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A panaszKkezelési rend az 6vodiaban

1. Az 6voda gyermekeit és sziileiket, gondviseldiket, valamint az intézmény dolgozoit
panasztételi jog illeti meg.

2. Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az 6voda kételes, illetve
jogosult intézkedésre.

3. A panasz jogossagit, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje
koteles megvizsgdlni, jogossaga esetén az ok elhdritasaval kapcsolatban intézkedni,
vagy az intézmény fenntart6 testiileténél intézkedést kezdeményezni.

4. A ,Panaszkezelési szabdlyzat™-r6l az évodaba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden
sziil6t, és minden 1j dolgozot tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés lépcsifokai
1. Konkrét esetben eljardé személy kezeli a probléméat, vagy a csoportos
ovodapedagdgushoz, illetve a kollégahoz fordul,
2. Az 6vodapedagogus kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul,
3. A panasztevo kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

személyesen

telefonon: a székhelyen (79/472-557), a Il. sz. 6vodaban (79/474-204)
irasban (6521. Vaskut, Damjanich u. 38.)

elektronikusan az ovodavaskut@gmail.com
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A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggben — az 6vodapedagégus, vagy az igazgatd
hataskérébe tartozik.

3. Panaszkezelés sziil6 esetében
1. A panaszos problémajaval az 6vodapedagdgushoz fordul.
2. Azo6vodapedag6gus aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben

az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.
3. Jogos panasz esetén az 6vodapedagdgus egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

4. Abban az esetben, ha az 6vodapedagdgus nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a

panaszt azonnal az igazgato felé.

Az igazgat6 3-5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

6. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban v. irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

7. Amennyiben a probléma megolddséhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan
az ¢rintettek kozosen értékelik a bevalast.

8. Ha a probléma ezek utédn is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto
felé.

9. Az intézmény vezetdje a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgélja a
panaszt, k6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

10. A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

11. A folyamat gazdaja az igazgatd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és
elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.
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4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljéras célja, hogy az intézményben t6rténé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriil6 problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfeleldbb szinten Iehessen
feloldani, megoldani.

1. Az alkalmazott panaszit sz6ban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felelése annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

2. A felelés megvizsgélja 3 munkanapon beliil a panasz Jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelés tisztazza az ligyet a panaszossal.

3. Ha a panasz jogosnak minésiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

4. Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult,
amennyiben a panasz megolddséhoz tiirelmi idé sziikséges, 1 honap id6tartam utén
k6zosen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

5. Ha a tiirelmi id§ lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felelds, se az igazgato
kozremiikodésével, akkor az igazgat6 a fenntarté felé jelez.

6. 15 munkanapon beliil az intézmény vezetdje a fenntart6 képviseléjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére irdsban is.

7. Ezutan a fenntart képvisel6je, valamint az igazgaté egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi idé sziikséges, 1 honap idétartam
utdn kdzosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a
megoldast irdsban régzitik az érintettek.

8. Ha a panaszos eddig nem fordult problémdjaval a munkaiigyi birésdghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az igazgato, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatét, 5sszegzi
a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti a
beszdmolojat az éves értékeléshez.

5. Dokumenticiés eléirasok
A panaszokrdl az igazgaté , Panaszkezelési nyilvdntartds -t kételes vezetni, melynek a
kovetkez adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idépontja

A panasztevd neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak médja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezese, varhato eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve

A panasztevd tajékoztatasanak id6pontja

Ha a téjékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma
. frasban tett panasz eseten a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hianyaban Jegyzdkonyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.
-Ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv

utoirataként feljegyzés a tovabbi teend6(k)rol.
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Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idopontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas médja:

Panasz fogado : =T :
BRRE beosztasa Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelos neve: Panasztevo tajékoztatasanak
idépontja:




6. Zaré rendelkezések

A szabdlyzat személyi és térbeli hatdlya:

A szabalyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére és alkalmazottjara
kiterjed.

A szabdlyzat elérhetésége:

Jelen Panaszkezelési szabalyzatot az intézmény a vezetdi iroddban és a honlapon is elérhetévé
teszi.

https://vaskut-ovoda.hu/hivatalos-dokumentumok-vaskut/

A szabalyzat hatalybalépése:
Jelen szabalyzat 2024. januar 01. napjatol 1ép hatalyba.

Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék:

A Vaskut-Batmonostor Német Nemzetiségi Ovoda Panaszkezelési szabalyzatanak tartalmaval
kapcsolatban a nevelotestiilet 2023. december 5. napjan egyetértését kinyilvanitotta és
elfogadta.

A Szabalyzatot a sziil6i szervezet véleményezte.

Kapcsolodo dokumentumok és jogszabalyok:
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Munkakoéri leirasok

Iratkezelési szabalyzat

2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrol,

2011. ¢évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrél és az
informdcidszabadsagrol,

20/2012. (VIIL.31.) EMMI- rendelet a nevelési- oktatasi intézmények milk6désérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol.

melléklet a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI- rendelethez: A nevelési- oktatasi intézmények
irattari terve
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Vaskut, 2023. 12. 08.
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intézményvezetd nevelotestiilet részérdl
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Sziiloi Szervezet részérol






