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1. ALTALANOS RESZ

1.1 Bevezetés

A ILsz. Napsugir Ovoda és konyha (tovabbiakban: Intézmény) a panaszokat és a kozérdekii
bejelentéseket a panaszokrdl és a kozérdekli bejelentésekrdl szold 2013. évi CLXV. toérvény (a
tovabbiakban: Panasztv.) szerint koteles intézni, melyekre vonatkozé eljarast az aldbbiakban
szabalyozza.

1.2 A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy a felmeriilt, panaszok és kozérdekii bejelentések a legkorabbi id6pontban
a legmegfelel6bb szinten keriiljenek megoldasra.

1.3  Fogalmak

e Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kiilonosen bir6sagi, kozigazgatasi — eljaras hatdlya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

e Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa, vagy

megsziintetése a kdzosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kdzérdekii bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.

Nem tekintend6 panasznak az a bejelentés, amely az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016.
évi CL. torvény (a tovabbiakban: Akr.) szerint — hatésagi eljards meginditisira vonatkozd —
kérelemnek mindsiil.

2. PANASZ ES KOZERDEKU BEJELENTES KEZELESENEK MENETE

2.1  Bejelentés

A panasz és kozérdekii bejelentés megteheto:
e széban: Személyesen az adott intézményben hétfétél péntekig, 8:00 - 15:00 6ra kozott,
(Telefon: 287-3144)

e irisban: Személyesen, vagy mas altal atadott irat utjdn hétfotdl péntekig a intézményben
8:00 - 15:00 6ra kozott.
Az dvoda vezetdjénél postai Giton barmikor.
Az 6voda cime: IL.sz. Napsugar Ovoda és konyha 1239 Budapest, Grassalkovich 1t 279.

e elektronikus uton: napsugarovoda(@t-online.hu

e A Panasztv. 4. §-a alapjan kozérdek(i bejelentést az alapvetd jogok biztosa éltal lizemeltetett
védett elektronikus rendszerben is meg lehet tenni.



2.2 A panasz kizérdekii bejelentés tartalma

o abejelentd neve, lakcime, a bejelentd (intézmény/személy) adatai,
° apanasz, bejelentés leirdsa, targyat képezd esemény vagy tény megjelslése,
* apanasz, bejelentés benyujtasinak idopontja és modja.

Amennyiben az elektronikus ton érkezett bejelentés ennek nem felel meg, a ,kérelmezot”
azonnal értesiteni kell, hogy beadvanyat egészitse ki és ismételten kiildje meg.

2.3. A panasz és kozérdekii bejelentés fogaddsa

A panaszt és kdzérdekii bejelentést fogadhatja:
¢ pedagogus,

e akire a panasz, bejelentés vonatkozik,

e (vodavezeto,

e (vodatitkar.

A panasz, bejelentés fogaddja kételes

a) a hozzéa beérkezo, szoban megtett panaszt és kozérdekii bejelentést frdsba foglalni (és annak
masodpéldanyat a panaszos/bejelentd részére 4tadni), illetve

b) tdjékoztaini a panaszost, illetve kozérdekii bejelentét, hogy az eljards menetérdl, tovabba

c) tajékoztatni a panaszost, illetve kozérdekli bejelentdt, hogy panaszaval vagy ko&zérdeki
bejelentésével hova fordulhat, ha az eljards nem tartozik az intézményre.

Minden  panaszt és  kozérdeki  bejelentést  haladéktalanul  tovabbitani kell a
napsugarovoda@t-online.hu e-mail cimre, iktatas céljabol.

2.4. A panasz és kizérdekii bejelentés kezelésének moé6dja

Konkrét esetben az illetékes személy kezeli a problémat,
Pedagogushoz fordulnak,

A panasztevd, bejelent6 kozvetleniil az intézményvezet6hdz fordul,
Fenntart6 bevonasa (panasz, bejelentés jelentése, tovabbitasa).

