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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A panaszokrél és a kozérdekii bejelentésekrdl sz616 2013, évi CLXV. torvény alapjan, a
belsd panaszokat kezeld eljarasokkal kapcsolatos eljaras rendjét a Szerb Kulturalis és Média
Nonprofit Kft az aldbbiak szerint szabalyozza.

A Szerb Kulturalis és Média Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: Tarsasag) a jogszabalyok,
valamint a magatartdsi szabalyok megsértésének bejelentésére visszaélés-bejelentési
rendszert (a tovabbiakban: bejelentési rendszer) hoz létre.

A Tarsasag alkalmazottaira a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. térvény 9. § (2)
bekezdésében meghatarozott feltételekkel, valamint az Etikai K6dexben meghatarozottan a
kozérdeket vagy nyomoés maganérdeket véd6 magatartasi szabalyokat allapitott meg.

1.1. A Szabilyzat célja

Jelen szabéalyzat célja a Tarsasdg munkajanak, feladatainak ellatdsa soran beérkezd
panaszok el6terjesztésének, vizsgalatanak és érdemi elintézésének egységes szabalyozasa.

Az eljarasrend célja annak elGsegitése, hogy a Tarsasag miikodésével kapcsolatosan
felmeriilé bels6 panaszok kezelése egységes rendszerben torténjen, kialakuldsdnak
megeldzésére, a bekovetkezése esetében annak feltardsara, sziikség esetén a feleldsség
megallapitasara, intézkedések megtételére sor keriiljon.

1.2. Fogalmak

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

Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgidlja. A kozérdekl
bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Nem mindsiil panasznak, ha a belsé vagy kiils6 partner az egyes szervezeti egység
vezetdjétdl, vagy szakmai vezet6t6l altalanos tajékoztatast, véleményt, vagy allasfoglalast
kér.

1.3. Szabalyzat hatdlya

A Térsasag munkavallaléi, valamint a foglalkoztat6i szervezettel szerz6déses viszonyban
allo, vagy olyan személyek tehetnek bejelentést, akiknek a bejelentés megtételéhez vagy a
bejelentés targyat képezd magatartas orvoslasahoz vagy megsziintetéséhez méltanyolhato
jogos érdekiik fliz6dik (a tovabbiakban: bejelentd).

A belsé ellenérzési, adatvédelmi, informatikai tevékenység soran megallapitott
szabalytalansagok, nemmegfeleléségek, incidensek kezelése a belsd ellendrzésre, az
adatvédelemre, az informatikai biztonsagra vonatkozo6 jogszabalyok és belsd szabdalyzatok
elbirasa alapjan torténik.



Az etikai panasz kezelésének rendjét az Etikai Kédex szabalyozza.

1.4. A Tarsasag foglalkoztatottjainak panaszkezelése

A Térsaséag foglalkoztatasi jogviszonyban 4116k a Tarsasig miikodésével, az eljarasokkal,
ligyintézési folyamatokkal, valamint egyéb, A Tarsasagot érinté kérdésekkel kapcsolatban
javaslattal, észrevétellel, panasszal fordulhatnak A Tarsasig szervezeti egységek
vezetOihez.

A beadvényt frasban kell benytjtani, részletesen kifejtve annak tartalmat, céljat, megjeldlve
a kért, illetve vart intézkedést is.

Az irodai adminisztratornak kell benytjtani.

A benytjtott beadvényt az tigyiratkezelés szabalyai szerint iktatni kell, be kell mutatni a
cimzett vezetonek.

A beadvanyban érintett probléméval vagy javaslattal érintett szakteriilethez feliilvizs gdlatra,
illetve véleményezésre, egyidejiileg (az 4tvételtdl szamitott tiz napon beliil) értesitve a
bekiild6t beadvanyanak tovabbi sorsardl és az tigyben hozandé dontés varhaté hataridojérol.
Amennyiben az adott szakteriileti feliilvizsgalat, véleményezés megtortént, vagy a
vizsgalat, véleményezés mellézésének van helye a meghatarozott hataridére érdemi vélaszt
kell adni. A valaszban tijékoztatni kell a benytijtét a megtett vagy tervezett intézkedésrol
is.

Amennyiben a benyujt6 a valasszal, illetve a tett vagy jelzett intézkedéssel nem ért egyet,
vagy nincs megelégedve, jogorvoslati panasszal fordulhat az tigyvezethoz.

2. A TARSASAG MUNKALTATOI VISSZAELES-BEJELENTESI RENDSZERE

2.1. A 2013. évi CLXV. térvény alapjan, a bejelentdnek, valamint a bejelentésben érintett
személynek a bejelentésben megadott személyes adatait a kizarolag bejelentés
kivizsgéldsa a bejelentés targyat képezé magatartas orvoslasa vagy megsziintetése
céljabol kezelheti és a bejelentés kivizsgalasaban kozremiikdds kiilsd szervezet részére
tovabbithatja.

2.2. A bejelentési rendszerben kiilénleges adatok kezelése tilos.

2.3. A bejelentési rendszerbol haladéktalanul toérolni kell a bejelentésben nem érintett
harmadik személyre vonatkozo, a bejelentés kivizsgalasahoz nem sziikséges, valamint
a torvény szerint nem kezelhet6 adatokat.

2.4. A bejelentési rendszerben kezelt bejelentd személyes adatai csak a panasz vagy a
kozérdeki bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara jogosultak részére
adhatéak 4t, valamint annak, aki az adatok kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az
adatai tovabbitdsadhoz a bejelentd egyértelmilen hozzijarult. A bejelentd személyes
adatai egyértelmii hozzajarulasa nélkiil nem hozhatéak nyilvanossagra.

2.5. Amennyiben nyilvanvalova valik, hogy a bejelentd rosszhiszemiien, donté jelent6ségli
val6tlan informéciét kozolt, a panasz vagy a bejelentés elbiralasat megalapozo
vizsgalatot intézkedés mell6zésével a Tarsasag befejezheti.

2.6. Ha nyilvanval6va valt, hogy a bejelentd rosszhiszemiien, dontd jelent6ségii valétlan
informaciét kdzolt és



a) ezzel blincselekmény vagy szabdlysértés elkovetésére utalé koriilmény meriil fel,
személyes adatait az eljaras lefolytatidsara jogosult szerv vagy személy részére 4t kell
adni,

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

2.7. A bejelentés megtételekor a bejelentének nyilatkoznia kell arrdl, hogy a bejelentést
johiszemiien teszi olyan koriilményekr6l, amelyekr6l tudomésa van, vagy kello alappal
feltételezi, hogy azok valdésak. A bejelentd figyelmét fel kell hivni a rosszhiszemii
bejelentés kdvetkezményeire, a bejelentés kivizsgélasara iranyadé eljarasi szabalyokra
és arra, hogy személyazonossagat - ha az annak megéllapitasahoz sziikséges adatokat
megadja - a vizsgalat valamennyi szakaszaban bizalmasan kezelik.

2.8. A korébbival azonos tartalmu, ismételt, a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrdl
valé tudomésszerzéstdl szamitott hat hénap utan megtett bejelentés vizsgalatat a
Tarsasag.

2.9. A bejelentési rendszert ugy kell kialakitani, hogy a nem névtelen bejelentd személyét a
bejelentést kivizsgalokon kiviil mas ne ismerhesse meg.

2.10. A bejelentést kivizsgalok a vizsgalat lezarasaig vagy a vizsgélat eredményeképpen
torténd formalis felel6sségre vonas kezdeményezéséig a bejelentés tartalmara és a
bejelentésben érintett személyekre vonatkozo informaciokat kotelesek titokban tartani,
és azokat - a bejelentésben érintett személy tajékoztatasa kivételével - nem oszthatjak
meg a foglalkoztatéi szervezet egyetlen mas szervezeti egységével vagy munkatéarsaval
sem.

2.11. A bejelentésben érintett személyt a vizsgalat megkezdésekor részletesen tajékoztatni
kell a r4 vonatkoz6 bejelentésrdl, az Infotv. alapjan megilleté jogair6l, valamint az
adatai kezelésére vonatkozd szabalyokrol. A tisztességes eljaras kovetelményének
megfeleléen biztositani kell, hogy a bejelentésben érintett a bejelentéssel kapcsolatos
allaspontjat akér jogi képvisel6je utjan is kifejtse, és azt bizonyitékokkal tdmassza al.
A bejelentésben érintett személy tajékoztatasara kivételesen, indokolt esetben késébb
is sor keriilhet, ha az azonnali tajékoztatas meghitisitana a bejelentés kivizsgalasat.

2.12. A munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. térvény 9. § (2) A munkavillald
személyiségi joga akkor korlatozhatd, ha a korlatozas a munkaviszony rendeltetésével
kozvetleniil osszefliggd okbol feltétleniil sziikséges és a cél elérésével ardnyos. A
személyiségi jog korlatozasdnak modjardl, feltételeirdl és varhaté tartamardl a
munkavallalét el6zetesen tajékoztatni kell.

2.13. A Térsasag a koriilmények &ltal lehet6vé tett legrévidebb iddén beliil koteles a
bejelentésben foglaltak kivizsgaldsara. A bejelentés kivizsgalasira annak beérkezésétol
sz.Amitott harminc nap 4all rendelkezésre, amely hatdrid6tél - név nélkiili vagy
azonosithatatlan bejelentd altal megtett bejelentés kivételével - csak kiilondsen indokolt
esetben, a bejelentd egyidejli tajékoztatasa mellett lehet eltérni. A vizsgélat idStartama a
harom hdénapot nem haladhatja meg.

2.14. Ha a bejelentésben foglalt magatartds miatt a vizsgéalat alapjan biintetéeljaras
kezdeményezése indokolt, akkor intézkedni kell a feljelentés megtételérol.

2.15. Haabejelentésben foglalt magatartas a vizsgalat alapjan nem bilincselekmény, de sérti A
Térsasag altal meghatdrozott magatartdsi szabdlyokat, a munkaltat6 a munkaviszonyra
vonatkoz6 szabélyoknak megfeleléen a munkavallaléval szemben munkaltat6i intézkedést
alkalmazhat.

2.16. Ha a vizsgalat alapjan a bejelentés nem megalapozott vagy tovabbi intézkedés megtétele
nem sziikséges, a bejelentésre vonatkozo6 adatokat az adatkezelési cél megvaldsulasa utan,
de legkésdbb a vizsgalat befejezését kovetd hatvan napon beliil térélni kell.

2.17. Ha a vizsgélat alapjan intézkedés megtételére keriil sor- ideértve a bejelentd



Az etikai panasz kezelésének rendjét az Etikai Kédex szabalyozza.

1.4. A Tarsasag foglalkoztatottjainak panaszkezelése

A Tarsasag foglalkoztatasi jogviszonyban allok a Tarsasag miikodésével, az eljardsokkal,
ligyintézési folyamatokkal, valamint egyéb, A Tarsasagot érint6 kérdésekkel kapcsolatban
javaslattal, észrevétellel, panasszal fordulhatnak A Téarsasag szervezeti egységek
vezetbihez.

A beadvanyt irdsban kell benytjtani, részletesen kifejtve annak tartalmat, céljat, megjeldlve
a kért, illetve vart intézkedést is.

Az irodai adminisztratornak kell benyujtani.

A benytjtott beadvanyt az ligyiratkezelés szabalyai szerint iktatni kell, be kell mutatni a
cimzett vezetdnek.

A beadvanyban érintett probléméaval vagy javaslattal érintett szakteriilethez feliilvizsgalatra,
illetve véleményezésre, egyidejlileg (az atvételtl szamitott tiz napon beliil) értesitve a
bekiildét beadvanyanak tovabbi sorsarol és az tigyben hozand6 dontés varhat6 hatarid6jérdl.
Amennyiben az adott szakteriileti feliilvizsgilat, véleményezés megtértént, vagy a
vizsgalat, véleményezés mell6zésének van helye a meghatarozott hataridére érdemi vélaszt

kell adni. A vélaszban tajékoztatni kell a benytjtét a megtett vagy tervezett intézkedésrol
is.

Amennyiben a benyujté a valasszal, illetve a tett vagy jelzett intézkedéssel nem ért egyet,
vagy nincs megelégedve, jogorvoslati panasszal fordulhat az iigyvezet6héz.

2. A TARSASAG MUNKALTATOI VISSZAELES-BEJELENTESI RENDSZERE

2.1. A 2013. évi CLXV. torvény alapjan, a bejelentdnek, valamint a bejelentésben érintett
személynek a bejelentésben megadott személyes adatait a kizarélag bejelentés
kivizsgalasa a bejelentés targyat képezd magatartds orvosldsa vagy megsziintetése
céljabol kezelheti €s a bejelentés kivizsgalasaban kozrem(ik6do kiilso szervezet részére
tovabbithatja.

2.2. A bejelentési rendszerben kiilonleges adatok kezelése tilos.

2.3. A bejelentési rendszerbdl haladéktalanul t6érélni kell a bejelentésben nem érintett
harmadik személyre vonatkoz6, a bejelentés kivizsgalasdhoz nem sziikséges, valamint
a torvény szerint nem kezelhet6 adatokat.

2.4. A bejelentési rendszerben kezelt bejelentd személyes adatai csak a panasz vagy a
kozérdekii bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatisira jogosultak részére
adhatéak at, valamint annak, aki az adatok kezelésére t6rvény alapjan jogosult, vagy az
adatai tovabbitdsdhoz a bejelentd egyértelmlien hozzajarult. A bejelentd személyes
adatai egyértelmii hozzajarulasa nélkiil nem hozhat6ak nyilvanossagra.

2.5. Amennyiben nyilvanvalévéa valik, hogy a bejelent6 rosszhiszemiien, dontd jelent6ségii
valétlan informaciot kozolt, a panasz vagy a bejelentés elbirdlasat megalapozo
vizsgalatot intézkedés mell6zésével a Tarsasag befejezheti.

2.6. Ha nyilvanval6éva valt, hogy a bejelentd rosszhiszemiien, dont6 jelentéségii valotlan
informéciot kozolt és



személlyel szemben jogi eljaras vagy fegyelmi intézkedés megtétele miatti
intézkedést is - a bejelentésre vonatkozé adatokat a munkaltatéi bejelentési
rendszerben legfeljebb a bejelentés alapjan inditott eljarasok jogerds lezarasaig
lehet kezelni.

2.18. A névtelen bejelentés vizsgélata indokolas nélkiil mellézhetd, és a bejelentd nem kap
értesitést a vizsgalat eredményérdl, mell6zésérdl, megtett intézkedésekrol.

A bejelentés elbiralasa:

2.19. A bejelentéseket eseti jelleggel munkacsoport Osszesiti, azokrél egyszeri (datum,
bejelentés) nyilvantartast vezet és egyszeri szavazati t6bbség alapjan dont a tovabbi
teend6krol, a bejelentés tovabbitasarol a munkaltatoi jogkdr gyakorld tligyvezetd részére
tajékoztatdsul és tovabbi ligyintézésre. Kotelezd tovabbitani az olyan bejelentéseket,
amelyek valamely jogszabaly megsértését tartalmazzak.

2.20. A munkacsoport tagjai:

A munkacsoport tagjait az tigyvezet6 hatrozza meg.

A munkacsoportban barmely tag nem vehet rész, amennyiben:

- abejelentd kdzvetlen hozzatartozdja (Ptk. 8:1. § (1) 1, 2 pont),
- avizsgalat soran tanuként meghallgatésa sziikséges,

- azligy elfogulatlan és targyilagos megitélése nem varhaté el téle,
- az ligyben személyesen érintett, érdekelt.

3. ZARO RENDELKEZESEK
A panasszal kapcsolatos iratok meg6rzésére az altalanos iratkezelési szabalyok az

iranyadok.



1. sz. melléklet

HOZZAJARULAS a panasz személyes adatot tartalmazo részének
tovabbitasahoz, kezeléséhez

Ugyszam:
Alulirott

(panaszos neve, cime)

(panasz cimzettjének megnevezése) iranyéaba, 20...........
targyban tett panaszom ligyében kijelentem, hogy annak a

hatéskorrel és illetékességgel rendelkezd szervhez torténd attétele esetére a személyes
adataimnak a megkiildéséhez és kezeléséhez

hozzéjérulok nem jarulok hozzé

(A déntés szerinti szovegrész jol lathatéan, egyértelmiien aldhtizando!)

Helyszin:

Datum:

Ugyfél alairasa



MEGISMERESI ZARADEK

A Szerb Kulturalis és Média Nonprofit Kft. Munkaltat6 visszaélés-bejelentd rendszer belsé panaszokat
kezeld eljarasok rendjére vonatkozé szabalyzatot megismertem, az abban foglaltakat magamra kételezd
érvénylinek elismerem:
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