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1. Az eljaras célja:

A partnerek panaszkezelésénck szabalyozasa.

2. Alkalmazasi teriilet:

Az eljards alkalmazasa kotelezd a panaszok bejelentésekor.

3. Felelosségek:

Az oOvodavezetd feladata a szabalyzat bevezetésének elrendelése, és
végrehajtasanak ellenfrzése.

4. Az szabalyzat lcirasa:

a. A sziiloi panaszok kezelése

A szuld panaszt tehet a(z):

- csoportos dvodapedagogusoknal;
- ovodavezetd helyettesénél;

- tagovodavezetdknél;

- ovodavezeténél.

A panasz bejelentésének modja:
-~ szbban vagy irasban;
- fogado oran
- el0re egyeztetett id6pontban;
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A panaszkezelés menete:

Az dvodapedagdgusok és az dvodavezelés kételes a sziildi panaszt

- a bejelentestdl szamitott 3 munkanapon beliil
meghallgatni;
- 5 munkanapon beliil kivizsgalni;
- a panasz sulyato] figgden azonnal, de legfeljebb 5
munkanapon beliil intézkedni;
- a sziildt kerésének megfeleléen a panasz kezelésének
lehetséges modjarol szoban vagy irasban tajékoztatni.
- Az dvodapedagdgusok a sziil6i panaszrol az dvodavezetdt tajékoztatjak.
- Amennyiben a panasz kezelése meghaladja az 6vodapedagogusok
hataskorét vagy a sziilo elégedetlen a megoldas maodjaval az dvoda
vezetdje folytatja le a panaszkezelési eljarast.
- Amennyiben a panasz kezelése meghaladja az dvodavezetd hataskorét
vagy a szuld elégedetlen a megoldas modjaval az dvoda vezetbie a
Fenntarto illetékes osztalyanak hataskdrébe utalja az iigyet.

b. A munkavallaléi panaszok kezelése

A munkavallalo panaszt tehet az:

- oOvodavezetd helyettesénél;
- tagovodavezetOknél
- ovodavezetonél.

A panasz modja:
- szbban vagy irasban;
- clore egyeztetett idépontban.

A panaszkezelés menete:

Az dvodavezetés koteles a munkavallaloi panaszt

- a bejelentéstdl szamitott 3 munkanapon beliil
meghallgatni;

- 5 munkanapon belil kivizsgalni;

- a panasz sulyatol fliggben azonnal, de legfeljebb 5
munkanapon beliil intézkedni;

- a munkavallalot kérésének megfeleléen a panasz
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kezelésének lehetséges mddjardl szdban vagy irasban
tajekoztatni.

- Amennyiben a panasz kezelése meghaladja az évodavezetd hataskorét

vagy a munkavallalo elégedetlen a megoldas modjaval, tovabbi
panasszal élhet az érdekképviseleti szervezetek vezetéi felé.

5. Dokumentacio

- A sz(0l61 panaszokat /a panasz modjatol fliggetlentl/ az dvoda dolgozoi
irdsban a ,,Panasz bejelentési lap”-on /1. melléklet/ rogzitik.

- A munkavallald panaszok /a munkavallal6 és a munkaltato déntése
alapjan/ a ,,Panasz bejelentési lap”-on keriilnek rogzitésre.

Budapest, 2018. jinius 6.

~ |

Buc-Horvath Gabrieﬂa‘“’%;n il

avodavezetod

s
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l.

szamu melléklet

PANASZ BEJELENTESI LAP

A bejelentés ideje

A panaszos neve

A panasz régzitéje

Iktatoszam

A panasz targya

A panasz leirasa

Intézkedések

Visszajelzés maodja

Visszajelzés ideje

Javaslatok
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Panaszos szem¢ly Panasz kezelést veged személy
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Jegyzokinyv - (')vodapedag()gusi ¢rtekezletrol

Késziilt: 2018 majus 25.-én
Helyszin: Pesterzsébeti Gézenguz ()voda—Gyﬁngyszem tagovoda

1201 Budapest, Vérosmarty u. 91,

A jegyzokdnyy megnyitisa: 20018 majus 25, 14.00.0ra

I. Buc-Horvath Gabriella intézmény vezceté kiszonti a Pesterzsébett Gézenguz
Ovoda dsszes dvodapedagogusat. Elmondja, hogy a mai értekezlet kiemelt témdja
az 2018 janius 22.-én varhatd Intézményi Tantelligyelet, és ennek meghatarozando
feladatar.

