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A panaszkezelési eljaras célja, hogy az Ujlaki Altalanos Iskolaban munkavégzés kozben
esetlegesen felmertilt problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban, és a legmegfelelobb szinten
lehessen megoldani.

Az iskola gyermekeit és sziileiket, illetve gondviseldiket, valamint az intézmény dolgozoit
panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola
koteles, illetve jogosult intézkedésre.

A panaszkezel6 felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:

" személyesen (pedagogusnal, vezetonél)

"I telefonon (06-1-335-0720)

| irasban (1023 Budapest, Urdmi utca 64.)

"I elektronikusan (igazgato.ujlaki@gmail.com)

" az elégedettségi mérésre szolgald kérddiveken

A véleményeket, problémakat az iskolavezetés elsdsorban szobeli megbeszElés utjan szokta
tisztazni, megoldani, amennyiben ez nem elegendd, igény esetén, ismételten jelentkezd
panaszként e szabalyzat értelmében jar el.

A szobeli panaszt az iskola haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb idon beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet, akkor a fenntartonal élhet tovabbi
panasszal.

Irasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat
jegyzokonyvben rogzitjiik és az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz
kozlését kovetd 15 napon beliil irasban megkiildjiik a panaszt tevo részére.

Panaszkezelési rend
e A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran
fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kovetden a panaszt minél eldbb orvosolni kell.

e A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok
keretében ¢€s szabalyok szerint kezeljiik.

e A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban dontést hozni, hogy az
érintettek megallapodasra jussanak.

e A megallapodast irasban kell rogziteni.

e Ha a probléma a megallapodas ellenére is fennmarad, akkor a panaszos, illetve az
intézményvezeto jelenti a panaszt a fenntarto felé.

e Amennyiben a panaszban a vezet6 is kozvetleniil érintett, akkor a vezetohelyettes feladata
a problémamegoldas.

e A panaszokrol a vezetd Panaszkezelési nyilvantartast vezet az alabbi tartalommal:
o Panaszkezelés id6pontja
o Panasztevd neve
o Panasz leirasa

o Panaszfogadd neve, beosztasa



o Kivizsgalds modja

o Kivizsgalas eredménye

o Sziikséges intézkedések

o Végrehajtasért felelos neve

o Panasztevo tajékoztatasanak idépontja
e Panaszkezelési nyilvantartds mellékletei:

o irasban tett panasz dokumentumai

o panasztevo nyilatkozata, hogy a tdjékoztatoban foglaltakat elfogadja, illetve ennek
hianyaban jegyz6konyv indoklassal arrdl, hogy nem fogadja el

o utobbi esetén a feljegyzés a tovabbi teend6krol.

Z.aro rendelkezések

A szabalyzat idébeli és személyi hatalya
A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottiara ¢és mas
munkavallalojara.

Jelen igazgatdi utasitas 2016. év 11. ho 21. napjan 1ép hatalyba és ezzel egyidejiileg minden
korabbi vonatkozo belso utasitas hatalyat veszti.

A szabalyzat hozzaférhetésége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézményvezetd helyettesei kotelesek ismertetni a beosztott
munkatéarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi
alkalmazottja szdmara a vezetd helyettesi irodaban.

A felelés vezet6 helyetteseknek gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan mddositasdrol, amely az
Uj torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.
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