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Intézményiink létszama nem éri el az étven fot, igy a 2023. évi XXV. torvény a
panaszokrol, a kézérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
osszefiiggd szabdalyokrdl nem vonatkozik iskoldnkra.

1. Panaszkezelési rend az intézményben:

e Az iskola tanuléit, sziileiket /gondviseldiket, valamint az iskola dolgozéit panasztételi jog
illeti meg.

e Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az iskolakételes illetve jogosult
intézkedésre.

e A panasz jogossdgat, a koriilményeket az intézmény vezetSje vagy helyettesei kotelesek
megvizsgalni.

e Jogossaga esetén kotelesek az ok elhdritdsaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény

vezetdjénél, iranyité testiileténél intézkedést kezdeményezni.

Il.  Panaszkezelés lépcsofokai

1. Konkrét esetben eljaro szaktanar kezeli a problémat,
2. A szaktanar az, igazgatohelyettesekhez fordul,
3. Az igazgatohelyettes az igazgatdhoz fordul,

4. A panasztevo kozvetlentil az igazgatohoz fordul.

Ill.  Formualis panaszkezelési eljards

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

o Személyesen

o Telefonon (06-1/7939081)

o frasban (1133 Budapest, Hegedtis Gyula u. 97/c)

e Elektronikusan (info@metaami.hu)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggden — az adott szaktanar, vagy az igazgatohelyettes

hataskorébe tartozik.
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V.

Panaszkezelés tanulo esetében

A panaszos problémajaval a szaktanarhoz fordul.

A szaktanar aznap vagy méasnap megvizsgalja a panasz jogossagat, an'lennyiben az nem jogos,
akkor tisztdzza az iigyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén a szaktandr egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha a szaktanar nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
azonnal az igazgato felé.

Az igazgaté 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodést a panaszos és az érintettek szoban vagy frasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

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

Ha a probléma ezek utén is fennéll, a panaszos képviselSje jelenti a panaszt a fenntart6 felé.
Az iskola igazgatoja a fenntarté bevonéasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,
k&z6s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntarté egyeztet a panaszos képviseléjével, amit frasban is régzitenek.

A folyamat gazdaja az igazgatOhelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelSs
folyamatat, Gsszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekci6t az adott lépésnél,

és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

Panaszkezelési eljdardsrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban t6rtén6é munkavégzés sordn esetlegesen
felmeriild problémaékat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelel6bb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat széban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelése
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztdzza az iigyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak minésiil, akkor a felel6s 5 munkanapon beliil egyezteta panaszossal.
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VI

Ezt kovetben a felelds és a panaszos az egyeztetést, megéllapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasihoz tiirelmi id8 sziikséges, 1 hénap idStartam utan
kozosen értékeli a panaszos és a felelés a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felelés, se az igazgato
kozremiikodésével, akkor az igazgato a fenntarté felé jelez.

I5 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntarté képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kdzds javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutan, a fenntarté képviseldje, az igazgato egyeztetnek a panaszossal, a megéllapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap idétartam utan kozosen
ertékelik a bevélast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irdsban
régzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatdrozzak meg.

A folyamat gazddja az igazgatohelyettes, aki tanév végén ellenérzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott

Iépésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

Dokumentacios eldirasok

A panaszokrol az igazgatohelyettesek ,,Panaszkezelési nyilvantartas”™-t kitelesek vezetni,

melynek a kévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
1. A panasz tételének id6pontja
2. A panasztev neve
3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az frott dokumentum)
4. A panaszt az intézmény nevében fogadé személy neve, beosztasa
5. A panasz kivizsgalasanak maodja, eredménye
6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve
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8. A panasztevo tajékoztatasanak iddpontja

9. Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatisban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hianyéban jegyz6konyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tdjékoztatisban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz8konyv

utoirataként feljegyzés a tovabbi teendo.
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VII.  Panaszkezelési Nyilvintarté Lap

Panaszkezelési nyilvantartd lap

Panasztétel idépontja: Panasztevd neve:

Panasz leirésa:

A panaszt befogadd neve és beosztésa: A kivizsgdléds moédja:

A panasz kivizsgalésédnak eredménye:

Sziikséges intézkedés, hataridé:

Végrehajtasért felelds neve és beosztésa: A panasztevé tdjékoztatdsanak iddépontja:
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A Panaszkezelési Szabalyzatot a META AMI nevel6testiilete elfogadta:

Budapest, 2025. 08. 26. |\ 3 s | //

Miklés Marcell Igazgato