» Célként hatarozza meg: A harom tagovoda Osszképének egységét, chbal
adoddan kiemelt teladatként jeldli meg:

az intézményi dokumentdciok egységes vezetését,

az esztétikai kinézetet, a sajitos jellemz6k meghagyasaval,

az dvodapedagdgusok szakmai hitelességénck fontossapat,

a szliloket és a gyerckeket, mint a kézvetlen partnerck elégedettséect

az egylittgondolkodast minden teriileten

Dicsérethen részesitette

VYV YV VY

< a Gybngyszem Tagdvodat: a pedagogusok cgységes
Osszefogisaért, a szervezett szines programokért. a sziilok
clégedettségél Likrdzo, az dOvodai feltdlitttséacért

% A Vackor Tagovodat a szinvonalas szakmai programokeért,

% Foldvariné Ludanyi Zsuzsanndt, szakmai vezetdt, az duértékelések
hatariddre elkészitett feltoltésében, és a kollegaknak nytjtott
odaligyeld segitokészségéért.

» Javaslatot fogalmazott meg:

* A pedagégiail programban 6rténd valtoztatasokra. ( Nagyobb
hangsilyt kapjon a csalad-dvoda kapesolata. Hogyuanju, mienje?)
o  Komyezcttanulmany fontossaganak kiemelése, vegzeésenek

szikségessége



# Szavazisra bocsijtja:

» akornyczettanulmany rogzitésének tontossagat: A nevelétestiilet
17/6 aranyban elfogadja, a kérnyezettanulmanyok rogzitésének
fontossagat a személyi anyagbhan

o Egyéni fejlesztési terv készitését csak abban az esetben, ha
kiilon fejlesztésre jar- a neveldtestiilet 27/27 aranyban ezt is
elfogadja.

IL Santa Abelné Gydngyszem tagovoda vezets felvetis

A gyermekek mérésének Osszesitojét negativ iranyban befolyasolja a Horvath& Dubecz

méréssel vegzelt kiscsoportosok finom motorika mérése, nem valé a korosztalynak a
meghatarozott feladat.

Javaslat: Keresstink egy, a korosztalynak megfeleldbb mérési lehetdséget. Intézmény vezetd
a Jatek Mkv. kéri fel a feladatra,  Hatdridé: oktdber eleje. (A kdzisséy erzel egyetértett.)

111, Az 6vodai esoportnaplé cgycdiségének kiemelésére, szakmai szinvonalanak
emelésére és az adminisztracio csOkkentésére a nevel6kozSsség dtvizsgalta a naplo
szerkezeti felépitesét, és valtozlatasokra tett javaslatokat:

5

Az 6vo-védo intézkedéscket, a beszoktatasi és nyari tervet a tagovoda
cgyeéniségére szabva eldre nyomtatva katjiik bele a csoportnaptoba.

A féleves nevelési tervek, éves anyagvilogatas és a tevékenységi tervek az
adott csoportra bontva részletes kidolgozassal, korosztalyra
differencidltan, szigortan kézzel irva jelenik meg a naploban.

Az értékelesek gycerekekre bontva, a fejlesztendd teriileteket megjeldlve
jelenjenek meg.

Minden tagdvoda kiilén szinnel ktteti naplojat, czzel is dizajnt teremtve,
egyeni arculatot adva a testiiletének. A Zalan u.-1 6voda: a bordd, a Vackor
Tagovoda: a z6ld, a GyOngyszem Tagdvoda a keék s szint valasztotta.

{ Mind harom tagdvoda egyhangtian elutasitotta az ¢ naplé hasznalatat.)

IV, Tanfeliigycletre felkésziilve, a tagdvodakbol 6sszekészitendd anyagok:
» Csoportnaplok
# Gyermekek személyi anyagai
> Ovodapedagogusok szakmai anyagai (5 évre visszamentleg)
# [Lllenérzési jegyzkdnyvek a szakmai anyagokrol
# Elégedettségi mérések (5 évre visszamendleg)

e Szilok mérésel (kimenet- bemenet)

e Gyerekek elégedettség mérése

¢ llorvath & Dubecz -gyermekek fejlettségének mércse
e Pcdagogusok elégedettscgének mérése

A tanfelligyeletre dsszekészitendé anyagokért a tagovoda verzeték a felelésok.

