Pro Reékreatione

Kéchasont Nenprofit Kot

2023/11-01

SZABALYZAT
a Pro Rekreatione K6zhaszni Nonprofit Kft.

visszaélés-bejelentési rendszer szabalyzata
[Egységes szerkezetbe foglalt szoveg]

Kotelezo feliilvizsgalat: hatalybalépést kovetd évtél minden év januar 31-ig,

jogszabalyvaltozést kdvetden 15 napon beliil.

A szabalyozasi dokumentumot jovahagyom, alkalmazasat 2023. december 17. napjaval
elrendelem.

AN

Deak Csaba
lgyvezetd



A Visszaélés-bejelentési rendszerrél szolo szabalyozasi dokumentum elkészitéséért és
aktualizalasdért a koordindcidés vezetdé, a szabalyozasi dokumentumban foglaltak
mukodtetéséért az ligyvezetd felelds.

A szabalyozasi dokumentum célja: a Tarsasag a miikodését érinté visszaélésekkel
kapcsolatban egy olyan visszaélésbejelentési rendszert alakitson ki, amely a Munka
Torvénykonyveérol szold 2012. évi 1. torvény 9. § (2) bekezdésében foglaltak tiszteletben tartasa
mellett megfelel a panaszokrol, a kdzérdeki bejelentésekrél, valamint a visszaélések
bejelentésérdl szold szabalyokrél szold 2023. évi XXV. térvény (a tovabbiakban: Panasz tv.)
eldirdsainak, és a bejelent6k védelme mellett eldsegiti a visszaélések megsziintetését.

A szabalyozasi dokumentum alkalmazaisi teriilete: A szabalyzat hatalya kiterjed a Pro
Rekreatione Kozhaszni Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: Tarsasag) valamennyi
munkavallal6jara, valamint fliggetleniil a jogviszony jellegétdl valamennyi foglalkoztatottjara
[a tovabbiakban egylittesen: foglalkoztatottak)], tovabba mindazokra, akik a Panasz tv. 20.§ (2)
bekezdese, illetve a jelen Szabalyzat alapjan a Tarsasag mikddése soran tapasztalt visszaélések
bejelentésére jogosultak.

Teriileti hataly:
A Térsasag, valamint az altala alapitott
— Toparti Szakambulancia,

—  Toéparti Fogyatékos Személyek Nappali és Atmeneti Ellaté Kozpontja.

Hivatkozasok:
— a Munka Torvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. torvény;

— apanaszokrol, a kdzérdekii bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentéserdl szo16
szabalyokrol sz616 2023. évi XXV. térvény;

— az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. torvény;

— az EU 2016/679 rendelete (GDPR).

Készitette:  Tatosné Takacs Andrea, koordinacios vezetd
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1. Altalanos rendelkezések

1.1 Fogalom meghatarozasok

— Foglalkoztatasra iranyulo jogviszony: minden olyan jogviszony, amelyben a
foglalkoztatott a foglalkoztatd részére €s annak iranyitasa alatt ellenérték fejében
tevékenységet végez vagy 6nmaga foglalkoztatasat végzi,

— Foglalkoztato: aki természetes személyt foglalkoztatasra irdnyulé jogviszony
keretében foglalkoztat,

— Foglalkoztatott: az a természetes személy, aki a foglalkoztaté szamara és annak
iranyitasa alatt foglalkoztatasra iranyuld jogviszony keretében, ellenérték fejében
tevékenységet végez, vagy 6nmaga foglalkoztatasat végzi.

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

— Kozérdekll bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek
orvosldsa vagy megsziintetése a kozOsség vagy az egész tarsadalom érdekét
szolgalja. A kozérdeki bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

— Visszaélés: barmely olyan tett vagy mulasztds, mely ellentétes a Tarsasagra,
illetve a foglalkoztatottakra iranyadd jogszabalyokkal, a Tarsasdg belsd
szabalyzataival, ideértve kiillonGsen a jelen Szabalyzat 1.2 pontjaban
meghatarozott alapelveket és kovetelményeket.

1.2 Altalinos alapelvek

A Térsasag altal foglalkoztatott személyek kotelesek munkajukat a t6lik elvarhato
tisztességgel, a vonatkozo jogszabalyoknak, munkaltatéi utasitdsoknak ¢€s szakmai
kovetelményeknek megfelelé gondossaggal, hozzaértéssel és felelosséggel végezni. Ezzel
Osszefliggésben a foglalkoztatottak kotelesek tartozkodni minden olyan tevékenységtdl és
magatartastol, mely a rajuk iranyado jogszabalyokkal, tovabba a Tarsasag bels6 szabalyzataival
ellentétes.

A foglalkoztatottak tevékenységiikkel kotelesek eldsegiteni a Tarsasag hatékony és megfeleld
mukddését, céljainak elérését, j6 hirnevének elomozditasat és fenntartasat.

A foglalkoztatottak kotelesek minden, a munkajuk soran tudomasukra jutott szakmai, iizleti és
személyes vagy egy€b adatot és informéciot bizalmasan kezelni. Megfeleld felhatalmazas
nélkiil ezeket az informacidkat a foglakoztatott nem jogosult nyilvanossagra hozni, illetve
harmadik személy(ek) tudomasara hozni, kivéve, ha az informacio kozlése jogszabalyi vagy
szakmai kotelessége.

