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Bevezetés

Az intézménnyel kapcsolatban  allo6  gyermekeket, sziileiket, gondviselGiket, az
intézmény alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6  személyeket,
(tovabbiakban: partner) panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdsége
koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

Ovodai élet tekintetében a legfontosabb torekvésiink: minéségi szolgaltatis nyujtasa és
az intézményi partnereink igényeinek magas szintii kielégitése.

A Vadarvacska Ovoda nagy hangstlyt fektet jo hirnevére, az intézmény hasznaldinak

elégedettségére.
Hitvallasunk:
Az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a felmeriilésiikkor azonnal jelzett panaszok
megkiilonboztetés nélkiili kivizsgalasara toreksziink, ami el6segiti, hogy az intézkedések
hatékonyan, a tovabbi problémak megakadalyozasaval és ezzel mas partneri panaszok

keletkezésének kizarasaval keriiljenek végrehajtasra.

Panasz fogalma: olyan kérelem, amely egyéni jog-, vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul,

és elintézése nem tartozik mas eljaras hatalya ala. A panasz javaslattételt is tartalmazhat.

Oldal: 3/9



Vadarvacska Ovoda
5430 Tiszafoldvar
Kossuth Lajos ut 124.

& 56/470300 fax: 56/570-636
Email:vadarvacska.ovi@gmail.com
OM: 035793
Web: www.vadarvacska.hu

1. Panaszkezelés menete

1.1

A panasz bejelentésének moédja

A partner a panaszanak kétféle bejelentési modja:

Szbéban, személyesen
frasban (személyes 4tadassal, postai vagy elektronikus médon, illetve faxon)

Szobeli, személyes panasztétel fogadasara az intézmény dvodapedagodgusainal vagy az igazgatonal
nyilik lehetdség, eldre egyeztetett iddpontban.

Posta

i 2iton a Vadarvacska Ovoda 5430 Tiszafoldvar, Kossuth Lajos it 124. levelezési cimen.

Elektronikus uton: vadarvacska-ovi@gmail.com

1.2

A panasz fogadasa

A panaszt fogadhatja:

6vodapedagdgus

ovodatitkar

igazgato

akire a panasz vonatkozik

egyéb, az intézmény SZMSZ-ben feltlintetett személy.

2 Szabalyzat célja:

[EEN

ook owm

. A munkavégzés soran a sziilok, alkalmazottak korében keletkezd probléméak megfeleld
szinten ¢€s a legkorabbi id6pontban valé megoldasa.

A szabalyzat érintettjei: a Vadarvacska Ovoda alkalmazotti kére

Szabalyozasért felelds: Igazgatd

A szabalyzat hatélya kiterjed: Vadarvacska Ovoda dolgozéira, érintett sziilékre

A szabalyzat Hatalyba 1épésének ideje: 2024. februar 1.

A szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente, vagy torvényi valtozas esetén
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2.1 Eljaras rend:

e A panasz a vélt vagy valoés problémat elsészor a ,,bepanaszolttal” kell tisztazni.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell 1épni a panaszkezelési
szabalyzat szerint.

e Ha a panasz nem megfelel szintre érkezik, vissza kell utalni a megfeleldre, errdl a
panaszost értesiteni kell.

e A panaszt a Il. szinttdl irasba kell foglalni.

e Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott
id6tartam utan (pl. 1 honap) az érintettek kdzosen értékelik a bevalast.

e A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

e A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijeldlt dossziéba kell tartani.

e Az intézményvezetd ellendrzi a panaszkezelési folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat
és értékeli a megvalositast ill. sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz és készit.

3 Atevékenység szintjei

3.1 A sziil6kre vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagdgusahoz
fordul problémadjaval.
e Az ovodapedagogus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem
JOgos, tisztazza a panaszossal az tigyet, ha jogos, tovabbviszi az érintettek felé.
e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoan zarul.
e az dvodapedagogus tajekoztatja a vezetot.
Hataridé: max. 10 munkanap
Felel6s az 6vodapedagogus

II. szint: Az 6vodapedagogus tovabbitja a panaszt az igazgatoé felé.
e Az igazgato egyeztet a panaszossal és az érintettel
e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan zarul.
Hataridé: max. 15 munkanap
Felel6s az igazgato

III. szint: A panaszos bejelenti, vagy az igazgato tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé.

e Az igazgatd a fenntartd bevondsdval megvizsgalja a panaszt és kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
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e Fenntartéi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan zarult.
Hatarid6: 30 nap
Felel6s: fenntarto

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az tigy végéig vitele utan
még a birdsagi eljaras van hatra. Az elvarasokat a jogszabalyi eldirdsok hatarozzak meg.

3.2 A sziil6kre vonatkozo kbozétkeztetéssel kapcsolatos
panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagdgusahoz
fordul a problémajaval.
e Az ovodapedagbgus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos,
tisztazza a panaszossal, ha jogos tovabb viszi az élelmezésvezeto felé.
e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan zarul.
e az dvodapedagogus tajékoztatja a vezetot.
Hataridé: max. 10 munkanap
Felelds az 6vodapedagogus

II. szint: Az 6vodapedagodgus tovabbitja a panaszt az igazgato felé.
o Az igazgato egyeztet a panaszossal és az érintettel
e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan zarul.
Hatarid6: max. 15 munkanap
Felelds az igazgato

I11. szint: A panaszos bejelenti, vagy az igazgat tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.
e Az igazgatd a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt és kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
e Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarult.
Hataridd: 30 nap
Felelds: fenntarto
IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az tigy végéig vitele utan
még a birdsagi eljaras van hatra. Az elvarasokat a jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.

3.3 Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

. szint: A panaszos (dolgozo) problémajaval a témakor feleléséhez fordul az alabbiak szerint:
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Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdések | Igazgatd
Neveléssel kapcsolatos kérdések Igazgato
Munkaiigyi, munkajogi kérdések Igazgatd
Munkaszervezési kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld
Egyéb kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld

e A felelés megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben jogos, tisztazza az ligyet a
panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek felé.
e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.
Hataridé: 3 munkanap

Felelds: kozvetlen felettes

Il. szint: A témakor feleldse kozvetiti a panaszt a teriiletért felelos vezeto felé.
e Az igazgato egyeztet a panaszossal és az érintettel
e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan zarul.
Hataridé: max. 10 munkanap
FelelOs az igazgat6

II1. szint: A panaszos bejelenti, vagy az igazgat6 tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé.
e Az igazgatd a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt és kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
e Fenntartéi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan zarult.
Hataridd: 30 nap
Felelds: fenntarto

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az ligy végéig vitele utan
még a birosagi eljaras van hatra. Az elvarasokat a jogszabalyi el6irasok hatarozzak meg.

Dokumentumok:
Kapcsolodé dokumentumok:
e SZMSZ
e Munkakori leirasok
o iratkezelési szabalyzat

Elkésziilo6 dokumentu(ok):
e panaszgyljtd dosszi¢: panasz leirasa, megallapodas, feljegyzés, birsagi hatarozatok
masolata.
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Panaszkezelési nyilvantarté lap

Panasztétel idépontja:

Panasztévo neve:

Panasz leirasa:

neve.

Kivizsgalas modja:

Panaszfogado
Beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztévd tajékoztatasanak idépontja, modja:
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Mellékletek:
e haa panasz vagy a tajékoztatas irasban tortént, annak a dokumentumai

e a panasztevo nyilatkozat, hogy a tajékoztatasban foglaltakat elfogadja, illetve
ennek hianyaban jegyzékonyv indoklassal arr6l, hogy nem fogadja el

e ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv
utoéirataként feljegyzés a tovabbi teenddkrol

4 Egyéb rendelkezések

A szabalyzat személyi és térbeli hatalya

A szabalyzat a Vadarvacska Ovoda valamennyi partnerére, szervezeti egységére, alkalmazottjara
Kiterjed

A szabalyzat elérhetésége

Jelen Panaszkezelési szabdlyzatat az intézmény a feladatellatasi helyein és a honlapon is
elérhetové, illetve kozzéteszi.

A szabalyzat hatalyba lépése:

Jelen szabélyzat 2024. februar 1. napjatol hatalyos.

Bene Jozsefné
Igazgato
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