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DICSOSEG JEZUS KRISZTUSNAK!

Mint Istennek szent és kedves valasztottai, dltsétek magatokra az irgalmassdgot, a josdagot, a
szelidseget és a tiirelmet. = Viseljétek el egymast, és bocsassatok meg egymasnak, ha valaki-
nek panasza van a masik ellen. Ahogy az Ur megbocsdtott nektek, ti is bocsdssatok meg egy-

masnak. *LegfSként pedig szeressétek egymdst, mert ez a tokéletesség koteléke.

Kol. 3. (12, 14.)

Katolikus intézményként szeretnénk egy szeretetteljes intézménybe tudni gyermekeinket és
nyugodt 1égkorben végezni szakmai munkankat. Célunk, hogy a sérelmeket megvizsgaljuk és
a lehetd legemberségesebb modon, mindkét fél szamara ,,nyertes” moédon zarjuk le a vitds
eseteket. Ennek megfeleloen készitettiik el panaszkezelési szabalyzatunkat, s allitottuk Gssze
az eljarasi rendet a problémas esetek tisztdzdsaban. Mindezek mellett igyeksziink ugy ¢€lni,
hogy a krisztusi szeretet hassa at mindennapjainkat és minél békésebb iton orvosolni a nehé-
zségeket.

Alapvetések

e az intézmény tanuléit, gondviseldiket, valamint az intézmény dolgozdit panaszté-
teli jog illeti meg
e panaszt tenni:
o azintézményben foly6 ligyekben
o az ott tanul6 gyermekkel,
o ott dolgozé személlyel szemben lehet,

mellyel kapcsolatban az intézmény koteles illetve jogosult az intézkedésre.
e a felmertlt panasz kezelését az intézmény vezetdje, mint panaszkezel§ koteles
megvizsgalni
e jogos panasz esetén a felelds koteles az ok megsziintetésével kapcsolatos 1épése-
ket megsziintetni, intézkedéseket kezdeményezni.

A panasz fokozatai

Minden tekintetben célunk a békés és baratsagos munkavégzés, napi egyiittélés.
Tisztelettel javasoljuk a feleknek, hogy panaszukat akkor terjesszék ,folfelé”,
amikor azt mar 6k nem tudjak sajat hataskorben orvosolni. Igy tehat:

¢ a panaszosok igyekeznek megoldani a problémat, ha ez nem sikertl évo-
dapedago6gushoz fordulnak

e acsoport 6vodapedagbgusa kezeli a problémat vagy a helyetteshez fordul



s

e ahelyettes kezeli a problémat vagy az intézmény vezetdjéhez fordul

e a panasztevd - kihagyva a fokozatokat - kozvetleniil az intézmény vezet6-
jéhez fordul.

A panasz érvényesitésének formdi
e személyesen az intézmény nyitvatartasi idejében foglaltaknak megfelel6en
e telefonon: 0642/554-064
e e-mailen: ekesviragszal01@gmail.com

A panasz kezelésének folyamata

A panaszkezelés folyamata egyarant vonatkozik az intézményt latogaté gyermekek, ta-
nulok sérelmének orvosladsara és a munkavallalék esetlegesen felmeriil6 problémainak
kezelésére.

I. Szobbeli panasz

a. a panaszos a kozvetlen vezetdjéhez fordul: sziil6 az 6von6hoz, gyermek az osz-
talyfénokhoz. A jogos panaszt a feljebbval6 igyekszik tisztazni a panaszossal. Ha
az ligy nem megoldhatd ezen a szinten, a panasztevl az intézmény kijel6lt pa-
naszkezel6jéhez fordul

b. a panaszkezeld rogziti a panaszt az arra elkészitett formanyomtatvanyon, megte-
szi a szilikséges intézkedéseket. A panasz minéségéhez mérten az intézkedés, ki-
vizsgalas maximum 8 napon beliil megtorténik.

c. A vizsgalat eredményérdl a panaszkezeld értesiti az ligyben érintetteket és java-
solja a probléma megoldasat.

d. Az érintettek irasban rogzitik és dontenek az tigy lezarasarol.

o a panasz felmerilésétdl szamitva az intézmény szamara maximum 1 ho-
nap all rendelkezésre

e. Amennyiben nem sziiletik érdemi egyezség, a panaszos a fenntarto felé fordulhat.
f. Tovabbiakban a fenntart6 képviseletére jogosult személy jar el.

I. Irasbeli panasz
az eljaras a Szébeli panaszéval megegyez6, kihagyva az a. pontot

A folyamatot a panaszkezel koordindlja, vezeti és zarja le, majd 6sszegzi az adott neve-
lési év zaro értekezletén. A konzekvenciakat leszlirve — amennyiben sziikséges - javasla-
tot tesz az intézmény miikodésének még hatékonyabb megszervezésére.



Dokumentacio

1. Panaszkezelési formanyomtatvany

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panasz fogad6

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevo tajékoztatdsanak idépontja:

2. Irasbeli panasz esetén az irasos anyag, mint melléklet szerepel a dokumentum-
csomagban
3. Minden eljarasi folyamatot rogziteni kell




4. A panasz lezarasat jegyz6konyvbe foglalja a panaszkezel8, melyet alairat a pana-
szos felekkel. Itt jel6li, ha az ligy nem oldodott meg helyi szinten és jelzi a tovabbi
intézkedéseket.



