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1. Szabalyzat célja

Az Uj Panasztérvény és az erre vonatkoz6 szabdlyzasunk lehet6séget ad munkahelyi visszaélések, szabalytalansagok névvel vagy
névteleniil t6rténé bejelentésére. (Jogszabaly: 2023. évi XXV. torvény).

A belsé visszaélés-bejelentési rendszerben jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztasra, illetve
egyéb visszaélésre vonatkozé informaciot lehet bejelenteni a foglalkoztaténal. A bejelenthetd magatartasok alatt nemcsak a
jogszabalyba Uitkézé magatartasok értenddk, hanem a munkaltaté belsé szabélyzataban jogellenesnek mindsitett magatartasok is.

A belsé szabalyozas biztositja a transzparens eljarasrendet, megfelelé garanciakat biztosit, hogy:

- minden bejelentés a tdrvényi hataridén belil kivizsgalhato legyen,

- a bejelentd és a bejelentéssel érintett személyek személyes adatai, személyiségi jogai megfelelé védelmet kapjanak,

- a jogszerii bejelentések esetén ne keriiljon sor megtorio intézkedésre a bejelentével szemben,

- a megalapozatlanul, illetve jogszeriitien mddon tett bejelentések esetén megfeleld és aranyos intézkedésekre kertilhessen sor.

Az eljigras célja a panaszok gyors és hatékony kezelése, és a résztvevdk jogainak és érdekeinek védelme.

2. Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed a gazdalkodé szervezet valamennyi munkahelyére és a munkaviszonyban, illetve a

munkavégzéssel dsszefiliggéshen érintett minden dolgozoéra. A Szabalyzatot rendszeresen, évenként felll kell vizsgalni, és a
megvaltozott jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével ki kell egésziteni. A Szabalyzatban foglaltak betartésa a szervezett
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munkavégzésben részt vevokre, illetve a munkavégzés hatokdrében tartozokra kotelezd. A Szabalyzatban
foglalt rendelkezések megsértése esetén - ha az sulyosabb kdvetkezménnyel nem jar - az érintett személlyel
szemben fegyelmi eljaras kezdeményezheté.

Teriileti hataly:
8000 Székesfehérvar, Barandi u.13.

3. Eljarasi alapszabalyok

A bejelentést a foglalkoztatd alapvetéen koteles kivizsgalni, a névteleniil tett panaszok esetén azonban a

Panasztorvény jelenlegi szabalyaival egyezéen a foglalkoztaté maga biralja el, hogy az adott bejelentésse!

érdemben miként jar el, foglalkozik-e az ily médon benyujtott panaszokkal vagy sem.

- A bejelentd szdmara 7 napon beliil visszajelzést kell killdeni a vizsgalat megkezdésérdl, esetleg tovabbi

informacid sziikkségességérdl, adott esetben a bejelentd meghallgatasarol.

- 30 napon belil kell a bejelentést kivizsgalni, ez a hataridé indokolt esetben legfeliebb harom hénapra
hosszabbithaté meg.

- Amennyiben a bejelentés alapjan biintetéeljaras kezdeményezése indokolt, akkor intézkedni kell a feljelentés
megtételérdl.

A Torvény, amely kifejezetten tiltja a bejelentés miatti megtorlast a bejelenté személyével szemben,
részletesen tipizalja az esetleges megtorlé intézkedéseket, tovabba a szabalysértési torvény
moédositasaval szabalysértésnek mingsiti a bejelentével szembeni megtorlé magatartast.

4. Panaszbejelentési szabalyok

Az (j Panasztorvény alapjan gyakorlatilag barmely jogellenes vagy jogellenesnek vélt cselekmény vagy
mulasztas bejelentését lehetévé teszi. A bejelentheté magatartédsok ala tartoznak nemcsak a jogszabalyba
tkdzé esetek, hanem a munkaltatd belsé szabalyzataba Utk6zé magatartasok, etikai szabalyokba Utkdzd
visszaélések, zaklatasok, tovabba a szakmai titoktartds elmulasztasan at, egészen a fogyasztovédelmi vagy
kdmyezetvédelmi szabalysértésekig minden esemény.

