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I. BEVEZETO RENDELKEZESEK

1. A Gyermekek Haza Déli Ovoda (a tovabbiakban: intézmény) legfontosabb torekvése a
mindségl szolgiltatds nydjtasa, az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, a Sajatos
nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelve, a Helyi Pedagdgiai Program
figyelembevételével. Intézménylink elkotelezett a tevékenységével kapcsolatban
felmerilé panaszok, kézérdek( bejelentések, jogellenes cselekmények és mulasztasok,
illetve visszaélések megfeleld kezelése irant, és minden t6le elvarhatd intézkedést
megtesz, a felmeriil§ kockdzatok kezelése, ill. tovabbi visszaélések megelézése
¢érdekében, biztositva a panaszosok, kdzérdekli bejelenték, illetve a belsd visszaélés-
bejelentési rendszerben bejelentést tevd személyek jogainak védelmét, erdsitve ezéltal
a jogszabalyok betartdsat, az intézmény sajat céljainak elérését és értékeinek
megOrzését, valamint erfsitse a belsd és kiils6 parinerek bizalmat és az intézmény
reputacidjat. '

2. Jelen szabélyzat célja, hogy a polgarok térvényes érdekeinek védelme érdekében a
panaszokrdol, a kozérdekdl bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
dsszefilggd  szabdlyokrél szol6 2023, évi XXV, torvényben (tovabbiakban:
Panasztorvény) foglalt eljarasi szabalyok jogszerii és hatékony alkalmazésa céljabol az
intézmény a feladatellatdsa sordn a kézérdek{i bejelentéseinek és panaszainak
eldterjesztésére, vizsgalatara, érdemi elintézésére vonatkozo eljarast szabalyozza,

- biztositsa az atlathatosdgot ¢s integritast,

- megismertesse az intézmény dolgozdival a feladatelldtasuk soran panaszt vagy
bejelentést eredmeényezd magatartas, cselekmény kovetkezményeit,

- a beérkezd panasz e szabalyzatban foglaltak szerint, a Panasztdrvényben
foglaltakkal 6sszhangban vizsgaljak ki,

- abejelentd védelmére garancit nydjtson ( a bejelentdét nem érheti hatrany a panasz
vagy kozérdeki bejelentés megtétele miatt)-kivéve rosszhiszemii bejelentés miatt-

- Dbiztositsa, hogy az eljaras lefolytatdsara és az iigy kivizsgalasara kijeldlt személy a
bejelentés és a panasz vizsgilata soran, minden esetben elfogulatianul,
targyilagosan, koriiltekintGen és a t6le elvarhatd segitdkészséggel jarjon el,

- a kivizsgalt bejelentésre és panaszra nyUjtott irdsbeli valasz hataridében
elkészlljon, a valasz pontos és kdzérthetd legyen

- apanaszok és kdzérdekdl bejelentések tapasztalatainak felhasznalasa az intézmény
kozfeladatelldtasa mindségének javitdsa ¢és az integritasdt érint6 kockézatok
csOkkentése érdekében.

Jelen szabalyzat célja tovabba, hogy

- meghatarozza az intézmény, mint foglalkoztatd altal 1étrehozott belsd visszaélés-
bejelentési rendszer (a tovabbiakban réviditve: Rendszer) miikddését, valamint

~ a Rendszerbe beérkezett bejelentések kezelésére és kivizsgalasara vonatkozd
eljarasi és adatkezelési szabalyokat, illetve a bejelentévédelmi rendelkezéseket.



IL.

A szabdalyozas érintettjei: az intézmény vezetéi és alkalmazotti kére, az intézmény
kézfeladatanak ellatdsaban, szolgéltatasaiban érintett barmely személy

Szabalyozasért felelos: igazgatd

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

Szabalyzat felillvizsgalata: jogszabalyvaltozas esetén, illetve szikség szerint

Az eljarasrend hatalya, megismerhetdsége

1. Jelen szabéalyzat targyi hatdlya az intézmény mikodésével, a koznevelési
alaptevékenységével, kozétkeztetési feladataival és az alkalmazottaival kapcsolatos
panaszok és kozérdekl bejelentések vizsgélatara terjed ki, azzal, hogy rendelkezéseit az
intézménynek tovabbitott panasznak vagy kozérdekli Dbejelentésnek minGsils
beadvanyokra is alkalmazni kell.

2. Jelen szabalyzat hatdlya kiterjed tovébba a jogellenes, vagy jogellenesnek vélt
cselekményre vagy mulasztdsra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozd informacidra,
valamint a visszaélések bejelentésével dsszefliggh szabalyokra.

3. A szabélyzat személyi hatalya az intézménynél — a foglalkoztatas jellegétdl fliggetleniil
— a foglalkoztafott személyekre, valamint a kézérdek(i bejelentbkre, a panaszosokra,
illetve a visszaélést bejelentd személyekre terjed ki.

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

5. A belsé visszaélés-bejelentési rendszerbe t6rténé bejelentésére a panaszokrdl, a
kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével dsszefiiged
szabdlyokrdl szdld 2023. &vi XXV. térvényben (a tovébbiakban: Panasztdrvény)
meghatarozott személyek jogosultak,

6. A szabalyzat 2024. januar 1. napjan 1ép hatdlyba, és annak kihirdetését a
foglalkoztatottak tekintetében az 1. melléklet szerinti megismerési nyilatkozatban
kell dokumentalni.

7. A szabalyzat belso visszaélés-bejelentési rendszerre vonatkoezo V. fejezete és a 3-7,
szamn mellékletei 2025, janudr 1-jén Iépnek hatalyba.

8. Az intézmény a vonatkozd jogszabalyoknak megfelelé mddon és tartalommal
gondoskodik arr6l, hogy az éitala nyujtott szolgaltatasokat igénybe vevik a kdzérdekl
bejelentés megtételére, a panaszjog gyakorldsara, illetve a belsd visszaélés bejelentési
rendszerbe torténd bejelentésre vonatkozo szabalyokat megismerjék.
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10.

11.

Ertelmezé rendelkezések, fogalmak

Panasz: olyan kérelem, amely egvéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul,
és elintézése nem tartozik mads - igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi - eljaras hatdlya
ald. A panagz javaslatot is tartalmazhat.

Nem tekintendé panasznak az a bejelentés, amely az Aaltalanos kozigazgatisi
rendtartasrél szélé 2016. évi CL. torvény (tovébbiakban: Akr.) szerint - hatosagi eljards
meginditasara vonatkozo - kérelemmnek mindsiil.

Nem tekintendd panasznak a minfsités szempontjabdl azon észrevétel vagy
egyeztetésre irdnyuld bejelentés, amely nem egyéni jog- vagy érdeksérelem
megsziintetésére iranyul.

Kozérdeklt bejelentés: olyan kérliilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa
vagy megszintetése a kOzOsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A
kozérdekl bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

. Eljaras: A panaszok, a kézérdekti bejelentések, valamint a bejelentett visszaélések

megfelels kezelésének és kivizsgalasanak jelen szabalyzatban meghatarozott rendje,
Visszaélés-bejelentés: jogsértésre vonatkozé informécid szdbeli vagy irasbeli kozlése;

Beadvény: a jelen szabélyzat alkalmazasédban a panagz, kozérdek(i bejelentés vagy
visszaélés-bejelentéssel kapesolatosan érkezett irat;

Bejelentd (a visszaélés-bejelentési rendszerben): olyan természetes személy, aki
munkavégzéssel kapcsolatos tevékenységével Gsszefliggésben szerzett, jogsértésre
vonatkoz¢ informaciot 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 jogsériést
tulajdonitjak, vagy akit vagy amit az emlitett személlyel kapesolatba hoznak;

Foglalkoztatdsra irdnyulé jogviszony: minden olyan jogviszony, amelyben a
foglalkoztatott a foglalkoztaté részére és annak irdnyitasa alatt ellenérték fejében
tevékenységet végez vagy dnmaga foglalkoztatdsat végzi,

Foglalkoztatd: aki természetes személyt foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszony keretében
foglalkoztat, jelen szabélyzat alkalmazdsiban foglalkoztatd az intézmény.

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

Visszaélésre vonatkoz6 informacid: informdcié az olyan tényleges vagy potencialis
jogsértésekrdl - az ilyen jogsériésekkel kapesolatos megalapozott gyantt is ideértve —,
amelyek bekdvetkeztek vagy nagy valészinliséggel bekovetkeznek azon szervezetnél,
ahol a bejelentd személy dolgozik, dolgozott, vagy valamely mas szervezetnél, amellyel
a bejelentd személy a munkdja soran kapesolatba 1épett, valamint az ilyen jogsértésck
leplezésére tett kisérletekrdl,



12. Visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetéséert felelos: Az a személy vagy szervezet,

IV.

1.

