A Gerlai Altalanos Iskola panaszkezelési szabalyzata

I Altalinos rendelkezések, fogalom meghatirozdsok

Szabalyzatunk célja, hogy a Gerlai Altalanos Iskola a min3ségbiztositasi elveinek
megfelelden biztositsa a hasznaloi visszajelzések lehetdségét, azok kezelését.

Célunk olyan eljarasok alkalmazasa, amelyek révén a tevékenységeink soran keletkezd, a
kovetelményeknek nem megfeleld szolgaltatasok azonosithatoak, kezelhet6ek legyenek.

A panaszkezelési eljaras alapja a panasz. Panasznak mindsiil minden, az intézmény
mukodésével, tevékenységével, szolgaltatasaival, esetleges mulasztasaval kapcsolatos, a jelen
szabalyzatban felsorolt modon eljuttatott észrevétel, kifogas jellegii bejelentés.

A panaszok lehetnek nem hivatalosak és hivatalosak, fiiggetleniil a panaszos szandékatol.

Nem hivatalos panasz esetén az eljards sordn a panaszos célja csupan az, hogy jelezze
észrevételét, bejelentést tegyen észrevételérdl, de nem kivan az intézmény részérdl valaszt.

Hivatalos panasz esetén a panaszkezelési eljarasnak megfelel6en jarunk el, a folyamat minden
esetben a Gerlai Altalanos Iskola intézményvezetdjének valaszaval zarul.

11. A panasz benyujtisanak modja

A panaszos szdban tett panaszat nem hivatalos panaszként kezeli az intézmény, amennyiben
irasos formaban nem torténik meg a panasz benyujtésa.

A hivatalos panaszt irasban kell megtenni, melyet a panaszos kiilonb6z6 csatorndkon juttathat
el a Gerlai Altalanos Iskola intézményvezet6jének.

A hivatalos panasz megtételéhez sziikséges lirlapok megtalalhatéak jelen panaszkezelési
szabalyzat mellékleteként az intézmény honlapjan (1. szamO melléklet), valamint
igényelhetdk az intézmény iskolatitkari iroddjaban. (2 szamu melléklet).

A panasz benyujthato:

— személyesen, a Gerlai Altalanos Iskola iskolatitkari irodajaban (5623 Békéscsaba —
Gerla, Csabai ut 1.) 8.00-15.45 kozott a kitoltott 2. szama melléklet leadasaval,

— irasban az alabbiak szerint:
— postai uton (Gerlai Altalanos Iskola, 5623 Békéscsaba, Csabai ut 1.) a kitoltott
1. szamu melléklet eljuttatasaval,
— e-mailban az iskola@gerlai-bekes.sulinet.hu cimre a kitoltott 1. szamu
melléklet csatolasaval.

II1. Hivatalos panaszkezelési eljardas

A hivatalos panaszkezelési eljaras lefolytatasara csak az lirlapokon (1. sz., 2. sz. melléklet)
kitoltott €s alairt formdban benyujtott panaszok esetében keriil sor.

A Gerlai Altalanos Iskola csak a hivatalos panaszok esetén biztositja a panaszkezelési
folyamat lefolytatasat. Amennyiben a panasz benyujtdsa nem a megfeleld formaban torténik,
az intézmény a panaszt nem hivatalosnak tekinti, és ennek megfelelden jar el.

Hatariddk:
A személyesen vagy irdsban benyujtott panaszt a beérkezés napjan nyilvantartasba kell venni.



A panaszok elbiralasa:
A Gerlai Altalanos Iskolaval kapcsolatos 6sszes panasz az intézmény vezet6jéhez kertil.

A panaszra hivatalos valaszt a Gerlai Altalanos Iskola intézményvezetdje tesz irasban, a
nyilvantartasba vételt6l szamitott 15 munkanapon beliil.

Amennyiben a panasz kivizsgalasdhoz tovabbi informaciora van sziikség, a panasztevot errdl
értesiteni kell.

A hivatalos panaszra irasban tett valaszt a panaszfelvételi tirlapon megadott elérhetéségre kell
eljuttatni.

A Gerlai Altalanos Iskoléba érkezd irasos panaszokat az irattarban 5 évig meg kell 6rizni.

1V. A panasz feliilvizsgalata

A panaszos, amennyiben a panaszara adott hivatalos valaszban foglaltakkal nem ért egyet,
vagy bejelentését 1) informdacidval egészitené ki, kérheti a panaszdra adott hivatalos valasz
feliilvizsgalatat.

A feliilvizsgalati kérelmet a jelen szabélyzat 3. szdmu mellékletében talalhato tirlapon, az
alapeljaras iktatoszdmara vald hivatkozassal kell benyujtani.

Hataridd:
A feliilvizsgélati kérelemrdl a Békéscsabai Tankeriilet igazgatdja 15 napon beliil dont,
melyrdl a feliilvizsgalatra vonatkozo kérelemben altala megjel6lt modon értesiti a panaszost.

A feliilvizsgalat elbiralésa:
A feliilvizsgalati kérelemben foglaltakrol a Békéscsabai Tankeriilet igazgatdja dont az
alapeljaras hivatalos valaszat ellenjegyz6 intézményvezetdvel torténd konzultacidt kovetden.

A feliilvizsgélati kérelemre adott véalasz kizardlag a Békéscsabai Tankeriilet igazgatdja
ellenjegyzésével érvényes.

A hivatalos panaszkezelési eljards masodik, egyuttal legfels6bb szintje a feliilvizsgélati
kérelemre adott valasszal zarul.

Békéscsaba, 2018. november 30.



1. szamua melléklet

Panaszfelvételi tirlap irasban benyujtott panasztételhez

Panaszos neve:

Datum:

Panaszos elérhetdsége:

Panasz targya:

Panasz leirasa:

Panaszos alairasa

Panaszt atvevo alairasa

Valasz:

Datum:

intézményvezeto alairasa




2. szamu melléklet

Panaszfelvételi lirlap személyesen benytjtott panasztételhez

Panaszos neve:

Panaszos elérhetdsége:

Panasz leirasa:

Datum:

Panaszos alairasa




3. szamu melléklet

Feliilvizsgalati kérelem

Panaszos neve: Datum:

Panaszos elérhetdsége:

A panasz iktatoszama (I1d. a visszakiildott eredeti panaszfelvételi tirlapon):

A feliilvizsgalati kérelem tartalma:

Panaszos alairasa A kérelmet atvevo alairasa

Vilasz a feliilvizsgalati kérelemre:

Datum:

Békéscsabai Tankeriileti Kdzpont igazgatoja




