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Szabalyzat a belsé visszaelés-bejelentesi rendszer mikodesi rendjérél

1 ALTALANOS_REI_\_I[]EI:KEZESEK

1.1 A SZABALYZAT CELJA

A panaszokrol, a koézérdekl bejelentesekrdl, valamint a visszaelések bejelentésével 6sszefliggd
szabalyokrol szolé 2023. evi XXV. torvény (Tovabbiakban: Panasztv.) 30. § (1) bekezdés d) pontjanak,
es 31. § (1) bekezdéseinek megfeleléen a Székesfehérvari Varosfejlesztési Kézhaszna Nonprofit Kft.
(a tovabbiakban: Varosfejlesztési Kft.), mint foglalkoztatd, belsé visszaélés-bejelentési rendszert hoz
letre és miikodtet. Az erre vonatkozo eljarasrend megalkotasa révéen a bels¢ visszaélés-bejelentési
rendszer atlathato, egyertelml és szamonkerheté modon biztositia a Panasztv. el6irasainak valo
megfelelést.

1.2 A SZABALYZAT HATALYA

A szabalyzat targyi hatalya a Varosfejlesztési Kft. foglalkoztatottia altal észlelt jogellenes vagy
jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozé
informaciora iranyulé bejelentések kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

A szabalyzat személyi hatalya a Varosfejlesztesi Kft.-nél foglalkoztatasra iranyuld jogviszony keretein
belll foglalkoztatottakra (tovabbiakban: foglalkoztatotf) terjed ki.

A belso visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést tehet:

a) a Varosfejlesztési Kft. altal foglalkoztatott,

b) az, akinek a Varosfejlesztési Kft-nél fennalld foglalkoztatasra iranyuld jogviszonya megszlnt,

c) a Varosfejlesztési Kft-nel foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyt létesiteni kivano olyan személy, aki
esetében e jogviszony létesitésére vonatkozé eljaras megkezdddott.

d) az egyeni vallalkoz6, az egyeni cég, ha a foglalkoztatoval szerzédeses kapcsolatban all,

e) a foglalkoztato tekintetében tulajdonosi részesedessel rendelkezé személy, valamint a foglalkoztato
ugyviteli, lgyvezetd, illetve fellgyeld testuletéhez tartozd személy, ideertve a nem Ugyvezetd tagot is,

f) a foglalkoztatoval szerzddéses kapcsolat |étesitésére vonatkozo eljarast megkezdett, szerzédéses
kapcsolatban allé vagy szerzédéses kapcsolatban allt vallalkozo, alvallalkozoé, beszallitd, illetve
megbizott felligyelete és iranyitasa alatt allé személy,

g) a foglalkoztatdnal tevékenységet vegz6 gyakornok és dnkentes,

h) afoglalkoztatoval a d), e), g) pont szerinti jogviszonyt vagy szerzédéses kapcsolatot Iétesiteni kivanéd
olyan szemeély, aki esetében e jogviszony vagy szerzédéses kapcsolat létesitésére vonatkozo eljaras
megkezdddott,

i) az a szemely, akinek a d), e), g) pont szerinti jogviszonya vagy szerzédeses kapcsolata a
foglalkoztatoval megszint.

1.3 ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat alkalmazasaban:

a) bejelentés: jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyéb
visszaelesre vonatkozo, a foglalkoztatott altal a munkavégzéssel kapcsolatos tevékenységével
Osszefliggésben szerzett informaciora iranyuld bejelentés;

b) elektronikus postafiok: a bejelentések fogadasara kialakitott elektronikus levelezési cim
(bejelentes@proalbaregia.hu);

c) visszaélés: jogellenes vagy jogellenesnek feltetelezett cselekmeény vagy mulasztas, illetve egyeb
visszaélés.

