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Alapdokumentumok

Az Intézményben alapdokumentumok kozé soroljuk az Alapit6 okiratot,
Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzatot, a szakteriiletekhez tartozo
igyrendeket, a belsd szabalyzatokat és a munkamegosztési
megdllapoddsokat.

Eljarasrend

folyamatlépések kronologikus sorrendben torténé leirasa, amelyben a
feladatelvégzéshez a felels (beosztas és/vagy szervezeti egység) és a
hozzérendelt hatérid6 is kialakitdsra keriil. A hataridére példa: minden
hénap utolsé napja, minden év elsé napja, S munkanapon beliil stb.

Fiiggelék

Szabdlyzathoz  szorosan hozzatartozé  folyamatabra, sablonok,
formanyomtatvanyok stb. A fiiggelékek modositisa, ha a szabalyzat
masképpen nem rendelkezik, kiilén is modosithaté az intézményvezetd
Jjovahagyasaval. A mindenkor hasznalatos aktualis sablonokat a sablontar
tartalmazza.

GMK

Budapest Fovaros XV. keriileti Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkorményzat Gazdasagi Miikddtetési Kozpont

Igazgato /
Intézményvezetd

Budapest Févaros XV. keriileti Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkormanyzat Hétszinvirdg Osszevont Ovoda megbizott igazgatéja

Intézmény

Budapest Fovaros XV. keriileti Rdkospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkorményzat Hétszinvirag Osszevont Ovoda

Kozérdekii adat

Az dllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében
lévé és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatinak ellataséval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen mddon vagy formdban rogzitett informacié vagy ismeret,
fuggetlenill kezelésének modjatol, 6nallo vagy gylijteményes jellegétél,
igy kiiléndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is Kkiterjedd értékelésére, a
birtokolt adatfajtikra és a miikddést szabalyozo jogszabalyokra, valamint
a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat (Infotv. 3.§ 5.
pont) A kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo rendelkezéseket kell
alkalmazni azon adatok tekintetében is, amelyeket torvény kozérdekbol
nyilvénos adatnak minésit.

Kozérdekbél nyilvanos

adat

a kozérdekii adat fogalma al4 nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli (Infotv 3.§ 6. pont)

Kozérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellaté szerv feladat- és
hataskorében eljaré személy neve, feladatkoére, munkakére, vezetoi
megbizésa, a kozfeladat ellatdsaval Osszefiiggd egyéb személyes adata,
valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetéségét torvény
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Sorszam

Fogalom / rovidités

Meghatarozas

eloirja. A kozérdekbol nyilvéanos személyes adatok a célhoz kotott
adatkezelés elvének tiszteletben tartisaval terjeszthetoek.

Ha torvény mésként nem rendelkezik, kozérdekbdl nyilvanos adat a
jogszabaly vagy allami, illetdleg helyi onkormanyzati szervvel kotott
szerzGdés alapjan kotelezéen igénybe veendé vagy mas moédon ki nem
elégithet szolgdltatast nyujté szervek vagy személyek kezelésében lévo,
¢ tevékenységiikre vonatkozo, személyes adatnak nem mindsiild adat.

Az Infotv 28.§ (1) bekezdése alapjan a kozérdekii adat megismerése irant
széban, frasban vagy elektronikus tton barki igényt nydjthat be. A
kozérdekbol nyilvdnos adatok megismerésére a kozérdeki adatok
megismerésére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

Kozérdekii informaciot
bejelentd

Az a személy, aki kozérdekii javaslatokat, észrevételeket tesz és aki javito
intézkedésre okot add tigyfélkezelési-, panaszkezelési eljarasrendben részt
vevs személy, aki esetleges kozérdekil sérelmezd eljarast, magatartast
észlel az intézményben.

10.

Kozérdeki szabalyzat

Jelen szabalyzat: Kozérdek(i adatok igénylésének, a panaszok
bejelentésének eljarasrendje és a kozérdekii informaciot bejelenté személy
védelmérdl szo16 szabalyzat

K:

K6z6s mappa (un: NAS halézat)
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Budapest Foévaros XV. keriileti Rékospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkormaényzat képvisel-testiilete.

13.

Panasz / Bejelentés

Javaslatok, észrevételek tesz és aki javitdé intézkedésre okot ado
tigyfélkezelési-, panaszkezelési eljarasrendben részt vevd személy, aki
esetleges sérelmezd eljarast, magatartast észlel az intézményben.

14.

