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41/2023. (07.24) szamu

UGYVEZETOI UTASITAS

az OF A Orszigos Foglalkoztatasi Kézhaszni Nonprofit Korlitolt Felelésségii Tarsasag

PANASZOKKAL ES KOZERDEKU BEJELENTESEKKEL, VALAMINT A

VISSZAELESEK BEJELENTESEVEL OSSZEFUGGO SZABALYZATAROL

1.

3.

Az OFA Orszagos Foglalkoztatasi Kozhasznt Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasag
(a tovabbiakban: Tarsasag) iigyvezetGje ugy dont, hogy az utasitas mellékletét képezo,
Tarsasdg panaszokkal és kozérdekid bejelentésekkel, valamint a visszaélések
bejelentésével dsszefiiggd szabalyzatat jelen utasitdssal kihirdeti.

Jelen utasitds az aldirdsa napjan 1ép hatilyba, egyidejiileg hatdlyat veszti a
28/2020.(X.15.) szamu ugyvezet6i utasitis az OFA Orszagos Foglalkoztatasi
Ko6zhasznli Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasag Munkaltatoi visszaélés-bejelentd
rendszer szabalyzata.

Jelen utasitds hatdlya kiterjed a Téarsasdg valamennyi munkavéallal6jara, valamint a
panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefiiggd szabalyokrol sz6lé 2023. évi XXV. térvény alapjan panasz, kézérdekil
bejelentés, valamint visszaélések bejelentésére jogosult személyekre.

Jelen ligyvezeti utasitas a helyben szokasos médon, valamint a Tarsasdg honlapjan is
kozzétételre kertil.

Budapest, 2023. julius 24.
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Dr. Kopcsé Beatrix és Siimeginé Sagi Erzsébet Ibolya
egyiittes alairasra jogosult munkavallalok
OFA Nonprofit Kft.
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L A szabalyzat célja

A Tarsasag jelen szabalyzatanak célja, hogy egyértelmiien és kozérthetd médon rogzitse a
fontos visszajelzéseket tartalmaz6 panaszok, az egész tarsadalom érdekét szolgéld kozérdekii
bejelentések, valamint a visszaélések bejelentésének rendjét és szabalyait.

IL Jogszabalyi hattér

A panaszokrol, a kozérdeki bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével dsszefliggd
szabalyokrdl sz616 2023. évi XXV. toérvény (a tovabbiakban: Panasztv.)

III.  Panaszok és kozérdekii bejelentések kezelésének rendje

1. A panasz ¢s a kozérdeki bejelentés

a) A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kiilonGsen birdsagi, kdzigazgatasi — eljaras hatalya ald. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

b) A kozérdekii bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslésa vagy
megsziintetése a koz0sség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdeki bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.

2. Panasszal és kozérdekii bejelentéssel barki fordulhat a Tarsasaghoz. Amennyiben a panasz
vagy a kozérdekii bejelentés elbiralasara nem a Tarsasag jogosult, ugy arr6l a panaszost ill.
bejelentdt értesiti.

A bejelentéseket a Tarsasag az alabbi elérhet6ségen fogadja:
Irdsban: a Térsasag levelezési cimére (1301 Budapest, Pf.: 84.) postai tton

E-mail Utjan: info@ofa.hu

A szobeli panaszt vagy a szobeli kozérdekli bejelentést a Tarsasag a Jogi Iroda utjan irasba
foglalja és a panaszos vagy a kézérdeki bejelenté szdmara masodpéldanyban atadja.

3. A panaszt ¢s a kdzérdekii bejelentést annak a Téarsasaghoz valé beérkezésétol szamitott 30
napon beliil kell elintézni. A panasz és a kozérdekii bejelentés ligyintézését a Jogi Iroda végzi.
Ha a panasz vagy a kozérdekii bejelentés elintézését megalapozé vizsgalat elérelathatélag 30
napndl hosszabb ideig tart, err6l a panaszost, vagy a kozérdek( bejelentét az idépont és az
indokok megjelolésével tajékoztatni kell. A panasz vagy a kozérdekii bejelentés elintézésének
hatérideje nem haladhatja meg a 6 honapot.

4. A Tarsasag kapcsolatot tart a panaszossal és a kdzérdekl bejelentovel, ennek keretében a
panasz vagy a kozérdekii bejelentés kiegészitésére, pontositasara, a tényallas tisztazasara,
valamint tovabbi informacidk rendelkezésre bocsatasara hivhatja fel. A Tarsasag a panaszost
vagy a kozérdekii bejelentdt meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kozérdeki bejelentés tartalma
sziikségessé teszi.
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Ha a Tarsasig a panasz vagy a k6zérdeki bejelentés vizsgalata keretében észleli, hogy a panasz
vagy a kozérdekil bejelentés elintézése mas eljaras hatéalya ala tartozik, errdl a panaszost vagy
a kozérdeki bejelent6t értesiti.

