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4112023. (07.24) számú

ÜcwrznTol UTASÍTÁS

az OFA országos FoglalkoztatásÍ Közhasznú NonproÍit Korlátolt f,'elelősségű Társaság

PAI{ASZoKKAL És xÖzÉRDEKŰ BEJELENrÉsnrxnL' VALAMINT A
vlsszAÉr,Ésnr BEJELENrÉsÉvu ossznrÜGcŐ SZABÁLYZATÁRÓL

1. Az oFA országos Foglalkoáatási Köáasznú Nonprofit Korlátolt Felelősségű Társaság

(a továbbiakban: Tarsaság) ügyvezetője úgy dönt, hogy azutasitás mellékletét képező,
Tarsaság panaszokkal és közérdekű bejelentésekkel, valamint a visszaélések
b ej elentés ével ö s sze Íii g gő szab á|y zatát jeIen utasításs al kihirdeti.

2. Jelen utasítás az aláfuása napjan lép hatályba, egyidejűleg hatáiyát veszti a

28l2020.(X.l5.) szrímú igyvezetői utasítás az oFA Országos Foglalkoztatási

Köáasznú Nonprofit Korlátolt Felelősségű Trírsaság Munkáltatói visszaélés-bejelentő

rendszer szabályzata.

3. Jelen utasítás hatálya kiterjed a Társaság valamennyi munkavállalőjána, valamint a

panaszokróI, a közerdekti bejelentésekről, valamint a visszaélések bejelentésével

összefiiggő szabályokról szóló 2023. évi XXV. törvény alapjan panasz' közerdekű

bej elentés, valamint vi sszaélések bej elentésére j ogosult személyekre.

4. Jelen ügyvezetői utasítás a helyben szokásos módon, valamint a Tarsaság honlapjrín is

közzétételre kerül.

Budapest, 2023 . július 24.
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Dr. Kopcsó BeatrÍx és Sümeginé Sági Erzsébet lbolya
együttes aláírásra jogosult munkavállalók

oF'A NonproÍit Kft.
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I. Aszabályzat célja

A Trírsaság jelen szabályzatának célja' hogy egyértelműen és közérthető módon rögzítse a

fontos visszaje|zéseket tartalmaző panaszok, az egész tiársadalom erdekét szolgáló közérdekű
bejelentések, valamint a visszaélések bejelentésének rendjét és szabályait.

n. Jogszabályi háttér

A panaszokról, a közérdekii bejelentésekről, valamint a visszaélések bejelentésével összefiiggő
szabályokról szóló 2023. évi XXV. törvény (a továbbiakban: Panasztv.)

III. Panaszok és ktizérdekű bejelentések kezelésének rendje

1. A panasz és a közérdekű bejelentés
a) A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy erdeksérelern megszüntetésere iranyul, és

elintézése nem tartozik más _ így kiilönösen bírósági, közigazgatási _ eljárás hatálya alá. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.
b) A közérdekű bejelentés olyan körülményre hívja fel a figyelmet, amelynek orvoslásavagy
megsziintetése a közösség vagy az egész tiírsadalom erdekét szolgálja. A közérdekű bejelentés
javaslatot is tartalmaáat.

2. Panasszal és közérdekű bejelentéssel brárki fordulhat a Trársasághoz. Amennyiben a panasz

vagy a közérdekű bejelentés elbírálásrára nem a Tarsaság jogosult, úgy alról a panaszost ill.
bejelentőt értesíti.

A bejelentéseket a Társaság az alétbbi elérhetőségen fogadja:

Írásban: a Tiársaság levelezési címére (t301 Budapest, Pf.: 84.) postai úton

E-mail útján: info@ofa.hu

A szóbeli panaszt vagy a szóbeli közérdekű bejelentést a Társaság a Jogi Iroda útján írásba
foglalja és a panaszos vagy a közérdekű bejelentő szátmáramásodpéldrínyban átadja.

3. A panaszt és a közérdekű bejelentést annak a Trársasághozvalő beérkezésétől számított 30
napon be1ül kell elintézni. A panasz és a közérdekii bejelentés ügyintézését a Jogi Iroda végzi.
Ha a panasz vagy a közérdekű bejelentés elintézését megalapoző vizsgátlat előreláthatólag 30
napnál hosszabb ideig tart, erről a panaszost, vagy a közérdekii bejelentőt az időpont és az
indokok megjelölésével tájékoztatru kell. A panasz vagy aközerdekti bejelentés elintézésének
hatrírideje nem haladhatja meg a 6 hónapot.

4. A Tarsaság kapcsolatot tart a panaszossal és a közérdekű bejelentővel, ennek keretében a
panasz vaw a közerdekű bejelentés kiegészítésére, pontosítiásara, a tényállás tisztánásátra,

valamint további információk rendelkezésre bocsátasríra hívhatja fel. A Trírsaság a panaszost

vagy aközérdekű bejelentőt meghallgatj 4ha azt apanaszvagy aközerdekú bejelentés tartalma
sziikségessé teszi.

oFA országos Foglalkoztatási Közhasznú Nonprofit Korlátolt Felelősségú Társaság

Székhely: -l036' Budapest, Lajos utca 80. Levelezési cím: 130'l Budapest, Pf. 84.

Telefon: (0{l 1) 555-2900 Fax: (06 1) 555-2929 Web: lvwrv.ofa'hu Email: $Í--o-@qf4hu

3

\)F{



() FA N tlrr1lr'c''Íj t I( f t

Ha a Társaság a panaszvaw a közérdekű bejelentés vizsgéiatakeretében észleli, hogy a panasz

vaw a közérdekti bejelentés elintézése más eljrírás hatálya alátartozik, erről a panaszost vagy
a közérdekű bejelentőt értesíti.

Ha a Tarsaság számtára nyilvrínvalóvá válik, hogy a panaszos vagy a közérdekű bejelentő

rosszhiszeműen, valótlan adatot vagy információt közölt, apanaszvaw aközérdekű bejelentés

elintézését megalapoz ő vizsgálatot intézkedés mellőzésével befejezheti.

A korábbival azonos tartalmú, ugyantzon panaszos vagy közérdekű bejelentő által tett ismételt

panasz vagyköz,érdekű bejelentés vizsgálata mellőzhető. A panasz vizsgá|atamellőáető akkor

is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységről vagy mulasztásról való tudomrísszerzéstől

sziímított hat hónap utan terjesáette elő panaszát. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztás

bekövetkeztétől szrímított egy éven tul előterjesztett panasz vizsgáiatái a Társaság mellőzi.

Az azonosíthatatlan szernély által tett panasz vagy közerdekű bejelentés vizsgálatát a Trírsaság

mellőzi.

Fentiek alkalmazásától a Tarsaság eltekint, és a panaszt vagy közérdekű bejelentést

megvizsgálj a,ha apanasz vaw aközérdekű bejelentés alapjául súlyos jog- vagy érdeksérelem

szolgál.

5. A panasz vagy aközérdekű bejelentés alapjan _ ha alaposnak bizonyul _ gondoskodni kell

a) a jogszerii vagy a közérdeknek megfelelő állapot helyreállításiíról, illetve az egyébként

szükséges intézkedések megtételéről,

b) a feltárt hibák okainak megsziintetéseről,

c) az okozott serelern orvoslásiíról és

d) indokolt esetben a felelősségre vonás kezdernényezéseről.

A Trírsaság apanasz vaw a közerdekű bejelentés elintézésekor _ a minősített adat, illefue a

törvény által védett titok kivételével - a megtett intézkedésrőI vagy annak md'lőzéséxőI az

indokok megjelölésével a panaszost vagy a közerdekii bejelentőt haladéktalanul írásban értesíti.

Az írásbeli értesítés mellőztrető, ha a panasz vagy a közérdekii bejelentés elintézéséről a
panaszost vagy aközérdekű bejelentőt szóban tájékoztatták, aki a tájékoztatást fudomásul vette.

A panaszost vagy a közerdekú bejelentőt nem érheti hátrány a panasz vagy a közerdekii

bej elentés megtétele miatt.

A panaszt vagy a közerdekű bejelentést kivizsgáló személyek a paÍnsz vaw a közérdekri

bejelentés taftalmátra, az abban érintett más természetes személyre, jogi szonélyre vonatkozó
információkat a Társaság feladat- és hatáskörrel rendelkező szervezeti egységével vagy

munkatrársával oszthatják meg.

oFA országos Foglalkoztatási Közhasznú Nonprofit Korlátolt Felelősségú Társaság

Székhely: l036. Budapest, lajos utca 80. lrvelezési cÍm: 1301 Budapest, Pf. 84'

Telefon: (0ó l) 555-2900 Fax: (0ó 1) 555'2929 Web: wwrv.ofa.hu Email: 14ls@-g!ahu

4

\)



()FrA Nonpr'()flr I{fi

6.Hanyilvanvalóvávált,hogy a panaszos vagy akózérdekű bejelentő rosszhiszeműen, valótlan
adatot vagy információt közölt és

a) ezzelbűncselekmény vagy szabálysértés elkövetésére utaló körti,lmény merül fel, személyes

adatait az eljárás lefolytatására jogosult szeÍv vagy szernély részere át kell adni,

b) alappal valószínűsíthető, hogy másnak jogellenes kárt vagy egyéb jogsérelmet okozott,

személyes adatait az eljárás kezdernényezésére, illetve lefolytatásríra jogosult szervnek vagy
szernélynek kérelmere át kell adni.

rv. A Panaszokhoz és közérdekű bejelentésekhez kapcsolódó adatkezelési
rendelkezések

A Trírsaság apanasz vagy a közérdekű bejelentés elintézése során a személyes adatok, illetve
más adatok _ kiilönösen a minősített adat, illetve a törvény által védett titok - védelmére

vonatkozó szabályok szerint jár el.

A panaszos vagy a közérdekíí bejelentő szanélyes adatai - az előző bekezdésben foglaltak
kivételével _ csak a paflasz vagy a közerdekű bejelentés alapjrán kezdeményezett eljarás

lefolytatásrára hatáskörrel rendelkező szerv részére adhatóak át, ha e szerv annak kezelésére

törvény alapjan jogosult, vagy az adatai továbbításríhoz apanaszos vagy a közérdekű bejelentő

hozzájátrult A panaszos és a közérdekíi bejelentő szonélyes adatai hozzájátrulása nélkiil nem

hozlratóak nyilvánosságra.

Ha a közérdekii bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes személyt
megillető, a személyes adatok védelmere vonatkozó előírások szerinti, a tájékoztatáshoz és

hozzáféréshezvalójoga gyakorlása soriín a közérdekű bejelentő személyes adatai nem tehetők

megismerhetővé a tájékoztatást kérő személy számára.

v. A visszaélés bejelentés szabályai

1. A Trírsaság, mínt foglalkoáató belső visszaélés_bejelentési rendszert hoz létre.

A belső visszaélés-bejelentési rendszert az igyvezeto á|tal kijelölt megfelelési tanácsadó

működteti. A belső visszaélés-bejelentési rendszerben jogellenes vagy jogellenesnek

feltételezett cselekményre vagy mulasÍásra" illetve egyéb visszaélésre vonatkozó információt
lehet bejelenteni.

2. A belső visszaélés_bejelentési rendszerben bejelentést tehet a Panasztv. alapjan:

a) a Trírsaságxál munkaviszonyban, vagy munkavégzésre iranyuló egyéb jogviszonyban ál1ó

szerné|y,

oFA országos Foglalkoztatási Közhasznú Nonprofit Korlátolt Felelősségú Társaság
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b) az az a) pont szerinti szonély, akinek a Tiírsaságnál fennálló munkaviszonya' vagy
munkavégzésre iriínyuló egyéb jogviszonya megszűnt, és

c) a Tarsaságnál munkaviszonyt, vagy munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyt létesíteni

kívanó olyan személy, aki esetében e jogviszony létesítésére vonatkozó eljárás megkezdődött.

3. A belső visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést tehet a Panasztv. alapjrán:

a) az egyéni vállalkozó , az egyéni cég, ha a Tiársaságga1. szerződéses kapcsolatban ál1,

b) a Tarsaság felügyelőbizottságrának tagja, elnöke,

c) a Társasággal szerzódéses kapcsolat létesítésére vonatkozó eljrírást megkezdett,

szerződéses kapcsolatban álló vagy szerződéses kapcsolatban állt vállalkozó,
alvállalkoző,beszáiLító, illetve megbizott felügyelete és irányításaa|att ál1ó szernély,

d) a TarsaságxáI tevékenységetvégző gyakornok és önkéntes,

e) a Társasággal aza), b) vagy d) pont szerintijogviszonyt vagy szerződéses kapcsolatot

létesíteni kívrínó olyan szernéIy, aki esetében e jogviszony vaw szerződéses kapcsolat

létesítésére vonatkozó eljrárás megkezdődött, és

f) az a személy, akinek M a), b) vagy d) pont szerinti jogviszonyavagy szerződéses

kapcsolata a Trírsasággal megszűnt.

