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1. A szabalyzat célja és hatalya

A szabalyzat célja, hogy a Vélgy Utcai Okumenikus Ovodahoz érkezd panaszok és kozérdekii bejelentések
fogadasa, kivizsgdldsa, megvélaszoldsa és nyilvantartisa egységes, atlathato, tisztességes és hataridoben torténd
legyen. A panaszkezelés célja a sérelem orvoslasa, a feltart hibak okainak megsziintetése és az intézményi mikddés
fejlesztése.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az 6voda valamennyi foglalkoztatottjara, az dvodaval jogviszonyban allé
gyermekekre és torvényes képviseldikre, tovabba minden olyan személyre és szervezetre, aki vagy amely az évoda
mikodésével kapcsolatban panaszt vagy kézérdekil bejelentést tesz.

A szabdlyzat targyi hatalya az 6voda mikodésével, szolgaltatdsaival, dontéseivel, intézkedéseivel, mulasztasaival,
foglalkoztatottjainak magatartdsaval, valamint az intézményben biztositott neveléssel és ellatassal osszefliggd
panaszokra és kdzérdekil bejelentésekre terjed ki.

2. Iranyadé jogszabalyok

e Magyarorszag Alaptérvénye XXV. cikk;

e apanaszokrol, a kézérdekii bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével tsszefiiggd szabalyokrol
52016 2023. évi XXV. torvény;

e anemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény, kiillondsen annak 37-40. §-ai;

e a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet;

e az Burdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR);

e az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6lé 2011. évi CXII. térvény;

e az 6voda mindenkor hatalyos iratkezelési és adatvédelmi szabalyzata.

3. Ertelmezé rendelkezések

Eszrevétel, kérés: Olyan jelzés vagy igény, amely nem tartalmaz egyéni jog- vagy érdeksérelemre vonatkozo
kifogast, és egyszeril tjékoztatassal vagy intézkedéssel rendezhetd.

Panasz: Olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és elintézése nem tartozik
mas, kiilonosen birdsagi vagy kozigazgatési eljaras hatéalya ala.

Kozérdekii bejelentés: Olyan koriilményre hivija fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a
kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja; javaslatot is tartalmazhat.

Koznevelési jogorvoslati kérelem: Az ovoda déntése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztisa ellen a
nemzeti kdznevelésrol sz616 térvény szerint benyujtott kérelem. Nem az altalanos panaszkezelési eljaras szabdlyai
szerint biralando el.

Panaszos: A panaszt elGterjesztd természetes személy, jogi személy vagy egyéb szervezet.

4. A panaszkezelés alapelvei

A panaszost a panasz megtétele miatt hatrany nem érheti.

A kivizsgélas partatlan, targyszer(, a sziikséges mértékii és lehetdség szerint gyors.

A panaszban érintett személynek lehetdséget kell adni allaspontja ismertetésére.

A gyermek mindenek felett all6 érdekét valamennyi eljarasi lépés soran figyelembe kell venni.

A személyes és kiillonleges adatok csak a kivizsgalashoz sziikséges korben ismerheték meg és kezelhetok.

Az ligyet lehetbleg azon a legalacsonyabb szervezeti szinten kell rendezni, ahol az szakszeriien és elfogulatlanul
megoldhaté. Ez nem korlatozza a panaszos jogat arra, hogy stlyos, gyermekvédelmi, bantalmazasi vagy vezetdt
érinté ligyben kozvetleniil az igazgatéhoz, a fenntartéhoz vagy mas hataskorrel rendelkez6 szervhez forduljon.
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5.1. A benyiijtas modjai

e személyesen az 6voda székhelyén, elézetesen egyeztetett idépontban;

e postai uton: Vélgy Utcai Okumenikus Ovoda, 1021 Budapest, Violgy u. 3.;
elektronikus levélben: okuovi@okuovi.hu;

e telefonon: 06-1-200-0527.

A panasz benyjtdsa nincs meghatérozott formahoz kitve. A szébeli panaszt az intézmény lehetéség szerint azonnal
rendezi. Ha ez nem lehetséges, vagy a panaszos a rendezéssel nem ért egyet, a panaszrél jegyzékdnyvet kell
felvenni, amelynek egy példanyat a panaszos részére 4t kell adni vagy meg kell kiildeni.

