PANASZKEZELESI SZABALYZAT

AV

Aradi Ovoda-Csanyi és Pozsonyi Tagovoda



Bevezetd

A Panaszkezelési Szabalyzat érinti az Intézményilnkbe jaré gyermek szileit az ott dolgozd
pedagdgusokat, munkatdrsakat valamint partnereit.

A panasz jogossagat a felmeril§ problémdkat a leghamarabb a legmegfelel6bb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

A Panaszkezelési Szabalyzat a hazirend melléklete tartalmazza.

Elérhet6 az évoda honlapjan.

2013. évi CLXV. térvény a panaszokrél és a kozérdek( bejelentésekrdl.

2011. évi CXII. torvény az informacids 6nrendelkezés jogardl és az informacid szabadsagrol.

20/2012. évi (VII.3) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl, 1. sz. melléklet.

A panaszkezelésének folyamata:

1. Bejelentés moddja

- irasban (levél, e-mail)

- szbban (személyesen)

2. A panaszt fogadhatja

- intézményvezetd

- vezet6 helyettesek

- tagévoda vezet6k

- 6vodapedagdgus

- 6voda titkar

Megjegyzés: Minden panaszt kotelesek az érintettek jelezni az intézményvezetének.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetGje koteles
megvizsgdlni, az ligy tudomasara jutasatél kezdve 3 napon beliil koteles egyeztetni a
panaszossal.

3. A panasz fokozatai

- a panaszban érintett intézményvezetd kezeli azt

- a panaszban érintett vezetd helyettesek kezeli azt



- a panaszban érintett tagévoda vezet6k kezeli azt
- a panaszban érintett 6vodapedagdgus kezeli azt
- a panaszban érintett évoda titkar kezeli azt

4. A panasz megvalaszolasanak menete:

- az intézményvezetd segitségének kérése

- panasztételkor azonnali vdlasz és segitségadas

- segitségadas torténhet: - szdban, - irdsban, (iktatva, irattarazva)
5. A dontés lehetséges modozatai:

a, a panasz elfogaddsa

b, a panasz részbeni elfogadasa

¢, a panasz elutasitasa

Jogorvoslati lehetdség:

A panasz kivizsgalasa és elutasitdsa esetén az dvoda, irdsban értesiti a panasztev6t arrdl, hogy
panaszaval milyen szervhez, hatésaghoz fordulhat.

Ha a probléma a megallapodas ellenére is fennmarad, a panaszos vagy képviselGje és/vagy az
intézményvezetd jelenti a panaszt a fenntartd felé. A fenntarté csak olyan tigyekkel foglalkozik,
melyekben az intézmények mar dontést hoztak, am azzal az érintettek egyike nem elégedett

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

A panasz nyilvantartasa, dokumentalasa.

A panasszal kapcsolatos iratok megdrzésének ideje 5 év.

A panaszkezelés egy 6vodai nyomtatvanyon rogzitjiik:

»Panaszkezelési Nyilvantarto lap.”

A dolgozdk panaszanak kezelése a fenti modszerek és megoldasok alapjan.

A szabalyzat elérhetGsége jelen panaszkezelési szabalyzatat az intézmény székhelyén és honlapon
is elérhetové illetve kozzé teszi.

A szabalyzat hatdalyba lépése: 2017.10.02.

Jovahagyta és véleményezte az intézmény dolgozéi és a sziilGi k6zosség képviseldi.



Panaszkezelési nyilvantartd lap

Panasztétel id6pontja:

Panasztevl neve:

Panasz leirasa:

Panasz fogadé

neve: Kivizsgalas maddja:

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelGs neve:

Panasztevd tajékoztatasanak idépontja:




