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1. A szabdlyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy a polgarok torvényes érdekeinek védelmében - a panaszokrél és a kozérdekd
bejelentésekrdl szold 2013. évi CLXV. torvényben (tovabbiakban: Panasztorvény) foglalt eljarasi
szabalyok jogszer( és hatékony alkalmazasa céljabdl a Kincses Sziget Ovoda ligyintézése soran a
polgarok kozérdekl bejelentéseinek és panaszainak el6terjesztésére, vizsgalatara, érdemi elintézésére
vonatkozo eljardst egységesen szabdlyozza.

2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatdlya a Kincses Sziget Ovoda UgykezelSire, munkavéllaldira és egyéb
foglalkoztatottjaira (a tovabbiakban egyutt foglalkoztatottak), valamint a kozérdek(i bejelentére és
panaszosra (a tovabbiakban egyitt: bejelentd) terjed ki.

A szabdlyzat hatdlya a Kincses Sziget Ovodahoz érkezett azon beadvéanyokra teljed ki, amelyek a
Panasztérvény rendelkezéseinek megfelelGen panasznak vagy kdzérdek( bejelentésnek minésilnek.

A szabdlyzat hatdlya nem terjed ki birdsagi vagy kozigazgatasi eljards hatdlya ald tartozé lgyekkel
Osszefliggésben benyujtott beadvanyokra, kérelmekre, egyéb iratokra.

A szabalyozasért felelGs: intézményvezetd.

Felllvizsgalat: 3 évente.

3. Ertelmezd rendelkezések

E szabdlyzat értelmében:

e Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kilonosen birdsagi, kozigazgatdsi — eljards hatdlya ald. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

o Kozérdekli bejelentés: olyan korilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgdlja. A kozérdek(i bejelentés
javaslatot is tartalmazhat; kdzérdek( bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljaras: olyan
specialis eljaras, amelyekben az eljard szervezeti egységnek a feladata, hogy a panaszban,
illetve bejelentésben foglaltak kivizsgalasat kovetéen a megtett intézkedésr6l vagy az
intézkedés mell6zésének indokairdl az érdekelteket értesitse.

4. Eljarasi alapelvek

A panaszt e szabdlyzatban foglaltak szerint, a Panasztérvényben foglaltakkal ©6sszhangban kell
kivizsgdlni.

A bejelent6t nem érheti hatrany a panasz vagy a kozérdek( bejelentés megtétele miatt.

Az eljaras lefolytatasara és az ligy kivizsgaldsara kijel6lt személynek (a tovabbiakban: eljaré személy) a
bejelentés és panasz vizsgalata soran, minden esetben elfogulatlanul, targyilagosan, koriltekintéen és
a téle elvarhatd segitGkészséggel kell eljarnia.

A kivizsgdlt bejelentésre és panaszra nyujtott irdsbeli valasznak hatarid6ben kell elkésziilnie,
megfogalmazdasa pontos és kdzérthet6 kell, hogy legyen.
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5. A kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljaras
meginditasa

Panaszt és kozérdek(i bejelentést barki el6terjeszthet az alabbi elérhet6ségek barmelyikén:

o levelezési cim: 1094 Budapest, Baldzs Béla u. 3. Fsz. 1.
e e-mail-cim: infokidlandia_kukac_gmail.com

Telefonon térténd kdzérdek( bejelentés a Kincses Sziget Ovodaban nem lehetséges.

A bejelentés szdban is megtehet6. Ebben az esetben a kdzérdekl bejelentést az eljaré személy az 1.
sz. melléklet szerinti jegyz6konyvbe foglalja és a kozérdekl bejelenté szamdra masodpéldanyban
atadja. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

a) abejelent6 nevét, elérhetéségét (lakcim, telefonszam, e-mail cim),

b) a panasz, kozérdekl bejelentés elSterjesztésének helyét, idejét,

c) apanasz, kozérdek( bejelentés rovid 6sszefoglalasat,

d) havan, a kapcsolddo folyamatban 1évé gy iktatészamat,

e) a bemutatott iratok, dokumentumok és egyéb bizonyitékok jegyzékét, illetve mellékletként
azok eredeti példanyat vagy az eredetirdl készilt hiteles masolatat,

f) abejelentd aldirasat,

g) azeljaré személy aldirasat.

A korabbival azonos tartalmud, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt panasz vagy kozérdekd
bejelentés vizsgdlata mell6zhet6.

