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KOZERDEKU BEJELENTESEK, PANASZOK
KEZELESENEK SZABALYZATA

MUSZOL Nonprofit Kft. (tovabbiakban: Szervezet) a kozérdekl bejelentések, panaszok
kezelésének szabalyzatat a panaszokrdl és kozérdekl bejelentésekrdl szold 2013. évi CLXV.
torvény (a tovabbiakban: Panasztv.) alapjan - figyelemmel az informacids dnrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény, a Polgari Torvénykony vrol
sz616 2013. évi V. torvény relevans eldirasaira is - a kovetkezOok szerint hatarozom meg.

I. ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

1.1. A szabélyzat célja a Szervezet tevékenységével kapcsolatos panaszok és kozérdekii
bejelentések - a Panasztv. -ben foglaltak szerinti — befogadasara, kivizsgéalasara
vonatkozo szabalyok egyértelmi{i meghatdrozasa, hogy a kivizsgalés eredménye, és az
annak alapjan hozott intézkedések indokoltak, megalapozottak és eredményesek
legyenek.

2. A szabalyzat hatilya
I1.1. A szabalyzat targyi hatilya

I1.1.1. A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Szervezethez a tevékenységét érintd kiilso
iigyfelektol, partnerektdl érkezd, illetve a Szervezet munkatdrsai altal benyujtott
kozérdek bejelentésekre, panaszokra.

2.1.2. A szabalyzat targyi hatalya nem terjed ki az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo
2016. eévi CL. torvény (tovabbiakban: Akr.) hatalya ald tartozo tgyekkel
Osszefliggésben benyujtott beadvanyokra, kérelmekre, egyéb iratokra.

2.1.3. A szabalyzat targyi hatdlya nem vonatkozik a Szervezet azon dontéseire, intézkedéseire
sem, amelyek mas szervezetek eljarasa - igy kiillondsen birosagi, kdzigazgatasi eljaras -
soran vizsgalhatoak feliil.

2.2. A szabalyzat személyi hatalya

2.2.1. A szabélyzat személyi hatdlya kiterjed a Szervezet tevékenységét érintd kozérdeki
bejelentések és panaszok befogadasaval, kivizsgaldsaval, azok eredménye alapjan
hozott intézkedések megvaldsitasdval kapcsolatos tevékenységekben résztvevod
munkatarsakra, €s a szabalyzatban meghatarozott, korlatozott mértékben a kozérdekii
bejelentést, panaszt benyujtokra.

2.2.2. A szabéalyzatban foglaltak szerint kell eljarni a Szervezet barmelyik egységéhez
benyujtott, az adott egység tevékenységével és munkatarsaival, és/vagy az adott egység
altal megkotott kozszolgaltatasi szerzodéssel, annak teljesitésével kapcesolatos panaszok
és kozérdekl bejelentések vizsgalata soran.
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2.2.3. A Szervezetnél a panaszok és kozérdekl bejelentések kivizsgalasara a Szervezet
ligyvezetd igazgatdja altal kijelolt munkatarsak jogosultak, de a kivizsgéalas alapjan
hozott dontéshozatal feleldse az ligyvezeto igazgato.

I[I. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Panasz: A 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.

Kozérdekii bejelentés: A kozérdeki bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet,
amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a kozOsség vagy az egész tarsadalom érdekeét
szolgalja. A kozérdeki bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

III. PANASZ,KOZERDEKU BEJELENTES KEZELESE,
VIZSGALATA

3 A panasz és a kozérdekii bejelentések fogadasa, mindésitése, elbiralasa
III.1. A bejelentés formaja

I11.1.1. Panasszal és kozérdekl bejelentéssel barki fordulhat a panasszal vagy a kézérdeki
bejelentéssel §sszefiiggd targykorben a Szervezet adott egységéhez.

III.1.2. Az érkez6 bejelentés megtehetd szoban, irdsban, elektronikusan, a Szervezet
székhelyén, vagy telephelyén, amelyet az érintett egység jogosult és koteles irdsban
rogziteni, és amennyiben kérdéses a hataskor, ugy azt tovabbitani kell az ligyvezeto
igazgaté altal megbizott munkatarshoz az elbiralas érdekében.

