SOLIp> )

A "Soltut" Utépitd, Fenntarté és Kereskedelmi Korlatolt Felelosségii
Tarsasag eljarasrendje a foglalkoztato altal 1étrehozott belsé
visszaélés- bejelentési rendszerbe érkezo panaszok Kivizsgalasa esetén

Kiadas datuma: 2023.12.15.
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1. Az eljaras rend célja

Az eljaras rend célja a panaszokrol, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével 0sszefiiggd szabalyokrol szold 2023. évi XXV. torvény (tovabbiakban: torvény) II.
fejezet 5. pontja szerinti foglalkoztatd altal létrehozott belsd visszaélés-bejelentési rendszerbe
érkezO panaszok (tovabbiakban egyiitt Panasz vagy Panaszok) kivizsgalasi rendjének
meghatarozasa.

A SOLTUT Kft. az eljarasrend részeként vallalja:
- Partatlan Vizsgalo Bizottsag felallitasat.

- Megteremti a jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztasra,
illetve egyéb visszaélésre vonatkozo bejelentések gyors €s biztonsagos modjat.

- A bejelentett eseményeket bizalmasan kezeli.
- A bejelentok személyes adatait megvédi.

- Minden bejelentett eseményt kivizsgal, melynek soran torekszik az eset Osszes
kortilményének feltarasara, méltdnyosan, az érintettek jogait teljes mértékben tiszteletben
tartva.

2. Bejelenték

(1) A belsé visszaélés-bejelentési rendszerben jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett
cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozo informaciot lehet bejelenteni.

(2) A belsd visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést tehet:
a) a foglalkoztat6 altal foglalkoztatott,
b) az a foglalkoztatott, akinek a foglalkoztatonal fennallo foglalkoztatasra iranyuld jogviszonya

megszint, €s

c) a foglalkoztatoval foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyt létesiteni kivand olyan személy, aki
esetében e jogviszony létesitésére vonatkozo eljards megkezdddott.

(3) A belsd visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést tehet

a) az egyéni vallalkozo, az egyéni cég, ha a foglalkoztatoval szerz6déses kapcsolatban all,

b) a foglalkoztatd tekintetében tulajdonosi részesedéssel rendelkezd személy, valamint a
foglalkoztatd tligyviteli, ligyvezetd, illetve felligyeld testiiletéhez tartozd személy, ideértve a nem
iigyvezeto tagot 1S,

c) a foglalkoztatoval szerzOdéses kapcsolat 1étesitésére vonatkozé eljarast megkezdett, szerzodéses
kapcsolatban 4ll6 vagy szerzddéses kapcsolatban allt vallalkozo, alvéllalkozd, beszallito, illetve
megbizott felligyelete és iranyitasa alatt all6 személy,

d) a foglalkoztatonal tevékenységet végzd gyakornok és onkéntes,

e) a foglalkoztatoval az a), b) vagy d) pont szerinti jogviszonyt vagy szerzédéses kapcsolatot
l1étesiteni kivand olyan személy, aki esetében e jogviszony vagy szerzddéses kapcsolat 1étesitésére
vonatkoz6 eljaras megkezdddott, és
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f) az a személy, akinek az a), b) vagy d) pont szerinti jogviszonya vagy szerzOdéses kapcsolata a
foglalkoztatoval megsziint.

3. A bejelentés menete

(1) A bejelent6 a bejelentést irasban (e-mail, postai levél) vagy szoban (személyesen, telefonon)
teheti meg az 1. szamu mellékletben meghatarozott személyeknél.

(2) A bejelentés soran lehetdség szerint le kell irni/ eld kell adni a konkrét eseményt,
cselekményt, megnevezni a cselekménnyel érintettek nevét, tovabba a bizonyitékokat
ismertetni, csatolni.

(3) Nem munkavallalo esetében az elérhetdség megadasa is javaslott.

(4) Amennyiben az eljaras soran bizonysagot nyer, hogy a Panasz szandékosan megtéveszto,
vagy rosszhiszemii, a SOLTUT Kft. foglalkoztatasaban 4ll6 Panaszt bejelentével szemben
etikai vétség miatt eljaras indithato.

(5) A SOLTUT Kft.-nél az irasbeli bejelentést a panasz@soltut.hu e-mail cimen tehetik meg.

Postai aton tett bejelentéseket az aldbbi cimre kiildhetik: SOLTUT Kft. 6320 Solt,
Kecskeméti ut 34. A levél targydban a ,,panasz” elnevezés feltlintetése sziikséges.

(6) Ha a foglalkoztatd6 a munkavallaloira a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény
9. § (2) bekezdésében meghatarozott feltételekkel a kozérdeket vagy nyomos maganérdeket
véd0 magatartasi szabalyokat allapit meg, ezek megsértése a belsd visszaélés-bejelentési
rendszerben bejelenthetd.

