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I. ALTALANOS RESZ

A szabadlyzat célja

A szabalyzat célja a MiReHu Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: Tarsasag) tevékenységével
kapcsolatos panaszok ¢és kozérdekli bejelentések - a panaszokrol és a kozérdekd
bejelentésekrol szol6 2013. évi CLXV. térvény (a tovabbiakban: Pkbt.) foglaltak szerinti
— befogadasara, kivizsgalasara vonatkozé szabalyok meghatdrozasa, annak érdekében,
hogy a kivizsgalds eredménye, és az annak alapjan hozott intézkedések indokoltak,
megalapozottak legyenek.

A szabdlyzat hatdlya
A szabdlyzat tdrgyi hatdlya

. A szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed a Térsasdghoz a tevékenységét érintd kiilsé

tigyfelektol, partnerektol érkez6 kizérdekii bejelentésekre, panaszokra.

. A szabalyzat targyi hatdlya nem vonatkozik a Tarsasdg azon déntéseire,

intézkedéseire sem, amelyek mas szervezetek eljarasa - igy kiil6ndsen birosagi,
kozigazgatasi eljaras - soran vizsgalhatoak feliil.

A szabdlyzat személyi hatdlya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Tarsasag tevékenységét érint6 kozérdekil
bejelentések €s panaszok befogadasaval, kivizsgalasaval, azok eredménye alapjan
hozott intézkedések megvalositasaval kapcsolatos tevékenységekben résztvevd
munkatarsakra, és a szabalyzatban meghatdarozott, korlatozott mértékben a kézérdeki
bejelentést, panaszt benyjtokra.

A szabalyzatban foglaltak szerint kell eljirni a Tarsasag barmelyik teriiletéhez
benyujtott, illetve az illetékességbdl attett, az adott teriilet tevékenységével és
munkatarsaival, és/vagy az adott teriilet altal végzett tevékenység teljesitésével
kapcsolatos panaszok €s kdzérdeki bejelentések vizsgalata soran.

A Tarsasagnal a panaszok ¢s kozérdekii bejelentések kivizsgalasdra a jogi teriilet
munkatédrsai jogosultak — ideértve a jogi elbéaddt, a jogi asszisztenst (az adott ligyet
kivizsgalni jogosult személy konkrét kijeldlése a jogi vezetd hataskore, azzal, hogy a
kijelslt munkavallalé folyamatosan konzultalni kételes a jogi vezetdvel és a valaszlevél
végleges formaja a jogi vezetd jévahagyasahoz kotott) és a jogi vezetot -, de a kivizsgalas
alapjan hozott dontéshozatal feleldse az tligyvezeté. A jogi teriilet szorosan
egylttmiikddik a panasszal, kozérdekii bejelentéssel érintett teriilet vezetdjével,
munkatarsaival, annak érdekében, hogy a megkeresés megvalaszoldsa, megoldasa teljes
korlien, szakteriiletileg is megalapozott formaban valosulhasson meg.
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1I. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Panasz: A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyul,
és elintézése nem tartozik mas - igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi - eljaras hatélya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

Kozérdekii bejelentés: A kozérdek( bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet,
amelynek orvosldsa vagy megsziintetése a k6zosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja.
A kozérdeki bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

II. PANASZ, KOZERDEKU BEJELENTES KEZELESE, VIZSGALATA

3. Apanasz és a kizérdekii bejelentések fogaddsa, mindsitése, elbirdldsa
3.1. A bejelentés formdja

3.1.1. Panasszal és kozérdekl bejelentéssel barki fordulhat a Tarsasaghoz.
3.1.2. Az érkezl bejelentés megtehetd szoban, irdsban, elektronikusan is.

3.1.3. A személyesen tett panaszt, kozérdekii bejelentést a szabélyzat 1. és 2. szamu
mellékletében foglaltak szerint ketté példanyban irasba kell foglalni, és az egyik példanyt
a bejelent6 szamara at kell adni.

3.2. Az elbirdlas

3.2.1. A panasz, illetve kozérdekti bejelentés elbirdlasara a szabalyzat 2.2.3. pontjaban foglaltak
alapjan a jogi teriilet jogosult. Az a teriilet, amelynek tevékenységére a bejelentés vagy
panasz vonatkozott haladéktalanul koteles a hozza kozvetleniil beérkezett megkeresést
tovabbitani a jogi vezeto részére. A panasszal, kézérdeki bejelentéssel érintett tertilet a
kivizsgéalasban, valaszadasban szorosan egylittmiikddni koteles a jogi teriilettel. Az
érintett teriilet szakmai tdmogatast koteles nyujtani.

