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ALTALANOS RESZ

1. Bevezetés

A Hajléktalanokért Kozalapitvany (a tovabbiakban: Kozalapitvany) a panaszokrol, a kozérdek
bejelentésekrdl valamint a visszaélések bejelentésérdl szolo szabalyokrol sz616 2023. évi XX V.
torvény (a tovabbiakban: Panasz tv.) 18.§ (1) bekezdése szerinti kotelezettségének eleget téve
a jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyéb
visszaélésre vonatkozd informacidk, valamint az altala belsé szabalyzatokban megallapitott
magatartasi szabalyok megsértésének bejelentésére visszaélés-bejelentési rendszert (a
tovabbiakban: bejelentési rendszer) hoz létre. Ezen bejelentési rendszer hasznalataval és
miikodéssel Osszefliggésben, az ezekkel kapcsolatos belsé eljarasrendek ¢és szabalyok
meghozatala érdekében az aladbbi szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) alkotja.

2. A Szabalyzat célja
A Kozalapitvany torekszik arra, hogy a miikodése soran torténd esetleges visszaéléseket
miel6bb felismerje és azokat orvosolja.

A jelen Szabalyzat célja, hogy a Kozalapitvany a miikddését érintd visszaélésekkel
kapcsolatban egy olyan visszaélésbejelentési rendszert alakitson ki, amely a Munka
Torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. torvény 9. § (2) bekezdésében foglaltak tiszteletben tartasa
mellett megfelel a Panasz tv. eldirdsainak, és a bejelentdk védelme mellett eldsegiti a
visszaélések megsziintetését.

A jelen Szabalyzatban a Kozalapitvany kialakitja a bejelentések hatékony vizsgélatanak
eljarasrendjét, a bejelentd és a bejelentésben érintett személyek személyes adatainak védelme
érdekében betartando intézkedéseket, azzal a céllal, hogy kozérthetdé modon és vildgosan
meghatarozza bejelentésvédelmi rendszerét.

3. Fogalom meghatarozasok

3.1. Foglalkoztatasra iranyuld jogviszony: minden olyan jogviszony, amelyben a
foglalkoztatott a foglalkoztatd részére és annak iranyitdsa alatt ellenérték fejében
tevékenységet végez vagy onmaga foglalkoztatasat végzi,

3.2. Foglalkoztatd: aki természetes személyt foglalkoztatisra iranyul6 jogviszony keretében
foglalkoztat,

3.3. Foglalkoztatott: az a természetes személy, aki a foglalkoztatd szamara és annak iranyitasa
alatt foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony keretében, ellenérték fejében tevékenységet
végez, vagy onmaga foglalkoztatasat végzi.

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

3.5. Kozérdeki bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgdlja. A kozérdekll
bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

3.6. Visszaélés: barmely olyan tett vagy mulasztas, mely ellentétes a Kozalapitvanyra, illetve
a foglalkoztatottakra irdnyado jogszabalyokkal, a Kozalapitvany belsé szabalyzataival,
alapelveivel.

4. A Szabalyzat hatalya

4.1. A jelen Szabalyzat hatalya kiterjed a Kozalapitvany tisztségviseldire, valamint —
fiiggetleniil a jogviszony jellegétdl valamennyi foglalkoztatottjara [a tovéabbiakban
egylittesen: foglalkoztatottak)], tovabba mindazokra, akik a Panasz tv. 20.§ (2)



bekezdése, illetve a jelen Szabalyzat 7. pontja alapjan a Kozalapitvany miikodése soran
tapasztalt visszaélések bejelentésére jogosultak.

4.2. A Szabalyzat hatdlya nem terjed ki azon panaszok vagy kozérdekii bejelentések
fogadasara és kivizsgalasara, amelyek vonatkozasaban tartalmuk szerint mas jogszabaly
szerint kijelolt szerv jogosult és koteles eljarni (pl.: blincselekmény esetén renddrség,
bir6sag).

4.3. Jelen Szabalyzat, valamint az abban foglalt rendelkezések 2023. december 17. napjan
Iépnek hatalyba, és hatarozatlan ideig hatalyosak. A Szabalyzat moddositdsai a
modositasok kozzététele napjatol hatalyosak.