Az Ovodai hatdskérok és munkakorsk az intézmény Szervezetei és Miikodési Szabalyzataban
megtalalhatoak, mely a sziil6k részére is ismertetésre keriil.

Minden 6vodai dolgozé ismeri az intézmény alapveté ligymeneteit és az intézményben 1évé
munkakdrok jogosultsagait.

Az egyeztetések, megallapodasok megtételére a vezeté irdsban kételezi az ovoda dolgozdit,
amennyiben azt indokoltnak tartja, melynek rogzitése csak iktatészammal elldtva torténhet.

Ha a panasz, vagy kozérdekii bejelentés intézése nem az intézményre tartozik, Ggy azt a beérkezéstél
szamitott 8 napon beliil 4t kell tenni az eljérasra Jogosult szervhez. Az 4ttételr6l a panaszost vagy a
k6zérdekil bejelentot egyidejiileg értesiteni kell. Ha a kézérdeki bejelentés jogszabaly megalkotasara
vagy modositdsara irdnyul6 javaslatot tartalmaz, azt a jogalkotoi hatéskorrel rendelkezd személynek
vagy szervnek is meg kell kiildeni. (A panaszos, kozérdekii bejelentd személyes adatai csak az eljaras
lefolytatasdra hatéskorrel rendelkezé szerv részére adhatdak at, amennyiben e szerv annak kezelésére
térvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoz a bejelentd egyértelmiien hozzéjarult.)



A panaszos vagy a kozérdekii bejelentd személyes adatai - kivéve, ha nyilvanvaléva valt, hogy a
bejelentd rosszhiszemiien jart el, és ezzel biincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, mésnak kart
vagy egyeéb jogsérelmet okozott- csak a panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatasra hatéskorrel rendelkezé szerv részére adhatéak at, ha e szerv annak kezelésére
torvény, alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoz a panaszos vagy a kozérdekid bejelenté
egyértelmiien hozzajarult.

Ha nyilvanvaléva valt, hogy a bejelentd rosszhiszemiien, dontd jelentdségii valétlan informéciot
kozolt €s ezzel biincselekmény vagy szabélysértés elkdvetésére utalé korilmény meril fel, illetve
alappal valésziniisithetd, hogy masnak jogellenes kért vagy egyéb jogsérelmet okozott, személyes
adatai az eljards kezdeményezésére, illetve lefolytatdsara jogosult szervnek vagy személynek
kérelemre 4t kell adni. Errdl a panaszost, bejelentét tajékoztatni kell.

A panaszos és a kozérdekii bejelenté személyes adatai egyértelmii hozzajiruliasa nélkiil nem
hozhatdék nyilvdnossdgra.

2.5. A panasz és kozérdekii bejelentés kezelésének folyamata

e apanasz €s kozérdekti bejelentés benyujtasa,
regisztracio,

kivizsgalas,

dontés,

valasz,

elemzés

A panasz és kozérdekli bejelentés regisztracidjéval, a hidnyzé informéciok, szakvélemények stb.
beszerzésével kezdodik a panasz és kozérdekd bejelentés kivizsgalasa. Amennyiben valamennyi
fontos informacio rendelkezésre all, a vizsgélati szakasz lezarul és sor keriil a dontéshozatalra.
A dontés lehet:- a panasz, bejelentés elfogadasa

- panasz, bejelentés részbeni elfogadasa

- panasz, bejelentés elutasitdsa.
A dontéshozatalt a vélasz elkészitése és megkiildése kiveti, irdsos formaban (irasban, e- mailben).
Az irasbeli panaszokat, bejelentéseket - beleértve a személyes megjelenés soran eléadott panaszrél,
bejelentésrol késziilt jegyzOkdnyvet is - tovabbé az azokra adott vélaszokat 5 évig archivélni kell, ezt
kovetden lehet az adathordozokat (okiratokat) selejtezni.

A panaszost, kozérdeki bejelentdt nem érheti hétrany a panasz, kozérdekii bejelentés megtétele miatt,
kivéve ha nyilvanvaléva vilt, hogy a bejelentd rosszhiszemtien jart el. és ezzel biincselekményt vagy
szabalyscértést kovetett el, masnak kért vagy egyéb jogsérelmet okozott.

A természetes személy kozérdekii bejelentd, ha veszélyeztetettsége valdsziniisithetd, jogszabalyban
meghatarozott bejelentdvédelmi tdimogatasokra jogosult.

Veszélyeztetett kozérdekli bejelentonek minésiil - kivéve ha nyilvanvaléva valt, hogy a bejelentd
rosszhiszemiien jart el, és ezzel blncselekményt vagy szabélysértést kovetett el, masnak kart vagy
egyéb jogsérelmet okozott- az a kozérdekli bejelents, aki tekintetében valdszintisithetd, hogy
¢letkoriillményeit stlyosan veszélyeztethetik az altala tett kozérdekii bejelentés miatt 6t fenyegetd
hatranyok.

A panaszos, bejelentd a problémaval az érintetthez fordul, a panaszt, bejelentést felvevd személy sajét
hataskorében kisérletet tesz a panasz, bejelentés okénak elhéritdsara, a panasz, bejelentés
megnyugtaté lezarasara, amennyiben ez lehetséges.
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Ha a panasz, bejelentés okat nem sikeriil elharitani, a panasz, bejelentés tényérél, koriilményeirél
tajckoztatni kell az intézmény vezetését. A panasz, bejelentés Jogossagat, az okaval kapcsolatos
koriilményeket az intézmény vezetéséért felelds vezets koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok
elhdritasardl intézkedni.

A panasz, bejelentés valdsagtartalmédt, a panaszt, bejelentést kivalté eset oktatési folyamatra
gyakorolt hatasat meg kell vizsgélni. Ebbe az érintett feleket be kell vonni.

Az eljards az érintett felek kozos helyzetelemzésére épiil, és csak a legsziikségesebb esetben vonunk
be kiilsé szerepl6t a felmeriilt panasz, bejelentés megoldéasa érdekében.

A valaszban a panaszos, bejelentd altal felvetett valamennyi kérdésre teljes kori valaszt kell adni. A
panasz, bejelentés targyaban hozott dontésrdl, az indokok megjel6lésével, értesiteni kell a panaszost,
bejelentot.

A panasz vagy koézérdeki bejelentés vizsgalata mellézhetd, ha

* akorabbival azonos tartalmii, ugyanazon panaszos vagy kézérdeki bejelentd altal tett ismételt
panasz vagy kozérdeki bejelentés,

e ha a panaszos, bejelenté a sérelmezett tevékenységr6l vagy mulasztasrél vald
tudomésszerzéstél szdmitott hat hénap utdn terjesztette el6 panaszat, bejelentését.

Erdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani azon panaszt, bejelentést, mely a sérelmezett tevékenység
vagy mulasztés bekovetkeztétol szamitott 1 éven tul terjesztették eld.

Az azonosithatatlan személy éltal tett panasz vagy kozérdekil bejelentés vizsgalatat az eljardsra
jogosult szerv mellézi.

A panaszt és kozérdekii bejelentést —ha térvény eltéréen nem rendelkezik- az eljardsra jogosult
szervhez torténé beérkezéstél szamitott 30 napon beliil el kell birslni.

Ha az elbirdlast megalapozo vizsgélat eldrelthatolag harmine napnal hosszabb ideig tart, err6l a
panaszost vagy a kozérdeki bejelentdt — az elintézés varhaté idpontjdnak és a vizsgdlat
meghosszabbodasa indokainak egyidejii kozlésével — tajékoztatni kell.

Az eljarasra jogosult a panaszost, bejelentét meghallgatja, ha azt a panasz, bejelentés tartalma
sziitkségessé teszi.