Szabalyzat

Normativ irdnyitdsi szabalyzat betartasdval, az intézményre, a
miikodtetésre, gazdalkodasra vonatkozé szabdlyok és folyamatok
dokumentumba foglaldsa.

15.

SzMSz

Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat.

16.

Tagintézmény-vezetd

Budapest Févaros XV. keriileti Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkorméanyzat Hétszinvirag Osszevont Ovodahoz tartozé taghdlcsdde
vezetésével megbizott munkavallald




A szabdlyzat célja

Budapest F Ovaros XV. keriileti Rékospalota, Pesttjhely, Ujpalota Onkorményzat Hétszinvirag
Osszevont Ovoda (tovabbiakban: Intézmény) (székhelye: 1154. Budapest, Aulich Lajos utca 46-62.
panasz / bejelentési eljarasrendjét szabalyozza, tovabba a mindenkor hatalyos jogszabélyi eldiras
alapjan a kozérdekl informaciokat bejelentd személyenek védelme érdekében jelen szabalyzatban
hatarozza meg a kozérdeki adatokkal kapcsolatos alabbi eléirasokat:

- a kdzérdekii informaciot bejelentd személy védelmét biztositd intézményt terheld

felelésségi koroket, titoktartdsra vonatkozo eljarast,

- a kiilonleges esetekben teendé intézkedéseket.

A szabalyzat személyi hatalya

Jelen szabdlyzat kiterjed az Intézmény igazgatojara (fels6 vezetésre) és az eljarasban résztvevd
valamennyi dolgozora.

Panaszkezelési folyamat és a kozérdekii informéciét bejelentd személy
védelme
A panaszkezelési folyamat abréjat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

I Panasz. és/vagy kozérdekii informacio bejelentése (tovabbiakban: bejelentés)

A panaszost vagy a kozérdeki bejelentdt (tovabbiakban: bejelentét), amennyiben johiszemiien jart
el nem érheti hatriny a panasz vagy a kozérdekii bejelentés megtétele miatt.

A bejelentd bejelentését irdsban (postai Gton) az Intézmény székhelyére cimezve. Illetve elektronikus
Uton az info@hetszinviragovi.hu e-mail cimre kiildheti be. Kérjiik a targyban jelezze: »bejelentés”.
Ha a bejelent§ irdsban szeretné a bejelentését megtenni, akkor a honlapon elhelyezett 1. sz. fiiggelék
Panasz / Bejelentd lap kitoltésével is ¢lhet, amelyet postan, személyesen, vagy elektronikus titon
juttathat el az Intézményhez.

2. Hatosagi bejelentés
a) A panasz vagy kozérdeki bejelentés hatésdghoz torténd bejelentése

Ha a panaszt vagy a kozérdekii bejelentést nem az eljardsra jogosult szervhez tették meg, azt a
becrkezésétél szamitott nyole (8) napon beliill az eljarasra jogosult szervhez at kell tenni. errdl
egyidejlileg a panaszost vagy a kizérdekii bejelentdt értesiteni kell.

Mell6zheté a kordbbival azones tartalmi, ugyanazon panaszos vagy kozérdekii bejelenté altal
tett ismételt panasz vagy kizérdekii bejelentés vizsgilata,

A panasz vizsgalata mellézhetd akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrol vagy
mulasztasrol valé tudomasszerzéstl szamitott hat hénap utdn terjesztette elé panaszit. A
sérelmezett tevékenység vagy mulasztds bekovetkeztétol szamitott egy éven til elterjesztett
panasz vizsgalatat az eljardsra jogosult szerv mellozi.”!

A Hatosag a panaszt vagy a kozérdeki bejelentést beérkezésétél szamitott harmine napon beliil
biralja el. Ha az elbirdldst megalapozo6 vizsgalat el6relathatolag ennél hosszabb ideig tart, errdl a
panaszost vagy a kdzérdeki bejelentit a Hatosag megfelel indoklas mellett tajékoztatja. A panasz
vagy a kozérdekii bejelentés elintézésének hatarideje ebben az esetben sem haladhatja meg a hat
hénapot.



A Hatosag az azonositott panaszost vagy bejelentét a panasz vagy a kodzérdekl bejelentés
kiegészitésére, pontositdsara, a tényallas tisztdzasara, valamint tovabbi informaciok rendelkezésre
bocsatasara hivhatja tel.

Az elbiralas eredményeként a Hatosag eldénti. hogy hivatalbol inditson-e adatvédelmi eljarast. Errol
az elbirdlas befejezésekor a panaszost vagy a kozérdekd bejelentdt a Hatosag az indokok
megjelolésével haladéktalanul értesiti.

