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BEVEZETO RENDELKEZESEK

1. A panaszkezelési rend olyan - az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés altal is
ellendrzott - jogszabalyban el nem irt szabalyzé dokumentum, amely a panasztételi jog
gyakorlast hivatott eldsegiteni. Jelen szabalyzat hatdlya a nevelési-oktatasi
intézménnyel jogviszonyban allé gyermekekre, térvényes képviselOkre, a nevelési-
oktatasi intézmény dolgozdira terjed ki. Jelen szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a
nevelési - oktatdsi intézményhez érkezett mindazon kérelemre/bejelentésre
(tovabbiakban: panasz), amelyek egyéni jog - vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyulnak, és kivizsgaldsuk, valamint - amennyiben sziikséges és indokolt - a dontés a
nevelési - oktatasi intézmény hataskorébe tartozik.

A szabalyzat hatalya kiterjed tovabba a kozérdekli bejelentésekre, amennyiben a
nevelési - oktatasi intézmény hataskorébe tartozik a bejelentés elintézése.

A kozérdekii bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa
vagy megsziintetése a kozOsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgéalja. A
kozérdekii bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

A panaszkezelés alapelvei:

e A jelen szabalyzat rendelkezéseit olyan modon kell alkalmazni és értelmezni,
hogy az mindenkor Osszeegyeztethetd legyen a hatalyos jogszabalyi
eldirasokkal.

e A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett panaszt a nevelési-oktatasi intézmény
szabalyzataival 6sszhangban kell kivizsgalni.

e A panaszkezelési eljarés lefolytatasa soran a panasz kivizsgaldsa minden esetben
elfogulatlanul, targyilagosan, kozérthetéen, koriiltekintéen, segit6készen
torténik.

e A panaszkezelés soran az egyenld banasmod kovetelményét meg kell tartani.

e A panaszkezelési eljaras soran a panasztevé személyes adatait a GDPR-nek
megfelelden kell kezelni.

e A hivatali ut (a panaszkezelési szintek) betartdsa kotelezo.

2. A Napsugar Ovoda és Bolcséde (a tovabbiakban: intézmény) legfontosabb térekvése a
mindségi szolgaltatds nyujtasa, az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramja, a Sajatos
nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelve, a Helyi Pedagdgiai Program
figyelembevételével. Intézményiink elkdtelezett a tevékenységével kapcsolatban
felmeriilé panaszok, kozérdekii bejelentések, jogellenes cselekmények és mulasztasok,
illetve visszaélések megfelelé kezelése irant, és minden t6le elvarhatd intézkedést
megtesz, a felmeriild kockéazatok kezelése, ill. tovabbi visszaélések megeldzése
érdekében, biztositva a panaszosok, kézérdekii bejelentdk, illetve a belsd visszaélés-
bejelentési rendszerben bejelentést tevd személyek jogainak védelmét, erdsitve ezaltal
a jogszabalyok betartasat, az intézmény sajat céljainak elérését és értékeinek
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megorzeését, valamint erdsitse a belsd ¢és kiilsé partnerek bizalmat és az intézmény

crer

Jelen szabdlyzat célja, hogy a polgarok torvényes érdekeinek védelme érdekében a
panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével
osszefiiggd  szabalyokrol sz6lo 2023, évi XXV. torvényben (tovabbiakban:
Panasztorvény) foglalt eljarasi szabalyok jogszerii és hatékony alkalmazasa céljabol az
intézmény a feladatellatdsa soran a kozérdekii bejelentéseinek és panaszainak
eldterjesztésére, vizsgalatara, érdemi elintézésére vonatkozo eljarast szabalyozza.

- biztositsa az atlathatoésagot és integritast,

- megismertesse az intézmény dolgozoival a feladatellatasuk soran panaszt vagy
bejelentést eredményez0 magatartas, cselekmény kovetkezményeit,

- a beérkez6 panasz e szabdlyzatban foglaltak szerint, a Panasztorvényben
foglaltakkal 6sszhangban vizsgaljak ki,

- abejelentd védelmére garanciat nyudjtson (a bejelentdt nem érheti hatrany a panasz
vagy kozérdekii bejelentés megtétele miatt) -kivéve rosszhiszemii bejelentés miatt-

- a kivizsgalt bejelentésre ¢és panaszra nyujtott irasbeli valasz hataridében
elkésziiljon, a valasz pontos és kozérthetd legyen,

- apanaszok és kozérdekli bejelentések tapasztalatainak felhasznalasa az intézmény
kozfeladatellatdsa mindségének javitisa és az integritasat érintd kockazatok
csokkentése érdekében.

- Az intézményben torténé munkavégzés soran esetlegesen felmeriilé problémak,
vitak, a lehetd legkorabban, a legmegfelel6bb modon megoldddjanak.

- A panaszkezelés rendje azokat a folyamatokat érinti, amelyeket a kdznevelési
intézmény mas szabalyz6 dokumentumokban nem szabdalyoz.

- A koznevelési intézménnyel jogviszonyban 4ll6 gyermekeket torvényes
képviseldik utjan, valamint a koznevelési intézmény dolgozoit panasztételi jog illeti
meg.

- A panasz jogossaga esetén a foigazgatd kdoteles az ok elharitasaval kapcsolatban
intézkedni, ha sziikséges, a koznevelési intézmény fenntartdjanal intézkedést
kezdeményezni.

- A panaszkezelés eljarasrendjérdl a kdznevelési intézménybe 1épéskor a hazirenddel

egyiitt minden gyermek torvényes képviseldjét és minden 1j dolgozot tajékoztatni
kell.

Jelen szabalyzat célja tovabba, hogy

- meghatirozza az intézmény, mint foglalkoztatd altal 1étrehozott belsd visszaélés-
bejelentési rendszer (a tovabbiakban roviditve: Rendszer) miikodését, valamint

- a Rendszerbe beérkezett bejelentések kezelésére és kivizsgalasara vonatkozo
eljarasi és adatkezelési szabalyokat, illetve a bejelentévédelmi rendelkezéseket.

A szabalyozas érintettjei: az intézmény vezetdi és alkalmazotti kore, az intézmény
kozfeladatanak ellatasaban, szolgaltatdsaiban érintett barmely személy



Szabalyozasért felelos: Foigazgatd

Hataridé: a Panasztorvény ¢és a gyermekétkeztetésre vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott hataridd szerint

Szabalyzat feliilvizsgalata: jogszabalyvaltozas esetén, illetve sziikség szerint

Il. Az eljarasrend hatalya, megismerhetésége

1.

Jelen szabdlyzat targyi hatdlya az intézmény milkodésével, a koznevelési
alaptevékenységével, kozétkeztetési feladataival és az alkalmazottaival kapcsolatos
panaszok és kozérdekii bejelentések vizsgalatara terjed ki, azzal, hogy rendelkezéseit az
intézménynek tovabbitott panasznak vagy kozérdekli bejelentésnek mindsiild
beadvanyokra is alkalmazni kell.

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed tovabba a jogellenes, vagy jogellenesnek vélt
cselekményre vagy mulasztésra, illetve egyéb visszaélésre vonatkoz6 informéciora,
valamint a visszaélések bejelentésével Osszefiiggd szabalyokra.

A szabalyzat személyi hatalya az intézménynél — a foglalkoztatas jellegétol fliggetleniil
— a foglalkoztatott személyekre, valamint a kdzérdeki bejelentdkre, a panaszosokra,
illetve a visszaélést bejelentd személyekre terjed ki.

Az intézmény mikddésével kapcsolatban mindenkinek joga van ahhoz, hogy
kérelemmel, panasszal, vagy javaslattal forduljon az intézményhez amennyiben jogi,
vagy mas természetli sérelem érte annak tevékenységével, mulasztasaval kapcsolatban,
illetve barmely munkatarsanak magatartasa miatt.

A Dbelsé visszaélés-bejelentési rendszerbe torténd bejelentésére a panaszokrol, a
kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Osszefiiggd
szabalyokrol sz016 2023. évi XXV. torvényben (a tovabbiakban: Panasztorvény)
meghatarozott személyek jogosultak.

A szabalyzat 2026. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba, és annak kihirdetését a
foglalkoztatottak tekintetében az 1. melléklet szerinti megismerési nyilatkozatban
kell dokumentalni.

A szabalyzat belsé visszaélés-bejelentési rendszerre vonatkozo V. fejezete és a 3-7.
szamu mellékletei 2026. aprilis 1-jén lépnek hatalyba.

Az intézmény a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleld6 moddon és tartalommal
gondoskodik arrdl, hogy az altala nyujtott szolgaltatdsokat igénybe vevok a kozérdekii
bejelentés megtételére, a panaszjog gyakorldsara, illetve a belsd visszaélés bejelentési
rendszerbe torténd bejelentésre vonatkoz6 szabalyokat megismerjék.



10.

11.

Ertelmezé rendelkezések, fogalmak

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul,
¢s elintézése nem tartozik mas - igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi - eljaras hatalya
ald. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

Nem tekintendé panasznak az a bejelentés, amely az altalanos kozigazgatasi
rendtartasrol sz016 2016. évi CL. térvény (tovabbiakban: Akr.) szerint - hatosagi eljaras
meginditasara vonatkoz6 - kérelemnek mindsiil.

Nem tekintendd panasznak a mindsités szempontjabol azon észrevétel vagy
egyeztetésre iranyuld bejelentés, amely nem egyéni jog- vagy ¢érdeksérelem
megsziintetésére iranyul.

Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa
vagy megsziintetése a kozOsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgédlja. A
kozérdekii bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Eljaras: A panaszok, a kozérdekii bejelentések, valamint a bejelentett visszaélések
megfeleld kezelésének és kivizsgaladsdnak jelen szabalyzatban meghatarozott rendje.

Visszaélés-bejelentés: jogsértésre vonatkozo informaciod szobeli vagy irasbeli kozlése;

Beadvany: a jelen szabalyzat alkalmazasdban a panasz, kozérdekli bejelentés vagy
visszaélés-bejelentéssel kapcsolatosan érkezett irat;

Bejelentd (a visszaélés-bejelentési rendszerben): olyan természetes személy, aki
munkavégzéssel kapcsolatos tevékenységével Osszefiiggésben szerzett, jogsértésre
vonatkoz6 informacidt bejelent vagy nyilvanossagra hoz;

Bejelentésben érintett személy: olyan természetes vagy jogi személy, akinek vagy
amelynek a panasz, a bejelentés vagy a nyilvanossagra hozatal keretében a jogsértést
tulajdonitjak, vagy akit vagy amit az emlitett személlyel kapcsolatba hoznak;

Foglalkoztatasra iranyuld jogviszony: minden olyan jogviszony, amelyben a
foglalkoztatott a foglalkoztatd részére és annak iranyitasa alatt ellenérték fejében
tevékenységet végez vagy onmaga foglalkoztatasat végzi,

Foglalkoztatd: aki természetes személyt foglalkoztatasra iranyuld jogviszony keretében
foglalkoztat, jelen szabalyzat alkalmazasaban foglalkoztatd az intézmény.

Foglalkoztatott: az a természetes személy, aki az intézmény szdmara és annak irdnyitasa
alatt, foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony keretében, ellenérték fejében tevékenységet
végez, vagy onmaga foglalkoztatasat végzi.

Visszaélésre vonatkozo informacid: informécid az olyan tényleges vagy potencialis
jogsértésekrdl — az ilyen jogsértésekkel kapcsolatos megalapozott gyantt is ideértve —,
amelyek bekovetkeztek vagy nagy valdsziniiséggel bekovetkeznek azon szervezetnél,
ahol a bejelent6 személy dolgozik, dolgozott, vagy valamely mas szervezetnél, amellyel
a bejelentd személy a munkdja soran kapcsolatba 1épett, valamint az ilyen jogsértések
leplezésére tett kisérletekrol,



12. Vissza¢lés-bejelentési rendszer miikodtetéséért felelds: Az a személy vagy szervezet,
akit a Panasztorvény alapjan visszaélés-bejelentési rendszer kialakitasara kotelezett
foglalkoztato kijelolt vagy megbizott.

IV. PANASZOK ES KOZERDEKU BEJELENTESEK KEZELESENEK RENDJE

1. Panasz, kozérdekii bejelentés megtételének modja

1. A beadvany megtehetd személyesen, vagy képviseld, meghatalmazott Utjan az alabbi
moédokon:

a) személyes megjelenés soran az intézmény féigazgatojanal, foigazgatd-helyettesénél,
telephely 6voda vezet6jénél, 6vodapedagodgusnal
b) postai Gton az intézmény levelezési cimére elkiildve: Cim 4090 Polgar, Bessenyei
utca 4-5.
c) telefonon a 06-52-573-153 telefonszamon,
d) elektronikus uton (elektronikus levélben, ligyfélkapun keresztiil, e-papiron stb.)

2. Amennyiben a panaszos/bejelentd a neve és a lakcime kozlése nélkiil nyujtja be a
beadvanyt, de ismert a kapcsolatfelvétel modja, ugy felhivasra kertil ezen adatok potlasara
a kivizsgalas megkezdése érdekében. Amennyiben ennek nem tesz eleget, a beadvany
bejelentés kivizsgdldsa a Panasztérvény vonatkozo rendelkezése értelmében melldzésre
keriil, kivéve, ha a beadvany alapjaul sulyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.

3. Amennyiben képviseld vagy meghatalmazott utjdn torténik a beadvany benyujtasa,
igazolni kell a képviseleti jogosultsagot. Ha ez nem torténik meg, akkor a képviseld
részére tajékoztatas nem kiildheto.

4. Amennyiben a beadvany nem tartalmaz kelld informaciot (vizsgalandd beazonosithato
helyszin, a vélt szabalytalansag leirasa) a kivizsgalas megkezdéséhez, igy az ahhoz
sziikséges informacidkat be kell kérni. A vizsgalat lefolytatdsa tovabbi adatok benyt;jtasat
is sziikségessé teheti.

2. A panaszkezelés 1épcséfokai

1. A pedagogus sajat hataskorében kezeli a neki jelzett problémat, vagy a foigazgatohoz
fordul.

2. A fbéigazgatd-helyettes kezeli a problémat, vagy a féigazgatohoz fordul.

3. A panasztevd kozvetleniil a féigazgatohoz fordul. A féigazgatd sajat hataskorében
kezeli a neki jelzett problémat, vagy a fenntartdjdhoz fordul a probléma megoldasa
érdekében.

4. Bilincselekmény vagy szabalysértés gyantja esetén feljelentést kell tenni a renddrségen.

5. A gyermekvédelem teriiletét érintd probléma esetén kotelezd jelzést kiildeni a
gyermekevédelmi jelzOrendszer tagjainak.



6. A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon panaszos/bejelentd altali megismételt
beadvany vizsgalata mellzheto.

7. A panasz vizsgalata mell6zhetd, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrdol vagy
mulasztasrol valo tudomasszerzéstdl szamitott hat honap utan terjesztette el panaszat. A
sérelmezett tevékenység, vagy bekovetkeztétdl szamitott egy éven tul eldterjesztett
panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

3. Formalis panaszkezelési eljaras
e A panaszkezeld felé a panasztevok a panaszaikat megtehetik:
e személyesen (melyrdl iktatdszammal ellatott jegyzokonyv késziil).
e irasban (cimmel ellatott kell, hogy legyen).

e elektronikusan (e-mail).

A panaszt érkeztetni, iktatni sziikséges, az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen. Ha szobeli
a panasz, jegyzokonyvet kell rola felvenni. A jegyzOkonyvet Gigy kell elkésziteni, hogy az
megfeleljen a 20/2012. (VI1I. 31.) EMMI-rendelet 85. § (3) bekezdésben foglaltaknak.

A panaszt intéz6é személy a panaszkezelési nyilvantart6 lapot kitolti, iktatja.
Az 6vodai kozosségek (sziildi szervezet) és az egyének egyarant tehetnek panaszt.

A pedagogusok ¢és egyéb alkalmazottak a munkakozosségeken keresztiil, a sziilok, a
gondviseldk a sziildi szervezeten keresztiil élhetnek panasszal.

4. A panaszkezelés szintjei

. A probléma megoldasat a pedagogustol kérheti a gyermek torvényes
képviseldje.

1. Ha a pedagiégus nem tudja megoldani a problémat, illetve amennyiben a
pedagogus nem tesz intézkedést a panasz kezelésére, a panaszos kozvetleniil a
foigazgatohoz, a foigazgaté-helyettesekhez fordulhat.

I11.  Sziikség esetén a panaszkezelés érdekében a pedagogus, foigazgato-
helyettes jelez a foigazgaté felé. Nem megnyugtato problémakezelés esetén a
gyermek torvényes képviseloje kozvetlenill a koznevelési intézmény
foigazgatojahoz fordulhat.

IV. A probléma tovabbi fennallasa esetén a panaszos a fenntartotol kérhet
jogorvoslatot.

Panaszkezelési hataridok

1. A Panasztorvény alapjan a beadvany kivizsgalasanak hatarideje 30 nap, amely
meghosszabbithato.
2. Ha az elbiralast megalapoz6 vizsgalat eldrelathatdlag ennél hosszabb ideig tart,

err6l megfeleld indokolas mellett a panaszost vagy a kdzérdeki bejelent6t tajékoztatni



kell. A panasz vagy a kdzérdekii bejelentés elintézésének hatarideje ebben az esetben
sem haladhatja meg a hat honapot.

3. Tekintettel arra, hogy a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol sz616
1997. évi XXXI. torvény 36.§ (1)-(2) bekezdése az altalanos, 30 napos panaszkezelési
hatarid6tol eltérden az érdemi valaszadasra 15 napos hataridot allapit meg abban az
esetben, ha a panasz az ellatasra, a gyermeki jogok sérelmére, illetve a torvény 136/A.§
szerinti iratbetekintés megtagaddsara vonatkozik, ezért az e térvény hatalya al4 tartozo
ellatasok tekintetében a panasz kivizsgalasi hatarideje: 10 nap.

4, I. szinten, a pedagdgusnal jelzett panasz esetén, a problémarol vald értesiilést
kdvetden-amennyiben hataskorrel rendelkezik a probléma megoldashoz -15 napon beliil
intézkedik, és valaszol a panaszosnak, illetve hataskor hidnyaban tovéabbitja a panaszt a
kovetkez6 szintre, a foigazgatonak/ féigazgato-helyettesnek.

5. A f6igazgatd/foigazgato-helyettesek harom munkanapon beliill kotelesek
egyeztetni a panasztevdvel €s megtenni a megfeleld intézkedést.

6. A kivizsgalas eredményérdl értesitést kiildiink, alapvetéen azon a csatornén,
amelyen a beadvany érkezett.

7. Az irasbeli értesités mell6zhetd, ha a beadvany elintézésérdl a panaszost vagy
kozérdekii bejelentdt szoban tajékoztattak, aki a tdjékoztatast tudomasul vette.

8. Amennyiben a beadvanyt nem az eljarasra jogosult szervhez tették meg, a

panaszt vagy a kozérdekli bejelentést a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az

eljarasra jogosult szervhez attessziik. Az attételrdl a panaszost/bejelentdt az attétellel

egyidejlileg értesitjiik.

9. A fenntarté jogorvoslati eljarasanak hataridejére az Akr. alkalmazando, mely

sommas eljarasban 8 nap, teljes eljarasban 60 nap. Az Nkt. 37-38.§-a rendelkezik arrol,

mely tigyekben lehet a fenntartéhoz fordulni.

10. Ha nyilvanvaldéva valt, hogy a kozérdekli bejelentd rosszhiszemiien, dontd
jelentdsegli valotlan informaciot kozolt és

a. ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utald koriilmény mertil

fel, személyes adatait az eljaras lefolytatdsara jogosult szerv vagy szemeély részére at

kell adni,

b. alappal valosziniisithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet

okozott, személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatdsara jogosult

szervnek vagy személynek kérelmére at kell adni.

11.  Haa panaszos vagy a kdzérdekl bejelentd rosszhiszemiien, valotlan adatot vagy

informaciot kozolt, a panasz vagy a kozérdekii bejelentés elintézését megalapozd

vizsgalatot az intézmény intézkedés mellozésével befejezheti.

Ovodas gyermek kapcsan felmeriilt sziil6i panasz kezelése
A gyermek torvényes képviseldje, mint panaszos problémadjaval a pedagoégushoz fordul.

o Abban az esetben, ha a pedagdgus nem tudja megoldani a problémat, azonnal
kozvetiti a panaszt a foigazgato felé.



. A féigazgatd/foigazgatd-helyettes harom munkanapon beliill egyeztet a

panaszossal.
. Az egyeztetést a panaszos €s az €rintettek szoba vagy irdsban rogzitik.
. Ha a problémat nem sikeriilt rendezni, a kdznevelési intézmény féigazgatdja

tizen6t munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt, és intézkedést tesz a probléma
kezelésre, a panaszost irasban tajékoztatja.

o A probléma tovabbi fenndlldsa esetén az foigazgatd a fenntarté bevonasaval
egyeztet a panaszossal, amit irasban rogzit.

A koznevelési feladathoz kapcsolodo, sziilokre vonatkozé panaszkezelési eljarasi
rend

. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport
ovodapedagdgusihoz fordul problémdjaval.

e Az dvodapedagdgus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben a panasz nem
jogos, tisztazza a panaszossal az iligyet; ha jogos, tovabbviszi az érintettek felé.

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

e az ovodapedagogus tajékoztatja a vezetot.

Hatéridé: max. 10 munkanap

Felelos az 6vodapedagogus

Il. szint: Az 6vodapedagogus tovabbitja a panaszt telephely 6voda vezetdje felé,
foigazgato-helyettes felé

e A vezetd egyeztet a panaszossal €s az érintettel

e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel €s a panaszossal; ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan zarul.

[ ]

Hatarid6: 15 munkanap

Felel0s: telephely 6voda vezet6, féigazgato-helyettes

I11. szint: telephely 6voda vezetdje, foigazgato-helyettes helyettes tovabbitja a panaszt
az féigazgato felé.

o Az fOigazgatd megvizsgalja a panaszt €s kozosen megoldasi javaslatot tesznek a
probléma kezelésére.

e Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

Hatarid6: 15 nap

Felelds: féigazgatd

IV. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.
e A vezetd a fenntartd6 bevonasaval megvizsgalja a panaszt és kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
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e Fenntartdéi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarult.

Hatérido: 30 nap

Felelos: féigazgatod

V. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa, vagy az alapvetd
jogok biztosa felé, illetve birdsagi eljarast kezdeményez. Ebben az esetben az
intézményt adatszolgéltatasi és kozremiikodési kotelezettség terheli a hatosagok,
illetve a birosag felé.

A sziilokre vonatkozo kozétkeztetéssel kapcsolatos panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport
o6vodapedagogusahoz fordul probléméjaval.

e Az oOvodapedagogus és kisgyermekneveld megvizsgadlja a panasz jogossagat.
Amennyiben nem jogos, tisztdzza a panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabbviszi az
¢lelmezésvezetd felé.

e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel €s a panaszossal; ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdéan zarul.

e az 6vodapedagogus tajékoztatja a vezetot.

Hatérid6: max. 10 munkanap

Felelds az 6vodapedagogus

Il. szint: Az 6vodapedagogus és kisgyermekneveld tovabbitja a panaszt a telephely
vezetdje/féigazgatd-helyettes felé

e A vezetd egyeztet a panaszossal €s az érintettel, ¢lelmezésvezetdvel

e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel €s a panaszossal; ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan zarul.

Hatarid6é: 10 munkanap

Felel6s: telephely 6voda vezetd, féigazgato-helyettes

I11. szint: A telephely 6voda vezetdje, foigazgatd-helyettes tovabbitja a panaszt az
foigazgato felé.

o Az fdigazgatd megvizsgalja a panaszt és egyeztet az élelmezésvezetdvel megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

Hatérido: 15 nap

Felelds: foigazgato, ¢lelmezésvezetd

IV. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.
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e A vezetd a fenntartdé bevonasaval megvizsgalja a panaszt és kozdsen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e Fenntartdéi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan zarult.

Hatéridd: 30 nap

Felelos: féigazgatd

V. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa, vagy az alapvetd
jogok biztosa felé, illetve birdsagi eljarast kezdeményez. Ebben az esetben az
intézményt adatszolgéltatdsi és kozremiikodési kotelezettség terheli a hatosagok,
illetve a birdsag felé.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

o A panaszkezelési eljaras célja, hogy a koznevelési intézményben torténd
munkavégzés soran esetlegesen felmeriild problémaékat, vitdkat a legkorabbi
idépontban, a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani, megoldani.

o Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki
annak a teriiletnek a felelése, ahol a probléma felmertilt.

o A felelés harom munkanapon beliill megvizsgalja a panasz jogossagat. Ha a
panasz nem jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

o Ha a panasz jogosnak mindsiil akkor a felelds 15 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

o Ebben az esetben a probléma megnyugtatdéan lezarult. Amennyiben a panasz

megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, egy honap id6tartam utan kozosen értékeli a
panaszos ¢s a felelds a bevalast.

. Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldddott meg sem a felelds, sem az
foigazgato kozremiikodésével, akkor az féigazgato jelez a fenntarto felé.

o Amennyiben a kdznevelési intézmény fOigazgatoja sziikségesnek latja, be kell
vonni a fenntartd képviseldjét.

o Ezutan a fenntartdo képviseldje és az fOigazgatd egyeztet a panaszossal.
Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, egy honap idOtartam utan kozosen értékelik a
bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast irdsban rogzitik az
érintettek.

o A belsé visszaélés-bejelentési rendszert, annak protokolljat a melléklet
tartalmazza.
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I. szint: A panaszos (dolgozd) problémajaval a témakor feleléséhez fordul az alabbiak
szerint:

Gyermekekkel, Foigazgato, telephelyvezetd, vezetd helyettesek
szlilokkel
kapcsolatos
kérdések

Neveléssel Fdigazgato, telephelyvezetd, vezetd helyettesek
kapcsolatos
kérdések

Munkatigyi/ Féigazgato
munkajogi kérdések

Munkaszervezési Kozvetlen felettes, elrendelo
kérdések

Egyéb kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld

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

Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoéan lezarul.

Hataridd: 3 munkanap

Felel6s: kozvetlen felettes

szint: A témakor felel6se kozvetiti a panaszt a tertiletért felel6s vezet6 felé.
Foigazgato, telephely ovoda vezet6je vagy féigazgato-helyettes egyeztet a
panaszossal és az érintettekkel.
Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.

Hatarid6é: 10 munkanap
Felel6s: foigazgato, féigazgato-helyettes

I11. szint: A panaszos bejelenti, vagy az féigazgatd tovabbitja a panaszt a fenntartd
felé.

Az féigazgatd a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.

Hatarid6: 30 munkanap

Felelds: fenntartod

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa, vagy az alapvetd
jogok biztosa fel¢, illetve birdsagi eljarast kezdeményez. Ebben az esetben az
intézményt adatszolgéltatasi és kozremiikddesi kotelezettség terheli a hatosagok,
illetve a birdsag felé.
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8.

10.

A kozérdekii bejelentések elbiralasanak rendje

Ha a kozérdeki bejelentés jogszabaly megalkotasara vagy moddositasara iranyuld
javaslatot tartalmaz, azt a jogalkotdi hataskorrel rendelkez6 személynek vagy szervnek is
meg kell kiildeni. A kozérdeki bejelentés tovabbitasarol a kozérdekli bejelentot
tajékoztatni kell.

Amennyiben a kozérdekli bejelentés alapjan valoszinlsithetd, hogy az annak alapjaul
szolgald jogsértés egyuttal egyéni jog- vagy érdeksérelmet is megvaldsit, az elbiralasra
jogosult szerv jogosult minden olyan intézkedést megtenni — a koézérdekl bejelentd
személyes adatainak védelmére vonatkozé elvek betartdsa mellett —, amely alapjan az
egyéni jog- és érdeksérelem fenndlldsa vagy fenn nem allasa tisztazhat6, fliggetleniil attol,
hogy a kozérdekii bejelentd €s az egyéni jog- vagy érdeksérelmet elszenvedett személy
azonos-e. Az elbirdlasra jogosult szerv ezen intézkedések soran az aranyossag elvét
koteles megtartani. Az elbirdlasra jogosult szerv intézkedései nem valdsithatnak meg
olyan feladat- ¢s hataskorgyakorlast, amely az intézményt nem illeti meg, igy kiilondsen
nem valosithatjdk meg nyomozati hatdskor vagy hatosagi jogkor gyakorlasat, és nem
kelthetik nyomozati hataskor vagy hatdsagi jogkor gyakorlasanak latszatat.

Erdeksérelem

Az érdeksérelemre hivatkoz6 benyujtott kérelmet — a fenntartod hataskorébe tartozo
kérelmek kivételével — a sziil6i szervezet €s a neveldtestiilet tagjaibol allo legalabb
haromtagl bizottsag vizsgalja meg. (Nkt. 38. § (2) bek.)

Személyes adatok kezelésével kapcsolatos panaszok és kozérdekii adatigénylések

Az adatvédelmi panaszok és adatigénylések kezelésének rendjét az 6voda adatkezelési
szabalyzata tartalmazza.

11. A panasz nyilvantartasa, betekintési jog

Az panaszbejelentésrdl késziilt nyilvantartasba betekintési joga az eljarast lebonyolitokon
kiviil a belsd ellendérzés feladattal megbizott személynek lehet.

Az ligyiratba valo iratbetekintés sordn az arra jogosult megismerheti az iratokat, arrél sajat
feljegyzést, masolatot, kivonatot készithet, elektronikus mésolatot kérhet, kérheti az iratok
rogzitését €s dtadasat, vagy papiralapu masolatot kérhet.

Az iratbetekintési jogosultsag biztositasa érdekében megismerhetetlenné kell tenni azokat a
védett adatokat, amelyeket az iratbetekintésre jogosult személy nem ismerhet meg.

Bejelentd a bejelentésébe és a részére kiildott tajékoztatdsokba tekinthet be.

A panaszkezelési nyilvantartasnak a kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:

e a panasztétel idOpontja,

¢ a panasztevo neve,

e a panasz leirdsa (amennyiben a panasztétel irdsban tortént, az irott dokumentum),
e a panaszt a kdznevelési intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

e a panasz Kivizsgalasanak modja, eredménye,
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e az esetleges sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye,

e az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve,

¢ a panasztevo tajékoztatdsanak idépontja,

e ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma (az értesitést tartalmaz6 iratot a
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 85. §-aban foglaltak szerint kell kiadmanyozni és
ko6z06Ini),

e irasban tett panasz esetén a panasztevo nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzékonyvi indoklas arrdl, hogy nem fogadja el,
eha a panasztevl a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv

utoirataként feljegyzés a tovabbi teendokrol.

12. A panaszok, kozérdekii bejelentések tapasztalatainak éves attekintése

1. A beérkezett kozérdekii bejelentések és panaszok tapasztalatait évente at kell

tekinteni.

2. A tapasztalatok alapjan — amennyiben sziikséges — tovabbi célkitlizések,
intézkedések, feladatok keriilnek meghatarozasra, felelds személyek és hatarido
megjelolésével.

3. A tapasztalatok értekezlet keretében is megvitathatok.

13. A panaszos vagy kozérdekii bejelenté jogai

1.

A panaszost vagy a kozérdekii bejelentdt, amennyiben johiszemiien jart el, nem érheti
hatrany a panasz vagy a kdzérdeku bejelentés megtétele miatt.

Az érkeztetés, iktatas soran (példaul: targy, bekiildé megadasa) figyelemmel kell lenni
a bejelentd védelmét szolgald, azt lehetévé tevd, minimalizalt adatok megadésara
(példaul: bejelentdk azonositd szam vagy sorszam szerinti rogzitése). Az adataik zart
kezelését kérd bejelentok személyes adataik nem Kkeriilhetnek felvitelre az
iktatorendszer iigyféllistajaba.

A panaszos vagy a kozérdekli bejelentd személyes adatai csak a panasz vagy a
kozérdekii bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatdsara hataskorrel
rendelkezd szerv részére adhatoak at, ha e szerv annak kezelésére torvény alapjan
jogosult, vagy az adatai tovabbitdsahoz a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd
hozzajarult.

A panaszos és a kozérdekli bejelentd személyes adatai hozzdjaruldsa nélkiil nem
hozhatoak nyilvanossagra.
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V. Belso visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetésére vonatkozo szabalyok

1.

Az intézmény belso visszaélés-bejelentési rendszere (Rendszer)

1. A visszaélések bejelentésére jogosult személyi kor részére az intézmény a
Panasztorvény 31.§ (1) bekezdés rendelkezéseinek megfeleléen 2025. januar 1-tdl belso
visszaélés-bejelentési rendszert koteles mitkddtetni.

2. A Rendszer miikodésére, a bejelentéssel kapcsolatos eljarasra, valamint a Panasztorvény
szerinti visszaélés-bejelentési rendszerekre €s eljarasokra vonatkozé informaciokrol a
jelen szabalyzat melléklete szerinti tartalommal kell megadni a potenciélis bejelentdi kor
szamara az alabbiak szerint:

- azintézmény foglalkoztatottjainak az intézmény kdzponti elektronikus rendszerébdl
kikiildott e-mail utjan, illetve
- az intézmény partnerei szamdra az intézmény honlapjan valo kozzététellel.

3. A Rendszerben jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy
mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozd informaciot lehet bejelenteni.

4. A Rendszerben bejelentést tehet:

a. az intézmény altal foglalkoztatott,

b. az a korabbi foglalkoztatott, akinek az intézmény altali foglalkoztatasa megsziint,

c. a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyt 1étesiteni kivan6 olyan személy, akinek az
esetében az intézmény altali foglalkoztatds érdekében a jogviszony létesitésére
vonatkozo6 eljards megkezdddott,

d.az egyéni vallalkozo, illetve az egyéni cég, ha az intézménnyel szerzédéses
kapcsolatban all,

e. az intézménnyel szerzdédéses kapcsolat 1étesitésére vonatkozd eljarast megkezdett,
szerzOdéses kapcsolatban allo vagy szerzddéses kapcsolatban allt vallalkozo,
alvallalkozd, beszallito, illetve megbizott feliigyelete és irdnyitasa alatt allo
személy,

f. az intézménynél tevékenységet végzo gyakornok és dnkéntes,

g. az intézménnyel foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyt vagy szerzddéses kapcsolatot
létesiteni kivano olyan személy, akinek az esetében e jogviszony vagy szerzOdéses
kapcsolat 1étesitésére vonatkozo eljaras megkezdddott, és

h. az, akinek a jogviszonya vagy szerz6déses kapcsolata az intézménnyel megsziint.

5. A vissza¢lés-bejelentési rendszer mikodtetéséért felelds:

Az intézmény adatvédelmi tisztviselGje: IP Monitoring Szolgaltato Kft.
E-mail: szucsne.toth.eva@ipmonitoring.hu
Telefonszam: +36 30 205 23 84

Iroda, levelezési cim: 3525 Miskolc, Tin6di utca 10

A bejelentés megtehetd szoban vagy irdsban az alabbiak szerint:
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» Személyesen a 06-52-573-153-as telefonszamon az adatvédelmi tisztviselovel elére

egyeztetett idopontban. A bejelentésrdl jegyzokonyv késziil.

a. A bejelentést az adatvédelmi tisztviseld irdsba foglalja és — annak ellendrzésére,
helyesbitésére, alairassal torténd elfogadasara vonatkozé lehetdség biztositasa
mellett — a bejelentd szamara masodpéldanyban atadja.

b. Szodbeli bejelentés esetén a bejelentést fogado koteles a bejelentd figyelmét
felhivni a rosszhiszemli bejelentés kdovetkezményeire, a bejelentés
kivizsgalasara irdnyadd — jelen szabalyzatban rogzitett — eljarasi szabalyokra és
arra, hogy ha a személyes adatait megadja, azt a vizsgalat valamennyi
szakaszéaban bizalmasan kezelik.

Postai uton: a 4090 Polgar Bessenyei utca 4-5. cimre kiildott levélben. Az adatok
bizalmassaga érdekében kérjiik a boritékon feltiintetni, hogy ,,Bejelentés”.

E-mail utjan: a napovi@napovi.t-online.hu e-mail cimre kiildott levélben.

A beérkezett bejelentéseket (a szobeli bejelentések jegyzokonyveit, illetve az irasbeli
keletkezett valamennyi iratot a rendszer mikddtetdje ligyenként, atlathatdan, idérendi
sorrendben papir alapon, illetéktelenek eldl elzartan tarolja, biztositva azok megfeleld
kezelését, valamint megakadalyozva ezzel, hogy a bejelentésben foglalt adatokhoz
illetéktelen személyek hozzaférjenek.

2. A visszaélés-bejelentések kivizsgalasaban kozremiikodok

A visszaélés-bejelentési rendszer milkddtetéséért felelés személy ellatja a
Panasztorvényben a visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetdje szamara meghatarozott
alabbi feladatokat:

a. intézkedik a belsd visszaélés-bejelentési rendszer mitkddésérdl szolod tajékoztatas
kozzététele irant,

b. végzi a bejelentések fogadasat és a személyesen felvett jegyzOkonyvek kezelését,

C. tajékoztatast nyujt a bejelentd szamara a bejelentéssel kapcsolatos eljarasrol és az
adatkezelés szabalyairdl,

d. a belsé visszaélés-bejelentési rendszerben tett irasbeli bejelentés kézhezvételétol
szamitott hét napon beliil a bejelentés megtételérdl visszaigazolast kiild a bejelentd
szamara

e. kapcsolatot tart a bejelentdvel, ennek keretében a bejelentés kiegészitésére,
pontositasara, a tényallas tisztazasara, valamint tovabbi informaciok rendelkezésre
bocsatasara hivhatja fel a bejelent6t,
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f. irasban tajékoztatjia a bejelentd6t a bejelentés kivizsgalasar6l vagy annak
mell6zésérdl és a mell6zés indokarol, a bejelentés kivizsgalasanak az
eredményérdl, a megtett vagy tervezett intézkedésekrol,

g. a bejelentésben foglaltakat a koriilmények altal Iehetdveé tett legrovidebb idon beliil,
de legfeljebb a bejelentés beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil kivizsgalja.
Kiilondsen indokolt esetben a hataridé modositasanak oka mellett tajékoztatja a
bejelentot a kivizsgalas meghosszabbitott hataridejérol.

2. A bejelentés kivizsgalasa soran — amennyiben a bejelentés koriillményei indokoljak - az

intézmény mas szervezeti egységét, vagy munkavallalgjat, illetve kiils6 szakértot be
lehet vonni tajékoztatas, illetve szakmai allasfoglalast kérése céljabol.

3. Az eljaras mell6zésére vonatkozo szabalyok

A visszaélés-bejelentés kivizsgaldsa mell6zhetd, ha
a. a bejelentést azonosithatatlan bejelentd tette meg,
b. a bejelentést nem a bejelentés megtételére jogosult személy tette meg,

C. a bejelentés ugyanazon bejelentd altal tett ismételt, a korabbi bejelentéssel azonos
tartalmu bejelentés, illetve

d. a kozérdek vagy a nyomods maganérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes
személy, illetve jogi személy (a tovabbiakban egyiitt: bejelentésben érintett
személy) jogainak a bejelentés kivizsgalasabol eredd korlatozasaval nem allna
aranyban.

Az adatvédelmi tisztviseld a bejelentés mell6zésérdl és annak indokairdl a bejelent6t
irasban tajekoztatja. Az irasbeli tajékoztatas mellozhetd, ha a szobeli tdjékoztatast a
bejelentd tudomasul vette.

A tajékoztatast a jelen szabalyzat melléklete szerinti tartalommal kell megadni.
A visszaélés-bejelentés kivizsgalasanak szabalyai

A visszaélés-bejelentést jelen szabdlyzat szabdlyainak megfeleléen, a Panasztorvény
rendelkezéseivel 0Osszhangban kell kivizsgalni. A szabalyzat és a Panasztorvény
rendelkezései alkalmazandok a Panasztérvény 1. szamu mellékletében felsorolt, az unids
jogi aktusok végrehajtdsara kiadott jogszabdlyok, vagy az Eurdpai Uni6 altalanos
hatalyt, kozvetleniil alkalmazand6 jogi aktusa esetén, ha az egyes visszaélések,
jogsértések bejelentésére, az ezeket bejelentdk védelmére vonatkozoan a jogi aktus
eltérd szabalyokat nem allapit meg.

Az eljaras lefolytatisa sordn az adatvédelmi tisztviseld az eljaras soran elfogulatlanul, a
tole elvarhato szakértelemmel kell eljarnia.
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10.

11.

12.

Az adatvédelmi tisztviseld haladéktalanul kozli az intézmény foigazgatojaval, ha vele
szemben kizarasi ok meriil fel.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a belsd visszaélés-bejelentési rendszerben tett irasbeli
bejelentés kézhezvételétél szamitott hét napon beliil a bejelentés megtételérdl
visszaigazolast kiild a bejelentd szamara. A visszaigazolas keretében a bejelento részére
altalanos tdjékoztatast kell nyajtani a Panasztdrvény szerinti eljardsi és adatkezelési
szabalyokrol.

A bejelentésben foglaltakat a koriilmények altal lehetdvé tett legrovidebb idon beliil, de
legfeljebb a bejelentés beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil ki kell vizsgalni.

A jelen fejezet 5. pontjaban foglalt hataridot kiilondsen indokolt esetben, a bejelentd
egyidejli tajékoztatdsa mellett lehet meghosszabbitani. A bejelentdt ebben az esetben a
kivizsgalas varhat6 id6pontjarol és a kivizsgalds meghosszabbitdsa indokairol kell
tajékoztatni. A bejelentés kivizsgalasanak €s a bejelentd tajékoztatasanak hatarideje a
meghosszabbitds esetén sem haladhatja meg a hiarom hoénapot. A hataridé
meghosszabbitdsarol a jelen szabalyzat 3. szdmu melléklete szerinti tartalommal kell
gondoskodni.

Az adatvédelmi tisztviseld haladéktalanul megkezdi a bejelentés kivizsgalasa
szempontjabol 1ényeges koriilmények kivizsgalasat, illetve javaslatot tehet tovabbi
kozremiikddo személy bevonasara.

Amennyiben sziikséges, a bejelent6tdl tovabbi tajékoztatast kell kérni.

Ha indokolt, az bejelentésben érintettet vagy arrol feltételezhetden érdemi informacioval
rendelkezd személyt meg kell hallgatni, melynek soran a meghallgatott jogi képviseldje
jelen lehet.

A bejelentésben érintett személyt a vizsgalat megkezdésekor részletesen tajékoztatni kell
a bejelentésrdl, a személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t megilletd jogairdl,
valamint az adatai kezelésére vonatkozd szabdlyokrdl. A tisztességes eljaras
kovetelményének megfelelden biztositani kell, hogy a bejelentésben érintett személy a
bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat jogi képviseldje utjan is kifejtse, és azt
bizonyitékokkal tdmassza ala. A bejelentésben érintett személy tajékoztatasara
kivételesen, indokolt esetben késObb is sor keriilhet, ha az azonnali tijékoztatés
meghiusitand a bejelentés kivizsgalasat.

Az adatvédelmi tisztviseld a rendelkezésére all6 dokumentumok és bizonyitékok alapjan
értékeli a bejelentésben foglaltak helytallosagat, és a kivizsgalas eredményérdl szo6lo
feljegyzésben ismerteti az intézmény féigazgatdjaval az eljards soran figyelembe vett
tényeket €s bizonyitékokat, elkésziti az intézkedési tervet, amely tartalmazza a megtett
intézkedéseket, valamint javaslatot tovabbi olyan intézkedések megtételére, amelyek
alkalmasak a bejelentett visszaélés orvoslasara.

Ha a bejelentés alapjan biintetdeljaras kezdeményezése indokolt, akkor az féigazgatd
intézkedik a feljelentés megtételérol.
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13. A vizsgalat befejezésekor az foigazgatd — az adatvédelmi tisztviseld altal elokészitett —
valaszlevélben tajékoztatja a bejelentdt a kivizsgalas eredményérdl és a megtett vagy
tervezett intézkedésekrdl. A tdjékoztatdst a jelen szabalyzat melléklete szerinti
tartalommal kell elkésziteni.

14. Az irasbeli értesités mellézhetd, ha a bejelentés elintézésérdl a bejelentét szoban
tajékoztattak, aki a tajékoztatast tudomasul vette. E tényt irasban dokumentalni kell.

15. Folyamatban 1évQ - irdsbeli valaszt igényld - bejelentéssel kapcsolatban az eljaras
lezarasaig a bejelentének csak az tigy allasarol adhato felvilagositas.

16. A bejelentés alapjan, ha alaposnak bizonyul - gondoskodni kell:

a. a jogszerl allapot helyreallitdsarol, illetve az egyébként sziikséges intézkedések
megtételérol,

b. a feltart jogsértés, visszaélés, illetve szabalytalansag okainak megsziintetésérol,
C. az okozott sérelem orvoslasarol és
d. indokolt esetben a felelésségre vonas kezdeményezésérol.

17. Amennyiben a bejelentés szervezeti integritdst sérté eseménynek mindsiil, az
intézkedések tekintetében a Szervezeti integritast sértd eseményekre vonatkozo
bejelentések eljarasrendjérdl szol6 szabdlyzatra is figyelemmel kell eljarni.

18. A bejelentés kivizsgalasa soran keletkezett valamennyi dokumentumban fel kell tiintetni
a bejelentés ligyszamat.

19. Valamennyi intézkedést irdsban kell dokumentalni és az iligyh6z kapcsolodoan
nyilvantartani.

5. A visszaélést bejelentok védelme

1. Minden, a bejelentd szamara hatranyos intézkedés,
a. amelyre a bejelentés jogszerli megtétele miatt keriil sor €s

b. amelyet a Panasztérvény 20. §-ban meghatarozott jogviszonnyal vagy kapcsolattal
Osszefiiggésben valositanak meg, jogellenesnek mindsiil akkor is, ha egyébként
jogszerl lenne.

2. Hatranyos intézkedésnek mindsiil Panasztorvény szerinti bejelentd szamara hatranyos
cselekmény vagy mulasztas, kiilondsen

a. a felfliggesztés, a csoportos létszdmcesokkentés, a felmondas vagy ezekkel
egyenértékil intézkedések,

b. alefokozas vagy az el6léptetés megtagadasa,

c. a munkakori feladatok atruhdzdsa, a munkavégzés helyének megvaltoztatasa, a
bércsokkentés, a munkaidé megvaltoztatasa,
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d. aképzés megtagadasa,
e. anegativ teljesitményértékelés vagy munkareferencia,

f. a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyara vonatkozd torvény szerinti barmely
hatranyos jogkovetkezmény — igy kiilonosen fegyelmi intézkedés, megrovas,
pénziigyi szankcid — alkalmazésa,

g. akényszerités, a megfélemlités, a zaklatas vagy a kikozosités,
h. a hatranyos megkiilonboztetés, hatranyos vagy tisztességtelen banasmod,

I. a hatarozott ideji foglalkoztatasra iranyuld jogviszony hatarozatlan idejivé
atalakitasanak elmulasztdsa, ha a foglalkoztatott jogszerii elvarasa az volt, hogy
foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyat hatarozatlan idejivé valtoztatjak,

J. egy hatarozott idejii munkaszerz6dés megujitasanak elmulasztasa vagy annak id6
eldtti megsziintetése,

k. a karokozas, amely magaban foglalja a személy johirnevének megsértését vagy a
pénziigyi veszteséget, beleértve az iizleti lehetdség elvesztését és a bevételkiesést is,

|. az olyan intézkedés, amelynek eredményeképpen okkal kovetkezik, hogy az adott
személy a jovOben foglalkoztatasra iranyulo jogviszonyt a foglalkoztatasra irdnyuld
jogviszonya szerinti 4gazatban nem létesithet,

m. az egészségligyi alkalmassaggal 6sszefliggd vizsgalat eldirasa,
n. az aru- vagy szolgéltatasi szerzddés 1d0 eldtti megsziintetése vagy felmondasa, és
0. azengedély visszavonasa.

3. A bejelentével szemben alkalmazott hatranyos intézkedéssel Osszefiiggd hatdsagi vagy
birdsagi eljaras soran — ha a bejelentd a bejelentés megtétele jogszeriiségét bizonyitja —

a. vélelmezni kell, hogy a hatranyos intézkedésre a bejelentés jogszerli megtétele miatt
keriilt sor, és

b. a hatranyos intézkedést meghozé foglalkoztatot terheli annak bizonyitasa, hogy a
hatranyos intézkedés megtételére alapos indokkal €s nem a bejelentés jogszerli
megtétele miatt kertilt sor.

4. Az intézmény a Panasztdrvény bejelentdvédelemre vonatkozd rendelkezéseinek
megfelelden jar el a bejelentések kezelése és kivizsgalasa soran.

5. A bejelentd jogait korlatozo, illetve kizar6 rendelkezést vagy szerzddéses feltételt az
intézmény nem alkalmaz.

6. A bejelentének, a bejelentésben érintett személynek, illetve a bejelentéssel
kapcsolatosan  érdemi  informacioval rendelkezd személynek a Dbejelentés
kivizsgalasdhoz elengedhetetleniil sziikséges személyes adatai kizardlag a bejelentés
kivizsgalasa és a bejelentés targyat képez0 magatartas orvoslasa vagy megsziintetése
céljabol kezelhetok.
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7.

10.

11.

12.

A 9. pontban foglalt személyes adatokon kiviil a vissza¢lés-bejelentési rendszerben
kezelt minden mas személyes adatot haladéktalanul tordlni kell.

A belsd visszaélés-bejelentési rendszer keretei kozott kezelt személyes adatok csak a
bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv
részére adhatoak at, ha e szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai
tovabbitasahoz a bejelentd hozzdjarult. A bejelentd személyes adatai hozzajarulasa
nélkiil nem hozhatdak nyilvdnossagra.

Ha a bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes személyt megilletd,
a személyes adatok védelmére vonatkozd eldirdsok szerinti, a tdjékoztatashoz és
hozzaféréshez valod joga gyakorlasa soran a bejelentd személyes adatai nem tehetdk
megismerhetdveé a tajékoztatast kéré személy szadmara.

A bejelentést kivizsgald személyek a vizsgalat lezardsaig vagy a vizsgalat
eredményeképpen torténd formalis feleldsségre vonas kezdeményezéséig a bejelentés
tartalmara ¢és a bejelentésben érintett személyre vonatkozé informacidkat — a
bejelentésben érintett személy tajékoztatasan tul — a foglalkoztatdé mas szervezeti
egységével vagy munkatarsaval a vizsgalat lefolytatasahoz feltétleniil sziikséges
mértékben oszthatjadk meg.

A bejelentésben érintett személyt a vizsgalat megkezdésekor részletesen tdjékoztatni
kell a bejelentésrdl, a személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t megilletd jogairol,
valamint az adatai kezelésére vonatkozd szabalyokrol. A tisztességes eljaras
kovetelményének megfelelden biztositani kell, hogy a bejelentésben érintett személy a
bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat jogi képviseldje utjan is kifejtse, €és azt
bizonyitékokkal tdmassza ald. A bejelentésben érintett személy tajékoztatisara
kivételesen, indokolt esetben késdbb is sor keriilhet, ha az azonnali t4jékoztatés
meghiusitand a bejelentés kivizsgalasat.

Az adatkezelés sordn felmeriild adatbiztonsagot veszélyeztetd esemény vagy annak
gyantja, ¢€s adatvédelmi incidens bekoOvetkezése esetén az azt €szlelé munkatars
haladéktalanul koteles azt jelezni az intézmény részére.
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Legitimacios zaradék

A panaszkezelés eljarasrendjét a Napsugar Ovoda és Bolcséde nevelbtestiilete - a sziil6i
szervezet véleményezést kovetden - elfogadta. A szabalyzat az intézmény valamennyi
szervezeti egységére €s alkalmazottjara kiterjed.

A jelen szabalyzatot kdzz¢ kell tenni az intézmény honlapjan.

Polgar, 2026.04.01.

a sziil6i szervezet képviseldje P.H. Bajnay- Szab6 Monika

Foéigazgatd
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Panaszkezelési nyilvantarté lap

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Iktatoszam:

Panasztétel idopontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

Panaszt fogado neve:

Kivizsgalas modja:

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevo tajékoztatasanak idépontja:
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A panaszkezelési eljaras folyamatabraja

Panaszleiras

START

A 4

Nem jogos

1. A panasz
jogossaganak vizsgalata

A 4

Jogosv

2. Afelel6s egyeztet a
panaszossal

3. Az egyeztetést, megallapodast
irdsban rogzitik és elfogadjak az
abban foglaltakat

y

A felel@s tisztdzza az lgyet
a panaszossal

Az egyeztetés eredményes

Tirelmi idé
sziikséges

Egy hénap

y

Feljegyzés

Igen

mulva

— 4. Probléma fennall. Panasz
Panaszleiras s s
jelzése a fenntarto felé

Feljegyzés

Javaslat

A 4

y

Feljegyzés
R

Feljegyzés

y

|

5. Az intézmény vezetdje, dolgozdja a
fenntartd képviselGjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kdz0s javaslat
a problémakezelésére —irdsban is.

J_

Az egyeztetés eredményes

.| 6. Egyeztetés a panaszossal,
g megallapodas irdsban
rogzitve
Tirelmiidé
sziikséges

v
STOP

10. A dontés

v

A probléma
megnyugtatdan lezarult,
rogzités, feljegyzés

R

Dokumentum a

dokumentalasa

A 4

dontésrdl

-
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Mellékletek listaja

1. JEGYZOKONYYV szobeli kozérdekii bejelentés, panasz felvételérél

2. NYILATKOZAT

3. TAJEKOZTATO - a Panasztorvény szerinti visszaélés-bejelentési rendszerek
miikddésérol

4. TAJEKOZTATAS- Belsd visszaélés-bejelentési rendszerben beérkezett bejelentés
fogadasarol

5. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

6. avisszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést tevd személyek adatainak kezelésérdl —
7. TAJEKOZTATAS- Hatéridémodositasrol —

8. JEGYZOKONYV

Bels6 visszaélés-bejelentési rendszerben személyesen tett bejelentés felvételérdl
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1. sz. melléklet
JEGYZOKONYV
szobeli kozérdeki bejelentés, panasz felvételérdl

Jelen vannak:

A bejelentd adatai:

A DEJelentd NEVE: .....ccuvvevvieeiie et
Lakeime:....oouvieeieieeeeee e
Telefonszama:..........cccoviiiiiniininiecceeeceeen
E-maili. o
A bejelentés tipusa: = panasz

1 kdzérdekii bejelentés
Bejelentés id6pontja: ............ €V v hénap ......... nap
A bejelentés mOdja:.......coooeeviieiiieniiieiee e
A bejelentés elterjesztésének helye, modja..........ocooiviiiiiiiiiiiiiiiiiin,
Bemutatott, csatolt iratok, dokumentumok, egyéb bizonyitékok: .....................
Kapcsolodo folyamatban 1€v6 ligy iktatdszama:...........oovvviiiiiiiiiiiiiiiiinnnn

(ligyintézd neve/szervezeti egysége)

bejelent6 alairasa bejelentést felvevo alairasa
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2. sz. melléklet

NYILATKOZAT

ATULITOTE, ©ovviiiiieee ettt e e e e s e e et e e e e e s e e s s e saaaeeeeesssesanes
(TAKCIIM: ettt ettt ettt et et te e e teeeaeeaseeteeeteenseeseensea ) ezen
nyilatkozat alairasaval és visszakiildésével nyilatkozom, hogy
........................................... ellen napjan,
....................................................................... targyban benyujtott
panasziigyem/kozérdekii bejelentésem kivizsgalasa érdekében:

71 hozzajarulok, hogy a ................... (tovabbiakban intézmény) a személyes

adataimat- a GDPR, valamint az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény vonatkozd rendelkezései
alapjan kezelje;

71 hozzajarulok, hOgy .....ccccveeveviicnrinnenns -t az intézmény tajékoztataskérés
céljabol, a tényallas teljes kori tisztazasa érdekében - a panaszokrol, a kozérdekii
bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével Osszefiiggd szabalyokrol
szolo 2023. évi XXV. torvény alapjan - a panaszligyem beazonosithatésagahoz
sziikséges mértékli személyes adataim és a panaszom/kozérdekii bejelentésem
megkiildésével megkeresse;

1 amennyiben a bejelentés kivizsgaldsa alapjan felmeriil mas hataskorrel rendelkez6
szerv elotti eljaras lefolytatdsanak lehetdsége, hozzajarulok, hogy személyes
adataim és a beadvanyom az eljarasra jogosult szervhez tovabbitasra keriiljon.

Jelen nyilatkozat hidnyaban az intézmény csak altalanos jogszabalyi tajékoztatast tud
nytijtani az On részére.

alairas
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3. sz. melléklet
TAJEKOZTATO

— a Panasztorvény® szerinti visszaélés-bejelentési rendszerek miikodésérdl —

A Napsugar Ovoda és Bolesdde (a tovabbiakban: Intézmény elkételezett a
tevékenységével kapcsolatban felmertild, vagy személyével 6sszefiiggd jogellenes, vagy
annak vélt cselekmények ¢és mulasztasok, illetve visszaélések megeldzése, illetve
megfeleld kezelése irant. A Panasztorvény kovetelményeinek megfeleléen mitkddtetett
belsé visszaélés-bejelentési rendszerben a jogszabalyban meghatarozott jogviszonyban
allo személyek (foglalkoztatottak) kére jogosult bejelentést tenni? a jogellenes vagy
jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyéb
visszaélésre vonatkozoan.

A visszaélés-bejelentési rendszer mikodtetéséért felelés: IP Monitoring Szolgaltaté
Kft. adatvédelmi tisztvisel6

A bejelentés megtehetd szoban vagy irdsban az alabbiak szerint:

» Személyesen a +36 30 205 23 84 -es telefonszamon az adatvédelmi tisztvisel6vel
elore egyeztetett idépontban. A bejelentésrdl jegyzokonyv késziil.

> Postai tton: a 4090 Polgar Bessenyei utca 4-5. cimre kiildott levélben. Az adatok
bizalmassaga érdekében kérjiik a boritékon feltiintetni, hogy ,,Bejelentés”.
» E-mail atjan: napovi@napovi.t-online.hu

A bejelentésekrol a jogszabalyban el6irt modon adunk visszaigazolast.

A bejelentéseket 30 napon (indokolt esetben 3 honapon beliil) kivizsgaljuk, melynek
eredményérdl tajékoztatjuk a nem anonim bejelentdt. A kivizsgalas soran a bejelenttol
tovabbi informaciok kérésére lehet sziikség. Felhivjuk szives figyelmét, hogy az anonim
bejelentéseket, valamint azokat a bejelentéseket, amelyeket nem a Panasztorvény
szerinti bejelentd tett meg, vagy ugyanazon személy altal tett korabbi bejelentés
tartalmaval megegyez0 bejelentés kivizsgalasat melldziik. A kivizsgalas alol mell6zhetd
tovabba a bejelentés, ha a kozérdek vagy a nyomos magéanérdek sérelme a bejelentésben
érintett természetes személy, illetve jogi személy jogainak a bejelentés kivizsgalasabol
eredd korlatozasaval nem allna aranyban.

Az eljarasi és adatkezelési szabalyokrdl a bejelentd a bejelentés fogadasakor, illetve —
az irasban tett bejelentések esetén — a bejelentés beérkezésétdl szamitott 7 napon beliil
részletes tdjékoztatast kap.

1 A panaszokrol, a kozérdeki bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefliggd szabalyokrol szol6 2023. évi XX V. tv.
2 Panasztorvény 20.§ (2), 20.§ (3)



Elkiilonitett visszaélés-bejelentési rendszerek:

Az Alapvetd Jogok Biztosdnak Hivatala, valamint a — Panasztorvényben, illetve
kormanyrendeletben meghatarozott — allami és kormanyzati szervek -elkiilonitett
visszaélés-bejelentési rendszert miikodtetnek a bejelentésének fogadasara, mely

rendszerbe barki anonim, illetve nem anonim bejelentéssel élhet.

Az elkiilonitett visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetésére kotelezett szervekre és

eljarasukra a Panasztorvény €s sajat belsd szabalyzatuk az iranyado.

Elkiilonitett visszaélés-bejelentési rendszert mikodtetd allami és kormanyzati szervek:

a) az Eur6pai Tamogatasokat
Auditalo Féigazgatdsag,

b) a Gazdasagi Versenyhivatal,

c) az Integritas Hatdsag,

d) a Kozbeszerzési Hatdsag,

e) a Magyar Energetikai és Kozmii-
szabalyozasi Hivatal,

f) a Magyar Nemzeti Bank,

g) a Nemzeti Adatvédelmi ¢és
Informacidszabadsag Hatosag,

h) a Nemzeti Média- és Hirkozlési
Hatosag,

1) az Orszagos Atomenergia Hivatal és
J) a Szabalyozott Tevékenységek
Feliigyeleti Hatosaga.

a) Budapest Fovaros
Kormanyhivatala,

b) az egészségiigyi allamigazgatasi
szerv kdzponti szerve,

¢) a Nemzeti Elelmiszerlanc-
biztonséagi Hivatal,

d) a gyogyszerészeti allamigazgatasi
szerv kOzponti szerve,

e) az orszagos hulladékgazdalkodasi
hatosag,

f) a Magyar Allamkincstar,

g) az orszagos kornyezetvédelmi
hatosag,

h) a kozlekedésért felelos miniszter,
1) a Nemzeti Ado- €és Vamhivatal,

j) az Orszagos Renddr-fokapitanysag,
k) az orszagos természetvédelmi
hatosag.

Polgar, 2026. aprilis 1.

Bajnay- Szab6 Monika
Fdigazgato
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4, sz. melléklet

Cim:

TAJEKOZTATAS

- Belsé visszaélés-bejelentési rendszerben beérkezett bejelentés fogadasarol -

Tisztelt Bejelentd!

Koszonjiik a Napsugar Ovoda és Boleséde (a tovabbiakban: Intézmény) belsd
visszaélés-bejelentési rendszerében tett bejelentését!

Intézménylink elismeri a visszaélést bejelentd személyek altal tett bejelentéseknek a
jogszabalyok, sajat szervezeti célkitizéseink és értékeink szerinti mukodés
elosegitésében, a visszaélések felderitésében és orvoslasaban, valamint a szervezeti
kultara fejlesztésében betoltott szerepét.

A bejelentésével kapcsolatosan, a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a
visszaélés bejelentések fogadasaval kapcsolatos szabalyokrol sz616 2023. évi XXV. tv.
(a tovabbiakban: Panasztérvény) 22. § (1) bekezdésére figyelemmel, az aldbbi
tajékoztatast adom:

A bejelentést a fenti ligyszamon nyilvantartasba vettem. Kérem, hogy barmely, a
bejelentéséhez kapcsolddd tovabbi kommunikacio, illetve informécid nyujtasa soran
sziveskedjen a bejelentéshez tartozo iigyszamra hivatkozni.

