Atalanta Oktatasi Kft. Felnéttképzési Mindségbiztositasi Rendszer
Feln6ttképzési engedélyszam: E-000548/2014

PANASZOK KEZELESEROL SZOLO DOKUMENTUM
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Az intézményhez beérkezett irasbeli panaszt — amennyiben az a Kozponti Titkarsagon keresztiil
érkezik az intézményhez - a Kozponti Titkarsag iktatja és tovabbitja a feln6ttképzési tanulmanyi
osztalyra.
Az intézményhez beérkezett szobeli panaszrdl - amennyiben az a Kozponti Titkarsagon keresztiil
érkezik az intézményhez - a Kozponti Titkarsag azonnal értesiti a felnSttképzési tanulmanyi osztélyt,
ahol a szdbeli panaszrél Jegyzkonyv késziil (1997. évi CLV., a fogyasztévédelemrdl szdl6 torvény VI.
fejezet 17/A. pontja szerint). A panasztevével torténé személyes talalkozas esetén a Jegyzékonyvet a
panasztevivel is ald kell {ratni.
A feln6ttképzési tanulmadnyi osztaly igazgatdja - a témaért felelGs vagy a panaszban érintett munkatars
meghallgatdsaval - a panasz okait kivizsgalja, megallapitja a feleldsoket és intézkedik, hogy a panaszt
orvosolja, ill. hogy annak okat megsziintesse. A panaszos iigy elintézése nyoman sziilethet helyesbitd
vagy megel6z6 vezetdi intézkedés.
A panasz kezelésérdl a visszacsatolast az oktatasi referense irdsban eljuttatja a panasztev6hoz a panasz
beérkezését kovetS 30 napon beliil, a szébeli panaszrol sziiletett Jegyz6konyvvel egyiitt. Amennyiben
a panasztevé nem fogadja el a panaszanak orvoslasira hozott intézkedést, ugy azt az értesités
kézhezvételétdl szamitva 30 napon beliil irdsban jelezheti az intézmény vezetése felé.
Az intézkedés el nem fogaddsardl hatariddén beliil érkezett dokumentum alapjan a panasz masodfokon
is kivizsgalasra keriil.
A felnéttképzési tanulmdanyi osztily igazgatdja koteles az Ugyvezetd Igazgatét a panaszrdl és az azzal
kapcsolatos valamennyi fejleményrél részletesen tdjékoztatni. Az Ugyvezetd Igazgaté a panaszkezelés
el nem fogadasarol sz8l6 dokumentum beérkezését kovetd 30 napon beliil rendkiviili iilést hiv Gssze a
panasz masodfoku kivizsgaldsara, melyrél jegyzékonyv késziil.
Az lést kovet6 30 napon beliill a felndSttképzési tanulmdnyi osztdly igazgatdja irasban értesiti a
panasztevét a masodfokd vizsgilat eredményérél. A panaszos iigy mdsodfokd vizsgdlata soran
sziilethet helyesbit§ vagy megel6z8 vezetdi intézkedés.
Amennyiben egy panaszt az intézmény elutasit, azt koteles megindokolni. Felelds: felnSttképzési
tanulmanyi igazgato.
A panasz intézmény altali elutasitdsa vagy az intézmény madsodfokd panaszkezelésének a panasztevd
altali el nem fogaddsa esetén a panasztevd a Budapesti Békéltetd Testiilethez fordulhat jogorvoslatért,
melynek elérhet8ségei az aldbbiak:

A Budapesti Békéltets Testiilet székhelye:

1016 Budapest, Krisztina krt. 99. III. em. 310. Levelezési cim: 1253 Budapest, Pf.: 10.

E-mail cim: bekelteto.testulet@bkik.hu Fax: 06 (1) 488 21 86, Telefon: 06 (1) 488 21 31
A felnéttképzési tanulmanyi osztdlya kozvetleniil hozza vagy az intézmény Kozponti Titkarsagan
keresztiil kozvetve beérkez8 panasz dokumentumait egyedi azonositészammal litja el. Felelds:
oktatasi referens
Az egyedi azonositészammal ellatott panaszokrdl az oktatasi referens Un. panasznyilvantartast vezet,
melybe az egy adott panasszal kapcsolatban sziiletett valamennyi dokumentum bekeriil (lasd a fenti
pontokat!). A panasznyilvantartds archivélasi ideje 5 év.
A panaszkezelések helye, mddja:
Atalanta Oktatasi Kft. Nyelvi osztalyan: 1083 Bp., Jdzmin u. 10., 110-es iroda
=>» munkanapokon a kiirds szerint személyesen, vagy telefonon a 323-2400*410 telefonszdmon,

illetve a kovetkez6 e-mail cimeken Kléner Déra és Lendvai Rita kolléganSknél:

klener.dora@atalanta.hu, nyelvoktatas@atalanta.hu, felnottkepzes@atalanta.hu

m) A felndSttképzési tanulmanyi osztdly kiemelt figyelmet fordit a minGségi panaszkezelés biztositasara,

ezért az évenkénti Onértékelés keretében elemzi a panasznyilvantartisban szerepld eseteket.
1


mailto:bekelteto.testulet@bkik.hu
mailto:klener.dora@atalanta.hu
mailto:info@atalanta.hu
mailto:felnottkepzes@atalanta.hu

