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Célunk, hogy az intézményben felmeriilé problémakat, vitakat a lehetd leggyorsabban,
a legmegfelel6bb szinten (csoportszinten, intézményi szinten) megoldjuk.
Az intézményliinkbe jaro gyermekek sziileit, valamint az ott dolgozdkat panasztételi jog
illeti meg.
Panaszos ligyek esetén az a toreksziink, hogy azokat az érintettek egymassal,
kozvetleniil tisztazzak, amennyiben ez nem tud megvalosulni, a vezetOség segitségét
vegy€k igénybe.
Panaszt tenni olyan tligyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény koteles,
illetve jogosult intézkedésre.
A panasz kozlésének formdi:
0 személyesen az érintett félnek,
0 amennyiben a felek nem tudnak megegyezni, a
panasztevé  az intézményvezet6hdz fordulhat, ebben az esetben annak
a félnek is jelen kell lennie, akire a panaszt teszik; [ irasban az intézményvezeto
felé;
0 elektronikusan az intézmény email cimére;

0 a panaszok kezelése (a panasz targyatol fiiggden) a kisgyermekneveld, az
o6vodapedagdgus vagy az intézményvezetd hataskorébe tartozik.
A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje koteles
megvizsgalni, az iigy tudomasara jutasanak pillanatarol a lehet6 legrévidebb idén beliil
koteles egyeztetni a panasztevovel.
Panaszkezelés sziild esetében:
0 A panaszos problémajaval a kisgyermeknevel6hdz, 6vodapedagdogushoz fordul.

0 A kisgyermekneveld, o6vodapedagdégus megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

0 Jogos panasz esetén a kisgyermekneveld, ovodapedagogus egyeztet az
¢érintettekkel. Ha eredményes az egyeztetés, akkor a probléma megnyugtatdéan
lezarul.

0 Abban az esetben, ha a kisgyermekneveld, ovodapedagdégus nem tudja
megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az intézményvezetd felé.

0 Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb idon beliil egyeztet a panaszossal.

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

0 Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, egy honap
id6tartam utdn az érintettek kozdsen értékelik a tiirelmi id6 alatt bekovetkezett
valtozéasokat.

0 Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a
fenntarto felé.

0 Az intézményvezetd a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kdzos
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

0 A fenntarto egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irasban is rogzitenek.
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O A megoldis lehetséges formdi:

0 kozvetlen megegyezés az érintettekkel, U kompromisszumra torekvés.

O A panaszkezelési eljaras soran az adatvédelmi el6irasokat be kell tartani, ezért az
internetes forumokon (k6zosségi csoportok, Messenger stb.) a panasztétel és a
panaszkezelés sem az intézmény dolgozodi, sem a sziilok részére nem megengedett.

O Amennyiben valakinek az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglalt
intézményi alapelveket sértd viselkedés jut a tudomasara, fiiggetleniil attél, hogy annak
0 az elszenveddje vagy sem, koteles azt jelezni az intézmény vezetdje felé.

O Ha a probléma megoldasa nem vezet eredményre, akkor a panaszos vagy az
intézményvezetd jelenti a panaszt a fenntartdé felé. A fenntartd olyan iigyekkel
foglalkozik, melyekben az intézmény mar dontést hozott, am azzal az érintettek egyike
nem elégedett, vagy ennek ellenére a panasz tovabbra is fennall.
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