A foglalkoztatottak tevékenységlik soran kdotelesek egyiittmikodni méas munkavallalokkal és
torekedni a jo6 munkakapcsolat kialakitasara. Ezzel sszefliggésben koteles munkatarsait az
altala is elvart tisztelettel kezelni, tovabba kételes a tole elvarhatdo mértékben segiteni a
munkatarsak munkajat a rendelkezésére allo ismeretek, tapasztalatok szerint.



A foglalkoztatottaknak munkahelyi tartozkodasuk egésze soran tartozkodniuk kell a
munkatarsak kozotti hatranyos megkilonboztetéstdl. A diszkriminacié tilalma kiiléndsen a
vezetd allast munkavallalok korében kell, hogy érvényesiiljon az alkalmazasi feltételek és
munkafeltételek megallapitasa soran, az elémeneteli rendszerben, a juttatisok meghatarozasa
soran, illetve a kartéritési és fegyelmi felelosség megallapitasa soran. A foglalkozatottak
folyamatosan kotelesek tiszteletben tartani mas személyek emberi méltosagat, személyiségi
jogait.

A Tarsasag altal foglalkoztatott személyek kotelesek betartani a Tarsasag belséd szabalyzataiban
meghatarozott magatartasi kdvetelményeket.

2. A bejelentés targya

A bels6é visszaélés-bejelentési rendszerben jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett
cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozo informéaciot lehet
bejelenteni.

3. A Tarsasag bejelentésvédelmi rendszere

A belsé visszaélés-bejelenté rendszert a Tarsasdg sajat maga, onalloan, kiilsd kézremiikodd
bevonasa nélkiil hozza létre és mikodteti.

A Tarsasag a belsé visszaélés-bejelentd rendszer mikodtetésére Tatosné Takacs Andrea
koordinécids vezet6t jeldli ki (tovabbiakban: kijel5lt személy).

A kijelolt személyt e faladatkér ellatasaban a munkaltaté nem utasithatja, és semmilyen modon
nem befolyasolhatja.

A bels6 visszaélés - bejelentd rendszer mitkodésnek kereteit jelen Szabélyzat hatdrozza meg. A
Szabalyzat keretei kozott a kijelolt személy 6nalldan hatarozza meg a kivizsgalas modszerét,
kivalasztja a sziikség esetén meghallgatasra keriil6 személyek korét és a sziikséges bizonyitasi
eszkOzoket. A vizsgalatok lefolytatasdra a Tarsasag koteles olyan elkiilonitett helyiséget
biztositani, ahol a meghallgatas technikai feltételei és a résztvevd személyek személyiségi
jogainak védelme teljeskoriien biztosithato.

4. Bejelentésre jogosultak

A bejelentésre jogosultak kore

A belso visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést tehet
a) a foglalkoztato altal foglalkoztatott,

b) az a foglalkoztatott, akinek a foglalkoztatonal fennall6 foglalkoztatasra iranyulo
jogviszonya megsziint,



c) a foglalkoztatéval foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyt 1étesiteni kivand olyan személy,
aki esetében e jogviszony létesitésére vonatkozo eljaras megkezdddott,

d) az egyéni vallalkozo, az egyéni cé€g, ha a foglalkoztatoval szerzodéses kapcsolatban all

e) a foglalkoztaté tekintetében tulajdonosi részesedéssel rendelkezd személy, valamint a
foglalkoztaté tigyviteli, ligyvezetd, illetve feliigyeld testilletéhez tartozo személy, ideértve a
nem lgyvezetd tagot is,

f) a foglalkoztatéval szerzodéses kapcsolat létesitésére vonatkozd eljarast megkezdett,
szerzbdéses kapcsolatban allé vagy szerzédéses kapcsolatban allt vallalkozo, alvéllalkozo,
beszallito, illetve megbizott feliigyelete és iranyitasa alatt allé személy,

h) a foglalkoztaténal tevékenységet végz0 gyakornok és donkéntes,

g) a foglalkoztatoval a d), €) vagy h) pont szerinti jogviszonyt vagy szerzddéses kapcsolatot
létesiteni kivand olyan személy, aki esetében e jogviszony vagy szerzédéses kapcsolat
létesitésére vonatkozd eljaras megkezdddott,

1) az a személy, akinek a d), €) vagy h) pont szerinti jogviszonya vagy szerzédéses kapcsolata
a foglalkoztatéval megsziint.

S. A bejelentok adatszolgaltatasa, illetve a rajuk vonatkozé személyes
adatkezelés

A bejelent6 személyes adatait (nevét €s a beazonositasahoz sziikséges adatokat) a foglalkoztato
nem jogosult nyilvanossagra hozni.

A Dbejelentés névteleniil (anonim modon), is megtehetd, de névtelen bejelentés esetén a
bejelentés vizsgalata mell6zhetd. Névtelen bejelentés esetén a Tarsasag az eset Osszes
koriilményeit mérlegelve donthet Gigy, hogy a vizsgalatot mégis elrendeli.