1.

akit a Panasztérvény alapjan visszaélés-bejelentési rendszer kialakitdsara kotelezett
foglalkoztato kijelolt vagy megbizott.

PANASZOK ES KOZERDEKU BEJELENTESEK KEZELESENEK RENDJE

1. Panasz, kozérdekii bejelentés megtételének modja

A beadvany megtehetd személyesen, vagy képviseld, meghatalmazott utjan az alabbi
modokon:

a) személyes megjelenés sordn az intézmény igazgatdjanal, igazgatohelyettesénél
tagintézmény igazgatdjanal, telephely felel6sénél, dvodapedagogusnal.

b) postai ton az intézmény levelezési cimére elkiildve: Cim: Gyermekek Héza
Déli Ovoda 4400 Nyiregyhéza, Kereszt utca 8.

¢) telefonon a +36-42-512-920, 512-949 telefonszamon ,

d) elektronikus tton : gyermekekhazaovoda@gmail.com (elektronikus levélben,
tgyfélkapun keresztiil, e-papiron stb.)

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

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

Amennyiben a beadvany nem tartalmaz kello informéaciot (vizsgalandé beazonosithatd
helyszin, a vélt szabdlytalansag leirdsa) a kivizsgalas megkezdéséhez, gy az ahhoz
szitkséges informacidkat be kell kémi. A vizsgalat lefolytatasa tovabbi adatok
benyujtasat is sziikségessé teheti.

2. A beadvany kivizsgalasa

A korabbival azonos tartalml, ugyanazon panaszos/bejelenté altali megismételt
beadvany vizsgalata mellézhetd.

A panasz vizsgalata mell6zhetd, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrél vagy
mulasztasrol vald tudomasszerzéstdl szamitott hat honap utdn terjesztette el panaszat.
A sérelmezett tevékenység, vagy bekovetkeztétél szamitott egy éven til elSterjesztett
panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

A Panasztorvény alapjan a beadvany kivizsgdldsanak hatarideje 30 nap, amely
meghosszabbithato.



10.

Ha az elbirdlast megalapoz6 vizsgalat el6relathatélag ennél hosszabb ideig tart, errdl
megfeleld indokolas mellett a panaszost vagy a kozérdek(l bejelentdt tajckoztatni kell.

A panasz vagy a kozérdek{l bejelentés elintézésének hatdrideje ebben az esetben sem
haladhatja meg a hat hénapot.

Tekintettel arra, hogy a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol sz0616 1997,
évi XXXI. torvény 36.§ (1)-(2) bekezdése az 4altalanos, 30 napos panaszkezelési
hat4rid6t6] eltérben az érdemi valaszadédsra 15 napos hatérid6t dllapit meg abban az
esetben, haa panélsz az ellatasra, a gyermeki jogok sérelmére, illetve a térvény 136/A.§
szerinti iratbetekintés megtagadasara vonatkozik, ezért az e torvény hatalya ala tartozo
ellatasok tekintetében a panasz kivizsgalasi hatarideje: 10 nap.

A kivizsgélds eredményérdl értesitést killdiink, alapvetéen azon a csatornin, amelyen a
beadvany érkezett.

. Az irasbeli értesités mellSzhetd, ha a beadvany elintézésér6l a panaszost vagy

kozérdekl bejelentdt szoban tajékoztattak, aki a tajékoztatast tudomasul vette.

Amennyiben a beadvanyt nem az eljarasra jogosult szervhez tették meg, a panaszt vagy
akozérdekl bejelentést a beérkezésétll szamitott nyolc napon belill az eljardsra jogosult
szervhez Attesszilk. Az attételr§l a panaszost/bejelentSt az attételiel egyidejiileg
értesitjik.

Ha nyilvanvalova vélt, hogy a kozérdekl bejelentd rosszhiszemiien, dontd jelentéségli
valotlan informdciot k6zolt és

a) ezzel biincselekmény vagy szabalysértés clkovetésére utald kdrlilmény meriil fel,
személyes adatait az eljaras lefolytatasara 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 lefolytataséra jogosult szervnek
vagy személynek kérelmére at kell adni.

11.

Ha a panaszos vagy a kozérdekli bejelent§ rosszhiszemiien, valdtlan adatot vagy
informaciét kozolt, a panasz vagy a kozérdekl bejelentés elintézését megalapozo
vizsgalatot az intézmény intézkedés melibzésével befejezheti.

3. Eljarasi rend:

2.

a. A kivizsgdlas sordn a panasz felvevéje kapcsolatot tart a panaszossal és a
kézérdeki bejelentbvel, ennek keretében a panasz vagy a kézérdekd bejelentés
kiegészitésére, pontositisira, a tényallas tisztizdsara, valamint tovabbi
informaciok rendelkezésre bocsatasira hivhatja fel.

Amennyiben sziikséges, a panaszost vagy a kozérdekd bejelentdt meg kell hallgatni.



3. A panaszt a vélt vagy valds problémat elsésorban és elszor a ,bepanaszolital” kell
tisztazni. Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovdbb kell 1épni a
panaszkezelési szabalyzat szerint.

4. Ha a panasz nem a megfeleld tevékenységl szintre érkezik, vissza kell utalni a
megfeleldre, errdl a panaszost értesiteni kell.

5. A szo6beli panaszt {résba kell foglalni.

6. Amennyiben a probléma megoldasahoz tirelmi idére van szlikség, meghatarozott
idétartam utan (pl. 1 honap) az érintettek kozdsen értékelik a bevélast.

7. A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.
8, A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijel6lt dossziéba kell tartani.

9. Azigazgatd cllendrzi a panaszkezelési folyamatat, dsszegzi a tapasztalatokat és értékeli
a megvalositast, ill. sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz €s készit.

4. A panaszkezelési tevékenység szintjei

1. A kéznevelési feladathoz kapcesolédo, sziilékre venatkezé panaszkezelési eljarasi
rend

I szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport évodapedagdgusidhoz
fordul problémajaval.
e Az dvodapedagdgus megvizsgalja a panasz jogossdgit. Amennyiben a panasz nem
jogos, tisztdzza a panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabbviszi az érintettek felé.

¢ Jogos panasz esctén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatéan zarul.

e az O6vodapedagdgus tajékoztatja a vezetdt.
Hataridé: max. 10 munkanap
Felel6s az 6vodapedagdgus

IL. szint: Az 6vodapedag6gus tovébbitja a panaszt az tagintézmény igazgaté .telephely felelds
felé, igazgatdhelyettes 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.

Hatéridd: 15 munkanap
Felelds: tagintézmény igazgatd, telephely felelds, igazgatohelyettes

IIL szint: tagintézmény igazgatd, telephely felelfs, igazgatdhelyettes helyettes tovabbitja a
panaszt az igazgato felé,

o Az igazgatd megvizsgilja a panaszt és kozdsen megoldasi javaslatot tesznek a probléma
kezelésére,



o Az egyeztetést, megallapodast frisban rogritik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatéan lezarul.
Hatarid6: 15 nap
Felelds: igazgatd

IV. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé.
s A vezet6 a fenntarté bevonasaval megvizsgalja a panaszt és kézOsen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.
s Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megéllapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan zarult. |
Hatarid6: 30 nap
Felelés: igazgatd

V. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi jogok biztosa, vagy az alapvetd jogok biztosa
felé, illetve birdsagi eljarist kezdeményez. Ebben az esetben az intézményt adatszolgaltatasi és
kézremilikodési kitelezettség terheli a hatdsagok, illetve a birosig felé.

2. A sziilokre vonatkozo kozétkeztetéssel kapesolatos panaszkezelési eljarasi rend

L. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport dvodapedagoguséhoz
fordul problémajéval,
¢ Az Odvodapedagégus megvizsgalja a panasz jogossadgat. Amennyiben nem jogos,
tisztdzza a panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabbviszi az élelmezésvezetd fele.
e Jogos panasz esetén cgyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatoan zarul.
» az 6vodapedagdgus tdjékoztatja a vezetdt.
Hatarid6: max. 10 munkanap
Felelds az ovodapedagdgus

IL. szint: Az dvodapedagdgus tovabbitja a panaszt az tagintézmény igazgatd, telephely felelds
felé, igazgatohelyettes felé
e A vezetd egyeztet a panaszossal és az érintettel, élelmezésvezetdvel
e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatéan zarul.
Hatéridd: 10 munkanap
Felelds: tagintézmény ipazgato, igazgatdhelyettes

ITI. szint: A tagintézmény igazgatd, igazgatohelyettes tovabbitja a panaszt az igazgato felé.
o Az igazpatd megvizsgalja a panaszt és egyeztet az élelmezésvezetGvel megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.

e Az egyeztetést, megallapodést irdsban rbgzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatéan lezarul.



