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PREAMBULUM

Jelen ,,Panaszkezelési Szabalyzat” (a tovabbiakban: Szabalyzat) a

Cégnév M-J Wood Group Korlatolt Felelésségii Tarsasig |
Székhely 2724 Ujlengyel, Jozsef Attila utca 12.

Cégjegyzékszam 13-09-175657 N
Addszam 25296541-2-13

Képviseli Mészaros Janos ligyvezetd

Az M-J Wood Group Korlitolt Felelgsségii Tarsasag (a toviabbiakban:Tarsasig) a Mun-
ka Torvénykdnyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény 9. § (2) bekezdése, A panaszokrél, a kizér-
dekii bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefiiggh szabalyokrol 2023.
évi XXV. torvény (a tovabbiakban: Panasztv.) alapjan a Tarsasagnal hatalyos Etikai kodexbe
foglalt, valamint a Tarsasag miikddése sordn betartani elvart magatartdsi szabéalyok kévetése,
azoknak valoé megfelelés érdekében visszaélés-bejelentési rendszert vezet be.

A Tarsasag szabalyai, eloirasai betartatdsa és azok végrehajtasa érdekében, valamint, hogy a
vonatkozd jogszabalyok vagy bels6 szabalyzatok megsértése ellen is fel tudjon 1épni a vissza-
€lés-bejelentési rendszere az objektivitdson, esélyegyenldségen és szakmaisagon alapul.

A rendszer egy bels6 bejelentd halozaton alapul, mely kézponti kapesolattartisi pontként all
minden olyan munkavallald, iizleti partner vagy més érdekelt fél rendelkezésére, aki bizalma-
san kivdn bejelentést tenni szabalytalansagokrol.

A Tarsasadg munkavallaléi, valamint a Téarsasaggal szerzddéses viszonyban 4ll6, vagy olyan
személyek bejelentést tehetnek minden olyan esemény miatt, mely a Tarsasdgra vonatkozd
szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kozitt a Tarsasdg vezetGje éltal meghatarozott
szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld milkodéstol eltér. Bejelentést
azok tehetnek, akiknek a bejelentés megtételéhez vagy a bejelentés targyat képez6 magatartds
orvoslasahoz vagy megsziintetésé¢hez méltinyolhato jogos érdekiik fiizédik.

A bejelentés alapja lehet a Tarsasag munkavallaldja altal megvalésitott magatartas, mulasztés,
a szervezeti integritast sért6 esemény, mely alatt értendd az irott €s iratlan etikai szabéalyok
megsértésének esetei, gy, mint csalas, korrupcid, visszaélés.,

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mds — igy kiiléndsen birosagi, kdzigazgatasi — eljaras hatilya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

A Téarsasag célkitiizése a visszaélés-bejelentd rendszer mitkodtetésével, hogy mind a munka-
vallalok, mind a partnerek részére biztositva legyen a johiszemii és tisztesség eljards, rendelte-
tésszer( joggyakorlas, a Tarsasag 4ltal elvart magatartisi szabalyok betartdsa, betartatdasa. A
Tarsasag komoly hangsulyt fektet a partnerek magas szinvonall kiszolgélasara és a munka-
véllalok elégedettségére, igy mindent megtesz annak érdekében, hogy a panaszokat szaksze-
rien és hataridében kivizsgalja, elejét vegye a visszaéléseknek. Szabalyozott eljaras keretében
feltarja a panasz okat, indokat €s a megalapozott panaszt mihamarabb orvosolja.



SZABALYZAT HATALYA

Személyi hataly:

A belsd visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést tehet

a) a foglalkoztaté altal foglalkoztatott,

b) az a foglalkoztatott, akinek a foglalkoztatonal fennalld foglalkoztatdsra irényuld jogviszo-
nya megszint,

¢) a foglalkoztatoval foglalkoztatdsra iranyuld jogviszonyt létesiteni kivané olyan személy,
aki esetében e jogviszony létesitésére vonatkozo eljaras megkezdodott.

d) az egy¢ni vallalkozo, az egyéni cég, ha a foglalkoztatdéval szerz6déses kapcesolatban 4ll,

¢) a foglalkoztatd tekintetében tulajdonosi részesedéssel rendelkezd személy, valamint a fog-
lalkoztaté tligyviteli, ligyvezetd, illetve feliigyeld testiileté¢hez tartozé személy, ideérive a nem
ligyvezetd tagot is,

f) a foglalkoztatoval szerzbdéses kapcsolat 1étesitésére vonatkozé eljarast megkezdett, szerzo-
déses kapcsolatban 4116 vagy szerzodéses kapcsolatban allt véllalkozo, alvallalkozé, beszalli-
t0, illetve megbizott feliigyelete és irdnyitasa alatt 4ll6 személy,

g) a foglalkoztatonal tevékenységet végzd gyakornok és dnkéntes,

h) a foglalkoztatéval az d), ) vagy g) pont szerinti jogviszonyt vagy szerzodéses kapcsolatot
Iétesiteni kivané olyan személy, aki esetében e jogviszony vagy szerzodéses kapcsolat 1étesi-
tésére vonatkozd eljarss megkezdddott, és

1) az a személy, akinek az d), e) vagy g) pont szerinti jogviszonya vagy szerzédéses kapcsola-
ta a foglalkoztatoval megszint.