Jogi személy bejelentd ugyanakkor a bejelentés megtételekor kbteles megadni székhelyét és a
bejelentést benyujtéd térvényes képviseldjének nevét.

A bejelentdkre, tovabba a bejelentéssel €rintett mas személyekre vonatkozd személyes adatok
kezelésével kapcsolatos tajékoztatast jelen Szabalyzat 1. sz. mellékleteként megallapitott
adatkezelési tajékoztato tartalmazza.

6. A bejelentés

6.1 A bejelentés médjai

a) Szdban: személyesen a Pro Rekreatione Kzhaszni Nonprofit Kft-nél, 2484 Gardony, Topart
utca 17. cimen, minden héten kedden és csiitértokon 8:00 6ratél 10:00 oraig.

b) Irasban: elektronikus tton a panasz@prorek.hu email cimre megkiildve.




Szoébeli bejelentés esetén a bejelentésrdl a kijelolt személy irasbeli jegyzokonyvet készit. A
jegyzOkonyv tartalmat a bejelentd alairas elétt megtekintheti, annak tartalmara kiegészitést,
javaslatot tehet.

A Tarsasag részére telefonon torténé bejelentésre nincs mod, tekintettel arra, hogy a
telefonbeszélgetés rogzitésének technikai feltételei jelenleg nem allnak rendelkezésre.

Szobeli bejelentés esetén a bejelentd figyelmét fel kell hivni a rosszhiszemil bejelentés
kovetkezményeire, a bejelentés kivizsgalasara iranyado eljarasi szabalyokra és arra, hogy
személyazonossagat — ha az annak megallapitasahoz szlikséges adatokat megadja — a vizsgalat
valamennyi szakaszaban bizalmasan kezelik.

Az irasbeli bejelentés eldterjesztésének elosegitésére jelen Szabalyzat 2. sz. mellékleteként
»Bejelentési formanyomtatvany” minta keriil kozzétételre, mely tartalmazza az eredményes,
kivizsgalasra alkalmas bejelentés tartalmi kdvetelményeit. A minta hasznalata nem kételezo, a
kozzététellel elo kivanjuk segiteni a kivizsgalds eredményességét. Az irdsbeli bejelentés
kézhezvételérol a kijelolt személy 7 napon belill visszaigazolast kiild. A visszaigazolas
keretében a bejelentd részére altalanos tajékoztatast kell nyijtani a Panasztorvény és jelen
Szabalyzat szerinti eljarasi és adatkezelési szabalyokrol.

7. A bejelentés tartalma

A bejelentés megtehetd anonim modon, illetve a bejelentd nevének és elérhetGségének
megadasaval is. Amennyiben a bejelenté a bejelentés soran nevét és elérhetéségét nem adja
meg, tudomasul veszi, hogy bejelentésének vizsgalata mell6zésre keriilhet. Erre legkésébb a
bejelentés visszaigazolasakor a bejelentd figyelmét fel kell hivni

A bejelentésben a bejelentdnek sziikséges eléadnia a bejelentésre vald jogosultsaganak okat (pl.
munkaviszony fennallasa).

A bejelentésben annak kivizsgalasa és a sziitkséges intézkedés érdekében a bejelentének kelld
részletességgel kell eldadnia az éltala tapasztalt és a bejelentése alapjaul szolgald visszaélés,
vagy s€relem koriilményeit.

Jellemzben az alabbi informaciokat:

a) mely szervezeti egységet, kit érint a visszaélés,

b) miben nyilvanult meg a visszaélés.

c¢) amennyiben ismert, a visszaélés elkovetdjének beazonosithatosagahoz sziikséges adatokat
d) mikor tortént a visszaélés,

e) jelenleg is folyamatban van-e a visszaélés.

Amennyiben a bejelentésnek voltak elézményei (pl. a bejelentd a visszaélést mar korabban is
jelezte), sziikséges err6l is nyilatkozni a bejelentés soran.

Abban az esetben, ha a bejelent6nek a visszaéléssel kapcsolatban barmilyen dokumentum, vagy
mas, a bejelentését alatdmasztd bizonyiték rendelkezésére all, a kivizsgalas eredményessége
érdekében javasolt ezt is csatolnia.

A bejelentés megtételekor a bejelentdnek nyilatkoznia kell arrdl, hogy a bejelentést
johiszemtien teszi, tovabba azokrol a kériilményekrdl, amelyekrdl tudomasa van, vagy kelld
alappal feltételezi, hogy azok valosak. Szobeli bejelentés esetén a bejelentd figyelmét fel kell
hivni a rosszhiszemii bejelentés kdvetkezményeire, a bejelentés kivizsgalasara iranyado eljarasi



szabdlyokra és arra, hogy személyazonossagat — ha az annak megallapitdsahoz sziikseéges
adatokat megadja — a vizsgalat valamennyi szakaszaban bizalmasan kezelik.