A panasz vizsgalata mell6zhet6 a felsoroldsban meghatarozott eseteken kiviil akkor is, ha a bejelenté
a sérelmezett tevékenységrdl vagy mulasztdsrél valdé tudomasszerzéstSl szamitott hat hdnap utan
terjeszttette el panaszat.

A sérelmezett tevékenység vagy mulasztds bekovetkeztétSl szamitott egy éven tul el6terjesztett
panaszt érdemi vizsgdlat nélkil el kell utasitani.

Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekd bejelentés vizsgdlatat a Kincses Sziget
Ovoda mell6zi. Ezen bekezdés alkalmazdsatdl ugyanakkor az eljaré személy eltekinthet és a panaszt
vagy kozérdekd bejelentést megvizsgalja, ha a panasz vagy a kozérdek(i bejelentés alapjaul sulyos jog-
vagy érdeksérelem szolgal.

A kozérdek( bejelentést, panaszt, illetve a szdbeli bejelentésrdl késziilt jegyz6konyvet, feljegyzést a
Kincses Sziget Ovoda vezetdje megvizsgalja, és amennyiben megallapitja, hogy a panasznak vagy
kozérdeki bejelentésnek mindsiil, kijel6li az igyben eljard személyt.

Ha a kozérdek bejelentést és panaszt torvényes képviseld vagy meghatalmazott atjan irdsban nyujtjak
be, az eljaré személy a képviseleti jogosultsagot megvizsgalja.

A beadvéanyon fel kell tiintetni a bejelentd bejelentéséhez sziikséges adatain kivil a — torvényes
képvisel6 vagy meghatalmazott — szlikséges adatait (a képvisel6 szilletési nevét, anyja nevét,
személyazonositd igazolvany szamat), tovabba csatolni kell a képviseleti jogosultsag megfelel§ —
kozokiratban, vagy teljes bizonyité erejli maganokiratban torténé — igazolasat.

Amennyiben a képvisel6 a képviseleti jogosultsdgat nem megfelel6en igazolja, a panasz, kdzérdekd
bejelentés kivizsgalasa mellézhetd. A Kincses Sziget Ovoda vezetdje dokumentaciok masolatat minden
esetben eljuttatja a fenntartéhoz.
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6. A kozérdekii bejelentések és panaszok elbiralasanak hatarideje

A panaszt és a kozérdekd bejelentést, ha torvény eltér6en nem rendelkezik, a beérkezésétdl szamitott
harminc napon belil kell elbiralni.

Ha az elbiralast megalapozé vizsgdlat el6relathatélag harminc napnal hosszabb ideig tart, errdl a
bejelent6t tdjékoztatni kell. A tdjékoztatdsnak tovabba tartalmaznia kell:

a) azeljard Ggyintéz6 nevét, beosztasat és elérhetbségeit,
b) elintézés varhatd idépontjat,

¢) a hatdridé-hosszabbitas indokait,

d) bejelentés iktatott, masolati példanyat.

7. kozérdekii bejelentések és panaszok elbiralasanak rendje

Az eljaré személy a bejelent6t meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kdzérdekd bejelentés tartalma
szlikségessé teszi.

A panasz, kozérdek( bejelentés kivizsgdlasa soran az eljaré személy iratok, adatok rendelkezésre
bocsatast kérheti. A vizsgalat torténhet iratok tanulmanyozasaval, az érintettek jegyz6konyvbe foglalt
meghallgatasaval, feljegyzések beszerzésével.

A kozérdekl bejelentésrél, panaszrol az érintettet tajékoztatni kell. Az eljaré személy az érintettdl
irasbeli, szébeli tdjékoztatdst, igazold jelentést kérhet. Az érintett, felhivds hianyaban is jogosult 8
napon belll irdsbeli észrevételeit megtenni, illet6leg a kozérdek(i bejelentéssel, panasszal
Osszefliggésben allaspontjat kifejteni, vagy jegyz6kdnyvi meghallgatasat az elbiraldsra jogosulttdl
kérni.

A kozérdekd bejelentéssel, panasszal érintett személy esetében az eljard személy kiemelt felel6sséggel
tartozik a bejelent személyes adatainak az adatvédelmi szabalyoknak megfelel6 kezeléséért, tovabba
az informacidos onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIl. toérvény
rendelkezéseinek megtartasaért.

A panaszkezelések szintjei, Iépései az aldbbiak:

7.1. Sziil6kre vonatkozo eljarasrend lépései

I. szint: a szUl6 (sajat, illetve gyermeke képviseletében) a csoport dvodapedagdgusaihoz fordul
panaszaval:

e Az 6vodapedagdgus megvizsgalja a panasz jogossdgat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza a
panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan zarul.

e Az 6vodapedagdgus tajékoztatja a feladat-ellatasi hely kdzvetlen vezetdjét.

