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16/2024. sz. ligyvezetdi utasitas

a Kormanyzati Szolgaltaté Kozpont
Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasag
Belso Visszaélés-bejelentési Rendszer Szabalyzatarol

I. A Korméanyzati Szolgéltato Koézpont Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasag. a
panaszokrol, a kozérdeki bejelentésekrél, valamint a vissza€lések bejelentésével Gsszefliggd
szabalyokrol szol6 2023. évi XXV. torvény rendelkezéseinek eleget téve, a Tarsasag belsd
visszaélés-bejelentési rendszerére vonatkozoan a kvetkezo utasitast adom ki.

2. Jelen Szabélyzat az errdl szolo iigyvezetéi utasitds kihirdetésének napjan Iép hatélyba,

egytttal hatalyat veszti a 19/2023. sz. ligyvezet0i utasitas.

Budapest, 2024. november /3.
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I. Az utasitds célja

Az utasités célja a Kormanyzati Szolgaltatd Kézpont Nonprofit Korlatolt Feleldsségl Téarsasag
tekintetében (a tovabbiakban: Téarsasag) meghatdrozza a belsd visszaélések bejelentcsi
rendszerének, a kivizsgalasi és szankcionalasi folyamatoknak a keretét, amely elbsegiti a
bizalomra és tiszlességes magatartasra épiilé vallalati kultdra erdsftését és j6 hirnevénck
megBrzését a panaszokrol, a kdzérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
sszefiiggd szabéalyokrol szol6 2023, évi XXV, térvény alapjan (tovabbiakban ,,Panasz térvény™).

II. Ertelmezd rendelkezések

A Jelen utasités alkalmazdsa sordn:

1. Panasz: A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy ¢rdeksérclem megsziintetésére
irdnyul, és elintézése nem tartozik mas - {gy killondsen birosagi, kozigazgatasi — eljards
hatédlya ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

2. Kézérdekii bejelentés: A kdzérdekii bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet,
amelynek orvoslésa vagy megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom &rdekét
szolgalja. A kozérdekii bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

3. Bejelentés: Panaszt vagy Kozérdekll bejelentés tartalmazd szébeli vagy irasos kozles,
amelyet bejelentd személy a Visszaélés-bejelentési rendszerben a cimzetthez eljuttat.

4, Bejelenté: az a személy, aki Bejelentést a Visszaélés-bejelentési rendszerben megteszi.

5. Bejelentésben érintett személy: a Bejelentésben érintett természetes szemely, illetve jogi
szemeély.

6. Foglalkoztatasra iranyulé jogviszony: minden olyan jogviszony, amelyben a
foglalkoztatott a foglalkoztatd részére és annak irdnyitdsa alatt ellenérték fejében
tevékenységet végez vagy dnmaga foglalkoztatasat végzi.

7. Foglalkoztatd: aki természetes személyt foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony keretcben
foglalkoztat.

8. Foglalkoztatott: az a természetes személy, aki a Foglalkoztaté szdmara és annak irdnyftésa
alatt Foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony keretében, ellenérték fejében tevékenyscget
végez, vagy Onmaga foglalkoztatasat végzi.

IT1. A bejelentésre jogosultak kire

A bels visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést tehet:

a. a Tarsaség altal foglalkoztatott;

b. aza foglalkoztatott, akinek a Tarsasagnél fennallé foglalkoztatasra irdnyulo jogviszonya
megsziint;

c. aTéarsasaggal foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyt létesiteni kivand olyan személy, aki
esetében e jogviszony létesitésére vonatkozo eljards megkezdodott;
az egyéni vallalkoz6, az egyéni cég, ha a Tarsasaggal szerzodéses kapesolatban 4ll,

¢. a Tarsasag tekintetében tulajdonosi részesedéssel rendelkezd személy, valamint a
foglalkoztatd iigyviteli, iigyvezetd, illetve feltigyeld testiiletéhez tartozd személy,
ideértve a nem ligyvezetd tagot is;

3/6



f. a Tarsasaggal szerz6déses kapcsolat Iétesitésére vonatkozo eljardst megkezdett,
szerzOdéses kapcsolatban allo vagy szerzodéses kapcsolatban 4llt vallalkozo,
alvéllalkoz6, beszallito, illetve megbizott felligyelete &s irdnyitasa alatt 4116 személy;

g. a Tarsasagnal tevékenységet végzo gyakornok és énkéntes;

h. a Térsasdggal az d), ) vagy g) pont szerinti jogviszonyt vagy szerzédéses kapcsolatot
létesiteni kivano olyan személy, aki esetében e jogviszony vagy szerzddéses kapesolat
létesitésére vonatkozo eljaras megkezdddott, és

i. az a személy, akinck az d), €) vagy g) pont szerinti jogviszonya vagy szerzddéses
kapcsolata a foglalkoztatoval megsz{int.

IV. A bejelentés targya

A belsd visszaclés-bejelentési rendszerben jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett
cselekményre vagy mulasztdsra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozd informéciét lehet
bejelenteni.

V. A bejelentés megtételének méodja

1. A bejelentd a bejelentést frdsban vagy szoban teheti meg,.

2. A szObeli bejelentés telefonon vagy mas hangiizenetkiildd rendszer utjén is megtehetd.
Ebben az esetben a Térsasag a szobeli bejelentést irdsba foglalja és — annak ellendrzésére,
helyesbitésére, alairassal torténd elfogadasara vonatkozé lehetdség biztositdsa mellett — a
bejelentd szamara masodpéldanyban atadja.

3. A szobeli bejelentést személyesen is meg lehet tenni a Tarsasig székhelyén (1138
Budapest, Esztergomi Gt 31-39. HUB 3. ép.).

4. A személyesen megtett szobeli bejelentést a Tarsasdg a személyes adatok védelmére
vonatkozd eldirdsok szerint megtett tijékoztatast kovetden — tartds és visszakeresheté
formaban rogziti, vagy frasba foglalja és — annak ellendrzésére, helyesbitésére, alairassal
torténd elfogadéséra vonatkozd lehetdség biztositasa mellett — a bejelentd szdmaéra
masodpéldanyban atadja.

5. A Tarsasag mind a telefonon, mind a személyesen megteit szdbeli bejelentés irasba
foglalasa sorén teljes és pontos jegyzokonyvet koteles késziteni. A jegyzdkonyv teljessége
¢s pontosséga érdekében, a bejelentd kifejezett, dnkéntes €s megfelelé tajékoztatdson
alapuld, irasbeli, jelen szabalyzat mellékletét képezd hozzajaruld nyilatkozata alapjan
hangfelvétel készitheto.

6. A Tarsasag mind a telefonon, mind a személyesen megtett szobeli bejelentés esetén
felhivja a bejelentd figyelmét:

— a rosszhiszem bejelentés kovetkezményeire,

— a bejelentés kivizsgalasara irdanyado eljarasi szabalyokra, valamint

— bejelentd személyazonossédganak — ha az annak megallapitasdhoz sziikséges adatokat
megadja — a vizsgalat valamennyi szakaszaban bizalmasan torténd kezelésére, tovabba
— nyilatkoztatja a bejelentét arrél, hogy milyen kapesolattartédsi médon kivan kapesolatot
tartani és melyek a vonatkozd elérhetoségei

7. Az irasbeli bejelentést levélben a 1138 Budapest, Esztergomi Gt 31-39. HUB 3. ép. cimre
lehet eljuttatni, vagy elektronikusan a belsobejelentes@gondosora.hu e-mail cimre.
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. A Térsasdg a belsé visszaélés-bejelentési rendszerben megtett irasbeli bejelentés
kézhezvételétd] szamitott 7 (hét) napon beliil a bejelentés megtételérdl a visszaigazolast
kiild a bejelentd szdaméra. A Tarsasag a visszaigazolas keretében a bejelentd részére
allalanos tajékozialast nyGjt a Panasz térvény szerinti eljardsi ¢s adatkezelési szabalyolkrol.

VI. A bejelentés kivizsgilasa

A Téarsasag a bejelentésben foglaltakat a kériilmények altal lehetové tett legrovidebb idon
beliil, de legfeljebb a bejelentés beérkezésétél szamitott 30 (harminc) napon belil
kivizsgalja.

A kivizsgéalasra rendelkezésre allé 30 (harminc) napos hatiridét kilonésen indokolt
esetben, a bejelentd egyidejll t&jékoztatdsa mellett meg lehet hosszabbitani. A bejelentot
ehben az esetben a Térsasdg a kivizsgalds vérhatd id6pontjardl és a kivizsgalas
meghosszabbitisa indokairdl tdjékoztatja. A bejelentés kivizsgédlasdnak és a bejelentd
tajékoztatasanak hatdrideje a meghosszabbitis esetén sem haladhatja meg a 3 (hérom)
hénapot.

A bejelentés kivizsgalasa soran a Téarsasag kapcesolatot tart a bejelentével, ennek keretében
a bejelentés kiegészitésére, pontositasira, a tényallas tisztdzdsdra, valamint tovabbi
informaciok rendelkezésre bocsatasara hivhatja fel a bejelentdt, hataridé tiizésével és az
arra tOrténd  figyelemfelhivéssal, hogy a hataridd elmulasztisa esetén az eljdras
megsziintetésre kertil,

A bejelentés kivizsgalasa melldzhetd, ha:

a. abejelentést azonosithatatlan bejelentd tette meg;

b. a bejelentést nem a jelen szabalyzat TI1. fejezetében megnevezett, erre jogosult
személy tette meg;

¢. a bejelentés ugvanazon bejelenté altal tett ismételt, a korabbi bejelentéssel azonos
tartalmu bejelentés;

d. akozérdek vagy a nyomos magandérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes
személy, illetve jogi személy (a fovabbiakban egyiift: bejelentésben é&rintett
személy) jogainak a bejelentés kivizsgalasabol eredd korldtozasaval nem allna
aranyban.

A Térsasag a bejelentdt {rasban tdjékoziatja:

a. a bejelentés kivizsgalasardl, vagy

b, akivizsgdlds mellfzésérdl €s a melldzés indokardl,

c. a bejelentés kivizsgalasanak az eredményérol,

d. amegtett vagy tervezett intézkedésekrol.

. Az irasbeli tajékoztatds mellézhet, ha a Tarsasig az el6z6 pontban foglaltakrél a
bejelentdt szoban tijékoztatta, aki a t4jékoztatast tudomasul vette.

VILErdemi dontések, intézkedések

A bejelentés kivizsgaldsa sordn értékelni kell a bejelentésben foglalt koriilmények
helytallosagat, és meg kell hozni azokat az intézkedéseket, amelyek alkalmasak
visszaclések orvoslaséra.

Ha a bejelentés alapjan biintetdeljaras kezdeményezése indokolt, akkor intézkedni kell a
feljelentés megtételérsl.
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3. Ha a bejelentés alapjan fegyelmi vétség elkdvetésének gyanija meriil fel, a Tarsasdg
fegyelmi eljaras indit

4. Amennyiben a bejelentésben foglalt magatartds a vizsgalat alapjan nem biincselekmény,
de sérti a Tarsasag belso szabalyzatait vagy a munkaviszonyra vonatkozé szabalyokat, ugy
a Téarsasag, mint munkaltato az érintett munkavallaldval szemben munkdltatéi intézkedést
alkalmazhat

5. A Tarsasag intézkedés meghozatala nélkiil lezdrja a vizsgdlatot, amennyiben a
bejelentésben foglalt koriilmények helytallésdga nem llapithaté meg

VIII. Kijelslt szervezeti egység
A jelen utasitdsban foglalt eljaras lefolytatdsara az informaciovédelmi szakértd kertil kijelslésre.

Az informécidvédelmi szakértd az eljards lefolytatisdban torténd kdzremiikddésbe a Tarsasag
munkavallaldi koziil erre megfeleld szakmai tudéssal rendelkezé személyt is bevonhat.

IX. Ziro rendelkezések

A jelen tpgyvezetdl utasitdasban nem szabalyozott kérdésekben a panaszokrol, a kozérdek(
bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Osszeftiggd szabilyokrol sz016 2023, évi
XXV. torvény, a termeészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérél és az ilyen adatok szabad dramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl szolo Eurcpai Parlament és a Tandces 2016, dprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete, az
informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL. térvény,
valamint a Tarsasag mindenkor hatalyos belsé szabélyzatai az iranyaddk.
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