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Az UD Human Service Nonprofit Kézhaszni Kft. a panaszokrdl, a kézérdekii bejelentésekrol
valamint a visszaélések bejelentésérdl sz6l6 szabalyokrol szold 2023. évi XXV. torvény (a
tovabbiakban: Panasz tv.) 18.§ (1) bekezdése szerinti kdtelezettségének eleget téve a jogellenes
vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre
vonatkozé informéciok, valamint az altala belsd szabalyzatokban megallapitott magatartasi
szabalyok megsértésének bejelentésére visszaélés-bejelentési rendszert (a tovabbiakban:
bejelentési rendszer) hoz létre. Ezen bejelentési rendszer haszndlatival €s miikddéssel
osszefliiggésben, az ezekkel kapcsolatos belsé eljardsrendek és szabalyok meghozatala
érdekében az alabbi szabélyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) alkotja.

1. A Szabalyzat célja, hatalya, targya
1.1. A Szabalyzat célja

A jelen Szabalyzat célja, hogy az UD Human Service Nonprofit Kézhasznd Kit. miikodését
érinté visszaélésekkel kapesolatban a foglalkoztatottak szdmara rendelkezésre alljon egy olyan
visszaélés-bejelentési rendszer, amely megfelel a Panasz tv. el6irdsainak arra az esetre, ha a
vonatkozd jogszabalyok megsértése utjan a foglalkoztatottak jogai sérelmet szenvednek,
egyben a bejelent8k védelme mellett elésegiti a visszaélések megszimtetését. Torekedve arra,
hogy a miikodés sordn torténd esetleges visszaéléseket a vezetés miel6bb felismerje és
orvosolja. A szervezeten beliili visszaélések kivetkeztében sériilhet a miikodés hatékonysaga,
tovabba ezzel Ssszefiiggésben a visszaélést észlelé munkavallalok munkahelyi moralja és
kozérzete is.

A belsd visszaélés-bejelentési rendszerben jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett
cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozé informaciét lehet
bejelenteni.

Nem tartoznak ide a szolgaltatds mindségével kapcsolatos reklamacik és bejelentések.
Amennyiben a megadott e-mail cimre (panasz@udhs.hu) ilyen jellegit megkeresés érkezik, azt
tovabbitjuk az illetékes — takaritdsi vagy vagyonvédelmi — dgazat részére.

1.2. A Szabalyzat hatilya

1.2.1. A Szabalyzat hatdlya kiterjed az UD Human Service Nonprofit Kézhaszni Kift.
valamennyi foglalkoztatottjira, valamint mindazokra, akik a Panasz tv. 20.§ (2) bekezdése
alapjan az UD Human Service Nonprofit Kézhaszmii Kft. mikodése sordn tapasztalt
visszaélések bejelentésére jogosultak.

1.2.2. A Szabalyzat hatilya nem terjed ki azon panaszok vagy kozérdekil bejelentések
fogadasara és kivizsgalaséra, amelyek vonatkozasaban tartalmuk szerint mas jogszabély szerint
kijelolt szerv jogosult és kiteles eljarni (pl.: blincselekmény esetén renddrség, birdsag).

1.3. A bejelentés targya

A belsd visszaélés-bejelentési rendszerben jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett
cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozd informéaciét lehet
bejelenteni.

Amennyiben a bejelentést nem a Szabdlyzat 2.1 pontjaban meghatarozott jogosult személy teszi
meg, viszont a bejelentés 1.3 pontban foglaltak szerinti jogellenes vagy jogellenesnek
feltételezett cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozé informaciot
tartalmaz az atsoroldsra keriil az Altalanos panaszkezelési rendszerbe.



1.4, Ertelmezé, fogalmi meghatarozasok

Foglalkoztatdsra iranyulé jogviszony: minden olyan jogviszony, amelyben a foglalkoztatott a
foglalkoztatd részére és annak irdnyitdsa alatt ellenérték fejében tevékenységet végez, vagy
snmaga foglalkoztatasat végzi.

Foglalkoztatd: aki természetes személyt foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony keretében
foglalkoztat.

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

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, €s
elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi — eljards hatdlya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

Kozérdekt bejelentés: olyan kériilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdeki bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.

Visszaélés: barmely olyan tett vagy mulasztas, mely ellentétes az UD Human Service Nonprofit
Kézhaszna Kft-re, illetve a foglalkoztatottakra iranyadd jogszabalyokkal, az UD Human
Service Nonprofit Kézhaszni Kft. belsé szabélyzataival.