5. A bejelentés targya

5.1. A bels6 visszaélés-bejelentési rendszerben jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett
cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozo informéaciot lehet
bejelenteni.

A KOZALAPITVANY BEJELENTESVEDELMI RENDSZERE

6.1. A belsé visszaélés-bejelentd rendszert a Kozalapitvany sajat maga, ondlldan, kiilsd
kozremikddd bevonasa nélkiill hozza létre és mukodteti. A Kozalapitvany a belsd
visszaélés-bejelentd rendszer miikodtetésére Horvath-Takacs Bernadett szakmai
fomunkatarsat jeloli ki. (tovabbiakban: kijelolt személy) A kijeldlt személyt e faladatkor
ellatasdban a munkaltatd nem utasithatja, és semmilyen moédon nem befolyésolhatja.

6.2. A belsd visszaélés - bejelentd rendszer miikodésnek kereteit jelen Szabalyzat hatarozza
meg. A Szabalyzat keretei kozott a kijelolt személy 6nalldan hatarozza meg a kivizsgalas
modszerét, kivalasztja a sziikség esetén meghallgatasra keriild személyek korét. és a
sziikséges bizonyitdsi eszkozoket. A vizsgalatok lefolytatasara a Kozalapitvany koteles
olyan elkiilonitett helyiséget biztositani, ahol a meghallgatas technikai feltételei és a
résztvevd személyek személyiségi jogainak védelme teljeskorlien biztosithato.

BEJELENTESRE JOGOSULTAK
7. A bejelentésre jogosultak kore:
A belsd visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést tehet

a) a foglalkoztato altal foglalkoztatott,

b) az a foglalkoztatott, akinek a foglalkoztatonal fennallo foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonya megsziint,

c) a foglalkoztatoval foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyt létesiteni kivand olyan
személy, aki esetében e jogviszony létesitésére vonatkozo eljaras megkezdddott.

A belsé visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést tehet tovabba:

d) az egyéni vallalkozd, az egyéni cég, ha a foglalkoztatoval szerz6déses kapcsolatban
all,

e) a foglalkoztato tekintetében tulajdonosi részesedéssel rendelkezd személy, valamint a
foglalkoztatd tigyviteli, ligyvezetd, illetve felligyeld testiiletéhez tartozd személy,
ideértve a nem iigyvezeto tagot is,

f) a foglalkoztatoval szerzddéses kapcsolat 1étesitésére vonatkozo eljarast megkezdett,
szerzOdéses kapcsolatban 4ll6 vagy szerzddéses kapcsolatban allt vallalkozo,
alvallalkozd, beszallito, illetve megbizott felligyelete és iranyitasa alatt 4116 személy,

g) a foglalkoztatonal tevékenységet végzd gyakornok és dnkéntes,

h) a foglalkoztatoval az a), b) vagy d) pont szerinti jogviszonyt vagy szerzOdéses
kapcsolatot létesiteni kivand olyan személy, aki esetében e jogviszony vagy
szerzOdéses kapcsolat 1étesitésére vonatkozo eljaras megkezdddott, és

i) az a személy, akinek az a), b) vagy d) pont szerinti jogviszonya vagy szerzodéses
kapcsolata a foglalkoztatéval megsziint.



8. A bejelentok adatszolgaltatasa, illetve a rajuk vonatkozo személyesadat-kezelés

8.1. A7.pontszerinti bejelentd a bejelentésének megtételekor kérheti, hogy személyes adatait
(nevét €és a beazonositasahoz sziikséges adatokat) ne hozzak nyilvanossagra.

8.2. A bejelentés névteleniil (anonim modon), is megtehetd, de névtelen bejelentés esetén a
bejelentés vizsgalata mell6zhetd. Névtelen bejelentés esetén a Kozalapitvany az eset
Osszes kortilményeit mérlegelve donthet tigy, hogy a vizsgalatot mégis elrendeli.

8.3. Jogi személy bejelentd ugyanakkor a bejelentés megtételekor kiteles megadni székhelyét
¢s a bejelentést benyujto torvényes képviseldjének nevét.

8.4. A bejelentOkre, tovabba a bejelentéssel érintett mas személyekre vonatkozo személyes
adatok kezelésével kapcsolatos tajékoztatast jelen Szabalyzat 1. sz. mellékleteként
megallapitott adatkezelési tdjékoztato tartalmazza.