Hatiridé: junius 14,



V. Belso szabalyzatok elkésziltének dtbeszélése, cifogadasa a testiilet részérd]

# Panaszkezelési szabalyzat:

A neveldtestiilet kézfeltartdssal szavazott, és [00%-ban elfogadta az clkésziilt szabdlyzat
tervezetét, igy az innentdl fogva érvényessé valik a testiilet felé.

» Gyakornoki szabalyzat:

A nevelotestiilet kézleltartassal szavazott, és 100%-ban elfogadta az elkésziilt szahalyzat
tervezetet.

# Az intézmény Belsé kontroll szabdlyzata:

A nevelitestiilet kézfeltartdssal szavazotl, és 100%-ban elfogadta az elkésziilt szabalyzat
tervezetet,

A jegyzokonyv lezardsa: 2018 majus 25, 16.00.6ra

Jegyzdokinyvet vezette: Santa Abelné

Pesterzsébeti Gézengtz Ovoda - Gydngyszem Tagovoda vezeld

A jegyzOkinyvhiz csatolva:

> Neveloi értekezleten résztvevok jelenléti ive
» Az intézmény belsd Panaszkerelési szabdlyzatanak cliogadd ive

¥

Gyakornoki szabdlyzat clfogaddsanak alairs ive
# Az intézmény belsd kontroll esoport szabalyzatanak cliogado ive
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Jegyzokinyyv - Ovodapedagégusi értekezletrol

Készilt: 2018 majus 25.-én
Helyszin: Pesterzsébeti Gézengiiz Ovoda-Gyﬁngyszem tagovoda

1201 Budapest, Vérosmarty u. 91.

A jegyzokinyv megnyitasa: 2018 majus 25, 14.00.6ra

L Buc-Horviath Gabriclla intézmény vezetd kisszionti a Pesterzsebeti Gézengiz
Ovoda dsszes dvodapedagdgusat. Elmondja, hogy a mai értekezlet kicmelt témija
az 2018 jimius 22.-én varhato Intézményi Tanfeliigyelet, ¢s ennek meghatirozando
teladatai.

» Célként hatarozza meg: A harom tagovoda dsszképének egységét, ebbol

adodoan kiemelt feladatként jeloli meg:

A

az intézményi dokumentaciok egységes vezetését,

az esztétikar kinézetet, a sajatos jellemzok meghagyasaval,

az ovodapedagogusok szakmai hitelességének fontossagat,

a sziiloket és a gyerekeket. mint a kézvetlen partnerek elégedetiségél
az egylittgondolkodast minden teriileten

Dicséretben részesitette

Y Y Y ¥ ¥

% a Gydngyszem Tagdovodat: a pedagdgusok egysépes
Osszefogisiért, a szerverzett szines programokert, a szilok
clépedettsépét tiikrdzo, az dvodal feltdltottségéért

A Vackor Tagévodat a szinvonalas szakmai programokért,

* Toldvariné Ludanyi Zsuzsannat, szakmai vezeldl, az onértékelések
hataridore elkészitett feltdlicsében, ¢s a kollegaknak nyujtott
odafigyeld segitokészségéért.

» Javaslatot fogalmazott meg:

o A pedagdgial programban torténd viltoztatasokra. ( Nagyobb
hangsulyt kapjon a csaldd-6voda kapesolata. Hogyanja, mienje?)

o Kornyezettanulmany fontossaganak kiemelése, végzésének
szliksegessege



¥ Srzavazasra bocsijtja:

o akornyezettanulmany rogzitésének fontossagat: A neveldtestiilet
17/6 arAnyban elfogadja, a kérnyezettanulmanyok rogzitésének
fontossagat a személyi anyagban

» Egyéni fejlesztési terv készitését csak abban az esethen, ha
kiilon fejlesztésre jar- a nevelotestlilet 27/27 ardnyban ezt is
clfogadja.