Iddbeli hataly:
2023. december 17. napjatol hatarozatlan id6re szdl a Szabdlyzat idébeli hatélya.

Targyi hatily:
A bels6 visszaélés-bejelentési rendszerben jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselek-
ményre vagy mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkoz6 informéciot lehet bejelenteni.

Jogszabalyi hattér:

- A panaszokrol, a kozérdekil bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Gssze-
filggd szabalyokrol sz616 2023, évi XX V. torvény (Panasz tv.)

- Az BEurdpai Parlament €s a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramiasardl (GDPR)

- 2012. évi L. t6rvény a Munka Torvénykényvérol (Mt.)



FOGALOM MEGHATAROZAS

Panasz: A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére ird-
nyul, és elintézése nem tartozik més — igy kiiléndsen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatilya
ala.

Bejelentési rendszer: A foglalkoztatoi szervezet — jogszer(i és prudens miikddése érdekében
— a jogszabdlyok, valamint a 13. § szerinti magatartasi szabalyok megsértésének bejelentésére
-k6zérdeket vagy nyomoés maganérdeket védé magatartdsi szabalyok megsértésére- vissza-
élés-bejelentési rendszert hoz létre.

Bejelenté: A munkaltatd munkavéllaloi, valamint a foglalkoztatéi szervezettel szerzddéses
viszonyban allo, vagy olyan személyek tehetnek bejelentést, akiknek a bejelentés megtételé-
hez vagy a bejelentés targyat képezd magatartds orvoslasdhoz vagy megsziintetéséhez méita-
nyolhato jogos érdekiik flizédik.

Foglalkoztatasra iranyulé jogviszony: minden olyan jogviszony, amelyben a foglalkoztatott
a foglalkoztato részére és annak iranyitsa alatt ellenérték fejében tevékenységet végez vagy
onmaga foglalkoztatisat végzi.

Foglalkoztat6: aki természetes személyt foglalkoztatasra iranyulé jogviszony keretében fog-
lalkoztat.

Foglalkoztatott: az a természetes személy, aki a foglalkoztatd szamdra és annak irdnyitdsa

alatt foglalkoztatasra irdnyulo jogviszony keretében, ellenérték fejében tevékenységet végez,
vagy Onmaga foglalkoztatasat végzi.

BELSO VISSZAELESI RENDSZERT MUKODTETO

A bels6 visszaélés-bejelentési rendszert —a foglalkoztatondl egy erre a célra kijeldlt, partatlan
személy vagy szervezeti egység muikaodtetheti.

A bels6 visszaélés-bejelentési rendszer mitkGdtetésével szerzédés keretében bejelentéveédelmi
ligyvéd vagy mds kiilsé szervezet is megbizhatd. Kiilsé szervezet megbizdsa esetén a killsé
szervezetre a bejelentdvédelmi iigyvédre iranyado dsszeférhetetlenségi és partatlansagi szaba-
lyokat alkalmazni kell.

Foglalkoztatd:

Cégnév M-J Wood Group Korlatolt Felelosségii Térsasag
Székhely 2724 Ujlengyel, Jozsef Attila utca 12.
Cégjegyzékszam 13-09-175657

Ado6szam 25296541-2-13

Képviseli Mészdros Janos ligyvezetd




Foglalkoztaton beliil a kijeldlt felelosok:

Név: Pap Szilvia

Munkakdor: irodavezet6

Elérhetdség: panasz{@mjwoodgroup.com

Név: Pap Szilvia tavolléte esetén Takdcs Monika
Munkakor: adminisztrator

Elérhetdség: panasz{@mjwoodgroup.com

A Foglalkoztaté a mikodtetésére partatlan személyként adminiszirator munkakdrben allo
munkavallalokat jeldlte ki a panaszkezelés belsd koordinacdjara.

Pap Szilvia tavolléte, akadalyoztatisa esetén az elekironikus levelezést a Takacs Monika,
szintén adminisztrator munkakorben allé munkavailalé kezeli.

Figyelemmel a rendszer elfogulatlan és partatlan miikédtetésére, ha a bejelentés a rendszer
miikodtetSjét érintené, koteles errdl a Térsasag Ugyvezetdjét haladéktalanul irasban tajékoz-
tatni. E tajékoztatds alapjan az Ugyvezetd az érintett bejelentéssel kapcsolatban a rendszer
milkddtetésére partatlan személyként megkeresi a bejelentovédelmi tigyvédet.

Amennyiben a panasz targy a Tarsasag Ugyvezetdjét érinti, a panaszt a két adminisztrator
egylitt kezeli és egyiddben ¢rtesiti a bejelentévédelmi ligyvédet.

Foglalkoztaton beliil a kijelolt felelostk eljarasa:

A panaszok, bejelentések fogadasa elektronikusan a panasz@mjwoodgroup.com email cimen
torténik.

A levelezd rendszert a kijellt adminisztrator kezeli.