8. A vizsgalat menete
8.1 A vizsgilat elrendelése vagy mell6zése

A bejelentés alapjan a vizsgalat az alabbi esetekben mellzhetd:

a) a bejelentést azonosithatatlan bejelentd tette meg,

b) a bejelentést nem a jelen Szabalyzat 4. pontja szerint erre jogosult személy tette meg,

c) a bejelentés ugyanazon bejelent6 altal tett ismételt, a korabbi bejelentéssel azonos tartalmu
bejelentés, illetve,

d) a kdzérdek vagy a nyomos maganérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes személy,
illetve jogi személy (a tovabbiakban egyiitt: bejelentésben érintett személy) jogainak a
bejelentés kivizsgalasabdl eredd korlatozasaval nem allna aranyban.

Amennyiben a 8.1. pontban foglalt esetek egyike sem all fenn, a Téarsasag nevében a kijelolt
személy a bejelentés alapjan a vizsgalatot elrendeli.

8.2 A bejelentés vizsgalata

Amennyiben a bejelentés vizsgalatanak mell6zésére a 8.1. pont szerinti okbdl nem keriil sor, a
kijel6lt személy a bejelentésben foglaltakat a koriilmények altal lehetove tett legrovidebb idén
beliil, de legfeljebb a bejelentés beérkezését6] szamitott harminc napon belill kivizsgalja.

A fenti hatarid6t kiilondsen indokolt esetben, a bejelentd egyidejii tajékoztatasa mellett lehet
meghosszabbitani. A bejelentdt ebben az esetben a kivizsgalas varhaté idépontjardl és a
kivizsgalas meghosszabbitasa indokairol kell tajékoztatni. A bejelentés kivizsgalasanak és a
bejelenté 8.2 pont utolsdé bekezdése szerinti tajékoztatasanak hatarideje a meghosszabbités
esetén sem haladhatja meg a harom hénapot.

A bejelentés kivizsgalasa soran értékelni kell a bejelentésben foglalt koriilmények
helytallosagat, és meg kell hozni azokat az intézkedéseket, amelyek alkalmasak a
Panasztérvény 20.§ (1) bekezdése szerinti visszaélések orvoslésara.

Ha a bejelentés alapjan biintetdeljaras kezdeményezése indokolt, akkor intézkedni kell a
feljelentés megtételérol

A bejelentésben érintett személyt a vizsgalat megkezdésekor részletesen tajékoztatni kell a 8.

pontban foglaltak szerint a bejelentésrdl, a személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t
megilletd jogairdl, valamint az adatai kezelésére vonatkozo szabalyokrol. A bejelentésben
érintett személy tdjékoztatasara kivételesen, indokolt esetben késobb is sor keriilhet, ha az
azonnali tajékoztatds meghitsitana a bejelentés kivizsgalasat. .

A Tarsasag a bejelentés alapjan indult eljaras egésze alatt biztositja, hogy a bejelentésben
érintett személy a bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat — akar jogi képviseldje utjan is —
barmikor kifejthesse, és bizonyitékokkal tamaszthassa ala.

A Téarsasag a bejelentés vizsgalata soran minden esetben tisztességesen, az egyenld banasmod

kovetelményének €s az artatlansag vélelmének érvényesiilése mellett, partatlan és fiiggetlen
modon jar el.

A Tarsasag a bejelentés kivizsgalasardl vagy annak mell6zésérdl és a mell6zés indokardl, a
bejelentés kivizsgalasanak az eredményér6l, a megtett vagy tervezett intézkedésekrd]l a
bejelent6ét irasban tajékoztatja. Az irasbeli tajékoztatas mellézhetd, ha a belsé visszaélés-
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bejelentési rendszer mikddtetdje a fentiekrol a bejelent6t szoban tajékoztatta, aki a tajékoztatast
tudomasul vette

8.3 Vizsgalati eszkozok

A bejelentés kivizsgalasa soran elsGsorban a bejelentd altal eldadottakat és az altala
rendelkezésre bocsatott bizonyitékokat kell értékelni. A bejelentés kivizsgalasa soran a bels6
visszaélés-bejelentési rendszer miikddtetdje kapcesolatot tart a bejelentével, ennek keretében a
bejelentés kiegészitésére, pontositasara, a tényallas tisztazasara, valamint tovabbi informaciok
rendelkezésre bocsatdsara hivhatja fel a bejelentét. Sziikség esetén a kijelolt személy
meghallgathatja a bejelentéssel érintett személyeket, illetve tanikat. A bejelentéssel érintett
személy(ek) €s a tanuk nyilatkozata onkéntes, az semmilyen eszkozzel, illetve joghatrany
kilatasba helyezésével nem kényszerithetd ki.

Amennyiben a vizsgalathoz olyan tarsasdgi adatokra van sziikség, amelyekkel a kijel6lt
személy nem rendelkezik, a hataskorrel rendelkez6 munkahelyi vezetd ezt koteles
rendelkezésre bocsatani.

A vizsgélat sordn a kijelolt személy birtokaba keriilt valamennyi adat és informacié szigorian
védett adatnak mindsiil. Az adatokat és informacidkat a kijel6lt személy kizardlag a vizsgalat
céljara hasznéalhatja fel, ezeket massal nem oszthatja meg. A vizsgalati eszk6zok tartalma a
vizsgalatban részt vevok (€rintett, tantk, vezeté munkavallalok vagy tisztségvisel6k) részére
csak annyiban oszthaté meg, amennyiben ez a vizsgalat eredményessége érdekében szilkséges.

