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A Tomori Pal Féiskola (a tovabbiakban: Féiskola) a Panaszkezelési szabalyzatat (a tovab-
biakban: PSZ) az alabbiakban allapitja meg.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. § Az PSZ célja és alapelve

(1) Az PSZ célja a Foiskola hallgatdinak tajékoztatast nyujtani, hogy a Féiskola altal
nyujtott szolgaltatasokkal kapcsolatos véleményét milyen forméban és milyen eljaras kere-
tében, mely szervezetnek cimezve tudja benyujtani.

(2) A panaszkezelések kezelésének az alapelve, hogy a Foiskola befogad, nyilvantartas-
ba vesz €s kivizsgal minden olyan bejelentést, amely az altal nyujtott szolgaltatdsokkal
kapcsolatos, fiiggetleniil attol, hogy a panasszal érintett szolgaltatast nyujtdé az oktatasi
szervezeti egységhez, a funkcionalis szervezeti egységhez, vagy a szolgaltatd szervezeti
egységhez tartozik.

(3) Jelen szabalyzatban foglalt eljaras nem ¢rinti a hallgaté azon jogat, hogy a Féiskola
altal kibocsatott hatarozatok ellen a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak sze-
rint fellebbezéssel éljen. Jelen szabalyzat célja elsdsorban a Fdiskola altal nyujtott szolgal-
tatasok fejlesztése, 6sszhangban a Foiskola mindségbiztositasaval is.

(4) Senkit sem érhet hatrany a panaszanak benytjtasaval kapcsolatosan. A panaszos
személyét bizalmasan kell kezelni ez aldl csak jogszabaly tehet kivételt.

2.§ A PSZ hatilya

(1) Az PSZ személyi hatalya kiterjed Féiskola valamennyi oktatojara, hallgatojara és
nem oktatoi munkakdrben alkalmazott/foglalkoztatott/megbizott személyzetére.

3.§ A bejelentés modja

(1) A panaszokat a hallgatok az alabbi modon nyujthatjak be a Féiskolara:
a) email-en, rektorihivatal @tpfk.hu email cimre t6rténé megkiildéssel;

b) postai Gton a 1223 Budapest, Miivel6dés u. 21. szam ala kiildott levéllel, a levelet
kozvetleniil a Rektori Hivatalnak kell cimezni;

c) személyesen a 1223 Budapest, Miivelddés u. 21. szam alatt miikodé Rektori Hivatal-
ban.

(2) A hallgatonak a panaszbejelentésben meg kell adnia:

a) anevét;

b) a lakcimét;

c) telefonos vagy email elérhet6ségét;

d) a panasz jellegét, leirasat, okat;

e) az érintett szervezeti egység megnevezését (csak amennyiben tudja);

f) a hallgato igényét a panasszal kapcsolatosan;

(3) A panaszokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a panaszokat érkezési sorrend-
juk szerint kell iktatni és vezetni (Panaszkonyv). A Panaszkonyvben a (2) bekezdésben

meghatarozott adatokon kiviil fel kell tiintetni a kivizsgalas eredményét, valamint panasz
rendezése tigyében tett intézkedéséket, legalabb megnevezés €s datum feltiintetésével.
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IlI. APANASZOK ELINTEZESE

(1) A panaszokat érkezésiik sorrendje szerint kell megvizsgalni és amennyiben a panasz
jellege olyan a telefonos vagy személyes panaszbejelentésnél azonnal megvalaszolni.
Amennyiben a panaszos nem fogadja el a panaszara adott tajékoztatast, akkor azt irasba
kell foglalni a formanyomtatvanyon (1. sz. melléklet), iktatni kell, majd haladéktalanul
meg kell kezdeni a kivizsgalast. A formanyomtatvany egy masolati példanyat a panaszos-
nak at kell adni.

(2) A rektor jogosult kijelolni a Foéiskola azon munkavallalojat, vagy munkavallaloit,
aki(k) a panasz(ok) kivizsgalasat végzik (tovabbiakban ,,Kivizsgal6”). A panasz Kivizsga-
lasa soran a Kivizsgald beszerezhet minden olyan sziikséges adatot, amely a panasz elbira-
lasahoz sziikséges, igy szoban tajékozodhat, iratokba betekinthet, sth. Ezen célbdl a pana-
szost 1s megkeresheti, hogy az irdsban vagy szoban tovabbi tajékoztatast adjon a panasza-
rol. A szobeli tajékoztatasrol emlékeztetdt kell késziteni, amelyet a kivizsgalonak és a pa-
naszosnak is ala kell irnia.

(3) A panasz kivizsgalasara 30 munkanap all rendelkezésre, amelybe nem szamit bele
az az id6tartam, ha a panaszost tovabbi adatok megadasara hivta fel a Kivizsgald bizonyit-
hat6 modon (email, telefax, levél).

(4) A panasz kivizsgalasarol sszefoglalo jegyzOokonyv késziil (2. sz. melléklet), amely-
ben feltiintetésre kertil a jegyzokonyv készitésének az idépontja, a helye, a kivizsgalo sze-
mély megnevezése, az elvégzett vizsgalati cselekmények leirasa, az elvégezni kivant, de
barmilyen okbdl meghitsult vizsgalati cselekmények leirasa (a meghitsulas okanak a fel-
tiintetésével), a vizsgalat megallapitasai, a javasolt teendok.

