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Bevezetés

,Elszenvedvén egymast és megbocsatvan kdlcsondsen egymasnak, ha valakinek valaki ellen
panasza volna; miképpen a Krisztus is megbocsatott néktek, akképpen ti is.”
Kol. 3,13

A Szeremlei Samuel Reforméatus Ovoda Panaszkezelési szabalyzata a dolgozok, sziildk,
partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathatd, hatékony kezelése és
kivizsgalasa érdekében késziilt, kiegészitve a Hazirend, valamint a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat tobb pontban rogzitett sziilokkel vald kapcsolattartas és a problémak kezelésének
modjat.

Altalanos rész

I:2. A szabalyzat célja:
A panaszok egyértelmii kezelése, nyilvantartadsa, megoldasa.

Alapevek:

Az esetek lehetdség szerinti gyors kivizsgalasa és orvoslasa. A beérkezett észrevételek
elemzése, azok eredményeinek felhasznalasa. Gyors, etikus, érdemi panaszkezelés.

Az 6vodankkal kapcsolatban 4ll6 személyeket panasztételi jog illet meg.

A panasz jogossagat, az okkal kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdsége koteles
megvizsgalni és az ok elhdritasara iranyuld intézkedéseket megtenni.

A panasz fogalma: ,, A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem
megsziintetésére irdnyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi
— eljaras hatdlya ald. A panasz javaslatot is tartalmazhat.” 2023. évi XXV. torvény a
panaszokrol, kozeérdekil bejelentésekrol.

A bejelentés modjai:

Szbbeli panasz

Irasbeli panasz

A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, az 6voda vezetdsége, fenntarto

A szabalyozasért és a szabalyozas betartatasaért felelés: az 6voda igazgatdja

Hataridé: problémahoz rendelt

A szabalyzat személyi hatalya: intézmény dolgozoi, sziilok

A szabalyzat hatalyba lépésének ideje: 2025.09.01.

Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente

A panaszkezelés soran keletkez6 dokumentumok 6rzési ideje: 5 év



A panaszkezelés folyamata, eljaras rendje

A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

A panaszkezelés folyamata, eljards rendje a sziilokre vonatkozoan:

1
- A sziil6 problémajaval az 6vodapedagogushoz fordul
- Az 6vodapedagdgus megvizsgalja a panasz jogossagat.

- Jogos panasz esetén az 6vodapedagogus egyeztet az érintettekkel. Eredményes esetben a
probléma lezarul.

Hataridd: 5 munkanap
Felelds: 6vodapedagdgus
2.

- Abban az esetben, ha az dvodapedagogus a problémat nem tudja megoldani, kdzvetiti a
panaszt az igazgato6 felé.

- Az igazgato egyeztet a panaszossal, valamint az érintettel.

- Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintett(ek) - megegyeze€s szerint - szoban,
vagy irasban rogzitik és elfogadjak; igy az egyeztetés eredményes, lezarul.

Hatéaridd: 10 munkanap
Felelds: igazgato
3.

- Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi 1d6 sziikséges 1 honap id6tartam utan az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.

4.

- Ha a probléma ezek utdn is fennall, akkor az igazgat6 a fenntartd bevonasaval irdsban
javaslatot tesz a probléma megoldasara.

Hataridd: 30 munkanap

Felelds: fenntartod



A panaszkezelés folyamata, eljarads rendje az alkalmazottakra vonatkozoan:

1

A panaszt, a vélt, vagy valds problémat eldszor a ,,bepanaszolttal” kell tisztazni.

2.

- Amennyiben ez nem vezet eredményre, az alkalmazott problémajaval az igazgatohoz fordul.
- Az igazgatd megvizsgalja a panasz jogossagat.

- Jogos panasz esetén az igazgato egyeztet az érintettekkel. Megbeszélést kovetden, eredményes
esetben a probléma lezarul.

Hataridd: 10 munkanap
Felel0s: igazgato
3.

- Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges; az egyeztetést, megallapodast
a panaszos ¢€s az €rintettek - megegyezé€s szerint - szoban, vagy irdsban rogzitik és elfogadjak,
1 honap id6tartam utan az kozosen értékelik a bevalast.

4.

- Ha a probléma ezek utan is fennéll, akkor az igazgat6 a fenntartdé bevondsaval irasban
javaslatot tesz a probléma megoldasara.

Hataridd: 30 munkanap

Felelos: fenntartd

Az igazgato-helyettes a nevelési év végén 0sszegzi a panaszkezelési tapasztalatokat az éves
beszamolo alapjaul szolgalo éves értékeléshez.



Panasznyilvantartas

A panaszokrél és az azokkal kapcsolatos intézkedésekrél késziilt nyilvantartds a
Panaszkezelési nyilvantart6 lapon keriil rogzitésre - 1. sz. Melléklet

A szabalyzat elérhetdsége

A Panaszkezelési szabalyzat az irodaban és az ovoda honlapjan
(www.szeremleisamuelreformatusovoda.hu) érheté el.

Kapesolédé dokumentumok és jogszabalyok
SZMSZ
Hazirend
2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, kozérdeki bejelentésekrdl

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a kéznevelési intézmények mitkodésérdl é€s a koznevelési
intézmények névhasznalatardl

Hodmezo6vasarhely, 2025. augusztus 28.

SEQUITS
Flizesiné Kiraly Anikd
igazgato




Legitimacio

2025. augusztus 25-én a Szeremlei Samuel Reformatus Ovoda Panaszkezelési szabalyzatt az

Ovoda Sziiléi Szervezete megismerte. N\
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2025. augusztus 29-én a Szeremlei Samuel Reformétus Ovoda Panaszkezelési szabalyzatét az
ovoda alkalmazotti kdzdssége megismerte (2. sz. Melléklet).

A Szeremlei Samuel Reformatus Ovoda Panaszkezelési szabalyzatat a fenntartd 28/2025.
szamu hatarozataval 2025. augusztus 31. napjan jovahagyta.




1. sz. Melléklet

Panaszkezelési nyilvantarto lap

A panasztétel idOpontja:

A panasz bejelentésének maodja:
Szdbeli/frasbeli
A megfelel6 alahuzando:

A panasztévo neve:
Elérhetdsége:

Tel.:
Email:

A panasz leirasa:

A panaszfelvevd neve, beosztasa:

A kivizsgélas modja:

A kivizsgalas eredménye:

A kivizsgélassal kapcsolatos informéciok rovid leirdsa:

Sziikséges intézkedés:

A panasz megoldasara szolgalo intézkedések leirasa. / Elutasitas tényének rogzitése.

A kivizsgalasért és intézkedésért felelds személy neve, beosztisa:

A panasztevd tdjékoztatdsanak modja,
id6pontja:

A panasztévd a tdjékoztatasban foglaltakat
ELFOGADIJA / NEM FOGADIJA EL
A megfeleld alahtizand6

A tajékoztatas el nem fogadasa esetén jegyzokonyvet kell késziteni.

A Panaszkezelési szabalyzat tartalmat megismertem, a benne foglaltakat

ELFOGADOM / NEM FOGADOM EL

Panaszom kivizsgalasanak és kezelésének menetérdl a tajékoztatast kaptam.




Alairasommal hozzajarulok, hogy a panaszommal kapcsolatos intézkedések soran adataimat a
panaszkezeléshez kapcsoloddan kezeljék.

Kelt.:

panaszt tevd aldirasa

panaszt felvevd alairasa



