Iktatdszam: 11/493/2023

PANASZ ES KOZERDEKU BEJELENTES KEZELESENEK
SZABALYZATA

KOBANYAI GEPMADAR OVODA



1. Altalanos rendelkezések

(1) A panaszokrdl a kozérdeki bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefliggd
szabalyokrdl sz6lo 2023. évi XXV. torvény (a tovabbiakban: Panasztorvény) rendelkezéseinek
figyelembevételével a Kébanyai Gépmadir Ovoda (a tovibbiakban: Intézmény) panasz és
kozérdeki bejelentés kezelésének eljarasrendjérdl szol6 szabalyzatat (tovabbiakban: szabalyzat) az
alabbiak szerint adom ki.

(2) A szabédlyzat személyi hatdlya kiterjed az Intézmény alkalmazottaira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban 4ll6 személyekre (tovabbiakban: partner).

(3) A szabélyzat targyi hatdlya az Intézmény dolgozdinak intézményi tevékenységével
kapcsolatos magatartdsara, az Intézmény jogszabalyokban és belsé irdnyitasi eszkézokben
meghatarozott miikodésével Osszefliggésben tapasztalt visszaélésekre, a panasz és a kozérdeki
bejelentések kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

(4) A szabalyzat hatalya nem terjed ki a dolgozé azon magatartasara, amellyel kapcsolatban mas
jogszabaly szerint kijelolt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint azon kdzérdekli bejelentések
fogadasara és kivizsgalasara, amelyek tartalma szerint az Intézménynek a hataskorébe és
illetékességébe tartozoé kiilon eljarasnak van helye.

(5) A panaszkezelési eljaras célja, hogy az Intézményben torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmertil6 problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani,
megoldani.

(6) Az Intézménnyel kapcsolatban 4116 gyermekeket, sziileiket, gondviseldiket, az Intézmeény
alkalmazottait, valamint az Intézmény partnereit panasztételi jog illeti meg. A szabalyzatrdl a
hazirenddel egyiitt minden sziil6t és minden 1j dolgozot tajékoztatni kell.

II. Ertelmezé rendelkezések

(1)  Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kiilonGsen birosagi, kbzigazgatasi — eljaras hatalya ald. A panasz
javaslatot is tartalmazhat.

(2)  Kozérdeki bejelentés: olyan korilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a k6z0sség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekili bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.

III.  Eljaras rend

(1) A panaszt, a vélt vagy valds sérelmet, problémat elsGsorban és el6szor a panaszt tevével kell
tisztazni. Amennyiben ez nem vezet eredményre tovabb kell 1épni e szabalyzatban foglaltaknak
megfelelGen.

2) A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos korillményeket az Intézmény vezetdje koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasarol intézkedni.

3) A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos vagy kozérdekii bejelentd altal tett ismételt
panasz vagy kozérdek( bejelentés vizsgalata mell6zhetd.



4) A panasz vizsgalata mell6zhetd a (3) bekezdésben meghatarozott eseten kiviil akkor is, ha a
panaszos a sérelmezett tevékenységrdl vagy mulasztasrol valo tudomasszerzést6l szamitott hat honap
utan terjesztette el panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétdl szamitott
egy éven tl elbterjesztett panasz vizsgalatat az Intézmény mell6zi.

IV. A panasz és a kozérdekii bejelentés kezelésének menete

(N A panasz és a k6zérdeki bejelentések fogadasa torténhet
. személyesen;
. telefonon (06-1-2623-482);
o irasban (1106 Budapest, Gépmadar u. 15.);
° elektronikusan (gepmadarovodal O@gmail.com) vagy

° a partneri elégedettségi mérésre szolgalé kérddiveken.

(2) A Panasztorvény 2.§ (2) bekezdése szerint, ha a panaszt vagy a kozérdeki bejelentést nem az
eljarasra jogosult szervhez tették meg, a panaszt vagy a kozérdeki bejelentést a beérkezésétol
szamitott nyolc napon beliil az eljarasra jogosult szervhez at kell tenni. Az attételrdl a panaszost vagy
a kozérdeki bejelentdt az attétellel egyidejiileg értesiteni kell. Ha a kozérdeki bejelentés jogszabaly
megalkotdsara vagy modositasdra iranyuld javaslatot tartalmaz, azt a jogalkotoi hataskorrel
rendelkezd személynek vagy szervnek is meg kell kiildeni.

(3) A Panasztérvény 3§ (1) bekezdése alapjan a panaszt és a kozérdeki bejelentést — ha térvény
eltéréen nem rendelkezik — az eljarasra jogosult szervhez torténd beérkezésétol szamitott harminc
napon beliil kell elintézni.

4) A Panasztorvény 7§ (1) bekezdése értelmében a kozérdekli bejelentést a kozérdeki
bejelentések védett clektronikus rendszerében is meg lehet tenni. A kozérdekl bejelentések
megtételére és nyilvantartisara szolgald elektronikus rendszer {izemeltetésérdl az alapvetd jogok
biztosa gondoskodik.

(5) A panaszt fogadhatja:
. pedagogus;
. Intézmény titkara;
. Intézmény vezeto-helyettese;
. Intézmény vezetdje.

(6) A panaszkezelés fokozatai:
. konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat vagy a csoportos pedagdgushoz,
illetve kollégahoz fordul;
. az érintett személy kezeli a problémat vagy az Intézmény vezet6-helyetteshez fordul;
o Intézmény vezetd-helyettese kezeli a problémat vagy az Intézmény vezetdjéhez fordul;
. a panasztevl kozvetleniil az Intézmény vezet§jéhez fordul.