4. A bejelentő a bejelentést írásban vagy szóban teheti meg a Trársaság jelen üg;ruezetői utasítás

uI. pontjában ftgzitett elerhetőségein. A szóbeli bejelentést telefonon vagy mas

hangüzenetktildő rendszer útjan, vagy személyesen lehet megtenni. A megfelelési tanácsadó a

szóbeli bejelentést írásba foglalja és _ annak ellenőrzésére, helyesbítésere, a|áirással történő

elfogadásara vonatkozó lehetőség biztosítása mellett _ a bejelentő szémtára másodpéldrányban

átadja.

Ha a bejelentő személyesen teszi meg a bejelentését, a megfelelési tanácsadó a szóbeli

bejelentést

a) _ a személyes adatok védelmére vonatkozó előírások szerint megtett tá$ékoztatást

követően _ tartós és visszakereshető formában rögzíti,vagy
b) írásba foglalja és annak ellenőrzésére, helyesbítésere, aláírással történő

elfogadásara vonatkozó lehetőség biáosítása mellett a bejelentő számtfua

másodpéldanyban átadja.

A megfelelési tanácsadó a szóbeli bejelentés írásba foglalása soriín teljes és pontos
j egyzőkönyvet köteles készíteni.

Szóbeli bejelentés esetén a bejelentő figyelmét fel kell hívni a rossáiszemű bejelentés

következményeire, a bejelentés kivizsgálására irrányadó eljarási szabát|yokra és arra, hogy
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Székhely: 1036. Budapest, Lajos utca 80. Levelezési cím: 1301 Budapest, Pí. 84.

Telefon: (06 1) 555-2900 Fax: (06 1) 555-2929 Web: wrvw.ofa.hu Email: tri,s,@gh.hq

6

U



( )FA Ntltrpr'clfit I{Íi

személyazonosságát _ha az annak megállapításáúloz sziikséges adatokat megadja _ avizsgálat
valamennyi szakaszában bizalmasan kezeli a Tarsaság.

6. A megfelelési tanácsadó a belső visszaélés-bejelentési rendszerben tett írásbeli bejelentés

kézhewételétől szrámított hét napon belül a bejelentés megtételéről visszaigazolást kiild a

bejelentő szátmára. A visszaigazo|ás keretében a bejelentő részqe általános tájékoztatást kell
nyujtani az eljátási és adatkezelési szabályokról. A megfelelési tanácsadó a bejelentésben

foglaltakat a körülmények által lehetővé tett legrövidebb időn belül, de legfeljebb a bejelentés

beerkezésétől számított harminc napon belül kivizsgálja. A hatráridőt különösen indokolt
esetben, a bejelentő egyidejű tájékoztatása mellett lehet meghosszabbítani. A bejelentőt ebben

az esetben a kivizsgálás várható időpontjríról és a kivizsgálás meghosszabbításanak indokairól
kell tájékoztatnt. A bejelentés kivizsgálásrínak és a bejelentő tájékoztatásanak hatrírideje a
meghosszabbítás esetén sem haladhatja meg a harom hónapot. A bejelentés kivizsgálása soriín
a megfelelési tanácsadó kapcsolatot tart a bejelentővel, ennek keretében a bejelentés

kiegészítésére, pontosításiíra, a tényállás tisztáz;ásátra, valamint további információk
rendelkezésre bocsátrísríra hívhatja fel a bejelentőt.

7. A bejelentés kivizsgálása mellőáető, ha

a) a bejelentést azonosíthatatlan bejelentő tette meg,

b) a bejelentést nem az arra jogosult személy tette meg,

c) a bejelentés ugyanazon bejelentő által tett ismételt, a korábbi bejelentéssel azonos

tartalmú bejelentés, illetve
d) a közérdek vagy a nyomós magánerdek serelme a bejelentésben érintett természetes

személy, illetve jogi személy (a továbbiakban együtt: bejelentésben érintett személy)
jogainak a bejelentés kivizsgálásából eredő korlátozásával nem állna arrínyban.

A bejelentés kivizsgálása során értékelni kell a bejelentésben foglalt körülmények
helytállóságát, és meg kell hozni azokat az íntézkedéseket, amelyek alkalmasak a V.1. pont

szerinti visszaélések orvoslására.