2 ABEJELENTESEK FOGADASA ES KIVIZSGALASA

2.1 A bejelentések elGterjesztése, mindsitése

A bejelentéseket a bejelentdk szoban, irasban, és elektronikus Uton is megtehetik. A bejelentések
fogadasara és kivizsgalasara az adatvédelmi tisztvisel6 jogosult.
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Szabalyzat a bels¢ visszaélés-bejelentési rendszer miikddési rendjérdl

A szoban (személyesen vagy telefonon) tett bejelentéseket az adatvedelmi tisztviselé az
irodahelyiségében fogadja, a bejelentésrél telijes és pontos jegyzokonyvet vesz fel. Az adatvédelmi
tisztviselé a bejelentd figyelmét koteles felhivni a rosszhiszem( bejelentés kdévetkezményeire, a
bejelentés kivizsgalasara iranyado eljarasi szabalyokra és arra, hogy személyazonossagat — ha az annak
megallapitasahoz sziikséges adatokat megadja — a vizsgalat valamennyi szakaszaban bizalmasan
kezelik.

A személyesen megjelend bejelentd esetében az adatvédelmi tisztviseld a jegyzékényvet — annak
ellenérzésére, helyesbitésére, alairassal térténd elfogadasara vonatkozo lehetéség biztositasa mellett -
a bejelenté szamara masodpéldanyban atadja.

A telefonon tett bejelentés esetén a jegyzokdnyv visszaolvasasat kévetden az adatvédelmi tisztviseld a
bejelenté részére a masodpéldany megkilldésének lehetéségét felajanlja, az erre adott valaszt a
jegyzékonyvon régziti és a bejelentd erre iranyuld kérelme esetén a megadott elektronikus vagy postai
levelezési cimeére a jegyzékdnyv masodpéldanyat megkldi.

Az irdsbeli bejelentések postai Uton, az adatvédelmi tisztviselének torténé atadassal, illetve a bejelentés
fogadasara kialakitott elektronikus postafiékba torténé megkildéssel tehetdk meg.

Az irasbeli bejelentés kézhezvételétdl szamitott hét napon belll a bejelentés megtételérdl az adatvedelmi
tisztviseld visszaigazolast kild a bejelenté szamara. A visszaigazolas keretében a bejelentd részere
altalanos tajékoztatast kell nydjtani a Panasztv. szerinti eljarasi és adatkezelési szabalyokrol.

Az elektronikus postafiokhoz az adatvedelmi tisztviselén kivil kizarolag az tgyvezetd rendelkezhet
hozzaférési jogosultsaggal.

Amennyiben az adatvédelmi tisztviseldnek cimzett iratot, iratokat vagy bejelentést ezen iratok kezelesere
nem jogosult személy veszi at, igy azt kételes haladéktalanul az adatvédelmi tisztviselének tovabbitani.

Amennyiben a nem az adatvédelmi tisztviselének cimzett, de tartalmaban a feladatkdrébe tartozo
beadvany érkezik, azt haladéktalanul tovabbitani kell az adatvédelmi tisztviseld részére a bejelentés
mindsitése céljabol.

Az adatvédelmi tisztviseld a beadvany beeérkezését kdvetben haladéktalanul megvizsgalja, hogy az a
szabalyzat hatalya ala tartozé bejelentésnek mindsil-e.

A szabdlyzat targyi hatalya ala nem tartozé beadvanyokat az adatvedelmi tisztvisel§ tartalmuk
megismerése utan 8 napon belll tovabbitja az igyben eljarni illetéekesseggel és hataskorrel rendelkez6
szervhez. A beérkezett killdeményeket a beérkezés, illetve az atvétel idépontjaban érkeztetni kell.

Amennyiben a beadvany tovabbi intézkedést nem igényel — a beadvany ismert benyujtdjanak
tajékoztatasaval egyidejlileg — az adatvédelmi tisztviseld gondoskodik annak irattarba helyezesérdl.

2.2 A BEJELENTES ERTEKELESE, VIZSGALATA

Az adatvédelmi tisztviseld a bejelentést az alabbi szempontok alapjan ertékeli:
a) a bejelentes jellege;

b) a bejelentés tartaima

szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat;

Az adatvédelmi tisztviselé az ertékelést kévetden tajékoztatja az ligyvezetdt a bejelentés beérkezéserd!
és annak targyarol, tartalmarél.

A bejelentés kivizsgalasa mellézhetd, ha

a) a bejelentést azonosithatatlan bejelentd tette meg,

b) a bejelentést nem erre jogosult személy tette meg,

c) abejelentés ugyanazon bejelentd altal tett ismételt, korabbi bejelentéssel azonos tartalmi bejelentés,

d) akozérdek vagy a nyomos maganérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes személy, illetve
jogi személy (a tovabbiakban egyitt: bejelentésben érintett személy) jogainak a bejelentés
kivizsgalasabol eredd korlatozasaval nem allna aranyban.
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Szabalyzat a belsé visszaélés-bejelentési rendszer mikodési rendjérél

Az adatvedelmi tisztvisel® a bejelentes értékeléset kovetden megvizsgalja az eljarashoz szikseges, vagy
a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint bejelentés intézésehez szikséges tovabbi informaciok
rendelkezésre allasat. Amennyiben szikséges, intézkedik tovabbi dokumentumok, informaciok
beszerzése irant.

A bejelentésben érintett személyt a vizsgalat megkezdésekor részletesen tajékoztatni kell a bejelentésrdl,
a személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t megilletdé jogairdl, valamint az adatai kezelésére
vonatkozo szabalyokrél. A tisztességes eljaras kovetelményének megfeleléen biztositani kell, hogy a
bejelentésben érintett személy a bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat jogi képviseldje Gtjan is kifejtse,
és azt bizonyitékokkal tdmassza ala. A bejelentésben érintett személy tajékoztatasara kivételesen,
indokolt esetben kestbb is sor kerulhet, ha az azonnali tajékoztatas meghiusitana a bejelentés
kivizsgalasat.

A bejelentéssel 6sszefliggd adatok rendelkezeésre bocsatasa érdekében megkeresett szeméely koteles a
kért adatokat a megkeresésben meghatarozott hataridében az iratkezelésre, adatvédelemre és
informaciobiztonsagra vonatkozo szabalyok betartasa mellett az adatvédelmi tisztviseld rendelkezésére
bocsatani, illetve erre iranyuld akadalyoztatasat — a hataridé lejarta elétt — az adatvédelmi tisztviselének
jelezni.

Az adatvédelmi tisztviselé a sziikséges informaciok beszerzése érdekében helyszini vizsgalatot is
lefolytathat. A helyszini vizsgalatrdl az adatvedelmi tisztviseld a helyszinen jegyz6konyvet vesz fel vagy
utélagosan feljegyzést készit, melyhez a birtokaba jutott dokumentumokat mellékletként csatolja.

A bejelentés kivizsgalasa soran az adatvédelmi tisztvisel6 kapcsolatot tart a bejelentdvel, ennek
keretében a bejelentés kiegészitésére, pontositasara, a tényallas tisztazésara, valamint tovabbi
informaciok rendelkezésre bocsatasara hivhatja fel a bejelentét. Amennyiben a bejelentés jellege és
eredményes intézése ezt indokoltta teszi, az adatvédelmi tisztviseld a bejelentdt, a bejelentésben érintett
személyt, valamint az ugyrél ismerettel rendelkezé munkatarsat meghallgatja. Az adatvédelmi tisztvisel®
a személyes meghallgatas kezdeményezeserdl az érintettet a meghallgatas idépontja elétt legalabb
harom munkanappal értesiti. Az ertesitésnek tartaimaznia kell a bejelentes targyat, illetve a jogi képviseld
igénybevetelenek lehetbségerdl, valamint az adatkezelésr6l szdlo tajékoztatdst. A meghallgatasrol
jegyzokonyv keszil.

A személyes meghallgatasrol készult hangfelvételnek, illetve jegyzékényvnek tartalmaznia kell:

a) a meghallgatas helyet, idépontjat;

b) a meghallgatott nevére (jogiszonyara, munkakdrére) vonatkozo6 adatokat;

¢) a meghallgatott milyen minéségben van jelen;

d) a meghallgatas targyat;

e) a meghallgatas soran feltett kerdéseket es azokra adott valaszokat;

f) a jegyzokényv tartalmanak meghallgatottal vald ismertetésenek tényet es a jegyzdkonyvben
foglaltakkal valo egyetértésre vonatkozo nyilatkozatot;

g) a meghallgatason résztvevék alairasat.

2.3 A vizsgalat lezarasa, eredménye

Az adatvédelmi tisztvisel6 a bejelentest annak beérkezeset kovetd naptdl szamitott 20 napon beldl
kivizsgalja, és a dontésre eldkészitett ugyet az Ugyvezetd részére megkildi. Az tgyintézési hataridé egy
alkalommal - legfeljebb 30 nappal — meghosszabbithatd, amennyiben a kivizsgalas korlilményei ezt
indokoljak.

Az adatvédelmi tisztviselé a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben az ligyvezetd fele javaslatot tehet
a felelésségre vonasi eljaras meginditasara. Amennyiben megitélése szerint mar a folyamatban 1évo
vizsgalat alatt intézkedes megtételére van sziikseg, arrol az Ggyvezetot haladéktalanul tajékoztatja.

A vizsgalat lezarasat kovetéen az adatvédelmi tisztviseld az oGsszefoglalo jelentéssel a dontésre
elékészitett Ugyet az Ugyre vonatkozd, illetve az eljaras soran keletkezt dokumentumokkal és a bejelentd
részére elbkeszitett valaszlevél-tervezettel egyltt megkildi az Ugyvezetd részere.

Az osszefoglald jelentés tartalmazza:

a) a bejelentés rovid 6sszefoglalasat;

b) a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit;

c) a vizsgalat nélkul lezarhaté Ugyek esetében a vizsgalat mellézésének okait;
d) az eljaras soran figyelembe vett, illetve melléz6tt adatokat, bizonyitékokat;
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e) az eljaras alapjan megallapitott tényeket;
f) az lgy lezarasahoz szlikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

Az (gyvezetd az adatvédelmi tisztviselt altal lefolytatott vizsgalat megallapitasait figyelembe véve
dontést hoz a tovabbi szikséges lépések megtételérdl (pl. feltart problémak okainak megsziintetése,
okozott sérelem orvoslasa, fegyelmi vagy etikai eljaras meginditéasa, bintetéeljaras kezdeményezése,
egyéb intézkedések) vagy az Ugy lezarasara vonatkozodan. Szlikség esetén a dontése meghozatala elétt
egyeztet az adatvedelmi tisztviselével.

A dontést kovetden az Ugyvezetdé gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsertd magatartas
megszintetése érdekében szikséges intézkedések foganatositasanak elokészitésérdl, és a
végrehajtasuk nyomon koveteserdl.

A bejelentés kivizsgaldsanak és a bejelenté tajékoztatasanak hatarideje fészabaly szerint a beérkezést
kovetd 30 nap, a vizsgalat hataridejének esetleges meghosszabbitasa esetén legfeljebb 3 honap.

A bejelentés kivizsgalasarol vagy annak mell6zésérdl és a melldzés indokardl, a bejelentes
kivizsgalasanak az eredményérdl, a megtett vagy tervezett intézkedesekrdl a bejelentét irasban
tajékoztatni kell. Az irasbeli tajékoztatas mellézhetd, ha az adatvédelmi tisztviseld a fentiekrél a bejelentét
szoban tajékoztatta, aki a tajekoztatast tudomasul vette.

2.4 A vizsgalat soran alkalmazando egyéb szabalyok

A vizsgalat alatt allo bejelentés és azzal tartalmaban megegyezé Ujabb, eltérd szemelytdl érkezé
bejelentés vizsgalata — a vizsgalat lezarasat megelézé napig — egyesithetd.

A Varosfejlesztési Kft. munkatérsai a vizsgdlat soran koételesek egyuttmiikddni az adatvédelmi
tisztviseltvel.

A bejelentések fogadasa és kivizsgalasa soran Uigy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos érdeke ne seruljon.
A bejelentét nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megallapitast nyer, hogy
rosszhiszemUen jart el és alaposan feltehetd, hogy bejelentésével 6sszefuggésben blincselekmenyt vagy
szabalysértést kbvetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

A bejelentdk védelme érdekében a Varosfejlesztési Kft. a Panasztv. 41-49. §-ai szerint jar el.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a vizsgalat soran tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezeli, azokat —
a szabélyzatban meghatarozott kivételektél eltekintve — kizarélag a bejelentés vizsgalatdhoz hasznalja
fel.

A bejelentést kivizsgalo személyek a vizsgalat lezarasaig vagy a vizsgalat eredmeényeképpen torténd
formalis felelésségre vonas kezdeményezéseig a bejelentés tartalmara, a bejelentd es a bejelentésben
érintett személyre vonatkozo informaciokat a Varosfejlesztési Kft. mas munkatarsaval a vizsgalat
lefolytatasahoz feltétlenll sziikséges mertékben oszthatjak meg.

A vizsgalatba bevont, a bejelentésben foglaltakrél érdemi informaciéval rendelkezé személyt az
adatvédelmi tisztviseld a vizsgalat soran koteles részletesen tajékoztatni a személyes adatai vedelmével
kapcsolatban 6t megilletd jogairol, valamint az adatai kezelésére vonatkozé szabalyokrol, illetve annak
lehetéségérdl, hogy a bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat jogi képviseldje utjan is kifejtse, és azt
bizonyitékokkal tamassza ala.

3. IRATKEZELES, SZEMELYES ADATOK KEZELESE

3.1 A bejelentéssel kapcsolatos iratok kezelése
A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az adatvédelmi tisztvisel® kezeli, nyilvantartja és 6rzi. Az

adatvédelmi tisztvisel® folyamatosan gondoskodik arrédl, hogy a szemelyes, illetve védett adatokhoz
illetéktelenek ne férjenek hozza.
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A bejelentéssel osszefuggd eljaras soran keletkezett iratokba teljeskérlien a Varosfejlesztési Kift.
ugyvezetdje, a bejelentes, illetve az eljaras soran tett nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve a sajat
nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevé (meghallgatott) tekinthet be.

3.2 Személyes adatok kezelése

A belsd visszaélés-bejelentési rendszer keretei kdzott

a) a bejelentének,

b) annak a személynek, akinek a magatartasa vagy mulasztasa a bejelentésre okot adott, és

¢) annak a személynek, aki a bejelentésben foglaltakrol érdemi informacidval rendelkezhet,

a bejelentés kivizsgalasahoz elengedhetetienill sziikséges személyes adatai kizardlag a bejelentés
kivizsgalasa és a bejelentés targyat kepezd magatartas orvoslasa vagy megsziuntetése céljabdl
kezelhetdk, és a bejelentés kivizsgalasaban kdzremiikddo részére tovabbithatoak.

A bejelentté személyes adatai csak a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara
hataskérrel rendelkezé szerv részére adhatdak at, ha e szerv annak kezelésére térvény alapjan jogosult,
vagy az adatai tovabbitasahoz a panaszos vagy a kozérdek( bejelentdé hozzajarult. A bejelentd
személyes adatai hozzajarulasa nélkil nem hozhatdak nyilvanossagra.

Ha nyilvanvaléva valt, hogy a bejelenté rosszhiszemiien, valétlan adatot vagy informaciét kézolt és

a) ezzel blincselekmeény vagy szabalyseértés elkovetésére utald korulmény merll fel, szemelyes adatait
az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,

b) alappal valoszinusithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyeb jogsérelmet okozott, szemelyes
adatait az eljaras kezdemeényezésére, illetve lefolytatasara jogosult szervnek vagy szemelynek
kérelmere at kell adni.

Ha a bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes személyt megilletd, a személyes
adatok védelmére vonatkozo eldirasok szerinti, a tajékoztatashoz és hozzaféréshez valo joga gyakoriasa
soran a bejelentd szemeélyes adatai nem teheték megismerhetéve a tajekoztatast kérd szemely szamara.

*dek