Hatarid6: 15 nap
Felelds: igazgatd, élelmezésvezetd

1V. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezet$ tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

e A vezetd a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt és kozdsen megoldési javaslatot

tesznek a probléma kezelésére.

e Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban régzitik. Ha ez eredményes,
aklkor a probléma megnyugtatdan zarult.
Hatéridé: 30 nap
Felelds: igazgatod

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 adatszolgaltatasi és
kozremiikodési kitelezettség terheli a hatésagok, illetve a birdsag felé.

3. Alkalmazottakra vonatkezé panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: A panaszos (dolgozd) probléméjaval a témakor felelos¢hez fordul az alabbiak szerint:

Gyermekekkel, szilildkkel
kapcsolatos kérdések

Igazgatd, tagintézmény igazgatd, telephely felelds,
igazgatohelyettesck

Neveléssel kapcsolatos kérdések

Igazgatd, tagintézmény igazgatd, telephely felelds,
igazgatShelyettesek

Munkaligyi/ munkajogi
kérdések

Igazgato

Munkaszervezési kérdések

Kozvetlen felettes, elrendels

Egyéb kérdések

Kozvetlen felettes, elrendel6

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

s Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, aklor
a probléma megnyugtatdan lezérul.
Hatérid8: 3 munkanap
Felelds: kozvetlen felettes
IL szint: A témakdr felel_(’:’o'se kozvetiti a panaszt a teriiletért felelSs vezetd felé.

e Igazgatd, tagintézmény igazgat6, telephely felelds vagy igazgatdhelyettes egyeztet a
panaszossal €s az érintettekkel.

e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan lezarul.
Hatarid6: 10 munkanap
Felelds: igazgatd, igazgatd-helyettes



ITI. szint: A panaszos bejelent, vagy az igazgatd tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé.
s Az igazgatd a fenntarté bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kézdsen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
e Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megéllapodast irasban rogzitik, Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatoéan lezarul.
Hatéridé: 30 munkanap
Felel8s: fenntartd

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi jogok biztosa, vagy az alapvetd jogok
biztosa felé, illetve birdsigi eljirdst kezdeményez. Ebben az esetben az intézményt
adatszolgaltatasi és kozremiikddési kotelezettség terheli a hatdsagok, illetve a birdsag felé.

Konkrét 1épések a panasz, illetve a kdzérdekii bejelentés helyesbitésére

- Amennyiben a panasz helytalld, azonnali 1épéseket kell tenni a helyesbitésre.

- A panasszal kapcsolatos iratok megGrzésére az altalanos szabélyok iranyadoak.

- A panasz elemzése, értékelése, levonhato tapasztalatok, informacidk az érintetek részére
torténd eljuttatasa.

- A panaszok kapesan tapasztalt hidnyossagok, problémak megsziintetésére vonatkozo
javaslatok megtétele, ezek megvaldsitasara iranyuld tevékenységek koordinalasa.

- A panaszkezelést kdvetden az érintett elégedettsége valtozott-e.

Dokumentumok:
Kapesolodo dokumentumok:
o SZMSZ
e  munkakéri leirasok
o iratkezelési szabalyzat

Elkésziilo dokumentum (ok):
s panaszgylijté dosszié: panasz leirdsa, megallapodas, feljegyzés, birsagi hatérozatok
masolata.

5. A panasz nyilvantartasa, betekintési jog

1. Az intézménynél az iktatassal megbizott tigykezel6 a beérkezett panaszt az
Iratkezelési Szabalyzata szerint gylijt6szamokon iktatja, kiilén valasztva, kilon
tarolva a szolgéltatéra és az egyéb ligyekre vonatkozéan. Az iratokat az lrattari
tervnek megfelelden 5 évig kell megdrizni,

2. Az panaszbejelentésrél késziilt nyilvantartdsba betekintési joga az eljarast
lebonyolitokon kiviil a belsé ellendrzés feladattal megbizott személynek lehet.
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3. Az ligyiratba valé iratbetekintés soran az arra jogosult megismerheti az iratokat,
arrdl sajat feljegyzést, masolatot, kivonatot készithet, elektronikus mésolatot kérhet,
kérheti az iratok rGgzitését és dtadasat, vagy papiralapl mésolatot kérhet.

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

5. Bejelent$ a bejelentésébe és a részére kiildott tajékoztatasokba tekinthet be.

6. A panaszrol nyilvantartast kell vezetni, mely tartalmazza az aldbbiakat:

O

o

0

O

O

a panasztétel helye, idépontja, médja

a bejelentést vizsgald szervezeti egység

a bejelentés kozlésének modja

a bejelentés fajtaja, mindsitése, targykore,

a panasztevd neve, telefonszdma, e-mail cime, levelezési cime
a panasz témaja réviden

a bejelentést vizsgald dolgozo,

a panasz iktatasanak napja

a panasz beérkezését6l szamitott 30. nap

az eljarasi hataridé meghosszabbitsa,

a mddositott eljarasi hatirid6 napj a,.

a bejelentés vizsgalhatosaga,

a bejelentés attétele (mas kiilsé szervhez)

a kiilsé attétel cimzettje

a vizsgélat/intézkedés/vizsgalat eredménye

az intézkedés végrehajtisaért felelds személy neve
a bejelentd tajékoztatas, ideje

megjegyzés

6. A panaszok, kozérdekii bejelentések tapasztalatainak éves attekintése

1. A beérkezett kozérdekli bejelentések és panaszok tapasztalatait évente at kell
tekinteni.

2. A tapasztalatok alapjan — amennyiben szikséges — tovébbi célkitiizések,
intézkedések, feladatok keriilnek meghatarozasra, felel6s személyek és hataridé
megjeldlésével.

3. A tapasztalatok értekezlet keretében is megvitathatok.
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7. A panaszos vagy kizérdekii bejelentd jogai

. A panaszost vagy a kOzérdeki{i bejelent6t, amennyiben johiszemtien jrt el, nem érheti

hatrany a panasz vagy a kézérdekil bejelentés megtétele miatt.
Az érkeztetés, iktatds sordn (példaul: targy, bekiildé megaddsa) figyelemmel kell lenni
a bejelentd védelmét szolgald, azt lehetdvé tevd, minimalizélt adatok megadasara
(példéaul: bejelentdk azonositd szam vagy sorszam szerinti rogzitése). Az adataik zart
kezelését kér6 bejelenték személyes adataik nem kertilhetnek {felvitelre az
iktatdrendszer ligyféllistajaba.

. A panaszos vagy a kozérdekl bejelent§ személyes adatai csak a panasz vagy a
kozérdekli bejelentés alapjan kezdeményezett eljards lefolytatdsara hataskorrel
rendelkez6 szerv részére adhatdak 4t, ha e szerv annak kezelésére torvény alapjan
jogosult, vagy az adatai tovabbitasdhoz a panaszos vagy a kozérdekli bejelentd
hozzajarult. ‘

. A panaszos és a kbzérdekll bejelentd személyes adatai hozzdjaruldsa nélkiil nem

hozhatdak nyilvanossagra.

V. Belso visszaélés-bejelentési rendszer miikddtetésére vonatkozo szabalyok

1. Az intézmény belsé visszaélés-bejelentési rendszere (Rendszer)

A visszaélések bejelentésére jogosult személyi kor részére az intézmény a
Panasztorvény 31.§ (1) bekezdés rendelkezéseinek megfelelden 2025. janudr 1-t61 belsd
visszaélés-bejelentési rendszert koteles mitkédtetni.

. A Rendszer miikdésére, a bejelentéssel kapcsolatos eljarasra, valamint a Panasztérvény

szerinti visszaélés-bejelentési rendszerekre és eljardsokra vonatkozd 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 szamara az intézmény honlapjan valé kozzététellel.

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

. A Rendszerben bejelentést tehet:

a. az intézmény 4ltal foglalkoztatott,

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

c. a foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyt 1étesiteni kivand olyan személy, akinek az
esetében az intézmény altali foglalkoztatas érdekében a jogviszony létesitésére
vonatkozo eljaras megkezd6dott,

d.az egyéni véllalkozo, illetve az egyéni cég, ha az intézménnyel szerz6déses
kapcsolatban all,

12



e. az intézménnyel szerzOdéses kapcsolat 1étesitésére vonatkoz6 eljarast megkezdett,
szerz6déses kapcsolatban allo vagy szerzédéses kapcsolatban allt vallalkozo,
alvallalkozo, beszallito, illetve megbizott feliigyelete és iranyitdsa alatt allo
szemgly,

f. az intézménynél tevékenységet végzo gyakornok és dnkéntes,

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

h. az, akinek a jogviszonya vagy szerzddéses kapcsolata az intézménnyel megszint.

