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l. A szabalyzat célja

1. Jelen szabalyzat létrejottének célja, hogy a SZOLEX Kft. (a tovabbiakban: Tarsasag)
sz€khely dolgozoi és a Tarsasaggal kapcsolatba keriilé személyek szamara szabalyozott
kereteket nyujtson a Tarsasagnal felmeriild problémak, sérelmek megvitatasara,
rendezésére olyan esetekben, amelyek nem tartoznak més eljaras (kiilondsen birdsagi,
kozigazgatasi eljaras) hatalya ala.

2. A panaszokrol és a kozérdeki bejelentésekrdl szol6 2013. évi CLXV. torvény szerint a
panasz olyan kérelem, amely egyéni jogi- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul.

3. A foglalkoztatd bels6é visszaélés-bejelentési rendszerét a Webtitkar Korlatolt
Felelosségli Tarsasag (székhely: 1146 Budapest, Abonyi utca 6. fszt. 3.; adoszam:
25926509-2-42; cégjegyzékszam: 01-09-296653.) a Webkonyveld visszaélés-
bejelentési rendszer alkalmazas keretében, szerzddés alapjan, mint partatlan, az
Osszeférhetetlenségi szabalyoknak megfeleld kiilsé szervezet muikodteti a 2023. évi
XXV. Torvény 19. § (2) bekezdése szerint.

4. A Tarsasag dolgozodit (tovabbiakban: panaszos) megilleti a panasztételi jog.
Amennyiben a panaszosok panasztételi jogukkal kivdnnak élni, Gigy a panasszal
Osszefiiggésben titoktartasi kotelezettség terheli mind a panaszosokat, mind a panasz
kivizsgéldsaban résztvevd valamennyi személyt.

5. Panasz megtételére lehetdsége van ezen tilmenden a Tarsasaggal kapcsolatba keriild
barmely személynek, szervezetnek, amennyiben megitélése szerint a Tarsasag a vele
valé elbands soran jog vagy érdeksérelmet okozott szamara.

6. A panasz megalapozottsagat a Tarsasag panasz kivizsgaldsara jogosult személye koteles
megvizsgalni, az iigyvezetd megalapozott panasz esetén €¢s amennyiben az elszenvedett
sérelem masként nem orvosolhato, koteles intézkedést hozni.

7. A szabalyzat személyi €s targyi hatalya

7.1. Jelen Szabalyzat személyi és terlileti hatalya a Tarsasag teljes személyi allomanyara
terjed Ki.

7.2. Székhely: 4400 Nyiregyhaza, Dozsa Gyorgy utca 47.

7.3. Targyi hatalya a Tarsasag munkatarsainak tarsasagi tevékenységével kapcsolatos
magatartdsara, a Tarsasag jogszabdlyokban, és belsd iranyitasi eszkdzokben
meghatarozott miikdésével dsszefliggésben benyujtott visszaélésekre, a szervezeti
integritast sértd eseményekre és a korrupcios kockazatokra irdnyuld bejelentések
kivizsgalasara és kezelésere terjed ki.

7.4. A szabalyzat hatdlya nem terjed ki a munkatirs azon magatartdsara, amellyel
kapcsolatban mas jogszabaly szerint kijelolt szerv jogosult és koteles eljarni,
valamint azon kozérdekli bejelentések fogadasara és kivizsgalasara melyek tartalma
szerint mas hatosag hataskorébe és illetékességébe tartozo hatdsagi eljarasnak van
helye.

7.5. A szabalyzatban rogzitett rendelkezések alkalmazasa a Tarsasag miikodése soran
alkalmazand6 hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével torténik.

8. A Tarsasag a panaszokat és a panaszosokat mindenfajta megkiilonboztetés nélkiil,
egyenléen, ugyanazon eljaras keretében és szabalyok szerint kezel

I1. A panaszkezelés alanyai
1. Ugyvezetd

1.1. Személye a panaszeljaras egészében meghatarozo.
1.2. Az integritasfelelds az ligyvezetdt a beérkezett panaszokrol minden esetben tdjékoztatja.
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1.3. A panaszok elutasitasara vagy a panasznak helyt adé dontések meghozatalara kizarolagos
jogkorrel bir, a panaszeljarasban meghozott dontések aldirasaval valnak érvényessé.