Az adminisztrator kotelezettsége munkaidejében rendszeresen ellendrizni, hogy érkezett-e
elektronikusan bejelentés.

Amennyiben panaszt kiildtek be, az adminisztrator a panaszt haladéktalanul tovébbitja a ki-
vizsgalds megkezdésére a bejelentdvédelmi tigyvédnek, valamint masolatban a Tarsasag
Ugyvezetdjének (kivéve, ha a panasz az ligyvezetést érinti). Egyid8ben a panasz beérkezését
belso nyilvantart6 rendszerbe iktatja.

Az adminisztrator jogosult kapcsolattartasra a bejelentdvel, adminisztrativ munkéra -
amennyiben a bejelentés nem anonim-, azonban a panasz szakmai, jogi kivizsgalasara a beje-
lentéveédelmi tigyvéd jogosult.

Az adminisztrator kotelezettsége a kihelyezett visszaélésbejelentd lada napi szintdl Uritése,
tartalmanak az ellenOrzése.

Visszaélésbejelentd 1addk, tdjékoztatéd elhelyezése:



A Foglalkoztaté székhelye (2724 Ujlengyel, Jozsef Attila utca 12.) székhelyszolgaltai6 keze-
Iésében 4ll, a bejegyzett székhelyen munkavéllalok, partnerek nem dolgoznak, nem miikdd-
nek igy a panaszladakat fizikalisan a Foglalkoztaté a telephelyén (2310 Szigetszentmiklds,
ATI-Sziget Ipari Park 14. épilet), bérelt ingatlanban tudja elhelyezni.

Az ingatlan kettd f6 részre bonthat6é funkcionalisa: iroda rész és raktar rész.

Az iroda részen taldlhaté a kdzponti iroda, ahol a Foglalkoztatd hirdet6tablat helyezett el a
kommunikacié biztositasara, ahol a munkavallalék tajékoztatisa érdekében dokumentumok
fliggeszthetbek ki.

A Foglalkoztato kiftiggeszti a panaszkezelési altalanos tajékoztatot, elhelyez panaszbejelenté-
si lirlapokat és a tabla mellé kihelyez visszaélésbejelentd ladat.

Az adminisztrator legaldbb 2 naponta kételes a 14daba betekinteni, annak tartalmét ellendrizni.

Amennyiben a lada panaszt tartalmaz, azt belsé nyilvantartd rendszerbe iktatja, a panaszt
beszkenneli, killén panaszkezelési mappaba elmenti és tovabbitja a bejelentévédelmi ligyvéd-
nek, ligyvezetének.

Bels nyilvantartas:

A panaszok beérkezését -postalada, email- az adminisztrator belsd nyilvantartasba felviszi,
hogy pontosan visszakereshetd legyen, hogy mikor, milyen feliileten érkezett bejelentés a
Térsasaghoz, valamint a térvényi hataridok kévethetoek, betarthatéak lehessenek.

A Térsasag kiilon mappaba is lementi a panaszokat, lefolytatott eljaras anyagat.

Szadbeli bejelentések:

A Térsasag részére telefonon nem lehetséges panaszt bejelenteni, szobeli bejelentésre az ad-
minisztratornal van mod személyesen, aki Meghallgatasi jegyz6konyv elnevezésii nyomtat-
vanyba felveszi a panaszt. A meghallgatasi jegyzokdnyv egy masolati példanyat 4tadja a beje-
lentonek, a jegyzOkonyvet beszkenneli €s megkiildi a bejelentévédelmi iigyvédnek, ligyveze-
tének. A belsd nyilvantartasba egyidejiileg régziti a panasz tételének iddpontjat.

Irasbeli bejelentések:

A Tarsasag részére elsédlegesen irdsban lehet panaszt tenni.
Az irasbeli panaszbenyijtas médja panaszbejelenté nyomtatvanyon.

A nyomtatvany letdlthet6é a honlaprél, elkérhet6 az adminisztratornal, megtalalhat6 a kihelye-
zett visszaélésbejelent doboz melletti mappaban.

A Kkit6Itétt nyomtatvany beadhaté személyesen az adminisztratornak a Tarsasag telephelyén,
szkennelve emailen elkiildheté a panasz@mjwoodgroup.com email cimre, tothedi-

na.mail@gmail.com email cimre.




A Tarsasag honlapjan kdzvetlen iizenet kiildésre, nyomtatvany elkiildésre nincs lehetdség.

Foglalkoztatén Kivill a kijelolt felelds:

Név: Dr. Toth Edina

Pozicio: bejelentdveédelmi ligyved
Telefonszam: 0670/5179251

Email ¢im: tothedina.mail@gmail.com

A Térsasag A tevékenységével osszefliggd bejelentések fogadasaval és kezelésével kapesola-
tos feladatok ellatasara iigyvéddel megbizdsi szerz6dést kothet bejelentévédelmi ligyvédi te-
vékenység folytatdsara.