A bejelentésben foglaltakat a leheto legrovidebb iddon beliil, de legfeljebb a
bejelentés beérkezésétol szamitott harminc napon beliil kivizsgaljuk. A hataridd
kiilonosen indokolt esetben tovabbi két honappal meghosszabbithatd, azonban a
kivizsgalas hatarideje igy sem haladhatja meg a harom honapot.

Felhivom szives figyelmét, hogy az anonim bejelentéseket, valamint azokat a
bejelentéseket, amelyeket nem a Panasztorvény szerinti bejelentd tett meg, vagy
ugyanazon személy altal tett korabbi bejelentés tartalmaval megegyezd bejelentés
kivizsgalasat melléziik. A kivizsgalas alol mell6zhetd tovabba a bejelentés, ha a
kozérdek vagy a nyomos maganérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes
személy, illetve jogi személy jogainak a bejelentés kivizsgalasabol eredd korlatozasaval
nem allna aranyban. Amennyiben a fentiekre tekintettel a bejelentés mell6zésére keriil
sor, a mell6zésrol és a mellozés indokarol irasban tajékoztatni fogom.
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A személyes adatok kezelésérol szolo tajékoztatast a jelen levelem melléklete
tartalmazza.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben, a bejelentések kezelésével kapcsolatos eljarasra,
valamint a személyes adatok kezelésére a Panasztorvény, valamint a GDPR
rendelkezései az irdnyadok.

Polgar, 202.....év ....... ... hd ... nap

adatvédelmi tisztviseld
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5. sz. melléklet

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

- a visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést tevé személyek adatainak
kezelésérdl -

Az adatkezelés koriilményei:

A bejelentés soran az On altal megadott személyes adatok kezelése tekintetében
Napsugar Ovoda és Bolcséde (a tovabbiakban: Intézmény az EU Altaldnos
adatvédelmi rendelete® (a tovabbiakban: GDPR) szerint adatkezelének mindsiil.

Az adatkezel6 elérhetéségei:
NEV: Napsugar Ovoda és Bolcséde
Székhely: 4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.
Képviseld neve:  Bajnay-Szabo Monika
OM azonosito: 030978
E-mail cim: napovi@napovi.t-online.hu
Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdsége: IP Monitoring Szolgaltatd Kift.

E-mail: szucsne.toth.eva@ipmonitoring.hu

A bejelentd és a bejelentésben érintett személyek (mint adatkezelésben érintettek)
személyes adatait a bejelentések kezelésének kotelezettségét megalapozd jogszabalyi
rendelkezéseknek megfelelden a kapcsolattartas és tajékoztatasi kitelezettség teljesitése,
valamint a bejelentésben érintett koriilmények kivizsgalasa céljabol kezeljiik.

A személyes adatokat kizarolag a Panasztorvényben foglalt keretek kozott és ott
meghatarozott esetekben, a kivizsgéalashoz és az intézkedések megtételéhez sziikséges
mértékben tovabbitjuk harmadik fél szamara. Az adatkezelés jogalapja: A
Panasztorvény 22.§ (5), 23.§ (1), 25.§-27.§ rendelkezésein alapuld jogi kotelezettségek
teljesitése.

Az adat- és titokvédelmi kotelezettségekre figyelemmel, az adatbiztonsag, valamint az
adatok bizalmas kezelésének érdekében minden toliink elvarhato technikai és szervezési

3z Eurdpai Parlament és a Tandacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése

tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kivil helyezésérél
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intézkedést megtesziink, és biztositjuk, hogy a személyes adataihoz csak az iigy
kivizsgalasadhoz sziikséges mértékben férjen hozza az arra jogosult.

Az adatkezelést a papir alapon beérkezett dokumentumok tekintetében papiralapon
kezeljiik az ligy lezarasat kovetd 60 napig. Azokban az esetekben, amelynél jogi igények
érvényesitése sziikséges, a panaszban megadott személyes adatokat a jogi igények
érvényesithetdségének idejéig kezeljiik.

Az érintettet megilleté jogok:

A GDPR III. fejezetében az érintetti jogokra vonatkozd 12-22. cikkekben foglalt
rendelkezéseknek megfelelden biztositjuk az adatkezelésben érintettek részére az
adatkezeléssel kapcsolatos jogaik érvényesitését.

Az érintettek az adatvédelmi tisztviselonél megadott elérhetéségen fordulhatnak az
intézménylinkhoz.

A beérkezett megkeresésekre a lehetd legrovidebb iddn beliil, de legkésdbb egy honapon
beliil irasban, téritésmentesen valaszolunk.

Az adatkezelés szabalyainak jelen tajékoztatdban foglalt ismertetésével biztositjuk, hogy
a bejelentd ingyenesen tajékoztatast kapjon az adatkezeléssel 6sszefliggd tényekrol.

A bejelentd jogosult tdjékoztatdst kapni arrol, hogy személyes adatainak kezelése
folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a
személyes adatokhoz hozzaférést, valamint tdjékoztatast kapjon az adatkezeléssel
kapcsolatos koriilményekrol.

A bejelent6 jogosult arra, hogy kérésére a pontatlan személyes adatokat az adatkezeld
pontositsa, valamint, hogy kérje a hianyos személyes adatok kiegészitését.

A bejelentd jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
tordlje a személyes adatait, ha GDPR 17. cikkében foglalt feltételek valamelyike fennall.

A bejelentd jogosult arra, hogy amennyiben

- vitatja a személyes adatai pontossidgit (ebben az esetben arra az iddtartamra
korlatozzuk az adatkezelést, amig ellendrizziik a személyes adatok pontossagat);

- az adatkezelés jogellenes, és On ellenzi az adatok torlését, ehelyett azok
felhasznalasanak korlatozasat kéri;

- az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

- On tiltakozott az adatkezelés ellen (ez esetben a korldtozas arra az idStartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai
elsObbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben), kérheti, hogy a személyes
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adatai kezelését korlatozzuk. A korlatozas ala es6 személyes adatok tekintetében az
adatok tarolasa kivételével, csak az érintett hozzdjaruldsdval, vagy jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi
személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos
kozérdekébdl lehet kezelni.

Amennyiben az érintett nem ért egyet az adatkezeld altal a megkeresésére adott
valaszaval, vagy sérelmesnek taldlja az intézményiink adatkezelését és panaszt kivan
tenni, joga van a Nemzeti Adatvédelmi és Informéacidészabadsag Hatésaghoz (NAIH),
mint feliigyeleti hatdosdghoz, illetdleg a lakohelye szerinti torvényszékhez fordulni.

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag (Cim: 1055 Budapest, Falk
Miksa utca 9-11., Postacim: 1363 Budapest, Pf. 9., Telefon: +36 1 391 1400, Fax: +36
1 391 1410, E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu,Webhely: http://www.naih.hu/)

Intézménylink fenntartja maganak a jogot az adatkezelési tajékoztatd tartalmanak
egyoldali modositasara.

Bajnay- Szab6 Monika

Foigazgatd
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6. sz. melléklet
TAJEKOZTATAS

- Hataridomodositasrol -

Cimzett részére

Ugyszam:

Mellékletek:

Tisztelt Bejelentd!

A fenti tigyszamon a Napsugar Ovoda és Bolcsde(a tovabbiakban: Intézmény) belsé
visszaélés-bejelentési  rendszerében megtett bejelentésével kapcsolatosan, a
panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrol, valamint a visszaélés bejelentések
fogadasaval kapcsolatos szabalyokrol szold 2023. évi XXV. tv. (a tovabbiakban:
Panasztorvény) 22. § (3) bekezdésére figyelemmel, az alabbi tijékoztatast adom:

A bejelentés kivizsgalasanak hataridejét 202...... ... ho ... napjara modositom.

A hatarid6 hosszabbitas indoklasa:

/Tekintettel arra, hogy a hatarido meghosszabbitasara kiilonosen indokolt esetben van
lehetdség, ezért e részben kell a hatarido hosszabbitdst megindokolni./

Az itt nem szabalyozott kérdésekben, a bejelentések kezelésével kapcsolatos eljarasra,
valamint a személyes adatok kezelésére a Panasztorvény rendelkezései az iranyadok.

Tisztelettel:

Kelt: ..., ......¢év. ... ho ... napjan.

adatvédelmi tisztviseld
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7. sz. melléklet
TAJEKOZTATAS

- Visszaéléssel kapcsolatos bejelentés Kivizsgalasanak eredményérol -

Cimzett részére
Ugyszam:
Mellékletek:

Tisztelt Bejelentd!

A Napsugar Ovoda és Boleséde( a tovabbiakban: Intézmény) belsd visszaélés-
bejelentési rendszerében megtett bejelentésével kapcsolatosan, a panaszokrdl, a
kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélés bejelentések fogadasdval kapcsolatos
szabdlyokrol sz6l6 2023. évi XXV. tv. (a tovabbiakban: Panasztérvény) 24. § (1)
bekezdésére figyelemmel, az aldbbiakban tdjékoztatom a kivizsgélads eredményérdl, a
megtett, illetve tervezett intézkedésekrol.

A BEJELENTES ADATALI:

AZ INTEZMENY belsé visszaélés-bejelentési rendszerébe a bejelentd részérél 20. ...

A bejelentés tartalma: ...
A bejelentéssel érintett személy vagy szervezeti egység: ...

A bejelentéshez csatolt dokumentumok, bizonyitékok: ...
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VI.

MEGTETT INTEZKEDESEK

A bejelentés alapjan mar megtett intézkedések és azok eredményei:

A VIZSGALAT SORAN FIGYELEMBE VETT ADATOK, BIZONYITEKOK:

A VIZSGALAT SORAN MELLOZOTT ADATOK, BIZONYITEKOK:

A KIVIZSGALAS SORAN MEGALLAPITOTT TENYEK:

PELDA: A kivizsgalas soran megéllapitast nyert, hogy ...

. pl. A bejelentésben foglalt mulasztast az XY elkovette, azzal, hogy ... .
. A bejelentésbe érintett személy mulasztasa a ... Torvény/Szabalyzat ... rendelkezésébe

iitk6zik alapjan

. A jogsértés kovetkezménye:
. A jogsértés hatdsa a szervezetre:

A MEGTETT ES TERVEZETT TOVABBI INTEZKEDESEK

Tisztelettel:

Kelt: ...., 202.....4v ....... ... hé ... napjan.

adatvédelmi tisztviseld
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8. sz. melléklet
JEGYZOKONYV

Belso visszaélés-bejelentési rendszerben személyesen tett bejelentés felvételérol
l.

Bejelentés idopontja: 202.... ................ ho ...... nap

Jegyzokonyv felvételének kezdete: ........ ora........ perc

Jegyzokonyv lezarasa: ...... Ora ...... perc

Bejelentés modja:
személyesen tett bejelentés
................................................................................................... helységben/iroddban

Jelen vannak:

Jegyzokonyvvezeto:

A bejelent6 adatai

Neve*:

Lakcime vagy székhelye*:

Levelezési cime (ha a lakcimtol
vagy sz€khely cimétdl eltér):

E-mail cime:

Telefonszama:

A bejelentd anonim szeretne maradni: = igen = nem

A BEJELENTESBEN ERINTETT SZERVEZETI EGYSEG, VAGY
ERINTETT SZEMELY NEVE:

Jegyzokonyvvezeto:
Bejelento valasza:

A BEJELENTES TARGYA

Jegyzokonyvvezeto:

Bejelento valasza:
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A BEJELENTO ALTAL JOGELLENESNEK FELTETELEZETT
CSELEKMENY, MULASZTAS VAGY EGYEB VISSZAELESRE
VONATKOZO INFORMACIO LEIRASA*:

Jegyzokonyv felvevije: Kérem ismertesse részletesen milyen jogsérto, vagy
szabalytalan cselekményt tapasztalt?

Bejelento:

Jegyzokonyv felvevdje: Mivel tudja igazolni a feltételezését? Milyen bizonyitékok
allnak a rendelkezésére?

Bejelento:

Jegyzokonyv felvevéje: Hozzajarul a személyes adatainak a ..... részére torténo
tovabbitasahoz?

TAJEKOZTATAS A BEJELENTESEK KEZELESENEK
ELJARASRENDJEROL ES AZ ADATVEDELMI SZABALYOKROL

(A jegyzOkonyv felvevdje szoban ismerteti az eljarasi és adatvédelmi szabalyokat).
Jegyzokonyvvezet6: a Panasztorvény rendelkezései értelmében a szobeli

bejelentések esetén a bejelentovel ismertetni kell az eljarasi és az adatvédelmi
szabalyokat.

A bejelentésrdl készitett jegyzokonyv alapjan a bejelentést nyilvantartasba vessziik.

A bejelentés kivizsgalasa azzal kezdddik, hogy megallapitjuk, a bejelentésre jogosult
személy tett-¢ bejelentést. Ezt kdvetden vizsgaljuk azt, hogy nem all-e fenn olyan ok,
amely alapjan a kivizsgalast melldzni lehet.
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A bejelentésben foglaltakat a lehetd legrovidebb idon beliil, de legfeljebb a bejelentés
beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil kivizsgaljuk. A hatarid6 kiilondsen indokolt
esetben tovabbi két honappal meghosszabbithatd, azonban a kivizsgalas hatarideje igy
sem haladhatja meg a harom hénapot.

Felhivom szives figyelmét, hogy az anonim bejelentéseket, valamint azokat a
bejelentéseket, amelyeket nem a Panasztdrvény szerinti bejelentd tett meg, vagy
ugyanazon személy altal tett korabbi bejelentés tartalmaval megegyezd bejelentés
kivizsgalasat melloziik. A kivizsgalas alol mell6zhetd tovabba a bejelentés, ha a kozérdek
vagy a nyomos maganérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes személy, illetve
jogi személy jogainak a bejelentés kivizsgalasabol eredd korlatozasaval nem allna
aranyban. Amennyiben a fentiekre tekintettel a bejelentés melldzésére keriil sor, a
mell6zésrol és a melldzés indokardl irdsban tajékoztatni fogjuk.

Felhivom szives figyelmét, hogy a bejelentévédelem jogszerii bejelentés esetén illeti meg
a bejelentdt. Ha nyilvanvalova valt, hogy a bejelentd rosszhiszemiien, valdtlan adatot
vagy informaciot kozolt és

a) ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utald koriilmény mertl fel,
személyes adatait az eljaras lefolytatdsara jogosult szerv vagy személy részére at kell
adni,

b) alappal valosziniisithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatdsara jogosult szervnek
vagy személynek kérelmére at kell adni.

A bejelentés soran az On 4altal megadott személyes adatok kezelése tekintetében
Intézményiink az EU Altalanos adatvédelmi rendelete* alapjan adatkezel6nek mindsiil.
A bejelentd és a bejelentésben érintett személyek (mint adatkezelésben érintettek)
személyes adatait a bejelentések kezelésének kotelezettségét megalapozd jogszabalyi
rendelkezéseknek megfelelden a kapcsolattartas és tajékoztatasi kotelezettség teljesitése,
valamint a bejelentésben érintett koriilmények kivizsgalasa céljabol kezeljiik.

Az adatkezelés jogalapja: A Panasztorvény rendelkezésein alapuld jogi kotelezettségek
teljesitése.

A bejelentdnek, a bejelentésben érintett személynek, illetve a bejelentéssel kapcsolatosan
érdemi informacidéval rendelkez6 személynek a bejelentés kivizsgalasahoz
elengedhetetlentil sziikséges személyes adatai kizardlag a bejelentés kivizsgaldsa €s a
bejelentés targyat képezd magatartds orvoslasa vagy megsziintetése céljabol kezelhetdk.

4 Az Eurdpai Parlament és a Tandacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése

tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kivil helyezésérél

41




A bels6 visszaélés-bejelentési rendszer keretei kozott kezelt személyes adatok csak a
bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv
részére adhatoak at, ha e szerv annak kezelésére térvény alapjan jogosult, vagy az adatai
tovabbitasahoz a bejelentd hozzajarult.

Az adat- ¢és titokvédelmi kotelezettségekre figyelemmel, az adatbiztonsag, valamint az
adatok bizalmas kezelésének érdekében minden tdliink elvarhatdé intézkedést
megteszilink, €s biztositjuk, hogy a személyes adataihoz csak az ligy kivizsgalasahoz
sziikséges mértékben férjen hozzé az arra jogosult.

Az adatkezelést a papir alapon beérkezett dokumentumok tekintetében papiralapon
kezeljiik az ligy lezarasat kovetd 60 napig. Azokban az esetekben, amelynél jogi igények
érvényesitése sziikséges, a panaszban megadott személyes adatokat a jogi igények
érvényesithetoségének idejéig kezeljiik.

A GDPR-ben foglalt rendelkezéseknek megfeleléen biztositjuk az adatkezelésben
¢érintettek részére az adatkezeléssel kapcsolatos jogaik érvényesitését.

Az érintettek az adatkezel elérhetdségein fordulhatnak az intézményiinkhoz.

A beérkezett megkeresésekre a lehetd legrovidebb idon beliil, de legkésébb egy honapon
beliil irasban, téritésmentesen valaszolunk.

Az adatkezelés szabalyainak jelen t4jékoztatoban foglalt ismertetésével biztositjuk, hogy
a bejelent6 ingyenesen tajékoztatast kapjon az adatkezeléssel 0sszefliggd tényekrol.

A bejelentd jogosult tijékoztatast kapni arrdl, hogy személyes adatainak kezelése
folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a
személyes adatokhoz hozzaférést, valamint tajékoztatdst kapjon az adatkezeléssel
kapcsolatos koriilményekrol.

A bejelentd jogosult arra, hogy kérésére a pontatlan személyes adatokat az adatkezeld
pontositsa, valamint, hogy kérje a hidnyos személyes adatok kiegészitését.

A bejelentd jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
torolje a személyes adatait, ha GDPR 17. cikkében foglalt feltételek valamelyike fennall.

A bejelentd jogosult arra, hogy amennyiben

- vitatja a személyes adatai pontossagat (ebben az esetben arra az idétartamra korlatozzuk
az adatkezelést, amig ellendrizziik a személyes adatok pontossagat);

- az adatkezelés jogellenes, és On ellenzi az adatok torlését, ehelyett azok
felhasznalasanak korlatozasat kéri;

- az adatkezelOnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
vagy
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- On tiltakozott az adatkezelés ellen (ez esetben a korlatozas arra az idStartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az adatkezelé jogos indokai
elsObbséget ¢élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben), kérheti, hogy a személyes
adatai kezelését korlatozzuk. A korlatozas ala esd személyes adatok tekintetében az
adatok taroldsa kivételével, csak az ¢érintett hozzdjaruldsaval, vagy jogi igények
eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi
személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos
kozérdekébdl lehet kezelni.

Amennyiben az nem ért egyet az adatkezeld altal a megkeresésére adott valaszaval, vagy
sérelmesnek taldljaz intézménylink adatkezelését és panaszt kivan tenni, joga van a
Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informécidészabadsag Hatdésaghoz (NAIH), mint feliigyeleti
hatosaghoz, illetdleg a lakohelye szerinti torvényszékhez fordulni.

A TAJEKOZTATAST KOVETOEN A BEJELENTO AZ ALABBIAKKAL
EGESZITI KI A KERELMET:

Bejelento:

JEGYZOKONYV EGYEZTETESE ES LEZARASA

Jegyzokonyvvezet:

A) Személyes bejelentés esetén: A jelen jegyzokonyvet ellendrzésre, helyesbitésre,
alairassal torténd elfogadasra vonatkozo lehetdség biztositasa mellett a bejelentd
szdmara masodpéldanyban at kell adnom.

B) Telefonos bejelentés esetén: A jegyzokonyvben rogzitett adatok €s a bejelentés
tartalmanak egyeztetése céljabol a jegyzokonyvet meg kell kiildenem az On altal
megadott elérhetdségre.

Kérem, hogy jeldlje meg a jegyzokonyv kikiildésének cimét:
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Bejelento:

A jegyzokonyv lezarasanak idopontja: 202......év . ......... ho .....nap .... 6ra .... perc

jelenlévo (ha van) alairasa

A bejelenta tolti ki!

Kérem tegyen X-et a megfeleld allitas elé, és a jegyzokonyvet postafordultaval,
alairva kiildje vissza a 4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.!

= A jegyzOkonyv tartalmat elfogadom.

= A jegyzOkonyv tartalmanak ellendrzését kovetden az alabbiakban helyesbitem az
abban foglaltakat:

Kelt: .o 202.... 8V ... hé .....nap

bejelentd alairasa
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Panaszkezelési szabalyzat tartalmat megismertem, megértettem. A benne foglalt

feladatokat magamra nézve kotelezod érvénnyel betartandonak ismerem el.

S.sz:

Név

Munkakor

Alairas

©X N |01 A (W (=
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41.

42,

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

5l.

52,

53.

54.

55.

56.

S7.

58.

99.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.

Kelt: Polgar 2026.04.01.
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