5. A visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetéséért felelds:

Az intézmény adatvédelmi tisztviseloje: Dr. Krak Anita

E-mail: gyermekekhazadeli.adatvedelem@gmail.com

Cim: Gyermekek Héza Déli Ovoda 4400 Nyiregyhiza Kereszt utca 8.
Tel: 06-30-756-7042

A bejelentés megteheto szoban vagy irasban az alabbiak szerint:

Személyesen a +36-42-512-920-as telefonszimon az adatvédelmi tisztviselével elore
egyeztetett idépontban. A bejelentésrdl jegyzokonyv késziil.

a. A bejelentést az adatvédelmi tisztviselo irasba foglalja és — annak ellendrzésére,
helyesbitésére, alairassal torténd elfogadasara vonatkozd lehet6ség biztositasa
mellett — a bejelentd szdmara masodpéldanyban atadja.

b. Szodbeli bejelentés esetén a bejelentést fogadd koteles a bejelentd figyelmet
felhivni a rosszhiszeml bejelentés kovetkezményeire, a bejelentés
kivizsgalasara iranyadd — jelen szabalyzatban rogzitett — eljarasi szabalyokra és
arra, hogy ha a személyes adatait megadja, azt a vizsgalat valamennyi
szakaszaban bizalmasan kezelik.

Postai iiton: a Gyermekek Haza Déli Ovoda 4400 Nyiregyhaza, Kereszt utca 8.cimre
kiildott levélben. Az adatok bizalmassaga érdekében kérjiik a boritékon feltintetni, hogy
,,Bejelentés”.

E-mail atjan: gyermekekhazaovoda@gmail.com email cimre kiilddtt levélben.

A beérkezett bejelentéseket (a szobeli bejelentések jegyzokonyveit, illetve az irasbeli
bejelentések dokumentaciojat), az azzal kapesolatos tajékoztatasokat és az eljards soran
keletkezett valamennyi iratot a rendszer miikodtet6je tigyenként, atlathatéan, idérendi
sorrendben papir alapon, illetéktelenek eldl elzartan tarolja, biztositva azok megfelel6
kezelését, valamint megakadalyozva ezzel, hogy a bejelentésben foglalt adatokhoz
illetéktelen szemeélyek hozzafeérjenck.
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L.

2. A visszaélés-bejelentések kivizsgdlasdban kézremiikidok

A visszaélés-bejelentési rendszer mikodtetéséért felelds személy ellatja a
Panasztérvényben a visszaélés-bejelentési rendszer mikodtetSje szamara meghatérozott
alabbi feladatokat:

a. intézkedik a bels6 visszaélés-bejelentési rendszer miikddésérdl sz61d téjékoztatas
kozzététele irant,

b. végzi a bejelentések fogadasat és a személyesen felvett jegyz6kdnyvek kezelését,

c. t4jékoztatast nyljt a bejelentd szdmara a bejelentéssel kapcsolatos eljarasrol és az
adatkezelés szabdlyairol,

d. a belsd 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 tisztazésara, valamint tovabbi informécidk rendelkezésre
bocsatasara hivhatja fel a bejelentot,

f. irasban tajékoztatja a bejelenit a bejelentés kivizsgalasardl vagy annak
mellézésérél és a mellbzés indokirdl, a bejelentés kivizsgdlasanak az
eredményérdl, a megtett vagy tervezett intézkedésekrdl,

g. abejelentésben foglaltakat a koriilmények altal lehetdvé tett legrovidebb id6n belil,
de legfeljebb a bejelentés beérkezésétdl szamitott harmine napon beliil kivizsgdlja.
Kiiléndsen indokolt esetben a hataridé médositasanak oka mellett tajékoztatja a
bejelentdt a kivizsgilas meghosszabbitott hatar idejérdl.

A bejelentés kivizsgalasa soran — amennyiben a bejelentés koriilményei indokoljak - az

intézmény mas szervezeti egyséeét, vagy munkavallaléjat, illetve kiils6 szakért6t be
lehet vonni tajékoztatas, illetve szakmai allasfoglalast kérése céljabol.

3. Az cljaras mellozésére vonatkozo szabalyok

A visszaélés-bejelentés kivizsgalasa mellézhet6, ha
a. a bejelentést azonosithatatlan bejelentd tette meg,

b. a bejelentést nem a bejelentés megtételére jogosult személy tette meg,

o

¢. a bejelentés ugyanazon bejelentd altal tett ismételt, a korabbi bejelentéssel azonos
tartalm bejelentés, illetve

d. akozérdek vagy a nyomds maganérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes
személy, illetve jogi személy (a tovabbiakban egyitt: bejelentéshen érintett
személy) jogainak a bejelentés kivizsgalasabdl eredd korlatozdsaval nem dallna
aranyban.
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. Az adatvédelmi tisztviselG a bejelentés mellézésérdl ¢és annak indokair6l a bejelent6t
frasban tajékoztatja. Az frasbeli tdjékoztatids melldzhets, ha a szdbeli tajékoztatast a
bejelentd tudomasul vette.

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

. A visszaélés-bejelentést jelen szabdlyzat szabalyainak megfelel6en, a Panasztorvény
rendelkezéseivel Osszhangban kell kivizsgalni. A szabalyzat ¢és a Panasztdrvény
rendelkezései alkalmazanddk a Panasztérvény 1, szama mellékletében felsorolt, az unids
jogi aktusok végrehajtasdra kiadott jogszabalyok vagy az Eurépai Unié éltalanos
hataly, kdzvetleniil alkalmazandd jogi aktusa esetén, ha az egyes visszaélések,
jogsértések bejelentésére, az ezeket bejelenték védelmére vonatkozdan a jogi aktus
eltérd szabalyokat nem allapit meg.

. Az eljaras lefolytatdsa soran az adatvédelmi tisztvisel6 az eljaras sordn elfogulatlanul, a
t6le elvarhatéd szakértelemmel kell eljarnia.

. Az adatvédelmi tisztviseld haladéktalanul kézli az intézmény igazgatdjaval, ha vele
szemben kizarasi ok mertl fel.

. Az adatvédelmi tisztviseld a belsd visszaélés-bejelentési rendszerben tett irisbeli
bejelentés kézhezvételétdl szamitott hét napon belill a bejelentés megtételérs
visszaigazolast kiild a bejelent$ szamara. A visszaigazolas keretében a bejelents részére
altaldnos tajekoztatast kell nyGjtani a Panasztérvény szerinti eljardsi és adatkezelési
szabalyokrdl.

. A bejelentésben foglaltakat a korilmények ltal lehetévé tett legrovidebb idén beliil, de
legteljebb a bejelentés beérkezésetdl szamitott harmine napon beliil ki kell vizsgalni.

. A jelen fejezet 5. pontjdban foglalt hatarid6t kiiléndsen indokolt esetben, a bejelentd
egyidejl tajékoztatasa mellett lehet meghosszabbitani. A bejelent6t ebben az esetben a
kivizsgalas varhaté id6pontjardl és a kivizsgalds meghosszabbitisa indokairdl kell
t4jékoztatni. A bejelentés kivizsgalasanak és a bejelentd tajékoztatasanak hatarideje a
meghosszabbitas esetén sem haladhatja meg a harom hoénapot. A hataridé
meghosszabbitdsaro] a jelen szabalyzat 3. szamil melléklete szerinti tartalommal kell
gondoskodni.

. Az adatvédelmi tisztviselé haladéktalanul megkezdi a bejelentés kivizsgélasa
szempontjabdl 1ényeges kériilmények kivizsgalasat, illetve javaslatot tehet tovabbi
kézremikddo személy bevonésara.

. Amennyiben szikséges, a bejelentGtol tovabbi tajékoztatast kell kérni.

. Haindokolt, az bejelentésben érintettet vagy arrdl feltételezhetéen érdemi informacidval
rendelkez6 személyt meg kell hallgatni, melynek sordn a meghallgatott jogi képviseldje
jelen lehet.
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10.

11,

12,

13.

14.

15.

16.

A bejelentésben érintett személyt a vizsgalat megkezdésekor részletesen tdjékoztatni kell
a bejelentésrdl, a személyes adatai védelmével kapcsolatban &t megilletd jogairél,
valamint az adatai kezelésére vonatkozd szabalyokrol. A tisztességes eljards
kévetelményének megfeleléen biztositani kell, hogy a bejelentésben érintett személy a
bejelentéssel kapcesolatos dllaspontjat jogi képviseldje utjan is kifejtse, €s azt
bizonyitékokkal timassza ald. A bejelentésben érintett személy tajékoztatdsara
kivételesen, indokolt esetben késébb is sor keriilhet, ha az azonnali tajékoztatas
meghitsitana a bejelentés kivizsgalasat.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a rendelkezésére 4116 dokumentumok és bizonyitékok alapjan
értékeli a bejelentésben foglaltak helytallosagat, és a kivizsgalds eredményérdl szold
feljegyzésben ismerteti az intézmény igazgatdjaval az eljirds sordn figyelembe vett
tényeket és bizonyitékokat, elkésziti az intézkedési tervet, amely tartalmazza a megteit
intézkedéseket, valamint javaslatot tovabbi olyan intézkedések megtételére, amelyek
alkalmasak a bejelentett visszaélés orvoslasara.