5.2. A panasz sziikséges tartalma

e apanaszos neve és elérhetdsége;

* akifogasolt esemény, dontés, intézkedés vagy mulasztas leirasa;

e azesemény ideje és az érintettek megjelélése, ha ismert;

® apanaszos altal kért intézkedés vagy megoldas;

e arendelkezésre 4116 dokumentumok vagy mas bizonyitékok megjelolése.

Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vizsgéalata mellozhets. A kdzérdekii bejelentés vizsgélata névtelenség
esetén is indokolt lehet, kiilondsen, ha salyos jog- vagy érdeksérelem, gyermek veszélyeztetése vagy més kiemelt
koézérdek meriil fel.

6. Felelosségi rend

A panasz targya Eljaré személy/szerv
Csoport mindennapi miikddése, Elséként az érintett 6vodapedagdgus; ha nem rendezheté vagy silyos az
kommunikacio, pedagogiai gyakorlat ligy, az igazgato

Az dvoda foglalkoztatottjanak

; o Igazgatd
magatartasa vagy munkavégzése

Azigaegaio aintise, intrkedisavngy Fenntart6: Budapest Fovaros 1. Keriileti Onkormanyzat

magatartasa

Kéznevelési dontés, intézkedés vagy A nemzeti kbznevelésrdl sz616 torvény szerint az illetékes fenntarté vagy
mulasztas elleni jogorvoslat més hataskorrel rendelkezé szerv

Gyermek veszélyeztetése, bantalmazas Azonnali igazgat6i intézkedés és a gyermekvédelmi/jelzérendszeri
gyanija szabalyok szerinti eljaras
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7. A panasz kivizsgdldsanak menete

1. Fogadas és iktatas - A beadvanyt a beérkezés napjan, de legkésobb a kévetkez6 munkanapon iktatni kell. Az
ligyet bizalmasan kell kezelni.

2. Hataskor és mindsités - Az igazgatd vagy az éltala kijelolt személy megéllapitja, hogy észrevételrdl, panaszrol,
kozérdeki bejelentésrol, kéznevelési jogorvoslati kérelemrol, kézérdekil adatigénylésrol, gyermekvédelmi jelzésrol
vagy mas eljarasba tartozo tigyr6l van-e szo.

3. Attétel - Ha az intézmény nem jogosult az iigy elintézésére, a panaszt vagy kozérdekii bejelentést nyolc napon
beliil az eljarasra jogosult szervhez at kell tenni, és errdl a bejelentdt egyidejiileg értesiteni kell.

4, Tényfeltaras - Be kell szerezni a szilkséges iratokat, adatokat és nyilatkozatokat; sziikség szerint meg kell
hallgatni a panaszost, az érintett dolgozot és mas személyeket. A meghallgatasrdl feljegyzés vagy jegyzokonyv
készil.

5. Dontés és intézkedés - A panasz elfogadhatd, részben elfogadhato vagy elutasithato. Megalapozott panasz esetén
gondoskodni kell a jogszert dllapot helyreallitasarol, a sziikséges intézkedésrol, a hiba okanak megsziintetésérol €s
indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

6. Irasbeli vilasz - A vélasz roviden 6sszefoglalja a vizsgalatot, a megallapitasokat, a megtett vagy tervezett
intézkedést, elutasitas esetén annak indokat, valamint - ha van ilyen - a tovabbi jogorvoslati vagy panaszlehetdséget.

7. Lezdras és utoellenorzés - A valasz megkiildését és az intézkedések teljesitését régziteni kell. Az igazgatd
sziikség szerint ellendrzi a vallalt intézkedések végrehajtasat.

8. Hataridok

A panaszt és a kozérdeku bejelentést - ha jogszabdly eltéréen nem rendelkezik - az intézményhez torténd
beérkezéstol szamitott 30 napon beliil kell elintézni.

