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Belso visszaélés-bejelentési rendszer szabalyzata

BELSO VISSZAELES-BEJELENTESI RENDSZER
SZABALYZATA'

A kozérdekli bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzatat a panaszokrol és kozérdekii
bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével 0sszefiiggd szabalyokrol szolo 2023.
évi XXV. torvény (a tovabbiakban: Panasztv.) alapjan a kdvetkezdk szerint hatarozom meg.

L
ALTALANOS RESZ

1. A szabdlyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy meghatarozza a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrol, valamint a
visszaélések bejelentésével oOsszefiiggd szabalyokrol sz6lo 2023. évi XXV. torvény
(tovabbiakban: Panasztv.) 18.§ alapjan a foglalkoztaté (a tovabbiakban: szervezer), mint
kotelezett altal 1étrehozott belsd visszaélés-bejelentési rendszer (tovabbiakban: Rendszer)
miikodését, a Rendszerbe beérkezett bejelentések kezelésére ¢és kivizsgaldsara vonatkozd
eljarasi és adatkezelési szabalyokat, illetve a bejelentdvédelmi rendelkezéseket.

A szervezet elkotelezett a tevékenységével kapcsolatban felmeriild jogellenes cselekmények és
mulasztasok, illetve visszaé¢lések megfeleld kezelése irant, €s minden tdle elvarhato intézkedést
megtesz, a felmeriild kockazatok kezelése, ill. tovabbi visszaélések megeldzése érdekében,
biztositva a bejelentést tevd személyek jogainak védelmét, erdsitve ezaltal a jogszabalyok
betartasat, a szervezet sajat céljainak elérését ¢s értékeinek megdrzését, valamint erdsitse a

crer

2. A szabdlyzat hatdlya

a) A szabalyzat targyi hatdlya a jogellenes, vagy jogellenesnek vélt cselekményre, vagy
mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozd informacidra, valamint a visszaélések
bejelentésével 0sszefiiggd szabalyokra terjed ki.

b) A szabalyzat személyi hatdlya — a foglalkoztatds jellegétdl fiiggetleniil — a Rendszer
mukodtetdjére, a szervezet altal foglalkoztatott személyekre, valamint a visszaélést
bejelentd személyekre terjed ki.

c) A szabdlyzatot helyben, szokdsos modon kell megismertetni az érintettekkel. Az eljarasi és
adatkezelési szabdlyokat a bejelentés visszaigazolasaval egyidejlileg kell ismertetni a
bejelentdovel.

d) A visszaélések bejelentésére jogosult személyi kor részére a szervezet megfeleld modon és
tartalommal gondoskodik - a Panasztorvény 25.§ szerinti -, a belsd visszaélés-bejelentési
rendszer miikddésére, a bejelentéssel kapcsolatos eljarasra, valamint az e torvény szerinti
visszaélés-bejelentési  rendszerekre  és  eljarasokra  vonatkozé  informaciok
megismerhetdségének biztositasarol. A tdjékoztatast a szabalyzat 1. szamu melléklete
szerinti tartalommal, a helyben szokasos mdodon kell megadni.
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Belso visszaélés-bejelentési rendszer szabalyzata

1I.
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Bejelentés: jogsértésre vonatkozo informacio szébeli vagy irasbeli kozlése;

Bejelento: olyan természetes személy, aki munkavégzéssel kapcsolatos tevékenységével
Osszefliggésben szerzett, jogsértésre vonatkozo informaciot bejelent vagy nyilvanossagra hoz;

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

Eljaras: A visszaélés-bejelentés nyoman a Rendszer mukodtetésére alapozottan megtett, a
visszaélés-bejelentések megfeleld kezelését és kivizsgalasat, valamint a bejelentd tajékoztatasat
szolgal6 — a Panasztv. rendelkezésein alapulo — jelen szabalyzat szerinti intézések rendje.

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

Foglalkoztato: aki természetes személyt foglalkoztatisra iranyuld jogviszony keretében
foglalkoztat,

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

Visszaélésre vonatkozo informdcio: informécié az olyan tényleges vagy potencialis
jogseértésekrol — az ilyen jogsértésekkel kapcsolatos megalapozott gyantt is ideértve —, amelyek
bekovetkeztek vagy nagy valoszinliséggel bekdvetkeznek azon szervezetnél, ahol a bejelentd
személy dolgozik, dolgozott, vagy valamely mas szervezetnél, amellyel a bejelentd személy a
munkdja soran kapcsolatba 1épett, valamint az ilyen jogsértések leplezésére tett kisérletekrol;

Visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetéséert felelos: az a személy, vagy szervezet, akit a
Panasztorvény alapjan visszaélés-bejelentési rendszer kialakitasara kotelezett foglalkoztatd
kijeldlt, vagy megbizott.

Ugykezelg: jelen szabalyzat alkalmazasaban az a személy, aki egy konkrét bejelentés, mint iigy
tekintetében a visszaélések kezelésével, illetve kivizsgalasdval kapcsolatos feladatokat a
visszaélés-bejelentési rendszer miikddtetéséért felelds személyként ellat, vagy, akit visszaélés-
bejelentési rendszer mitkodtetéséért felelds ilyenként kijelolt.

I11.
A BELSO VISSZAELESI-BEJELENTESI RENDSZER KEZELESE,
MUKODESE

1. A szervezet bels6-visszaélés bejelentési rendszere

a) A Rendszerben jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztasra,
illetve egyéb visszaélésre vonatkozd informéciot lehet bejelenteni.
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Belso visszaélés-bejelentési rendszer szabalyzata

b) A Rendszerben bejelentést tehetnek:
ba) a szervezet altal foglalkoztatott,
bb) az a korabbi foglalkoztatott, akinek a szervezet altali foglalkoztatasa megsziint, és

bc) a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyt létesiteni kivand olyan személy, akinek az
esetében szervezet altali foglalkoztatas érdekében a jogviszony létesitésére vonatkozo
eljaras megkezdddott,

bd) az egyéni vallalkozd, az egyéni cég, ha a szervezettel szerz6déses kapcsolatban all,

be) a szervezet tekintetében tulajdonosi részesedéssel rendelkez6 személy, valamint — ha
van ilyen — a szervezet ligyviteli, ligyvezetd, illetve feliigyeld testiileté¢hez tartozo
személy, ideértve a nem ligyvezetd tagot is,

bf) a szervezettel szerzodéses kapcsolat Iétesitésére vonatkozo eljarast megkezdett,
szerzOdéses kapcsolatban 4ll6 vagy szerzddéses kapcsolatban 4llt vallalkozo,
alvallalkoz6, beszallito, illetve megbizott felligyelete és iranyitasa alatt all6 személy,

bg) a szervezetnél tevékenységet végzd gyakornok és dnkéntes,

bh) a szervezettel abd), be) vagy bg) pont szerinti jogviszonyt vagy szerzodéses kapcsolatot
l1étesiteni kivand olyan személy, akinek az esetében e jogviszony vagy szerzodéses
kapcsolat 1étesitésére vonatkozo eljards megkezdddott, és

bi) az, akinek a bd), be) vagy bg) pont szerinti jogviszonya vagy szerzédéses kapcsolata
a(z) szervezettel megsziint.

A Dbeérkezett bejelentéseket (a szobeli bejelentések jegyzokonyveit, illetve az irasbeli

crer

keletkezett valamennyi iratot a rendszer mukodtetdje iigyenként, atlathatdéan, iddrendi
sorrendben papir alapon, illetéktelenek eldl elzartan tarolja,
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Belso visszaélés-bejelentési rendszer szabalyzata

2. A bejelentés modja

a) Szoban:

— telefonon az Ugyfélszolgalaton, annak nyitvatartasi idejében, Irdsban:

— postai uton a szervezet cimére kiildve,

— elektronikus levélben az ...... jegyzo(@.fule.hu............. e-mail cimre kildve.

A panaszt benytjthatja irasban a szabalyzat 2. szamu mellékletében szereplo irasbeli- panasz
minta felhasznéldsaval is.

3. A visszaélés-bejelentések kivizsgalasaban kézremiikédok

A visszaélés-bejelentési rendszer mitkodtetéséért — a szervezet vezetdje altal kijeldlt — felelds
személy ellatja a Panasztorvényben a visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetdje szamara
meghatarozott alabbi feladatokat:

a)

b)
©)

d)

g)

gondoskodik a belsé visszaélés-bejelentési rendszer miikodésérdl szolo tajékoztatas 4.
pont szerinti kozzétételérol,

végzi a bejelentések fogadasat €s kezelését,

tajékoztatast nyujt a bejelentd szamara a bejelentéssel kapcsolatos eljarasrol és az
adatkezelés szabalyairol,

a belsd visszaélés-bejelentési rendszerben tett irasbeli bejelentés kézhezvételétol
szamitott hét napon beliil a bejelentés megtételérdl visszaigazolast kiild a bejelentd
szamara,

kapcsolatot tart a bejelentdvel, ennek keretében a bejelentés kiegészitésére,
pontositasara, a tényallds tisztdzasara, valamint tovabbi informaciok rendelkezésre
bocsatasara hivhatja fel a bejelentot,

irasban t4jékoztatja a bejelentot a bejelentés kivizsgalasarol vagy annak mell6zésérdl és
a mell6zés indokardl, a bejelentés kivizsgalasdnak az eredményérdl, a megtett vagy
tervezett intézkedésekrol,

a bejelentésben foglaltakat a koriilmények altal lehet6vé tett legrovidebb idon beliil, de
legfeljebb a bejelentés beérkezésétél szamitott harminc napon beliil kivizsgalja.
Kiilondsen indokolt esetben a hataridé modositasanak oka mellett tdjékoztatja a
bejelentdt a kivizsgalas meghosszabbitott hataridejérdl.

A bejelentés kivizsgaldsa soran —amennyiben a bejelentés kortilményei indokoljak — a szervezet
mas szervezeti egységét, vagy munkavallalgjat be lehet vonni tdjékoztatas, illetve szakmai
allasfoglalés kérése céljabol.

4. Az eljards mellézésére vonatkozo szabadlyok

A visszaélés-bejelentés kivizsgalasa mellézhetd, ha
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Belso visszaélés-bejelentési rendszer szabalyzata

a) a bejelentést azonosithatatlan bejelentd tette meg,
b) a bejelentést nem a bejelentés megtételére jogosult személy tette meg,

c) a bejelentés ugyanazon bejelentd altal tett ismételt, a korabbi bejelentéssel azonos
tartalmu bejelentés, illetve

d) akozérdek vagy a nyomds maganérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes
személy, illetve jogi személy (a tovabbiakban egyiitt: bejelentésben érintett
személy) jogainak a bejelentés kivizsgalasabol eredd korlatozasaval nem 4allna
aranyban.

Az tigykezel6 a bejelentés mell6zésérdl és annak indokairdl a bejelentdt irdsban tajékoztatja.
Az iréasbeli tajékoztatas mellozhetd, ha a szdbeli tajékoztatast a bejelentd tudomasul vette.

5. A visszaélés-bejelentés kivizsgdlasanak eljardsrendje

a)

b)

2

h)

)

A visszaélés-bejelentést jelen szabalyzat szabalyainak megfeleléen, a Panasztv.
rendelkezéseivel 6sszhangban kell kivizsgélni. A szabdlyzat és a Panasztv. rendelkezéseit
csak akkor kell alkalmazni, ha a Panasztv. 1. szamu mellékletében felsorolt, az unios jogi
aktusok végrehajtasara kiadott jogszabalyok, vagy az Eurdpai Unio altalanos hatéalyu,
kozvetleniil alkalmazandé jogi aktusa az egyes visszaélések, jogsértések bejelentésére, az
ezeket bejelentok védelmére vonatkozodan eltérd szabalyokat nem allapit meg.

Az eljaras lefolytatasara kijelolt ligyintézo az eljaras soran elfogulatlanul, a téle elvarhaté
szakértelemmel kell eljarnia.

Az ligyintéz6 haladéktalanul kozli a szervezet vezetdjével, ha vele szemben kizéarasi ok
mertil fel.

Az 1lgyintéz0 a belsé visszaélés-bejelentési rendszerben tett irasbeli bejelentés
kézhezvételétdl szamitott hét napon beliil a bejelentés megtételérdl visszaigazolast kiild a
bejelentd szamara. A visszaigazolas keretében a bejelentd részére altalanos tajékoztatast
kell nytjtani a Panasztv. szerinti eljarasi és adatkezelési szabalyokrol.

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

Az el6z6 e) pontban foglalt hataridét kiilondsen indokolt esetben, a bejelentd egyideji
tajékoztatasa mellett lehet meghosszabbitani. A bejelentdt ebben az esetben a kivizsgalas
varhat6 idépontjarol €s a kivizsgalas meghosszabbitasa indokairol kell irdsban tajékoztatni.
A bejelentés kivizsgaladsanak és a bejelentd tdjékoztatasanak hatarideje a meghosszabbités
esetén sem haladhatja meg a harom honapot.

Az ligykezeld haladéktalanul megkezdi a bejelentés kivizsgaldsa szempontjabol Iényeges
koriilmények kivizsgalasat, illetve javaslatot tehet tovabbi koézremiikodé személy
bevonasara.

Amennyiben szilikséges, a bejelentotdl tovabbi tajékoztatast kell kérni.

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

A bejelentésben érintett személyt a vizsgalat megkezdésekor részletesen tajékoztatni kell a
bejelentésrdl, a személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t megilletd jogairdl, valamint
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Belso visszaélés-bejelentési rendszer szabalyzata

k)

)

az adatai kezelésére vonatkozo szabalyokrol. A tisztességes eljaras kovetelményének
megfelelden biztositani kell, hogy a bejelentésben érintett személy a bejelentéssel
kapcsolatos allaspontjat jogi képviseldje utjan is kifejtse, €s azt bizonyitékokkal tdmassza
ald. A bejelentésben érintett személy tajékoztatasara kivételesen, indokolt esetben késébb
is sor keriilhet, ha az azonnali t4jékoztatas meghitsitana a bejelentés kivizsgalasat.

Az ligykezeld a rendelkezésére all6 dokumentumok és bizonyitékok alapjan értékeli a
bejelentésben foglaltak helytallosagat, és a kivizsgalas eredményérdl szolo feljegyzésben
ismerteti a szervezet vezetdjével az eljaras sordn figyelembe vett tényeket és bizonyitékokat,
elkésziti az intézkedési tervet, amely tartalmazza a megtett intézkedéseket, valamint
javaslatot tovabbi olyan intézkedések megtételére, amelyek alkalmasak a bejelentett
visszaélés orvoslasara.

Ha a bejelentés alapjan biintetdeljards kezdeményezése indokolt, akkor az tligykezeld
intézkedik a feljelentés megtételérol.

m) A vizsgalat befejezésekor az ligykezeld a bejelentés kivizsgalasanak az eredményérdl, a

n)

0)

p)

Q)

r)

megtett vagy tervezett intézkedésekrdl a bejelentdt irasban tdjékoztatja. A tajékoztatast a
jelen szabdlyzat 4. szdmu melléklete szerinti tartalommal kell elkésziteni.

Az irasbeli értesités mell6zhetd, ha a bejelentés elintézésérél a bejelentdt szoban
tajékoztattak, aki a tajékoztatast tudomasul vette. E tényt irdsban dokumentélni kell.

Folyamatban 1év4 - irasbeli valaszt igényld - bejelentéssel kapcsolatban az eljaras lezarasaig
a bejelentonek csak az ligy allasarol adhato felvilagositas.

A bejelentés alapjan, ha alaposnak bizonyul - gondoskodni kell:

— a jogszer allapot helyreallitasardl, illetve az egyébként sziikséges intézkedések
megtételérol,

— a feltart jogsértés, visszaélés, illetve szabalytalansag okainak megsziintetésérol,
— az okozott sérelem orvoslasarol és
— indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

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

Valamennyi intézkedést irdsban kell dokumentalni és az {igyhdz kapcsoldddan
nyilvantartani.

6. A visszaélést bejelentok védelme

a)

b)

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

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

Hatranyos intézkedésnek mindsiil Panasztorvény szerinti bejelentd szdmaéra hatranyos
cselekmény vagy mulasztés, kiilonosen

— a felfliggesztés, a csoportos Iétszadmcsokkentés, a felmondas vagy ezekkel
egyenértékil intézkedések,

— alefokozas vagy az el6léptetés megtagadasa,
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Belso visszaélés-bejelentési rendszer szabalyzata

a munkakori feladatok atruhdzasa, a munkavégzés helyének megvaltoztatasa, a
bércsokkentés, a munkaidé megvaltoztatasa,

a képzés megtagadasa,
a negativ teljesitményértékelés vagy munkareferencia,

a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyara vonatkozo torvény szerinti barmely
hatranyos jogkovetkezmény — igy kiilondsen fegyelmi intézkedés, megrovas,
pénziigyi szankci6 — alkalmazasa,

a kényszerités, a megfélemlités, a zaklatas vagy a kik6zosités,
a hatranyos megkiilonbdztetés, hatranyos vagy tisztességtelen banasmad,

a hatarozott idejli foglalkoztatasra iranyuld jogviszony hatarozatlan idejiivé
atalakitasanak elmulasztasa, ha a foglalkoztatott jogszerli elvardsa az volt, hogy
foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszonyat hatarozatlan idejiivé valtoztatjak,

egy hatarozott idejii munkaszerzodés megujitasanak elmulasztasa vagy annak i1d6
el6tti megsziintetése,

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

az olyan intézkedés, amelynek eredményeképpen okkal kdvetkezik, hogy az adott
személy a jovoben foglalkoztatasra irdnyulo6 jogviszonyt a foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonya szerinti 4gazatban nem létesithet,

az egészségligyi alkalmassaggal 6sszefliggd vizsgalat eldirasa,
az aru- vagy szolgaltatasi szerz6dés id6 eldtti megsziintetése vagy felmondasa, és

az engedély visszavonasa.

c) A bejelentdvel szemben alkalmazott hatranyos intézkedéssel Osszefliggd hatosagi vagy
birdsagi eljaras soran

— ha a bejelent6 a bejelentés megtétele jogszerlis€gét bizonyitja —

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

a hatranyos intézkedést meghozo foglalkoztatdt terheli annak bizonyitasa, hogy a
hatranyos intézkedés megtételére alapos indokkal és nem a bejelentés jogszerii
megtétele miatt keriilt sor.

d) A szervezet a Panasztv. bejelentdvédelemre vonatkozo rendelkezéseinek megfelelden jar el
a bejelentések kezelése €s kivizsgalasa soran.

e)

1)

A bejelentd jogait korlatozo, illetve kizar6 rendelkezést vagy szerzodéses feltételt a
szervezetiink nem alkalmaz.

Iv.
ADATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK

A szabalyzat hatalya ala es6 adatkezelési tevékenység soran a Panasztv. személyes adatok
kezelésére vonatkozé rendelkezésein tal, az EU 2016/679. szamu Altalanos Adatvédelmi
Rendelete (GDPR), az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol
sz616 2011. évi CXIIL torvény (tovabbiakban: Info. torvény) rendelkezései az iranyadok.

wee e ... SZEFVEZEL NEVE 10
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2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

A bejelentdrendszerbe beérkezett bejelentések kezelésének minden folyamataban a GPDR
alapelveivel Osszhangban kell eljarni. A szervezet és az iranyitasa ala tartoz6 minden
személy koteles a személyes adatokat bizalmasan kezelni, és azok védelme érdekében
meghatarozott technikai és miiszaki intézkedéseknek megfelelden eljarni.

A visszaélés bejelentésekkel kapcsolatos feladatokhoz kotddo tevékenységet fel kell venni
a GDPR 30. Cikk szerinti nyilvantartaséaba.

A bejelentének, a bejelentésben érintett személynek, illetve a bejelentéssel kapcsolatosan
érdemi  informécioval rendelkez6 személynek a bejelentés kivizsgaldsdhoz
elengedhetetlentil sziikséges személyes adatai kizardlag a bejelentés kivizsgaldsa és a
bejelentés targyat képezd magatartas orvoslasa vagy megsziintetése céljabol kezelhetdk, és
a bejelentés kivizsgalasaban kozremiikodo bejelentdvédelmi tigyvéd, illetve kiilsd szervezet
részére tovabbithatoak.

A belsd visszaélés-bejelentési rendszer keretei kozott kezelt személyes adatok csak a
bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasdra hataskorrel rendelkezd szerv
részére adhatoak at, ha e szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai
tovabbitasahoz a panaszos vagy a kozérdekli bejelentd hozzajarult. A panaszos €s a
kozérdeki bejelentd személyes adatai hozzajarulasa nélkiil nem hozhatoéak nyilvanossagra.

Ha nyilvanvalova valt, hogy a bejelentd rosszhiszemiien, valétlan adatot vagy informéciot
kozolt és

ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utalo koriilmény meriil fel, személyes
adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,

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

Ha a bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes személyt megilletd, a
személyes adatok védelmére vonatkozd eldirasok szerinti, a tajékoztatdshoz és
hozzéaféréshez vald joga gyakorldsa sordn a bejelentd személyes adatai nem tehetok
megismerhetdveé a tajékoztatast kérd személy szamara.

10) A belsé visszaélés-bejelentési rendszer keretei kozott kezelt adatok harmadik orszagba vagy

nemzetk6zi szervezet részére torténd tovabbitisara kizardlag a tovabbitds cimzettje altal
tett, a bejelentésre vonatkozo, e térvényben foglalt szabalyok betartasara iranyuld jogi
kotelezettségvallalas esetén és a személyes adatok védelmére vonatkozo eldirasok
figyelembevételével keriilhet sor.

11) A bejelentést kivizsgdld személyek a vizsgdlat lezardsdig vagy a vizsgalat

eredményeképpen torténd formalis felelosségre vonds kezdeményezéséig a bejelentés
tartalmara ¢s a bejelentésben érintett személyre vonatkozo6 informacidkat — a bejelentésben
¢rintett személy tdjékoztatdsan tul — a foglalkoztatd mas szervezeti egységével vagy
munkatarsaval a vizsgalat lefolytatasahoz feltétlentil sziikséges mértékben oszthatjak meg.

12) A bejelentésben érintett személyt a vizsgalat megkezdésekor részletesen tajékoztatni kell a

bejelentésrdl, a személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t megilletd jogairdl, valamint
az adatai kezelésére vonatkozo szabalyokrol. A tisztességes eljaras kovetelményének
megfeleléen biztositani kell, hogy a bejelentésben érintett személy a bejelentéssel

11
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kapcsolatos allaspontjat jogi képviseldje utjan is kifejtse, €s azt bizonyitékokkal tdmassza
ald. A bejelentésben érintett személy tajékoztatasara kivételesen, indokolt esetben késébb
is sor keriilhet, ha az azonnali t4jékoztatas meghitsitana a bejelentés kivizsgalasat.

13) Az adatkezelés soran felmeriild adatbiztonsagot veszélyeztetd esemény vagy annak
gyantja, ¢és adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az azt észleld munkatars
haladéktalanul koteles azt jelezni a szervezet részére.

V.
EGYEB RENDELKELZESEK

A szervezet a kontrolltevékenység keretében rendszeres idokozonként attekinti a beérkezett
bejelentéseket, értékeli az azokra adott valaszokat annak érdekében, hogy folyamatosan
modositsa tevékenységét a bejelentések megeldzése, csokkentése érdekében.

1v.
ZARO RENDELKEZESEK

A belsé visszaélés-bejelentési rendszer szabalyzata .2025. 01 01 napjan 1ép hatalyba.

A jegyzoének kell gondoskodni, hogy a belsé visszaélés-bejelentési rendszer szabalyzataban
foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 5. szdmu
mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljdk a hatalybalépés
napjaval egyidejiileg.

Kelt,.....coovviiinin. év .....ho.....nap

szervezet vezetoje
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1. szamu melléklet

TAJEKOZTATAS
- Belso visszaélés-bejelentési rendszerben beérkezett bejelentés fogadasarol -

Tisztelt Bejelento!

Koszonjiikk a ... (szervezet neve) belsé visszaélés-bejelentési
rendszerébe beérkezett bejelentését!

A szervezetiink elismeri a visszaélést bejelentd személyek altal tett bejelentéseknek a
jogszabalyok, sajat szervezeti célkitlizéseink €s értékeink szerinti miikddés eldsegitésében, a
visszaélések felderitésében és orvoslasdban, valamint a szervezeti kultura fejlesztésében
betoltott szerepét.

A Dbejelentésével kapcsolatosan, a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrol, valamint a
visszaélés bejelentések fogadasdval kapcsolatos szabalyokrol sz6l6 2023. évi XXV. tv. (a
tovabbiakban: Panasztorvény) 22. § (1) bekezdésére figyelemmel, az alabbi tdjékoztatast adom:

A bejelentést a fenti iigyszamon nyilvantartisba vettem. Kérem, hogy barmely, a
bejelentéséhez kapcsolodd tovabbi kommunikécio, illetve informécid nyujtdsa sordn
sziveskedjen a bejelentéshez tartoz6 ligyszamra hivatkozni.

A bejelentésben foglaltakat a leheto legrovidebb idén beliil, de legfeljebb a bejelentés
beérkezését6l szamitott harminc napon beliil kivizsgaljuk. A hatarid6 kiillonosen indokolt
esetben tovabbi két honappal meghosszabbithato, azonban a kivizsgalas hatarideje igy sem
haladhatja meg a harom honapot.

Felhivom szives figyelmét, hogy az anonim bejelentéseket, valamint azokat a bejelentéseket,
amelyeket nem a Panasztorvény szerinti bejelentd tett meg, vagy ugyanazon személy altal tett
korabbi bejelentés tartalmaval megegyezo bejelentés kivizsgalasat melloziik. A kivizsgalas alol
mellézhetd tovabba a bejelentés, ha a kozérdek vagy a nyomods maganérdek sérelme a
bejelentésben érintett természetes személy, illetve jogi személy jogainak a bejelentés
kivizsgalasabol eredd korlatozasaval nem allna aranyban. Amennyiben a fentiekre tekintettel
a bejelentés mell6zésére keriil sor, a mell6zésrol ¢s a mell6zés indokarol irasban tajékoztatni
fogom.

A személyes adatok kezelésérdl szo616 tajékoztatast a jelen levelem melléklete tartalmazza.

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

a szervezet vezetojének neve
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ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
a visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést tevd személyek adatainak kezelésérol
Az adatkezelés koriilményei:

A bejelentés soran az On &ltal megadott személyes adatok kezelése tekintetében
szervezetink az EU Altalanos adatvédelmi rendelete’ (a tovabbiakban: GDPR) a
............ szervezet neve és cime), addészam: .................., elérhetéség tel: +36
............... se-mail: .ooiiiiiiiiiiiic@se0999000,-h) adatkezeldnek mindsiil. A bejelento és a
bejelentésben érintett személyek (mint adatkezelésben érintettek) személyes adatait a
bejelentések kezelésének kotelezettségét megalapozé jogszabalyi rendelkezéseknek
megfeleloen a kapcsolattartas és tajékoztatasi kotelezettség teljesitése, valamint a
bejelentésben érintett korillmények 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 alapuldé jogi kotelezettségek
teljesitése.

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

Az adatkezelést a papir alapon beérkezett dokumentumok tekintetében papiralapon, az

iigy teljes dokumentacidjata ................ hu Webalkalmazasban elektronikusan kezeljiik
8 évig.

....................... hu Webalkalmazasban az adatok kezelését és a tarhely biztositasat az
alabbi adatfeldolgozé végzi:

STIEVE Lt

-székhelye: ...

-képviseldje: ...oooviiiiiiiiii

- telefonszama: ...

- elektronikus elérhet6sége (kapcsolattartasra szolgalo, rendszeresen hasznalt elektronikus levelezési

Az érintettet megillet6 jogok:

2 4z Europai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a
95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol

...... szervezet neve 14
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A GDPR III. fejezetében az ¢rintettek jogaira vonatkozd 12-22. cikkekben foglalt
rendelkezéseknek megfelelden biztositjuk az adatkezelésben ¢érintettek részére az
adatkezeléssel kapcsolatos jogaik érvényesitését.

Az érintettek a ... (szervezet neve, cime) postacimre,
VaZY @t () hu e-mail cimre kiildott kérelemben fordulhatnak a
szervezetlinkhdz.

A beérkezett megkeresésekre a lehetd legrovidebb idon beliil, de legkésébb 30 napon beliil
irasban, téritésmentesen valaszolunk.

Az adatkezelés szabalyainak jelen tajékoztatoban foglalt ismertetésével biztositjuk, hogy a
bejelentd ingyenesen tajékoztatast kapjon az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrol.

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

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

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

A bejelentd jogosult arra, hogy amennyiben

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

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

— az adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elOterjesztés€éhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

— On tiltakozott az adatkezelés ellen (ez esetben a korlatozas arra az idStartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az adatkezelé jogos indokai
els6bbséget ¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben), kérheti, hogy a személyes
adatai kezelését korlatozzuk. A korlatozas ala esé személyes adatok tekintetében az
adatok tarolasa kivételével, csak az érintett hozzdjarulasaval, vagy jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy més természetes vagy jogi
személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos
kozérdekébdl lehet kezelni.

Amennyiben az érintett nem ért egyet az adatkezeld altal a megkeresésére adott valaszaval,
vagy sé€relmesnek taldlja a szerveztiink adatkezelését €s panaszt kivan tenni, joga van a Nemzeti
Adatvédelmi és Informécioszabadsdg Hatosaghoz (NAIH), mint feliigyeleti hatésaghoz,
illetéleg a lakohelye szerinti torvényszékhez fordulni.

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca
9-11., Postacim: 1363 Budapest, Pf. 9., Telefon: +36 1 391 1400, Fax: +36 1 391 1410, E-mail:
ugyfelszolgalat@naih.hu, Webhely: http://www.naih.hu/)
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Szervezetlink fenntartja maganak a jogot az adatkezelési tajékoztatod tartalmanak egyoldalu
modositasara.

2. szamu melléklet

IRASBELI PANASZBEJELENTO MINTA

Név:
Cim:

E-mail cim:

Telefonszam:

Csatolt mellékletek:

A panasz bejelentés rovid leirasa: (folytatas a lap hatoldalan)

Hozzajarulok az adataim kezeléséhez és tovabbitasdhoz, amennyiben az az eljaras
lefolytatasdhoz sziikséges. A panaszt johiszemiien teszem, olyan koriilményekrol,
amelyekrdl tudoméasom van, vagy okkal feltételezem, hogy azok valosak.

Kelt, .oovvvi ,20.. ..., hé .... nap

bejelento aldirdsa
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3. szamu melléklet

Jegyzokonyv
Késziilt ..................... (név) a bejelentd szobeli meghallgatasan 20...... ev...... ho ......

napjan

(az arra kijelolt személy)

(bejelentd)

(JegyzOkonyvvezetd)

Az arra kijelolt személy: meghallgatast megnyitja,
— megallapitja, hogy a szobeli meghallgatdson megjelentek-e, illetve, ki nem jelent meg

— ki jelentett be akadalyoztatast.

Az arra kijelolt személy tajékoztatja a jelenlévoket a meghallgatas okarol:

k.m.f.

az arra kijelolt személy bejelento

Jjegyzbkonyvvezetd

...... szervezet neve 17
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4. szamu melléklet
TAJEKOZTATAS
Visszaéléssel kapcsolatos bejelentés kivizsgalasanak eredményérol

Cimzett részére

(e-mailben kikiildve)
Ugyszam:
Mellékletek:

Tisztelt Bejelento!

A (szervezet neve) belsd visszaélés-bejelentési rendszerében megtett

bejelentésével kapcsolatosan, a panaszokrol, a kézérdekii bejelentésekrol, valamint a visszaélés
bejelentesek fogadasaval kapcsolatos szabalyokrol sz616 2023. évi XXV. tv. (a tovabbiakban:
Panasztorvény) 24. § (1) bekezdésére figyelemmel, az alabbiakban tajékoztatom a kivizsgalas
eredményérdl, a megtett, illetve tervezett intézkedésekrol.

I. A BEJELENTES ADATAI:

A DeJelent€s tartalma: .........ccueeieiiieiie e et e e s e e e naeeenaeas
A bejelentéssel érintett személy vagy SZervezeti €ZYSEE: ..ouvvnrivriiiiiiiaiie e,

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

II. MEGTETT INTEZKEDESEK
A bejelentés alapjan mar megtett intézkedések és azok eredményei:

III. A VIZSGALAT SORAN FIGYELEMBE VETT ADATOK, BIZONYITEKOK:
IV. A VIZSGALAT SORAN MELLOZOTT ADATOK, BIZONYITEKOK:

V. A KIVIZSGALAS SORAN MEGALLAPITOTT TENYEK:

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

1. pl. A bejelentésben foglalt mulasztast az XY elkovette, azzal, hogy ... .

2. A bejelentésbe érintett személy mulasztasa a... Torvény/Szabalyzat rendelkezésébe
titkozik alapjan

3. A jogsértés kovetkezménye:

4. A jogsértés hatasa a szervezetre:

VI. TERVEZETT TOVABBI INTEZKEDESEK
Tisztelettel:

Kelt: ........... , 20. ... ho ... napjan.

nev, beosztas
aldiras
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5. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A belsd visszaélés-bejelentési rendszer szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

19 .... Szervezet neve
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