Loréantffy Zsuzsanna Reformatus Ovoda, Altaldnos Iskola, Gimnazium és
Kollégium

(7400 Kaposvar, Somssich P. u. 15.)
(OM: 033981)

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

2025.



Tartalom

1. Bevezetés

2. A panaszkezelés folyamata

2.1. A panasz bejelentése, szintjei

.....................................

2.2. Formai szabalyok

3. A panaszkezelés fajtai

3.1. Panaszkezelés tanulo esetében 4

3.2. Panaszkezelés sziilo esetében

............................................

3.3. Panaszkezelés alkalmazott esetében

....................................

4. Dokumentaciods eloirasok

.....................................................

5. Melléklet



. Bevezetés

Az iskola tanuldit, szileiket vagy gondviseldjiiket, valamint az iskola dolgozoit
panasztételi jog illeti meg.

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé esetleges felmeriil6
problémakat, vitakat a legkorabbi idopontban, a legmegfelelobb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve
jogosult intézkedeésre.

A panasz jogossagat, a korilményeket a konkrét esetben eljar6 személy-
tanito/szaktanar, osztalyfonok, az intézmény igazgatdja, vagy helyettese-, koteles
megvizsgalni.

A panasz jogossaga esetén az illetékesek kotelesek az ok elharitdsaval kapcsolatban
intézkedni, vagy az intézmeény vezetdjénél, fenntartojanal intézkedést kezdeményezni.
Ha a panaszkezelés nem tartozik az iskola hataskorébe, akkor az iskola a panaszost

tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval milyen szervhez vagy hatoésaghoz fordulhat,

. A panaszkezelés folyamata

2.1.  Apanasz bejelentése, szintjet

- A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fliggben — az érintett személy,
tanito/szaktanar, az osztalyfonok, az igazgatd, vagy helyettese(i) hataskorébe
tartozik. Minden esetben az fent emlitett személyek kezelik a problémat.

- A pedagoégusok tanorain, napkoziben, egyéb tandran kiviili foglalkozasokon, ill. a
tanorak kozti sziinetekben tortént ligyekben a tanitd/szaktanar kezeli a panaszt,
szlikség esetén az osztalyfonokhoz, igazgatohelyetteshez, igazgatéhoz fordul.

- Az osztaly tanuldira vonatkozoan az osztalyfondk kezeli a panaszt, sziikség esetén
az igazgatdhelyettes kezeli a panaszt, vagy az igazgatohoz fordul.

- A panasztevo kozvetlenll fordulhat panaszéval az i1gazgatdhelyetteshez, az
igazgatohoz, aki az illetékesség kideritésében segitséget nytjt és a panaszt az érintett
alkalmazotthoz tovabbitja.

- Ha a panasz az iskola panaszkezelési szabalyzataban foglaltak alapjan nem oldodik
meg, az iskola igazgatdja, a panaszos, vagy képviseldje jelenti a panaszt az iskola

fenntartoja felé.



- Apedagodgusok és egyéb alkalmazottak a munkakozosségeken keresztiil, a sziilék a
sziilo1 szervezeten keresztiil, a didkok a didkonkorméanyzaton keresztiil is élhetnek
panasszal.

- Névtelen bejelentés kivizsgalasara nincs méd az egyeztetés és a visszacsatolds

lehetdségének hianya miatt.

2.2, Formai szabéalyok

A panaszkezel6 felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:

e szemelyesen az €rintett alkalmazottal el6re egyeztetett modon

e telefonon (+36-82/511-487)

e irasban

1. 7400 Kaposvar, Somssich P. u. 15. 2. KRETA iizenetben

e clektronikusan (igazgato@lozsu.hu)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggéen — az osztalyféndk, vagy az

igazgatohelyettes hataskorébe tartozhat.

. A panaszkezelés fajtai

3.1.  Panaszkezelés tanulo eseteben

» A panaszos problémajaval a szaktanarhoz/osztalyfonokhéz/DOK-vezetéhoz
fordulhat. A DOK-vezetd az osztalyféndknek tovabbitja a panaszt.

» Az osztalyfonok 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 megnyugtatoan lezarul.

» Abban az esetben, ha az osztalyfonck nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a
panaszt azonnal az igazgatd felé.

» Az igazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

» Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irasban/feljegyzés
formajaban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés
eredményes.

» Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam

utdn az ¢érintettek kozosen értékelik a panaszkezelés eredményességét.



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

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

A fenntartd egyeztet a panaszos képviselojével, amit irasban is rogzitenek.

Panaszkezelés sziilo esetében
Az érdemjeggyel, ill. a szaktanari értékelési, viselkedési gyakorlattal kapcsolatos
nézeteltérések, kérdések tisztazasanak elsd 1épése az érintett pedagogussal folytatott
tisztazO megbeszélés. Ha ezt a panaszos eredménytelennek tartja, tovabb lép az
osztalyféndk fele.
A sziil6 problémajaval az osztalyfonokhoz fordul. Az osztilyfondk aznap vagy
masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, és amennyiben azt jogosnak talélja,
akkor 6t munkanapon beliil egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoéan lezarul.
Ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, akkor kozvetiti a panaszt az
igazgatd felé. Az igazgaté Ot munkanapon belill egyeztet az érintettekkel.
Amennyiben sziikséges, az igazgato bevonja az érintett munkakozosség-vezetot is
az egyeztetésbe. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a megéllapodast az érintettek
irasban rogzitik. Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges,
akkor egy honap mulva értékelik az érintettek azt.
Ha a panasz ezek utéan is fennall, akkor a panaszos jelentheti a panaszt a fenntarto

felé.

Panaszkezelés alkalmazott esetében

Az alkalmazott panaszat szOban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelos tisztazza az ligyet a panaszossal.

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

Ezt kovetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik

és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan



lezarult. Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi ido szikséges, 1 honap
id6tartam utan kozosen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

» Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelés, se az igazgatd
kozremiikodesével, akkor az igazgato a fenntarto felé jelez.

» 15 munkanapon beliil az iskola igazgatoja a fenntartd képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

» Ezutan, a fenntartd képviseldje és az igazgatdé egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi i1d6 sziikséges, 1 honap
id6tartam utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan
lezarult, a megoldast irdsban rdgzitik az érintettek.

» Amennyiben a panasz a fenntartoval tortént egyeztetés soran sem oldodik meg, a

panaszos a munkaiigyi birésdghoz fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok

hatarozzak meg.

Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az igazgatd ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni, melynek a
kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idopontja

A panasztevd neve

A panasz leirasa (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, varhaté eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve

A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

[rasban tett panasz esetén a panasztevo nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv indoklassal arrdl, hogy nem fogadja el.
Ha a panasztevo a tdjékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv

utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.



A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjara, a sziilék

kozosségére.

Az intézmény panaszkezelési rendje nyilvanos. A szabalyzat egy példanya megtalalhatéo a

titkarsagon ¢s elérheto az iskola honlapjan.
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5. Melleklet

Panaszkezelési nyilvantartd lap

Panaszkezelési nyilvantarto lap

A panasz benyujtasanak ideje

A benytjtas modja szoban: személyesen, telefonon; irdsban: postai uton, e-mailben,
egyeb ...

A panaszos adatai NV Lt
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A panasz rovid leirasa

A kivizsgalasért és intézkedésért | Neve: ...,

felelos személy Beosztasa:........coooiiiiiii

A panasz orvoslasara szolgald
intézkedések rovid leirasa,

elutasitas esetén annak indoklasa

Csatolt mellékletek megnevezése

A panasz kivizsgalasanak és

megvalaszolasanak hatarideje