Hatarid6: max. 10 munkanap.

Felel6s: 6vodapedagdgus.

II. szint: Az 6vodapedagdgus tovabbitja a panaszt a feladat-ellatasi hely kozvetlen vezetéje felé:
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e Avezetl egyeztet a panaszossal és az érintettel.
e Az egyeztetést, megdllapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

Hatarid6: 15 munkanap.

Felel8s: feladat-ellatasi hely vezetd.

lIl. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezet6 tovabbitja a panaszt az intézményvezetd felé:

e A vezet6 az intézményvezet6 bevondsdval megvizsgalja a panaszt és kozésen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e OvodavezetGi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik.

e Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan zarult.

Hatarid6: 30 nap.

Felel6s: intézményvezet6.

IV. szint: A panaszos bejelenti, vagy az intézményvezet§ tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

e Az intézményvezet6 a fenntartdé bevondsaval megvizsgalja a panaszt és kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

¢ Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik.

e Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan zarult.

Hatarid6: 40 nap.

Felel@s: fenntarto.

V. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, az ligy végig vitele utdn még a
birdsagi eljdras van hatra.

Az eljarasokat jogszabalyi el6irdsok hatarozzak meg.

7.2. Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

. szint: A panaszos (dolgozd) problémajaval a témakor feleléséhez fordul az aldbbiak szerint:

e Gyermekekkel, sziil6kkel kapcsolatos kérdések = feladat-ellatasi hely vezet6

¢ Neveléssel kapcsolatos kérdések - feladat-ellatasi hely vezetd, altalanos vezet6 helyettes

e Munkalgyi/munkajogi kérdések - Kozvetlen felettes, intézményvezet6

e Munkaszervezési kérdések - Kozvetlen felettes, elrendel6

e Egyéb kérdések - Kozvetlen felettes, elrendel6

e A felel6s megvizsgdlja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza az ligyet a
panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.
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Hatarid6: 3 munkanap

FelelGs: kozvetlen felettes

II. szint: A témakor felel6se kdzvetiti az irasba foglalt panaszt a teriiletért felel6s vezet6 helyettes vagy
az intézményvezeté felé.

e Azintézményvezet6 vagy vezets helyettes egyeztet a panaszossal és az érintettekkel
e Egyeztetést, megadllapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

Hatarid6: 10 munkanap

FelelGs: intézményvezetd, és vezet6 helyettes

lll. szint: A panaszos bejelenti, vagy az intézményvezets tovabbitja a panaszt a fenntarté felé.

e A vezeté a fenntartdé bevonasaval megvizsgdlja a panaszt, kozésen megolddsi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.

e Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik.

e Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

Hatdrid6: 30 munkanap

Felel6s: fenntartd

IV: szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, vagy birdsagi keresettel él.

Az eljarasokat jogszabalyi el6irdsok hatarozzak meg.

Kapcsolddé dokumentumok:

e SZMSZ
e munkakori leirdasok

Elkészil6 dokumentum(ok):

e panaszgyljté dosszié: panasz leirdsa, megdllapodas, feljegyzés, birdsagi hatarozatok
¢ Panaszkezelési nyilvantarto lap (Melléklet).
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8. Intézkedések a kozérdekii bejelentés vagy panasz elbiralasat kovetéen

A vizsgdlat befejezésekor — a minGsitett adat, illetve torvény alapjan Uzleti, gazdasagi vagy egyéb
titoknak mindsiul6 adat kivételével — a megtett intézkedésrél, vagy annak mell6zésér6l — az indokok
megjelolésével — a bejelentét haladéktalanul értesiti.

Az irasbeli értesités mell6zhet6, ha a panasz vagy a kdzérdek( bejelentés elintézésérél a bejelentst
szOban tajékoztattak, aki a tajékoztatdst tudomasul vette. E tényt jegyz6kdnyvben vagy rovid
feljegyzésben sziikséges rogziteni.

A panasz vagy a kozérdek( bejelentés alapjan, ha alaposnak bizonyul — gondoskodni kell:

a) a jogszerlU vagy a kozérdeknek megfelel§ allapot helyredllitasardl, illetve az egyébként
szlikséges intézkedések megtételérdl,

b) a feltart hibak okainak megsziintetésérdl,

c) azokozott sérelem orvoslasarél és

d) indokolt esetben a felelésségre vonas kezdeményezésérdl.

