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1. panaszkezelési szabalyzat elkészitését meghatarozo jogszabalyok:

- 2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdekil bejelentésekrol,

- 2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol,

- 20/2012. (VIL.31.) EMMI- rendelet a nevelési- oktatasi intézmények mitkddésérdl és

a koznevelési intézmények névhasznalatarol

2. A szabalyozas célja:

- A munkavégzés soran a sziilok, alkalmazottak korében keletkezd problémak megfeleld

szinten ¢€s a legkorabbi idépontban valé megoldasa.
- A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, intézményvezetd és helyettese
- A szabalyozasért felelds: intézményvezetd
Hataridé: a problémahoz rendelt
A szabalyzat hatalya: intézmény dolgozoi, sziilék
A szabalyzat hatalyba lépésének ideje: 2017.

Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente

3. A panaszkezelési rend az 6vodaban
Az 6voda gyermekeit és sziileiket, gondviseldiket, valamint az intézmény dolgozoit
panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az
ovoda koteles illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos
koriilményeket az intézmény vezetdje koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok
elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény fenntartd testiileténél intézkedést
kezdeményezni. A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-r6l az dvodaba lépéskor a Hazirenddel egytitt

minden sziildt, ¢s minden 0 dolgozot tajékoztatni kell.



Kispesti Bébita Ovoda Panaszkezelési Szabdlyzat 2017.

4. A panaszkezelés szintjei:

4.1.

II.

I11.

A sziilokre vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend
szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport

ovodapedagdgusahoz fordul problémajaval.
Az 6vodapedagdgus megvizsgalja a panasz jogossagat.

Amennyiben nem jogos, tisztdzza a panaszossal az iigyet; ha jogos, tovabbviszi

az érintettek felé.

Jogos panasz esetén egyeztet az ¢érintettekkel €s a panaszossal; ha ez

eredményes, akkor a probléma megnyugtatoéan zarul.

Az 6vodapedagogus tajékoztatja vezetot.

Hatéarid6: max. 10 munkanap Felel6s: 6vodapedagdogus

szint: Az 6vodapedagogus tovabbitja a panaszt az intézményvezetd felé.
A vezetd egyeztet a panaszossal és az érintettel

Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a

probléma megnyugtatdan lezarul.

Hataridd: 15 munkanap

Felel6s: intézményvezetd

szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetO tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

A vezetd a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt és kozosen megoldasi

javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik.
Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarult.
Hataridd: 30 nap

Felelds: fenntarto
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IV.  szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az ligy végig
vitele utdn még a birdsagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi

eldirasok hatarozzak meg.

4.2. Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend
A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben torténé munkavégzés soran
esetlegesen felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb

szinten lehessen feloldani, megoldani.

I. szint: A panaszos (dolgozd) problémdjaval a témakdr feleléséhez fordul az
alabbiak szerint:

Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos | vezetd, vezetd helyettes
kérdések

Neveléssel kapcsolatos kérdések vezetd, vezetd helyettes
Munkatigyi/munkajogi kérdések vezetd
Munkaszervezési kérdések vezetd, vezetd helyettes
Egyéb kérdés vezetd, vezetd helyettes

o A felelés megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza

az ligyet a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek felé.

e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez

eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.
Hatarid6: 3 munkanap
Felelds: kozvetlen felettes

I1. szint: A témakor feleldse kozvetiti az irdsba foglalt panaszt a teriiletért felelds

vezetO helyettes vagy vezetd felé.

e Vezetd vagy vezetd helyettes egyeztet a panaszossal €s az érintettekkel
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o Egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul, amennyiben a panasz megoldasdhoz
tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan kdzosen értékeli a panaszos

¢s a felelds a bevalast.
Hatarid6é: 10 munkanap
Felelds: vezetd, vezetd helyettes
III.  szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

(Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az

ovodavezeto kdzremiikodésével)

e A vezetd a fenntarté bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozosen megoldasi

javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez

eredményes, akkor a probléma megnyugtatoéan lezarul.

e Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kdzdsen értékelik a
bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast irdsban

rogzitik az érintettek.
Hatarid6: 30 munkanap
Felel6s: fenntarto

IV: szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birosagi

keresettel él. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.

5. A panaszkezelo felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

- Személyesen
- Telefonon — 06-1-357-93-14
- {rasban — 1193. Budapest, Csokonai u.5.

- Elektronikus uton - bobita@ovoda.kispest.hu e-mail cimen.
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6. Kapcsolodéo dokumentumok:

- SZMSZ
- Munkakori leirasok

- Iratkezelési szabalyzat

7. Elkésziilo6 dokumentum(ok):
- Panaszgy(ijt6 dosszié: panasz leirasa, megallapodas, feljegyzés, birdésagi hatdrozatok

masolata.
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Jegyzokonyv

Helye: Kispesti Bobita Ovoda, 1193 Budapest, Csokonai utca 5.
Ideje: 2017. oktober 31.

Témaéja: Neveldtestiileti értekezlet, Panaszkezelési Szabalyzat megismerése, elfogadasa.
JegyzOkonyvvezetd: Czaltik Ilona

Jegyz6konyv hitelesitd: Birszan Zsoltné

Vezeti: Benkéné Sipos Erika

Jelenlévok:

Benkéné Sipos Erika — Ovodavezetd

Birszan Zsoltné

Czaltik Ilona — Ovodavezet6 helyettes

Gabori Anikod

Kober Gyorgy Mark

Leiner Tiinde

Macsik Zoltanné

Nagy Andrea

Polgar Marta

Igazoltan tavollévék: Molnar Zsuzsanna, Rapalané Jenovay Agnes

Benkdné Sipos Erika: A vezetd a panaszkezelési szabalyzatot sz szerint felolvassa. Van-e
barmilyen kérdés, észrevétel?

Nincs. Megallapitom, hogy a neveldtestiilet hatdrozatképes.

Hatarozathozatal: Kérem a testiiletet, hogy kézfeltartassal jelezze, hogy az elhangzottakkal
egyetért-e?

Megallapitom, hogy a neveldtestiilet at nem ruhazhato jogkorében, 100%-os igenlo
szavazattal a Kispesti Bobita Ovoda panaszkezelési Szabalyzatat elfogadta.

Hatarozat szama: 1/2017/2018.

Budapest, 2017. oktober 31.
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JegyzOkdnyvvezetd JegyzOkonyv hitelesitd

Ovodavezet)
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Jelenléti iv Panaszkezelési Szabalyzat elfogadasarél

2017. oktober 31.

Név Aldiras
1. Benkoné Sipos Erika —6vez.
2. Birszan Zsoltné
3. Czaltik Ilona
4. Gabori Aniko
5. Leiner Tiinde
6. Kober Gyorgy
7. Koreinné Kabatak Zsuzsanna
8. Macsik Zoltanné
9. Molnér Zsuzsanna
10. Nagy Andrea
11. Polgar Marta
12. Rapalané Jenovay Agnes

10