Ha nyilvanvalova valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekli bejelent rosszhiszemiien, valétlan
adatot vagy informaciot kozolt és

~  ezzel biineselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utalo koriilmény mertiil fel, személyes
adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére a Hatosag atadja, illetve
ha

— alappal valésziniisithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egy¢b jogsérelmet okozott,

személyes adatait az eljards kezdeményezésére, illetve lefolytatdsara jogosult szervnek vagy
személynek kérelmére a Hatdsag dtadja.

Az a személy. akinek személyes adatait a panasszal vagy a kdzérdeki bejelentéssel dsszefiiggésben
a Hatésag kezeli. érintetti jogaival kapcsolatban a https://naih.hu/a-hatosag-adatkezelesevel-
kapcsolatos-erintetti-ioggyakorlas linken talal tajékoztatast.

b) Panasz és kozérdekil bejelentés a hatosaghoz az alabbi modokon tehetd

- az Alapvetd Jogok Biztosa altal mikodtetett kozérdekli bejelentések védett elektronikus
rendszerében azonositas nélkiil. az alabbi linkre kattintva: http://www.ajbh.hu/ugyinditas-
azonositas-nelkul .

— elektronikus levélben a Hatosag kozerdekubejelentesek@naih.hu e-mail cimen, mely
bejelentés beérkezésérdl a Hatdsdg automatikus visszaigazolast kiild a bejelentd szamara.

~ levélben a Hatésag 1363 Budapest. Pf.: 9. postacimére irva. azonositas nélkiil vagy
amennyiben a bejelentd az altala megadott elérhetoségre kéri a Hatosag visszajelzését a
bejelentésével kapesolatban megtett intézkedésekrol. azonositott modon,

~  személyesen, szoban, elore egyeztetett idopontban a Hatésag 1055 Budapest. Falk Miksa utca
9-11. szam alatt talalhaté tigvfélszolgalatan,

— az clektronikus ligvintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szolé 2015. évi
CCXXII. torvényben meghatarozott elektronikus Uton (e-Papir szolgaltatdson keresztiil,
amennyiben rendelkezik Ugyfélkapu vagy mas KAU azonositassal) azonositott modon,

c) A Hatosag elkiilonitett visszaélés-bejelentési rendszerére vonatkozé szabalyok

A Hatdsag a nala, személyes ligytélszolgalat keretében tett szobeli bejelentést irdsba foglalja és —
annak ellendérzésére, helyesbitésére, alairassal torténd elfogadasara vonatkozo lehetdség biztositasa
mellett — a bejelenté szamara masodpéldanyban atadja.

Amennyiben a bejelentést nem a Hatdsag kozerdekubejelentesek(@naih.hu e-mail cimén tették, a
Hatosag a bejelentés kézhezvételétdl szamitott hét napon beliil a bejelentés megtételérol
visszaigazoldst kiild a bejelentd szamara. kivéve, ha

~ a bejelento kifejezetten kérte ennek mell6zését. vagy
- a Hatosadg észszerlien feltételezi. hogy a bejelentés kézhezvételének visszaigazoldsa
veszélyeztetné a bejelentd személyazonossaganak védelmét.



3. A panaszok ¢s kozérdekii bejelentések elbiralasdnak menete
A panaszt, kézérdeki bejelentést beérkezéstdl szamitott 30, de legfeljebb 6 honapon beliil kell
elbiralni,

Ha a panasz alaptalan, akkor azt a valaszban is meg kell jeldlni.

Ha van alapja a bejelentésnek, akkor vizsgalni sziikséges tovabba, hogy az kozérdekii bejelentés-e,
vagy belsé szabalyozasi, munkaszervezési intézkedéseket von-e maga utan.

4. Bejelentés nyilvantartasba vétele

Akérmilyen forméban (szoban, irisban) érkezd bejelentést az igazgaté szaméra elektronikus Gton
tovabbitani, vagy irasba foglalva (nyilvantartas szerinti adatokkal, 14sd 2. sz. fiiggelék adattartalma))
Jelezni sziikséges. A bejelentés nyilvantartdsba vételérol az igazgato, vagy az altala kijel6lt dolgozo
veszi nyilvantartasba a 2. sz. fiiggelék szerint, amelyet naprakészen vezet. Ha kijelslt doloozo végzi,
akkor a kijeldlt dolgozé munkakoéri leirdsaban ezt rogziteni kell.

5. Kozérdekii informaciot bejelentd személy védelme, dlnevesitése (kodolas)

Ha a bejelentd kifejezetten kéri a titkositast személyére vonatkozoan, akkor azt alnevesitéssel kell
megoldani.

A nyilvéantartds szerint kodszdmrendszer segitségével kell megoldani az &lnevesitést. Ett6l
kezdédden, csak és kizardlag ezen a kodszamon lehet a bejelent6t nevesiteni.

Errél az dlnevesitett bejelentot is értesiteni kell.
A kodszamot az alabbiak szerint kell képezni:

Balrol jobbra haladva: Zart sorszam (pl: 1,), aldhtzas jel, évszam (pl: 2024), alahtzas jel, és EBI az
intézmény azonositdja, a példa szerint egységesen igy néz ki:

1_2024_EBI

Figyelem: az 0j ¢v kezdésekor folytatodik a zart sorszdm. Ezzel minden egyes bejelentd egyedi
azonositot kap, amely még évente sem keverhet6 6ssze.

6. Bejelentéssel kapesolatos valasz
Ha a bejelentd titkositast kér, akkor errdl és a kiadott kodszamarol hivatalosan értesiteni kell (lasd. 5.

Kozérdeki informaciot bejelentd személy védelme, dlnevesitése (kodolas) c. fejezet).

Ha a panasz, kozérdeki bejelentés alaptalan, az eljdrasra jogosult az intézkedés megtételét melldzi,
errdl a bejelentdt értesiti.

Ha alapos, a fiiggetlenség elvével dsszhangban gondoskodni (lasd még: bejelentéssel kapesolatos
intézkedések) kell:

- ajogszerl vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitasarol, illetve az egyébként
sziikséges intézkedések megtételérdl,



- afeltart hibak okainak megsziintetésérol.
- az okozott sérelem orvoslasarol,
- indokolt esetben a feleldsségre vonds kezdeményezésérol.

A vizsgalat eredményérél a bejelentét minden esetben hivatalosan értesiteni kell.

7. Bejelentéssel kapesolatos dokumentumok archivildsa

Minden egyes dokumentumot elektronikusan (titkositas betartasaval) a (K:) Kozds szerveren
sziikséges archivalni, erre vonatkozoan LBEJELENTES” mappit kell létrehozni. Papir alapt
dokumentumok zarhaté szekrényben (vagy pancélszekrényben) ..Bejelentés™ felirati dossziéban,
évente leflizésre keriiljenek. A dokumentumok elektronikus és/vagy papir alapu archivalasat a
nyilvantartassal kijelolt dolgozonak kell elvégeznie. A dokumentumok selejtezését a mindenkor
hatalyos iratkezelési szabalyzat szerint kell elvégezni.

8. Bejelentéssel kapesolatos intézkedések

Ha a bejelentés kozérdekbol torténik akkor azt a torvényi eldirasok alapjan kivizsgalni, sziikség
esetén a hatosagot értesiteni. A kozérdekil informaciot bejelentd személy védelmérdl a hatdsag is
gondoskodik, illetve jelen szabalyzattal egyiitt figyelembe kell venni a mindenkor hatédlyos
KOZERDEKU szabalyzat eléirasait is.

A bejelentések kivizsgalasa €s eredménye alapjan az intézkedési tervet az intézkedési terv-tablaban
rogziteni kell, feleléssel, hatariddvel, esetlegesen felmeriilé kockazatot is rogziteni sziikséges.

Altalanos rendelkezések
Amennyiben barmely alkalmazott tudomaésara jut olyan kériilmény, amely a jelen szabdlyzat
rendelkezéseivel ellentétes, arrol koteles kozvetlen vezet6jét és/vagy a Hatdsagot értesiteni.

— Minden, a bejelenté szamdra hatrianyos intézkedés, amelyre a bejelentés jogszerti
megtétele miatt keriil sor és amelyet a bejelentd 1étezd, korabban megszint vagy létesiteni
tervezett foglalkoztatasi jogviszonydval vagy kapcsolattal Osszefiiggésben valdsitanak
meg. jogellenesnek mindsiil akkor is, ha egyébként jogszer( lenne.

— (Hatranyos intézkedésnek minésiil a bejelentd szamdra hatranyos cselekmény vagy mulasztas,
kiilonosen a felfliggesztés. a csoportos létszamcstkkentés, a felmondas vagy ezekkel
egyenértékll intézkedések: a lefokozas vagy az el6léptetés megtagaddsa; a munkakori
feladatok atruhazasa, a munkavégzés helyének megvaltoztatdsa, a béresokkentés, a munkaidéd
megvaltoztatasa: a képzés megtagaddsa; a negativ teljesitményértékelés vagy
munkareferencia: a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyara vonatkozo tdrvény szerinti
birmely hatranyos jogkovetkezmény — igy kiilondsen fegyelmi intézkedés, megrovas,
pénziigyi szankcio — alkalmazdsa: a kényszerités., a megfélemlités, a zaklatas vagy a
kikozosités: a hatrdnyos megkiilonboztetés, hatranyos vagy tisztességtelen banasmadd; a
hatérozott idejli foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony hatarozatlan idejiivé atalakitasanak
elmulasztasa, ha a foglalkoztatott jogszerii elvardsa az volt, hogy foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonydt hatdrozatlan idejiivé valtoztatjak: egy hatdrozott idejii munkaszerzédés
megljitasanak elmulasztdsa vagy annak id6 eldtti megsziintetése: a kérokozds, amely
magaban foglalja a személy johirnevének megsértését vagy a pénziigyi veszteséget, beleértve
az lzleti lehetéség elvesztését és a bevételkiesést is: az olyan intézkedés, amelynek
eredményeképpen okkal kovetkezik, hogy az adott személy a jovében foglalkoztatasra
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iranyul6 jogviszonyt a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonya szerinti agazatban nem
létesithet; az egészségiigyi alkalmassaggal Gsszefligg6d vizsgalat el6irasa; az aru- vagy
szolgaltatasi szerz0dés id6 el6tti megsziintetése vagy felmondasa, és az engedély
visszavonasa.

~ A fenti intézkedések abban az esetben is jogellenesek, ha a hatranyos intézkedést, melyet a
bejelentés jogszerii megtétele miatt Kertilt sor. a bejelent tulajdondban 4ll6 jogalany vagy a
bejelent6vel foglalkoztatasra irdnyulé jogviszonyban vagy mas, szerzOdéses jogviszonyban
allo jogalany sérelmére hoztak.);

~ A bejelentés jogszerii megtétele esetén a bejelenté nem tekinthetd a torvény altal védett
titok nyilvinossigra hozatalival Osszefiiggé  Kkorlatozast vagy mds, az
informdciofelfedésre vonatkozé jogszabalyi Kkorlitozast megszegonek, ¢s az ilyen
bejelentés tekintetében nem terheli felelosség, ha a bejelenté alapos okkal feltételezte azt,
hogy a bejelentés szitkséges volt a bejelentéssel érintett kériilmények feltarasdhoz.

— Abejelentés jogszerii megtétele esetén a bejelentét nem terheli felel6sség a bejelentésben
szerepld informaciok megszerzése vagy az azokhoz valé hozzaférés tekintetében, kivéve,
ha a bejelentdé az informacick megszerzésével vagy az azokhoz wvalo
hozzaféréssel biincselekményt kvetett el.

— A bejelenté a bejelentés jogszerli megtételéért nem vonhato felelésségre. ha a bejelent6 alapos
okkal feltételezte azt, hogy a bejelentés sziikséges volt a bejelentéssel érintett koriilmények
feltarasahoz.

— A bejelentd a fent emlitett jogaira valamennyi hatésigi vagy birésagi eljaras sordn
hivatkozhat, a bejelentés megtétele jogszeriiségének bizonyitisa mellett.

— Az allam a bejelentd részére a jogi segitségnynjtasrol sz6l6 2003. évi LXXX. térvényben
meghatirozott tamogatdisokat biztositja az ott meghatdrozott feltételek szerint, igy a
bejelentd szamdra tajékoztatast ¢s tanacsadast kell nyGjtani a bejelentdk rendelkezésére allo
eljarasokrol és jogorvoslati lehet6ségekrél, a bejelentdk védelmével Gsszefiiggsd. a mindenkor
hatdlyos Panasztérvény szerinti szabalyokrdl, a bejelentdk ¢ torvény szerinti jogairol és
kotelezettségeirdl.

Zaro rendelkezések
Jelen szabdlyozas 2024. november 25-én lép érvénybe. A szabalyzat feliilvizsgalataért és

aktualizalasért az intézmény Igazgatoja felel. A szabdlyzatot jogszabalyi valtozasok esetén azonnal,
egyebekben legalabb 2 évente feliilvizsgalni és aktualizalni sziikséges.

Budapest, 2024. november 25.
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