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Panaszkezelesi rend az iskolaban

Az iskola tanuldit, a sziildket, gondviseldiket, neveldsziiloket, mas tigyfeleket valamint az iskola
dolgozdit panasztételi jog illeti meg.

* Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve jogosult
intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az igazgatd vagy helyettese koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

e A Panaszkezelési szabalyzat az iskola szervezeti és miik6dési szabalyzatanak a melléklete.

1. Formailis panaszkezelési eljdrds

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

* személyesen,

* telefonon (06 82 512-762),

e irasban (7400 Kaposvar, Kossuth Lajos u. 21.),

» elektronikusan (kaposvarilisztferenczeneiskola@gmail.com).

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggben — a szaktandr, az igazgatOhelyettes vagy az
igazgat6 hataskorébe tartozik.

2. Panaszkezelés tanulo esetében

Cél, hogy a tanuldt érinté problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten
lehessen feloldani vagy megoldani.

1. szint:

- A panaszos probléméjaval a szaktanarhoz fordul.

- A szaktanar aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos,
akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

- Jogos panasz esetén a szaktanar egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezéarul.

2. szint:

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

- Az igazgat6 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

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

- Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hoénap idétartam utdn az
érintettek kozosen értékelik azt, hogy a probléma megoldasa mennyire volt sikeres.

3. szint:

- Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képvisel6je jelenti a panaszt a fenntarto felé.

- Az igazgatd a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt, k6zos
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

- A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit {rasban is rogzitenek.

A folyamat gazdija az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a
beszamoldjat az éves értékeléshez.



3. Panaszkezelés az alkalmazottak (pedagdégus és nem pedagogus) részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténé munkavégzés soran esetlegesen felmertild
problémaékat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani,
megoldani.

1. szint:

- Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja az igazgatohoz.

- Az igazgaté megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor
tisztazzak az ligyet.

- Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor az igazgat6 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

- Ezt kovetben az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat.
Ebben az esetben a probléma megnyugtatoan lezarult, amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi
id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kozosen értékeli a panaszos és az igazgatod azt, hogy a
probléma megoldasa mennyire volt sikeres.

2. szint:

- Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg az igazgatd kozremiikodésével, akkor a
fenntarté felé kell jelezni.

- 15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntarté képvisel6jének bevonasaval megvizsgalja a
panaszt, €s irasban tesz kozos javaslatot a probléma kezelésére.

- Ezutan a fenntarté képviseldje és az iskola igazgatdja egyeztet a panaszossal, a megallapodast
frasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap id6tartam utdn koézosen értekelik,
hogy a probléma megolddsa mennyire volt sikeres. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a
megoldast irasban rogzitik az érintettek.

3. szint:

- Ha a panaszos eddig nem fordult problém4javal a munkaiigyi bir6saghoz, akkor most mar csak
oda fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozok hatarozzak meg.

- A folyamat gazddja az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti a
beszamolojat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelés sziilo, gondviselo esetében

1. szint

- A panaszos problémajaval a szaktanarhoz fordul.

- A szaktandr aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossdgat, amennyiben az nem jogos,
akkor tisztdzza az iigyet a panaszossal.

- Jogos panasz esetén a szaktanar egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoan lezarul.

2. szint:

- Abban az esetben, ha a szaktanar nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az
igazgat6 felé.

- Az igazgat6 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

- Az egyeztetést, megéllapodast a panaszos és az érintettek irdsban rogzitik és elfogadjak az abban
foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

- Amennyiben a probléma megoldasahoz tlirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan az
érintettek kozosen értékelik, hogy a probléma megoldasa mennyire volt sikeres.

3. szint:
- Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képvisel6je jelenti a panaszt a fenntart6 felé.




3

- Az igazgat6 a fenntartd a bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt, kozos
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

- A fenntartd egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irasban is régzitenek.

4. szint:

- A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé.

- Az ligy végig vitele utdn még a birdsagi lehetdség van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok
hatarozzak meg.

- A folyamat gazdéja az igazgatd, aki a tanév végén ellen6rzi a panaszkezelés folyamatat, Gsszegzi a
tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, €s elkésziti a beszamolojat az
éves értékeléshez.

5. Panaszkezelés mas iigyfél, panaszos esetében

1. szint:

- A panaszos probléméjaval a szaktanarhoz fordul.