3.2.2. A panaszt és a kozérdekli bejelentést - ha a Pkbt. eltéréen nem rendelkezik — a
beérkezéstol szamitott harminc napon beliil kell elbiralni.

3.2.3. Amennyiben az elbiralast megalapozé vizsgéalat elérelathatélag harmine napnél hosszabb
ideig tart, err6l a panaszost vagy a kozérdekli bejelentdt - az elintézés vérhatod
id6pontjanak és a vizsgalat meghosszabbodéasa indokainak egyidejli kozlésével -
tajékoztatni kell.

3.2.4. A jogi vezetd vagy a jogi eldadd az tigyben a panaszost vagy a kozérdekl bejelent6t
meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kézérdekli bejelentés tartalma sziikségessé teszi.

3.2.5. A Tarsasag a jogi teriilet altal elokészitett és az ligyvezetd vagy mas cégjegyzésre
jogosultak altal alairt levélben a panasz vagy a kdzérdekll bejelentés elintézésekor - a
mindsitett adat, illetve térvény alapjan iizleti, gazdasagi vagy egyéb titoknak mindsiilé
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adat kivételével - a megtett intézkedésrdl vagy annak mell6zésérél - az indokok
megjelolésével - a panaszost vagy a kozérdekl bejelent6t haladéktalanul irdsban értesiti,
kivéve, ha az elintézésérdl a panaszost vagy kozérdekii bejelentdt szoban tajékoztattak,
¢s a tajékoztatast (dokumentaltan) tudomasul vette.

3.3. Vizsgdlat mellozése

3.3.1. A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon panaszos vagy kozérdekii bejelent altal tett
ismételt panasz vagy kozérdeki bejelentés vizsgalata mell6zhetd.

3.3.2. A panasz vizsgalata mell6zhet6 a 3.3.1. pontban meghatarozott eseteken kiviil akkor is,
ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztisrol valdé tudomasszerzéstol
szamitott hat honap utan terjesztette elé panaszat.

3.3.3. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétdl szamitott egy éven tul
eldterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

3.3.4. Azazonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdek bejelentés vizsgalatat a jogi
vezeto javaslatara az tigyvezet6 mell6zi.

3.3.5. A 3.3.4. pontban meghatarozottak alkalmazs4tol el lehet tekinteni, és ebben az esetben
a panaszt vagy kozérdekl bejelentést meg kell vizsgdlni, ha a panasz vagy a kozérdekii
bejelentés alapjaul sulyos jog- vagy érdeksérelem szolgél.

3.3.6. A panaszos vagy a kozérdekii bejelentd személyes adatai csak a panasz vagy a kzérdekii
bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskérrel rendelkezd szerv
részére adhatoak 4t, ha e szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai
tovabbitasahoz a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd egyértelmiien hozzajarult. A
panaszos és a kozérdekii bejelenté személyes adatai egyértelm( hozzajarulasa nélkiil nem
hozhatok nyilvanossagra.

3.4. Rosszhiszemii bejelentés kezelése

3.4.1. Ha nyilvanvalova valik, hogy a panaszos vagy a kdzérdekii bejelentd rosszhiszemiien,
dontd jelentdségli valdtlan informaciot kozolt, a panasz vagy a kozérdekli bejelentés
elbirdlasat megalapozo vizsgélatot intézkedés melldzésével be lehet fejezni.

3.4.2. Ha nyilvanval6vé valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekl bejelenté rosszhiszemiien,
donto jelentéségi valotlan informacidt kozolt, és

— ezzel blincselekmény vagy szabdlysértés elkovetésére utald koriilmény meriil fel,
személyes adatait az eljarés lefolytatdsara jogosult szerv vagy személy részére 4t kell
adni,

— val6szintisithetd, hogy masnak jogellenesen kart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljards kezdeményezésére, illetve lefolytatdsara jogosult
szervnek vagy személynek kérelmére at kell adni.
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3.4.3. Ha a kozérdekii bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes személyt
megilletd, a személyes adatairdl vald tdjékoztatashoz vald joga gyakorldsa soran a
kozérdekli bejelent6 személyes adatai nem teheték megismerhetévé a tdjékoztatast kérd
személy szamara.

4. A panasz és kozérdekii bejelentések kivizsgdldsa, intézkedések megtétele

4.1.A kivigsgdlds

4.1.1. A panasz és a kozérdekii bejelentés kivizsgalasa soran a panasz targyara vonatkozo
esetleges kiilon jogszabaly eldirasai szerint kell eljarni.

4.1.2. A panaszt, kdzérdekii bejelentést tartalma alapjan kell kivizsgalni. A jogi vezetd a
beadvany tartalmatél fliggben donti el, hogy azt panaszként, vagy kozérdekii
bejelentésként kell-e kezelni. A panasz vagy kozérdekii bejelentés tartalmatoél
fiiggden az tigyben eljard - kizardlag a panasz megfelel6 érdemi elintézése érdekében
- kiegészité adatokat is kérhet a sérelmezett liggyel kapcsolatban a panaszt vagy
bejelentést tevd személytol.

4.1.3. A panasz és a kozérdekil bejelentés kivizsgalasa soran a Pkbt. 2-3. §-aiban foglalt
eljarasi szabdlyok szerint és hataridok betartasaval kell eljarni. A panasszal,
kozérdekii bejelentéssel kapcsolatos dontéshozatalban nem vehet részt olyan
foglalkoztatott, aki a sérelmezett intézkedésben vagy déntésben részt vett.

4.1.4. A panasz, kozérdekil bejelentés kivizsgaldsa soran a jogi teriilet kivizsgalast végz6
munkatirsa mas szervezeti egységtol, munkatarstol iratok, adatok rendelkezésre
bocsatasat kérheti. Amennyiben a panasz, kézérdekii bejelentés tartalma indokolja,
helyszini ellendrzést is kell tartani, amelynek soran vizsgalni kell a panaszban,
kozérdekii bejelentésben foglaltakat. Hidnyossag, szabalytalansag megallapitasakor
vizsgélni kell annak okat, és az érintett(ek) személyi feleldsségét.

4.1.5. Amennyiben a panasz, kozérdekii bejelentés tartalma sziikségessé teszi, a panaszost,
bejelentét meg kell hallgatni. A meghallgatasra az érintett szervezet székhelyén, vagy
mas hivatalos helyiségben kell, hogy sor keriiljon. A meghallgatasrol jegyzékonyvet
kell felvenni.

4.1.6. Amennyiben a panasz vagy kozérdekii bejelentés a Tarsasdg érintett egységével
foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban 1év6 személyre vonatkozéan érkezik, azt a
panasszal érintett személy felett munkaltatéi jogkort gyakorld vezetd, azaz az
ligyvezetd részére is meg kell kiilldeni. A munkaltatdi jogkort gyakorld személy
jogosult megtenni annak sziikségessége ¢és megalapozottsaga sordn a panasszal
érintett személlyel szembeni munkajogi, polgéari jogi, szabalysértési, illetve
biintetdjogi intézkedéseket.

4.1.7. Amennyiben egy adott témakdrben ugyanattdl a bejelent6tol tébbszor ismétlédden
azonos tartalmu panasz, kozérdekii bejelentés érkezik, és kifogasoljak az ligyintézést,
akkor az iigyvezetd feliilvizsgalatot rendel el, amelyben nem vehet részt az a
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munkatars, aki az el6zo vizsgalatokban részt vett.

4.2. Avizsgdlat befejezése utdani intézkedések
4.2.1. A panasz vagy a kdzérdeki bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul - gondoskodni kell

— a jogszerd vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyredllitasarol, illetve az
egyébként sziikséges intézkedések megtételérol,

—  afeltart hibak okainak megsziintetésérol,

— az okozott sérelem orvoslasarol €s

— indokolt esetben a felelosségre vonas kezdeményezésérol.

4.2.2. A vizsgalat befejezésekor annak eredményérél, a megtett intézkedésekrdl, vagy
annak mell6zésérdl - az indokok megjeldlésével - a panaszost, kozérdekii bejelentdt
irasban, a Pkbt. 2. § (4) bekezdésben foglaltak megfelelé alkalmazasaval
haladéktalanul tajékoztatni kell.

4.2.3. A panaszos, kdzérdekil bejelentd személyes adatai — a Pkbt.-ben foglalt eseten
tulmenden - csak a panasz, bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara
hataskorrel rendelkezd szervnek adhatéak at, ha e szerv annak kezelésére torvény
alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasadhoz a panaszos, bejelentd egyértelmiien,
irasban hozzajarult. A panaszos, bejelentd adatai egyértelmii hozzajarulasa nélkiil
nem hozhatok nyilvanossagra.

4.2.4. Amennyiben a vizsgalat soran egyértelmiien megallapitasra keriilt, hogy a panaszos,
bejelentd rosszhiszemiien jart el, és ezzel Osszefiiggésben biincselekmény vagy
szabalysértés elkovetésére utald koriilmény meriilt fel, a panaszos, bejelentd
személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell
adni.

4.2.5. Amennyiben a vizsgalat soran egyértelmiien megallapitasra keriilt, hogy a panaszos,
bejelentd rosszhiszemiien jart el, és alappal valoszin(sithetd, hogy ezzel masnak kart
vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatait az eljaras kezdeményezésére, lefolytatasara
jogosult szerv részére - kérelmére - at kell adni.

4.2.6. A Tarsasag teriileti vezetdi a sajat teriiletiikén a kontrolltevékenység keretében
rendszeres idOkozonként attekintik a beérkezett panaszokat, kozérdeki
bejelentéseket, értekelik az azokra adott vélaszokat annak érdekében, hogy
folyamatosan lehessen modositani az adott tevékenységet a panaszok megelozése,
csokkentése érdekében.
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- 1.melléklet: BEJELENTO URLAP
- 2.melléklet: JEGYZOKONYV MINTA szébeli bejelentésrol
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BEJELENTO URLAP

A bejelentés tipusa: panasz kozérdekii bejelentés

Bejelentés iddpontja: ......év...honap...nap

A bejelentds mOdja: ...ovvieeiiii e
HERTRZINT om0 e v s o S it i v S S s Sea o e e s
Bejelentest TORZICIST srsumauissmnsmiusrmimasses sobabys s eay e85 s saa/ss
Jelen vannak:

A bejelenté adatai:

B W13 (5101 000 0 Lo oo S

TR BTG o s eiin disermsen b i b S S s e B B

112

Zart adatkezelést kér-e? Igen Nem

alairas
A panasz vagy kozérdekii bejelentés rovid leirasa:
k. m. f.
....... veneeeneeen Idjékoztatta a BejelentSt az Ot megilletd jogokrdl és terheld kitelezettségekrdl. Bejelentd tdjékoztatdst kapott

arrdl, hogy bejelentése tartalmdnak valddisdgdért biintetdjogi feleldsséggel tariozik és/vagy amennyiben bejelentése
megalapozatlannak bizonyul, illetve a bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei
megvédésére pert indithat Bejelentd ellen. Bejelentd aldirdsdval tudomdsul veszi e tdjékoztatdst!

e s s s st JEUEITES

.................................................... D A

bejelentd aldirdsa a MiReHu Nonprofit Kft.részérdi
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2. melléklet

JEGYZOKONYV MINTA szébeli bejelentésrol

10
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JEGYZOKONYV MINTA szobeli bejelentésrol

REsztilt wosnsmmmmmumnens (név) érintett szobeli meghallgatasan 20...... - ho...... napjan
............................................ (cim) alatti helyiségben.

Jelen vannak:

.......................................................... (a MiReHu Nonprofit Kft. munkatdrsa)
........................................................... (érintett)
.......................................................... (jegyzOkonyvvezetd)

Az MiReHu Nonprofit Kft. munkatdrsa a meghallgatast megnyitja,

—megallapitja, hogy a szobeli meghallgatdson megjelentek-e, illetve, ki nem jelent meg
— ki jelentett be akadélyoztatast.

A MiReHu Nonprofit Kft. munkatdrsa tajékoztatja a jelenlévoket a meghallgatas okarol:

A MiReHu Nonprofit Kft. munkatdrsa a tényallas tisztazéasa keretében:
szakértot vesz igénybe

a MiReHu Nonprofit Kfi. munkatdrsa érintett

Jjegyzokomyvvezetd
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