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1. A szabdlyzat célja

A szabalyzat célja az Oroshaza Varosi Onkorményzat Napkoziotthonos Ovodaja (a tovabbiakban:
Intézmény) miikodési korében felmeriilé problémak és vitak megfeleld szintii megoldasanak, valamint a
kozérdekii bejelentések megtételével kapcsolatos eljarasrend szabalyozésa.

2. A szabalyzat hatalya

- A szabdlyzat személyi hatdlya az Intézmény valamennyi munkavallaldjara, valamint a panaszosra és
kozérdeki bejelentére terjed ki.

- A szabdlyzat hatalya az intézményhez érkezé azon beadvanyokra terjed ki, amelyek a panaszokrdl és
kozérdekl bejelentésekrol szolo 2013. évi CLXV. torvény (a tovabbiakban: Panasztv.) rendelkezéseinek
megfeleléen panasznak vagy kozérdekli bejelentésnek mindsiilnek.

- A szabalyzat hatdlya nem terjed ki birdsagi vagy kozigazgatasi eljaras hatalya ald tartozé tigyekkel
Osszefiiggésben benyujtott beadvanyokra, kérelmekre, egyéb iratokra.

3. Ertelmezd rendelkezések

E szabalyzat értelmében:

1. Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és elintézése
nem tartozik mas - igy kiilondsen birosagi, kozigazgatasi - eljards hatalya ald. A panasz javaslatot is
tartalmazhat.

2. Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdeki bejelentés javaslatot
is tartalmazhat; kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljaras: olyan specialis eljaras,
amelyekben az eljar6 szervezeti egységnek a feladata, hogy a panaszban, illetve bejelentésben foglaltak
kivizsgalasat kovetden a megtett intézkedésr6l vagy az intézkedés mell6zésének indokairdl az
érdekelteket értesitse.

4. Eljarasi alapelvek

(1) A panaszt e szabalyzatban foglaltak szerint, a Panasztv.-ben foglaltakkal 6sszhangban kell kivizsgalni.

(2) A bejelent6t nem érheti hatrany a panasz vagy a kozérdeki bejelentés megtétele miatt.

(3) Azeljaras lefolytatasara és az ligy kivizsgalasara kijel6lt személynek (a tovabbiakban: eljard személy)
a bejelentés és panasz vizsgalata soran, minden esetben elfogulatlanul, targyilagosan, koriiltekintéen
¢s a tole elvarhato segitOkészséggel kell eljarnia,

(4) A kivizsgalt bejelentésre és panaszra nyujtott irasbeli valasznak hataridében kell elkésziilnie,
megfogalmazasa pontos és kozérthetd kell, hogy legyen.



5. A kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljards meginditisa

Az Intézménnyel kapcsolatban 4ll6 gyermekeket és sziileiket, gondviseldket, az Intézmény alkalmazottait,
valamint az intézménnynel kapcsolatban all6 személyeket kozérdekii bejelentési €s panasztételi jog illeti
meg.

(1) Panaszt és kozérdekii bejelentést barki eldterjeszthet az I. szamu melléklet szerinti tirlapon, az alabbi
elérhetdségek barmelyikén:

5) Szdban, személyesen

(6) frasban (személyes atadassal, postai vagy elektronikus modon)
Postai uton az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkdziotthonos Ovodaja 5900 Oroshéaza, Lehel
utca 23. szam alé cimezve.
Elektronikus levélben a lehelovi@ovodak.oroshaza.hu e-mail cimre.

A kozérdekii bejelentést, panaszt fogadhatja:

- intézményvezetd
- intézményvezetd helyettesek

- ovodapedagogusok

(2) Ha a bejelentés szoban torténik, a kozérdekii bejelentést, panaszt az eljard személy jegyzokonyvbe
foglalja ¢és a kozérdekli bejelentd, panaszos szamdra masodpéldanyban atadja. A jegyzokonyvnek
tartalmaznia kell:

a)  abejelentd nevét, elérhetdségét (lakcim, telefonszam, e-mail cim),

b)  apanasz, kozérdekii bejelentés eldterjesztésének helyét, idejét,

C)  apanasz, kozérdekii bejelentés rovid dsszefoglalasat,

d)  ha van, a kapcsolodo folyamatban 1€v0 tigy iktatdszamat,

e) a bemutatott iratok, dokumentumok ¢€s egyéb bizonyitékok jegyzékét, illetve mellékletként azok
eredeti példanyat vagy az eredetirdl késziilt hiteles masolatat,

f)  abejelent6 alairasat,

g) azeljaro személy alairasat.

(3) Telefonon torténd kozérdekil bejelentés vagy panasz esetén a bejelentdt tajékoztatni kell, hogy a
hivasrol és a beszélgetésrdl feljegyzés késziil, amelynek elkészitésérdl a hivast fogadd személy koteles
gondoskodni. A feljegyzés tartalmara a (2) bekezdésben foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni.

(4) A korédbbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt panasz vagy kozérdeki
bejelentés vizsgalata melldzhetd.

(5) A panasz vizsgalata mell6zhetd a (4) bekezdésben meghatarozott eseteken kiviil akkor is, ha a
bejelentd a sérelmezett tevékenységrdl vagy mulasztasrol vald tudomasszerzéstdl szamitott hat honap utan
terjesztette el6 panaszat.

(6) A sérelmezett tevékenység vagy mulasztds bekovetkeztétdl szamitott egy éven til eldterjesztett
panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

(7) Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekli bejelentés vizsgélatat az Intézmény
melldzi.
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(8) A (7) bekezdés alkalmazasatdl az eljard személy eltekinthet és a panaszt vagy kozérdekii bejelentést
megvizsgalja, ha a panasz vagy a kozérdeki bejelentés alapjaul sulyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.

(9) A kozérdekii bejelentést, panaszt, illetve a szobeli bejelentésrdl késziilt jegyzOkonyvet, feljegyzést az
intézményvezetd megvizsgalja, ¢és amennyiben megallapitja, hogy a panasznak vagy kozérdekl
bejelentésnek mindsiil, kijeldli az tigyben eljard személyt.

(10) Ha a kozérdekii bejelentést €s panaszt torvényes képviseld vagy meghatalmazott utjan irasban
nyujtjak be, az eljar6 személy a képviseleti jogosultsagot megvizsgalja.

(11) A beadvanyon fel kell tiintetni a bejelentd bejelentéséhez sziikséges adatain kiviil a - torvényes
képviseld vagy meghatalmazott - sziikséges adatait (a képviseld sziiletési nevét, anyja nevét,
személyazonositd igazolvany szamat), tovabba csatolni kell a képviseleti jogosultsag megfeleld -
kozokiratban, vagy teljes bizonyito erejii maganokiratban torténd - igazoldsat.

(12) Amennyiben a képvisel6 a képviseleti jogosultsdgat nem megfeleléen igazolja, a panasz, kozérdekli
bejelentés kivizsgalasa mell6zhetd.

6. A kozérdekii bejelentések és panaszok elbirdldsdanak hatdrideje

(1) A panaszt és a kdzérdeki bejelentést, ha torvény eltérden nem rendelkezik, a beérkezésétdl szamitott
harminc napon beliil kell elbiralni.

(2) Ha az elbiralast megalapoz6 vizsgalat eldrelathatdlag harminc napnal hosszabb ideig tart, errdl a
bejelentdt tajékoztatni kell. A tajékoztatasnak tovabba tartalmaznia kell:

a) azeljaro ligyintéz0 nevét, beosztasat és elérhetdségeit,
b) elintézés varhaté idépontjat,

C)  ahataridé-hosszabbitas indokait,

d) Dbejelentés iktatott, masolati példanyat.

7. A kozérdekii bejelentések és panaszok elbirdlasanak rendje

(1) Az eljar6 személy a bejelentét meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kozérdekii bejelentés tartalma
sziikségesse teszi.

(2) A panasz, kozérdeki bejelentés kivizsgalasa soran az eljaro személy iratok, adatok rendelkezésre
bocsatasat kérheti. A vizsgalat torténhet iratok tanulmanyozasaval, az érintettek jegyzOkonyvbe foglalt
meghallgatasaval, feljegyzések beszerzésével.

(3) A kozérdekii bejelentésrol, panaszrol az érintettet tajékoztatni kell. Az eljard személy az érintettdl
irasbeli, szobeli tajékoztatast, igazold jelentést kérhet. Az érintett, felhivas hidnyédban is jogosult 8§ napon
beliil irasbeli észrevételeit megtenni, illetéleg a kozérdekii bejelentéssel, panasszal Osszefliggésben
allaspontjat kifejteni, vagy jegyzOkonyvi meghallgatdsat az elbirdlasra jogosulttdl kérni,

(4) A kozérdekli bejelentéssel, panasszal érintett személy esetében az eljaré személy kiemelt
feleldsséggel tartozik a bejelentd személyes adatainak az adatvédelmi szabalyoknak megfeleld
kezeléséért, tovabba az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol sz6lo 2011. évi
CXII. torvény rendelkezéseinek megtartasaért.