- A szaktanar aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos,
akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

- Jogos panasz esetén a szaktanar egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoan lezérul.

2, szint;

- Abban az esetben, ha a szaktanar nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt azonnal az
igazgat6 felé.

- Az igazgat6 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

- Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek irdsban rogzitik és elfogadjak az abban
foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

- Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utdn az
érintettek kozosen értékelik, hogy a probléma megoldésa mennyire volt sikeres.

3. szint:

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

- Az igazgaté a fenntartd bevondsdval 15 munkanapon belill megvizsgalja a panaszt, k6zos
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

- A fenntartd egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irasban is rogzitenek.

4. szint:

- A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé.

- Az iigy végig vitele utan még a birosagi lehetdség van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi el6irasok
hatarozzak meg.

- A folyamat gazdéja az igazgatd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a
tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az
éves értékeléshez.

6. Dokumentdcios eloirasok

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

1. A panasz tételének idépontja.

2. A panasztevd neve.

3. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irsban tortént, az irott dokumentum).
4. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztésa.

5. A panasz kivizsgalasanak médja, eredménye.

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye.

7. Az intézkedés végrehajtasaért felel6s személy neve.
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8. A panasztevd tajékoztatasanak idépontja.

9. Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma.

10. Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatdsban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyéaban jegyzékonyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztev a tajékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv utoéirataként
feljegyzés a tovabbi teend6(k)rol.



7. Zaro rendelkezések

A Panaszkezelési Szabalyzat idébeli és személyi hatilya

A szabédlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjara, tanuldjara, a sziildk
kozosségére.

Jelen szabalyzat és annak melléklete 2025. februar 04. napjan 1ép hatélyba.

A Panaszkezelési Szabalyzat hozzaférhetdsége és médositasa

A szabdlyzat tartalmét az igazgatd koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A Panaszkezelési
szabéalyzat a Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola - Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és

Miikddési Szabélyzatanak melléklete. A szabalyzat az iskola honlapjan keriil elhelyezésre.
A szabélyzat médositasa a jogszabalyvaltozasok fiiggvényében torténik.

Kaposvar, 2025. februdr 04.

Nagy [Tamas
Igazgatd
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Nevelotestiileti hatdrozat

A fenti Panaszkezelési Szabalyzatot a Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoki Miivészeti
Iskola nevelGtestiilete a 2025. februar 4. napjan megtartott, hatarozatképes értekezletén 100 %-os
szavazatarannyal elfogadta, ezt a tényt az igazgatd és a valasztott jegyzokonyv-hitelesitok
alairasukkal tanusitjak.

Kaposvar, 2025. februar 04.

/fl_;;"\s‘ic‘i;z:q/\ Sovakné Asvanyi Barbara
/ & x\’ of\ jegyz6konyv-hitelesitd
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Sziildi érdekképviseleti kozosségek hatdrozata

Nyilatkozom, hogy jelen szabalyzat elfogadasat megeléz6en a Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola —
Alapfoki Mtivészeti Iskola Sziil6i Munkakozdssége a véleményezési jogkorét gyakorolta.

Kaposvar, 2025. februar 04. _

(-/‘!b)i‘—a e | Sad (O Q»/ (} O
Loki Ferenc Zoltinné

Sziil6i Munkakozosség elnoke

A Didkéonkormdnyzat hatdrozata

Nyilatkozom, hogy jelen szabalyzat elfogadasat megelézden az intézmény Didkonkormanyzata
megismerte és elfogadta.

Kaposvar, 2025. februar 04.

a Diakonkormanyzat elnoke
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Intézményi Tandcs részérol

Nyilatkozom, hogy jelen szabalyzat elfogadasat megel6zden a Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola —

Alapfoku Miuivészeti Iskola Intézményi tandcsa a véleményezési jogkorét gyakorolta.

Kaposvar, 2025. februar 04.

Szabo Klaudia
Intézményi tanacs elnoke
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Kaposvari Liszt Ferenc Panaszkezelési o
Zeneiskola — Alapfokt Miivészeti VlasEitecies Iktatoszam:
TIskola nyilvantarto lap

Panasztétel idépontja: Panasztevé neve:

Panasz leirasa:

Panaszt fogad6 neve: Kivizsgalds modja:

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felels neve:

Panasztevo tajékoztatdsanak idépontja:
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