II1.1.3. A személyesen tett kzérdekili bejelentést a szabalyzat 1. és 2. szamu mellékletében
foglaltak szerint kett6 példanyban irasba kell foglalni, és az egyik példanyt a kozérdeki
bejelent6 szamara &t kell adni.

II1.2. Az elbiralas

I11.2.1. Alap esetben a panasz, illetve kozérdekii bejelentés elbirdlasara az a szervezeti egység
jogosult, amelynek tevékenységére a bejelentés vagy panasz vonatkozott.

I11.2.2. Ha a panasz vagy a kozérdekl bejelentés elbiralasara a Szervezeten beliil mas egység
jogosult, a panaszt vagy a kozérdeki bejelentést a beérkezését6l szamitott nyolc napon
beliil az eljarasra jogosulthoz kell tovabbitani. Az &ttételrdl a panaszost vagy a
kozérdeki bejelentot az attétellel egyidejlleg €rtesiteni kell.

I11.2.3. A panaszt és a kozérdekil bejelentést - ha a Panasztv. eltéréen nem rendelkezik — a
beérkezéstol szamitott harminc napon belil kell elbiralni.
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I11.2.4.

I1.2.5.

I11.2.6.

Ha az elbiralast megalapoz¢ vizsgélat elérelathatdlag harmine napnal hosszabb ideig
tart, errdl a panaszost vagy a kozérdekii bejelentdt - az elintézés varhato idopontjanak
¢és a vizsgalat meghosszabbodésa indokainak egyidejli kozlésével - tajékoztatni kell.

Az ligyvezets igazgato altal kijelolt munkatars az {igyben a panaszost vagy a kdzérdeku
bejelentdt meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kozérdekdl bejelentés tartalma
sziikségessé teszi.

Az ligyvezeto igazgatd a panasz vagy a kozérdeku bejelentés elintézésekor - a mindsitett
adat, illetve torvény alapjan lizleti, gazdasagi vagy egyeb titoknak mindsiilé adat
kivételevel - a megtett intézkedésrdl vagy annak mell6zésérél - az indokok
megjeldlésével - a panaszost vagy a kozérdeki bejelentdt haladéktalanul irasban értesiti,
kivéve, ha az elintézésérol a panaszost vagy kozérdeki bejelentét szoban tajékoztattak,
¢s a tajékoztatast (dokumentaltan) tudomasul vette.

IIL1.3. Vizsgalat mellozése

IH.3.1.

111.3.2.

HI.3.3,

I11.3.4.

II.3.5

I11.3.6.

A korébbival azonos tartalmi, ugyanazon panaszos vagy kozérdeki bejelento altal tett
ismételt panasz vagy kozérdekii bejelentés vizsgalata melldzheto.

A panasz vizsgalata mell6zhet6 akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrol
vagy mulasztasrol valé tudomasszerzéstdl szamitott hat honap utdn terjesztette eld

panaszat.

A sérelmezett tevékenység vagy mulasztds bekdvetkeztétol szamitott egy éven tul
eloterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekili bejelentés vizsgalatat a
Szervezet ligyvezetd igazgatoja mellozi.

A III.3.4. pontban meghatarozottak alkalmazisatol el lehet tekinteni, és ebben az
esetben a panaszt vagy kozérdekii bejelentést meg kell vizsgalni, ha a panasz vagy a
kozérdekii bejelentés alapjaul sulyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.

A panaszos vagy a kozérdekli bejelentd személyes adatai csak a panasz vagy a
kozérdekli bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel
rendelkezd szerv részére adhatdak at, ha e szerv annak kezelésére torvény alapjan
jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoz a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd
egyértelmiien hozzdjarult. A panaszos és a kozérdekli bejelentd személyes adatai
egyértelmii hozzdjarulasa nélkiil nem hozhatdok nyilvanossagra.

I11.4. Rosszhiszemii bejelentés kezelése

[11.4.1.

111.4.2.

Ha nyilvanvalova valik, hogy a panaszos vagy a kdzérdekii bejelentd rosszhiszemien,
dontd jelentdségli valdtlan informaciot kozolt, a panasz vagy a kdzérdekili bejelentés
elbiralasat megalapozo vizsgélatot intézkedés melldzésével be lehet fejezni.