A bejelentévédelmi tigyvéd
a) fogadja a megbizo tevékenységével Gsszefiiggd bejelentéseket,
b) jogi tandcsadast nyujt a bejelentének a bejelentés megtételével kapesolatban,

¢) kapesolatot tart a bejelentdvel, téle a bejelentés kivizsgéalasa érdekében szikség esetén téjé-
koztatast, felvilagositast kérhet,

d) a megbizo rendelkezése szerint kdzremiikddhet a bejelentés alapjan indult vizsgalat lefoly-
tatasaban, és

e) kérésére irasban tijckoztatja a bejelentot a bejelentéssel kapesolatos eseményekrdl, kiilond-
sen a bejelentés alapjan indult vizsgalat eredményérdl, a megbizé altal megtett intézkedésérdl
vagy a vizsgalat lefolytatidsanak elutasitasarol.

A bejelentévédelmi iigyvéd a bejelentést a megbizohoz tovabbitja, de a bejelenté azonositasat
lehetdvé tevd adatok tekintetében a bejelentésnek a bejelenté azonositasat lehetéveé tevd ada-
tot nem tartalmazo kivonatat kiildi meg a megbizonak, kivéve, ha a bejelentd eldzetesen, irds-
ban hozzajarult személyes adatai tovabbitisdhoz.

Ha a bejelentés a meghizd vezetd tisztségviseldjének cselekményével vagy mulasztasaval
fligg Gssze, a bejelentdvédelmi ligyvéd a bejelentd feliigyelobizottsagat, kdnyvvizsgalojat, a
megbizd legfobb dontéshozo szervét vagy a tulajdonosi jogok gyakorlojat koteles a bejelen-
tésrol haladéktalanul értesiteni.

BEJELENTESI, KIVIZSGALASI ELJARAS LEFOLYTATASANAK
JOGSZABALYI KERETE

Bejelentés médja:




A bejelentd a bejelentést irdsban vagy szdban teheti meg. A szdbeli bejelentést személyesen
lehet megtenni.

A Tarsasag régzitett rendszereket nem hasznal, igy a szdbeli bejelentést irdsba foglalja és —
annak ellendrzésére, helyesbitésére, aldirassal térténd elfogaddsara vonatkozé lehetdség bizto-
sitasa mellett — a bejelentd szamara masodpélddnyban atadja.

Ha a bejelent6 személyesen teszi meg a bejelentését, a Tarsasag a szobeli bejelentést

a) — a személyes adatok védelmére vonatkozd eldirasok szerint megtett tajékoztatast kdvetden
— tartos és visszakereshetd formaban rogziti, vagy

b) irasba foglalja és — annak ellendrzésére, helyesbitésére, aldirassal torténd elfogadasara vo-
natkozo lehet6ség biztositasa mellett — a bejelenté szamara masodpéldanyban atadja.

A szdbeli bejelentés irdsba foglaldsa sorédn teljes és pontos jegyzokonyvet készit a Tarsasag.

Szobeli bejelentés esetén a bejelentd figyelmét fel kell hivni a rosszhiszemti bejelentés kivet-
kezményeire, a bejelentés kivizsgdldsara iranyado6 eljarasi szabélyokra és arra, hogy személy-
azonossagat — ha az annak megéllapitasdhoz sziikséges adatokat megadja — a vizsgalat valam-
ennyi szakaszdban bizalmasan kezelik.

A bejelentés megtétele jogszeri, ha

a) a bejelentd a bejelentését az e Tajékoztatd szerinti rendszerben, az e Tajékoztatd szerint
tette meg,

b) a bejelentd a bejelentéssel érintett koriilményekre vonatkozd, bejelentett informaciot a
munkavégzéssel kapcsolatos tevékenységével dsszefiiggésben szerezte, és

c) a bejelentd alapos okkal vélelmezte, hogy a bejelentéssel érintett kériilményekre vonatko-
z6, bejelentett informacio a bejelentés iddpontjaban valos volt.

Kivizsgilis menete:

A panaszokat tisztességes modon, szakszeriien és haladéktalanul ki kell vizsgalni, ki kell érté-
kelni és meg kell valaszolni.

Minden panaszt azonos médszer szerint kell kezelni, beérkezéskor minden panaszt régziteni
kell a panasznyilvantartasban.

A Tarsasag az irasbeli bejelentés kézhezvételét6l szamitott 7 napon beliil a bejelentés megté-
telérdl visszaigazolast kiild a bejelentd szamara. A visszaigazolas keretében a bejelents részé-
re altalanos tdjékoztatast kell nyujt az eljarasi és adatkezelési szabalyokrol.

A Tarsasag a bejelentésben foglaltakat a koriilmények altal lehetové tett legrévidebb idén
beliil, de legfeljebb a bejelentés beérkezésétdl szamitott harmine napon beliil kivizsgalja.



A 30 naposhataridét kiilondsen indokolt esetben, a bejelentd egyidej tdjékoztatasa mellett
lehet meghosszabbitani. A bejelentdt ebben az esetben a kivizsgalas varhat6 idGpontjardl és a
kivizsgalas meghosszabbitdsa indokairol kell tajékoztatni. A bejelentés kivizsgalasanak és a
bejelentd tajékoztatasanak hatdrideje a meghosszabbitas esetén sem haladhatja meg a 3 hona-
pot.