2. Dolgozo

2.1. A panaszt az integritasfelelds iranyaba kell megtenni, aki a panasz befogadéasardl annak a
Térsasdghoz valo beérkezését kovetden legkésobb 72 6ran belill visszajelez. A dolgoz6 éltal
megtett panasz kivizsgalasa minden esetben az ligyvezetd hataskorébe tartozik.

I11. A panaszkezelés szabalyai

1. A panaszt, bejelentést irasban, elektronikus tton, a www.konyvelés.online weboldalon, a
,,visszaélés bejelentése” gombra kattintva lehet kezdeményezni.

2. A panaszos eljarhat meghatalmazott utjan, ez esetben a meghatalmazast kozokiratba vagy
teljes bizonyito erejii maganokiratba kell foglalnia. A panaszos nevében eljaro képviseld
képviseleti jogosultsdgat megfeleld modon igazolni sziikséges a panasz megtételekor. A
panasz képvisel vagy meghatalmazott utjan torténd megtétele esetén a Tarsasag vizsgalja
a képviseld, illetve meghatalmazott eljarasi jogosultsagat.

3. Hianypotlas

3.1. Amennyiben a panaszos iligyfélnél rendelkezésre all6 tovabbi — igy kiilondsen az iigyfél
azonositasdhoz, a panasszal érintett jogviszonnyal kapcsolatos — informdaciéra van
sziikség, ugy a Tarsasdg haladéktalanul felveszi a panaszos iigyféllel a
kapcsolatot, és intézkedik a hidnyok potlasa érdekében. A panaszost a hidnyok potlasara
a panaszbeadvany megvizsgalasat kovetden haladéktalanul fel kell hivni. A hianypotlasrol oly
moédon kell intézkedni, hogy a Tarsasag valaszadasi kotelezettségét a torvényben eldirt
hataridon beliil teljesiteni tudja.

3.2. Amennyiben a panaszos feltiintetett elérhetéségén nem érhetd el, vagy a hianypotlasi
felhivast hataridén beliil nem teljesiti, vagy arra nem vélaszol, vagy a panasz elbiralasdhoz
nem szolgaltat kell6 adatot, igy a Tarsasdg a panaszbeadvanyt a rendelkezésre all6 adatok
alapjan biralja el.

4. A panaszeljarasban meghozhato dontések

4.1. A panasz minden esetben irasbeli dontéssel zarul.

4.2. A dontés elutasitassal zarul, amennyiben:

e apanasz kivizsgalas nélkiil is megalapozatlannak mindsiil;

e a kivizsgalast kovetéen megallapitast nyer, hogy bar a panaszban megfogalmazott
sérelem megalapozott, de annak orvoslasa nem tartozik a Térsasdg panaszkezelésre

jogosult szerveinek hataskorébe.

4.3. Amennyiben a panasz csak amiatt kertil elutasitasra, mert nem {itkdzik a Tarsasag belsé
szabalyzbiba, azonban méltanyolhat6é érdeksérelmet fogalmaz meg, gy a panaszt
visszajelzésként a Térsasdg rogziti és azt a belsd szabalyzok soron kdvetkezd
modositasakor figyelembe veszi.

4.4. A bejelentés kivizsgalasa mellézhetd, ha:

e abejelentd nem azonosithato,

e abejelentd nem jogosult a bejelentés megtételére,

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

e a kozérdek vagy a nyomos maganérdek sérelme a bejelentésben érintett személy
jogainak kivizsgalasbol eredd korlatozasaval nem éllna aranyban.