Amennyiben a kijelolt személy rendelkezésére all6 vizsgalati eszk6zok alapjan a tényallas nem
derithetd fel, err6l a bejelentdt haladéktalanul értesiteni kell, és javasolni kell részére, hogy
amennyiben a bejelentésében foglaltakat tovabbra is fenntartja, forduljon a hataskorrel
rendelkez6 allami szervek vagy birosag felé.

9. Iratkezelés

A visszaélés- bejelentési rendszerben iratnak mindsiil minden, a bejelentéssel kapcsolatos irott,
nyomdai uton eldallitott, vagy elektronikus eszkozon tarolt dokumentum, a vizsgalattal
kapcsolatos feljegyzések, jegyzokonyvek, felvételek, valamint az intézkedés is.

A visszaélés-bejelentési rendszerben 6nallo, a Tarsasag iratkezelését6l elkiiloniilt iratkezelést
kell megvaldsitani. Az iratok iktatisat, masolasat, Orzését kizardlag a kijelSlt személy
végezheti, e tevékenységében mas nem helyettesitheti.

Az iratokat bejelentésenként elkiilonitve, érkezési datum szerinti sorrendben zart boritékban, a
boritékokat zart szekrényben kell tarolni. Az iratszekrényhez kizarélag a kijel6lt személynek
lehet hozzaférése.

A bejelentéssel kapcsolatos iratokat a kivizsgalas lezartat koveté ot évig kell Orizni. Ezt
kovetden azokat jegyzokonyv felvétele mellett meg kell semmisiteni.

10. Intézkedések

A bejelentés kivizsgalasa soran értékelni kell a bejelentésben foglalt koriilmények
helytallosagat, és meg kell hozni azokat az intézkedéseket, amelyek alkalmasak a jogellenes
cselekinény, vagy mulaszias, illetve visszaélések orvoslasira.
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Amennyiben a vizsgalat alapjan a kijelolt személy a bejelentés megalapozatlansagat allapitja
meg €s tovabbi intézkedés megtétele nem sziikséges, Ugy az eljarast a kijelolt személy a
Téarsasag nevében lezérja.

Ha a bejelentésben foglalt magatartas miatt a vizsgalat alapjan biinteteljaras kezdeményezése
indokolt, a Tarsasag a kijelolt személy javaslatara az ezzel kapcsolatos eljarasi szabalyok
betartasa mellett intézkedik a feljelentés megtételérol.

Amennyiben a bejelentésben foglalt magatartas a vizsgalat alapjan nem szolgal biintetdeljaras
alapjaul, ugyanakkor a vizsgalat soran a kijel6lt személy azt allapitja meg, hogy az jogszabalyba
vagy a Tarsasag bels$ szabalyzatainak rendelkezésébe litkozik, intézkedési javaslatot terjeszt a
hataskorrel rendelkezé munkaltatoi joggyakorld, vagy a Tarsasag legfobb szerve felé.

A hataskdrrel rendelkez6 szerv megallapitja a visszaélést elkdvetd személy(ek) feleldsségeét.

Ezen személlyel (személyekkel) szemben a Tarsasag, mint munkaltaté munkaltatoi intézkedés
alkalmazasara jogosult az Mt-ben és a munkaszerzodésben foglaltak szerint. Amennyiben az
intézkedés megbizasi jogviszonyban all6 személlyel szemben indokolt, ugy a vezetd
tisztségviseld jogosult az intézkedés meghozatalara. Vezet6tisztségviseldvel szemben a legfobb
szervjogosult intézkedni.

A Tarsasag a bejelentés kivizsgalasat kovetoen irasban tdjékoztatja a bejelentdt a vizsgalat
eredményérol, valamint az altala megtett intézkedésekrol.

A szabalyozasi dokumentumot készitette:

.............. oA

Tatosné Takacs Andrea
koordinacios vezetd

A szabdlyozasi dokumentum a formai
kovetelményeknek megfelel, nyilvantartdsba
vétele megtortént.

¢ 0404

Tatosné Takacs Andrea
koordinacios vezetd
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Mellékletek

1. sz. melléklet: Adatkezelési tajékoztatod
2. sz. melléklet: Bejelentési formanyomtatvany
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1. sz melléklet
ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A Pro Rekreatione K6zhasznt Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: ,, Tarsasag™) az altala létrehozott
a 2023. évi XXV. térvény (a tovabbiakban: ,,Panasztorvény”) szerinti belsd visszaélés
bejelentési-rendszer keretében a jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy
mulasztésra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozé informacio bejelentésével kapcsolatban az
alabbiak szerint kezeli a személyes adatokat:

1. Az adatkezelé megnevezése:

Adatkezeld: Pro Rekreatione Kozhasznu Nonprofit Kft.
Adatkezel6 képviseldje: Deak Csaba

Székhely: 2484 Gardony, Topart utca 17.

