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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I/1. A szabélyzat célja

Jelen Panaszkezelési Szabélyzat célja, hogy részletesen meghatirozza a Letenyei Alapfoku
Miivészeti Iskola (tovabbiakban: Intézmény) miikodésével dsszefliggésben felmeriild panaszok
kezelésének rend;jét, eljarasi szabalyait, valamint az érintettek jogait és kitelezettségeit.

A szabalyzat célja tovabba:

a jogsérelem megel6zése €s orvoslésa,

a tanuldi és sziildi elégedettség novelése,

a pedagogiai munka minéségének fejlesztése,

az intézményen beliili konfliktuskezelés kultirajanak erdsitése.

/2. A szabalyzat jogszabalyi alapjai

A szabalyzat kialakitisa soran az Intézmény az alabbi jogszabalyokra tamaszkodik:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol, kiilondsen a tanuldi jogokra, sziil6i
jogokra, intézményi kételezettségekre vonatkozo rendelkezések

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet az intézmények miikddésének és belso
szabalyozasanak részletes szabalyai

2011. évi CXII. torvény (Infotv.) személyes adatok kezelése, adattovabbitas

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR)

2013. évi V. torvény — Polgari Torvénykonyv

2023. évi XXV. torvény - a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrél, valamint a
visszaélések bejelentésével dsszefiiggd szabalyokrol

II. A SZABALYZAT HATALYA

1I/1. Személyi hataly

A szabalyzat hatélya kiterjed:

az Intézmény valamennyi tanuldjéra,

a tanulok sziileire, torvényes képviseldire,

az Intézmény pedagdgusaira,

az Intézmény nevel6-oktaté munkat segit6 alkalmazottjaira,

az Intézménnyel kapcsolatban 4116 kiilsé személyekre €s szervezetekre, amennyiben
panaszuk az Intézmény miikddését érinti.

[1/2. Targyi hatély
A szabalyzat hatalya kiterjed minden olyan iigyre, amely:

az oktatas-nevelés tartalmat, szinvonalat érinti,

a tanulok értékelésével, eldmenetelével kapcsolatos,

az Intézmény dolgozdinak magatartasara vonatkozik,

az Intézmény miikddési rendjével, szervezésével kapcsolatos.



II. A PANASZ FOGALMA, TARTALMA ES FORMAI

Panasznak minésiill minden olyan szdébeli vagy irasbeli kozlés, amelyben a panaszos az
Intézmény eljarasat, dontését, mulasztasat vagy valamely alkalmazottjanak magatartasat
kifogasolja, és amelyet sérelmesnek vagy jogsértének tart.

A panasz irdnyulhat pedagogiai tevékenységre, tanuldi értékelésre, tanar—tanulé kapcsolatara,
tanar—sziil6 kommunikaciora, szervezési, adminisztrativ kérdésekre és intézményi légkorre.

Nem mindsiil panasznak az altalanos tajékoztataskérés, a vélemény, javaslat vagy az anonim
bejelentés (kivizsgaldsa nem kotelez6, de az igy sulyossaga tekintetében az igazgaté donthet a
tovabbi 1épésekrol).

IV. A PANASZ BENYUJTASANAK RENDJE

IV/1. A panasz benyujtasanak formai

A panasz benyujthato:

o szOban (személyesen eldre egyeztetett iddpontban vagy fogadéoran a Letenyei AMI
épiiletében: 8868 Letenye, Arany Janos utca 2. szam alatt; telefonon a +36 30 783
0504-¢s telefonszamon),

» irasban (postai uton a 8868 Letenye, Arany Janos utca 2. cimre kiildve, elektronikus
levélben az info@letenyezeneiskola.hu email cimre cimezve).

Panasztétel esetén a kévetkezok megjelenitése vagy elmondasa sziikséges:

o panasztétel idGpontja, a panaszos neve és elérhetdsége, az érintett személy(ek) neve, az
esemény részletes leirdsa, az esemény idopontja és a panasz benyujtasanak célja.

IV/2. A fokozatossag elve
Az Intézmény a panaszkezelés soran a fokozatossag elvét alkalmazza, mely szerint:

1. elsdédlegesen az érintett dolgozoval t6rténd egyeztetés sziikséges,
2. ezt kdvetden az igazgatd bevonasa indokolt,
3. végso esetben a fenntartd megkeresése lehetséges.

A fokozatossag célja, hogy az intézményben felmeriil6 minden probléma vagy konfliktus minél
hamarabb, a legalkalmasabb szinten, az intézményen beliil keriiljon megoldésra, rendezése.
Ezek értelmében a panaszkezelés elsé szinten az adott esetben eljaré személy feladata, vagy
bevonhatja az érintett szaktanar(oka)t. Masodik szinten a szaktanar kezelheti a panaszt vagy
értesiti az igazgatot. A harmadik szinten a panaszos azonnal az igazgat6t keresi fel.



V. A PANASZ KIVIZSGALASANAK MENETE

V/1. A panasz nyilvantartasa

Az igazgaté vagy az erre altala kijel6lt személy a beérkezett panaszt nyilvantartasba veszi,
iktatja. Az igazgaté meghatarozza a kivizsgalds médjat.

V/2. A kivizsgélas lefolytatasa

A kivizsgilds soran az igazgaté meghallgatja az érintetteket, tanulmanyozza az iratokat,
sziikség esetén szakmai véleményt kér. A kivizsgalas soran torekedni kell az objektivitasra és
az aranyossagra.

V/3. Hataridok

A kivizsgélast legkésébb 15 napon beliil meg kell kezdeni és a beérkezést6l szamitott
30 napon beliil el kell intézni.

Indokolt esetben a hatarid6 egy alkalommal meghosszabbithato.

A panaszos minden esetben irasos tajékoztatast kap.

VI. DONTES, INTEZKEDES, JOGORVOSLAT

VI/1. A kivizsgalas eredménye
A panasz kivizsgalasat kovetden intézkedés elrendelésére keriilhet sor, de a panasz elutasithato
vagy javaslat fogalmazhaté meg a milikodés fejlesztésére. A dontésrdl a panasztevd minden
esetben értesitést kap, kivéve, ha anonim bejelentésrdl van sz0.

VI/2. Jogorvoslati lehetdségek

A panaszos jogosult a fenntartohoz fordulni vagy a jogszabalyban biztositott egyéb jogorvoslati
eszkozoket igénybe venni.

VII. ADATKEZELES ES IRATMEGORZES

A panaszkezelés soran keletkezett adatokat az Intézmény bizalmasan kezeli, harmadik félnek
nem adja at, a GDPR eldirasainak megfelelden kezeli.



VIIL. PANASZKEZELESI FOLYAMATABRA

Panasz felmerulése

Szdbeli egyeztetés az ligyben elsé szinten érintettel

Megoldédott?
igen l \em
Ugy lezarva irasos/szébeli panasz az igazgatonak

Kivizsgéalas, egyeztetés
Irdsos dontés

Panaszos elfogadja?

1 genl \em

Ugy lezéarva Fenntartdi jogorvoslat

IX. PANASZOK ’I:AROLASA, MEGORZESE ES
NYILVANTARTASA

IX/1. A panaszok nyilvantartasanak célja és modja

Az Intézmény a hozza beérkezd panaszokat — a jogszabalyi elbirasoknak megfeleléen —
nyilvantartja annak érdekében, hogy:

biztositsa az eljarasok atlathatosagat €s visszakdvethetdségét,

igazolhat6 legyen a panaszkezelési kotelezettség teljesitése,

elosegitse a visszatérd problémak feltarasat és megel6zését,

fenntart6i, hatosagi ellen6rzés esetén hiteles dokumentacioval rendelkezzen.



Az intézmény a panaszokat a kézponti panasznyilvantartasban rogziti, amelyet az igazgatd
vagy az altala kijelolt személy vezet.

A nyilvantartas tartalmazza kiilondsen:

e apanasz iktatészamat,

e apanasz benyujtasanak idopontjat,

e apanaszos nevét és elérhetdségét,

e apanasz targyat rovid leirassal,

o az érintett személy(ek) megnevezését,

o akivizsgalds megkezdésének €s lezarasanak idépontjat,
¢ ameghozott intézkedést vagy dontést,

s ajogorvoslat tényét (amennyiben tortént).

IX/2. A panaszok taroladsanak forméja

A papiralapon benyujtott panaszokat és a kivizsgalas soran keletkezett iratokat az Intézmény
iktatja, zart irattarold szekrényben, illetéktelen hozzaféréstl védve tarolja. Az elektronikus
uton benyujtott panaszokat és az elektronikus forméaban keletkezett, panasszal kapcsolatos
dokumentumokat az Intézmény azonnal nyomtatja és a papiralapon benyujtott panaszokhoz
hasonloéan kezeli.

A panaszok dokumentumaihoz kizardlag az igazgato, az igazgaté altal irasban kijel5lt személy,
valamint a jogszabdlyban meghatdrozott esetben a fenntart6 vagy hatdsag
férhet hozza. Mas személy részére dokumentum(ok) kizardlag jogszabalyi felhatalmazas vagy
irasos hozzajarulas alapjan adhato ki.

A panaszkezeléssel kapcsolatos iratokat az Intézmény legaldbb 5 évig 6rzi meg az iratkezelési
szabalyzatban foglaltakkal 6sszhangban. A megdrzési id6 leteltét kbvetden az iratok papiralap
esetén iratmegsemmisitéssel, elektronikus dokumentum esetén végleges torléssel keriilnek
megsemmisitésre.
IX/3. Adatvédelem és adatbiztonsag

A panaszok tarolasa soran az Intézmény biztositja:

« aszemélyes adatok célhoz kotott kezelését,

¢ az adatok jogosulatlan hozzaférés elleni védelmét,

o az adatkezelési incidensek megeldzését és kezelését.

Az adatkezelés soran az Intézmény a GDPR, valamint a 2011. évi CXII. térvény
rendelkezései szerint jar el.

IX/4. A panaszok elemzése €s intézményi felhasznalasa
Az Intézmény a panasznyilvantarts alapjan évente egy alkalommal Osszegzd elemzést készit
az adott id6szakrol, feltdrja a visszatérd problémakat, sziikség esetén modositja belsé eljarasait,

szabalyzatait.

Az elemzés célja a megeldzés, nem a felel6sségre vonas.



X. ZARO RENDELKEZESEK

A Letenyei Alapfoku Miivészeti Iskola Panaszkezelési Szabélyzata az igazgat6 jovahagyasaval
1ép hatalyba 2026. januar 10-én, és visszavonasig érvényes. A szabalyzat hatalya kiterjed az
intézmény minden dolgozdjara, az 6sszes tanuldjara €s a hozzank jaré novendékek szlileire.

Letenye, 2026. januar 10.

7| “igazgatd

A Panaszkezelési Szabélyzatot a 2026. januar 10-i Nevel6testiileti értekezleten a dolgozok
megismerték és elfogadtik.

Letenye, 2026. januar 10. A

Fiman Martin
igazgato



XI. MELLEKLET

PANASZNYILVANTARTO LAP

Iktatoszam:
PANASZTEVO
Neve:
Elérhet6sége:

Panbasztevés idépontja:

Esemény leirasa:

PANASZT FOGADO

Neve:

Beosztasa:

KIVIZSGALAS

Modja:

Eredménye:

Sziikséges intézkedés:

VEGREHAJTASERT FELELOS

Neve:

Beosztasa:

Panasztevo tajékoztatasanak:




