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A bels visszaélés-bejelentési rendszer eljarasrendje

1.
ALTALANOS RESZ

1. Aszabalvzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy a - panaszokrdl, a kdzérdek(l bejelentésekrdl, valamint a
visszadlések bejelentésével Osszefliggd szabalyokrol szolé - 2023. évi XXV.
torvényben (tovabbiakban: Panasztdrvény) foglalt eljarasi szabalyok jogszerl és
hatékony alkalmazasa céljabdl a Balatonalmadi Kézdsségi Szolgéltatd Nonprofit Kit.
(tovabbiakban: Tarsasag) tevékenysége soran a belsd visszaélés-bejelentési
rendszerre vonatkozo eljarast egységesen szabalyozza.

2. Alkalmazott rendelkezések

A szabdlyzat készitése sordn a panaszokrél, a kdzérdeki bejelentésekrdl, valamint a
visszadlések bejelentésével Osszefiiggh szabalyokrdl szdld 2023. évi XXV. torveény
elbirdsait vettik alapul.

3. Hatélya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi lisziségviseldjére és
munkavallalojara.

.
FOGALMAK, ALAPELVEK

1. E_szabalyzat érielmében

a) foglalkoztatasra iranyuld jogviszony: minden olyan jogviszony, amelyben a
foglalkoztatott a foglalkoztato részére és annak iranyitasa alatt ellenérték
fejében tevékenységet végez vagy onmaga foglalkoztatasat végzi,

b) foglalkoztatd: aki természetes személyt foglalkoztatasra iranyuld jogviszony
keretében foglalkoztat,

c) foglalkoztatoll: az a természetes személy, aki a foglalkoztaté szamara és
annak iranyitasa alatt foglalkoztatasra iranyuld jogviszony keretében,
ellenérték fejében tevékenységet végez, vagy onmaga foglalkoztatasat
végzi.

2. Eljarasi alapelvek
a) A bels visszaélés-bejelentési rendszert a foglalkoztatonal egy erre a celra
kijelolt, partatian személy vagy szervezeti egység mikodietheti. A
Tarsasagnal ezen feladatok eliatdsara a megfelelési tanacsadd keriilt
kijelblésre.
b) A bels6 visszaélés-bejelentési rendszerben jogelienes vagy jogellenesnek
feltételezett cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyeb visszadlésre
vonatkozd informaciot lehet bejelenteni.
c) A belst visszaéles-bejelentesi rendszerben bejelentést tehet
- afoglalkoztatd altal foglatkoztatott,
- az a foglalkoztatoit, akinek a foglalkkoztatonal fennallo
foglalkoztatasra iranyuld jogviszonya megszint, és
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- a foglalkoztatéval foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyt létesiteni
kivano olyan szemeély, aki esetében e jogviszony Iétesitésére
vonatkozo eljiaras megkezdddott.

d) A belsd visszaelés-bejelentési rendszerben bejelentést tehet

- az egyeni vallalkozo, az egyéni cég, ha a foglakoztatoval
szerzddeses kapcsolatban 3ll,

- & foglalkoztatd tekintetében tulajdonosi részesedéssel rendelkezé
szemely, valamint a foglalkoztatd (gyviteli, Ugyvezets, illetve
felugyels testlletéhez tartozd személy, ideértve a nem Ugyvezetd
tagot is,

- a foglalkoztatoval szerzédéses kapcsolat létesitésére vonatkozo
eliardst megkezdett, szerzfdéses kapcsolatban alld  vagy
szerzodeses Kkapcsolatban allit vallalkozo, alvéllalkozo, beszallito,
illetve megbizott felligyelete és iranyitasa alatt alld személy,

- @& foglalkoztatondl tevékenységet végzd gyakormok és dnkéntes,

- a foglalkoztaioval az a), b) vagy d) pont szerinti jogviszonyt vagy
szerzGdéses kapcsolatot |étesiteni kivdnd olyan személy, aki
esetében e jogviszony vagy szerz6déses kapcsolat |étesitésére
vonatkozo eljaras megkezdddott, és

- azaszemely, akinek az a), b) vagy d) pont szerinti jogviszonya vagy
szerzbdéses kapcsolata a foglatkoztatoval megsziint.

i,
AZ ELJARAS

A bejelents a bejelentést irasban vagy szoban teheti meg. A szobeli bejelentést
telefonon vagy mas hangizenetkiildé rendszer Gtjan, vagy személyesen lehet
megtenni.
Ha a belsd visszaélés-bejelentési rendszer keretében a bejelentd hozzéjarulasat
igenyld, rogzitet! telefonvonalat vagy egyéb rogzitett hangiizenetkiildd rendszert
hasznalnak, a belsd visszaélés-bejelentési rendszer mikodtetdje a szébeli
bejelentést
a) — a személyes adatok védelmére vonatkozé elbirdsok szerint megtett
tajekoztatast kovelden — tartos és visszakereshett formaban rogziti, vagy
b) irasba foglalja és - annak ellenbrzésére, helyesbitésére, alairassal torténd
elfogadasara vonatkozd lehetdség biztositasa mellett — a bejelentd szamara
masodpéldanyban atadja.
Ha a belsd visszaélés-bejelentési rendszer keretében nem hasznalnak a (2)
bekezdés szerinti rogzitett rendszereket, a belsd visszaélés-bejelentési rendszer
mikodtetdje a szobeli bejelentést frasba foglalja és — annak ellendrzésére,
helyesbitésere, alairassal t6rténd elfogadasara vonatkozd lehetéség biztositasa
mellett - a bejelentd szdmara masodpéldanyban atadja.
Ha a bejelentd személyesen teszi meg a bejelentését, a belsé visszaélés-
bejelentési rendszer milkddtetSje a szobeli bejelentést
a) a személyes adatok védelmére vonatkozd elbirasok szerint megtett
tajekoziatast kdvetben ~ tartos és visszakereshetd formaban régziti, vagy
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10.

11.

2.

13.

14,

b) irasba foglalja és — annak ellendrzésére, helyesbitésére, alairassal torténd
elfogadasara vonatkozé lehettiség biztositasa mellett — a bejelent szamara
masodpéldanyban atadja.

A belsd visszaéles-bejelentési rendszer milkddtetSje a szobeli bejelentés irasba
foglalasa soran teljes és pontos jegyzokonyvet kiteles késziteni.

Szobeli bejelentés esetén a bejelentd figyelmét fel kell hivni a rosszhiszemd
bejelentés kovetkezmeényeire, a bejelentés kivizsgalasara iranyado eljarasi
szabalyokra és arra, hogy személyazonossagat — ha az annak megallapitasahoz
szikseges adatokat megadja — a vizsgalat valamennyi szakaszaban bizalmasan
kezelik. '

A belsd visszaélés-bejelentési rendszer milkodtetdje a bels6 visszadlés-
bejelentesi rendszerben tett irasbeli bejelentés kézhezvételétdl szamitott hét
napon belll a bejelentés megtételérd| visszaigazolast kiild a bejelentd szamara.
A visszaigazolds keretében a bejelentt részére dltalanos tajékoztatast kell
nyujtani az e torvény szerinti eljarasi és adatkezelési szabalyokrol.

A bels6 visszaélés-bejelentési rendszer mikodtetdje a bejelentésben foglaltakat
a koriimenyek altal lehetGvé tett legrévidebb id6n belll, de legfeliebb a bejelentés
beérkezésétdl szamitott harminc napon belll kivizsgalja.

A 8. bekezdésben foglalt hatéridét kiilonosen indokolt esetben, a bejelent6
egyidejl tajekoztatdasa mellett lehet meghosszabbitani. A bejelentét ebben az
esetben a kivizsgalas varhato idSpontjardl és a kivizsgalas meghosszabbitasa
indokairdl kell tajekoztatni. A bejelentés kivizsgalasanak és a bejelentd 24. §
szerinti tajekoztatasanak hatarideje a meghosszabbitas esetén sem haladhatja
meg a harom hdnapot.

A bejelentés kivizsgalasa soran a belsd visszaélés-bejelentési rendszer
milkodietdje kapcsolatot tart a bejelentével, ennek keretében a bejeientés
kiegészitésére, ponlositdsara, a tényallas tisztdzasara, valamint tovabbi
informaciék rendelkezésre bocsatasara hivhatja fel a bejelenttt.

A bejelentés kivizsgalasa melldzhets, ha

a) a bejelentest azonosithatatlan bejelentd tette meg,

b) a bejelentést nem a L. fejezetben rogzitettek szerint erre jogosult személy
tette meg,

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

d) a kozérdek vagy a nyomos maganérdek sérelme a bejelentésben érintett
termeszetes szemely, illetve jogi személy (a tovabbiakban egyitt:
bejelentésben érintett személy) jogainak a bejelentés kivizsgalasabol ereds
korlatozasaval nem allna aranyban.

A bejelentés kivizsgalasa soran értékelni kell a bejelentésben foglalt kdrillmények
helytallésagat, és meg kell hozni azokat az intézkedéseket, amelyek alkalmasak
a visszaelések orvoslasara.

Ha a bejelentés alapjan bintetSeljaras kezdeményezése indokolt, akkor
intézkedni kell a feljelentés megtételerdl.

A belsd visszaélés-bejelentési rendszer mikddtetdje a bejelentés kivizsgalasarol
vagy annak meliézésérdl és a mellbzés indokardl, a bejelentés kivizsgalasanak
az eredményérdl, a megtett vagy tervezett intézkedésekrdl a bejelentdt irasban
tajekoztatja.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Az irasbeli tajékoztatds melldzhets, ha a belsd visszaélés-bejelentési rendszer
milkodtetdje az (1) bekezdésben foglaltakrdl a bejelentét szoban tajékoztatta, aki
a tajekoztatast tudomasul vette.

A belsé visszaélés-bejelentési rendszer mikodtetje vilagos és kdnnyen
hozzaférhetd informaciot nyljt a belsé visszaélés-bejelentési  rendszer
mikodésére, a bejelentéssel kapcsolatos eljarasra, valamint az e térvény szerinti
visszaélés-bejelentési rendszerekre és eljarasokra vonatkozoan.

A belsd visszaélés-bejelentési rendszer keretei kdzott

a) a bejelentdnek,

b) annak a személynek, akinek a magatartasa vagy mulasztasa a bejelentésre
okot adott, és

c¢) annak a személynek, aki a bejelentésben foglattakrol érdemi informacioval
rendelkezhet,

d) a bejelentés kivizsgalasdhoz elengedhetetleniil szilkséges személyes
adatai kizarélag a bejelentes kivizsgalasa és a bejelentés targyat képezd
magatarfas orvosldsa vagy megszintetése céljabol kezelheték, és a
bejelentés kivizsgalasaban kdzremiikodod részére tovabbithatoak.

A belsé visszaélés-bejelentési rendszer keretei kozott kezelt adatok kézil
haladéktalanul torolni kell az el6z6 bekezdés hatalya alda nem tartozo személyes
adatokal.

A belsd visszaglés-bejelentési rendszer keretei kdzott kezelt személyes adatok
kezelésére a |V. fejezetben foglaltakat alkalmazni kell.

Ha a bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes személyt
megilletd, a személyes adatok védelmére vonatkozo eldirasok szerinti, a
tajekoztatashoz és hozzéféréshez valé joga gyakorldsa soran a bejelent®
személyes adatai nem tehetdk megismerhetdve a tajékoztatast kérs személy
szamara.

A bels visszaélés-bejelentési rendszer keretei kozott kezelt adatok harmadik
orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére trténd tovabbitasara kizardlag a
tovabbitas cimzettje altal tett, a bejelentésre vonatkozd, e tbrvényben foglalt
szabalyok betartasara iranyulo jogi kdtelezettségvallalas esetén és a személyes
adatok védelmére vonatkozo eldirasok figyelembevételével keriilhet sor.

A belsd visszaelés-bejelentési rendszert Ugy kell kialakitani, hogy a
személyazonossagat felfedd bejelentd, valamint a bejelentésben érintett személy
személyes adatait az erre jogosultakon kivil mas ne ismerhesse meg. A
bejelentést kivizsgalo személyek a vizsgalat lezarasdig vagy a vizsgdlat
eredmenyekeppen tortend formalis felelésségre vonas kezdeményezéséig a
bejelentés tartalméara és a bejelentésben érintett személyre vonatkozo
informaciokat — a bejelentésben érintett személy tajékoztatasan t0l — a
foglalkoztald méds szervezeti egységével vagy munkatarsaval a vizsgdlat
lefolytatasahoz feltétleniil szilkkséges mértékben oszthatjak meg.

A bejelentésben érinteft személyt a vizsgdlat megkezdésekor részietesen
tajekoztatni kell a bejelentésrol, a személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t
meygilletd jogairdl, valamint az adatai kezelésére vonatkozé szabdlyokrdl. A
tisztességes eljaras kovetelményének megfelelden biztositani kell, hogy a
bejefentésben érintett személy a bejelentéssel kapcsolatos alldspontjat jogi
kepviselje Utjan is kifejise, és azt bizonyilékokkal tamassza ala. A bejelentésben
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24.

25.

erintett személy tajékoztatasara kivételesen, indokolt esetben késdbb is sor
kertlhet, ha az azonnali tdjékoztatds meghilsitana a bejelentés kivizsgalasat.
Az eldzb ket bekezdés arra a személyre is alkalmazandé, aki a bejelentésben
foglaltakrol érdemi informacidval rendelkezhet.

Ha a foglalkoztatd a munkavallaldira a munka torvénykonyvérdl szold 2012 évi |,
térveny 9. § (2) bekezdésében meghatarozott feltételekkel a kozérdeket vagy
nyomos maganerdeket védd magatartasi szabalyokat allapit meg, ezek
megsériese a belsd visszaélés-bejelentési rendszerben bejelenthetd.

V.
A BEJELENTO VEDELME

A bejelent személyes adatai csak a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatok at, amennyiben a
szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoz
a bejelentd egyértelmlien hozzajarult. A bejelentd adatai, egyértelm(
hozzajarulasa nélkiil, nem hozhatok nyilvanossagra. A hozzajarulas formajat
jelen szabalyzat 1. szamu meliéklete tartalmazza.

Ha nyilvanvalova valt, hogy a bejelentt rosszhiszemien, donts jelentségil
valotlan informaciot kozol és

a) ezzel blncselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utalo korlilmény
meril fel, szemelyes adatait az eljaras lefolytatdasara jogosult szerv vagy
személy részere at kell adni,

b) alappal valoszinlsithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb
jogsérelmet okozott, személyes adatait az eljaras kezdeményezésére,
illetve lefolytatasara jogosult szervnek vagy személynek kérelmére &t kell
adni.

V.
ZARORENDELKEZESEK

A szabalyzatot az érintett munkavalialokkal ismertetni kell, és azt a 2. szamt
mellékieten alairdsukkal igazolni sziikséges.

A szabalyzat modositasait a dokumentum kezelésre vonatkozo eljaras alapjan kell
elvégezni. Az U verzio kiadasaig atvezetett modositasok nyilvantartasa a 3. szamu
mellékleten tortenik.
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1.szamu melléklet

HOZZAJARULAS

a visszacles-bejelentés személyes adatot tartalmazo részének
tovabbitasahoz, kezeléschez
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(panaszos kozerdeku bejelento neve
cime)

(bejelentés cimzettjének megnevezése). 2020 ............... AN s
OO e s ... targyban benyUJtott kozerdeku
bejelentésem, panaszom (gyéeben kuelentem, annak a

aeeene SZEIVheZ tortent attélele
esetére a személyes adataimnak a rnegkuldesehez es kezeléséhez hozzajarulok.
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