E-mail: info@prorek.hu

Telefon: +36 22 870 960

2. A belsé visszaélés bejelentés védelmi rendszer miikodtetéséért felelés személy:

Név: Tatosné Takacs Andrea
Tel: +36 20 460 1130
E-mail: panasz(@prorek.hu

3. A kezelt adatok kore:

* A bejelentd neve/cégneve,

* A jogi személy bejelent esetén a torvényes képviseld neve (ha iranyadé)

* A bejelent6 lakcime/székhelye

* A bejelentd értesitésének modja, a bejelentd értesitési cime vagy e-mail cime
* A bejelentd levelezési cime, amennyiben az eltér a lakcimétol/székhelyétdl

* A bejelent6 e-mail cime

* A bejelentésben esetlegesen megadott egyéb személyes adatok

* A visszaélésben érintett személy (akinek a magatartasa vagy mulasztasa a
bejelentésre okot adott) neve, beosztésa, szervezeti egysége

* A bejelentett eseményben érintett egyéb személy neve, beosztasa, szervezeti
egyseége

* A bejelentés vizsgalataban €s a kapcsolodé intézkedésekben kdzremiik6do
személy neve, beosztésa, szervezeti egysége

A Téarsasdg nem gytijti azon személyes adatokat, melyek nyilvanvaléan nem relevansak az adott
bejelentés kezelése szempontjabdl. A Tarsasag az adattakarékossag megvaldsitasa érdekében
csak a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges adatokat gytijti. A Tarsasag a belsd visszaélés-
bejelentési rendszer keretei kozott kezelt adatok koziil a térvényben meghatarozott adatok
korébe nem tartozo adatokat a jogszabalyi kotelezettségének eleget téve haladéktalanul torli.

A Munkaltatéi visszaélés-bejelentési rendszer hasznalatarol és miikodésérdl szolo szabalyzat
alapjan a bejelentés névteleniil (anonim moédon) is megtehetd, de névtelen bejelentés esetén a
vizsgalat mellézhetd. Névtelen bejelentés esetén a Tarsasag az eset Osszes koriilményeit
mérlegelve donthet Uigy, hogy a vizsgalatot mégis elrendeli.
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4. Az adatok forrasa:

a) a Tarsasag 4ltal a belsd visszaélés-bejelentd rendszer miikddtetésére kijelolt személy altal
megkiildott dokumentumok és nyilvantartasok,

b) egyéb modon a Téarsasag tudomasara jutott sérelmet vagy kockazatot megalapozéd
informaciokat tartalmazé dokumentum.

5. Az adatkezelés médja:

a) az adatok megtekintése, gyljtése, feldolgozasa, felhasznalasa, tarolasa és torlése vagy
megsemmisitése,
b) az adatok tovabbitasara nem keriil sor.

6. Az Adatkezelés célja:

Valamennyi személyes adat gytjtése, feldolgozasa, felhasznaldsa, valamint az elektronikus
adatok megoOrzése és torlése tekintetében: a bejelentés kivizsgaldsa és a bejelentés targyat
képez6 magatartas orvoslasat, vagy megsziintetését szolgald intézkedések kezdeményezése és
végrehajtasa, valamint az intézkedések nyomonkovetése és nyilvantartasa a panaszokrodl, a
kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Osszefiiggd szabalyokrol
sz616 2023. évi XXV. térvény rendelkezései alapjan.

7. Az adatkezelés jogalapja:

A Tarsasagnak a panaszokrél, a kozérdekii bejelentésekrol, valamint a visszaélések
bejelentésével Osszefliggd szabalyokrdl szOolé 2023. évi XXV. toérvény II. Fejezetében
meghatarozott szabalyok alkalmazasahoz fiiz6d6 jogi kotelezettségének teljesitése a GDPR 6.
cikk c) pontja alapjan.

8. Az adatkezelés idotartama:

a) amennyiben a bejelentés nem megalapozott, vagy a vizsgalata alapjan nem allapithaté meg
a jogellenes esemény: a vizsgalat lezarasaig,

b) amennyiben a bejelentés vizsgalata alapjan megallapithato a jogellenes esemény: a vizsgalat
lezarasat koveto 5 évig,

¢) amennyiben a vizsgalat megallapitasai kapcsan munkajogi, polgari jogi, vagy biintet6jogi
eljaras kezdeményezése szikséges:

ca) az eljaras jogeros lezarasaig,

cb) amennyiben a ca) pontban meghatarozott idétartam nem haladja meg az altalanos megb6rzési
1d6t, ugy a b) pontban meghatarozott meg6rzési id6 végéig.

9. Az adatfeldolgozo:

A Térsasag az adatkezeléshez adatfeldolgozot nem vesz igénybe.

10. Adatbiztonsagi intézkedések:

Téjékoztatjuk arrdl, hogy a személyes adatokat a Tarsasag bizalmasan kezeli, azokat kizardlag
a Tarsasdgnak a bejelentés vizsgalatdban, az intézkedések végrehajtasaban, valamint a

bejelentésekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetésében kézremitk6dé munkavallaléi ismerhetik
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meg. A bejelentéssel Osszefliggd vizsgalat soran keletkezett iratokba a bejelentés
kivizsgalasanak befejezéséig kizarolag a belsd visszaélés-bejelentd rendszer mukdodtetésére
kijelolt személy jogosult betekinteni, a kivizsgalast kOvetden amennyiben a vizsgalat
eredményeként intézkedésre kerill sor a Tarsasag részérdl teljes kortien az ligyvezetd és a
feliigyelobizottsag tagjai jogosultak betekinteni. A bejelentd a sajat bejelentése, illetve az
eljaras soran tett nyilatkozataiba; a meghallgatasok soran nyilatkozatot tevd érintettek pedig
szintén a sajat nyilatkozataikba jogosultak betekinteni.

