordul.

- A szaktanar vagy az osztalyfénok megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben
az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

- Jogos panasz esetén a szaktanar vagy az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha
ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

- Abban az esetben, ha a szaktanar és a panaszos nem tudja megoldani a problémat,
a panaszos problémadjaval az osztalyfondkhoz fordul.

- Az osztalyfonck megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos,
akkor tisztazza az iigyet a panaszossal.

- Jogos panasz esetén az osztilyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

- Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti
a panaszt azonnal az igazgatohelyettesek vagy az igazgato felé.
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Az igazgatohelyettesek vagy az igazgaté 3 munkanapon belill egyeztet a
panaszossal. Sziikség esctén be kell vonni a munkakdzOsség-vezetot is a
kivizsgalasba. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irasban
rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos, vagy képviseldje a fenntartéhoz
fordul, a jogszabalynak megfelelGen az iskola igazgatdjan keresztiil.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

Az alkalmazottak a panaszat széban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki
az SZMSZ szerint felelGse annak a tertiletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felel6s megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztdzza az lgyet a panaszossal. Ha a panasz jogosnak
mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Ezt kévetden a
felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadja az
abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.

Ha a gond nem oldodott meg a felel6s kézremiikodésével, akkor az intézményvezetd
15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt, javaslatot tesz a probléma kezelésére.
Ezutan az intézményvezetd egyeztet a panaszossal, a megallapodast irdsban
rogzitik. Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos a fenntartéhoz fordul, a
jogszabalynak megfelelGen.

Ha a panaszos a fenntarté irasbeli intézkedésével nem ért egyet, probléméjaval a
munkaiigyi birésdghoz fordulhat. Az eljarast torvényi szabilyozok hatarozzak meg.

1T, Dokumentdacios eloirasok

A megnyugtatoan le nem zirhaté intézményi a panaszokrol, ha annak irasbeli
jegyzbkonyvezéséhez a felek barmelyike ragaszkodik, ,,Panaszkezelési nyilvantartas'-t!
kell vezetni, melynek a kévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idépontja
A panasztevd neve
A panasz leirasa, amennyiben a panasz tétele irasban tortént,
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztésa
A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye
Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye
Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve
A panasztevo tajékoztatasanak idépontja
Ha a tajékoztatasirasban tortént, annak dokumentuma
irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a téjékoztatidsban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyz6konyv indoklassal arrél, hogy
nem fogadja el.
Ha a panasztevd a tajékoztatisban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teend6krol.
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1V. Panaszkezelési nyilvintarto lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap
Sorszam:

Panasztétel idépontja: Panasztevé neve, cime, elérhetOségei:
Benyujtas mddja: személyesen
szobeli - irasbeli postai -
elektronikus

Panasz leirasa;

Kivizsgalasért és neve: beosztasa:
intézkedésért felelGs
Kivizsgalds méodja: Kivizsgalds
eredménye:

Sziikséges intézkedés, elutasitis esetén annak indoklasa:

Végrehajtasért felelGs neve: Panasztevd tdjékoztatasanak idépontja:

Panasz lezarasanak ideje:
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Késziilt: Szakmar, 2019.10.01.

Z.aro rendelkezések:

A szabalyzat hatédlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara.

Jelen Panaszkezelési Szabalyzat 2019.10.01-én 1ép hatalyba.
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Szent Asztrik Katolikus
Altalanos Iskola

melléklet OM:203346
PANASZKEZELESI SZABALYZAT
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Jegyzokonyv

Késziilt a Szent Asztrik Katolikus Altalanos Iskola nevelési értekezletén 2019. oktdber 25-én,
az iskola alsds nevel6i irodajaban.

Kapitany Richdrd intézményvezetd koszontotte a megjelenteket, jegyzékonyv vezetésére
felkérte Lami Cintiat, hitelesitésére pedig Toth Zoltan Andrasnét és Lovasiné Mécsai I1dikot.

A tantestiilet egyszerli szotobbséggel egyetért azzal, hogy Lami Cintia legyen a
jegyzOkonyvvezetd, aki jegyzékonyvvezetésre vonatkozé megbizast elfogadja.

A tantestiilet egyszerl szotobbséggel egyetért azzal, hogy Téth Zoltin Andasné és
Lovasiné Macsai I1diko jegyz6konyv hitelesito legyen, akik a jegyz6konyv hitelesitésre
vonatkoz6 megbizast elfogadjak.

Kapitany Richérd igazgat6 felolvasta a Szent Asztrik Katolikus Altalanos Iskola panaszkezelési
szabalyzatat.
A tantestiilet egyhangulag elfogadta, megjegyzést nem flizétt hozza.

Szakmar, 2019. oktdber 25.
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Kapitany Richard
Hodovan Laszléné
Kurucz Jézsefné
Lovasiné Macsai I1diko
Molnarné Nagy Angéla
Téth Zoltan Andrasné
Tupcsia Bettina
Vidokné Mécsai Rozsa
Zsemberi Mariann
Mat¢ Janosné

Habel Jozsef

Fekete Bence

Szabd Rozsa

Lami Cintia

Romsics Vincéné

Szakmar, 2019. oktober 25.

Szent Asztrik Katolikus Altalanos Iskola
6336 Szakmadr, Erzsébet utca 15.
OM: 203346

szentasztrik@gmail.com
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