9. A kozérdekli bejelentd, a panaszos védelme

A bejelenté személyes adatai csak a kozérdek(i bejelentés, panasz alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hatdskorrel rendelkez6 szerv részére adhatdak at, amennyiben a szerv annak kezelésére
torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovdbbitdsdhoz a bejelenté nyilatkozatban egyértelm(ien
hozzajarult. A bejelent6 adatai egyértelmd hozzajaruldsa nélkil, nem hozhatdk nyilvdnossagra.

Ha nyilvanvaldva valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekd bejelent6 rosszhiszemuien olyan valdtlan
adatot, tényt kozolt, vagy olyan valds adatot, tényt hamis szinben tlintetett fel, illetve elhallgatott,
amelynek a panasz, kozérdek( bejelentés elbirdlasa szempontjabdl dontd jelentGsége van és:

o ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald korialmény meril fel, személyes
adatait az eljaras lefolytatdsara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,

e valészinlsithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, személyes
adatait az eljards kezdeményezésére, illetve lefolyatdsara jogosult szervnek vagy személynek
kérelmére at kell adni.

10. Zaro rendelkezések

Jelen szabdlyzat 2020.09.01.-én lép hatdlyba.
Jelen Szabdlyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban lévé lgyekre is alkalmazni kell.

A szabalyzat személyi és idGbeli hatalya: A szabalyzat az intézmény valamennyi partnerére, feladat-
ellatdsi helyére, alkalmazottjaira kiterjed.

A szabdlyzat elérhetdsége: Jelen Panaszkezelési Szabalyzatat az intézmény székhelyén és feladat-
ellatasi helyein 1évé vezetGi iroddkban és a weblapon is elérhetévé és kozzé teszi.
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ol fofalc

Tarjanné Takacs Katalin
Kincses Sziget Ovoda

Intézményvezetd

Dr. Kis Gergely
Kidlandia Nonprofit Kft.

Fenntartd
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11.

Mellékletek

1. Szamu Melléklet

Kozérdekii bejelentés, panasz bejelentésére szolgalo (irlap?

Cimzett

Eljarasra jogosult:

Panasszal érintett:

A bejelent6

neve:

lakcime:

telefonszama:

e-mail-cime:

értesités madja:

A bejelentés alapjdul szolgald
esemény észlelésének

helye:
ideje:
IV. | Abejelentés révid 6sszefoglalasa:
V. Bemutatott, csatolt iratok,
dokumentumok, egyéb bizonyitékok:
Kelt: Budapest, 20......8V ....cccceevveeereeerenn. ho ....... nap

bejelenté

1 Az eljarasra jogosult szervezetnek megkiildétt panaszt célszer( tértivevényes vagy ajanlott kildeményként
postazni. Emailben megkildott panaszbeadvanyrél kérjen beérkezési visszaigazoldst. A panasszal érintett
szervezetnek a panasz kézhezvételét kbvetGen 30 nap all rendelkezésére, hogy az ligyet érdemben megvizsgdlja
és a panasszal kapcsolatos allaspontjat, illetve intézkedéseit indoklassal ellatva az tGgyfélnek irasban megkdildje.
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2.  Szamu Melléklet

7z

Jegyz6konyv szébeli k6zérdekii bejelentés, panasz felvételérdl

A bejelent6

neve:

lakcime:

telefonszama:

e-mail-cime:

A bejelentés el6terjesztésének

helye:

A bejelentés rovid 6sszefoglaldsa

Bemutatott, csatolt iratok,

Iv. dokumentumok, egyéb
bizonyitékok
V. [Kapcsolddo folyamatban 1évé ligy

iktatdszama:

Kelt: Budapest, 20......8V ....ccccevvvveecveerrennnnn

bejelent6

eljaro személy
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3.  Szamu Melléklet

HOZZAJARULAS a panasz vagy a kozérdekii bejelentés személyes adatot tartalmazé részének
tovabbitasahoz, kezeléséhez

N U111 o ST U U
(panaszos, kozérdek bejelenté neve, cime) a(z)
................................................................................................................................................................. szemben
(kozérdekl bejelentés, panasz cimzettjének megnevezése) 20..... év ..., ho ... napon
.................................................................................................................................... targyban

benyujtott kozérdekl bejelentésem, panaszom lgyében kijelentem, hogy annak attétele esetére a

személyes adataimnak a megkiildéséhez és kezeléséhez hozzajarulok.

Kelt: Budapest, 20......8V ....cccecvvveeeecvccerrennnnn ho ....... nap

bejelent6
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