11. Santa Abelné Gydngyszem tagévoda vezetd felveti:

A gyermekck mérésének dsszesitijét negativ iranyban befolyasolja a Horvath& Dubecr
méréssel vépzett kiscsoportosok finom motorika mérése, nem vald a korosztalynak a
meghatarozott feladat,

Javaslat: Keressiink cgy, a korosatdlynak megfeleldbb mérési Ichetséget. Intézmény vezetd
a Jatek Mkv, kéri fel a feladatra.  Hatiaridé: oktober eleje. (A kdzdsség crzel egyetértett.)

(1L Az ovodai csoportnaplé egyediségének kiemelésére, szakmai szinvonaltanak
cmelCsére és az adminisztracio esdkkentésére a nevelGkdzisség dtvizsgdlta a naplo
szerkezett felépitését, és valtoztatasokra tett javaslatokat:

> Az dvo-védo intézkedéseket, a beszoktatdsi és nyari tervet a tagdvoda
cgyéniségére szabva elore nyomtatva kitjitk bele a csoportnaploba.

» A féléves nevelési tervek, éves anyagvalogatds &s a tevékenységi tervek az
adott csoportra bontva részletes kidolgozassal, korosztilyra
differcneialtan, szigortian kézzel irva jelenik meg a napléban.

» Az értékelések gyerckekre bontva, a fejlesziendd teriileteket megjeldlve

Jelenjenck meg.

»  Minden tagovoda kiilon szinnel kdtteti napléjat, ezzel is dizajnt teremtve,
egyénl arculatot adva a testiiletének, A Zalan u.- ovoda; a bordo, a Vackor
Tagovoda: a zild, a Gydngyszem Tagovoda a kék s szint vdlasztotta.

( Mind hirom tagévoda egyhangian elutasitotta az e naplod hasznalatat,)

V. Tanfeliigyeletre felkésziilve, a tagovodakbol dsszekészitendd anyagok:
#  Csoportnapldk
Gyermekek személyt anyagai

" 2’

Ovodapedagogusok szakmai anyagai (5 évre visszamendleg)

Y

Ellenérzési jegyzokonyvek a szakmai anyagokrol

v oV

Elégedeltscgi mérések (5 évre visszamendleg)
e Sziilok merései (kimenet- bemenct)

e Gycerekek elégedettsCg mérése

» Horvath & Dubecz -gyermekek fejlettségének mérése

e Pedagdgusok elégedettsépének mércse

A tanfeligyeletre dsszekészitendd anyagokdrt a tagdvoeda vezetik a feleldsok.

Hataridd: jinius 14,



V. Belsi szabalyzatok elkésziiltének atheszélése, elfogadasa a tesiiilet részérdl

» Panaszkezelési szabalyzat:

A nevelitestiilet kézfeltartassal szavazott, ¢s 100%-ban elfogadta az clkésziilt szabalyzat
tervezelél, igy az innentdl fogva érvényessé valik a testiilet felé.

» Gyakornoki szabalyzat:

A nevelotestiilet kézfelturtassal szavazott, és 100%-ban elfogadta az elkésziilt szabalyzat
tervezetét.

» Az intézmény Belso kontroll szabalyzata:

A neveldtestiilet kézteltartassal szavazott. és 100%-ban clfogadta az elkésziilt szabdlyzat
tervezetét,

A jegyzokonyv lezirasa: 2018 majus 25. 16.00.0ra

Jegyzikonyvet vezette: Santa Abelné

Pesterzsébett Gézenglz Ovoda - Gydngyszem Tagovoda vezetd

A jegyzokinyvhiz csatolva:

» Neveldi értckezleten résztvevok jelenléti ive

= Az mtézmény belsd Panaszkezelési szabalyzatanak clfogado ive
»  Gyakornoki szabalyzat elfogadasdnak alaird ive
# Az intézmény belsd kontroll esoport szabalyzatanak elfogado ive

- NS
| ""k - -
P SO 3

Buc-llorvath Gabriella

Santa Abelné

dvodavezetd tagovodavezeto






Jelenleti iv

Helyszin: Pesterzsébeti Gézenguz - Gyéngyszem Tagovoda
1201 Budapest, Vorésmarty u. 91.

Datum: 2018. majus 25.

Név
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Panaszkezelési Szabalyzat elfogadasa

Helyszin: Pesterzsébeti Gézenguz - Gyongyszem Tagovoda

1201 Budapest, Vordsmarty u. 91.

Datum: 2018. majus 25.

Név Alairas
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