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Kaposvdri SZC E6tvés Lordand Mliszaki Technikum és Kollégium

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

2026



A torvényi eldirdsoknak (2023. évi XXV, torvény a panaszokrol, a kozérdeki bejelentésekrdl,
valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefiiggd szabalyokrol) megfelelden intézményiink el-
készitette a panaszkezelés modjardl szold szabalyzatat. A szabalyzat alapjan az intézmény (az
iskola és a kollégium) didkjainak (térvényes képviseldjének), dolgozoinak, partnereinek joga,
hogy az intézmény miikodésével kapcsolatban észrevételt tegyen, panaszt fogalmazzon meg.

Tovabba joga, hogy erre érdemi valaszt kapjon.

1. A SZABALYZAT CELJA
A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy lehetdséget biztositson egyéni jog vagy érdeksérelem
megsziintetésére. Ugyanakkor a jogorvoslati kérelem nem tartozik a panaszkezelési eljarés ko-

rébe.

2. ALAPELVEK

o Bejelentést vagy panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyben az intézmény koteles,
illetve jogosult intézkedésre.

e DBejelentést vagy panaszt mindenki a sajat nevében nyujthat be a kivalté ok bekdvetke-
z€sét6l szamitott tizen6t napon beldil.

e A bejelentd személyes adatai csak hozzajaruldsaval hozhatok nyilvanossagra.

e A bejelent6t a panasz megléte alatt hatrany nem érheti.

e A bejelentés soran fel kell tarni a panasz okat és indokat és jogos panasz esetén eljarast
kell kezdeményezni a panasz megsziintetése érdekében.

e A bejelentés utan lefolytatott panaszkezelési eljarasnak, tisztességesnek és érdeminek
kell lenni.

e To6bb azonos tartalmud panaszbejelentés esetén az ujboli panaszeljaras mellézhetd.

e Abban az esetben, ha a panasz bejelentése rosszhiszemi, valotlan és a bejelentés jogel-
lenes, vagy jogsérelmet okoz, eljaras kezdeményezhetd a panasz benyujtdjaval szem-
ben.

e A panasz bejelentése nem tartalmazhat személyiségi jogot sért6 utalast, vagy kifejezést.



3. A PANASZKEZELES MENETE

A panasz bejelentése torténhet szoban vagy irasban. A szobeli bejelentés személyes modon

torténhet az iskola esetében az osztalyfonoknek vagy az igazgatohelyetteseknek, kollégium ese-

tében pedig a csoportvezetdnek vagy a kollégiumi igazgatohelyettesnek. Az irasbeli bejelentés

megtehetd az igazgatonak cimzett levél vagy e-mail formdjaban az intézmény cimére.

Cim:

tel:

e-mail:

Kaposvari SZC E6tvos Lorand Miiszaki Technikum és Kollégium
7400 Kaposvar, Pazmany P. u. 17.
82/528-190

kaposvari.cotvosiegmail.com

4. A PANASZ BEJELENTESE, KIVIZSGALASA ES A VALASZADAS RENDJE

a) Panaszkezelés a sziil6 / gondviseld, illetve tanulé altal benyujtott panaszok esetében

A panaszos problémajaval az osztalyf6nokhoz / csoportvezetéhdz fordul.

Az osztalyféndk / csoportvezet6 aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfénok / csoportvezetd egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfénok / csoportvezet nem tudja megoldani a problémat,
kozvetiti a panaszt 2 munkanapon beliil az illetékes igazgatohelyettes felé.

Az illetékes igazgatohelyettes 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal, kezdemé-
nyezi a panasz, konfliktus mediacié Gtjan torténd rendezését.

A probléma megoldaséaba sziikség esetén bevonhatdk az intézmény mediacids szakem-
berei, illetve az oktatdshoz kapcsolodo szakszolgalatok, szakmai szolgaltatok is.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos ¢s az érintettek szoban vagy irasban rogzitik
és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

A bejelentett panasz elbiralasat harminc napon beliil le kell zarni. Az eredményrdl iras-
ban értesiteni kell a panasz bejelentdjét. Az irasbeli értesités mellozhetd, ha a bejelentd
a szobeli tajékoztatast tudomdsul vette és az irasbeli értesitésrdl irasban lemond.
Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idd sziikséges, 1 honap id6étartam utan
az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képvisel6je ismételten jelenti a panaszt
az igazgatd felé. Amennyiben a probléma az intézményi keretek kozott nem orvosol-

hato, az igazgat6 a panaszt jelzi a féigazgatod felé.