Ha a bejelentés alapjan blintetSeljaras kezdeményezése indokolt, akkor az igazgatd

L1

intézkedik a feljelentés megtételérol.

A vizsgilat befejezésekor az igazgatd — az adatvédelmi tisztviseld éltal eldkészitett
valaszlevélben tajékoztatja a bejelentét a kivizsgalds eredményérdl és a megtett vagy
tervezett intézkedésekrdl., A tijékoztatdst a jelen szabdlyzat melléklete szerinti
tartalommal kell elkésziteni.

Az irasbeli értesités mellozhets, ha a bejelentés clintézésérél a bejelentét szoban
tajékoztattak, aki a t4jékoztatast tudomasul vette. E tényt irdsban dokumentalni kell.

Folyamatban 1év6 - irasbeli vélaszt igényld - bejelentéssel kapcsolatban az eljaras
lezarasdig a bejelentdnek csak az tigy allasardl adhaté felvilagositas.

A bejelentés alapjan, ha alaposnak bizonyul - gondoskodni kell:

a. a jogszerl allapot helyredllitasardl, illetve az egyébként szitkséges intézkedések
megtételérdl,

b. a feltirt jogsértés, visszaélés, illetve szabalytalansag okainak megsziintetésérdl,
c. az okozott sérelem orvoslasirdl és

d. indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérdl.

17. Amennyiben a bejelentés szervezeti integritast sérté eseménynek mindsiil, az

18.

19.

intézkedések tekintetében a Szervezeti integritast sértd eseményekre vonatkozo
bejelentések eljarasrendjérdl szolo szabalyzatra is figyelemmel kell eljarni.

A bejelentés kivizsgélasa sordn keletkezett valamennyi dokumentumban fef kell tiintetni
a bejelentés ligyszamat.

Valamennyi intézkedést irasban kell dokumentilni és az tigvhéz kapesoléddan
nyilvéantartani.
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5. A visszaélést bejelentdlc védelme

1. Minden, a bejelentt szamara hatranyos intézkedés,

a. amelyre a bejelentés jogszerli megtétele miatt keriil sor és

b. amelyet a Panasztorvény 20. §-ban meghatirozott jogviszonnyal vagy kapcsolattal

Osszefliggésben valdsitanak meg, jogellenesnek mindsiil akkor is, ha egyébként
jogszer( lenne.

2. Hatrényos intézkedésnek mindsiil Panasztérvény szerinti bejelentd szdméra hatranyos
cselekmény vagy mulasztas, kiilonésen

a.

1.

a felfliggesztés, a csoportos létszamestkkentés, a felmondas vagy ezekkel
egyenértéki intézkedések,

a lefokozas vagy az el6léptetés megtagaddsa,

a munkakéri feladatok atruhdzasa, a munkavégzés helyének megvaltoztatdsa, a
bércsbkkentés, a munkaidé megvaltoztatasa,

a képzés megtagadasa,
a negativ teljesitményértékelés vagy munkareferencia,

a foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonydra vonatkozd t6rvény szerinti barmely
hatranyos jogkdvetkezmény — igy killondsen fegyelmi intézkedés, megrovis,
pénziigyi szankcid — alkalmazésa,

a kényszerités, a megfélemlités, a zaklatis vagy a kik6zdsités,
a hatranyos megki{ilonbéztetés, hatranyos vagy tisztességtelen bandsmad,

a hatdrozott idejli foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony hatirozatlan idejiivé
atalakitasdnak elmulasztasa, ha a foglalkoztatott jogszerli elvarasa az volt, hogy
foglalkoztatdsra irAnyuld jogviszonyét hatarozatlan idejlivé valtoztatjak,

cgy hatarozott idejli munkaszerz6dés megujitasanak elmulasztasa vagy annak 1dd
el6tti megszintetése,

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

az olyan intézkedés, amelynek eredményeképpen okkal kdvetkezik, hogy az adott
személy a jovBben foglalkoztatasra irAnyuld jogviszonyt a foglalkoztatdsra irdnyulo
jogviszonya szerinti dgazatban nem létesithet,

az egészségligyi alkalmassaggal Osszefligel vizsgilat elbirdsa,
az &ru- vagy szolgaltatasi szerzédés 10 elbtti megsziintetése vagy felmondasa, és

az engedély visszavonasa.
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3.

6.

10.

11.

A bejelentSvel szemben alkalmazott hatranyos intézkedéssel dsszefliggd hatdsagi vagy
birdsagi eljards sorén — ha a bejelentd a bejelentés megtétele jogszerliségét bizonyitja —

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

b. a hatranyos intézkedést meghozé foglalkoztatdt terheli annak bizonyitésa, hogy a
hatranyos intézkedés megtételére alapos indokkal és nem a bejelentés jogszer(
megtétele miatt keriilt sor.

Az intézmény a PanasztOrvény bejelentévédelemre vonatkozd rendelkezéseinek
megfelelden jar el a bejelentések kezelése es kivizsgaldsa soran.

A bejelentd jogait korlatozo, illetve kizard rendelkezést vagy szerzidéses feltételt az
intézmény nem alkalmaz,

A Dbejelentbnek, a bejelentésben érintett személynek, illetve a bejelentéssel
kapcsolatosan  érdemi  informacidéval rendelkezé személynek a  bejelentés
kivizsgélasahoz elengedhetetleniil sziikséges személyes adatai kizarélag a bejelentés

kivizsgéldsa és a bejelentés targyat képez6 magatartds orvoslasa vagy megsziintetése
céljabol kezelhetdk.

A 9, pontban foglalt személyes adatokon kiviil a visszaélés-bejelentési rendszerben
kezelt minden mds személyes adatot haladéktalanul t6rolni kell.

A bels6 visszaélés-bejelentési rendszer keretei kozott kezelt személyes adatok csak a
bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara hatéskorrel rendelkezd szerv
részére adhatoak at, ha e szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai
tovébbitasahoz a bejelentd hozzajarult. A bejelentd személyes adatai hozzajarulasa
nélkiil nem hozhatéak nyilvanossagra.

Ha a bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes személyt megilletd,
a személyes adatok védelmére vonatkozé elbirdsok szerinti, a tajékoztatashoz és
hozzaféréshez vald joga gyakorlasa sorén a bejelentd személyes adatai nem tehetdk
megismerhetveé a tajékoztatast kérd személy szamara.

A bejelentést kivizsgaldo személyek a vizsgalat lezarisaig vagy a vizsgilat
eredményeképpen torténé formalis feleldsségre vonas kezdeményezéséig a bejelentés
tartalmara ¢és a bejelentésben érintett személyre vonatkozd informéacidkat — a
bejelentésben érintett személy tajékoztatasdn tal — a foglalkoztatdé méds szervezeti
egységével vagy munkatdrsaval a vizsgdlat lefolytatdsghoz feltétlentl sziikséges
mértékben oszthatjak meg.

A bejelentésben Crintett személyt a vizsgélat megkezdésekor részletesen tajékoztatni
kell a bejelentésrdl, a személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t megilletd jogairdl,
valamint az adatai kezelésére vonatkozd szabdlyokrdl. A tisztességes eljdrds
kovetelményének megfeleléen biztositani kell, hogy a bejelentésben érintett személy a
bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat jogi képviselbje Utjan is kifejtse, és azt
bizonyitékolkal tamassza ald. A bejelentésben érintett személy tdjékoztatisira
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kivételesen, indokolt esetben késGbb is sor keriilhet, ha az azonnali tdjékoztatds
meghitsitana a bejelentés kivizsgaldsat.

12. Az adatkezelés soran felmeriilé adatbiztonsigot veszélyeztetd esemény vagy annak
gyantija, és adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az azt észleld munkatars
haladéktalanul kételes azt jelezni az intézmény részére.

Zaré rendelkezések
A szabélyzat az intézmény valamennyi szervezeti egységére és alkalmazottjara kiterjed.

A jelen szabélyzatot k6zz¢ kell tenni az intézmény honlapjan.

Nyiregyhdza, 2024 .januar.01.