A bejelentés kivizsgalasa soran a belsé visszaélés-bejelentési rendszer miiksdtetdje kapesola-
tot tart a bejelent6vel, ennek keretében a bejelentés kiegészitésére, pontositasara, a tényallas
tisztazasara, valamint tovabbi informaciok rendelkezésre bocsatasara hivhatja fel a bejelentdt.

Kivizsgalds mell6zése:

A bejelentés kivizsgalasa melldzhetd, ha

a) a bejelentést azonosithatatlan bejelentd tette meg,

b) a bejelentést nem az erre jogosult személy tette meg,

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

d) a kbzérdek vagy a nyomds maganérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes sze-
mély, illetve jogi személy (a tovabbiakban egyiitt: bejelentésben érintett személy) jogainak a
bejelentés kivizsgalasabdl eredd korlatozasaval nem éllna ardnyban.

Feljelentés tétele:

A bejelentés kivizsgalasa soran értékelni kell a bejelentésben foglalt koriilmények helytalls-
saglt, és meg kell hozni azokat az intézkedéseket, amelyek alkalmasak a visszaélések orvos-
lasara.

Ha a bejelentés alapjan biintetdeljaras kezdeményezése indokolt, akkor intézkedni kell a felje-
lentés megtételérdl.

Bejelentd értesitése:

A belsd visszaélés-bejelentési rendszer mikddtetdje a bejelentés kivizsgalasardl vagy annak
mellozésérdl és a mellézés indokardl, a bejelentés kivizsgalasanak az eredményérdl, a megtett
vagy tervezett intézkedésekrdl a bejelentdt irasban tajékoztatja.

Az irasbeli tajékoztatas melldzhetd, ha a bels6 visszaélés-bejelentési rendszer miikddietdje a
bejelentdt szoban tajékoztatta, aki a tajékoztatast tudomasul vette.

VISSZAELEST BEJELENTOK VEDELME

Minden, a bejelenté szdméra hatrdnyos intézked¢s,
a) amelyre a bejelentés jogszer(i megtétele miatt kertil sor és



b) amelyet a Panasztv. 20. §-ban meghatarozott jogviszonnyal vagy kapcsolattal sszefiiggés-
ben valdsitanak meg, jogellenesnek mindsiil akkor is, ha egyébként jogszerii lenne.

Hatranyos intézkedésnek mindsiil a bejelentd szamdara hatranyos cselekmény vagy mulasztds,
kiilondsen

a) a felfiiggesztés, a csoportos 1étszamcstkkentés, a felmondds vagy ezekkel egyenértékii in-
tézkedések,

b) a lefokozas vagy az elSléptetés megtagadasa,

¢) a munkakéri feladatok atruhazasa, a munkavégzés helyének megviltoztatasa, a bércsokken-
t€s, a munkaidé megvaltoztatasa,

d) a képzes megtagadasa,

€) a negativ teljesitményértékelés vagy munkareferencia,

f) a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyéra vonatkozé térvény szerinti barmely hatranyos
jogkdvetkezmeény — fgy killondsen fegyelmi intézkedés, megrovés, pénziigyi szankcié — al-
kalmazasa,

g) a kényszerités, a megfélemlités, a zaklatas vagy a kik6zsités,

h) a hatranyos megkiildnbdztetés, hatranyos vagy tisztességtelen banasmod,

i) a hatarozott idejii foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony hatdrozatlan idejiivé atalakitdsanak
elmulasztasa, ha a foglalkoztatott jogszerli elvardsa az volt, hogy foglalkoztatasra irdnyuld
jogviszonyét hatarozatlan idejiivé valtoztatjak,

j) egy hatérozott idejii munkaszerz6dés megujitasinak elmulasztisa vagy annak id6 el6tti
megsziintetése,

k) a karokozés, amely magaban foglalja a személy johirevének megsértését vagy a pénziigyi
veszteséget, beleértve az iizleti lehetGség elvesztését és a bevételkiesést is,

1) az olyan intézkedés, amelynek eredményeképpen okkal kévetkezik, hogy az adott személy
a jovoben foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyt a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonya sze-
rinti agazatban nem létesithet,

m) az egészségligyi alkalmassdggal Osszefiiggd vizsgalat elbirasa,

n) az aru- vagy szolgéltatasi szerz6dés id6 elbtti megsziintetése vagy felmondasa, és

0) az engedély visszavondsa.

A bejelentének jaré védelem nem illeti meg a bejelentét, ha

a) bejelentésével a mindsitett adatok védelmére vonatkozo szabélyokat megszegi vagy

b) a bejelentés megtétele sordn tdrvényben meghatarozott, az orvosi titokra, az ligyvédi titokra
vonatkozo titoktartdsi kotelezettségének nem tesz eleget.

A bejelentés jogszerli megtétele esetén a bejelentd nem tekinthetd a térvény altal védett titok
nyilvanossagra hozataldval osszefiiggd korlatozast vagy mas, az informacidfelfedésre vonat-
koz6 jogszabalyi korldtozast megszeginek, és az ilyen bejelentés tekintetében nem terheli
felelsség, ha a bejelentd alapos okkal feltételezte azt, hogy a bejelentés sziikséges volt a be-
jelentéssel érintett koriilmények feltarasihoz.