Ha a vizsgalat varhatéan 30 napndl hosszabb ideig tart, a panaszost az elintézés varhat6 idépontjarol és az eljaras
meghosszabbodasanak indokardl tajékoztatni kell. Az elintézés teljes id6tartama a jogszabalyban meghatarozott
keretet nem haladhatja meg.

A koznevelési dontés, intézkedés vagy mulasztas ellen benyijtott kérelmekre a nemzeti kéznevelésrdl szolo térvény
kiilén hataridéi iranyadok. A sziilé vagy a gyermek a dontés kozlésétdl, illetve az intézkedés elmulasztasanak
tudomasdra jutasatdl szamitott 15 napon beliil indithat eljarast, a térvényben meghatarozott kivételekkel.

Gyermek veszélyeztetésére, bantalmazasara vagy kozvetlen biztonsdgi kockéazatra utalo jelzés esetén haladéktalanul
meg kell tenni a sziikséges védelmi és jelzorendszeri intézkedéseket; ezekben az ligyekben a panaszkezelési hataridd
nem késleltetheti a beavatkozast.

9. Mellozheto vizsgalat

A vizsgdlat - a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott feltételekkel - mellézheto kiilondsen akkor, ha:

e apanaszos személye nem allapithatd meg, kivéve, ha a bejelentés alapjaul sulyos jog- vagy érdeksérelem
szolgal;

e a panasz ugyanazon panaszos kordbbi, azonos tartalmi panaszanak megismétlése és 0j tényt vagy
koriilményt nem tartalmaz,

e a panaszos a sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztasrol valé tudomaésszerzéstdl szamitott hat honap
utan terjeszti el panaszat;

e asérelmezett tevékenység vagy mulasztds bekdvetkezésétdl szamitott egy év eltelt;

e nyilvanvaldva valik, hogy a panaszos rosszhiszemiien valéotlan adatot kozolt.

A vizsgalat mell6zésérol - ha a panaszos ismert - rovid indokoldssal tajékoztatast kell adni. Stlyos jog- vagy
érdeksérelem, gyermek veszélyeztetése vagy bantalmazas gyanuja esetén a sziikséges intézkedés nem mell6zhetd.
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10. Adatvédelem és bizalmas kezelés

A panaszkezelés sordn kizarolag az ligy kivizsgalasihoz, a kapcsolattartashoz és az intézkedések dokumentaldsahoz
sziikséges személyes adatok kezelhetok. Az adatokat csak az ligyben eljaré, feladat- és hataskorrel rendelkezd
személyek ismerhetik meg.

A panaszos €s a kdzérdek bejelenté személyes adatai hozzjarulasa nélkiil nem hozhatok nyilvanossagra, és csak
jogszabilyi felhatalmazds, az eljards lefolytatasénak sziikségessége vagy az érintett hozzéjaruldsa alapjan
tovabbithatok. Az érintett dolgozo tajékoztatdsa soran a bejelentd személyazonossagat védeni kell, kivéve, ha annak
kozlése jogszeriien és a tisztességes eljarashoz elengedhetetlen.

A panaszkezelés iratai nem helyezhetok a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumenticidjaba, kivéve, ha
valamely adat rogzitését kiilon jogszabaly vagy szakmai feladat indokolja. Az iratok megérzése és selejtezése az
intézmény hatélyos iratkezelési szabalyzata és irattari terve szerint torténik.

11. Nyilvantartas

Az irasbeli panaszokrdl, a jegyzokonyvbe foglalt szobeli panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrél az intézmény
nyilvantartast vezet. A nyilvantartas tartalmazza:

e aziigy iktatoszamat;

e abeérkezés idopontjat és modjat;

e apanaszos nevét €s elérhetdségét, ha ismert;

e apanasz rovid targyét és mindsitését;

e azligyintézé vagy eljard személy nevét;

* amegtett vizsgalati és egyéb intézkedéseket;

e avalaszadas és lezaras id6pontjat;

e azeredményt és az esetleges utdellendrzés hataridejét.
A nyilvéntartas vezetéséért az igazgato, illetve az altala kijeldlt tigyintézo felel. A nyilvantartasba torténd betekintés
csak feladatellatdshoz kototten engedélyezhetd.

12. Jogorvoslat és tovabbi eljardasok
Ha a panaszos az 6voda valaszat nem fogadja el, vagy a panasz az igazgat6 dontését, intézkedését, mulasztasat vagy
személyét érinti, a fenntartdéhoz fordulhat:

Budapest Féviros IL. Keriileti Onkormanyzat
1024 Budapest, Mechwart liget 1.

A koznevelési jogorvoslati kérelem eldterjesztésének helyét, hatdridejét és modjat az adott déntéshez kapesolédo
tajekoztatasban kell kézolni. A panaszkezelési szabalyzat nem korldtozza a panaszos jogét arra, hogy az iigy
Jellegétdl fliggben az oktatasi jogok biztosdhoz, az alapvetd jogok biztosahoz, a gyermekvédelmi hatésaghoz, az
adatvédelmi hatosaghoz, birésaghoz vagy mas hataskérrel rendelkezé szervhez forduljon.

13. A tapasztalatok értékelése

Az igazgaté legalabb nevelési évenként egyszer attekinti a panaszok tipusait, ismétlddését, okait és a megtett
intézkedések eredmeényességét. Az értékelés soran személyazonositasra alkalmas adat nem keriilhet nyilvanossagra.
A tapasztalatokat az intézményi miikddés, a bels6 szabalyozas és a kommunikécio fejlesztésére kell felhasznalni.

14. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzatot az igazgato adja ki. A szabélyzat rendelkezéseit 2026. szeptember 8. napjatol kell alkalmazni.

A szabalyzat hatélybalépésével a Volgy Utcai Okumenikus Ovoda 2017. november 7. napjan hatalyba 1épett
Panaszkezelési Szabalyzata hatalyat veszti.
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A szabélyzatot az intézmény honlapjdn, valamint az igazgat6i iroddban hozzaférhetévé kell tenni. A
foglalkoztatottakat a szabalyzat tartalmarol tdjékoztatni kell.

Budapest, 2026. szeptember 8.
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1. melléklet - Panaszfelvételi jegyz6konyv

Iktatészam

A panasz felvételének helye,
idépontja

A panasz benyujtasanak modja személyesen / telefonon / irasban / e-mailben / egyéb

A panaszos neve

Elérhetisége

A panasz targya

A panasz részletes leirasa

A panaszos altal kért intézkedés

Csatolt dokumentumok

Azonnal megtett intézkedés

Tovabbi kivizsgalas sziikséges igen / nem

A panaszt felvevd neve, beosztisa

A panaszos alairdsa: A jegyzékonyv felvevGjének alairdsa:
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2. melléklet - Panasznyilvantartoé lap

Iktatészam

Beérkezés id6pontja és médja

Panaszos neve, elérhetésége

Az ligy mindsitése észrevétel / panasz / kozérdekii bejelentés / kdznevelési jogorvoslat / mas eljards

A panasz révid targya

Eljaré személy

Vizsgalati cselekmények,
beszerzett iratok

Dontés és intézkedés

Vilaszadas idépontja és médja

Lezaris idépontja

Utéellendrzés, tovabbi teendd

Megjegyzés
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3. melléklet - Hatarido6k és felelosok

Feladat Hataridé Felelés

Beadvény ikatisa B‘:cerkezef napjén, legkésobb a E)vo.daflt’i’(ar / kijelolt
kovetkezé munkanapon ugyintezo

I’\Iefm az intezmény hataskorébe tartozd panasz 8 napon beltil iazgalh

attétele

Panasz vagy kidzérdekii bejelentés elintézése Fészabaly szerint 30 napon beliil Igazgatd / kijelolt

vizsgalo

Fészabaly szerint a kdzléstél vagy a
Koznevelési jogorvoslati kérelem benyujtasa mulasztas tudomasra jutasatol Kérelmez6
szamitott 15 nap

Jelzést észleld dolgozd,

Gyermekvédelmi vagy bantalmazasi jelzés Haladéktalanul : ;
1gazgato
Intézkedés végrehajtasanak ellendrzése A fiontesben meghaifoent Igazgatd
idépontban
Panaszok éves értékelése Nevelési évenként legalabb egyszer Igazgatd
W &% .0