4. Eljaras bejelentés esetén
(1) A SOLTUT Kft. a bejelentés soran:

a) A bels6 visszaélés-bejelentési rendszer keretében a bejelenté hozzajarulasat igényld,
rogzitett telefonvonalon és a személyes szobeli bejelentést:

o a személyes adatok védelmére vonatkozd eldirdsok szerint megtett tajékoztatast
kovetOen tartds és visszakereshetd formaban, irasban rogziti és annak ellenérzésére,
helyesbitésére, alairassal torténd elfogaddsdra vonatkozd lehetdség biztositasa
mellett- a bejelentd szamara masodpéldanyban atadja.

(2) A SOLTUT Kft. a szobeli bejelentés irasba foglaldsa soran teljes és pontos jegyzSkonyvet
készit.

(3) Szobeli bejelentés esetén a bejelentd figyelmét fel kell hivni a rosszhiszemi bejelentés
kovetkezményeire, a bejelentés kivizsgaldsara iranyado eljarési szabalyokra és arra, hogy
személyazonossagat - ha az annak megallapitasahoz sziikséges adatokat megadja - a
vizsgélat valamennyi szakaszaban bizalmasan kezelik.

(4) Az irasbeli bejelentés kézhezvételétdl szamitott hét napon beliil a bejelentés megtételérdl a
SOLTUT Kft. visszaigazolast kiild a bejelentd szaméra. A visszaigazolas keretében a
bejelentd részére altalanos tdjékoztatast nyljt a Torvény szerinti eljarasi és adatkezelési
szabalyokrol.

(5) A Dbelsoé visszaélés-bejelentési rendszer milkddtetdje a bejelentésben foglaltakat a
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koriilmények altal lehetévé tett legrovidebb idon beliil, de legfeljebb a bejelentés
beérkezésétol szamitott harminc napon beliil kivizsgalja, mely hataridét kiilonosen indokolt
esetben, a bejelentd egyideju tajékoztatasa mellett lehet meghosszabbitani. A bejelent6t
ebben az esetben a kivizsgalds varhatd iddpontjardl és a kivizsgalds meghosszabbitasa
indokairol kell tijékoztatni. A bejelentés kivizsgalasanak és a bejelentd tajékoztatasanak
hatarideje a meghosszabbitas esetén sem haladhatja meg a harom honapot.

V. Vizsgalo6 Bizottsag

(1) A SOLTUT Kft. allando, legkevesebb harom rendes- és két pottag Vizsgalod Bizottsagot
allit fel munkavallaloi kozil. A tagokat az iligyvezetd-alelnok bizza meg €s hivja vissza. A
megbizatas 6t évre szol.

(2) Megsziinik a megbizas a tag:

- lemondaséaval,

- halalaval,

- visszahivasaval,

- munkaviszonyanak megsziinésével.

(3) A Bizottsag dontéseit egyszerli szotobbséggel hozza. SzavazategyenlOség esetén a Bizottsag
a vélemények részletes ismertetésével az iligyet az iligyvezetd-alelnok elé terjeszti
dontéshozatalra.

V1. A Vizsgalo Bizottsag eljarasa

(1) A Vizsgalo Bizottsag elndke a bejelentésrdl torténd tudomasszerzését kovetden 8 napon
beliil koteles 0sszehivni a bizottsagot. Amennyiben indokolt a Bizottsag kiilsds szakértot is
felkérhet adott ligy esetében eljard eseti tagnak. A kiilsé szakértd koteles titoktartasi
nyilatkozatot tenni.

(2) Barmely tag akadalyoztatisa vagy Osszeférhetetlensége az ligyvezet6-alelnok a pottagok
koziil kijeldli az adott tigyben eljard tagot.

(3) Osszeférhetetlen a tag, ha fenndll az elfogultsag lehetésége (pl. rokoni, szoros barati, vagy
parkapcsolat, személyes konfliktus esetén), vagy dnmaga is érintett személyesen a vizsgalat
ala vont cselekményben.

(4) Eljarasrend osszeférhetetlenség esetében:

- amennyiben az elndk személyét érinti az Osszeférhetetlenség az eseti elndkdt az ligyvezeto-
alelnok jeldli ki, tovabba a pottagok koziil egy eseti tagot kér fel kozremiikodésre,

- amennyiben a bejelentd Osszeférhetetlenségre okot add koriilményt észlel azt irasban jelzi a
Bizottsag elndkének, a bizottsdg megvizsgalja a bejelentést, mérlegeli az 6sszeférhetetlenség
esetét, majd, ha megallapitjak azt, akkor a pottagok koziil valasztanak az adott ligy esetében
eljaro tagot.

