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A SZEGEDI JANIKOVSZKY EVA ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU
MUVESZETI ISKOLA PANASZKEZELESI RENDJE

Az iskola tanuloit és sziileiket, gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti
meg. Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve jogosult
intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény altalanos
igazgatOhelyettese kdteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban
intézkedni, vagy az intézmény vezetdjénél, irdnyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

A ,Panaszkezelési szabalyzat”-r6l az iskolaba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden tanuldt,
sziileiket, ¢s minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés lépcsofokai

1. Konkrét esetben eljarod személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz viszi,
2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy a foigazgato-helyettesekhez fordul,
3. A foigazgato-helyettesek kezelik a problémat, vagy a foigazgatohoz fordulnak,

4. A panasztevo kozvetleniil a foigazgatohoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezeld felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

» személyesen

> telefonon (62/547-032)
» irasban (6724, Szeged, Csaky Jozsefu. 2.)

» elektronikusan az iskola@szegedijanikovszky.edu.hu

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggden — az osztalyfonok, vagy a foigazgato-helyettesek
hataskorébe tartozik.
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3. Panaszkezelés tanulo esetében

>
>

>

A panaszos problémajaval az osztalyfdnokhoz fordul.

Az osztalyfondk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
azonnal a foigazgato-helyettesek felé.

A foigazgato-helyettesek 3 munkanapon beliil egyeztetnek a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos ¢és az érintettek szoban v. irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

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

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

Az iskola féigazgatdja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,
kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazdai a foigazgato-helyettesek, akik a tanév végén ellendrzik a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzik a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzik a korrekciot az adott 1épésnél,
¢s elkészitik a beszamoldjukat az éves értékeléshez.
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4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

» A panaszkezelési eljarads célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran esetlegesen fel-
meriild problémdkat, 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 jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felel6s tisztazza az ligyet a panaszossal.

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

> Eztkovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és elfogad-
ja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoan lezarult, amennyiben a
panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan kozosen értékeli a
panaszos ¢€s a felelds a bevalast.

> Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se a foigazgatd
kozremiikodésével, akkor a foigazgato a fenntart6 felé jelez.

» 15 munkanapon belill az iskola fOigazgatdja a fenntarté képviseldjének bevondsaval
megvizsgalja a panaszt, kz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

» Ezutan, a fenntartdo képviseldje, a féigazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kozosen értékelik
a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az
érintettek.

> Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkatigyi birosaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

» A folyamat gazdaja az 4ltalanos igazgatOhelyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott Iépésnél,
¢s elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.
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5. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az intézményvezetd ,, Panaszkezelési nyilvantartds -t kételes vezetni, melynek a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

BOoooo~NoGaR~wWNE

A panasz tételének idépontja

A panasztevl neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve

A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

Ha a t4jékoztatés irdsban tortént, annak dokumentuma

. Irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzOkonyv indoklassal arrdl, hogy nem fogadja el.

. Ha a panasztevo a t4jékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utoirataként

feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.
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6. Melléklet:

Panaszkezelesi Nyilvantarto Lap

Panasztétel id6pontja:

Panasztevo neve:

A kivizsgaland6 panasz kivonatos leirasa (a teljes levél az irattarban iktatva):

neve:

Kivizsgalas modja:

Panasz fogado .
beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelésok neve:

Panasztevd tdjékoztatdsanak idépontja:
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7. Zaradékok:

A panaszkezelési szabalyzatot véleményezte:
Judékné K4li Eva

Intézményi Tanacs Tag

Nagyné Herczeg Beata

Sziil61 Kozosség Elndke

A panaszkezelési szabalyzatot jovahagyta:
Kiss Laszlo

féigazgato

Kelt: Szeged, 2024.09.02
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Szegedi Janikovszky Eva Altalénos Iskola és

Alapfoku Miivészeti Iskola

6724 Szeged, Csaky Jozsef. utca 2.

Telefon: (62) 547-032

7. Zaradékok:

A panaszkezelési szabalyzatot véleményezte:
Judékné Kali Eva

Intézményi Tanécs Tag

Nagyné Herczeg Beata

Sziiléi Kozosség Elnoke

My Maceey. . Ddiq...........

Diak Onkorményzati Elnok

A panaszkezelési szabalyzatot jovahagyta:
Kiss Laszlé

féigazgatd

Kelt: Szeged, 2024.09.02
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