A panaszok kezelésének rendje

A panasz ¢és a kozérdeki bejelentés fogalma (2013. évi CLXV. torvény 1.§):

(2) A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és elintézése
nem tartozik mas - igy kiilondsen birosagi, kozigazgatasi - eljaras hatalya ald. A panasz javaslatot is
tartalmazhat.

(3) A Kkozérdekii bejelentés olyan korilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a k6zdsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekll bejelentés javaslatot is
tartalmazhat.

A panaszt vagy kozérdeki bejelentést 30 napon beliil kell elbirdlni, az iigyintézési hatarid6 az érdekelt felek
tajékoztatdsa mellett meghosszabbithato.
A panasz vagy kozérdeki bejelentés vizsgalata mell6zhetd

- haugyanazon panaszos tett ismételt panaszt

- ha a sérelmezett esemény tudomasul vételétdl szadmitva 6 honap eltelt

- vagy a sérelmezett esemény 1 éven tal tortént

- hanév nélkiili bejelentés érkezik és a bejelentés alapja nem sulyos jog vagy érdeksérelem

- ha a panaszt tev0 rosszhiszemiien jart el, esetleg megbizonyosodik, hogy valétlan informéaciot kozolt

A panasz vagy kozérdeki bejelentést kdvetden - ha alaposnak bizonyul - gondoskodni kell

- a jogszeri vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitasarol, illetve az egyébként sziikséges
intézkedések megtételérol,

- a feltart hibak okainak megsziintetésérol,

- az okozott sérelem orvoslasarol és

- indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

A panaszost vagy a kdzérdekii bejelentdt nem érheti hatrany a panasz vagy a kozérdeki bejelentés megtétele
miatt.

A panaszos és a kozérdekli bejelentd személyes adatai egyértelmii hozzajaruldsa nélkiil nem hozhatoak
nyilvanossagra.

A bejelentés megtételekor a bejelentének nyilatkoznia kell arrél, hogy a bejelentést johiszemiien teszi olyan
koriilményekrol, amelyekr6l tudomésa van, vagy kell6 alappal feltételezi, hogy azok valdsak. Jogi személy
bejelentd a bejelentés megtételekor koteles megadni székhelyét és a bejelentést benyujtd térvényes
képviseldjének nevét.

A bejelentd figyelmét fel kell hivni a rosszhiszemii bejelentés kdvetkezményeire, a bejelentés kivizsgalasara
iranyado eljarasi szabalyokra és arra, hogy személyazonossagat - ha az annak megallapitasahoz sziikséges
adatokat megadja - a vizsgalat valamennyi szakaszdban bizalmasan kezelik.

A bejelentésben érintett személyt a vizsgalat megkezdésekor részletesen tdjékoztatni kell a bejelentésrol, a
személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t megilletd jogairol, valamint az adatai kezelésére vonatkozo
szabalyokrol.

A tisztességes eljaras kovetelményének megfelelden biztositani kell, hogy a bejelentésben érintett személy a
bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat akar jogi képviseldje titjan is kifejtse, és azt bizonyitékokkal tdmassza
ala.

A bejelentésben érintett személy tdjékoztatasara kivételesen, indokolt esetben késébb is sor keriilhet, ha az
azonnali tdjékoztatas meghitsitana a bejelentés kivizsgalasat.

A bejelentést a foglalkoztatoi szervezet az altala meghatarozott eljarasrendben kivizsgalja és a bejelentot a
vizsgalat eredményérol, valamint a megtett intézkedésekrol tajékoztatja.

Ha a bejelentésben foglalt magatartads miatt a vizsgalat alapjan biinteteljaras kezdeményezése indokolt,
akkor intézkedni kell a feljelentés megtételérol.

Ha a bejelentésben foglalt magatartas a vizsgalat alapjan nem biincselekmény, de sérti a foglalkoztatoi
szervezet altal meghatarozott magatartasi szabalyokat, a munkaltatd6 a munkaviszonyra vonatkozo
szabalyoknak megfeleléen a munkavallaloval szemben munkaltatoi intézkedést alkalmazhat.



A panaszkezelés a Kisbéri Gyongyszem Ovoda és Bélcsédében

1. A panasz szdban és irasban is tehet6 a székhely intézményben.

A szobeli panaszfelvételt — adatlap a panasz bejelentéséhez cimii nyomtatvany- kitoltésével kell

érkeztetni, majd bejuttatni az intézményvezetohoz.

Az irasbeli panaszt be kell juttatni az intézmény vezetdjéhez.

Az intézményvezetd dont a vizsgalat lefolytatasanak sziikségességérol.

3. Amennyiben a vizsgalati eljaras lefolytatasara sziikség van, az érintettek bevonasaval az intézményvezetd
lefolytatja a vizsgalatot. Sziikség esetén kiils6 szakértd bevonasat kezdeményezi. A vizsgalatrol
jegyz6konyv késziil.

4. A vizsgalat végén dontést hoz a sziikséges intézkedések megtételérdl.

5. Irasban értesiti az érintetteket a dontésrdl és a sziikséges teendékrol.

n

A panaszkezelés soran keletkezett iratok iktatisa a Kisbéri Gyongyszem Ovoda és Bolesddében torténik,
betartva az iratkezelés szabalyait.
A panaszkezelés soran keletkezett iratok Orzésére az intézményvezetdi iroda zart szekrényében torténik,
kiilén dossziéban (Panasziigyek).

A Kisbéri Gyongyszem Ovoda és Bolcsdde vezetSi a targyév végén attekintik a beérkezett kozérdekii
bejelentéseket és panaszokat annak érdekében, hogy az intézmény a kozfeladatait jobb mindségben, az
érintettek igényeinek megfelelden lathassa el. Az errdl késziilt dokumentum tarolasa az intézményvezetdi
iroda zart szekrényében torténik, kiilon dossziéban (Panasziigyek).