(5) A vizsgalati jegyzOkonyv alapjan a Foiskola rektora jogosult donteni a panasz tar-
gyaban, igy kiilonosen abban is, hogy a panaszos altal megadott igény a panasz kapcsan
teljesitheté-e vagy sem, ill. hogy milyen teenddk sziikségesek, hogy a jovoben hasonld
targyu panaszok elkeriilhetdek legyenek.

(6) A panaszost a jegyzOkonyv elkésziilte utan haladéktalanul értesiteni kell a Kivizsga-
las eredményérol és az esetleges igényének teljesithetdségérol, vagy annak elutasitasarol.
(7) A panasz kivizsgalasarol késziilt jegyz6konyv és egyéb csatlakozo iratokat harom
évig kell megorizni a Rektori Hivatalban.
(8) A panasz elutasitasa esetén a hallgato az alabbi szerveknél nytjthatja be a panaszat:
Oktatasi Jogok Biztosanak Hivatala

(cim: 1055 Budapest, Szalay u. 10-14., telefon:; (06-1) 795-4097; email: pa-
nasz@oktbiztos.hu; honlap: http://www.oktbiztos.hu)

(9) A Foiskola a panaszkezelés soran dsszegylijtott adatokat koteles bizalmasan kezelni,
azt csak a panaszosnak, a panaszos meghatalmazottjanak, ill. a panaszkezelésre feljogosi-
tott allami szervnek adhatja at.
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I11. VEGYES RENDELKEZESEK
4.§ Jogszabalyok

(1) A jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a fogyasztovédelemrol szold
1997. évi CLV. torvény, a nemzeti felsdoktatasrol szo6lo 2011. évi CCIV torvény, a 2013.
évi CLXV torvény a panaszokrol és kozérdeki bejelentésekrdl, az Oktatasi Jogok Minisz-
teri Biztosa Hivatalanak a feladatairol és miikodésérdl szolo 40/1999 (X. 8.) OM rendelet
az iranyado.

5.§ Hatalyba lépés

(1) Jelen szabalyzat a szenatus jovahagyasaval 1ép életbe.

a) Hatarozat kelte: 2021. 10.05..

b) Szenatusi hatarozat szama: 2021/4/12

) Hatalyba 1épés napja: 2021. 10.05.2018. 05.30.

(2) A szabalyzat elkészitéséért, a torvényi eldirasok szerinti aktualizalasaért és az éven-
kénti feliilvizsgalatért az Elnok felelOs.
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1. SZ. MELLEKLET

TomoRI PAL FOISKOLA
PANASZFELVETELI FORMANYOMTATVANY

A nyomtatvanyt a panaszosnak kell kitéltenie (kivéve a vastag vonallal bekeretezett részeket) egy
példanyban, tollal, nyomtatott betiikkel, majd beadas és érkeztetést kévetéen egy masolati példanyt
vissza kell adnia a panaszosnak.

Atvétellel kapcsolatos megjegye- | A panaszt a Foiskola atvette (éé-
z¢€s: é¢/hh/nn):

AtvevO neve és alairasa:

A PANASZ LEIRASA, OKA:

AZ ERINTETT OKTATO, VAGY SZERVEZETI EGYSEG MEGNEVEZESE (AMENNY IBEN TUDJA):

A HALLGATO IGENYE A PANASSZAL KAPCSOLATOSAN:

Iktatasi
szam:

A KIVIZSGALAS EREDMENYE (A VIZSGALATI JEGYZOKONYV ALAPJAN):

Kelt:

A panasz kelte: A panaszos neve, lakcime, elérhetdségei és alairasa:
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2.SZ. MELLEKLET

Kivizsgalasi jegyzOkonyv minta

VI1ZSGALATI JEGYZOKONYV
AMELY KESZULT .. e . PANASZOS ALTAL . veveeeeeeenevee e e mEN(AN)
BENYUJTOTT ES IKTATOTT PANASZFELVETELI NYOMTATVANYBAN MEGHATAROZOTT PANASZ K-
VIZSGALASAROL

A JEGYZOKONYV KESZITESENEK HELYE ES IDOPONTJA:

A JEGYZOKONYV FELVETELENEL JELEN VANNAK (NEV ES BEOSZTAS):

AZ ELVEGZETT VIZSGALATI CSELEKMENYEK LEIRASA:

AZ ELVEGEZNI KIVANT, DE BARMILYEN OKBOL MEGHIUSULT VIZSGALATI CSELEKMENYEK
LEIRASA (A MEGHIUSULAS OKANAK A FELTUNTETESEVEL):

A VIZSGALAT MEGALLAPITASAL

JAVASOLT TEENDOK:
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-k.m.f.-

Alairasok:

NEV i ALAITAS: oo
NEV to AlAIras: ..o
NEV to AlAIras: ..o
NEV to AlAIras: ..o
NEV to AlAIras: ..o
NEV fe AlAIras: ..o




