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PANASZKEZELESI SZABALYZAT

1. A panaszkezelési rend az iskolaban

e Az iskola tanuldit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoéit panasztételi
jog illeti meg.

e Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve
jogosult intézkedni.

o A panaszban foglaltakat a panaszt fogado, illetve rogzitd
pedagogus/tagintézményigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatd, féigazgatd koteles
kivizsgalni. Amennyiben a panaszban foglaltak alaposnak bizonyulnak, a
tagintézmény-igazgatd/féigazgatd koteles megfelelden intézkedni, illetve, amennyiben
fenntartdi hataskorbe tartozd intézkedés sziikséges, ugy a fenntartonal intézkedést
kezdeményezni.

e A hatalyos Panaszkezelési szabalyzatot az intézmény titkarsadgan, illetve az intézmény
honlapjan lehet megtekinteni.

e A panaszt lehetdség szerint a panasz beérkezését kovetd 30 napon beliil ki kell vizsgélni,
¢s a kivizsgalas eredményérdl a panaszost megfelelden tajékoztatni kell.

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

e A kordbbival azonos tartalml, ugyanazon panaszos 4&ltal tett ismételt panasz
kivizsgalasa mellézhetd, errdl az intézményvezetd dont. A dontésrél a panaszost
tajékoztatni kell.

e A panasz vizsgalata az intézményvezetd dontése alapjan mellézhetd akkor is, ha a
panaszos a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrol vald tudomésszerzéstdl
szamitott hat honap utdn terjesztette eld panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy
mulasztas bekdvetkeztétdl szamitott egy éven tul eldterjesztett panaszt érdemi vizsgalat

nélkiil el kell utasitani. A dontésrdl a panaszost tajékoztatni kell.

2. A panasz elbterjesztésére vonatkozo szabalyok
A jelen Szabalyzatban megjeldltek szerinti panaszkezeld felé a panasztevOk panaszaikat

megtehetik:



e személyesen

e telefonon, az alabbi telefonszamon: 0682511627

e irasban, az iskola cimére torténd megkiildéssel, vagy az intézmény titkarsdgan
személyesen torténd benyujtassal: 7400 Kaposvar, Szondi utca 3.

e c¢lektronikusan, az alabbi e-mail-cimen: toldi@toldisuli.com

A szoban elhangzott panaszokrodl irasban feljegyzést kell késziteni, amelyben a panaszos nevét,
elérhetOségét, a panasz tartalmat, a panasz megtételének idopontjat és a panaszt rogzitd nevét
¢és beosztasat kell feltiintetni. Amennyiben a panaszrol nem a jelen Szabalyzatban megjeldlt
panaszkezeld készit feljegyzést, a feljegyzést a készitését kdveté 2 munkanapon belil a

panaszkezel6nek tovabbitani kell.

3. Apanasz kezelésének szintjei, a panaszkezel6k

A panaszok kezelése ¢és kivizsgaldsa soran, a megjeldlt szintek sorrendjét betartva, az adott
szinten kompetens intézményi pedagdgus/vezetd jar el. A panaszt tobb szintii kivizsgalas esetén

1s a megtételét kovetd 30 napon beliil lehetdség szerint ki kell vizsgalni.

3.1. Tanuldi/szuldi (torvényes képviseldi) panasz

1. szint: osztalyfonok
szint: tagintézményigazgato-helyettes
szint: tagintézmény-igazgato

szint: féigazgatod

wok »w N

szint: Kaposvari Tankeriileti K6zpont

3.2. Pedagégusi/alkalmazotti panasz

1. szint: munkakodzosség-vezetd/kozvetlen munkahelyi felettes
szint: tagintézményigazgato-helyettes

szint: tagintézmény-igazgatd

> » b

szint: féigazgatod
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4. A panaszkezelés eljarasi sorrendje a tanuldk és szulok (torvényes
képvisel6k) részére

A panaszos panaszaval elsé korben a tanuld osztalyfénokéhez fordulhat. Az osztalyfondk a

kézhezvételt kovetd 8 napon beliil vizsgalja ki a panaszt, szaktanarral szemben eldterjesztett

panasz esetében az érintett szaktanart a panaszban foglaltakkal kapcsolatban meg kell hallgatni.

A panaszos személyesen meghallgathatd, amennyiben a panaszos kifejezetten kéri, ugy

személyesen meg kell hallgatni. Amennyiben a panaszossal egyeztetve a panaszban jelzett

problémara megoldast taldlnak, tovabbi intézkedésre nincs sziikség.

Amennyiben az osztalyfonok allaspontja szerint a panasz nem alapos, ugy errél az
allaspontjarol, indokolassal egyiitt tdjékoztatja a panaszost. Ebben az esetben a panaszos 3

munkanapon beliil a tagintézményigazgato-helyettes tovabbi kivizsgalasat kérheti.

Abban az esetben, ha az osztalyfénok a panaszban jelzett problémat a panaszossal és az egyéb
¢érintettekkel (pl. szaktanarral) lefolytatott egyeztetés soran nem tudja megoldani, Ugy
haladéktalanul tovébbitja a panasziigyet a tagintézményigazgato-helyettesnek, ¢és errdl

egyidejlileg a panaszost tajékoztatja.

A tagintézményigazgato-helyettes 8 napon beliil kivizsgalja a panaszt és javaslatot tesz a
panaszosnak és az egyéb érintetteknek a megoldasra. Ha a javaslatot a panaszos és az egyéb
érintettek elfogadjak, a panasziigy lezarasra kertilhet, és tovabbi intézkedésre nincs sziikség.
Amennyiben ezen a szinten sem sziiletett megoldas, a panaszt a tagintézményigazgato-helyettes
tovabbi kivizsgalasra a tagintézmény-igazgatonak tovabbitja, és errdl egyidejlileg a panaszost

tajékoztatja.

Amennyiben a tagintézményigazgatd-helyettes allaspontja szerint a panasz nem alapos, ugy
errl az allaspontjardl, indokolassal egyiitt tdjékoztatja a panaszost. Ebben az esetben a

panaszos 3 munkanapon belill a tagintézmény-igazgatd tovabbi kivizsgalasat kérheti.

A tagintézmény-igazgatd kivizsgalja a panaszt. Amennyiben a tagintézmény-igazgatd
allaspontja alapjan a panaszossal és az egyéb érintettekkel lefolytatott szobeli egyeztetés utjan
a panasz kezelhetd, tigy eldzetesen egyeztetett idOpontban lefolytatja a sziikséges egyeztetést.
Ha a tagintézmény-igazgat6 allaspontja szerint szobeli egyeztetés nem sziikséges, igy a panasz
hozza tortént beérkezését kdvetd 8 napon beliil irdsbeli valaszt kiild a panaszosnak a panasz

kivizsgalasanak eredményérél. Amennyiben a tagintézmény-igazgatd alldspontja szerint



foigazgatoi intézkedés sziikséges az ligyben, Gigy a panasz alapjan azt irasban kezdeményezi,

¢s errdl a panaszost egyidejlileg értesiti.

A panaszkezelés soran lefolytatott egyeztetés alapjan a panasz targyaban létrejott
megallapodast, a panasz kezelése soran meghozott dontést, €s/vagy egyéb intézkedést, tovabba
a panaszkezelés soran meghozott dontés/intézkedés végrehajtasaért felelds személy nevét €s
beosztasat az eljard panaszkezeld a Panaszkezelési Nyilvantartd Lapon irdsban rogziti. A
panaszos ¢s a panaszkezeld aldirasaval fogadja el a Panaszkezelési Nyilvantarto Lapon
rogzitetteket, igy a panasz kivizsgalasa eredményesnek mindsiil. A dokumentum egy példanyat
a panaszosnak kell atadni/megkiildeni, a dokumentum egy példanya pedig az intézmény

iktatorendszerében keril iktatasra.

A panaszkezelés soran meghozott intézkedés végrehajtasat a tagintézmény-igazgatd ellendrzi.

5. A panaszkezelési eljaras pedagdgusok/egyéb intézményi
munkatarsak (a tovabbiakban felsoroltak egylittesen: alkalmazott)
esetében.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban juttathatja el a jelen Szabalyzat 2.2. pontjaban
megjeloltek szerinti panaszkezeldnek (pedagdgus esetében a munkakdzosség-vezetonek, egyeb

alkalmazott esetében a kozvetlen munkahelyi felettesének).

A panaszkezel6 a panasz beérkezését kovetd 8 napon beliil kivizsgalja a panaszt. A kivizsgalas
soran a panaszos €s az egy¢b érintettek személyesen meghallgathatok, az egyéb érintettektdl a
panasszal kapcsolatosan irasbeli t4jékoztatas, illetve allaspontjuk Kkifejtése kérhetd. A
panaszkezeld a panaszossal ¢és az esetleges egyéb érintett(ekk)el lefolytatott egyeztetés alapjan
l1étrejovo megallapodast irasban rogziti, a panaszkezeld és a panaszos aldirasukkal elfogadjak

az abban rogzitetteket. Ebben az esetben a panasz kezelése megnyugtatdan lezarult.

