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Panaszkezelési szabalyzat

A Kisvéllalkozas-fejlesztési Alapitvany oktatési tevékenysége mellett fontos szempont a képzésben
résztvevék, partnerek elégedettsége, panaszaik, véleményuk meghallgatasa, figyelembe vétele.
Ennek megfelelden a képzésben résztvevét panasztételi jog illeti meg.
Panaszt a felnéttképzéssel kapesolatos tgyekben lehet tenni (tgyfélszolgalati, oktatéi magatartas,
szervezk munkaija, vizsgaztatdssal kapcsolatos tevékenység, targyi feltételek megléte stb.)
A képzésben résztvevik az észrevételt:
e f{rasban vagy szdban, illetSleg
o személyesen vagy a képzési csoport képviselSje dltal jelezhetik az oktatdsszervezének.
Amennyiben lehetséges, az érintettnek a beérkezett panasz tigyében azonnal intézkednie kell,
valamint tajékoztatni szlikséges felettesét.
A szébeli panasztételt vev8szolgdlati és képzési idSben, az irasbelit ugyanekkor, illetve postan vagy
elektronikus Uton barmely idépontban lehet tenni.
A panasz jogossagat, az okdval kapcsolatos korulményeket az intézmény vezetSje koteles
megvizsgalni, jogosséga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjénél, irdnyité testiileténél intézkedést kezdeményezni.
Amennyiben a panasztétel irdsban tortént, a vizsgalat eredményérél, az esetleges intézkedésrdl a
panasztevét irdsban kell értesiteni a panasz beérkezésétgl szamitott 30 napon beliil. Szébeli
panasztétel esetén a tajékoztatas széban vagy frasban egyarant torténhet.
A panaszokrol a felnéttképzési intézmény "Panaszkezelési nyilvantartas”-t kdteles vezetni, melynek a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idépontja

A panasztevd neve

A képzési program megnevezése, amelyben képzéssel kapcsolatos a panasz -

A panasz lefrdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az frott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgaldsanak maédja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredmeénye

Az intézkedés végrehajtasért felelSs személy neve

A panasztevd tajékoztatasanak idSpontja
. Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma,
_lrasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyz8konyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el
12. Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzékonyv utéirataként

feljegyzés a tovabbi teend6(k)rél.

A "Panaszkezelési szabdlyzat'-rél a képzés megkezdése elStt minden résztvevdt tajékoztatni, a
képzés folyaman pedig — kérésre — szamukra a hozzaférhet6séget biztositani kell.
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Budapest, 2016. januar 05.