Az adatokat a Tarsasag az On el6zetes tajékoztatasa és hozzéjarulasa nélkiil — a hatésagok és
mas szervek részére torténd, jogszabalyon alapulé kételezd adatszolgaltatas kivételével —
harmadik személy részére nem adja at.

Tajékoztatjuk, hogy a Tarsasig az On altal megadott személyes adatokat elektronikus
formaban, a székhelyén talalhatd jelszoval védett kizarolag a Kijelolt személy altal
hozzaférhetd szervereken, a papiralapii dokumentumokat a Tarsasag székhelyén a belsd
visszaélés-bejelentd rendszer miikodtetésére kijelolt személy irodajaban, zarhato szekrényben
tarolja. A személyes adatok kezelése soran a Tarsasag - a vonatkozd jogszabalyi eldirasoknak
megfeleléen - olyan kockdzataranyos adminisztrativ és technikai védelmi intézkedéseket
alkalmaz, amelyek megel6zik a személyes adatokhoz torténé illetéktelen €s jogosulatlan
hozzaférést, illetve az adatok illetéktelen és jogosulatlan modositasat, valamint biztositjak az
ellendrizhetdséget mind a manualis, mind az automatizalt adatfeldolgozasi folyamatok esetén.
A Tarsasag biztositja tovabba, hogy a kiillonbdz6 nyilvantartasokban szereplé adatok ne
legyenek kozvetleniil 6sszekapcsolhatok €s az érintetthez rendelhetdk.

11. Jogok és jogorvoslati lehetoségek:

Tajékoztatjuk, hogy tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen. Ha a Tarsasag a tiltakozas
megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziinteti, és az adatokat zarolja; valamint a tiltakozasrol, tovabba az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében.

Tajékoztatjuk, hogy jogaban all kérni, hogy személyes adatait és azok kezelésével Osszefiiggd
informacidkat a Tarsasag a rendelkezésére bocsassa. A személyes adatokrél masolatot kérhet,
amennyiben a masolat igénylése nem érinti hatranyosan masok jogait és szabadsagait. A
masolatok kérése els6 alkalommal dijmentes, minden tovabbi masolatért a Tarsasag
adminisztrativ koltségeken alapulé dijat szamithat fel.

Tajékoztatjuk, hogy kérheti személyes adatainak pontositasat, helyesbitését vagy azok
kiegészitését nyilatkozataval, amennyiben az adatok pontatlanok, helytelenek vagy hianyosak.

Tajékoztatunk, hogy kérelmére a Tarsasag korlatozza az adatkezelést, amennyiben vitatja az
adatok pontossagat; tovabba abban az esetben, ha az adatkezelés jogellenes, de On az adatok
torlése helyett azok korlatozasat kéri, illetve ha az adatkezelés célja megsziint, de igényli az
adatokat jogi igényének elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, védelméhez; valamint ha
tiltakozott az adatkezelés ellen és a tiltakozas elbirdlasa folyamatban van. Amennyiben a
Tarsasag feloldja az adatkezelés korlatozasat, ugy arrdl eldzetesen tajékoztatast ad.

Tajékoztatjuk, hogy kérheti személyes adatainak térlését ha:
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a) kezelése jogellenes,

b) az adatkezelés célja megsziint, vagy a cél eléréséhez az adatok tovabbi kezelése nem
sziikséges;

c) az adatok tarolasanak jogszabaly altali megengedett ideje lejart;

d) az adatok tdrlését jogszabaly, hatdsag vagy birdsag elrendelte.

Tajékoztatjuk, hogy jogellenes adatkezelés eredményeként elszenvedett karért vagy
személyiségi jogi sérelemért kartéritést vagy sérelemdijat kovetelhet.

A Térsasag az On altal benyujtott, Ont megilletd jogosultsagok érvényesitésére irdnyulé
kérelmet egy honapon belill elbiralja és dontésérdl irdsban vagy — ha a kérelmet elektronikus
uton nyujtotta be — elektronikus uton értesiti. Az adott évben, azonos adatkdrre vonatkozéan
benyUjtott ismételt kérelem esetén a Tarsasag kérheti a kérelem teljesitésével kapcsolatos
koltségei megtéritését, amennyiben a kérelemnek nem az az oka, hogy a Tarsasag mulasztasa
miatt az adatok helyesbitése, torlése, vagy korlatozasa sziikséges.