8. Intézkedések a kizérdekii bejelentés vagy panasz elbirdldsdt kovetoen

(1) A vizsgalat befejezésekor annak eredményérol, a megtett intézkedésrél vagy annak mell6zésérdl -
az indokok megjel6lésével - a bejelentdt a Panasztv. 2. § (4) bekezdésében foglaltak megfeleld
alkalmazasaval haladéktalanul tajékoztatni kell.

(2) Az irasbeli értesités mellozhetd a Panasztv. 2. § (5) bekezdése értelmében, ha a panasz vagy a
kozérdeki bejelentés elintézésérdl a bejelentét szoban tajékoztattak, aki a tajékoztatast tudomasul vette.

(4) A panaszok és kozérdeki bejelentések kivizsgalasarol, illetve a megtett intézkedésekrdl a panaszt,
kozérdekii bejelentést kivizsgalo eljard személy koteles a jelen szabalyzat 2. szimu mellékletben; a 3.
szami mellékletben; valamint a 4. szamu mellékletben foglalt tartalommal nyilvantartast vezetni.

(5) A kozérdeki bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos eljarasrend betartdsat az intézményvezetod
évente legalabb egyszer ellenorzi.

(6) A beérkezett kozérdeki bejelentések €s panaszok tapasztalatait évente at kell tekinteni.

9. Zaro rendelkezések

A kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata 2022. szeptember 01. napjan 1ép hatalyba.

Az intézményvezetd gondoskodik arrél, hogy a kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének
szabalyzataban foglalt eléirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 5.
szamu mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak.

Oroshaza, 2022. augusztus 31.
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intézményvezeté



1.sz. melléklet
JEGYZOKONYV

Szobeli kozérdekii bejelentés, panasz felvételérol

A bejelentd

neve:

I lakcime:

telefonszama:

e-mail-cime:

A bejelentés id6pontja, helye

modja:

A bejelentést rogzitette:

A panasz, bejelentés rovid

Hi. Osszefoglalasa

V. Zart adatkezelést kér-e?

bejelent6 eljaro személy



2.5z. melléklet

NYILVANTARTAS

A kozérdekii bejelentésekrol és panaszokrol

Bejelent adatai Kozérdekii bejelentés A bejelentés elintézésének modja
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Név, elérhetéség o =
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telefonszam, e-mail  Célja Targya S S datuma |[FeSZere torteno 2 | o 2}
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cim)** 3 2 tovabbitas 2_ & 2
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&~ g:
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** Kérjiik a bejelent6 adatait a tovabbitott példanybdl torolni!
*Kérjiik, jelolje a bejelentés elintézésének modjat a megfeleld rubrikaban ,,x” jellel!
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KIMUTATAS

3.sz. melléklet

: TN évben az Intézményhez érkezett kozérdekii bejelentésekrol

Megnevezés

Megallapitasok

A kozérdekii bejelentések szama:

Kozérdeki bejelentések tartalom szerinti megbontésa:

- intézményi gazdalkodas (........ db bejelentés)
- munkatars magatartdsa (.......... db bejelentés)
- korrupcios eset (............... db bejelentés)

- jogszabalyi miikddéstdl eltérd gyakorlat
(oo db bejelentés)

- egyeb (hoeiiiiiiiii db bejelentés), mégpedig:

Kozérdeki bejelentések lezarasi modja:

- alaptalan (............... db bejelentés)

- megalapozott (................ db bejelentés)

- megalapozott, az  érdeksérelem  orvoslasahoz
sziikséges intézkedés megtortént

CTPT db bejelentés)




4.5z, melléklet

KIMUTATAS
: TR évben az Intézményhez érkezett panaszokrol
Megnevezés Megallapitasok
A panaszok szama:
A panaszok tartalom szerinti megbontésa:
- intézményi gazdalkodas (........ db bejelentés)
- munkatars magatartasa (.......... db bejelentés)
- korrupcios eset (............... db bejelentés)

- jogszabalyi miikodéstdl eltérd gyakorlat
(oo db bejelentés)

- egyeb (heviiiii, db bejelentés), mégpedig:

A panaszok lezarasi modja:

- alaptalan (............... db bejelentés)

- megalapozott (................ db bejelentés)

- megalapozott, az  érdeksérelem  orvoslasahoz
sziikséges intézkedés megtortént
(oo, db bejelentés)




MEGISMERESI NYILATKOZAT

5.5z. melléklet

A kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzataban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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