----------------------------------

Skarbit Jozsetné

Igazgato
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1. sz melléklet
JEGYZOKONYV
szdbeli kozérdek(i bejelentés, panasz felvételérdl

Jelen vannak:

A bejelentd adatai:

A bejelentd neve: ...
LaKCIME: e cvevievireeee st eseene
TelefonSZAmAt......oveivvcrcereer e e
E-mailie ot
A bejelentés tipusa: panasz
kozérdekil bejelentés
Bejelentés id6pontja: ............ €V e hénap ......... nap
A bejelentes mOdja......coviiinieiiicice s
A bejelentés elbterjesztésének helye, médja.................... e e
Bemutatott, csatolt iratok, dokumentumok, egyéb bizonyitékok: .......cooviviiinninis
Kapcsolodo folyamatban 1€vE igy iKtatdSzamas. .....oiviviiiiiiivinriveeinaeeee

A panasz vagy kizérdekil bejelentés rdvid leirdsa:

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(Ggyintéz6 neve/szervezeti egysége)

bejelentd alairdasa bejelentést felvevo aldirasa



2. sz. melléklet

NYILATKOZAT

ATTIEOTE, covierieiieiiereerirei e te st e seeseesrae e eresaessessraes b e anassresreessassressesrsesssennns
(AKCIMT et e r et ) ezen
nyilatkozat alairdsaval és vigszakiildésével nyilatkozom, hogy
........................................... ellen napjan,
OO PPN targyban benyujtott
panasziigyem/kdzérdekl bejelentésem kivizsgalasa érdekében:

hozzajarulok, hogy a ................... (tovébbiakban intézmény) a személyes

adataimat- a GDPR, valamint az informacidés oOnrendelkezési jogrdl és az
informéciészabadsigrol szolé 2011, évi CXIL. torvény vonatkozd rendelkezései
alapjan kezelje; '

hozzajarulok, hogy ...cecccircienieiinirenenas -t az intézmény tdjékoztataskérés
céljabol, a tényallas teljes kori tisztdzasa érdekében - a panaszolrdl, a kozérdekil
bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Osszefiiggd szabdlyokrol
sz016 2023. évi XXV. torvény alapjan - a panasziigyem beazonosithatésagahoz
sziikséges mértékl személyes adataim és a panaszom/kizérdekit bejelentésem
megkiildésével meglkeresse;

amennyiben a bejelentés kivizsgalasa alapjan felmeriil mas hataskérrel rendelkezd
szerv elOtti eljaras lefolytatdsanak lehetOsége, hozzajarulok, hogy személyes
adataim és a beadvanyom az eljarasra jogosult szervhez tovabbitasra keriiljon.

Jelen nyilatkozat hidnydban az intézmény csak dltalinos jogszabalyi tijékoztatist tud
nyijtani az On részére.

......................................
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3.szamua melléklet

TAJEKOZTATO

—a Panasztorvény! szerinti visszaélés-bejelentési rendszerek mikodésérdl —

A Gyermekek Haza Déli Ovoda (a tovébbiakban: Intézmény elkdtelezett a
tevékenységével kapcsolatban felmertild, vagy személyével 0sszefiiggd jogellenes, vagy
annak vélt cselekmények és mulasztasok, illetve visszaélések megeldzése, illetve
megfelel6 kezelése irant. A Panasztérvény kdvetelményeinek megfelel6en milikddtetett
belsd visszaélés-bejelentési rendszerben a jogszabalyban meghatirozott jogviszonyban
allo személyek (foglalkoztatottak) kdre jogosult bejelentést tenni® a jogellenes vagy
jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztdsra, illetve egyéb
visszaélésre vonatkozdan.

A visszaélés-bejelentési rendszer mlikddtetéséért felelds: Dr. Krak Anita adatvédelmi
tisztviseld

1. A bejelentés megtehet6 szoban vagy irasban az alabbiak szerint:

» Személyesen a 06-30-756-7042-¢s telefonszamon az adatvédelmi tisztviselovel elbre
egyeztetett idépontban. A bejelentésrdl jegyzdkdnyv késziil.

> Postaiuton: a...... cimre kiildott levélben. Az adatok bizalmassaga érdekében kérjiik
a boritékon feltliintetni, hogy ,,Bejelentés™.
»  E-mail atjan: ...........

A bejelentésekrsl a jogszabdlyban elbirt moédon adunk visszaigazolast.

A bejelentéseket 30 napon (indokolt esetben 3 honapon beliil) kivizsgaljuk, melynek
eredményérél tajékoztatjuk a nem anonim bejelentbt. A kivizsgalas sordn a bejelent6t6l
tovabbi informacidk kérésére lehet szilkség. Felhivjuk szives figyelmét, hogy az anonim
bejelentéseket, valamint azokat a bejelentéseket, amelycket nem a Panasztdrvény
szerinti bejelentd tett meg, vagy ugyanazon személy 4ltal tett korabbi bejelentés
tartalmaval megegyerzd bejelentés kivizsgalasat melldzik. A kivizsgalas alél mellézhetd
tovabba a bejelentés, ha a kozérdek vagy a nyomods maginérdek sérelme a bejelentésben
érintett természetes személy, illetve jogi személy jogainak a bejelentés kivizsgalasdbol
ered6 korlatozasaval nem allna aranyban.

Az eljarasi és adatkezelési szabalyokrol a bejelent a bejelentes fogadasakor, illetve —
az irdsban tett bejelentések esetén — a bejelentés beérkezésétdl szamitott 7 napon beliil
részletes tajékoztatast kap.

Elkiilonitett visszaélés-bejelentési rendszerek:

Az Alapvet6 Jogok Biztosdnak Hivatala, valamint a — Panasztérvényben, illetve
korméanyrendeletben meghatarozott — allami és korményzati szervek elkiilonitett

1 A panaszokrdl, a kézérdek] bejelentésekrdl, valamint a visszaélésck bejelentésével dsszefliggd szabélyokrdl szol 2023, évi XXV. tv.
? Panasztorvény 20.§ (2), 20.8 (3)



visszaélés-bejelentési  rendszert mitkGdtetnek a bejelentésének fogadasara, mely
rendszerbe barki anonim, illetve nem anonim bejelentéssel élhet.

Az elkiilonitett visszaélés-bejelentési rendszer milkodtetésére kotelezett szervekre és
eljarasukra a Panasztérvény és sajat belso szabélyzatuk az irdnyado.

Elkiilonitett visszaélés-bejelentési rendszert milkddtets allami és kormanyzati szervek:

a) az Buropal Tamogatdsokat
Auditalo Féigazgatdsag,

b) a Gazdaséagi Versenyhivatal,

c) az Integritds Hatosag,

d) a K&zbeszerzési Hatosag,

e) a Magyar Energetikai és Kdzmi-
szabélyozdasi Hivatal,

) a Magyar Nemzeti Bank,

g) a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosag,

h) a Nemzeti Média- és Hirkodzlési
Hatosag,

i) az Orszagos Atomenergia Hivatal és
j) a Szabdlyozott Tevékenységek
Feliigyeleti Hatosaga.

a) Budapest Fvaros
Kormanyhivatala,

b) az egészségligyi allamigazgatasi
szerv kdzponti szerve,

¢) a Nemzeti Flelmiszerlanc-
biztonségi Hivatal,

d) a gyogyszerészeti allamigazgatasi
szerv kOzponti szerve,

e) az orszégos hulladékgazdalkodasi
hatdsag,

f) a Magyar Allamkincstar,

g) az orszagos kornyezetvédelmi
hatosag,

h) a kozlekedésért felelés miniszter,
1) a Nemzeti Ad6- és Vambhivatal,

) az Orszagos Rend6r-fékapitanysag,
k) az orszagos természetvédelmi
hatdsag.

Nyiregyhéza, 2025, janudr 1.

Skarbit Jozsetné

igazgato
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4.

szamn melléklet

Cim:
TAJEKOZTATAS

- Bels6 visszaélés-bejelentési rendszerben beérkezett bejelentés fogaddsardl -

Tisztelt Bejelent6!

Koszonjik a Gyermekek Haza Déli Ovoda (a tovébbiakban: Intézmény) belsd
visszaglés-bejelentési rendszerében tett bejelentését!

Intézményiink elismeri a visszaélést bejelentt személyek 4ltal tett bejelentéseknek a
jogszabalyok, sajat szervezeti célkitlizéseink és értékeink szerinti milikddés
el6segitésében, a visszaélések felderitésében &s orvoslasdban, valamint a szervezeti
kultara fejlesztésében betGltott szerepét.

A bejelentésével kapesolatosan, a panaszokrdl, a kdzérdekil bejelentésekrSl, valamint a
visszaélés bejelentések fogaddsdval kapesolatos szabdlyokrdl sz016 2023. évi XXV. tv.
(a tovédbbiakban: Panasztorvény) 22. § (1) bekezdésére figyelemmel, az aldbbi
t4jékoztatist adom:

A bejelentést a fenti figyszamon nyilvantartasba vettem. Kérem, hogy barmely, a
bejelentéséhez kapesolédd tovabbi kommunikécid, illetve informdacié nyijtdsa soran
sziveskedjen a bejelentéshez tartozo tigyszamra hivatkozni.

A bejelentésben foglaltakat a lehet6é legrévidebb idén beliil, de legfeljebb a
bejelentés beérkezésétél szimitott harmine napon beliil kivizsgdljuk. A hatarid6
kiiléndsen indokolt esetben tovdbbi két honappal meghosszabbithaté, 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 Panasztorvény szerinti bejelentd tett meg, vagy
ugyanazon személy altal tett kordbbi bejelentés tartalmaval megegyezd bejelentés
kivizsgaldsat mellézilk. A kivizsgalds aldl mellézheté tovibba a bejelentés, ha a
kbzérdek vagy a nyomds maganérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes
személy, illetve jogi személy jogainak a bejelentés kivizsgalasabdl eredd korlatozaséval
nem allna aranyban. Amennyiben a fentickre tekintettel a bejelentés mellfzésére keriil
sor, a mellézésrol és a mellozés indekardl irasbhan tajékoztatni fogom,

25



A személyes adatok kezelésérdl szolé tdajékoztatist a jelen levelem melléklete
tartalmazza.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben, a bejelentések kezelésével kapesolatos eljérasra,
valamint a személyes adatok kezelésére a Panasztorvény, valamint a GDPR
rendelkezései az iranyadok.

Nyiregyhaza, 202. ... hé ... nap

.............................................

adatvédelmi tisztviseld
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5.

. szamu melléklet
ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

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

Az adatkezelés koriilményei:

A bejelentés soran az On dltal megadott személyes adatok kezelése tekintetében a
Gyermekek Haza Déli Ovoda (a tovabbiakban: Intézmény az EU Altalénos
adatvédelmi rendelete?® (a tovdbbiakban: GDPR) szerint adatkezelének mindsiil.

Az adatkezel6 elérhetéségei:
NEV:
Székhely:
Képviseld neve:
OM azonosito:
E-mail cim:
Adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetdsége: Dr. Krak Anita

e-mail: adatvedelem{@krakanita.hu

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

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

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

8 Az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. dprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése

tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérdl
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intézkedést megteszink, és biztositjuk, hogy a személyes adataithoz csak az iigy
kivizsgaldsdhoz sziikséges mértékben férjen hozza az arra jogosult.

Az adatkezelést a papir alapon beérkezett dokumentumok tekintetében papiralapon
kezeljiik az ligy lezdrasat kdvetd 60 napig. Azokban az esetekben, amelynél jogi igények
érvényesitése szilkséges, a panaszban megadott személyes adatokat a jogi igények
érvényesithetOségének idejéig kezeljik.

Az érinteitet megilletd jogok:

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

Az érintettek az adatvédelmi tisztviselénél megadott elérhetdségen fordulhatnak az
intézmenylinkhoz.

A beérkezett megkeresésckre a lehetd legrovidebb idén beliil, de legkésébb egy honapon
beliil irasban, téritésmentesen valaszolunk.

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

A bejelentd jogosult tajékoztatist 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 koriilményekrél.

A bejelentd jogosult arra, hogy kérésére a pontatlan személyes adatokat az adatkezel6
pontositsa, valamint, hogy kérje a hidnyos személyes adatok kiegészitését.

A bejelentd jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel8 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 pontossigit (ebben az esetben arra az id6tartamra
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 szitksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéschez vagy
védelmeéhez; vagy

- On tiltakozott az adatkezelés ellen (ez esetben a korldtozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem kerill, hogy az adatkezeld jogos indokai
elsébbséget élveznck-e az érintett jogos indokaival szemben), kérheti, hogy a személyes
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adatai kezelését korlatozzuk. A korlatozas ald es6 személyes adatok tekintetében az
adatok tarolasa kivételével, csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények
elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi
személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos
kozérdelkéb6l tehet kezelni,

Amennyiben az érintett nem ért egyvet az adatkezel6 éltal a megkeresésére adott
valaszaval, vagy sérelmesnek taldlja az intézménylink adatkezelését €s panaszt kivan
tenni, joga van a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsaghoz (NAIL),
mint felligyeleti hatdséghoz, illet6leg a lakdhelye szerinti torvényszékhez fordulni.

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésag (Cim: 1055 Budapest, Falk
Miksa utca 9-11., Postacim: 1363 Budapest, Pf. 9., Telefon: +36 1 391 1400, Fax: +36
1391 1410, E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu. Webhely: http://www.naih.hu/)

Intézménylink fenntartja maganak a jogot az adatkezelési tdjékoztatd tartalménak
egyoldalt médositasara.

Skarbit Jozsefné

Igazgatd
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6.

szama meléklet
TAJEKOZTATAS

- Hataridémodositasrél -

Cimzett részére
Ugyszam:
Mellékletek:;

Tisztelt Bejelentd!

A fenti figyszdmon a Gyermekek Haza Déli Ovoda (a tovabbiakban: Intézmény) belsé
visszaélés-bejelentési  rendszerében megtett bejelentésével kapcsolatosan, a
panaszokrdl, a kozérdekidl bejelentésekrdl, valamint a visszaélés bejelentések
Jfogaddsaval kapcsolatos szabdlyokrdl széld 2023. évi XXV. tv. (a tovabbiakban:
Panasztorvény) 22. § (3) bekezdésére figyelemmel, az alabbi tajékoztatast adom:

A bejelentés kivizsgalasanak hataridejét 202. ... hé ... napjara médositom.

A hatéridd hosszabbitis indoklasa:

/Tekintettel arra, hogy a hatdridd meghosszabbitdsdra kiilondsen indokolt esetben van
lehetdség, ezért e részben kell a hatarido hosszabbitdst megindokolni./

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

Tisztelettel:

Kelt: ..., ......év. ... h6 ... napjan.

.............................................

adatvédelmi tisztvisel$
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IL

HI.

7.

szamna melléklet
TAJEKOZTATAS

- Visszaéléssel kapcsolatos bejelentés kivizsgilasanak eredményérol -

Cimzett részére
Ugyszdm:
Mellékletek:

Tisztelt Bejelentd!

A Gyermekek Héza Déli Ovoda ( a tovébbiakban: Intézmény) bels§ visszaélés-
bejelentési rendszerében megtett bejelentésével kapesolatosan, a panaszokrdl a
kozérdekii bejelentésekr6l, valamint a visszaélés bejelentések fogaddsival kapcsolatos
szabdlyokrél szolo 2023. évi XXV. tv. (a tovibbiakban: Panasztorvény) 24. § (1)
bekezdésére figyelemmel, az aldbbiakban tdjékoztatom a kivizsgalds eredményérél, a
megtett, illetve tervezett intézkedésekrsl.

A BEJELENTES ADATAL:

AZ INTEZMENY bels§ visszaélés-bejelentési rendszerébe a bejelentd részérél 20......

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

A bejelentéshez csatolt dokumentumok, bizonyitékok: ...

MEGTETT INTEZKEDESEK

A bejelentés alapjan mar megtett intézkedések és azok eredményei:

A VIZSGALAT SORAN FIGYELEMBE VETT ADATOK, BIZONYITEKOK:
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IV,

VL

A VIZSGALAT SORAN MELLOZOTT ADATOK, BIZCONYITEKOK:

A KIVIZSGALAS SORAN MEGALLAPITOTT TENYEK:

PELDA: A kivizsgalds sordn megallapitdst nyert, hogy ...

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

titkézik alapjan

. A jogsértés kovetkezménye:
. A jogsértés hatasa a szervezetre:

A MEGTETT ES TERVEZETT TOVABBI INTEZKEDESEK

Tisztelettel:

Kelt: ...., 202.. ... hd ... napjan.

.............................................

adatvédelmi tisztviseld
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8. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Belsé visszaclés-bejelentési rendszerben személyesen tett bejelentés felvételérdl
L

Bejelentés idépontja: 202. ... ho ... nap

Jegyzokiinyv felvételének kezdete: ... 6ra ... perc

JegyzOkinyv lezarasa: ... 6ra ... perc

Bejelentés méodja:
személyesen tett bejelentés
................................................................................................... helységben/irodaban

Jelen vannal:

Jegyzdkinyvvezeto:

II.

A bejelento adatai

Neve*:

Lakcime vagy székhelye®*:

Levelezési cime (ha a lakcimtél
vagy székhely cimétdl eltér):

E-mail cime:

Telefonszama;

A bejelent6 anonim szeretne maradni: igen nem

11I.

A BEJELENTESBEN ERINTETT SZERVEZETI EGYSEG, VAGY
ERINTETT SZEMELY NEVE:

Jegyzokonyvvezeto:
Bejelentd valasza:

A BEJELENTES TARGYA

Jegyzokinyvvezeté: Kérem mondja el, milyen targyban kivan bejelentést tenni!

Bejelentd valasza:

33



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

Jegyz6kinyv felvevije: Kérem ismertesse részletesen milyen jogsérts, vagy
szabdlytalan eselekményt tapasztalt?

Bejelento:

Jegyzikinyv felvevéje: Mivel tudja igazolni a feltételezését? Milyen bizonyitékok
dlinak a rendelkezésére?

Bejelento:
Jegyzdkonyv felvevije: Hozzajarul a személyes adatainak a ..... részére torténé
tovabbitisdhoz?

Iv.

TAJEKOZTATAS A BEJELENTESEK KEZELESENEK
ELJARASRENDJEROL ES AZ ADATVEDELMI SZABALYOKROL

(A jegyz8konyv felvevje szoban ismerteti az eljarasi és adatvédelmi szabalyokat).
Jegyzokonyvvezetd: Tajékoztatom, hogy a Panasztirvény rendelkezései értelmében

a szobeli bejelentések esetén a bejelentével ismertetni kell az eljardsi és az
adatvédelmi szabalyokat,

A bejelentésrdl készitett jegyzékdnyy alapjan a bejelentést nyilvantartasba vesszik,

A bejelentés kivizsgilasa azzal kezdGdik, hogy megallapitjuk, a bejelentésre jogosult
személy tett-e bejelentést. Bzt kdvetben vizsgaljuk azt, hogy nem 4ll-e feon olyan ok,
amely alapjan a kivizsgalast mell&zni lehet.
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A bejelentésben foglaltakat a leheté legrévidebb idén beliil, de legfeljebb a bejelentés
becrkezésétd] szamitott harmine napon beliil kivizsgaljuk. A hatdrids kiilléndsen
indokolt esetben tovabbi két hénappal meghosszabbithat6, azonban a kivizsgalas
hatarideje igy sem haladhatja meg a hiarom honapot.

Felhivom szives figyelmét, hogy az anonim bejelentéseket, valamint azokat a
bejelentéseket, amelyeket nem a PanasztSrvény szerinti bejelentd tett meg, vagy
ugyanazon szemely altal tett kordbbi bejelentés tartalmaval megegyez6 bejelentés
kivizsgdlasit melléziik. A kivizsgélas alol mell6zhetd tovabba a bejelentés, ha a
kdzérdek vagy a nyomés magéanérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes
személy, illetve jogi személy jogainak a bejelentés kivizsgalasdbol eredd korlatozasaval
nem allna ardnyban. Amennyiben a fentiekre tekintettel a bejelentés mell6zésére kertil
sor, a mell8zésr8l és a melldzés indokardl irdsban tajékoztatni fogjuk.

ror

Felhivom szives figyelmét, hogy a bejelentévédelem jogszerii bejelentés esetén illeti
meg a bejelentét. Ha nyilvanvaléva valt, hogy a bejelentd rosszhiszemten, valétlan
adatot vagy informéaci6t kozolt és

a) ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald koriilmény meriil fel,
személyes adatait az eljaras lefolytatisara jogosult szerv vagy személy részére at kell
adni,

b) alappal valdszintisithetd, hogy mésnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet
okozott, személyes adatait az eljards kezdeményezésére, illetve lefolytatéséra jogosult
szervnek vagy személynek kérelmére at kell adni.

A bejelentés sordn az On 4ltal megadott személyes adatok kezelése tekintetében

Intézményiink az EU Altalanos adatvédelmi rendelete? alapjdn adatkezelének mindsiil,

A bejelentd és a bejelentésben érintett személyek (mint adatkezelésben érintettek)
szemelyes adatait a bejelentések kezelésének kotelezettségét megalapozé jogszabalyi
rendelkezéseknek megfelelden a kapesolattartas &s tijékoztatasi kotelezettség
teljesitése, valamint a bejelentésben érintett korlilmények kivizsgalisa céljabol
kezeljiik.

Az adatkezelés jogalapja: A Panaszt6rvény rendelkezésein alapulé jogi kitelezettségek
teljesitése,

A bejelentdnek, a bejelentésben érintett személynek, illetve a bejelentéssel
kapcsolatosan érdemi informdaciéval rendelkezd személynek a bejelentés
kivizsgalasihoz elengedhetetleniil szitkséges személyes adatai kizarélag a bejelentés

* Az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. dprilis 27.) a természetes szamélyeknek a személyes adatok kezeiédse

tekintetében t&rténd védelmeérdl és az ilyen adatok szabad dramldsérdl, valamint a 95/46/EK irahyelv hatdlyon kivill helyezésérsl
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kivizsgalasa és a bejelentés targyat képez8 magatartds orvoslisa vagy megsziintetése
céljabol kezelhetdk.

A bels6 vissza€lés-bejelentési rendszer keretel kdzott kezelt személyes adatok csak a
bejelentés alapjan kezdeményezett eljards lefolytatdsara hatdskorrel rendelkez6 szerv
részére adhatoak at, ha e szerv annak kezelésére torvény alapjén jogosult, vagy az
adatai tovabbitésdhoz a bejelentd hozzajarult.

Az adat- és titokvédelmi kotelezettségekre figyelemmel, az adatbiztonsag, valamint az
adatok bizalmas kezelésének érdekében minden t6liink elvarhatd intézkedést
megtesziink, és biztositjuk, hogy a személyes adataihoz csak az iigy kivizsgalasihoz
sziikséges mértékben férjen hozza az arra jogosult.

Az adatkezelést a papir alapon beérkezett dokumentumok tekintetében papiralapon
kezeljiik az iigy lezdrdsat kovet§ 60 napig. Azokban az esetekben, amelynél jogi
igények érvényesitése szlikséges, a panaszban megadott személyes adatokat a jogi
igények érvényesithetGségének idejéig kezeljik.

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

Az érintetiek az adatkezel§ elérhetdségein fordulhatnak az intézményiinkhéz.

A beérkezett megkeresésekre a lehetd legrdvidebb id6n belill, de legkésébb egy hénapon
beliil irasban, téritésmentesen valaszolunk.

Az adatkezelés szabalyainak jelen tdjékoztatéban foglalt ismertetésével biztositjuk,
hogy a bejelentd ingyenesen téjékoztatist kapjon az adatkezeléssel Hsszefiiggs
tényekrdl.

A bejelentd jogosult téjékoztatdst kapni arrdl, hogy személyes adatainak kezelése
folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a
személyes adatokhoz hozzaférést, valamint tajékoztatast kapjon az adatkezeléssel
kapcsolatos koriilményekr6l.

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

A bejelentS 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 pontossdgét (e¢bben az esetben arra az id6tartamra
korlatozzuk az adatkezelést, amig ellen6rizziik a személyes adatok pontosségat);
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- az adatkezelés jogellenes, és On ellenzi az adatok térlését, ehelyett azok
felhasznalasénak korlatozasat kér;

- az adatkezelOnek mér nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igenyli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

- On tiltakozott az adatkezelés ellen (ez esetben a korlatozés arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megéllapitisra nem keriil, hogy az adatkezel& jogos indokai
elsbbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben), kérheti, hogy a személyes
adatai kezelését korlatozzuk. A korldtozés ald es6 személyes adatok tekintetében az
adatok tarolasa kivételével, csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények
eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy més természetes vagy jogi
személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unio, illetve valamely tagallam fontos
kozérdekébdl lehet kezelni.

Amennyiben az nem ért egyet az adatkezeld 4ltal a megkeresésére adott vdlaszaval,
vagy sérelmesnek talaljaz intézményiink adatkezelését és panaszt kivan tenni, joga van
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsip Hatdésaghoz (NAIH), mint feliigyeleti
hatésdghoz, illetSleg a lakohelye szerinti torvényszékhez fordulni.

A TAJEKOZTATAST KOVETOEN A BEJELENTO AZ ALABBIAKKAL
EGESZITIKI A KERELMET:

Bejelentd:
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JEGYZOKONYV EGYEZTETESE ES LEZARASA

Jegyzikonyvvezetd:

A) Személyes bejelentés esetén: A jelen jegyzOkdnyvet ellenérzésre, helyesbitésre,
alairdssal torténd elfogadésra vonatkozo lehet8ség biztositisa mellett a bejelentd
szamara masodpéldanyban 4t kell adnom.

B) Telefonos bejelentés esetén: A jegyz6konyvben rdgzitett adatok és a bejelentés
tartalmanak egyeztetése céljabol a jegyzékonyvet meg kell kiildenem az On 4ltal

megadott elérhetdségre. Kérem, hogy jeldlje meg a jegyzékdnyv kikiildésének cimét:

Bejelentd:

r

A jegyz6konyv lezérdsanak id6pontja: 202. ... ho ... nap .... 61a .... perc

...........................................................................................

bejelentd jegyzbkonyvvezetd
alairasa aldirdsa

...........................................................

jelenlévd (ha van) alairdsa
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Kérem tegyen X-et a megfelelo allitas elé, és a jegyzdkonyvet postafordultival,
alairva kiildje vissza a ..... cimre!

A jegyzékonyv tartalmat elfogadom.

A jegyzGkonyv tartalmanak ellenbrzését kivetben az aldbbiakban helyesbitem az
abban foglaltakat:

Kelt: ovvivvrerrnernevnnnes 202. ...ho ... nap

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

bejelentd aldirasa
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