Ha nyilvanvalova valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekt bejelentd rosszhiszemiien,
donto jelentdségili valdtlan informaciot kozolt, és
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— ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utalé koriilmény meriil fel,
személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at
kell adni,

— valoszinisithet6, hogy masnak jogellenesen kart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
szemelyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult
szervnek vagy személynek kérelmére at kell adni.

I11.4.3. Ha a kézérdeki bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes személyt

4.1.

4.1.1.

megilletd, a személyes adatairdl valé tajékoztatashoz vald joga gyakorldsa sorin a
kozérdeki bejelentd személyes adatai nem tehetok megismerhet6vé a tajékoztatast kérd
személy szamadra.

A panasz és kozérdekii bejelentések kivizsgalisa, intézkedések megtétele
A Kkivizsgalas

A panasz és a kozérdekil bejelentés kivizsgaldsa soran a panasz targyara vonatkozd
esetleges kiilén jogszabaly eléirasai szerint kell eljarni.

. A panaszt, kozérdeki bejelentést tartalma alapjan kell kivizsgalni. A kijeldlt munkatars

a beadvany tartalmatol fiiggden donti el, hogy azt panaszként, vagy kozérdeki
bejelentésként kell-e kezelni. A panasz vagy kozérdekii bejelentés tartalmatol fiiggben
az tigyben eljar6 (jogosult) vezetd - kizardlag a panasz megfelelé érdemi elintézése
érdekében - kiegészitd adatokat is kérhet a sérelmezett tiggyel kapcsolatban a panaszt
vagy bejelentést tevo személytol.

. A Panasztv. 2/A. § (1) - (3) bekezdései rendelkeznek azokrol az esetekr6l, amelyek

soran a panasz vagy kozérdeki bejelentés vizsgéalata mellozhet6. Ezekben az esetekben
a vizsgalat mell6zésérol a Szervezet ligyvezetd igazgatoja dont.

A panasz €s a kozérdeki bejelentés kivizsgalasa soran a Panasztv. 2-3. §-aiban foglalt
eljarasi szabalyok szerint €s hataridok betartasaval kell eljarni. A panasz és kozérdekii
bejelentés kivizsgalasaért a panasz, illetve kozérdekii bejelentés tartalma szerint érintett
vezetd a feleldés. A panasszal, kozérdekl bejelentéssel kapcsolatos dontéshozatalban
nem vehet részt olyan foglalkoztatott, aki a sérelmezett intézkedésben vagy dontésben
részt vett.

Aki a panasz, kozérdekl bejelentés kivizsgaldsa soran eljar, mas szervezeti egységtol,
munkatarstol iratok, adatok rendelkezésre bocsatasat kérheti. Amennyiben a panasz,
kozérdekil bejelentés tartalma indokolja, helyszini ellendrzést is kell tartani, amelynek
soran vizsgalni kell a panaszban, kozérdekli bejelentésben foglaltakat. Hidnyosséag,
szabalytalansag megallapitdsakor vizsgalni kell annak okat, és az érintett(ek) személyi
felelosségét.

Amennyiben a panasz, kozérdeki bejelentés tartalma sziikségessé teszi, a panaszost,
bejelentét meg kell hallgatni. A meghallgatasra a Szervezet székhelyén, vagy mads
hivatalos helyiségben kell, hogy sor keriiljon. A meghallgatasrdl jegyz6konyvet kell
felvenni.



4.2,

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

Amennyiben a panasz vagy kozérdekii bejelentés a Szervezet érintett egységével
foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban 1évo személyre vonatkozoan érkezik, azt az
igyvezetd igazgatonak meg kell killdeni. Az ligyvezetd igazgatd jogosult megtenni
annak sziikségessége €s megalapozottsaga soran a panasszal érintett személlyel
szembeni munkajogi, polgari jogi, szabalysértési, illetve biintetdjogi intézkedéseket.

Amennyiben egy adott témakérben ugyanattol a bejelent6tdl tobbszor ismétlodden
azonos tartalmu panasz, kdzérdekl bejelentés érkezik, és kifogasoljak az tigyintézést,
akkor az ligyvezetd igazgato feliilvizsgalatot rendel el, amelyben nem vehet részt az a
munkatars, aki az el6z6 vizsgalatokban részt vett.

Az érintett szervezeti egység miikodésére vonatkozd panasz, illetve kozérdeki
bejelentés, és annak alapjan tortént szabalytalansag észlelése esetén a szervezeti
integritast sért6 események eljarasrendjében foglaltak szerint kell eljarni.

A vizsgalat befejezése utani intézkedések

A panasz vagy a kozérdeki bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul - gondoskodni
kell

— a jogszeri vagy a kozérdeknek megfelelé allapot helyreallitasarol, illetve az
egyébként sziikséges intézkedések megtételérol,

— a feltart hibak okainak megsziintetésérol,

— az okozott sérelem orvoslasarol és

— indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

A vizsgélat befejezésekor annak eredményérodl, a megtett intézkedésekrol, vagy annak
mell6zésérdl - az indokok megjeldlésével - a panaszost, kozérdeki bejelentdt irasban, a
Panasztv. 2. § (4) bekezdésben foglaltak megfelelé alkalmazéasaval haladéktalanul
tajékoztatni kell.

A panaszos, kozérdekl bejelentd személyes adatai - az 1) pontban foglalt eseten
tulmenden - csak a panasz, bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatdsara
hataskorrel rendelkezé szervnek adhatoak at, ha e szerv annak kezelésére torvény
alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasdhoz a panaszos, bejelentd egyértelmiien,
irasban hozzajarult. A panaszos, bejelentd adatai egyértelmii hozzajarulasa nélkiil nem
hozhatok nyilvanossagra.

Amennyiben a vizsgalat soran egyértelmiien megallapitasra keriilt, hogy a panaszos,
bejelenté rosszhiszemiien jart el, és ezzel Osszefiiggésben bilincselekmény vagy
szabdalysértés elkovetésére utald koriilmény mertilt fel, a panaszos, bejelentd személyes
adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni.

Amennyiben a vizsgalat soran egyértelmiien megallapitasra keriilt, hogy a panaszos,
bejelentd rosszhiszemiien jért el, és alappal valosziniisithetd, hogy ezzel masnak kart
vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatait az eljaras kezdeményezésére, lefolytatasara
jogosult szerv részére - kérelmére - at kell adni.



4.2.6. A panaszok és kozérdekl bejelentések kivizsgalasardl, illetve a tett intézkedésekrol a
panaszok és a kozérdekii bejelentések kezelésével megbizott munkatars koteles a jelen
szabalyzat 3. és 4. valamint 5. mellékletében foglalt tartalommal nyilvantartast vezetni.
A kijelslt munkatars megfelel6 informdacioval torténd ellatasaért az igyvezeto igazgatod
felel.

4.2.7. A Szervezet magasabb beosztasi vezetdi a sajat teriiletiikon a kontrolltevékenység
keretében rendszeres idokozonként -legalabb évente egyszer - attekintik a beérkezett
panaszokat, kozérdek(i bejelentéseket, értékelik az azokra adott valaszokat annak
érdekében, hogy folyamatosan lehessen modositani az adott tevékenységet a panaszok
megelozése, csokkentése érdekében.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

5. A szabalyzat hatalyba 1épését koveto intézkedések

5.1. A kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata 2021 januar 1. napjan lép
hatalyba.

53. A Szervezet vezetdjének a feleldssége, hogy a kozérdekii bejelentések, panaszok
kezelésének jelen szabalyzataban foglalt eldirdsait az érintett munkatarsak megismerjék.

Szolnok, 2021. januar 1.



V. MELLEKLETEK

1. melléklet: BEJELENTO URLAP

A bejelentés tipusa: panasz kozérdekil bejelentés
Bejelentés idopontja: ...... év...honap...nap

A DEICICTION T I ocecncrmearseommacnsissi ottt il i ok S AR S S b

BRElVSTIG wune st i i P s S S Ee S R S AT s

Bejelentést rogzitette: <iligyintézd neve/szervezeti egysége>
Jelen vannak:

A bejelent6 adatai:
A bejelentdnever oo smmvmss v ysisoraresr s

NS (S 0 K72 1o -
| 11 £ | T T .

Zart adatkezelést kér-e? Igen Nem

alairas

A panasz vagy kdzérdeki bejelentés rovid leirdsa: (folytatas a lap hatoldalan)

k.m.f
.................... tdjékoztatta a Bejelentét az Ot megilleté jogokrél és terheld

kotelezettségekrol. Bejelentd tdjékoztatdst kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmanak
valédisagaért  biintetdjogi  feleldsséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése
megalapozatlannak bizonyul, illetve a bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a
bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indithat Bejelentd ellen. Bejelentd
alairasaval tudomasul veszi e tajékoztatast!

Relts . ccomm mrmmnnmsmassenmusameas JEVELE

bejelentd aldirdsa szervezet részérol

Panasz / kozérdeki bejelentés hatdlya alda tartozd eset a panaszokrdl és kozérdeku
bejelentésekrdl szo6l6 2013, évi CLXV. toérvény alapjan



2. melléklet: JEGYZOKONYYV szébeli bejelentésrol

Elsgiill: coviammvvmmvensvn (név) érintett szobeli meghallgatasan 20...... év ...... ho ......
napjan
............................................ (cim) alatti helyiségben.

........................................................... (az arra kijelolt munkatars)
........................................................... (€rintett)

.......................................................... (jegyzokonyvvezetd)

Az arra kijelolt munkatdrs: a meghallgatast megnyitja,
—megallapitja, hogy a szobeli meghallgatason megjelentek-e, illetve, ki nem jelent meg

—ki jelentett be akadalyoztatast.

Az arra kijelolt munkatdrs tajékoztatja a jelenlévoket a meghallgatés okarol:

Az arra kijelolt munkatars a tényallas tisztazasa keretében:
szakértot vesz igénybe

az arra kijelolt munkatars érintett



3. melléklet: NYILVANTARTAS a 202... évben érkezett panaszokrol,
kozérdekii bejelentésekrol

A bejelenté

A kozérdekii bejelentés

Az elintézés médja

Neve

Elérhet6-
sége

Kérjiik az adatokat a
tovabbitott példanybél
torolini!

Mire iranyul

Targya,
rovid leirasa

Megal
apozo
ttsaga
(i/m)

Elintézés
datuma

Tovabbitas
- mely
hatésag
részére

Eljaras Mell6|Elutasi
indult | zés | tas

Kérjiik, jelolje a
megfeleld cellaban
"x" jellel!
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4. melléklet: KIMUT AT A S a 20.... évben érkezett kézérdekii bejelentésekrol

Sor-
szam

Megnevezés

Megallapitasok

1k

A kozérdekii bejelentések szama:

A kozérdekii bejelentések tartalmuk
szerint az aldbbiakat érintették:

1) intézményi gazdalkodas (....db bejelentés)

2) tisztviseld magatartasa (....db bejelentés)

3) korrupcids eset (....db bejelentés)

4) jogszabalyi mikddéstol eltérd gyakorlat (....db
bejelentés)

5) egyéb (....db bejelentés), mégpedig:

A kozérdekii bejelentések kovetkezok szerint keriiltek
lezéarasra

a) alaptalan (....db bejelentés)

il

b) megalapozott (....db bejelentés)

c¢) megalapozott, az érdeksérelem orvoslasdhoz
sziikséges intézkedés megtortént (....db bejelentés)

D

melléklet:

KIMUTATAS a20.... évben érkezett panaszokrol

Sor-
szam

Megnevezés

Megallapitasok

17

A panaszok szama:

A panaszok tartalmuk
szerint az alabbiakat érintették:

6) intézményi gazdalkodas (....db bejelentés)

7) tisztviseld magatartasa (....db bejelentés)

8) korrupcios eset (....db bejelentés)

9) jogszabalyi mikodéstdl eltérd gyakorlat (....db
bejelentés)

10) egyéb (....db bejelentés), mégpedig:

A panaszok kovetkezok szerint keriiltek lezarasra

a) alaptalan (....db bejelentés)

il

b) megalapozott (....db bejelentés)

c¢) megalapozott, az érdeksérelem orvoslasdhoz
sziikséges intézkedés megtortént (....db bejelentés)
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