Ha a bejelentés alapjan btintetőeljárás kezdernényezése indokolt, akkor a megfelelési tanácsadó

intézkedik azugyvezető útjan a feljelentés megtételéről. A megfelelési tanácsadó a bejelentés

kivizsgálásátrőlvagy annak mellőzéséről és a mellőzés indokaról, a bejelentés kivizsgálásanak
az eredményéről, amegtett vagy tervezettintézkedésekről a bejelentőt írásban tá$ékoztatja. Az
írásbeli tájékoztatás mellőzhető, ha a megfelelési tanácsadó a bejelentőt szóban tájékoztattu aki
a tó$ ékoztatást fu domásul vette.
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vI. Avisszaélés bejelentéshezkapcsolódó adatkezelésirendelkezések

a) A visszaélés_bejelentési eljarás keretében

i. a bejelentő;

ii. azonszernély, akinek amagatartésavagy mulasztiísa a bejelentésre okot adott;

iii. azon szetrtély, aki a bejelentésben foglaltakról érdemi információval rendelkezhet,

a bejelentés kivizsgálásáútoz elengedhetetlenül szükséges személyes adatai kizfuőlag a

bejelentés kivizsgálása és a bejelentés tőtgyát ké:pezo magatartás orvoslása va1y
megszüntetése céljából kezelhetők. A bejelentés keretében közölt minden egyéb személyes

adatot haladéktalanul törölni szükséges.

b) A szernélyazonosságát felfedő a) pont szerinti személyek személyes adatait az eÍre
jogosultakon kívül más nem ismerheti meg. A bejelentést kivizsgáló személyek avizsgéiat
lezátrásáigvagy avizsgálat eredményekeppen történő felelősségre vonás kezdonényezéséig
a bejelentés tartalmríra és a bejelentésben érintett személyre vonatkozó információkat _ a
bejelentésben érintett személy tájékoztatásan tul _ a Trírsaságmás szervezeti egységével

vagy munkatársával avizsgálat lefolytatásalroz feltétlenül sziikséges mértékben osáhatjrák

meg.
c) Amennyiben a bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes személl

megillető, a szonélyes adatok védelmére vonatkozó előírások szerinti, atájékoztatáshoz és

hozzáféréshez valő joga gyakorlása során a bejelentő személyes adatai nem tehetők

megismerhetővé a tájékoztatást kérő személy számára.

d) A bejelentésben érintett szernélyt és azt a személyt, aki a bejelentésben foglaltakról érdemi

információval rendelkezhet, a vizsgáLat megkezdésekor tájékoztatni kell a bejelentésről, a

személyes adatai védelmével kapcsolatos jogairól, továbbá a szernélyes adatai kezelésére

vonatkozó szabályokról.
e) A bejelentésben érintett, illetve a bejelentésben foglaltakról érdemi információval

rendelkező szernély tájékoztatásara kivételesen, indokolt esetben később is sor kerülhet, ha

az azonnali tájékoztatás meghiúsitaná a bejelentés kivizsgálását.

0 A bejelentő személyes adatai a nyilvánvalóan rosszhiszernű, valótlan adatokat,

információkat közlő bejelentő adatainak kivételével csak a bejelentés alapjrín

kezdeményezett eljárás lefolytatásríra hatáskörrel rendelkező éilatrti szerv vagy hatóság

részére adhatók áú,ha ezen állarni szerv vagy hatóságaz adatok kezelésére törvény alapján
jogosult, vaw az adatai továbbításahoz a bejelentőhozzájárult.

g) A bejelentő szernélyes adatai kifejezett hozzá$árulása nélktil nem hoáatók nyilvanosságra.

h) Amennyiben nyilvárrvalővá vált, hogy a bejelentő rosszhiszeműen, valótlan adatot vagy

információt közölt és

a. ezzel összefiiggésben bűncselekmény vaw szabálysértés elkövetésere utaló

körülmény merül fel,

b. megalapozottan valószínűsíthető, hogy másnak jogellenes ktárt vagy egyéb jogserelmet

okozott,
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a bejelentő személyes adatait az eljáttés kezdeményezésere, illetve lefolytatásríra jogosult

állami szerv' hatóság vagy szemé|y részére át kell adni.

vII. Zárő rendelkezések

Jelen ügyvezetői utasításban nem szabályozott kerdésekben a Panasztv. rendelkezései az

irrínyadóak.
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