(5) A Vizsgald Bizottsag koteles az ligyben részt vevok adatait bizalmasan kezelni, ennek
keretében nyilvanossagra nem hozza, jogosulatlan harmadik személynek nem adja Ki.
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(6) A Bizottsag a bejelent6tdl tovabbi adatokat, kiegészitéseket, pontositasokat kérhet, mely
segiti a vizsgalat lefolytatasat.

(7) A bejelentés vizsgalata melldzhetd, ha:

azonositatlan, vagy annak tekinthetd bejelento tette,
- nem bejelentésre jogosult személy tette,
- ugyanazon bejelentd altal tett, korabbival azonos tartalmu,

- akozérdek vagy nyomods maganérdek a bejelentésben érintett természetes vagy jogi személy
jogainak a bejelentés kivizsgalasabol eredd korlatozasaval nem allna aranyban.

(8) Az eljaras inditasarél a Bizottsag elndke értesiti a SOLTUT Kft. munkaltatéi jogkorét
gyakorl6 személyt, a bejelentdt és az ligyben megnevezett munkavallalot.

(9) A Bizottsag a bejelentésben érintett személyt a vizsgalat megkezdésekor részletesen
tajékoztatja a bejelentésrol, a személyes adatai védelmével kapcsolatban megilletd jogairol,
valamint az adatai kezelésére vonatkozé szabdlyokrdl. A Bizottsag irdsban, vagy személyes
meghallgatds utjan biztositja, hogy a bejelentésben érintett személy a bejelentéssel
kapcsolatos allaspontjat akar jogi képviseldje utjan is kifejtse, és azt bizonyitékokkal
tamassza ala. A bejelentésben érintett személy tajékoztatasara kivételesen, indokolt esetben
késdbb is sor keriilhet, ha az azonnali t4jékoztatds meghiusitana a bejelentés kivizsgalasat.

(10) A Bizottsag teljes létszamban jar el, és a tagjai koziil kijelol egy felelés személyt a rendes
vagy pottagok koziil (vizsgélo), aki feltdrja a bejelentés koriilményeit, tovabbi adatokat
gyljt, majd ezek eredményeit a Bizottsag elé tarja.

(11) A Bizottsag az eljaras soran a SOLTUT Kft. barmely munkavallalojat indokolt esetben
adatszolgaltatasra szodlithatja fel egy adott tigyben.

(12) Amennyiben egy adott meghallgatason az eljarasba bevont személyek Onhibajukon kiviil
nem tudnak részt venni 0j idépontot kell kitlizni.

(13) Az eljaras soran a Bizottsag az iiléseirdl és a személyes meghallgatasokrol jegyzokonyvet
készit. A személyes meghallgatast tartalmazo jegyzokonyv két példanyat a meghallgatott
személy is aldirja, melybdl egy példany 6t illeti meg. Az eljarasi mozzanatok, iilések soran
késziilt dokumentumokhoz csak a Bizottsag tagjai férhetnek hozza.

(14) A Bizottsag tagjait és az eljarasban részt vevé személyeket az iiggyel kapcsolatban

teljeskorti titoktartds koti, melyet az ligy kezdetén egy titoktartasi nyilatkozat alairasaval
tudomasul vesznek.

VIl. Az eljaras soran meghozott dontés

A Dbelsd visszaélés-bejelentési rendszer milkddtetdje a bejelentés kivizsgalasarol vagy annak
mellézEésérodl és a melldzés indokardl, a bejelentés kivizsgalasanak az eredményérdl, a megtett vagy
tervezett intézkedésekrdl a bejelentdt irdsban tajékoztatja.

A vizsgalati eljarast lezar6 dontésben a Bizottsdg az alabbi megéllapitasokat és javaslatokat teheti
meg:
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- Megadllapitja, hogy a panasz alaptalan és elutasitja azt.

- Megallapitja, hogy a visszaé¢lés megtortént ¢és javaslatot tesz a munkaltatoi jogkor
gyakorl6janak munkajogi intézkedések megtételére.

- A cselekmény sulyossaga esetén biintetéfeljelentésre tesz javaslatot a munkaltatoi jogkor
gyakorloja felé.

- Javaslatot tesz etikai eljaras meginditasara.

A munkaltatéi jogkort gyakorld személy az {igy sulyat mérlegelve dont a Torvény
rendelkezéseibe nem iitk6z6 lehetséges munkajogi intézkedések megtételérdl.