A folyamat gazdaja az altalanos igazgatohelyettes €s a kollégiumi igazgatohelyettes,
akik a tanév végén ellendrzik a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzik a tapasztalatokat.
Ha sziikséges, elvégzik a korrekciodt, és elkészitik a beszamolojukat az éves értékelés-

hez.

b) Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban toérténé munkavégzés soran esetlege-
sen felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfelelobb szinten
lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja kozvetlen feletteséhez.

A kozvetlen felettes S munkanapon beliil megvizsgélja a panasz jogossagat. Ha a panasz
nem jogos, akkor a kdzvetlen felettes tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak minésiil, akkor a felel6s 5 munkanapon beliil egyeztet a pana-
szossal.

Ezt kdvetben a kozvetlen felettes és a panaszos az egyeztetést, megéllapodast irdsban
rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugta-
toan lezarult.

A probléma megoldésaba sziikség esetén bevonhatok az intézmény medidcids szakem-
berei, az oktatdshoz kapcsolddo szakszolgalatok, szakmai szolgaltatok, illetve egyéb hi-
vatalok is.

Amennyiben a panasz megoldaséhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utdn ko-
zosen értékeli a panaszos €s a kdzvetlen felettes a bevalast.

Amennyiben a probléma az intézményi keretek kozott nem orvosolhato, az igazgato6 a
panaszt jelzi a féigazgato / kancellar felé.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi birésaghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzék meg.

A folyamat gazdéja az igazgato, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat, és elkésziti a besza-

molojat az éves értékeléshez.

c¢) Panaszkezelési eljardasrend az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek részére

A panaszos problémajaval az igazgatéhoz fordul.
Az igazgatd 10 munkanapon beliil megvizsgélja a panasz jogossagat, amennyiben az

nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.



Jogos panasz esetén az igazgatd egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irasban rogzitik
¢s elfogadjék az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

A bejelentett panasz elbirdlasat harminc napon beliil le kell zarni. Az eredményrdl irés-
ban értesiteni kell a panasz bejelent6jét. Az irasbeli értesités mellozhetd, ha a bejelentd
a szobeli tajékoztatast tudomasul vette és az irasbeli értesitésrdl irasban lemond.
Amennyiben a probléma az intézményi keretek kézott nem orvosolhatd, az igazgato a
panaszt jelzi a féigazgatd felé.

A folyamat gazdaja az igazgato, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat, és elkésziti a besza-

molojat az éves értékeléshez.

5. A BEJELENTES VAGY PANASZ NYILVANTARTASA

A bejelentésrél, panaszrol, az intézkedésrol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas tartalmazza

a benyujto adatait,

a panasz leirasat,

a panasz benyujtasanak idépontjat és maodjat,

a panasz befogadd személyt és az intézkedésért felelds személyt,

a megtett tajékoztatas és intézkedés leirasat,

a panasztev0 tajékoztatasanak idépontjat,

a panaszban megjelolt igényrdl vald dontést.

az intézkedés hataridejét,

irasban tett panasz esetén kivizsgalas soran keletkezett dokumentumokat,

a panasztevé nyilatkozatat arrdl, hogy a tajékoztatasban és intézkedésben foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hidanyaban jegyz6konyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.

A keletkezett dokumentumokat az intézmény harom évig koteles megdrizni, csak ezt kovetden

selejtezhetd.

A személyes adatokat a torvényi feltételeknek megfelelden kezeljiik.

A panaszkezelési szabalyzat nyilvanos az intézmény honlapjan és székhelyén is hozzaférhetd.



Hatalybalépés
A jelen szabalyzatot a Kaposvari SZC Eotvos Lorand Muszaki Technikum és Kollégium didk-

onkormanyzata megismerte és véleményezte.

Kaposvar, 2026. szeptember 15.
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iskolai didkénkormanyzat képviseldje kollégiumi didkonkormanyzat képviseldj

A jelen szabalyzatot a Kaposvari SZC E6tvos Lorand Miiszaki Technikum és Kollégium okta-

toi testiilete megismerte, véleményezte és elfogadta.

Kaposvar, 2026. szeptember 16.

igazgatd il ’ oktatdi testiilet képviseldje



1. szam1 melléklet: Javasolt panaszkezelési lap panasz benyujtasdhoz

Kaposvari SZC Eotvos Lorand Miiszaki Technikum és Kollégium

PANASZKEZELESI LAP

Sorszam: |

Panasztétel id6pontja: Panasztevd neve, elérhetdsége:

A panasz leirasa:

A panaszt befogado neve:

A kivizsgalast végzo személy:

A kivizsgalas eredménye:

A sziikséges intézkedés:

A tajékoztatas idépontja:




