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Bevezetés

Az intézménnyel kapcsolatban all6 gyermekeket, sziileiket, gondviseldiket, az intézmény alkalmazottait,
valamint az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 személyeket, (tovabbiakban: partner) panasztételi jog illeti meg.
Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve jogosult

intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okéaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdsége koteles megvizsgalni,
jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni. Ovodai élet tekintetében a legfontosabb
torekvésiink: mindségi szolgaltatdas nyujtdsa és az intézményi partnereink igényeinek magas szintii

kielégitése.

A Bajai Ovodaigazgatosag nagy hangsilyt fektet jo hirnevére, az intézmény partnereinek elégedettségére.

Szabalyzas célja:

e A munkavégzés sordn a sziilok, alkalmazottak korében keletkezd problémdk megfeleld szinten és a
legkorabbi idépontban valé megoldasa.

e A szabalyozas érintettjei: Bajai Ovodaigazgatosag alkalmazotti kore, igazgato és igazgatohelyettesek,
tagintézmény- igazgatok

e Szabalyozasért felelds: igazgatd

e Hataridd: a problémahoz rendelt

e A szabalyzat hatalya: Bajai Ovodaigazgatosag dolgozoi, sziilék, egyéb panasztevé

e A szabalyzat hatalyba 1épésének ideje: 2023.10. O1.

e Szabalyzat feliilvizsgalata: szlikség szerint
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Eljarasi rend:

* A panaszt a vélt vagy valds problémat els6sorban és el0szor a ,,bepanaszolttal” kell tisztdzni. Amennyiben ez

nem vezet eredményre, akkor tovabb kell 1épni a panaszkezelési szabalyzat szerint.

* Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelelére, errdl a panaszost értesiteni

kell.
* A panaszt a III. szinttdl irasba kell foglalni.

* Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott iddtartam utan (pl. 1

honap) az érintettek kozosen értékelik a bevalast.
* A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.
* A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot iktatni kell.

» Az igazgat6 ellendrzi a panaszkezelési folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat és értékeli a megvalositast ill.

sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz és készit.

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

nem tartozik mas eljaras hatalya ala. A panasz javaslattételt is tartalmazhat.
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1.A sziilokre vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport Ovodapedagdgusahoz fordul

problémajaval.

e Az oOvodapedagdégus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza a
panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabbviszi az érintettek felé.

e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan zarul.

e az 6vodapedagdgus tajékoztatja a tagintézmény- igazgatd

e Hatarid6: max. 10 munkanap

e Felelds: az 6vodapedagogus

Il. szint: Az 6vodapedagogus tovabbitja a panaszt az tagintézmény- igazgat6 felé, igazgatohelyettes felé

¢ A vezetd egyeztet a panaszossal €s az érintettel

eJogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan zarul.

e Hatarid6: 15 munkanap

e Felelds: tagintézmény- igazgato, igazgatohelyettes

I11. szint: A tagintézmény- igazgatd, igazgatohelyettes tovabbitja a panaszt az igazgato felé

e Az igazgatd megvizsgalja a panaszt és kozOsen megoldasi javaslatot tesznek a probléma
kezelésére.

e Az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoan lezarul.

e Hatarid6: 15 munkanap

e Felelds: igazgatd
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IV. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé.

e A vezetd a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt és kozosen megoldasi javaslatot tesznek
a probléma kezelésére.

e Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan zarult.

e Hataridé: 30 munkanap

e Felelos: igazgatd

V. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az ligy végéig vitele utan még a birosagi

eljaras van hatra. Az elvardsokat a jogszabalyi eldirasok hatdrozzédk meg.

2. A sziilokre vonatkozo kozétkeztetéssel kapcsolatos panaszkezelési eljarasi rend

szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport oOvodapedagdgusahoz fordul

probléméjaval.

e Az 6vodapedagdgus megvizsgalja a panasz jogossiagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza a
panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabbviszi az élelmezésvezetd felé.

e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan zarul.

e az ovodapedagogus tajékoztatja a tagintézmény- igazgatot.

e Hataridd: max. 10 munkanap

e Felelds az 6vodapedagdgus

I1. szint: Az 6vodapedagogus tovabbitja a panaszt az tagintézmény- igazgato felé, igazgatohelyettes felé

e A vezet0 egyeztet a panaszossal €s az érintettel, élelmezésvezetovel

e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan zarul.

e Hataridd: 10 munkanap

e Felelds: tagintézmény- igazgato, igazgatohelyettes
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I11. szint: A tagintézmény- igazgatd, igazgatohelyettes tovabbitja a panaszt az igazgato felé.
e Az igazgatd megvizsgalja a panaszt és egyeztet az élelmezésvezet6vel megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.
e Az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul. Hataridé: 15 munkanap
e Felelds: igazgatod, ¢lelmezésvezetd
V. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezet6 tovabbitja a panaszt a fenntarté felé.

e Az igazgatd a fenntartd bevondsaval megvizsgalja a panaszt €s kozdsen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.

e Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan zarult.

e Hataridé: 30 munkanap

e Felelds: igazgato

V. 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 hatdrozzak meg.

3. Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: A panaszos (dolgozod) problémajaval a témakar feleléséhez fordul az alabbiak szerint:

e Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdések: Igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-
igazgato

e Neveléssel kapcsolatos kérdések: Igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény- igazgatod

e Munkaiigyi/ munkajogi kérdések: Igazgatod

e Munkaszervezési kérdések: Kozvetlen felettes, elrendeld

e Egyéb kérdések: Kozvetlen felettes, elrendeld
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o A felelds megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben jogos, tisztazza az tligyet 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.
e Hataridd: 3 munkanap

e Felelds: kozvetlen felettes

Il. szint: A témakor feleldse kozvetiti a panaszt a teriiletért felelés vezeto felé.

e [gazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény- igazgatod egyeztet a panaszossal és az érintettekkel.

e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

e Hataridd: 10 munkanap

e Felelds: Igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény- igazgatod

I11. szint: A panaszos bejelenti, vagy az igazgat6 tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

o Az igazgat6 a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozosen megoldasi javaslatot tesznek
a probléma kezelésére.

e Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

e Hataridd: 30 munkanap

e Felel6s: fenntartd

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birosagi keresettel ¢él. Az

eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.
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4. Dokumentumok:

Kapcsolodo dokumentumok:

eSZMSZ
e munkakori leirasok

e iratkezelési szabalyzat

Elkésziil6 dokumentum(ok):

panasz leirdsa

megallapodas

feljegyzés

birsagi hatarozatok masolata.
A dokumentumokat az érintett felek alairasaikkal hitelesitik. A dokumentumok megdrzési ideje 5 év.
Dokumentacios eldirasok:

A panaszokrol az intézményvezetd ,,Panaszkezelési nyilvantartdst” koteles vezetni, melynek a kovetkezd

adatokat kell tartalmaznia:

¢ A panasztétel id6pontja, modja

¢ A panasztevO neve

e A panasz leirdsa

e A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

¢ A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

o Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

e Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy nevét

e A panasztevo tdjékoztatdsanak idépontja

e Ha a t4jékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

o frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatisban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6konyv, indokléssal arrél, hogy
nem fogadja el

¢ Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teenddkrol.
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5. A panasz bejelentésének modja:

e Szdban, személyesen
e {rasban (személyes atadassal, postai, vagy elektronikus modon)

Szébeli, személyes panasztétel fogadasa: az intézmények Ovodapedagogusainak fogaddordin, illetve az

igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény- igazgatonal nyilik lehetdség.
Postai uton: 6500 Baja, Oltvanyi u.14.
Elektronikus tton: bajaiovi@gmail.com

Az azonosithatatlan személy (névtelen bejelentd) altal tett panaszt vagy bejelentés vizsgalatat az eljarasra

jogosult mellézheti!

6. A dontés lehetséges valtozatai:

e panasz elfogadasa
e panasz részbeni elfogadasa

e panasz elutasitasa

Baja, 2023.10.01.
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