4.5 A dontés a panaszban foglaltaknak helyt ad6 eredménnyel zarul, amennyiben
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e a panasz kivizsgalasat kovetéen megallapitast nyer, hogy a panaszban megfogalmazott
sérelem megalapozott, de annak orvosldsa mar az érintett felek targyalasaval,
Osszebékitésével megvaldsul,

e a panasz megalapozott, a sérelem orvoslasa az ¢érintett felek valamilyen irasban
megfogalmazott és az ligyvezeto altal ellenjegyzett egyezségével zarul;

e apanasz megalapozott és a sérelem orvoslasa az igazgato intézkedésével zarul.

4.6 Azon esetekben, amikor a panaszban foglalt sérelem valamilyen mas eljaras
meginditasat teszi sziikségessé (szabalysértési, biintetjogi, kozigazgatasi stb.), a
panasz mar nem panaszkezelési eljaras keretében keriil orvosldsra, a sérelem az
integritast sérté események kezelése korébe tartozik és ilyen esetekben az
integritasfelelds tovabbi eljaras meginditasat kezdeményezi.

5 A Tarsasag a panaszokrdl, valamint az azok rendezését, megoldasat szolgald
intézkedésekrdl nyilvantartast vezet, amelybdl a valaszadéasi hataridd is egyértelmiien
megallapithato.

6 A panasz nyilvantartés tartalmazza:

e apanasz leirdsat, a panasz targyat képezd esemény vagy tény megjeldlését,

e apanasz benyujtasanak idépontjat,

e a panasz rendezésére vagy megoldasara szolgald intézkedés leirasat, elutasitds esetén
annak indokat,

e az elozd pont szerinti intézkedés teljesitésének hataridejét és a végrehajtasért felelds
személy megnevezését, tovabba

e apanaszraadott, elektronikus tton megkiildott valasz esetén az elkiildés datumat, amely
a panasz megvalaszoldsanak id6pontja is egyben a Tarsasag részérol.

7 A Térsasdg a panasszal kapcsolatos indokolassal ellatott valaszat a panaszos altal
megjelolt, ennek hidnydban a panaszos vonatkozasdban a Térsasdg nyilvantartasdban
szerepl6 elektronikus cimre kiildi meg.

8 A panaszkezelés soran a panaszostdl kért adatok:

a) apanaszos neve ¢s személyazonosito adatai, képvisel6jének/meghatalmazottjanak neve és
személyazonosito adatai,

b) lakcime, székhelye, az elektronikus valaszadashoz az email cim,

C) a panasszal érintett termék vagy szolgaltatas megnevezése,

d) a panasz leirasa, oka,

e) a panaszos igénye,

f) a panasz alatamasztasahoz sziikséges iratok, dokumentumok és egyéb bizonyitékok
jegyzéke, dokumentumok masolata, amelyek a Tarsasagnal nem allnak rendelkezésre,

g) meghatalmazott utjan eljard panaszos esetében érvényes meghatalmazas, képviseld esetén
a képviseleti jogosultsag bizonyitasara szolgaldé dokumentum,

h) a panasz kivizsgalasahoz, megvalaszolasahoz sziikséges egyéb adat.

1V. Hataridok

4.1 A panasz befogadasarol annak beérkezését kdvetden azonnal (szobeli panasz esetén), de
legkésdbb 72 oran beliil (irasbeli vagy elektronikus panasz esetén) az integritasfelels
visszajelzést ad.

4.2 A panasz kivizsgalasanak hatarideje 30 nap, azonban az tigy bonyolultsagara, az érintettek
nagyobb létszamara tekintettel a 30 napos hataridd tovabbi 15 nappal meghosszabbithat6 (a

hataridé meghosszabbitasardl az érintettek minden esetben tdjékoztatast kapnak).
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V. Egyéb rendelkezések

=

A panaszost, illetdleg a bejelentdt nem érheti hatrany a panasz megtétele miatt.

2. A panaszos személyes adatait csak a panaszkezelési eljarasba bevont személyek
ismerhetik meg.

3. A bejelentd adatai egyértelmii hozzajarulasa nélkiil nem hozhatdk nyilvanossagra.

V1. Zaro rendelkezések

=

Jelen szabalyzat az aldirds napjan 1ép hatalyba.
2. A szabalyzatot sziikség szerint — kiilondsen a vonatkozd jogszabalyok moédositasa
esetén -, de legalabb évente feliil kell vizsgalni.

Melléklet:
1. sz. melléklet: Visszaélés-bejelentési tajékoztatd
2. sz. melléklet: Meghatalmazas minta
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1. sz. melléklet

VISSZAELES-BEJELENTESI TAJEKOZTATO

Foglalkoztatd neve: SZOLEX Kift.
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dozsa Gyorgy utca 47.
Adoszama: 10345395-2-15

1. Visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetésére vonatkozoé tajékoztatas

A foglalkoztatd belsd visszaélés-bejelentési rendszerét a Webtitkar Korlatolt Feleldsségii
Tarsasag (székhely: 1146 Budapest, Abonyi utca 6. fszt. 3.; adoészam: 25926509-2-42. ;
cégjegyzékszam: 01-09-296653.) a Webkdnyveld visszaélés-bejelentési rendszer alkalmazas
keretében, szerzodés alapjan mint partatlan, az Gsszeférhetetlenségi szabalyoknak megfeleld
kiils6 szervezet miikddteti a 2023. évi XXV. Torvény 19. § (2) bekezdése szerint.

2. Bejelentés tétele a belsé visszaélés-bejelentési rendszerben

A bejelentést irasban, elektronikus uton, a www.konyvelés.online weboldalon, a ,,visszaélés
bejelentése” gombra kattintva lehet kezdeményezni. A foglalkoztatd jogellenes, vagy annak
feltételezett cselekménye, mulasztdsa miatt bejelentést tehet az, akinek a visszaélés
munkavégzéssel Osszefliggd tevékenysége, vagy szerzOdéskotési folyamat soran jutott
tudomasara.

A bejelentés soran meg kell adni a foglalkoztaté adoszamat, illetve a bejelentd nevét, lakcimét,
e-mail cimét. A visszaélés bejelentésére jogosultak a foglalkoztatd munkavallaloi, volt
munkavallaloi, illetve a foglalkoztatoval szerz6déses partnerei. (Részletesebb tajékoztatast a
bejelentésre jogosultakrol a bejelentd tirlap tartalmaz.)

A bejelentés megtételekor a bejelentdnek nyilatkoznia kell arrdl, hogy a bejelentést
johiszemiien teszi kell6 alappal feltételezi, hogy bejelentésben eldadott koriilmények
megfelelnek a valosagnak. A rosszhiszemiien tett bejelentés tovabbitasra kertilhet az érintett
személy és a hataskorrel rendelkezd hatosadgok (harmadik személy) részére, amely polgari jogi
¢s biintetdjogi jogkdvetkezményekkel is jarhat. A johiszemiien tett, de az eljaras soran
megalapozatlannak bizonyuld bejelentések esetén a vizsgalat harmadik személyek értesitése
nélkiil keriil lezarasra.

Az irasbeli bejelentés beérkezésétdl szamitott hét napon beliil a bejelentd visszaigazolast kap a
bejelentés megtételérdl. A visszaigazolas keretében a bejelentd altalanos tdjékoztatast kap az
eljaras szabalyairol és az adatkezelési szabalyokrol.

3. A bejelentés kivizsgalasa

A bejelentés kivizsgalasara legfeljebb annak beérkezésétdl szamitott 30 nap all rendelkezésre,
amely hatarid6tdl - név nélkiili vagy azonosithatatlan bejelentd altal megtett bejelentés
kivételével - csak kiilonosen indokolt esetben, a bejelentd egyidejli tajékoztatdsa mellett lehet
eltérni.

A bejelentés kivizsgalasa mell6zhetd, ha:

- a bejelentd nem azonosithato,

- a bejelentd nem jogosult a bejelentés megtételére,

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

- a kozérdek vagy a nyomos maganérdek sérelme a bejelentésben érintett személy jogainak
kivizsgalasbol eredd korlatozasédval nem allna aranyban.
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A bejelentésben érintett személy a vizsgalat megkezdésekor tajékoztatast kap a bejelentésrol, a
személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t megilletd jogair6l, valamint az adatai kezelésére
vonatkozé szabalyokrol.

4. A Kkivizsgalas eredménye, intézkedések

A Dbejelenté a vizsgalat mell6zésérdl ¢és a melldzés indokardl, tovabba a kivizsgalas
eredményérdl, valamint a megtett intézkedésekrol tajékoztatast kap.

Amennyiben a bejelentésben foglalt visszaélés miatt a vizsgalat alapjan biintetéeljaras
kezdeményezése indokolt, intézkedés torténik a feljelentés megtétele érdekében.

Ha a bejelentésben foglalt magatartas a vizsgalat alapjan nem veti fel blincselekmény alapos
gyanujat, de sérti a foglalkoztatd belsd szabalyzatait vagy a munkaviszonyra vonatkozo
szabalyokat, gy a foglalkoztatd, mint munkaltatd az érintett munkavéllaloval szemben
munkaltatoi intézkedést alkalmazhat.

Ha a lefolytatott vizsgalat alapjan a bejelentés megalapozatlan, vagy tovabbi intézkedés
megtétele nem sziikséges, az eljaras lezarasra kertl.

5. Adatvédelem

A visszaélés-bejelentési rendszer mikddtetdje a bejelentd személyes adatait bizalmasan kezeli
¢s biztositja a bejelentd személyes adatainak kezelésére vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések
betartasat.

A visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetdje a visszaélés-bejelentési rendszer keretei kozott
a bejelentének és annak a személynek, akinek a magatartdsa vagy mulasztasa a bejelentésre
okot adott, vagy aki a bejelentésben foglaltakrol érdemi informécioval rendelkezhet, a
bejelentés kivizsgéalasahoz elengedhetetleniil sziikséges személyes adatait - ideértve a
kiilonleges adatokat és a biiniigyi személyes adatokat is — kizardlag a bejelentés kivizsgalasa és
a bejelentés targyat képezd magatartas orvosldsa vagy megsziintetése ce€ljabol kezelheti. A
visszaélés-bejelentési bejelentési rendszer keretei kozott kezelt adatok koziil a visszaélés-
bejelentési rendszer miikddtetdje haladéktalanul torli a fenti kdvetelményeknek nem megfeleld
személyes adatokat.



Panaszkezelési eljardsrend

2. sz. melléklet

MEGHATALMAZAS

Alulirott

NV i

CIM: o

Sziiletési hely, 1d6: ......cooveviiiiiiiiicie

ANYJANEVE: o

mint meghatalmazo (a tovabbiakban: Meghatalmaz6) meghatalmazom

NV i
CIME e
Sziiletési hely, 1dO: .....ccooovvviiiiiiii
ANYJANEVE: ..ot

meghatalmazottat (a tovabbiakban: Meghatalmazott),
hogy nevemben ¢és helyettem a SZOLEX Kft. eldtt a panaszbejelentési eljaras soran teljes
jogkorrel eljarjon.

Jelen meghatalmazas visszavonasig érvényes / év hénap napjaig érvényes.
Alulirott Meghatalmazé kijelentem tovabba, hogy a SZOLEX Kft.-t a Meghatalmazott

tekintetében felmentem a titoktartasi kotelezettség alol a Meghatalmazas eredményes
teljesitéséhez sziikséges biztositasi titokkor vonatkozasaban.

Meghatalmazo Meghatalmazott

Elottiik, mint tanuk elott:

NEV: o NV i
031 1 o LR CIIMNE e
Sziiletési hely, 1d0: ...ooovvvvveriiee Sziiletési hely, 1d0: ....ccovvvvveii
AJGITAS: vvvveeiiiic e AJAITAS: ..o



