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Bészné Stofan Ménika igazgatd

i ) Jovahagyta:
Az Ujpesti Aradi Ovoda, a Csanyi Tagévoda és a Pozsonyi Tagévoda valamennyi dolgozoja




BEVEZETES

Az intézménnyel kapcsolatban allé gyermekeket, sziileiket, gondviselbiket, az mtézmény
alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban 4116 személyeket, (tovabbiakban:
partner) panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koételes, illetve
Jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos korilményeket az intézmény igazgatdja koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni,

Ovodai élet tekintetében a legfontosabb torekvésiink: minéségi szolgaltatas nyujtisa és az

intézményi partnereink igényeinek magas szintli kielégitése.

A Szabalyzat feladata:

A panasz jogossagat, a felmeriild problémékat leghamarabb és a legmegfelelébb szinten

lehessen megoldani.

Torvényi szabalyozék:

2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kézérdeki bejelentésekrol valamint a visszaélések
bejelentésével Osszefiiggd szabalyokrol (korabbi torvény: 2013. évi CLXV. torvény a
panaszokrdl és a kozérdekii bejelentésekrol — 2023.07 .23-ig volt hatalyos)

2011. évi CXIL torvény az informacios onrendelkezés Jogardl és az informéacio szabadsagrol.
20/2012. évi (VIIL3) EMMI rendelet a nevelési oktatdsi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl, 1. sz. melléklet.




I. APANASZ KEZELESENEK FOLYAMATA

1. Bejelentés médja
- irasban (levél, e-mail)

- szoban (személyesen)

2. A panaszt fogadhatja
- 1gazgato
- igazgatOhelyettes
- intézményegység-vezetd
- Ovodapedagogus
- Ovodatitkar
Megjegyzés:
Minden panaszt kitelesek az érintettek jelezni az 1gazgatonak.
A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az igazgatd koteles megvizsgalni,

az Ugy tudomasara jutasatol kezdve 3 napon beliil koteles egyeztetni a panaszossal.

3. A panasz fokozatai
- a panaszban érintett igazgat6 kezeli azt
- a panaszban érintett igazgatohelyettes kezeli azt
- a panaszban érintett tagintézmény-igazgat6 kezeli azt

- a panaszban érintett 6vodapedagogus kezeli azt

4. A panasz megvalaszoldsdnak menete:

- az 1gazgato segitségének kérése

- panasztetel meghallgatasa utan kivizsgalas majd valasz és segitségadas

- segitségadas torténhet: - sz6ban, - irasban, (iktatva, irattirazva)

A panaszos a problémdjaval az érintetthez fordul. A panaszt felvevd személy sajat
hataskorében

kisérletet tesz a panasz okanak elhéritasara, a probléma megnyugtatd lezarasara, amennyiben
ez lehetséges. Ha a panasz okat nem sikeriil elharitani, a panasz tényérdl, koérilményeirdl
tajékoztatni kell az igazgatot. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az
igazgaté koteles megvizsgalni, jogossiga esetén az ok elhdritasarol intézkedni. A panasz
valosagtartalmat, a panaszt kivalté probléméanak oktatési folyamatra gyakorolt hatasat meg kell

vizsgalni. Ebbe az érintett feleket be kell vonni. A panaszbejelentés kivizsgaldsara sziikség




szerint mas szakembert, intézményt is jogosult az intézmény bevonni. Az eljaras az érintett
felek kozos helyzetelemzésére épiil, és csak a legszitkségesebb esetben von be kiilsé szereplot

a felmeriilt probléma megoldasa érdekében.

S. A dontés lehetséges modozatai:

A kivizsgalast folytatd személy(ek) a rendelkezésre 46 informaciok alapjan a valdsagos
tényallast megallapitja.

a. a panasz elfogadasa

b. a panasz elutasitasa

II. JOGORVOSLATI LEHETOSEG
A panasz kivizsgalasa és vagy elutasitasa esetén, az igazgato irdsban értesiti a kivizsgalds
eredményérél, valamint a megtett intézkedésekrdl kteles tajekoztatni a panasztevdt arrl, hogy
panaszaval milyen szervhez, hatosaghoz fordulhat.
Ha a probléma a megéllapodas ellenére is fennmarad, a panaszos vagy képviselje
¢s/vagy az igazgato jelenti a panaszt a fenntarté felé. A fenntarté csak olyan tigyekkel
foglalkozik, melyekben az intézmények mar dontést hoztak, 4m azzal az érintettek egyike

nem elégedett (fellebbezés) vagy pedig ennek ellenére a panasz tovabbra is fennall.

III. A PANASZ NYILVANTARTASA, DOKUMENTALASA

A panasszal kapcsolatos iratok megdrzésének ideje 5 év.

A panaszkezelés egy 6vodai nyomtatvanyon rogzitjiik:

~Fanaszkezelési Nyilvantarto lap.”

A dolgozok panaszanak kezelése a fenti modszerek és megoldasok alapjan.

A szabalyzat elérhetésége jelen panaszkezelési szabalyzatat az intézmény székhelyén.

A szabalyzat a 2024. janudr 1-t6l érvénybe 1épé 2023. évi LIL tv.-ben szerepld név- és
titulusvaltozasok valamint egyéb torvényi valtozasok al apjan (L. Torvényi szabalyozok fejezet)
kerult médositasra. Jelen formajaban 2024. januar 1-jén 1€p hatalyba.

Jelen Panaszkezelési Szabalyzatot az intézmény 6sszes dolgozdja hagyta jova.

Budapest, 2024. januar 1.




Panaszkezelési nyilvantarté lap

Panasztétel idépontja: Panasztevé neve:

Panasz leirdsa:

neve: Kivizsgalas médja:

Panasz fogadé

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelés neve: | Panasztevé tajékoztatdsdnak idépontja:




Alabbiakban az Ujpesti Aradi Ovoda (Ujpesti Aradi Ovoda, Ujpesti Aradi Ovoda Csanyi Tagdévoda,
Ujpesti Aradi Ovoda Pozsonyi Tagévoda) dolgozdjaként aldirasommal elfogadom a Panaszkezelési
Szabalyzatot
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