A bejelenté a panaszt irasban vagy szoban, a szdbeli bejelentést hanglizenetkiildé rendszer dtjan, vagy
személyesen is megteheti. (Isd.: Panaszbejelentési formak pontban) A belsé visszaélés-bejelentési rendszer
garantdlja a bejelentés visszakdvethetéségét, az ligy feltarasa soran létrejétt dokumentumokat és a birtokaba
jutott adatokat, informacidkat bizalmasan kezeli, amely adatkezelésre az Informaciés Térvény torvény és a
GDPR rendelkezések vonatkoznak.

A bejelentd, valamint a bejelentésben érintett személyek személyes adatait az erre jogosultakon kiviil
mas nem ismerheti meg. A bejelentés kivizsgalasaért felelés személy a bejelentés tartalimara és a
bejelentésben érintett személyekre vonatkozé informacidkat - a bejelentésben érintett személy tajékoztatasan
tul - a foglalkoztatoval, illetve annak barmely mas munkavallaléjaval csak a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges
mértékben oszthat meg.

Fontos szabaly, hogy a panasz megtétele esetén a panasztevét semmilyen hatranyos (féként munkajogi)
kdvetkezmény nem érheti, amelyre a bejelentés jogszerd megtétele miatt keriil sor, jogellenesnek
minésiil akkor is, ha egyébként jogszer(i lenne, mert az intézkedés azonnal jogellenessé valik abban az
esetben is, ha az egyébként jogszeri intézkedés lenne.
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5. Folyamatleiras

Azonositsa a panasz targyat: Legel6szor is tisztdzza, hogy mi az, ami miatt panaszt szeretne tenni. Legyen

vilagos az aggalya vagy a probléma.

- Keressen informaciokat: Gy6z6djén meg réla, hogy érti a panasz témajat, és sziikség esetén gylijtson be

minden relevans informaciét vagy dokumentumot.

- Vegye fel a kapcsolatot a felelés személlyel.

- Prébalja meg el6szor kozvetlenlil megoldani a problémat azzal a személlyel vagy szervezettel, akit vagy amit a
panasz érint.

- Egyeztessen vellik, és tegye vilagossa az aggalyait.

irasos panasz: Ha a probléma nem oldodik meg a kézvetlen kapcsolatfelvétel utan, irasban is kifejtheti a

panaszat. irja le a panasz tartalmat, és kiildje el az érintett és felelds személynek.

- Gy6z6djén meg arrdl, hogy a levél vagy e-mail tartalmazza az §sszes relevans informaciot és dokumentumot.

- Hasznalja a panaszkezelési folyamatot: a szervezetiink rendelkezik sajat panaszkezelési folyamatokkal.

- Kérdezze meg, hogyan kell panaszt tenni, és kdvesse az eldirt Iiépéseket.

Jogi segitség: Ha a probléma tovabbra is fennall, és gy érzi, hogy jogsértés vagy térvénytelenség tértént, kérhet

jogi segitséget, és lehet, hogy sziiksége lesz jogi eljarasra.

Kévessék nyomon a panaszukat:

- Legven tiirelmes, és kdvesse nyomon a panaszat, hogy megtudja, milyen Iépéseket tesznek a probléma
megoldasaérdekében.

- Fontos, hogy tartsa szamon az 6sszes panaszhoz kapcsolodé kommunikaciot és dokumentumot, hogy

bizonyitékokkal rendelkezzen a probléma megoldasanak érdekében.

- Mindig prébalja meg el6szor békésen és konstruktivan megoldani a problémat, mielétt jogi Iépéseket tenne.

6. Panasz bejelentési formak

A panasz bejelentését kiilonbdz6 formakban lehet megtenni. Ennek formaja fligg a panasz targyatdl, a szervezeti

egységtél, amelyhez a panasz kapcsolédik, és a rendelkezésre all6 lehetéségekidl

irasban leadott panaszlevél vagy e-mail: Az egyik leggyakoribb médja a panasz bejelentésének az irasban
leadott levél vagy e-mail. Ebben a levélben vagy e-mailben részletesen kifejtheti a panasz targyat és az
aggalyait, és elkildheti azt a szervezetnek, amelyhez a panasz kapcsolodik.

Személyes taldlkozé: Ha lehetésége van ra, felkeresheti és kdzvetleniil beszélhet a panasz targyardl az
illetékes személlyel. Ez killondsen hasznos lehet clyan komplex vagy érzékeny panaszok esetén, amelyeket
nehéz irasban keresztiil kifejezni.

Online panaszbejelent6 Grlap: Szervezetiink online panaszbejelentd drlapokat is kinal a weboldalan keresztill,
amelyeken kitéltheti a panasz részleteit és elkiildheti azokat elektronikus Gton.

Postai levél: Ha nincs mas lehettsége, elkiildheti a panaszat hagyomanyos postai levélben is a szervezetiink
részére. Ez a mai technologia helyzetben lassabb moédszer, de még mindig hatékony lehet, hiszen a
beérkezéstdl szamitott 7 napos hataridé itt is biztositott.

Fontos, hogy a panasz teljes és pontos legyen, tartalmazza az Osszes relevans informaciét, és
tartalmazzon barmilyen dokumentaciét vagy bizonyitékot, amely segithet az ligy tisztazasaban. Emellett
érdemes meggy6zdadni réla, hogy a panaszbejelentést kovetden kapott valaszok és intézkedések dokumentalva
vannak.
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7. A panaszeljarasban meghozhaté dontések

A panasz minden esetben irdsbeli dontéssel zarul. A déntés elutasitassal zarul, amennyiben:

- a panasz kivizsgalas nélkiil is megalapozatlannak minésiil, ez abban az esetben valosul meg, ha a panaszban
megfogalmazott vélt vagy valos sérelem semmilyen, a szervezet belsd szabalyzéjaban talalhaté rendelkezésbe
nem utkdzik;

- a kivizsgalast kdvetéen megallapitast nyer, hogy bar a panaszban megfogalmazott sérelem megalapozott, de
annak orvoslasa nem tartozik a szervezet panaszkezelésre jogosult szerveinek hataskoérébe.

Amennyiben a panasz csak amiatt kerll elutasitasra, mert nem Utkdzik az szervezet belsé szabalyzdiba,
azonban méltanyolhaté érdeksérelmet fogalmaz meg, ligy a panaszt visszajelzésként a szervezet rogziti és azt
a belsd szabalyzék soron kévetkezé modositédsakor figyelembe veszi.

A dontés a panaszban foglaltaknak helyt adé eredménnyel zarul, amennyiben

-a panasz kivizsgalasat kovetben megallapitdst nyer, hogy a panaszban megfogalmazott sérelem
megalapozott, de annak orvoslasa mar az érintett felek targyalasaval, dsszebékitésével megvaldsul;

- a panasz megalapozott, a sérelem orvoslasa az érintett felek valamilyen irasban megfogalmazott és az
vezérigazgat6 altal ellenjegyzett egyezségével zarul;

- a panasz megalapozott és a sérelem orvoslasa az vezérigazgato intézkedésével zarul.

Azon esetekben, amikor a panaszban foglalt sérelem valamilyen mds eljdras meginditasat teszi sziikségessé
(szabalysértési, blintetdjogi, kdzigazgatasi stb.), a panasz mar nem panaszkezelési eljaras keretében kertil
orvoslasra.

8. Eljarasi szabalyok

A panaszeljaras egy formalis rendszer és folyamat, amelyet cégiink azért biztosit, hogy kezeljék az tgyfelek,
alkalmazottak vagy mas érintettek panaszait, aggalyait és problémait. Alapelviink minden eljaras soran, hogy a
panaszeljaras soran az érintett fél jogai és érdekei tiszteletben legyenek tartva, és a panaszokat tisztességesen
és objektiven kezeljék. Ha a panaszeljaras nem eredményez megfelelé megoldast, az érinteit félnek tovabbi
jogorvoslati lehetéségei lehetnek, példaul jogi [épések megtétele.

Panasz benyujtasa: Az eljaras kezdetén az érintett fél benyjtia panaszat vagy problémajat a szervezetnek,
amelyhez a panasz kapcsolédik. Ezt altalaban irasban, elektronikus Gton teheti meg, a szervezet kijelélt
kapcsolattartojanak.

Panaszrogzités: A panaszokat rogzitik, és azokhoz dokumentaljak az érintett fél nevét és elérhetéségeit,
amennyiben rendelkezésre alinak. Fontos, hogy a panasz legyen értheté és tartalmazzon minden sziikséges
informaciot.

Ertékelés: A szervezet ltaldban értékeli a panasz stlyossagat és relevanciajat. Az értékelés soran megprobaljak
elddnteni, hogy a panasz jogos-e vagy sem, és milyen intézkedéseket kell tenni.

Kommunikacioé az érintettel: A szervezet tajékoztatja az érintett felet a panasz kivizsgalasanak megkezdésérdl
és az eljaras menetérdl. Ebben a szakaszban folyamatos kommunikacio lehet sziikséges az érintettel annak
érdekében, hogy bévebb informacidkat vagy tisztazast nyljtsanak a problémaval kapcsolatban.

Megoldas keresése: A szervezet igyekszik megtalaini a probléma megoldasat vagy a panasz kezelésére
vonatkoz¢6 intézkedéseket. Ez lehet példaul kompenzacid, hibajavitas vagy mas kijavité intézkedések.

Valasz az érintettnek: A szervezet hivatalos valaszt ad az érintett félnek, amely tartalmazza a panasz
elbiralasanak eredményét és a megtett intézkedéseket.
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Eliendrzés és visszajelzés: Az eljaras végén a szervezet altalaban kdveti a megoldast, hogy meggy6z6djon
arrél, hogy a panasz megoldddott, és visszajelzést kér az érintett fél részérdl az eljarasrol és a kezelésrél.

A panaszeljaras részietes lefolyasa az esetektdl fiiggGen eltérhet, a jogszabalyok és az eljarasrendek
szerint is valtozhat.

9. Panaszkezel6 Bizottsag

A sulyosabb sérelem bekovetkezésének gyanlja esetén vagy ha a kivizsgalds az érintettek nagyobb
szdmanak bevonasaval jéar, a panasz kivizsgaldsara Panaszkezeld Bizottsag hivhaté dssze.
Az dsszehivasra kizarolagos jogkorrel bir a vezérigazgato.

A Panaszkezeld bizottsagnak 3 allandé tagja és 1 eseti tagja van.

A Bizottsag elndke a vezérigazgato;

Allandé tagjai:

Az illetékes, a szervezeten bellll a panaszeljarasért felelés személy

Gyarigazgaté

Eseti tag:

Az eset 6sszes koriiiményére tekintettel, fliggetien munkatars;

10. Hataridék

A panasz befogadasardl annak beérkezését kdvetden azonnal (szébeli panasz esetén), de legkés6bb 7
napon bellil (irasbeli vagy elektronikus panasz esetén) az illetékes munkatars visszajelzést

ad.

A panasz kivizsgalasanak hatarideje 30 nap, azonban az (igy bonyolultsagara, az érintettek nagyobb létszamara
tekintettel, tovabba, ha az Ugyben a Panaszkezelé Bizottsag dont, a 30 napos hataridé 3 honapra
meghosszabbithat6 (a hataridé meghosszabbitasardl az érintettek minden esetben tajékoztatast kapnak).

11. Szabalyzat hatalyba lépése - végrehajtasa

A panaszeljarasi szabalyokra vonatkozd eldirasoknak megfelelé miikodtetést meg kell valdsitani. Azokat a
nyilvantartasokat, bejelentési kotelezettségeket, amelyek az eddigi gyakorlat szerint nem voltak szilkségesek, a
gazdasagi szervezet felelés személyei:

- Munkaltat6

- Panaszkezelési megbizott

a jelen szabalyzat hatalybalépését kévetd 15 napon bellll kdteles biztositani.

A felhasznalokra, munkavallalokra vonatkozo6 elSirasok a szabalyzat elfogadasatol kezdve érvényesek.
Jelen Szabdlyzat a modositasokkal egységes szerkezetben foglalt szabalyzat. A jelen Szabalyzatot
jovahagyom, a tevékenységek végrehajtasat ennek megfeleléen elrendelem.
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