Ha ugy itéli meg, hogy személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogsérelem érte,
vizsgalatot kezdeményezhet a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosagnal (1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11., ugyfelszolgalat@naih.hu, +36 (30) 683-5969, +36 (30) 549-
6838, www.naih.hu, postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9, NAIH 429616918.), vagy az illetékes
birdsaghoz fordulhat. A perre az adatkezel6 székhelye szerint illetékes torvényszék illetékes
azzal, hogy a per - valasztasa szerint - a lakohelye vagy tartzkodasi helye szerinti torvényszék
elott is megindithato.
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2. sz melléklet
BEJELENTESI FORMANYOMTATVANY

Munkaltatoi visszaélés- bejelenté rendszeren keresztiili
bejelentéshez

Kérjik, hogy a jelen Bejelentési Formanyomtatvany kitoltését megeldézden olvassa el a Pro
Rekreatione Kozhasznit Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: Tarsasdg) weboldalan kozzétett
munkaltatoi visszaélés-bejelentd rendszerrdl sz6ol6 szabalyzatot (hitps:/ /prorek.hu). Felhivjuk a
szives figyelmét arra, hogy a jelen formanyomtatvany hasznalata a bejelentés megtételéhez nem
kotelezd, de ajanlott!

Bejelentését megteheti név nélkiil, azaz anonim moédon, és személyes adatai megadasaval is.
Kérjiik ennek megfelel6en alahizassal jelolje a bejelentés kivant modjat!
- Nyilatkozom, hogy bejelentésemet NEV NELKUL (anonim médon) kivanom megtenni
- Nyilatkozom, hogy bejelentésemet SZEMELYES ADATAIM MEGADASAVAL

egyiitt kivanom megtenni

Bejelent6 személyes adatai és elérhetdsége

1. | Név/Cégnév*

Jogi személy
bejelento esetén a
torvényes
képviseld neve
Lakcim/székhely*
4. | Ertesités,
visszajelzés modja
(levél/e-mail)*

5. | Levelezési cim (ha
eltér a
lakcimtél/székhely
cimtol)*

6. | E-mail cim (akkor
kotelezé megadni,
ha a visszajelzést
e-mailben kéri)*

e

* a csillaggal jelolt mez6k kitoltése kotelezd (kivéve a NEV NELKULI (anonim médon) valé
bejelentés esetén)

Mikor szerzett tudomast a bejelentés alapjat képezo visszaélésrél? (datum)



A bejelentés tényét alatamaszté mellékletek megjeldlése, amennyiben vannak:
(PL.: tanuk vallomasa, targyi és okirati bizonyitékok stb.)

KOTELEZOEN KITOLTENDO!
A bejelentés okat ado cselekmény(ek) részletes leirdsa: (A magatartasiaban kifogasolt
személyek és szervezetek megjeldlésével)

Nyilatkozatok:

O Nyilatkozom arrdl, hogy a bejelentést johiszemiien és olyan korilményekrol teszem,
amelyekrél tudomasom van, vagy kell6 alappal feltételezem, hogy azok valodsak.
Tudomassal birok arrél, hogy a nyilvanvaléan rosszhiszem(i, szandékosan valétlan
tartalommal tett bejelentés esetén a bejelentés kivizsgal6ja mérlegelheti munkaltatéi
intézkedés, illetve polgari jogi vagy biintet6jogi eljaras kezdeményezését a rosszhiszemii
bejelentdvel szemben. (kérjiik x-el jelolje!)

o Felel6sségem teljes tudataban kijelentem, hogy az bejelentésben szerepl6 adatok és a
mellékelt bizonyitékok a valosagnak megfelelnek. (kérjiik x-el jel6lje!)

0 Nyilatkozom arrol, hogy a Tarsasag weboldalan talalhaté munkaltatoi visszaélés- bejelentd
rendszerrdl szo6l6 szabélyzatot megismertem, valamint az annak 1. sz. mellékletét képezd
adatkezelési tajékoztatast megismertem. (kérjik x-el jeldlje!)

o Kifejezetten hozzajarulok személyes adataimnak az adatkezelési tajékoztatd szerinti
kezeléséhez és tovabbitasahoz a Tarsasagnak a bejelentés kivizsgalasaba
sziikségszeriien bevont résztvevo szakértoi, illetve a bejelentés alapjan esetlegesen
kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel és illetékességgel rendelkezd
hatésagok, valamint a Téarsasag képviseletét ellato jogi képviseld részére. (kérjik x-el
jelolje!)

0 Tudomadsul veszem, hogy a bejelentés vizsgalata mell6zhet6, ha a
- abejelentd a bejelentést személyazonossaganak felfedése nélkiil tette meg

- (anonim bejelentés),

- abejelentés ugyanazon bejelent6 altal tett ismételt, a korabbi bejelentéssel azonos
- tartalmu bejelentés,

- abejelentést nem arra jogosult személy tette meg,

- akozérdek vagy a nyomoés maganérdek sérelme a bejelentésben érintett személy
- jogainak a hejelentés kivizsgalasabdl eredé korlatozasaval nem allna aranyban.
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- (kérjiik x-el jelslje!)

o Nyilatkozom, hogy a Tarsasag weboldalan talalhaté (htips:/prorek.hu), a munkéltatoi
visszaélés- bejelenté rendszer mellékletét képezé adatvédelmi tajékoztatdt elolvastam és
megértettem, és erre tekintettel a jelen bejelentésben megadott személyes adataim kezeléséhez

kifejezetten hozzajarulok. (kérjik x-el jeldlje!)

Bejelento alairésa
(kivéve anonim bejelentd)
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