VIIIl. Egyéb eljarasi szabalyok

A jelen eljarasrendben nem szabdlyozott eljarasi kérdésekben a panaszokrdl, a kozérdekii
bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével 0sszefliggd szabalyokrdl szolo 2023. évi
XXV. torvény rendelkezései az iranyadok. Amennyiben a jelen eljarasrend, vagy a hivatkozott
torvény szabalyai ellentmondanak egymasnak, gy a torvény rendelkezései az iranyadok.

IX. Adatkezelés

(1) A bejelentdé személyazonossagat - ha az annak megallapitasahoz sziikséges adatokat
megadta - a SOLTUT Kft. a vizsgalat valamennyi szakaszaban bizalmasan kezeli és
biztositja a bejelentd személyes adatai kezelésére vonatkozo jogszabalyi eldirasok betartasat
a mindenkori hatalyos adatkezelési szabalyzat eldirasainak megfelel6en.

(2) A SOLTUT Kft. a bejelentési rendszer keretei kozott a bejelentének és annak a személynek,
akinek a magatartasa, vagy mulasztasa a bejelentésre okot adott, vagy aki a bejelentésben
foglaltakr6l  érdemi informacioval rendelkezhet, a bejelentés kivizsgalasdhoz
elengedhetetleniil sziikséges személyes adatait- ideértve a kiilonleges adatokat és a bilinligyi
személyes adatokat is- kizarolag a bejelentés kivizsgdladsa €és a bejelentés targyat képezo
magatartds orvoslasa, vagy megsziintetése céljabol kezelheti és a bejelentés kivizsgalasaban
kozremiikodod kiilsé szervezet részére tovabbithatja. A bejelentési rendszerben kezelt
adatokat koziil a SOLTUT Kft. haladéktalanul torli a fenti kovetelményeknek nem
megfeleld személyes adatokat. A bejelentési rendszer keretei kozott kezelt személyes adatok
kezelésére- igy kiilondsen azok tovabbithatosdgara- a panaszokrol és a kozérdekii
bejelentésekrdl szolo 2023. évi XXV. torvény rendelkezései iranyadok.

(3) Az adatkezelés jogalapja az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXII. térvény 5.§ (1) bekezdés a) pontjan és a GDPR 6. cikk (1) bekezdés c)
pontjan alapul.

(4) A bejelentésben érintett személy a SOLTUT Kft. a vizsgalat megkezdésekor részletesen
tajékoztatja a ra vonatkozo bejelentésrol, a személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t
megilletd jogairol, valamint az adatai kezelésére vonatkozo szabalyokrol.

(5) A belsé visszaélés-bejelentési rendszert kialakitasara t0gy keriilt sor, hogy a
személyazonossagat felfedd bejelentd, valamint a bejelentésben érintett személy személyes



SOLIp>

adatait az erre jogosultakon kivill mas nem ismerheti meg. A bejelentést kivizsgald
személyek a vizsgélat lezarasdig vagy a vizsgalat eredményeképpen torténd formalis
felelosségre vonds kezdeményezéséig a bejelentés tartalmara és a bejelentésben érintett
személyre vonatkozo informaciokat — a bejelentésben érintett személy tajékoztatasan tul — a
foglalkoztatd maés szervezeti egységével vagy munkatdrsaval a vizsgalat lefolytatdsdhoz
feltétlentil sziikséges mértékben oszthatjak meg.

(6) Ha a vizsgalat alapjan a bejelentés nem megalapozott, vagy tovabbi intézkedés megtétele
nem sziikséges, a bejelentésre vonatkozd személyes adatokat a vizsgalat befejezését kovetod
60 napon beliil a SOLTUT Kft. torli.

(7) Ha a vizsgalat alapjan intézkedés megtételére keriil sor, ideértve a bejelentd személlyel
szemben jogi eljaras, vagy fegyelmi intézkedés megtétele miatti intézkedést is a bejelentésre
vonatkozo adatokat a SOLTUT Kft. legfeljebb a bejelentés alapjan inditott eljarasok jogerds
lezarasaig kezeli.

X. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat szerinti kotelezettségek teljesitését a foglalkoztatas-feliigyeleti hatosag ellenérzi.

Ezen szabalyzat szerinti kotelezettségek megsértése esetén a foglalkoztatast eldsegitd
szolgaltatasokrdl ¢s tamogatasokrdl, valamint a foglalkoztatds felligyeletérdl szolo 2020. évi
CXXXV. torvény szerinti rendelkezések irdnyaddak azzal az eltéréssel, hogy birsag és tevékenység
végzeésétol torténd eltiltas nem alkalmazhato.

Jelen szabélyzat 2023. december 17. napjatdl hatalyos.

Mellékletek:
1. szamu melléklet: Vizsgalo Bizottsagi tagok

2. szamu melléklet: Adatkezelési tajékoztatod

Rencsar Kalman

ligyvezeto
"SOLTUT” Kft.