Amennyiben a panaszkezeld allaspontja szerint a panasz nem alapos, gy a panaszkezeld errdl
az allaspontjarol, indokolassal egyilitt tdjékoztatja a panaszost. A panaszos ebben az esetben 3
munkanapon beliil a tagintézményigazgato-helyettes kivizsgaldsat kérheti (amennyiben a
panaszos kozvetlen feletteseként a panasz kivizsgaldsa soran a tagintézményigazgatd-helyettes

jart el, ugy masodik szinten a tagintézmény-igazgatd tovabbi kivizsgalasa kérhetd).



A jelen Szabalyzat szerint kovetkezd szinten eljard panaszkezeld 8 napon beliil kivizsgalja a
panaszt. Amennyiben a panaszkezeld allaspontja alapjan a panaszossal és az egy¢éb érintettekkel
lefolytatott szobeli egyeztetés Uitjan a panasz kezelhetd, ugy eldzetesen egyeztetett idopontban
lefolytatja a sziikséges egyeztetést. Ha a panaszkezeld allaspontja szerint szobeli egyeztetés
nem sziikséges, ugy a panasz hozza tortént beérkezését kovetd 8 napon beliil irasbeli valaszt

kiild a panaszosnak a panasz kivizsgalasarnak eredményérdl.

Amennyiben masodik szinten a panasz kezelése soran a jelen Szabalyzatban foglaltak szerint a
tagintézményigazgato-helyettes jart el, €s allaspontja szerint a panasz nem alapos, ugy errdl az
allaspontjarol, indokolassal egyiitt tajékoztatja a panaszost. A panaszos ebben az esetben 3

munkanapon beliil a tagintézmény-igazgatd tovabbi kivizsgalasat kérheti.

A tagintézmény-igazgatd a panaszt 8 napon beliil kivizsgalja. Amennyiben allaspontja alapjan
a panaszossal és az egyéb érintettekkel lefolytatott szobeli egyeztetés Gitjan a panasz kezelhetd,
ugy eldzetesen egyeztetett iddpontban lefolytatja a sziikséges egyeztetést. Ha allaspontja szerint
szobeli egyeztetés nem sziikséges, Gigy a panasz hozza tortént beérkezését kdvetd 8 napon beliil

irasbeli valaszt kiild a panaszosnak a panasz kivizsgalasarnak eredményérol.

Amennyiben a tagintézmény-igazgato allaspontja szerint foigazgatdi intézkedés sziikséges az
ligyben, ugy a panasz alapjan azt irasban kezdeményezi, és err6l a panaszost egyidejiileg

értesiti.

A panaszkezelés soran lefolytatott egyeztetés alapjan a panasz targyaban létrejott
megallapodast, a panasz kezelése soran meghozott dontést, és/vagy egyéb intézkedést, tovabba
a panaszkezelés soran meghozott dontés/intézkedeés végrehajtasaért felelés személy nevét €s
beosztasat az eljard panaszkezeld a Panaszkezelési Nyilvantartd Lapon, irdsban rogziti. A
panaszos ¢s a panaszkezelO aldirasaval fogadja el a Panaszkezelési Nyilvantartdé Lapon
rogzitetteket, igy a panasz kivizsgalasa eredményesnek mindsiil. A dokumentum egy példanyat
a panaszosnak kell 4tadni/megkiildeni, a dokumentum egy példdnya pedig az intézmény

iktatorendszerében keril iktatasra.

A panaszkezelés soran meghozott intézkedés végrehajtasat a tagintézmény-igazgatd ellendrzi.



6. Iratkezelés
A bejelentett panasz a Panaszkezelési Nyilvantartasi Lapon kertil rogzitésre, amely a kovetkezo

adatokat tartalmazza:

e A panasz megtételének idépontja.

e A panaszos neve, cime, egyéb elérhetdsége.

e A panasz megtételének modja

e A panasz leirasa.

e A panaszkezel6 neve, beosztasa.

e A kivizsgélas modja.

e A meghozott intézkedés, dontés, illetve az egyeztetésen 1étrejott megallapodas leirasa.
e A végrehajtasért felelos személy neve és beosztasa.

e A panaszos tajékoztatasanak idépontja és modja.

e Hitelesitd alairasok.

Kaposvar, 2023. 09.01.

Magyar Laszlo

tagintézmeény-igazgato



7. Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszos neve:
Panasz megtételének idopontja: cime:

egyeb elérhetdsége:
......... év..............honap......nap

Panasz megtételének modja:

(sz6ban vagy irasban)

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja (szdbeli egyeztetés, irasbeli dontés,

fenntartdi intézkedés kezdeményezése):
Panaszkezel beosztasa:
Intézkedés, dontés, illetve az egyeztetésen létrejott megallapodas leirdsa:

Végrehajtasért felelds neve és beosztasa:

Panaszos tajékoztatasanak idépontja és modja:



