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A panaszkezelési rend az 6vodaban

Az o6voda gyermekeit ¢és sziileiket, gondviseldiket, valamint az intézmény dolgozoit
panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az
6voda koteles, illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos
koriilményeket az intézmény vezetdje koteles megvizsgalni, jogossdga esetén az ok
elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény fenntarto testiileténél intézkedést
kezdeményezni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat” -rol az 6vodaba Iépéskor a hazirenddel egyiitt minden sziil6t, és
minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

A panaszkezelés lépcsofokai
1. Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémaét, vagy az 6vodapedagdgushoz viszi,
2. Az 6vodapedagogus kezeli a problémat, vagy az évodavezetdhoz fordul,

3. A panasztevo kozvetleniil az 6vodavezetohoz fordul.

Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel0 felé¢ a panasztevok panaszaikat megtehetik:

e személyesen

e telefonon (27-590-230)

e firasban (2133 Szddliget, Vorosmarty u. 8-12

e elektronikusan a ovoda@szodliget.hu és az év kdzbeni partneri elégedettségi mérésre
szolgalo kérddiveken

A panaszok kezelése a panasz targyatol fiiggéen — az 6vodapedagogus, vagy az 6vodavezetd
hataskorébe tartozik.

Panaszkezelés partner (sziilo, gyermek) esetében

e A panaszos problémdjaval az 6vodapedagdgushoz fordul.

e Az o6vodapedagdgus aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben
az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

e Jogos panasz esetén az 6vodapedagdgus egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.

e Abban az esetben, ha az 6vodapedagdgus nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a
panaszt azonnal az 6vodavezetd felé.

e Az o6vodavezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.


mailto:ovoda@szodliget.hu
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Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban v. irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan
az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utdn is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartod
felé.

Az 6voda vezetdje a fenntartd bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazddja az Ovodavezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott
1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriilé problémakat, vitdkat a legkorabbi idOpontban a legmegfelelobb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelds megvizsgalja 3 munkanapon belill a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panaszjogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliill egyeztet a
panaszossal.

Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdéan lezarult,
amennyiben a panasz megoldasidhoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utan
kozosen értékeli a panaszos ¢€s a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az 6vodavezetd
kozremiikodésével, akkor az 6vodavezetd a fenntarto fel¢€ jelez.

15 munkanapon beliil az 6voda vezetdje a fenntartd képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére irasban is.

Ezutan, a fenntarté képviseldje, az Ovodavezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam
utan kozosen értékelik a bevélast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a
megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkatigyi birosdghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazddja az Ovodavezetd, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott
1épésnél, és elkésziti a beszdmolgjat az éves értékeléshez.
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Dokumentacios eloirasok

A panaszokrdl az 6vodavezetd ,,Panaszkezelési nyilvantartas™ -t koteles vezetni, melynek a
kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idopontja
2. A panasztevl neve

3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott
dokumentum)

4. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa
5. A panasz kivizsgéalasanak modja, eredménye

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye
7. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

8. A panasztevd tijékoztatasanak idépontja

9. Ha atijékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. TIrasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnydban jegyzokonyv indoklassal arrol,
hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a
jegyzOkonyv utodirataként feljegyzés a tovabbi teendd (k)rol.

Zaro rendelkezések
A szabdlyzat személyi és térbeli hatalya:

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

A szabalyzat elérhetdésége:

Jelen Panaszkezelési szabdlyzatat az intézmény Ovodavezetéi irodaban €s az intézményi
weblapon is elérhetdvé, illetve kdzzéteszi.

A szabadlyzat hatalybalépése:
Jelen szabalyzat 2017.12.01. hatalyba lép
Handkné Durjan Ilona

intézményvezetd
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Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradek:

A Csemeteliget Napkozi Otthonos Ovoda Panaszkezelési szabélyzatinak tartalmaval
kapcsolatban a nevel6testiilet 2017.11.27. napjan egyetértését kinyilvanitotta és elfogadta. Ikt:
/2017. (Jelenléti iv mellékelve)

NYILATKOZATOK

SZULOI MUNKAKOZOSSEG NYILATKOZATA

A Csemeteliget Napkozi Otthonos Ovoda és Mini Bolesdde Sziiléi Munkakozosségének
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdasommal tanusitom, hogy a szervezeti szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési, javaslattevdi jogunkat jogszabdlyban
meghatarozott hataridé biztositasaval gyakoroltuk. SZMK elnoksége az adatkezelési szabalyzat
modositasdt megtargyalta és annak modositasi javaslatival egyetért. A dokumentumokkal
ellenvetést nem fogalmaztak meg.

Kelt: oo

A Sziil6i Munkako6zosség elndke

KOZALKALMAZOTTI TANACS NYILATKOZATA

A Csemeteliget Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde Kozalkalmazotti Tanacsanak nevében
nyilatkozom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa el6tt a kozalkalmazotti
torvényben foglaltak szerint biztositott véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

KAT elndk
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FENNTARTO NYILATKOZATA

A Csemeteliget Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval
kapcsolatban a fenntarto, Szédliget Nagykozség Képviseld-testiilete egyetértési jogot gyakorol.
Szodliget, ....oovviiiiii

Fenntart6 képviseletében

ERVENYESSEG

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Csemeteliget Napkozi Otthonos Ovoda és Mini
Bolcsdde (2133 Szddliget, Vorosmarty u. 8-12.) Nevelotestiilete a .......oovvvviiiiiiiiininnn. -
an megtartott hatarozatképes nevelGtestiileti értekezletén 100%-0s szavazati arannyal elfogadta.
Ezt a tényt az 6vodavezetd €s a valasztott jegyzOkonyv hitelesitok aldirasukkal tanusitjak.

Az SZMSZ elfogadasardl jegyzOkonyv késziil. Jelen Szervezeti és Milkddési Szabalyzat
hatalyba 1épésével az el6z6 érvényét veszti.

JEGYZOKONYV

Késziilt: Csemeteliget Napkozi Otthonos Ovoda és Mini Bolcsédében.
Idépont: ........ ...

Helyszin: 2133 Szddliget, Vorosmarty u. 8-12.

Téma/targy: ...

Jelen vannak: (jelenléti ivet csatolni sziikséges).

Igazoltan tavollévok:

Igazolatlanul tavollévok:

Jegyzokonyvvezeto:

Hitelesito:

Hozzaszo6lasok:

A jegyzokonyvnek (név megjelenitésével) tartalmaznia kell minden hozzdszolast!

Hatarozat:

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a szavazas modjarol (SZMSZ szerint nyilt) tortént
megallapodast!
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. | ) D (O ) sz. hatarozat
A Csemeteliget Napkozi Otthonos Ovoda neveldtestiilete az SZMSZ 201.. év ............ év
................................. ho .......... napjan tartott hatarozatképes rendkiviili nevel6testiileti
iilésén 4t nem ruhazhat6 jogkorében ......... %-os igenl6 szavazattal ...................l

hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadés tényét a nevel6testiilet tagjai az alabbiakban hitelesito
alairasukkal tanusitjak.

A neveldtestiileti hatdarozatokat évente uj sorszammal sziikséges ellatni és a ,, hatarozatok
nyilvantartasa” gyujtélapra felvezetni.

K.m.f.