A bejelentés jogszerii megtétele esetén a bejelentdt nem terheli felelGsség a bejelentésben
szerepld informacidk megszerzése vagy az azokhoz val6 hozzaférés tekintetében, kivéve, ha a
bejelentd az informéciok megszerzésével vagy az azokhoz val6 hozzaféréssel biincselekményt
kovetett el.

A bejelentd a bejelentés jogszerii megtételéért nem vonhatd felelGsségre, ha a bejelentd alapos
okkal feltételezte azt, hogy a bejelentés sziikséges volt a bejelentéssel érintett korilmények
feltarasahoz.



ADATKEZELES

Adatkezelés jogalapja jogszabdly

Adatkezel€s célja bejelentd rendszer miikddtetése, panaszok kivizsgalésa,
bejelentdkkel vald kapesolattartds

Erintettek kore a Szabdlyzat személyi hatalyaban felsoroltak

Cimzettek a bejelentd rendszert miikddtetd Foglalkoztatd, Foglal-

koztatd altal kijelolt felelos személyek, az tigy indokolt-

sga szerint kiilsd hatdsag

Adat nem anonim bejelentés esetén: bejelentd neve, sziil.

hely, sziil. id6, anyja neve, lakcime, telefonszdma, e-

mail cime

anonim bejelentés esetén a bejelentd altal megadasra

kertil6 adatok

Adatkezelés médja elekironikusan, papir alapon

Adatkezelés idGtartama ha nem kivizsgalhaté a bejelentés, akkor a bejelentés

utan 3 hénapon beliil térlés, ha bejelentés kivizsgalhato,

a bejelentéstd] szadmitott 3 év mulva torlés

Automatizalt dontéshozatal, pro- | nem

filalkotds az adatkezelés kapcsan

torténik-¢

Erintett jogok, jogérvényesités ¢ tajékoztatas, torlés, helyesbités, zarolas, elfeledtetés,
tiltakozas,

¢ jogaival az adatkezeld elérhetdségein élhet, valamint

o fordulhat a NATH-oz

Adatkezelo elérhetdség, beje- tothedina.mail@gmail.com

lentésre hasznalhatd email cim

Adatkezelé elérhetoség, beje-

lentésre hasznalhatd telefonszam | +36 70 5179251

A bejelentési rendszer keretei kdzott

a) a bejelentonek,

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

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

a bejelentés kivizsgalasahoz elengedhetetleniil sziikséges személyes adatai kizarolag a beje-
lentés kivizsgélasa ¢és a bejelentés targyat képezd magatartds orvoslasa vagy megsziintetése
céljabdl kezelhetdk, és a bejelentés kivizsgalasaban koézremilkddd bejelentdvédelmi tigyvéd,
illetve kiils0 szervezet részére tovabbithatoak.

A rendszer keretei kozott kezelt adatok koziil a rendszer miikkddtetoje haladéktalanul torli a
fentiek hatdlya ald nem tartozé személyes adatokat.

A bejelentd személyes adatai a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatdsara hatas-
korrel rendelkez6 szerv részére adhatoak at, ha

a) e szerv annak kezelésére térvény alapjan jogosult, vagy

b) a bejelentt hozzajarult.

A bejelentd személyes adatai hozzajarulasa nélkil nem hozhatéak nyilvdnossagra.



Amennyiben nyilvanvalova vélt, hogy a bejelentd rosszhiszemiien, valdtlan adatot vagy in-
forméciot kozolt €s

a) ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utalé kériilmény meriil fel, szemé-
lyes adatait az eljaras lefolytataséara jogosult szerv vagy személy részére 4t kell adni,

b) alappal valdsziniisithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy cgyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait a Tarsasag részére 4t kell adni.

Amennyiben a bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes személyt megil-
letd, a személyes adatok védelmére vonatkozo eldirasok szerinti, a tajékoztatashoz és hozzafé-
réshez valf joga gyakorldsa soran a bejelentd személyes adatai nem tehetdk megismerhetévé
a tdjékoztatast kér6 személy szamara.

A rendszer keretel kozott kezelt adatok harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovabbitdsara kizardlag a tovabbitas cimzettje 4ltal tett, a bejelentésre vonatkozo, a
2023. évi XXV. torvényben foglalt szabalyok betartasara irdnyuld jogi kotelezettségvallalas
esetén ¢s a személyes adatok védelmére vonatkozé el6irasok figyelembevételével keriilhet
sor,

A személyazonossagat felfedd bejelentd, valamint a bejelentésben érintett személy személyes
adatait az erre jogosultakon kiviil mas ne ismerheti meg.

A bejelentést kivizsgalo személyek a vizsgélat lezardsdig vagy a vizsgalat eredményeképpen
torténd formalis felelosségre vonas kezdeményezéséig

a) a bejelentés tartalméra és a bejelentésben érintett személyre vonatkozé informéciokat — a
bejelentésben érintett személy tajékoztatdsan til —

b) a Tarsasag més szervezeti egységével vagy munkatarsaval a vizsgalat lefolytatasahoz fel-
tétleniil sziikséges mértékben oszthatjak meg.

MELLEKLETEK

Mellékletek:
- Panaszbejelentd nyomtatvany irdsbeli panaszra 1. sz. melléklet
- Panaszbejelentd nyomtatvany szdbeli panaszra 2. sz. melléklet
- Meghallgatasi jegyzbkonyv 3. sz. melléklet
- Tajékoztatss hataridé hosszabbitdsra 4. sz. melléklet
- Téajékoztatas panaszkezelési eljards szabalyairdl 5. sz. melléklet
- Visszaigazolds panaszrdl 6. sz. melléklet
- Felhivas tényallas tisztazasara 7. sz. melléklet
- Bels6 panaszkezelési nyilvantartas 8. sz. melléklet
- Eljarast lezaré dokumentum 9. sz. melléklet

Mellékletek ismertetése:

Panaszbejelentd nyomtatvany irdsbeli panaszra 1. sz. melléklet



A Panasztv. értelmében panasszal és kozérdekil bejelentéssel barki fordulhat az eljarasra jo-
gosult szervhez. Az eljarasra jogosult szerv irdsba foglalja és a panaszos szamdra masodpél-
danyban atadja.

Ezen nyomtatvany egyrésziol a szOban tett panaszok feljegyzésére szolgal, mely esetben a
feljegyzés egy példanya atadasra keriil a panaszosnak és az ligy kivizsgaldsara jogosultnak.
Masrészrdl a bejelentd kozvetleniil a honlaprél letSltheti a nyomtatvanyt és kitéltve szkennel-
ve, személyesen eljuttathatja a panaszkezelének, vagy az irodavezet6tél elkérheti is kitdltve
atadhatja, vagy a visszaélésbejelentésre hasznalt lada melletti mappabdl kiveheti és kitdltve
kozélheti a panaszkezelovel (1addba bedobva, személyesen dtadva, beszkennelve és emailben
elktildve).

Panaszbejelentd nyomtatvany szobeli panaszra 2. sz. melléklet
A Panasztv. értelmében panasszal ¢s kozérdekil bejelentéssel barki fordulhat az eljardsra jo-
gosult szervhez. Az eljarasra jogosult szerv irdsba foglalja és a panaszos szdmdra masodpél-

danyban atadja.

Ezen nyomtatvany a szoban tett panaszok feljegyzésére szolgdl. A feljegyzés egy példanya
atadésra kertil a panaszosnak és az {igy kivizsgalasara jogosultnak.

A szdbeli panaszt felveheti az irodavezetd -helyettesitése esetén a kontroller-, azonban a panasz
megtételének modja elsddlegesen az frasbeli panasz.

Meghallgatasi jegyzdkinyv 3. sz. melléklet

A Panaszkezel6 jelen nyomtatvanyban rogziti a panaszos altal tett -eljaras soran- nyilatkoza-
tokat, mely alapul szolgél a panasz kivizsgalashoz.

Tdjékoztatas hataridG hosszabbildsra 4. sz. melléklet

A Panaszkezeld tajékoztatja a bejelent6t jelen nyomtatvanyban, hogy a 30 napos eljarasi ha-
taridot indokolt esetben, a bejelents egyidejii tdjékoztatdsa mellett meghosszabbitja, egyben
tajékoztatja a bejelentdt a kivizsgalas varhatd idépontjardl és a kivizsgalas meghosszabbitasa
indokairol.

Tajékoztatas panaszkezelési eljdrds szabalyairdl 5. sz. melléklet

Jelen nyomtatvanyban tajékoztatja a Panaszkezel6 a bejelentoket a visszaélésbejelentési rend-
szer eljarasi szabalyairdl.

Visszaigazolas panaszrol 6. sz. melléklet

A Panaszkezelé jelen nyomtatvanyban visszaigazolja a panaszosnak a torvényi hatéridén be-
lil - frasbeli bejelentés kézhezvételétdl szamitott 7 napon belill- a bejelentdnek, hogy a pa-



naszt kézhez vette €s egyben tdjékoztatast nyGjt az eljaras, adatkezelési szabalyokrol, eljaras-
rol.

Felhivds ténydlids tisztdzdsdara 7. sz. melléklet.

A Panaszkezeld jelen nyomtatvanyban felhivja a bejelentdt arra, hogy a szdban/irdsban tett
panasz tényéllaséat egészitse ki, pontositsa.

Bels6 panaszkezelési nyilvantartas 8. sz. melléklet

A Panaszkezeld jelen Nyilvantartasba régziti a munkavallalok/ kiils6, harmadik személyek
panaszbejelentéseit. Tablazatos formaban felvitelre keriil a panaszbejelentd neve -amennyiben
nem anonim, ha anonim, akkor a bejelentd neve helyett anonim megjegyzés fog szerepelni-.

Eljarast lezdro dokumentum 9. sz. melléklet

A Panaszkezeld jogszabdlyi kitelezettségének eleget téve lefolytatta a panaszkezelési eljarast,
melyet jelen dokumentummal zir le, dsszefoglalva a bejelentés, eljaras lényegi tényallasat,
tett megallapitisokat, alkalmazott jogkSvetkezményeket.

INFORMACIOBIZTONSAG

A Tarsasag az egész panaszkezelési eljaras alatt biztositja az adatok védelmét, az informatikai
rendszer zartsagat, fizikai, logikai, adminisztrativ védelmét.

Az informdcidbiztonsdg szabalyai:

A Tarsasag informaciobiztonsaga a szamitogépes rendszerek, halozatok, valamint a tarolt
adatok védelmeére terjed ki. Célja, hogy megakadalyozza illetéktelen hozzaférést, adatvesztést
vagy adatlopast. Az informéciobiztonsag fontos a személyes adatok, iizleti titkok és mas érzé-
keny informaciok védelme érdekében.

A cég informaciobiztonsagdra vonatkozé technikék ¢s eszkzok:

PANASZOK KEZELESENEK SZABALYOZASA

A panaszok kezelésére az irodavezeté munkatars van kijeldlve. A panaszosok részére a pa-
nasz@mjwoodgroup.hu elektronikus postafiok keriilt beallitasra, mely fiok kezelését szintén
az irodavezett munkatars végzi.

Feladata a beérkezett panaszok ikiatasa, tovabbitasa az ligyvezetd-igazgatd felé, valamint a
panaszok megvalaszoldsanak visszakiildése. Amennyiben a panasz tirgya az figyvet6-
igazgatd személye ellen érkezik, akkor a panaszt az adminisztratornak és a bejelentévédelmi
kell kiildeni.

ELEKTRONIKUS LEVELEZES

Az elektronikus levelezéshez kothetd fiokok kizardlag a szervezet tulajdondban lévo, iizleti
felhaszndlasra hasznalt eszkdziékon kerilinek beallitasra.



A felhaszndlok nem rendelkeznek a szervezeti E-mail fickjuk belépési adataival, azokhoz
kizar6lag az informatikusnak van hozzaférése. Ezzel a belsé jogosulatlan hozzaférések elleni
védelem jelen van.

Az adatok kezelése kiilsé webtarhely szolgaltaton keresztiil torténik, {gy teljesen fliggetlen
egy esetleges helyszini katasztrofatdl, vagy meghibasodastol.

A levelezés titkositasa SSL/TLS protokolon keresztiil torténik a kiilsoé timadasok visszaveré-
se, vagy egy esetleges evesdropping ellehetetlenitése érdekében.

A fajlrendszer adatmentését a szolgaltato napi rendszerességgel végzi.

FIZIKAI VEDELEM

Az iratok a kdzponti irodaban, zart szekrénybe keriilnek elhelyezésre és tarolasra.
Az iratokhoz, a jogosult személyek férnek hozza.

ADMINISZTRATIV VEDELEM

A halézatok biztonsagat hardveres tlizfal védi, mely az internet iranyabdl érkezod tamadasokat
hivatott visszaverni. A tlizfal bedllitdsait a rendszergazda 3 havonta ellenérzi, feltilvizsgalja.

Szervezetnél mitkddé informatikai rendszer kdzponti elemet virtualizalt kdrnyezetben keriil-
tek kialakitdsra, amely megfelelé védelmi és tartalékoldsi lehetéségekkel bir. fgy képesek
vagyunk az adatokrdl napi szinten meghatarozott szabalyok szerinti biztonsagi mentést készi-
teni telephelyi, valamint egy kiilsé helyszini lokaciora redundancias céllal.

Szervezet kozponti jogosultsagkezeléssel rendelkezik.

Informatikai rendszer hasznalata soran a jelszavakat a rendszerek visszalejthetetlen modon
taroljak. Jelszavak kezelésével kapcsolatosan folyamatos tudatositds zajlik, valamint a rend-
szerek lehetdségel mentén jelszo politikdk keriiltek meghatarozasra. bevezetésre.

LOGIKAI VEDELEM

A Szervezet fotevékenységeivel Osszekothetd folyamatok mentén keletkezd adatokat az in-
formatikai rendszerben definialt jogosultsagok védik. Az informatikai rendszerekben tarolt
informaciok jogosultsagi rendszer negyedévente a szervezeti egységeik vezetdi altal feliil-
vizsgalatra keriilnek.

Tébbszintli mentési rendszer biztositja a szervezet altal meghatarozott visszadllitasi és adat-
megdrzési iddket. figyelembe véve a vonatkozd jogszabalyi kovetelményeket is.

Amennyiben jelen szabdalyzat hatilybalépését kivetoen jogszabdlyviltozds folytan a hatdlyos
Jjogszabdly a



124

szabdlyzat foglalt értelmezd rendelkezéstil eltéréen hatdroz meg valamely fogalmat, akkor
ezen rendelkezés

helyébe minden tovdbbi rendelkezés nélkiil a mindenkor hatdilyos jogszabdlyi rendelkezés
lép.

Jelen Panaszkezelési Szabdlyzatot a Foglalkoztaté iigyvezetdje jogosult modositani, hatd-
Iyon kiviil helyezni.

Ujlengyel, 2023. december 17.