Bels6 visszaélés bejelentési rendszer milkédtetdje: az a természetes személy, aki a panaszokat
fogadni, rogziteni és kivizsgdlni koteles a jelen Szabdlyzat, illetve a Panasztorveny
rendelkezéseinek figyelembevételével.

Bels6 visszaélés-bejelentési rendszer: az az egységes fiiggetlen rendszer, amely lehetéve teszi
a foglalkoztatottak szaméra a forum-, és a vonatkozd jogszabaly szerinti eljaras biztositasat arra
az esetre, ha a jogaik sérelmet szenvednek, és azok a szabalyzat 1.1. pontjanak hatalya ala
tartoznak.

2. Az UD Human Service Nonprofit Kézhaszna Kift.
Belsd visszaélés-bejelentési rendszere

A belsé visszaélés-bejelentd rendszert az UD Human Service Nonprofit K6zhasznt Kft. sajat
maga, 6nalloan, kiilsé kézremiikddé bevondasa nélkiil hozza létre és miikodteti.

Az UD Human Service Nonprofit Kézhaszni Kft. a belsé visszaélés-bejelentési rendszerének
mikodtetésére a gazdasagi irodavezetst jeldli ki, (tovabbiakban: mikdodtetd személy) A
rendszer adminisztrativ és koordinalé miikédtetije a gazdasdgi irodavezetd, aki
gondoskodik a bejelentések fogadasardl, nyilvantartisarol, visszaigazolasardl, valamint a
bejelentbkkel vald kapesolattartasrol.

A bejelentések érdemi kivizsgalasanak lefolytatisaval — a bejelentés targyatol fiiggben — az
ligyvezeté a vallalati ellenért bizza meg, aki a vizsgdlat soran fiiggetleniil, partatlanul, a
Panasz tv. és a jelen Szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden jar el.



2.1. A belso visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentésre jogosultak kire

1. afoglalkoztaté altal foglalkoztatott,

2. az a foglalkoztatott, akinek a foglalkoztaténal fenndllé foglalkoztatésra irdnyulo
jogviszonya megsziint,

3. a foglalkoztatoval foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyt létesiteni kivdné olyan
személy, aki esetében e jogviszony létesitésére vonatkozo eljards megkezdodott.

4. azegyéni vallalkozo, az egyéni cég, ha a foglalkoztatéval szerzédéses kapcsolatban
all,

5. afoglalkoztatd tekintetében tulajdonosi részesedéssel rendelkezd személy, valamint
a foglalkoztato tigyviteli, ligyvezetd, illetve felligyeld testiilet¢hez tartozé személy,
ideértve a nem ligyvezetd tagot is,

6. afoglalkoztatdval szerz6déses kapcsolat létesitésére vonatkozo eljarast megkezdett,
szerzbdéses kapcsolatban 4ll6 vagy szerzodéses kapcsolatban allt véllalkozo,
alvallalkozd, beszallito, illetve megbizott felligyelete és irdnyitdsa alait allo
személy,

7. afoglalkoztaténdl tevékenységet végz6 gyakornok és onkéntes,

8. afoglalkoztatdval a 1., 2. vagy 4. okirati pont szerinti jogviszonyt vagy szerzddéses
kapcsolatot Iétesiteni kivand olyan személy, aki esetében e jogviszony vagy
szerz8déses kapcsolat 1étesitésére vonatkozé eljaras megkezdodott,

9. az a személy, akinck a 1., 2. vagy 4. pontja szerinti jogviszonya vagy szerzbdéses
kapcsolata a foglalkoztatéval megsziint.

A Szabélyzat hatdlya nem terjed ki mindazon panaszok és bejelentések kivizsgalasara, amelyek
vonatkozasaban més, jogszabdly szerint kijeldlt szerv jogosult és koteles eljarni (példaul:
illetékes birdsag, rendorség).

Nem tartoznak a Szabalyzat hatalya ald a szolgaltatds mindsége miatt érkezett reklamaciok,
bejelentések.

2.2. A bejelentés menete

A bejelentd a bejelentést frasban vagy széban teheti meg.
e A szébeli bejelentést személyesen lehet megtenni az alabbi cimen:

UD Human Service Nonprofit Kézhasznti Kft. targyald helyiségében
4032 Debrecen, Nagyerdei krt. 98. (Rendészeti csoport epiilete)
Ugyfélfogadasi idében:
- péros héten: kedd: 11:00-12:00
- pératlan héten: csiitoértok: 14:00-15:00
a miikddtetd személynél.

o Irasbeli bejelentést: postai uton az aldbbi cimen:
UD Human Service Nonprofit Kézhasznt Kft.
4015 Debrecen, Pf. 60.
vagy a panagz(@udhs.hu email cimen.

2.3. A bejelentésvizsgalata

2.3.1. Ha a bejelentd személyesen vagy telefonon keresztiil széban teszi meg a bejelentését,
a belsd visszaélés-bejelentési rendszert miikodteté személy a bejelentést irdsba foglalja €s -
annak ellendrzésére, helyesbitésére, alafrassal torténd elfogadasara vonatkozé lehetOség
biztositisa mellett - a bejelentd szamdara masodpéldanyban atadja. A belsd visszaélés-



bejelentési rendszert miikddteté személy a szdbeli bejelentés irdsba foglaldsa sordn teljes és
pontos jegyzékonyvet készit, egytttal felhivja a bejelent6 figyelmét a rosszhiszemii bejelentés
kovetkezményeire, a bejelentés kivizsgilasara iranyadd eljardsi szabélyokra és arra, hogy
személyazonossagit - ha az annak megallapitasahoz sziikséges adatokat megadja - a vizsgalat
valamennyi szakaszaban bizalmasan kezeli.

2.3.2. A belsé visszaélés-bejelentési rendszert mitkdtetd személy a belsd visszaélés-bejelentési
rendszerben tett szébeli bejelentés irasba foglaldsat kovetden azonnal, illetve irdsbeli
bejelentés kézhezvételétél szamitott hét napon beliill a bejelentés megtételérdl
visszaigazolast kiild a bejelenté szimara. A visszaigazolds keretében a bejelentd részére
altalanos tajékoztatast kell ny(jtani a Panasztdrvény szerinti eljardsi és adatkezelési
szabalyokrol.

2.3.3. A bels6 visszaélés-bejelentési rendszert mitkddtets személy a bejelentésben foglaltakat a
korilmények altal lehetéve tett legrovidebb idém belill, de legfeljebb a bejelentés
beérkezésétol szamitott harmine napon beliil kivizsgalja. Jelen hataridét kiilénésen indokolt
esetben, a bejelentd egyidejli tajékoztatasa mellett lehet meghosszabbitani. A bejelentdt ebben
az esctben a kivizsgalds varhat6 idépontjarol és a kivizsgélds meghosszabbitésa indokairél kell
tajékoztatni. A bejelentés kivizsgélasdnak hatdrideje a meghosszabbitas esetén sem haladhatja
meg a hdrom hoénapot.

2.3.4. A bejelentés, panasz kivizsgélasa a vallalati ellen6r hatdskorébe/munkakérébe tartozik.
A kivizsgélas eredménye lehet a panasznak helyt add vagy azt elutasitd.

Abban az esetben, ha a szolgaltatds mindségére vonatkozdan érkezik reklamécid, bejelentés
tovabbitasra kertil az érintett 4gazat részére kivizsgalasra.

2.3.5. A bejelentés kivizsgaldsa sordn a belsd visszaélés-bejelentési rendszert mikodtets
személy kapcsolatot tart a bejelentvel, ennek keretében a bejelentés kiegészitésére,
pontositisara, a tényallas tisztdzasara, valamint tovabbi informécidk rendelkezésre bocsatasara
hivhatja fel a bejelent6t.

2.3.6. A bejelentés kivizsgalasa mellézhet6, ha

- a bejelentést azonosithatatlan, névtelen bejelent6 tette meg,

- abejelentést nem a jelen Szabalyzat szerint erre jogosult személy tette meg,

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

- a kozérdek vagy a nyomoés maganérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes
személy, illetve jogi személy (bejelentésben érintett személy) jogainak a bejelentés
kivizsgalasabol eredd korlatozasival nem allna ardnyban.

- Amennyiben a bejelentést azonosithatatlan, névtelen bejelenté tette meg, és
személyazonossaga a lefolytatott eljards soran nem nyert megallapitast — a kivizsgalast
folytatd kérése ellenére sem - a lefolyatott kivizsgalds eredményérél nem tajékoztathato.

2.3.7. A belsd visszaélés-bejelentési rendszert milkdtetd személy a bejelentés kivizsgalasarol
vagy annak mell6zésérél és a mellézés indokédrdl, a bejelentés kivizsglasinak az
eredményérdl, a megtett vagy tervezett intézkedésekr6l a bejelent6t frasban tajékoztatja.

Az irasbeli tajékoztatds mell6zhetd, ha a belsd visszaélés-bejelentési rendszert miikddtetd
személy a bejelentét szoban tajékoztatta, aki a szobeli tdjékoztatast tudomasul vette.



2.3.8. A belsd visszaélés-bejelentési rendszert mitkédteté személy a Szabalyzat hatilya ala
tartozo bejelentésekrdl/panaszokrél nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:

- Jegyzokonyvet

- alefolytatott vizsgalat megallapitasait, a megtett intézkedéseket leird jelentést

- apanasz megvalaszoldsanak mddjat és idejét, érintett agazatot

- apanasz kivizsgalasaért felelés személy nevét és beosztasat.

A nyilvantartast elzarva kell tartani a személyes adatok védelme érdekeben.
A nyilvantartasban szerepld valamennyi dokumentumon fel kell tiintetni a bejelentés
iktatészamat, tigyszamat.

A belsé visszaélés-bejelentési rendszert miikddtetd személy igény esetén vilagos informaciot
nytijt a jelen Szabélyzatban foglalt rendszer miitkddésére vonatkozoan.

3. Adatkezelési rendelkezések
3.1. A bels visszaélés-bejelentési rendszer keretei kozott
- abejelentdnek,
- annak a személynek, akinek a magatartasa vagy mulasztasa a bejelentésre okot adott,
€s
- annak a személynek, aki a bejelentésben foglaltakrol érdemi informacioval
rendelkezhet,

a bejelentés kivizsgalasdhoz clengedhetetleniil szilkséges személyes adatai kizarolag a
bejelentés kivizsgaldsa és a bejelentés targyat képezd magatartas orvoslasa vagy megsziintetése
céljabol kezelhetok.

A bejelentd személyazonossagat a belsd visszaélés-bejelentési rendszer mitkddtetdje a vizsgalat
valamennyi szakaszaban bizalmasan kezeli és biztositja a bejelentd személyes adatai kezelésére
vonatkozd jogszabalyi eldirasok betartdsat, figyelemmel az UD Human Service Nonprofit
K6zhaszna Kft Adatvédelmi és Adatbiztonsagi szabalyzataban foglaltakra.

3.2. A belsé visszaélés-bejelentési rendszer keretei kozott kezelt adatok koziil haladéktalanul
torslni kell azokat a személyes adatokat, amelyek nem tartoznak a Szabdlyzat 3.1. pontjdban
meghatarozottak kdzé.

3.3. Ha a bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes személyt megillets, -
a személyes adatok védelmére vonatkozd eldirdsok szerinti - a tdjékoztatashoz és hozzaféréshez
valé joga gyakorldsa sordn a bejelentd személyes adatai nem tehet6k megismerhetévé a
tajékoztatast kérd személy szaméra.

3.4. A belsd visszaélés-bejelentési rendszert Ggy kell kialakitani, hogy a személyazonossagat
felfed6 bejelentd, valamint a bejelentésben érintett személy személyes adatait az erre
jogosultakon kiviil mas ne ismerhesse meg.

A bejelentést kivizsgalé személy a vizsgdlat lezdrasaig vagy a vizsgélat eredményeképpen
torténd formalis felel6sségre vonds kezdeményezéséig a bejelentés tartalmara és a
bejelentésben érintett személyre vonatkozé informdcidkat - a bejelentésben érintett személy
tajékoztatasdn tal - a foglalkoztatd mas szervezeti egységével, munkatarsaval a vizsgalat
lefolytatisdhoz feltétleniil szitkséges mértékben oszthatja meg.



3.5. A bejelentésben érintett személyt a vizsgdlat megkezdésekor részletesen tajékoztatni kell a
bejelentésrél, a személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t megilletd jogairdl, valamint az
adatai kezelésére vonatkozo szabalyokrdl. A tisztességes eljaras kovetelményének megfelelden
biztositani kell, hogy a bejelentésben érintett személy a bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat
jogi képviseléje utjan is kifejtse, és azt bizonyitékokkal timassza ald. A bejelentésben érintett
személy t4jékoztatasara kivételesen, indokolt esetben késébb is sor keriilhet, ha az azonnali
tdjékoztatds meghiisitana a bejelentés kivizsgaldsat.

3.6. Az UD Human Service Nonprofit Kézhaszni Kft. adatkezelésére egyebekben az
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi szabalyzatban foglaltak iranyadok.

4. Zaré rendelkezések
A jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a panaszokrdl, a kozérdekil

bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésér6l szold szabalyokrol szélé 2023. évi
XXV. torvényrendelkezései az irdnyadok.