A BEJELENTES

9. A bejelentés médjai

9.1. Visszaélés bejelentésére az alabbi modokon van lehetéség:

A bejelentést mind szoban, mint irasban meg lehet tenni.
a) Szobeli bejelentést a Kozalapitvany 1067 Budapest, Szobi u. 3. sz. alatt a 2. emeleti
irodarészlegen lehet tenni, ennek idépontjat azonban elézetesen egyeztetni kell:

- telefonon, a +36-1-261-77-04-es telefonszamon (munkanapokon 10:00 és 15:00 6ra
kozott), vagy

- a kozalapitvany@hajlektalanokert.hu emailcimre irva.

b) irasbeli bejelentés:

- Zart boritékban, postai uton: Hajléktalanokért Kozalapitvany, postacim: 1380
Budapest, Pf. 1155. A boritékra kérjiik irjak ra, hogy ,,Panasz” vagy ,,Ko6zérdeki
bejelentés”.

9.2. Szobeli bejelentés esetén a bejelentésrol a kijelolt személy irdsbeli jegyzokonyvet készit.
A jegyzOkonyv tartalmat a bejelentd alairas elétt megtekintheti, annak tartalmara
kiegészitést, javaslatot tehet.

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

9.4. A belso visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetdje a szobeli bejelentés irdsba foglaldsa
soran teljes €s pontos jegyzokonyvet koteles késziteni.

9.5. Szobeli bejelentés esetén a bejelentd figyelmét fel kell hivni a rosszhiszemi bejelentés
kovetkezményeire, a bejelentés kivizsgalasara irdnyado eljarasi szabalyokra és arra, hogy
személyazonossagat - ha az annak megallapitdsahoz sziikséges adatokat megadja - a
vizsgalat valamennyi szakaszaban bizalmasan kezelik.

9.6. Az irasbeli bejelentés elOterjesztésének elOsegitésére jelen Szabalyzat 2. sz.
mellékleteként ,,Bejelentési formanyomtatvany” minta keriil kozzétételre, mely
tartalmazza az eredményes, kivizsgalasra alkalmas bejelentés tartalmi kdvetelményeit. A
minta haszndlata nem kotelezd, a kozzététellel eld kivanjuk segiteni a kivizsgalas
eredményességét. Az irasbeli bejelentés kézhezvételérdl a kijeldlt személy 8 napon beliil
visszaigazolast kiild. A visszaigazolds keretében a bejelentd részére Aaltalanos
tajékoztatast kell nydjtani a Panasztorvény é€s jelen Szabalyzat szerinti eljarasi és
adatkezelési szabalyokrol.

10. A bejelentés tartalma

10.1. A bejelentés a 8.1. pontban foglaltaknak megfeleléen megtehetdé anonim moédon, illetve
a bejelentd nevének és elérhetdségének megadédsaval is. Amennyiben a bejelentd a
bejelentés soran nevét €s elérhetdségét nem adja meg, tudomésul veszi, hogy
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bejelentésének vizsgalata mellézésre kerililhet. Erre legkésdbb a bejelentés
visszaigazolasakor a bejelentd figyelmét fel kell hivni.

A bejelentésben a bejelentonek sziikséges eléadnia a bejelentésre valo jogosultsaganak
okat (pl. munkaviszony fennallasa).

10.2. A bejelentésben annak kivizsgéldsa €s a sziikséges intézkedés érdekében a bejelentdnek
kelld részletességgel kell el6adnia az altala tapasztalt és a bejelentése alapjaul szolgald
visszaélés, vagy sérelem koriilményeit.

Jellemz6en az alabbi informaciokat:

a) mely szervezeti egységet, kit érint a visszaélés,

b) miben nyilvanult meg a visszaélés.

€) amennyiben ismert, az visszaélés elkovetdjének beazonosithatésagahoz 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 errdl is nyilatkozni a bejelentés sordn.

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

10.4. A bejelentés megtételekor a bejelentének nyilatkoznia kell arrél, hogy a bejelentést
johiszemiien teszi, tovabba azokrol a koriilményekrdl, amelyekrdl tudomasa van, vagy
kell6 alappal feltételezi, hogy azok valdsak. Szobeli bejelentés esetén a bejelentd
figyelmét fel kell hivni a rosszhiszemii bejelentés kovetkezményeire, a bejelentés
kivizsgalasara iranyadé eljarasi szabalyokra és arra, hogy személyazonossagat - ha az
annak megallapitdsdhoz sziikséges adatokat megadja - a vizsgéalat valamennyi
szakaszaban bizalmasan kezelik.

A VIZSGALAT MENETE

11. A vizsgalat elrendelése vagy mell6zése

11.1.

11.2.

A bejelentés alapjan a vizsgalat az alabbi esetekben mellézhetd:

a) a bejelentést azonosithatatlan bejelentd tette meg,

b) a bejelentést nem a jelen Szabalyzat 7. pontja szerint erre jogosult személy tette meg,

C) a bejelentés ugyanazon bejelentd altal tett ismételt, a korabbi bejelentéssel azonos
tartalmu bejelentés, illetve

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

Amennyiben a 9.1. pontban foglalt esetek egyike sem all fenn, a Kozalapitvany nevében

a kijelolt személy a bejelentés alapjan a vizsgalatot elrendeli.

12. A bejelentés vizsgalata

12.1.

12.2.

Amennyiben a bejelentés vizsgalatanak melldzésére a 10. pont szerinti okbdl nem kertil
sor, a kijelolt személy a bejelentésben foglaltakat a koriilmények altal lehetdvé tett
legrévidebb idon beliil, de legfeljebb a bejelentés beérkezésétdl szamitott harminc napon
beliil kivizsgalja.

A fenti hataridét kiilondsen indokolt esetben, a bejelentd egyideji tdjékoztatasa mellett
lehet meghosszabbitani. A bejelent6t ebben az esetben a kivizsgalds varhato idépontjarol
¢és a kivizsgaldas meghosszabbitasa indokairol kell tajékoztatni. A bejelentés
kivizsgalasanak €s a bejelentd szerinti errdl torténd tajékoztatasanak hatarideje a
meghosszabbitas esetén sem haladhatja meg a harom hénapot.



12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

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

Ha a bejelentés alapjan biintetéeljaras kezdeményezése indokolt, akkor intézkedni kell a
feljelentés megtételérdl

A bejelentésben érintett személyt a vizsgalat megkezdésekor részletesen tajékoztatni kell
a 8. pontban foglaltak szerint a bejelentésr6l. A bejelentésben érintett személy
tajékoztatasa mellézheté, ha az azonnali t4jékoztatds meghiusitand a bejelentés
kivizsgélasat. Ebben az esetben a tajékoztatas késobb torténik meg.

A Kozalapitvany a 10.2. pontban foglaltaknak megfeleléen a bejelentés alapjan indult
eljaras egésze alatt biztositja, hogy a bejelentésben érintett személy a bejelentéssel
kapcsolatos allaspontjat — akar jogi képviseldje utjan is — barmikor kifejthesse, €s
bizonyitékokkal tdmaszthassa ala.

A Kozalapitvany a bejelentés vizsgalata soran minden esetben tisztességesen, az egyenld
banasmod kovetelményének €s az artatlansag vélelmének érvényesiilése mellett, partatlan
¢s fliggetlen modon jar el.

13. Vizsgalati eszkozok

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

A bejelentés kivizsgalasa soran elsdsorban a bejelentd altal eléadottakat és az altala
rendelkezésre bocsatott bizonyitékokat kell értékelni. Sziikség esetén a kijelolt személy
meghallgathatja a bejelentéssel érintett személyeket, illetve tanukat. A bejelentéssel
érintett személy(ek) és a tanik nyilatkozata onkéntes, az semmilyen eszkozzel, illetve
joghatrany kilatasba helyezésével nem kényszeritheto ki.

Amennyiben a vizsgalathoz olyan Ko6zalapitvanyi adatokra van sziikség, amelyekkel a
kijelolt személy nem rendelkezik, a hataskorrel rendelkezé munkahelyi vezeto ezt koteles
rendelkezésre bocsatani.

A vizsgalat soran a kijelolt személy birtokéba keriilt valamennyi adat €s informéacio
szigoruan védett adatnak mindsiil. Az adatokat és informdacidkat a kijelolt személy
kizardlag a vizsgalat céljara hasznalhatja fel, ezeket massal nem oszthatja meg. A
vizsgélati eszkozok tartalma a vizsgalatban részt vevdk (érintett, tanuk, vezetd
munkavallalok vagy tisztségviselok) részére csak annyiban oszthaté meg, amennyiben ez
a vizsgalat eredményessége érdekében sziikséges.

Amennyiben a kijeldlt személy rendelkezésére allo vizsgalati eszkozok alapjan a
tényallas nem derithet6 fel, errdl a bejelent6t haladéktalanul értesiteni kell, és javasolni
kell részére, hogy amennyiben a bejelentésében foglaltakat tovabbra is fenntartja,
forduljon a hatarkorrel rendelkezd allami szervek vagy birdsag felé.

14. Iratkezelés

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

A visszaélés- bejelentési rendszerben iratnak mindsiil minden, a bejelentéssel kapcsolatos
irott, nyomdai Uton eldallitott, vagy elektronikus eszk6zon tarolt dokumentum, a
vizsgalattal kapcsolatos feljegyzések, jegyzokonyvek, felvételek, valamint az intézkedés
IS.

A visszaélés-bejelentési rendszerben 6nallo, a Kozalapitvany iratkezelésétdl elkiiloniilt
iratkezelést kell megvalositani. Az iratok iktatasat, méasolasat, 6rzését kizarolag a kijelolt
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 kizardlag a
kijelolt személynek lehet hozzaférése.

A bejelentéssel kapcsolatos iratokat a kivizsgalas lezartat kovetd ot évig kell érizni. Ezt
kovetden azokat jegyzOkonyv felvétele mellett meg kell semmisiteni.



INTEZKEDESEK

15. A bejelentés kivizsgalasa soran értékelni kell a bejelentésben foglalt koriilmények
helytallosagat, és meg kell hozni azokat az intézkedéseket, amelyek alkalmasak a jogellenes
cselekmény, vagy mulasztas, illetve visszaélések orvoslasara.

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

Amennyiben a vizsgalat alapjan a kijelolt személy a bejelentés megalapozatlansagat
allapitja meg és tovabbi intézkedés megtétele nem sziikséges, ugy az eljarast a kijelolt
személy a Kozalapitvany nevében lezarja.

Ha a bejelentésben foglalt magatartas miatt a vizsgalat alapjan biintetdeljaras
kezdeményezése indokolt, a Kozalapitvany a kijelolt személy javaslatara az ezzel
kapcsolatos eljarasi szabalyok betartdsa mellett intézkedik a feljelentés megtételérol.
Amennyiben a bejelentésben foglalt magatartds a vizsgéalat alapjan nem szolgal
biintetdeljaras alapjaul, ugyanakkor a vizsgalat sordn a kijeldlt személy azt allapitja meg,
hogy az jogszabalyba vagy a Kozalapitvany belsd szabalyzatainak rendelkezésébe
itkozik, intézkedési javaslatot terjeszt a hataskorrel rendelkezé munkaltatoi joggyakorld,
vagy a Kozalapitvany legfobb szerve, a Feliigyeldbizottsag felé.

A hataskorrel rendelkezé szerv megallapitja a visszaélést elkdvetd személy(ek)
felelosségét.

Ezen személlyel (személyekkel) szemben a Kozalapitvany, mint munkaltaté munkaltatoi
intézkedés alkalmazésara jogosult az Mt-ben és a munkaszerzddésben foglaltak szerint.
Amennyiben az intézkedés megbizasi jogviszonyban all6 személlyel szemben indokolt,
ugy a vezetd tisztségviseld jogosult az intézkedés meghozatalara. Vezetd
tisztségviselovel szemben a legfébb szerv, vagyis a Kuratérium/Feliigyelobizottsag
jogosult intézkedni.

A Kozalapitvany a bejelentés kivizsgalasat kovetden irdsban tdjékoztatja a bejelentdt a
vizsgalat eredményérdl, valamint az 4ltala megtett intézkedésekrol.

ZARO RENDELKEZESEK
Jelen Szabdlyzatban foglaltakat a 2023. évi XXV. torvény €és a 2021. évi [. torvény (Mt.)
rendelkezéseivel sszhangban kell értelmezni.

16. Mellékletek
1. sz. melléklet Adatkezelési tajékoztatd
2. sz. melléklet Bejelentési formanyomtatvany