) A panasz kezelése és megvalaszoldsanak rendje:
° Az Intézmény dolgozdja vagy a sziil§ a panaszat a panasz fogadoja szoban vagy irasban



eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.
A felel6s megvizsgalja 6t munkanapon beliil a panasz jogossagat. Amennyiben a panasz
nem jogos, akkor a felelGs tisztazza az ligyet a partnerrel.

Amennyiben a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds tiz munkanapon beliil egyeztet
a partnerrel. Ezt kovetoen a felelds és a partner az egyeztetést, megallapodast irasban
rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat. ebben az esetben a probléma megnyugtatéoan
lezarult.

Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, egy honap idStartam utan
kozosen értékeli a partner és a felelds a panaszkezelés hatékonysagat.

Amennyiben a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg — se a felelds, se az
Intézmény vezetjének kozremiikodésével — akkor az Intézmény vezetSje irasban
tajékoztatast kiild az Intézmény fenntartdja felé. '
Tizendt munkanapon belill az Intézmény vezetdje a fenntart6 képviseldjének bevonasaval
ismételten megvizsgalja a panaszt, majd irasba foglalt kozos javaslatot tesznek a panasz
kezelésére. Ezutan a fenntartd képviseldje és az Intézmény vezetéje egyeztetnek a
partnerrel, a megallapodasukat irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, egy
honap id6tartam utan kozos értékelést végeznek az érintettek. Amennyiben ekkor a
panasz megnyugtatéan lezarult, az Intézmény vezetdje a megoldast irdsban rogziti.

A panasz elutasitasa esetén az Intézmény vezetGje a partnert irdsban tajékoztatja arrdl,
hogy panaszaval milyen szervhez, hatésaghoz vagy birésaghoz fordulhat.

V. Panasz és kozérdekii bejelentés nyilvantartasa

A szobeli panaszt vagy a szobeli kozérdek bejelentést az Intézmény irasba foglalja és a

panaszos vagy a kozérdek bejelenté szamara masodpéldanyban atadja. A panaszkezelési eljaras
gyakorlati 1épéseit minden esetben irdsban rogziteni kell (hitelesitett egyeztetések,
megallapodasok, emlékeztetdk). A dokumentumokat az érintett felek aldirasaikkal hitelesitik.
Megoldott probléma esetén annak jegyz6konyvben torténd rogzitése is sziikséges.

2) A panaszokrdl az Intézmény vezetGje az 1. szamu mellékletben-, a kozérdeki
bejelentésekrodl a 2. szamu mellékletben talalhaté mintanak megfeleld nyilvantartast vezet.

VI. A bejelento szervezeten beliili védelmére, és a kozérdekii bejelenté védelmére
vonatkozoé szabalyok

(1)  Amennyiben a bejelenté nevének elhallgatasat kéri, gy az eljaras folyamataban biztositani

kell adatainak a zart kezelését, amelyet csak az Intézmény vezet6je ismerhet meg.

(2)  Amennyiben a bejelentd az Intézmény alkalmazasaban all6 dolgozo, vele szemben nem
alkalmazhat6 semmiféle hatranyos elbanas, jelentéséért — kivéve a szandékosan valétlan tartalommal

megtett jelentést — felelésségre nem vonhato.

(3)  AbejelentSt — amennyiben az ligy azt lehetévé teszi, és a bejelentd elérhetdsége rendelkezésre

all — a ra vonatkozo mértékben tajékoztatni kell a megtett intézkedésekrdl.



(4) A Panasztorvény 13. §-a alapjan minden, a kozérdek bejelentd szamara hatranyos intézkedés,
amelyre a kozérdeki bejelentés miatt keriil sor — a Panasztorvény 6. § (4) bekezdésében foglalt
intézkedések kivételével — jogellenesnek mindsiil akkor is, ha egyébként jogszerti lenne.

VII. Zaro rendelkezések

(1) A szabalyzat 2023. oktober 1. napjan 1ép hatalyba.

(2) A szabdlyzatot az Intézmény vezetdje az Intézmény feladatellatasi helyén (székhelyén), a
faliajsagon és a honlapon is elérhetové, illetve kozzéteszi.

Budapest, 2023. szeptember 28.

xz aQ Ild1ko

intézményvezetod




1. szamu melléklet

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel id6pontja:

Panasztevl neve, elérhetésége:

Panasz benyujtasanak mddja (a megfeleld alahuzando)

szobeli: személyesen/telefonon

irasbeli: postai levél/személyesen atadott levél/ elektronikus levél

Panasz leirasa:

Panasz felvev

[Neve:

Kivizsgalas médja:

Beosztasa:

Kivizsgéalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Csatolt mellékletek megnevezése:

Kivizsgélasért és intézkedésért felel6s személy

neve:

Panasztevo tajékoztatasanak idSpontja, médja:




2. szamu melléklet

Kozérdekii bejelentés nyilvantarto lap’

Kozeérdeki bejelentés
idépontja:

Kozérdeki bejelentd neve, elérhetdsége:

Kozérdek bejelentés benyujtasanak modja (a megfeleld alahtizando)
szobeli: személyesen/telefonon
irasbeli: postai levél/személyesen atadott levél/ elektronikus levél

Kozérdeki bejelntés leirdsa:

Kozérdeki bejelntést
felvevo

Neve:

Kivizsgalas modja:

Beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Csatolt mellékletek megnevezése:

Kivizsgalasért és intézkedéseért felelés személy

neve:

Kozérdekl bejelentd tajékoztatasanak idépontja,
modja:




