Monostori Eréd Hadkultira Kézpont Nonprofit Kft.

A kiilsé panaszok bejelentésének szabalyai

A szabalyzat részletes torvényi és jogszabalyi hivatkozasai

* A szervezeten beliili - kiilsé panaszokat kezel§ eljarasok kezelésének szabalyzata
(339/2019. Korm.r. 4.§ (5) bekezdés), A koztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasag elsd
szamu vezet$je szabalyozza a kiilsé panaszokat kezel§ eljarasok rend;jét.

* A szervezet kilsé panaszokat kezel§ eljardsok, események és panaszok bejelents
rendszere (339/2019. Korm.r. 7.§. (2) bekezdés), A kéztulajdonban 4116 gazdasagi
tarsasag els6 szamu vezet§je a belsd és kiilsd informacidaramlas biztositasa érdekében
informacios és kommunikacios rendszert alakit ki és miikodtet
A koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasag els6 szamu vezetdje a szervezet kiilss
panaszok bejelentése és kezelése érdekében bejelentSrendszert alakit ki és miikddtet a
gazdasdgi tarsasag mikdodésének megfelelden, az egyes 4gazati szabalyozasok
figyelembevétele mellett.

¢ Kiilsé panaszokat kezel§ eljarasok rendje,

Hatalyos: 2021. julius 1-t6l
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I. Altal4nos rész

A szabalyzat célja, hogy meghatirozza a koztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasagok belsd
kontroll rendszerérdl sz616. 339/2019. (XI1.23.) Korm. rendelet alapjan a szervezetben a kiilsd
panaszokat kezeld eljardsokat, a panaszok bejelentésének rendjét a Monostori Eréd
Hadkultiira Nonprofit Kft.-nél (a tovabbiakban: Monostori Eréd Kft.).

1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatélya kiterjed a Monostori Er8d Kft. minden munkavallaléjéra,
‘belecrtve a megbizasos jogviszonyban, kdzfoglalkoztatotti jogviszonyban allokat is.

A szabélyzat targyi hatidlya a Monostori Er6d Kft. munkatérsainak munkahelyi
tevékenységével kapcsolatos magatartasaval, jogszabalyokban és bels§ szabalyzatokban
meghatérozott miikodésével Ssszefiiggésben benqutott kiils6 bejelentések, panaszok
kivizsgélaséra terjed ki.

2. Kiilsé panaszokat kezel6 eljarasok kezeléséért felel6s

A Monostori Er6d Kft. iigyvezetd igazgatéja a jelen szabéalyzatban és a vonatkozd
jogszabélyokban. meghatérozott feladatok ellatasra, a kiilsé panaszokat kezel§ eljardsok

kezelésére feleldst jelol ki.

A kiils§ panaszokat kezel6 eljarasok felel6se az igazgatd nevében a szabalyzatban foglaltak
szerint, ellatja a bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

A kiils§ panaszokat kezelé eljarasokért felelés munkatars feladatait a munkakéri lefrdséban

rogziteni kell.

Jelen szabélyzat aktualizdldsa a kiils§ panaszokat kezeélé eljarasokért felelés munkatars
feladata és felelGssége.

3. Kiils6 panaszokat kezel6 eljardsok események bejelentések kezelése
a) Bejelentések, panaszok mindsitése, értékelése

A bejelentéseket, panaszokat a bejelentdk szoban személyesen vagy telefonon, frasban postai
vagy elektronikus Uton tehetik meg, illetve az irdsos bejelentés a kiils§ panaszokat kezels
felelsnek is atadhaté a Monostori Eréd Kft. hivatalos helyiségében.

A személyesen tett bejelentéscket a kiilsé panaszokat kezel§ eljarasok felelése fogadja a
Monostori Eréd Kft. hivatalos helyiségében. A szébeli vagy telefonon tett bejelentésekrdl
JegyzBkonyvet kell felvenni az 1. szamu melléklet alkalmazasaval.



A bejelentések fogadasdra kiilén elektronikus e-mail cim szolgidl. A bejclentésekhez
hozzaféressel a kiilsé panaszokat kezeld eljarasok felel3son kiviil csak az ligyvezet igazgatd
rendelkezik, a bejelentévédelmi garancidk miatt.

Amennyiben nem a kiilsé panaszokat kezel6 eljarasok feleldsnek cimzett, de tartalméban a
feladatkorébe tartozo irat érkezik a Monostori Erdd Kft. barmely egységéhez, a bejelentésnek
mindsiilés vizsgalata céljabol azt haladéktalanul tovébbitani kell a kiilsé panaszokat kezelé
felelds, valamint az Gigyvezet§ igazgat6 részére.

A beérkezett kildeményeket a beérkezés, illetve az atvétel idépontjaban érkeztetni, iktatni
kell.

A kiilsé panaszokat kezel§ eljardsok felelse, a beadvany beérkezését kovetSen
haladéktalanul megvizsgalja, mely bejelentésnek, panasznak mindsiil-e, vagy sem.

A kiils§ panaszokat kezel3 felelds a kiilsé panaszokat, bejelentéseket azok tartalmatol

fiiggGen

¢ haladektalanul tovabbitja az eljarasra jogosult més szervezeti egységhez, vagy mas
szervezethez, :

¢ amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a hatlyos iratkezelési szabalyzat
alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérdl.

A bejelentések, panaszok érkeztetésérél, iktatasardl az killsé panaszokat kezeld felelés a
hatalyos iratkezelési szabalyzat elSirdsai szerint gondoskodik.

b). Bejelentés, panasz vizsgalatanak folyamata

A kiils6 panaszokat kezel6 felelSs a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:

¢ a bejelentés tartalma integritast sért§ cselekményre vonatkozik-e (pl. a szervezet
miikodésével dsszefliggd visszaélés; korrupcids kockézatra vald figyelemfelhivas; a
megajandékozott munkatérs bejelentése; jogtalan elény vagy juttatds megszerzésének
nem a megajandékozott részerd] térténd bejelentése),

¢ abejelentés igényli-e vizsgalat lefolytatasat,

* abejelentés igényel-e soron kiviili intézkedést.

A kiilsé panaszokat kezel§ felel8s az értékelést kévetden rovid feljegyzésben haladéktalanul
téjékoztatja az iigyvezet§ igazgatét a bejelentés, panasz beérkezésérél, annak targyardl, a
bejelentés és esetleges mellékletei egyidejli tovabbitasa mellett. Amennyiben a bejelentés nem
1gényli vizsgalat lefolytatasat, az ligyvezetd igazgatd dont a tovabbi eljardsrol.

A kiils6 panaszokat kezeld felelds a bejelentés értékelését kdvetden megvizsgélja az
eljaraséhoz szilkséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés
intézéséhez szilkséges tovabbi informacidk rendelkezésre 4lldsat. Amennyiben sziikséges,
intézkedik tovabbi dokumentumok, informacidk beszerzése irant.



A bejelentéssel dsszefliggd adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett szervezeti
egység koteles a kért adatokat a kiilsé panaszokat kezeld felelds vagy az ligyvezetd igazgatd
altal meghatarozott hataridében — az adatkezelésre, adatvédelemre és informaciébiztonsagra
vonatkozd szabélyok betartasa mellett — a kiils6 panaszokat kezeld felelés rendelkezésére
bocsatani, illetve erre irényulé akadalyoztatdsat az kilsé panaszokat kezeld felelésnek
haladéktalanul jelezni. A hataridé siirgés intézkedést igényl6 {igy esetén harom munkanapnal,
‘mas esetekben tiz munkanapnal hosszabb nem lehet.”

Amennyiben a béjélentés, panasz jellege ezt indokolttd teszi, a kiilsé panaszokat kezeld
felelds az ligyben érintett vagy arrdl ismerettel rendelkezé munkatarsat meghallgatja, vagy
intézkedik az tigyben nem érintett vezetdje altali meghallgatasrol. A személyes meghallgatés
kezdeményezésérdl a munkatarsat a meghallgatas idGpontja el6tt legalabb két munkanappal
irasban, illetve az irasbeli értesités akadalyoztatdsa esetén telefonon (ezt is dokumentalni
szitkséges) értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrol jegyzékonyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:

e ameghallgatas helyét, idépontjat;

e ameghallgatott nevére, jogviszonydra, szervezeti egységére vonatkozé adatokat;

e ameghallgatott milyen minéségben van jelen;

¢ ameghallgatis targyét;

e ameghallgatas sordn feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

e a jegyzékonyv bejelentével vald ismertetésének tényét és a meghallgatottnak a
jegyz8konyvben foglaltakkal valo egyetértésére vonatkoz6 nyilatkozatat;

e ameghallgatison részt vevék alairasat. =y

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténé kezelését, ez esetben személyes
adatait az ligy iratai kdzott, a kiils§ panaszokat kezeld felel6s éltal alairt, zart boritékban kell

elhelyezni.

A kiilsé panaszokat kezel? felelds a bejelentést aiinak beérkezését kivet naptol szdamitott 30
napon beliil kivizsgdlja, és a dintésre elokészitett iigyet megkiildi az iigyvezeté igazgaté

részére.

A vizsgalat soran térekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltaro lefolytatasara.
Az {igyintézési hataridé a kiils§ panaszokat kezeld felel8s javaslatara az tigyvezetd igazgatod
engedélyével egy alkalommal 8 nappal, kivételes esetben maximum 30 - nappal
meghosszabbithatd, amennyiben a kivizsgalas kérilményi ezt indokoljak, és az nem
veszélyezteti a vizsgélat eredményes végrehajtasat. Az ligyintézési idébe nem szamit bele az
adatbekérd megkeresés megkiildését6l annak teljesitéséig (a kiilsé panaszokat kezeld
felel6shdz torténd beérkezésig) terjedd idétartam.

A kiils6 panaszokat kezel6 felelds a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben fegyelmi,
szabalysértési vagy biintetdeljaras meginditasat kezdeményezheti.



A vizsgélat lezérésat kdvetSen az kiilsé panaszokat kezel$ felelds az digyet az iigyre
vonatkozé dokumentumokkal, az Gsszefoglalé jelentéssel és a bejelentS részére elSkészitett
valaszlevél-tervezettel egyiitt megkiildi az tigyvezet§ igazgatd részére.

Az 6sszefoglald jelentés tartalmazza:

e abejelentés, panasz révid Gsszefoglalasat;

* bejelentés alapjan megtett intézkedéseket és azok eredményeit

* avizsgalat nélkiil lezarhaté tigyek esctében a vizsgalat mell§zésének okait,
. az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6zott adatokat, bizonyitékokat,
e az eljaras alapjan megallapitott tényeket,

e azlgy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozd javaslatokat.

Az Ugyvezetd igazgatd a killsé panaszokat kezelé felelds &ltal lefolytatott vizsgalat
megallapitsait figyelembe véve dontést hoz a tovabbi sziikséges intézkedésekrél, vagy az
ugy lezérasarol.

A déntést koveten a kiils§ panaszokat kezeld felelds gondoskodik a feltart hibak, illetve a
Jogsérté magatartds megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések elSkészitésérdl, és a
veégrehajtasuk nyomon kdvetésérdl (monitoring).

A vizsgalat eredményér6l a bejelentét — amennyiben személye ¢és/vagy elérhetésége ismert —
irasban, igazolhato mddon értesiteni kell.

¢) A vizsgalat sorin alkalmazando egyéb szabalyok

A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelent§ altal tett ismételt bejelentés vizsgalata
mell6zhetd, errdl a bejelent6t — amennyiben személye és/vagy elérhetsége ismert — ifrasban
tajékoztatni kell. '

A vizsgalat alatt 4116 bejelentéssel a tartalmdban megegyez tjabb, eltérd személytsl érkezd
bejelentés — a vizsgalat alatt 4116 bejelentés lezarasat megelézd napig — egyesithetd.

A szervezetli egységek a vizsgélat sordn egyiittmiikddnek a kiilsé panaszokat kezelé felelSssel.
Az erre vonatkozd megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért informaciokat
a kiils6 panaszokat kezel6 felelds rendelkezésére kell bocsatani. '

Az integritdssal kapcsolatos ligyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos
¢rdeke ne sériljon. A bejelentSt nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megallapitast nyer, hogy rosszhiszemtien jart el, és alaposan feltételezhet, hogy a
bejelentésével dsszefliggésben biincselekményt vagy szabélysértést kovetett el, vagy masnak
kart, illetve egyéb sérelmet okozott. '

A bejelentd kérheti adatainak zértan torténé kezelését, ez esetben személyes adatait az iigy
iratai kozott az kiilsé panaszokat kezeld felelds altal alairt, zart boritékban kell elhelyezni. Ez
esetben a bejelentésrél — annak tartalmi csorbitéasa nélkiil — a kiilsd panaszokat kezel$ felelds
anonimizalt méasolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.



A bejelent6 személyére vonatkozé adatok més szervnek tortén6 4taddsahoz vagy
nyilvanossdgra hozataldhoz a bejelentd személyének oOnkéntes és elbzetes hozzajarulisa
sziikséges.

A kiilsé panaszokat kezeld felelés a vizsgalat sordn tudomdsara jutott informacidkat
bizalmasan kezeli, azokat — a szabalyzatban meghatarozott kivételektd] eltekintve — kizar6lag
a bejelentés vizsgalatahoz hasznalja fel.

d) A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, drzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése a hatdlyos iratkezelési szabélyzatban
meghatarozottak figyelembe vételével torténik. -
A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a kiils6 panaszokat kezeld felelés kezeli,
nyilvéantartja és 6rzi. A kiilsé panaszokat kezeld felelés folyamatosan gondoskodik arrél, hogy
a személyes, illetve védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozzd. -
Az iktatérendszerben az érkeztetés, iktatas soran (pl. targy, bekiildé megadasa) figyelemmel
kell lenni a bejelentd védelmét szolgald minimalizalt adtok megadasara. Az adataik zart
kezelését kéré bejelentSk szemelyes adatai nem keriilhetnek felvitelre az iktatérendszer
Ugyféllistajaba.
A killsé panaszokat kezel6 felelés a szervezethez benytjtott kiilsd bejelentésekr6l,
panaszokrol évenkénti bontasban nyilvantartast vezetni az alabbi adatokkal:
®  sOrszam,
beérkezés ideje,
beérkezés/bejelentés modja,
érkeztetGszam, iktatoszam vagy egyéb azonosito,
bejelent6 neve, elérhetésége (amennyiben rendelkezésre all),
bejelentés targya,
érintett szervezeti egység vagy személy,
bejelentés, panasz alapjan megtett 1ntezkedes leirasa, ideje, iktatdszama, illetve az ligy
lezarasanak oka, ténye,
* bejelentd tajékoztatasanak ideje, mddja, iktatdszama, vagy a tajékoztatas mellGzésének
oka.

A bejelentéssel, panasszal Osszefiiggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes koriien a kiilss
panaszokat kezel§ felelSs és az ligyvezetd igazgatd, a bejelentés, illetve az eljaras soran tett
nyilatkozataiba a bejelentd, illetve a sajat nyilatkozataiba a nyilatkozattev tekinthet be.

a) Szabalytalansagi vizsgalat

Amennyiben a kiills6 panaszok nyomén szabalytalansdgokat észlelnek a szervezetben, a
vizsgélat lefolytatasa soran figyelembe kell venni az Integritast sérté események kezelésérél
sz016 szabélyzat cléirasait is. '

Ha az ligyvezetd igazgatd a rendelkezésre 4ll6 informéciok alapjan fegyelmi, kartéritési
eljaras meginditasat rendeli el, akkor a szabalytalansdggal érintett szervezeti egység vezetéje
koteles a szabalytalansaggal Osszefliggésben keletkezett dokumentumok mésolatat
haladéktalanul az ligyvezets igazgatd rendelkezésére bocsatani.



1. szamu melléklet

Monostori Eréd Hadkultiira Nonprofit Kft.

Jegyzokonyv a kiilsé panaszokat kezelé eljarasok bejelentésének régzitéséhez

Bejelentd Neve: ....oouviiieiiiiiiiiiii et e e e e nnenase vo e vaio il

Elérhetosége: (telefon, e-mail) ......c.coviniiiiiiiiiiiiiiiiiiieiriiieriireeaeeerasesiosesnnsnees
Bejelentés eloterjesztésének _
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verreeemOdja: telefonon/szZemeElYesen ......cocoiviiiiiiiiiiiiiniiiiirererririrere e eass
Bejelentés részletes leirdsa:
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Bejelentd nyilatkozata, tajékoztatasa (megfelel alahtizando)
Kéri-¢ az ligyben adatainak zartan kezelését? igen —nem

Hozzajarul-e személyes adatai tovabbitisahoz a bejelentés alapjan kezdeményeczett eljaras
lefolytatésara hataskorrel rendelkezd szerv részére? igen — nem ‘

A taj€koztatast milyen tton kéri: telefonon — e-mailben — széban — hivatalos levélben

A Monostor1 Eréd Kft. tijékoztatta a bejelentdt az 6t megilleté jogokrol . és terhels
kotelezettségekrdl. Bejelentd tajékoztatast kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmanak
valédisagaért biintetéjogi felelésséggel tartozik.

Kelt: o e

bejelentt alairasa Monostori Eréd Kft. részérol felvette



