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A panaszkezelés szabalyozasa

A panaszkezelés lehetdségérdl, illetve a panaszkezelés folyamatardl az elsé megbeszélésen szobeli
tajékoztatast kell nygjtani. A résztvevok sérelem esetén az ligyfélszolgalatot ellatdé munkatéarshoz,
illetve az ligyvezetdhoz egyarant fordulhatnak, aki azt szoban vagy irasban egyarant koteles
befogadni. Panasz elektronikus levélben is benyujthatd. A ,,Panaszlap” kitdltése minden esetben
kotelezd, melyet vagy a résztvevd (irdsbeli panasz), vagy az intézményiink munkatérsa (szobeli
panasz) végez el két példanyban (egyik lehet fénymasolat), és mindkét fél aldirdsaval igazolja a
panasz fenntartasat, illetve befogadasat. Amennyiben az irasbeli panasz nem a formanyomtatvanyon
érkezik be, arr6l az intézmény munkatarsa kitolti a Panaszlapot, és csatolja hozzd a panaszos
beadvanyat. Az ligyvezetd a panaszt - jellegétdl fiiggden - kivizsgalja, egyeztet az érintettek kozott,
a kivizsgalas eredményeként hozott intézkedést rogziti a Panaszlapon, és ellatja alairasaval. Az
intézkedés eredményérdl a panaszosnak irasban kell visszajelezni, ennek feleldse az ligyvezetd. A
visszajelzést személyes atvétel esetén annak masolatan igazoltatni kell, postan torténé megkiildése
esetén a postai feladovevénnyel egylitt csatolni kell a Panaszlaphoz. A panaszlapok sorszamozott

formanyomtatvanyok, megdrzésiik csatolt mellékleteikkel egyiitt 5 évig kotelezd.

Jelen panaszkezelési szabalyozast, mint belsé szabalyozo dokumentumot az ligyfelek szamara az

igyfélfogadoban hozzaférhetdveé kell tenni.
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