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Panaszkezelési szabalyzat

Panaszkezelési rend az iskolaban

» Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozéit panasztételi
jog illeti meg.

» Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

» A panasz jogossagat, a koriilményeket az intézmény vezetdje vagy helyettese
kotelesek megvizsgalni.

» Jogossaga esetén kotelesek az ok elhéritasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az
intézmény vezetdjénél, iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

1. Panaszkezelés 1épcséfokai
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Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy a fétargyat tanitd tanirhoz
fordul.

A fétargytanar kezeli a problémat vagy a tanszakvezet6hdz fordul,

A tanszakvezet kezeli a problémat, vagy az igazgato-helyetteshez fordul,

Az igazgato-helyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatéhoz fordul,

A panasztev6 kozvetleniil az igazgatéhoz fordul.
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2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:

> személyesen

> telefonon (06-94-512-895)

» irasban (9700 Szombathely, Rakdczi Ferenc utca 3.)

» elektronikusan (igazgato@bartokzi.szombathely.hu)
A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fliggéen — az igazgatd, vagy az
igazgato-helyettes hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanuld esetében

» A panaszos problémajaval a fotargytanarhoz fordul.

> A fétargytanar aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az {igyet a panaszossal.

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

» Abban az esetben, ha a fotargytanar nem tudja megoldani a problémat, kézvetiti a
panaszt a tanszakvezet6 €s az intézményvezeto felé.

» Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

» Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek sz6ban vagy irasban
rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

» Amennyiben a probléma megoldasahoz tlirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam
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utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

» Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a
fenntart6 felé.

» Az intézményvezetd a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, k6zos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

» A fenntart6 egyeztet a panaszos képviselOjével, amit irasban is rogzitenek.

» A folyamat gazdaja az igazgatOhelyettes, aki a tanév végén ellenérzi a
panaszkezelés folyamatat, Gsszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekciot az adott 1€pésnél, és elkésziti a beszdmoldjat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

» A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban t6rténé munkavégzés soran
esetlegesen felmeriilé problémakat, vitdkat a legkorabbi idOpontban a legmegfelelobb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

» Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felelose annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

» A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossdgat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztdzza az ligyet a panaszossal.

» Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felel6s 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

» Ezt kovet6en a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idGtartam utin
kozosen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

» Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldoédott meg se a felel6s, se az igazgatod
kozremikodésével, akkor az igazgatd a fenntart6 felé jelez.

» 15 munkanapon beliil az iskola igazgat6ja a fenntarté képvisel6jének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

> Ezutan, a fenntart6 képviseloje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap
idOtartam utdn kézosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan
Jezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

» Ha a panaszos eddig nem fordult problém4javal a munkaiigyi birésaghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozok hatarozzak meg.

» A folyamat gazdija az igazgatOhelyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatét, Gsszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott
1épésnél, és elkésziti a beszamolodjat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacios elgirasok

A panaszokrdl az igazgatOhelyettes ,Panaszkezelési nyilvantartds” cimli dokumentumot
kotelesek vezetni,
melynek a kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:



1. A panasz tételének id6pontja
2. A panasztevd neve
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3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tértént, az irott

dokumentum)
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nem fogadja el.

11. Ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv

A panaszt az int€zmény nevében fogadd személy neve, beosztésa
A panasz kivizsgalasanak moddja, eredménye
Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye
Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve

A panasztevd tajékoztatasanak idépontja

. Ha a tajékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma
10. Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatdsban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv indoklassal arrél, hogy

utdirataként feljegyzés a tovabbi teend6(k)rél.

6. Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési N‘\-‘_il‘;i;ta;'té Lap

Panasztétel id6pontja:

Panasz leirasa:

Panasztev$ neve:

neve:
Panaszt fogad6 |
beosztasa:

Kivizsgalas modja:

KlVlzsgalas eredmenye

Sziikséges intézkedés:
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Végrehajtasért felelds neve

Panasztevo tajékoztatasdnak idépontja:

A Panaszkezelési Szabalyzatot a Szombathelyi Bartok Béla Zeneiskola-AMI

tantestiilete elfogadta.

A szabélyzatot a Sziiléi Szervezet véleményezte és elfogadta.

Szombathely, 2024.09.01.

Sziil6i Szervezet képviseldje
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