Az eljarasra jogosult szerv a panasz vagy a kozérdekii bejelentés elintézésekor — a mindsitett adat,
illetve t6rvény alapjan tizleti, gazdasagi vagy egy¢b titoknak minésiilé adat kivételével — a megtett
intézkedésrol vagy annak mell6zésérél — az indokok megjeldlésével — a panaszost vagy a kdzérdekii
bejelent6t haladéktalanul értesiti.

A panasz vagy a kozérdeki bejelentés alapjan (ha alaposnak bizonyul) gondoskodni kell:
® a jogszerii, illetbleg a kozérdeknek megfelelé allapot helyredllitasarol vagy az egyébként
szlikséges intézkedések megtételérdl,
e a feltart hibik okinak megsziintetésérsl,
e az okozott sérelem orvoslasardl, tovabba
e indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.
A beérkezett panaszok és kozérdekii bejelentések tapasztalatait évente 4t kell tekinteni.



3. PANASZOK ES KOZERDEKU BEJELENTESEK NYILVANTARTASA

A szobeli, helyben rendezett panaszokrol, bejelentésekrdl nem kell jegyzéknyvet felvenni, azonban,
ha a szébeli panasz, bejelentés helyben nem oldhaté meg, a bejelentésrdl emlékeztet6t kell irmi.

Az irasbeli panaszokrol, kozérdekl bejelentésekrol és az azok megoldasat szolgéld intézkedésekrél
nyilvantartast vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:
® a panasz, bejelentés megoldasara szolgalo intézkedés leirasat,
® a panasz, bejelentés elutasitasa esetén annak indoklasat,
e a panasz, bejelentés intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy
megnevezeését,
az intézkedés teljesitésének és a panasz, bejelentés lezarasénak hataridejét,
a kivizsgélas soran beszerzett informaciokat és az esetleges szakvéleményt,
a panaszban, bejelentésben megjelolt igényrdl valé dontést,
a panasz, bejelentés megvalaszolasanak id6pontjat és mddjat,
a panaszkezelés, bejelentés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolodd egyéb informaciokat
(pl. panaszoka, gyakorisaga).
A nyilvéntartasban rogzitett személyes adatok kizarolag a panasz, bejelentés regisztraldsianak és
elbirdlasénak céljat szolgaljak.

4. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz, bejelentés elutasitdsa esetén az Intézmény a bejelent6t irdsban tajékoztatja arr6l, hogy
panaszaval, bejelentésével milyen szervhez, hatésdghoz vagy birésaghoz fordulhat.

Ha a munkavallalénak tudomadsa van arrdl, vagy kellé alappal feltételezi, hogy a munkaltatonal a
munkaltaté magatartasa, vagy a munkaltatd6 miikédési korébe tartozé okok kivetkeztében a kdzérdek
barmilyen sérelme kovetkezett vagy kovetkezhet be, bejelentéssel fordulhat a munkaltatohoz, vagy a
munkdltato tevékenységének felligyeletére jogosult szervhez.

A bejelentésrdl jegyzokonyvet kell felvenni, melynek egy példanyat a bejelentének at kell adni. A
bejelentésben foglaltakat kotelezo kivizsgalni, kivéve, ha azok nyilvanvaléan megalapozatlanok.

A munkavallalét az Intézménynél, illetéleg a més hatésagnal tett kdzérdekvédelmi bejelentés miatt
hatrany nem érheti. Jogvita esetén a munkavéllalonak kell igazolnia, hogy a ko&zérdekvédelmi
bejelentést megtette, és a munkaltatonak kell bizonyitania, hogy intézkedése nincs 8sszefliggésben a
kézérdekvédelmi bejelentéssel, vagy a bejelentés rosszhiszemii volt.

5. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat 2021. 12.15.-én 1ép hatélyba.
A szabdlyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2020.01.01 napjatol hatalyos szabélyzat.

Budapest, 2021.12.14. . "2\