Ha a Tarsasag szamdra nyilvanvalova valik, hogy a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd
rosszhiszemtien, valétlan adatot vagy informaciot k6z6lt, a panasz vagy a kézérdeki bejelentés
elintézését megalapozé vizsgalatot intézkedés melldzésével befejezheti.

A koréabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos vagy kozérdeki bejelentd altal tett ismételt
panasz vagy kozérdekii bejelentés vizsgalata mellzhetd. A panasz vizsgalata mellézheté akkor
is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztdsrol valo tudomasszerzéstol
szamitott hat honap utén terjesztette eld panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas
bekdvetkeztétdl szamitott egy éven til elterjesztett panasz vizsgalatat a Tarsasag mell6zi.

Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy k6zérdekii bejelentés vizsgalatat a Tarsasag
mell6zi.

Fentick alkalmazisatol a Tarsasdg eltekint, és a panaszt vagy kozérdekili bejelentést
megvizsgilja, ha a panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjaul sulyos jog- vagy érdeksérelem
szolgal.

5. A panasz vagy a kdzérdekii bejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyul — gondoskodni kell

a) a jogszeri vagy a kozérdeknek megfelel6 allapot helyreallitasarol, illetve az egyébként
sziikséges intézkedések megtételérol,

b) a feltart hibak okainak megsziintetésérol,
¢) az okozott sérelem orvoslasarol és
d) indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

A Térsasag a panasz vagy a kozérdekil bejelentés elintézésekor — a mindsitett adat, illetve a
torvény altal védett titok kivételével — a megtett intézkedésrdl vagy annak mell6zésérdl az
indokok megjeldlésével a panaszost vagy a kozérdekii bejelentdt haladéktalanul irdsban értesiti.

Az irasbeli értesités mellozhetd, ha a panasz vagy a kozérdekli bejelentés elintézésérél a
panaszost vagy a kozérdekil bejelent6t szoban tajékoztattak, aki a tajékoztatast tudomasul vette.

A panaszost vagy a kozérdekil bejelent6t nem érheti hatrany a panasz vagy a kozérdeki
bejelentés megtétele miatt.

A panaszt vagy a kozérdekii bejelentést kivizsgalé személyek a panasz vagy a kézérdekii
bejelentés tartalméra, az abban érintett mas természetes személyre, jogi személyre vonatkozo
informacidkat a Tarsasag feladat- és hataskorrel rendelkezd szervezeti egységével vagy
munkatarsaval oszthatjdk meg.
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6. Ha nyilvanvaldva valt, hogy a panaszos vagy a kozérdeki bejelentd rosszhiszemiien, valétlan
adatot vagy informaciot k6zolt és

a) ezzel biincselekmény vagy szabélysértés elkovetésére utalé koriilmény meriil fel, személyes
adatait az eljaras lefolytatdsdra jogosult szerv vagy személy részére 4t kell adni,

b) alappal valdsziniisithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljards kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szervnek vagy
személynek kérelmére at kell adni.

IV. A Panaszokhoz és kozérdekii bejelentésekhez kapcsolédé adatkezelési
rendelkezések

A Tarsasag a panasz vagy a k6zérdekil bejelentés elintézése soran a személyes adatok, illetve
mas adatok — kiilondsen a mindsitett adat, illetve a torvény altal védett titok — védelmére
vonatkozd szabalyok szerint jar el.

A panaszos vagy a kozérdekil bejelentd személyes adatai - az el6z6 bekezdésben foglaltak
kivételével — csak a panasz vagy a kozérdekl bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatéak 4t, ha e szerv annak kezelésére
torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasdhoz a panaszos vagy a kdzérdekii bejelentd
hozzéjarult. A panaszos és a kozérdek(l bejelentd személyes adatai hozzajarulasa nélkiil nem
hozhatéak nyilvanossagra.

Ha a kozérdekil bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes személyt
megilletd, a személyes adatok védelmére vonatkozo elSirdsok szerinti, a tajékoztatashoz és
hozzaféréshez vald joga gyakorldsa soran a kézérdek( bejelentd személyes adatai nem tehet6k
megismerhetové a tajékoztatast kérd személy szamara.

V. A visszaélés bejelentés szabalyai
1. A Térsasag, mint foglalkoztat6 bels6 visszaélés-bejelentési rendszert hoz 1étre.

A belsé visszaélés-bejelentési rendszert az ligyvezet$ altal kijelolt megfelelési tanacsadd
milkodteti. A belsé visszaélés-bejelentési rendszerben jogellenes vagy jogellenesnek
feltételezett cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozé informéaciot
lehet bejelenteni.

2. A bels6 visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést tehet a Panasztv. alapjan:

a) a Tarsasagnil munkaviszonyban, vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo
személy,
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b) az az a) pont szerinti személy, akinek a Tarsasagndl fennall6 munkaviszonya, vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonya megsziint, €s

c) a Tarsasagnal munkaviszonyt, vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyt létesiteni
kivané olyan személy, aki esetében e jogviszony 1étesitésére vonatkozé eljaras megkezd6dott.

3. A belsd visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést tehet a Panasztv. alapjan:

a) az egyéni villalkozo, az egyéni cég, ha a Tarsasaggal szerz6déses kapcsolatban all,
b) a Tarsasag feliigyelObizottsdganak tagja, elndke,

c) a Tarsasaggal szerzddéses kapcsolat létesitésére vonatkozo eljarast megkezdett,
szerz6déses kapcsolatban 4all6 vagy szerzodéses kapcsolatban 4llt véllalkozo,
alvallalkozd, beszallito, illetve megbizott feliigyelete és iranyitasa alatt 4116 személy,
d) a Tarsasagnal tevékenységet végz6 gyakornok és dnkéntes,

e) a Tarsasaggal az a), b) vagy d) pont szerinti jogviszonyt vagy szerzédéses kapcsolatot
létesiteni kivanod olyan személy, aki esetében e jogviszony vagy szerz6déses kapcsolat
1étesitésére vonatkozo eljaras megkezd6dott, és

f) az a személy, akinek az a), b) vagy d) pont szerinti jogviszonya vagy szerzédéses
kapcsolata a Tarsasaggal megsziint.

4. A bejelent6 a bejelentést irasban vagy szoban teheti meg a Tarsasag jelen ligyvezet6i utasitas
III. pontjaban rogzitett elérhetdségein. A szébeli bejelentést telefonon vagy mas
hangiizenetkiildé rendszer itjan, vagy személyesen lehet megtenni. A megfelelési tanacsado a
szObeli bejelentést irasba foglalja és — annak ellenérzésére, helyesbitésére, alairassal torténd
elfogadéasara vonatkozo lehet6ség biztositdsa mellett — a bejelentd szdmara médsodpéldanyban
atadja.

Ha a bejelentd személyesen teszi meg a bejelentését, a megfelelési tandcsad6é a szobeli
bejelentést

a) — a személyes adatok védelmére vonatkozé eldirasok szerint megtett tajékoztatast
kbvetden — tartds és visszakereshet formaban rogziti, vagy

b) irasba foglalja és — annak ellenérzésére, helyesbitésére, alairassal torténd
elfogadasara vonatkozé lehetdség biztositisa mellett — a bejelentd szamara
masodpéldanyban atadja.

A megfelelési tandcsadé a szobeli bejelentés irasba foglalasa sordn teljes és pontos
jegyzokonyvet koteles késziteni.

Szobeli bejelentés esetén a bejelentd figyelmét fel kell hivni a rosszhiszemii bejelentés
kdvetkezményeire, a bejelentés kivizsgalasara iranyado eljarasi szabalyokra és arra, hogy
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személyazonossagat — ha az annak megallapitasahoz sziikséges adatokat megadja — a vizsgalat
valamennyi szakaszaban bizalmasan kezeli a Tarsasag.

6. A megfelelési tanacsado a belsd visszaélés-bejelentési rendszerben tett irdsbeli bejelentés
kézhezvételétdl szamitott hét napon beliil a bejelentés megtételérdl visszaigazolast kiild a
bejelentd szamara. A visszaigazolas keretében a bejelentd részére altalanos tajékoztatast kell
nyGjtani az eljarasi és adatkezelési szabalyokrél. A megfelelési tanidcsadé a bejelentésben
foglaltakat a koriilmények altal lehetdvé tett legrovidebb idon beliil, de legfeljebb a bejelentés
beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil kivizsgalja. A hatarid6t kiilondsen indokolt
esetben, a bejelent6 egyidejli tajékoztatasa mellett lehet meghosszabbitani. A bejelentdt ebben
az esetben a kivizsgalas varhat6 idépontjardl és a kivizsgalas meghosszabbitasdnak indokairdl
kell tajékoztatni. A bejelentés kivizsgalasanak és a bejelentd tdjékoztatdsanak hatarideje a
meghosszabbitas esetén sem haladhatja meg a harom honapot. A bejelentés kivizsgalasa soran
a megfelelési tanicsadd kapcsolatot tart a bejelentdvel, ennek keretében a bejelentés
kiegészitésére, pontositasira, a tényallas tisztdzasara, valamint tovabbi informaciok
rendelkezésre bocsatasara hivhatja fel a bejelent6t.

7. A bejelentés kivizsgalasa mell6zhetd, ha

a) a bejelentést azonosithatatlan bejelentd tette meg,

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

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

d) a kozérdek vagy a nyomoés maganérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes
személy, illetve jogi személy (a tovabbiakban egyiitt: bejelentésben érintett személy)
jogainak a bejelentés kivizsgalasabol ered6 korlatozasaval nem 4llna aranyban.

A Dbejelentés kivizsgaldsa soran értékelni kell a bejelentésben foglalt koriilmények
helytallosagat, és meg kell hozni azokat az intézkedéseket, amelyek alkalmasak a V.1. pont
szerinti visszaélések orvoslasara.

Ha a bejelentés alapjan biinteteljaras kezdeményezése indokolt, akkor a megfelelési tanacsado
intézkedik az ligyvezet6 Utjan a feljelentés megtételérol. A megfelelési tanacsado a bejelentés
kivizsgalasardl vagy annak mell6zésér6l és a melldzés indokardl, a bejelentés kivizsgaldsanak
az eredményérél, a megtett vagy tervezett intézkedésekrol a bejelent6t irasban téjékoztatja. Az
irasbeli tajékoztatas mellézhetd, ha a megfelelési tanacsado a bejelentdt szoban téjékoztatta, aki
a tajékoztatast tudomésul vette.
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a)

b)

d)

g)
h)

OFA

VI. A visszaélés bejelentéshez kapcsol6dé adatkezelési rendelkezések

A visszaélés-bejelentési eljaras keretében
i. abejelentd;

ii.  azon személy, akinek a magatartasa vagy mulasztasa a bejelentésre okot adott;
iii.  azon személy, aki a bejelentésben foglaltakrol érdemi informaciéval rendelkezhet,
a bejelentés kivizsgalasahoz elengedhetetleniil sziikséges személyes adatai kizarOlag a
bejelentés kivizsgalasa és a bejelentés targyat képezO magatartds orvoslasa vagy
megsziintetése céljabol kezelhetk. A bejelentés keretében kdzolt minden egyéb személyes
adatot haladéktalanul t6rélni sziikséges.
A személyazonossagat felfedd a) pont szerinti személyek személyes adatait az erre
jogosultakon kiviil mas nem ismerheti meg. A bejelentést kivizsgalé személyek a vizsgalat
lezarasaig vagy a vizsgalat eredményeképpen torténo feleldsségre vonds kezdeményezéséig
a bejelentés tartalméra és a bejelentésben érintett személyre vonatkozé informaciokat — a
bejelentésben érintett személy tajékoztatdsan tul — a Tarsasdg mas szervezeti egységével
vagy munkatéarsaval a vizsgalat lefolytatasahoz feltétleniil sziikséges mértékben oszthatjak
meg.
Amennyiben a bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes személyt
megilletd, a személyes adatok védelmére vonatkozé elbirdsok szerinti, a tajékoztatishoz és
hozzaféréshez valé joga gyakorlasa sordn a bejelentd személyes adatai nem tehetok
megismerhet6vé a tajékoztatast kérd személy szamara.
A bejelentésben érintett személyt és azt a személyt, aki a bejelentésben foglaltakr6l érdemi
informacioval rendelkezhet, a vizsgalat megkezdésekor tajékoztatni kell a bejelentésrél, a
személyes adatai védelmével kapcsolatos jogairdl, tovabba a személyes adatai kezelésére
vonatkozd szabalyokrol.
A bejelentésben érintett, illetve a bejelentésben foglaltakrél érdemi informdcidval
rendelkezd személy tajékoztatasara kivételesen, indokolt esetben késobb is sor keriilhet, ha
az azonnali tajékoztatds meghiusitana a bejelentés kivizsgalasat.
A bejelentd személyes adatai — a nyilvanvaléan rosszhiszemt, valétlan adatokat,
informacidkat kozl6 bejelentd adatainak kivételével — csak a bejelentés alapjan
kezdeményezett eljaras lefolytatdsara hataskorrel rendelkezd allami szerv vagy hat6sag
részére adhatok at, ha ezen allami szerv vagy hatdsag az adatok kezelésére térvény alapjan
jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoz a bejelentd hozzéjarult.
A bejelentd személyes adatai kifejezett hozzajarulasa nélkiil nem hozhatdk nyilvanossagra.
Amennyiben nyilvanvaléva valt, hogy a bejelenté rosszhiszemten, valétlan adatot vagy
informaciot kozolt és

a. ezzel Osszefliggésben blincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald

koriilmény meriil fel,
b. megalapozottan val6sziniisithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet
okozott,
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a bejelenté személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult
allami szerv, hat6sag vagy személy részére at kell adni.

VII. Zaro rendelkezések

Jelen iigyvezetdi utasitisban nem szabalyozott kérdésekben a Panasztv. rendelkezései az
iranyaddak.
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