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1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés

A kollégium a partnerek kozérdeki bejelentésének és panaszainak egységes szabalyok szerint
torténd, atlathatd, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés
modjarol szolo szabalyzatat.

A kollégium barmely alkalmazottjanak, didkjanak (és torvényes képviseldjének) vagy
egylittmiikodé partnerének joga, hogy az intézmény miikddésével kapcsolatban észrevételt
tegyen, kritikat vagy sérelmet fogalmazzon meg, és panaszara érdemi valaszt kapjon.

1.2. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy lehetdséget teremtsen az egyéni jog vagy érdeksérelem
megsziintetésére. A jogorvoslati kérelem nem tartozik a panaszkezelési eljardsok korébe.

1.3. Alapelvek

A kozérdekii bejelentést vagy panaszt mindenki a sajat nevében nyujthat be személyes
¢érintettségébdl adoddan, lehetdleg a kivaltd ok bekdvetkezése utdn 30 napon beliil.
Kozérdekii bejelentést vagy panaszt tenni olyan iigyekben Iehet, melyekkel
kapcsolatban az intézmény koteles illetve jogosult intézkedésre.

A bejelentSt vagy panaszost nem érheti hatrany a panasz megléte alatt. Személye a
hozzéjarulasa nélkiil nem hozhatd nyilvanossagra (kivétel az tigyben eljarok személye).
A bejelentés vagy panasz-kezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell
lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és jogos panasz esetén
eljarast kell kezdeményezni.

A bejelentést vagy panaszokat €s a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden,
azonos eljarasok keretében €s szabalyok szerint kell kezelni.

A Korabbival azonos tartalmt, ugyanazon személy altal ismételt vagy azonosithatatlan
személy altal tett bejelentés vagy panasz vizsgalata mell6zheto.

Amennyiben a bejelenté vagy panaszos rosszhiszemtien, valdtlan informaciok alapjan,
masnak jogellenesen kart vagy egyeb jogsérelmet okoz, az intézményvezetd a fenntartd
véleményének kikérésével eljarast kezdeményezhet a panaszossal szemben.

2. APANASZKEZELES MENETE

A panasz minden esetben legyen konkrét, targyilagos. A panasz megfogalmazasa nem
tartalmazhat senkire nézve személyiségi jogot sértd utalast vagy kifejezést.

2.1. A panasz bejelentése

bejelentés tipusa bejelentés modja idépontja Kinek
szobeli személyesen a kollégium nyitvatartasi | kollégium
telefonon idejében vezetésének
82-555-900
irasbeli személyesen barmikor kollégium
postan 7400 Kaposvar, Almos | vezetésének
faxon vezér u.l.
e-mailen 82-555-902
titkarsag@klebi.sulinet.hu




2.2. A kozérdeki bejelentés, a panasz kivizsgaldsa és megvalaszoldsa

A szobeli vagy irasbeli bejelentést, panaszt a kollégium haladéktalanul megvizsgalja és a lehet6
legrévidebb idon beliil orvosolja.

Az intézmény a kozérdekii bejelentésrdl, panaszrol sorszammal ellatott jegyzokonyvet vesz fel,
¢s annak masolati példanyat a panasz kivizsgaldsa soran keletkezett dokumentumokkal egytitt
a panaszoshoz eljuttatja.

Az intézményvezetonek minden kozérdekli bejelentéssel, panasszal foglalkoznia kell, de
kivizsgalasat visszautalhatja a szolgalati rend szerint (nevelOtanar, munkakozdsség vezeto,
intézményvezet6-helyettes).

A kozérdekli bejelentés, panasz kivizsgaldsa sordn 10 napon beliil egyeztetni kell az
érintettekkel, majd 30 napon beliil el kell birdlni a panaszt. Az eredményrdl irdsban tajékoztatni
kell a panaszost. Az irasbeli értesités akkor mell6zhetd, ha a panaszos a szobeli tajékoztatast
tudomasul vette, errdl irdsban nyilatkozott.

A kozérdeki bejelentés, panasz esetében hozott dontés lehet

= abejelentés vagy panasz elfogadasa
= abejelentés vagy panasz részbeni elfogadasa
= abejelentés vagy panasz elutasitasa

Amennyiben a bejelentés vagy panasz jogosnak bizonyul, gy a sérelem orvoslasa érdekében
tovabbi intézkedéseket kell kezdeményeznie a vezetonek.

A bejelentés vagy panasz elutasitasa esetén az intézmény a partnert irasban tajékoztatja arrol,
hogy panaszaval milyen szervhez, hatdsaghoz vagy birésaghoz fordulhat.

3. KOZERDEKU BEJELENTES, PANASZNYILVANTARTAS

3.1. A kozérdekili bejelentésrdl, panaszrol és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl
nyilvantartast vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

= apanaszos (intézmény/személy) adatait

= apanasz leirdsat, targyat képezd esemény vagy tény megjelolését

= apanasz benyujtasanak idépontjat és modjat

= apanasz orvosldsara szolgalo intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat

= a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelés személy(ek)
megnevezEsét, valamint az intézkedés teljesitésének €s a panasz lezdrasanak hataridejét

= akivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt

= apanaszban megjelolt igényrdl vald dontést

crer

(okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasba n rogzitett személyes adatok kizarolag a
panasz regisztralasanak és elbiradlasanak céljat szolgaljak.

3.3. Jelen panaszkezelési szabalyzatat a kollégium székhelyén, és a weblapjan is elérhetd.



4. HATALYBA LEPES

Jelen szabalyzatot a Kaposvari Klebelsberg kozépiskolai Kollégium didkonkorményzata
megismerte ¢és véleményezte:

2018. év. januar 3.

diakonkormanyzat képviseldje

Jelen szabdlyzatot a Kaposvari Klebelsberg kozépiskolai Kollégium neveldtestiilete
megismerte, véleményezte és elfogadta:

2018. év. januar 3.

nevelGtestiilet képviseldje



Kaposvari Klebelsberg Kozépiskolai Kollégium

Sorszam:

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevd neve, elérhetdsége:

Panasz leirasa:

neve:

Kivizsgalas modja:

Panasz fogado

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevd tajékoztatdsdnak idépontja:




