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Panaszkezelés a Szigetszentmiklés Adam Jené Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskolaban

Jelen szabalyzat célja, hogy a panaszkezelés soran a jogszabalyok ¢€s az iskola belsé szabalyzatai
altal szabalyozott rendet betartsuk és betartassuk.
Panaszkezeléslink soran figyelembe vessziik szabalyzatainkat, 2011. évi CXC. térvényt a
nemzeti koznevelésrdl, végrehajtasi rendeleteit, valamint a panaszokrdl ¢és kozérdeki
bejelentésekrdl szold 2013. évi CLXV. torvényt.

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul.

A panaszkezelés soran arra toreksziink, hogy a felvetddott problémak, panaszok az iskolan beliil
megfeleld szinten rendezddjenek.

A panaszkezelés rendje azokat a folyamatokat érinti, amelyek nem keriiltek szabalyozasra az
iskola hazirendjében, SZMSZ-¢ében.

Az intézmény tanuldinak, a sziiléknek, gondviseldknek, tigyfeleknek, illetve valamennyi
dolgozodjanak jogéban all panaszt tenni. Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel
kapcsolatban az intézménynek intézkedési joga vagy kotelezettsége van.

A panaszt lehetdség szerint a panasz beérkezését kovetd 30 napon belill ki kell vizsgalni, és a
kivizsgalas eredményérdl a panaszost megfelelden tajékoztatni kell.

Az azonosithatatlan bejelent6tdl érkezd, névteleniil megtett panaszok kivizsgalasat az iskola
melldzi.

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos altal tett ismételt panasz kivizsgaldsa
melldzhetd, errdl az intézményvezetd dont. A dontésrdl a panaszost tajékoztatni kell.

A panaszkezelés elvei:

* A panaszkezelésnek hatékonynak kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat,
€s jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni.

* A beérkezett észrevételeket elemezni kell.

* A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok
keretében ¢€s szabalyok szerint kell kezelni.

* Névtelen bejelentés kivizsgaldsara nincs mod az egyeztetés €s visszacsatolas lehetdségének
hidnya miatt.

* A panaszkezelési szabalyzat nyilvanos, megtekinthetd az intézmény honlapjan.



Panaszkezelési eljaras:

1. Panasztétel

= A panaszkezeld fel¢ a panasztevok panaszaikat megtehetik:
* személyesen
» telefonon (+36 30/115-0756 )
* postai Gton (2310 Szigetszentmiklos, Szebeni utca 81/b.)
» elektronikusan (iskola@ajti.hu)
= A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggden — az iskolatitkarok, a szaktanarok, az
osztalyfénokok, a féigazgato-helyettesek, valamint a féigazgato hataskorébe tartozik.

2. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A panaszt megvizsgaljuk, és a panasszal kapcsolatos dontést/intézkedést kozoljik, irasbeli
panasz esetén a panasz kozlését kovetd 30 napon belill irasban megkiildjiik a panaszos részére.
Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik (pl.: étkezés), akkor az iskola a
panaszost tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval milyen szervhez, hatésaghoz fordulhat.

3. A folyamat leirasa

Amennyiben a panaszos tanulé

1. szint: az érintett pedagdgus
szint: osztalyfénok
szint: f6igazgato-helyettesek
szint: figazgato
szint: fenntarto
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Amennyiben a panaszos sziilé

1. szint: az érintett pedagogus
szint: osztalyfénok
szint: foigazgato-helyettesek
szint: foigazgatd
szint: fenntarto
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Amennyiben a panaszos az iskola alkalmazottja
a) A panasz munkaiigyi kérdéskorbe tartozik

1. szint: iskolatitkarok
2. szint: fenntarté munkaiigyi osztalya



b) A panasz pedagégiai, szakmai jellegli
1. szint: munkak6zosség-vezetd
2. szint: féigazgato-helyettesek
3. szint: féigazgatd
4. szint: fenntartod

Amennyiben a panaszos nincs kozvetlen kapcsolatban az iskolaval
Sziikség szerint segitséget kapva rendezheti panaszat a megfeleld szint elérésével.

Panaszkezelés tanulo és sziilo esetében

A panaszos problémdjaval kotelezden eldszor ahhoz a pedagdgushoz fordul, akinél a probléma
keletkezett. A pedagogus aznap vagy a kovetkezd tanitasi napon megvizsgalja a panaszt. Ha
kozosen megoldast taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.

Abban az esetben, ha az érintett pedagdgus nem tudja megoldani a problémat, vagy a didk, vagy
a sziild pedig tovabbra is elégedetlen, €s panaszat fenntartja, akkor az osztalyfénok felé keriil
kozvetitésre a panasz. Az osztalyfonok a panaszt aznap vagy a kovetkezd tanitdsi napon
megvizsgalja. Ha az osztalyfénokkel kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata.

Amennyiben az osztalyfonok kdzremiikodésével sem sziiletik megnyugtatd eredmény, €s akar a
pedagogus, akar a sziil6 elégedetlen, tovabb keriil a panasz a féigazgato-helyettesekhez. A
foigazgato-helyettes a panaszt aznap vagy a kovetkezd munkanapon kivizsgalja. Ha a
foigazgato-helyettesekkel kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata.

Ha a féigazgato-helyetteseknek nem sikeriil rendezni a problémat, akkor jelzik a panaszt a
féigazgatonak.

Ezt kovetden a foigazgatod iranyitasaval, bevonasaval torténik az intézkedés. Az igazgatd 3
munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az
érintettek szoban vagy irasban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés
eredményes. Amennyiben az sikerrel zarul, az ligyet lezarjak.

Ha a sziild, vagy a pedagdgus szamdra nem megnyugtatdan zarul a panaszkezelési folyamat, és
panaszat tovabbra is fenntartja, Gigy azt jelezheti a fenntartd felé, aki sajat panaszkezelési
eljarasrendjét alkalmazza.



Panasz esetén intézkedési jogkorrel rendelkezik

A megfelel6 szinten eljar6 iskolatitkar, pedagogus, osztalyfonok, féigazgato-helyettesek,
féigazgato.

Iratkezelés

A bejelentett panasz jegyzOkonyvben keriil rogzitésre, amely a kovetkezd adatokat
tartalmazza:
e apanasz megtételének idépontja
a panaszos neve, cime, egyéb elérhetdsége
a panasz megtételének modja
a panasz leirasa
a panaszkezel6 neve, beosztasa
a kivizsgalas modja
a meghozott intézkedé¢s, dontés, illetve az egyeztetésen 1étrejott megallapodas leirasa
a végrehajtasért felelds személy neve €s beosztasa
a panaszos tajékoztatasanak idopontja és modja
hitelesité alairdsok

A jegyzokonyvet az iskola titkarsagan Orizziik.

Ertesités
A panasz kivizsgalasanak lezarasat kovetden 5 munkanapon beliil irdsban értesitést kiildiink.

Az értesitést kapja:
1. A panaszos
2. Irattar
3. Rendkiviili esetben a foigazgatonak bejelentési kotelezettsége van a fenntarto felé
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A panaszkezelési szabalyzat nyilvanossaga:
Jelen Panaszkezelési Szabalyzat nyilvanos, megtekinthetd az intézmény honlapjan és a
titkarsagon.

Hatalybalépés
Jelen szabalyzat 2025. szeptember 02. napjatol hatalyos.



Zaradék
Az intézmény panaszkezelési szabalyzatat a nevel6testiilet 2025. augusztus 29-1 iilésén
elfogadta.

A panaszkezelési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata a 2025. szeptember 01-i
iilésén megismerte, véleményezte, majd egyhangtlag elfogadta.

A panaszkezelési szabalyzatot az SZMK a 2025. szeptember 01-i iilésén megismerte,
véleményezte, majd egyhangulag elfogadta.

A panaszkezelési szabalyzat nyilvanos, megtekinthetd az intézmény honlapjan.

Szigetszentmiklos, 2025. szeptember 02.

Pal Norbertné
féigazgatod



