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1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés

Az intézményiink partnerei panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathatd,
hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol sz616 jelen
szabalyzatat.

1.2. A szabalyzat célja

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

1.3. Alapelvek

A panaszkezelésiinknek, gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran
fel kell tamni a panasz okat, indokét és jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni. A
beérkezett észrevételeket elemezziik. A panaszokat és a panaszosokat megkiilonbdztetés
nélkiil, egyenl@en, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljiik.



2. A PANASZKEZELES MENETE

2.1. A panasz bejelentése

Bejelentés
formaja

Bejelentés
modja

Bejelentés idépontja

Elérhetéség

Szbbeli
panasz

személyesen

Alsoszentmartonban:
hétf6tdl-csiitortokig
800 16%°  kozott,
pénteken 8% — 14%
kozott az  iskolai
titkarsagon, sziil6i
értekezleten,
intézményvezetSknek.

Esti tagozatos
telephelyeken
(Komlén, Pécsen,
Kékicson): hétf6tol-
csiitrtokig 16%° — 199
kozott, barmely
szaktanarnak,
intézményvezeto,
helyettes vezetd
részére.

7826 Alsoszentmarton, Pet6fi
S.u.4/a

7621 Pécs, Varadi Antal u. 4.
7300 Komlé, Gagarin u. 4.

7958 Kékics, Pet6fi S. u. 46.

frasbeli
panasz

személyesen
vagy mas altal
atadott irat
utjan,  postai
uton,
elektronikus

uton

hétfotdl-cstitortokig
g% 16%  kozott,
pénteken 8% — 14%
kozott az  iskolai
titkarsagon

buddhistagimnazium@tkbg.hu

2.2. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A sz6beli panaszt az iskolank haladéktalanul megvizsgalja és az indoklassal ellatott dontést a
lehetd leghamarabb kozoljiik. frasbeli panasz esetén a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil
irasban megkiildjiik a dontést a panaszos részére.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hatéskorébe tartozik, vagy tdjékoztatjuk a panaszost,
hogy a panaszaval milyen hatésaghoz fordulhat, vagy az iskola veszi fel a kapcsolatot a

hatdsagokkal.

A nemzeti kdzneveléstdl sz6l6 2011. évi CXC. térvénybe és a kapcsolodéd jogszabalyokba
beépitett jogorvoslati eldirasoknak megfeleléen a tanulé érdekében az iskola dontése,
intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa ellen van lehetdség jogorvoslatot kérni.




2.3. Panaszkezelés tanulé, sziilé esetében

A panaszos probléméjaval a szaktandrhoz vagy az osztalyfénokhdz fordulhat. 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
osztalyfén6k egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes volt, akkor a probléma
megnyugtatéan lezarult.

Abban az esetben, ha a szaktanar és a panaszos nem tudja megoldani a problémét, a
panaszos probléméjaval az osztalyfonokhoz fordul. Az osztalyfdnok megvizsgalja a
panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az iigyet a panaszossal.
Jogos panasz esetén az osztalyfénSk egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes
kimenetelii volt, akkor a probléma megnyugtatéan lezarult.

Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kézvetiti a
panaszt azonnal az igazgatohelyettesek vagy az igazgaté felé. Az igazgatéhelyettesek
vagy az igazgato 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Az egyeztetést,
megallapodast a panaszos és az érintettek irdsban rogzitik és elfogadjak az abban
foglaltakat, igy az egyeztetés eredményesnek tekinthetd.

Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos, vagy képvisel6je a fenntartéhoz
fordulhat, a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen az iskola igazgatojan keresztiil.

2.4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

Az alkalmazott a panaszit szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki az
SZMSZ szerint felel6se annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felel8s megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felel6s tisztdzza az ligyet a panaszossal. Ha a panasz jogosnak bizonyul,
akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Ezt kivetSen a felelds és
a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és elfogadjék az abban
foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.

Ha a probléma nem oldédott meg a felelds kozremiikodésével, akkor az
intézményvezeté 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt, majd javaslatot tesz a
probléma kezelésére. Ezutin az intézményvezetd egyeztet a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik.

Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos a fenntartéhoz fordulhat, a jogszabalyi
eléirasoknak megfelel6en.

Ha a panaszos - a fenntart6 irdsbeli intézkedésével - nem ért egyet, problémajaval a
munkaligyi birésdghoz fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.



3. DOKUMENTACIOS ELOIRASOK

Az iskola a panaszokrél Panaszkezelési nyilvantartast! vezet, melynek a kévetkezé adatokat
kell tartalmaznia:

e A panasz tételének id6pontja

e A panasztev0 neve

* A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az frott dokumentum)

e A panaszt az intézmény nevében fogadé személy neve, beosztisa

e A panasz kivizsgalasanak médja, eredménye

* Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

e Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve

* A panasztevd tajékoztatdsanak idépontja

¢ Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma.

o frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatiasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzSkényvi indoklassal arrél, hogy
nem fogadja el.

* Ha a panasztev a tdjékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utodirataként feljegyzés a tovabbi teend6krol.

! Lasd: 1. szdmu melléklet



4. LEGITIMACIOK

A Tan Kapuja Buddhista Gimnazium és Altalanos Iskola panaszkezelési szabalyzatét a
diakonkormanyzat véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadta.

Kelt: Alsészentmarton, 2021. augusztus 24.

2 ol A

Didkonkormanyzat vezetbje

A Tan Kapuja Buddhista Gimnéazium és Altaldnos Iskola panaszkezelési szabalyzatat a sziil6i
munkakozdsség véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadta.

Kelt: Als6szentmarton, 2021. augusztus 24.

VOO d Thova &'
Sziil6i munkakozisség vezetdje

A Tan Kapuja Buddhista Gimnazium és Altalanos Iskola panaszkezelési szabalyzatat a
neveldtestiilet véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadta.

(-

A nevelotestiilet nevében, a Szakmai és
Modszertani csoport vezetbje

Kelt: Pécs, 2021. augusztus 23.

A Tan Kapuja Buddhista Gimnazium és Altalinos Iskola panaszkezelési szabalyzatat a
Fenntarté, A Tan Kapuja Buddhista Egyhaz Kéznevelési Bizottsiga véleményezte, a
benne foglaltakkal egyetértett és jovahagyta.

Kelt: Budapest, 2021. augusztus 23.




1. szami melléklet: PANASZKEZELESI NYILVANTARTO LAP - minta

Panaszkezelési Nyilvintarté Lap

Sorszim:

Panasziétel idipoatja:

Benyiijtis modja: sedbeli — irdsbeli
postai  dtom — e-mailben -
személyesen

Panaszievi neve, cime, elérhetbségei:

Panasz leirdsa:

felelis

Kivizsgilis modja: Kivizsgilis eredménye:

Szitkséges intézkedeés, elutasitis esetén annak indoklgsa:

Usatolt mellékietek megnevezise:

Végrehajtisért felelds neve:

Panasztevi tijékoztatisdnak idépontja:

Panasz lezdrisinak ideje:




