KOLIBRI SZINHAZ NONPROFIT Kft.

BELSO VISSZAELES-BEJELENTESI

SZABALYZAT

2024. év



A Kolibri Szinhaz Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: Intézmény) a panaszokrél és kdzérdekii bejelenté-
sekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével sszefliggd szabalyokrol sz6l6 2023. évi XXV. térvény
(a tovabbiakban: Panasztv.) alapjn létrehozand6 visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetését, eléira-
sait a kdvetkezokben hatdrozom meg:
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabdlyzat célja

A szabalyzat célja, hogy az Intézmény a mikSdését érinté visszaélésekkel kapcsolatban olyan
visszaélés-bejelentési rendszert alakitson ki, amely a Munka Térvénykdnyvérdl szol6 2012. évi
L. térvény 9. § (2) bekezdésében foglaltak tiszteletben tartdsa mellett megfelel a Panasztv. eldira-
sainak és a Bejelentok védelme mellett elsegiti a visszaélések megsziintetését.

A szabdlyzat hatdlya

A szablyzat hatalya kiterjed az Intézmény munkavallaldira, valamint — fiiggetleniil a jogvi-
szony jellegétdl — valamennyi foglalkoztatottjara (a tovabbiakban egyiittesen: Foglalkoztatot-
tak), tovabba mindazon személyekre, akik a Panasztv. 20. § (2) bekezdése, (3) bekezdése, il-
letve jelen szabalyzat 10.4.1. pontja alapjan az Intézmény mitkddése soran tapasztalt visszaélé-
sek bejelentésére jogosultak.

A szabdlyzat hatalya nem terjed ki azon panaszok vagy kdzérdekii bejelentések fogadasara és
kivizsgélasara, amelyeknél tartalmuk szerint valamely hatosag hataskorébe és illetékességébe
tartozé eljarasnak van helye.

Fogalmak

Foglalkoztatdsra iranyulo jogviszony: minden olyan jogviszony, amelyben a Foglalkoztatott a
Foglalkoztat6 részére €s annak iranyitasa alatt ellenérték fejében tevékenységet végez, vagy on-
maga foglalkoztatasat végzi.

Foglalkoztatd: aki természetes személyt foglalkoztatasra iranyuld jogviszony keretében foglal-
koztat.

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

Bejelentd: az a személy, aki a bejelentést a visszaélés-bejelentési rendszerben megteszi.
Bejelentésben érintett személy: a bejelentésben érintett természetes személy vagy jogi személy.
Visszaélés: barmely olyan jogellenes, vagy jogellenesnek feltételezett cselekmény vagy mulasz-
tas, illetve barmely olyan egyéb cselekmény vagy mulasztas, amely ellentétes az Intézményre,

illetve a Foglalkoztatottakra iranyadd jogszabalyokkal, az Intézmény belsd szabalyzataival, ide-
¢rtve kiiléndsen jelen szabalyzat II. 2.1. pontban meghatarozott alapelveket és kévetelményeket.
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Altalinos alapelvek

Az Intézmény altal Foglalkoztatottak kotelesek munkajukat a tolik elvarhaté tisztességgel, a
vonatkozé jogszabalyoknak, munkaltatoi utasitasoknak és szakmai kovetelményeknek megfe-
lel6 gondossaggal, hozzaértéssel és feleldsséggel végezni. Ezzel dsszefliggésben a Foglalkozta-
tottak kotelesek tartézkodni minden olyan tevékenységtdl €s magatartastol, mely a rajuk irany-
add jogszabalyokkal, tovabba az Intézmény bels6 szabalyzataival ellentétes.

. A Foglalkoztatottak tevékenységiikkel kotelesek eldsegiteni az Intézmény hatékony és megfe-

lelé miik6dését, céljainak elérését, jo hirnevének elémozditasat és fenntartasat.

. A Foglalkoztatottak kotelesek minden, a munkajuk soran tudomasukra jutott szakmai, iizleti,

személyes és egyéb adatot, informécidt bizalmasan kezelni. Megfeleld felhatalmazas nélkiil eze-
ket az informéciokat a Foglalkoztatott nem jogosult nyilvanossagra hozni, illetve harmadik sze-
mély tudomésara hozni, kivéve, ha az informaci6 kézlése jogszabalyi vagy szakmai kotelessége.

A Foglalkoztatottak tevékenységiik soran kételesek egylittmiikddni mas munkatarsakkal, és to-
rekedni a j6 munkakapcsolat kialakitaséra. Ezzel 6sszefliggésben kotelesek munkatarsaikat az
altaluk is elvart tisztelettel kezelni, tovabba kételesek a toliik elvarhaté mértékben segiteni a
munkatarsak munkajat a rendelkezésre 4116 ismeretek, tapasztalatok szerint.

. A Foglalkoztatottaknak munkahelyi tartézkodasuk egésze soran tartézkodniuk kell a munkatar-

sak k6zotti hatranyos megkiilonboztetéstSl. A Foglalkoztatottak folyamatosan kételesek tiszte-
letben tartani més személyek emberi méltdsagat, személyiségi jogait.

A bejelentés targya

A bels6 visszaélés-bejelentési rendszerben jogellenes, vagy jogellenesnek feltételezett cselek-
meényre vagy mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozé informacidt lehet bejelenteni.

AZ INTEZMENY BEJELENTES VEDELMI RENDSZERE

A belsé visszaélés-bejelentd rendszert az Intézmény sajat maga 6nalléan, kiilsd kdézremiikodd
bevonasa nélkiil hozza létre és miikodteti.

Abelsé visszaélés-bejelentd rendszer mitkddtetésére az Intézmény ligyvezetd igazgatdja Karlik
Jozsef-et gazdasagi fdomunkatars munkakorii személyt jeloli k.

A kijeldlt személy akadalyoztatdsa, vagy a visszaéléssel kapcsolatos érintettsége esetén az Intéz-
mény ligyvezetd igazgatdja helyettesként Magocs Melinda munkaiigyi referens munkakori sze-
mélyt jeloli ki.

Akijeldlt személyt és a helyettes kijelolt személyt e feladatkor ellatasban az Intézmény nem be-
folyasolhatja.

A belsé visszaélés-Bejelentd rendszer mitkodésének kereteit jelen szabalyzat hatarozza meg. A
szabalyzat keretei koz6tt a kijelolt személy jelen szabélyzat keretében hatdrozza meg a kivizsga-
las modszerét, véalasztja ki a szlikség esetén meghallgatasra Keriild személyek korét, és a sziiksé-
ges bizonyitasi eszkdzoket.



IV. A BEJELENTESRE JOGOSULTAK

4.1.

4.1.1.

4.2,

4.2.1.

422

A bejelentésre jogosultak kére

A belsd visszaélés-bejelentési rendszerbe bejelentést tehet:

a) a Foglalkoztaté altal Foglalkoztatott,

b) az a Foglalkoztatott, akinek a Foglalkoztatonal fennall6 foglalkoztatasra irdnyuld jogvi-
szonya megsz(int,

¢) aFoglalkoztatdval foglalkoztatasra irdnyul jogviszonyt létesiteni kivand olyan személy,
aki esetében e jogviszony 1étesitésére vonatkozé eljaras megkezdédott.

A belsé visszaélés-bejelentési rendszerbe bejelentést tehet tovabba

a) az egyéni vallalkoz6, az egyéni cég, ha Foglalkoztatoval szerz6déses kapcsolatban 4ll,

b) aFoglalkoztatdval szerzoédéses kapcsolat 1étesitésére vonatkozé eljarast megkezdett szer-
z0déses kapcsolatban 4116 vagy szerzddéses kapcsolatban allt vallalkozé, alvallalkozé, be-
szallito, illetve megbizott feliigyelete és iranyitasa ala tartozé személy,

¢) afoglalkoztatonal tevékenységet végzd gyakormok és dnkéntes,

d) a foglalkoztat6val az a), c) pont szerinti jogviszonyt vagy szerz6déses kapcsolatot 1étesi-
teni kivané olyan személy, aki esetében e jogviszony vagy szerzodéses kapcsolat 1étesité-
sére vonatkozd eljaras megkezd6dott,

€) az a személy, akinek az a), c) pont szerinti jogviszonya vagy szerz6déses kapcsolata a fog-
lalkoztatoval megsziint.

A Bejelenték adatszolgaltatasa, illetve a rajuk vonatkozoé személyes adat kezelés

A Bejelentd személyes adatai hozzajarulasa nélkiil nem hozhatok nyilvanossagra. A Bejelentd a
bejelentésének megtételekor kiilon kérheti személyes adatainak nyilvanosségra hozatalat. Jogi
személy Bejelentd a bejelentés megtételekor kételes megadni székhelyét és a bejelentést be-
nyujtéd térvényes képviseldje nevét.

A BejelentOkre, tovabba a bejelentéssel érintett mas személyekre vonatkozo személyes adatok-
kal kapcsolatos tdjékoztatast az Intézmény honlapjan fellelhetd adatkezelési tijékoztaté tartal-
mazza.

A BEJELENTES

A bejelentés modjai

. A bejelentésre a kovetkezé mdédokon van lehetség:

a) széban: személyesen az Intézménynél 1061 Budapest, Jokai tér 10. szam alatti, illetve a 1061
Budapest, Jokai tér 3. szam alatti cimen minden héten munkanapon, 09- 11:00 éra kozétt,
vagy indokolt esetben a bejelentés kezelésére kijelolt személlyel elézetesen egyeztetett ido-
pontban a 061/269-1573 szamon lehet,

b) irdsban: elektronikus uton panaszkezeles@kolibriszinhaz.hu e-mail cimre megkiildve.

. Szbbeli bejelentés esetén a bejelentésre kijelolt személy irdsbeli jegyzOkonyvet készit az 5.2.

pontban meghatarozott tartalommal. A jegyz6k6nyv tartalmat a Bejelent6 aléirasa el6tt megte-
kintheti, annak tartalmara kiegészit6 javaslatot tehet.

. A bels visszaélés-bejelentésrendszer miikodtetdje a szobeli bejelentés irdsba foglalasa soran

teljes és pontos jegyzOkonyvet kételes késziteni.

. Szobeli bejelentés esetén a Bejelent6 figyelmét fel kell hivni a rosszhiszemii bejelentés kdvet-

kezményeire, a bejelentés kivizsgalasara irdnyado eljarasi szabalyokra €s arra, hogy
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személyazonossagat — ha az annak megallapitasdhoz sziikséges adatokat megadja — a vizsgalat
valamennyi szakaszéban bizalmasan kezeli.

. Az irasbeli bejelentés kézhezvételérdl a kijelolt személy nyolc napon beliil visszaigazolast kiild.

A visszaigazolés keretében a Bejelentd részére altalanos tajékoztatast kell nyujtani, Panasztv. és
jelen szabalyzat szerinti eljarasi és adatkezelési szabalyokrol. A kijelolt személy a jelen pontban
rogzitett tdj€koztatasnak jelen szabalyzat dtadasaval is eleget tehet.

A bejelentés tartalma

Ha a Bejelentd a bejelentés sordn a nevét €s elérhetdségét nem adja meg, tudomasul veszi, hogy
bejelentésének vizsgalata mellozésre keriilhet.

A bejelentésben a Bejelentonek sziikséges eldadni a bejelentésre vald jogosultsaganak okéat (pél-
daul munkaviszony fennalldsa).

A bejelentésben annak kivizsgélasa és a sziikséges intézkedés megtétele érdekében a Bejelento-

nek kelld részletességgel kell eléadni az altala tapasztalt és a bejelentés alapjaul szolgél6 vissza-
€lés vagy sérelem koriilményeit. Jellemzben a kovetkezo informaciokat kell a Bejelentének ko-

z6lnie:

a) mely szervezeti egységet, kit érint a visszaélés,

b) miben nyilvanul meg a visszaélés,

¢) haismert, a visszaélés elkdvetdjének beazonositdsadhoz sziikséges adatok,

d) mikor tortént a visszaélés,

e) jelenleg is folyamatban van-e¢ a visszaélés.

Ha a bejelentésnek voltak elozményei, sziikséges errdl is nyilatkozni a bejelentés soran,

Ha a Bejelentonek a visszaéléssel kapcsolatban barmilyen dokumentum vagy mas, a bejelenté-
sét alatamaszto bizonyiték a rendelkezésére all, a kivizsgalas eredményessége érdekében java-
solt ezt is csatolnia.

A bejelentés megtételekor a Bejelentdnek nyilatkoznia kell arrél, hogy a bejelentést johisze-
muen teszi, tovabba azokrél a kdriilményekrol, amelyekrdl tudomasa van, vagy kelld alappal
feltételezi, hogy azok valdsak.

A VIZSGALAT MENETE

A vizsgalat elrendelése vagy mell6zése

. A bejelentés alapjan a vizsgalat az alibbi esetekben mellézhetd:

a) a bejelentést azonositatlan Bejelenté tette meg,

b) a bejelentést nem a jelen szabalyzat IV. 4.1. pontja szerint erre jogosult személy tette meg,

c) abejelentés ugyanazon Bejelentd altal ismételt, a korabbi bejelentéssel azonos tartalmu beje-
lentés, illetve

d) koézérdek, vagy nyomds maganérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes személy,
illetve jogi személy jogainak a bejelentés kivizsgalasabdl eredd korlatozasaval nem éllna
aranyban.

. Amennyiben a 6.1.1. pontban foglalt esetek egyike sem all fenn, az Intézmény nevében a kije-

161t személy a bejelentés alapjan a vizsgalatot elrendeli.
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A bejelentés vizsgalata

Ha a bejelentés vizsgalatanak mell6zésére a 6.1.1. pont szerinti okbol nem keriil sor, a kijelsit
személy a bejelentésben foglaltakat a koriilmények altal lehet6vé tett legrovidebb idén beliil, de
legfeljebb a bejelentés beérkezésétdl szamitott 30 napon beliil kivizsgalja.

A fenti hatéridét kiilondsen indokolt esetben a Bejelentd egyide;jii tajékoztatasa mellett lehet
meghosszabbitani. A Bejelent6t ebben az esetben a kivizsgalas varhat6 idépontjardl és a kivizs-
galas meghosszabbitasa indokairol kell tajékoztatni. A bejelentés kivizsgalasanak és a Bejelentd
szerinti errl torténd tajékoztatdsanak hatarideje a meghosszabbités esetén sem haladhatja meg a
harom hoénapot.

A bejelentés kivizsgalasa soran értékelni kell a bejelentésben foglalt kériilmények helytallésagat
¢és meg kell hozni azokat az intézkedéseket, amelyek alkalmasak a visszaélések orvoslasara.

Ha a bejelentés alapjan biintetdeljaras kezdeményezése indokolt, akkor intézkedni kell a felje-
lentés megtételérdl. A feljelentést a kijelolt személy, illetve a helyettes kijelslt személy tdjékoz-
tatasa alapjan az Intézmény ligyvezetd igazgatdja jogosult megtenni. Ha az Intézmény iigyve-
zetd igazgatoja a feljelentéssel érintett cselekményben érintett, Ggy az Intézmény alapitédja haté-
roz a feljelentés megtételérdl.

A bejelentésben érintett személyt a vizsgalat megkezdésekor részletesen tajékoztatni kell az V.
fejezetben foglaltak szerint a bejelentésrdl. A bejelentésben érintett személy tajékoztatdsa mel-
18zhet6, ha az azonnali tdjékoztatas meghitsitand a bejelentés kivizsgalasat. Ez esetben a tajé-
koztatas késdbb torténik meg.

Az Intézmény a 6.1.2. pontban foglaltaknak megfelelden a bejelentés alapjan indult eljaras egé-
sze alatt biztositja, hogy a bejelentésben érintett személy a bejelentéssel kapcsolatos 4llaspont;jat
— akar jogi képviseld Utjan is — barmikor kifejthesse és bizonyitékkal tAmaszthassa ala.

Az Intézmény a bejelentés vizsgalata soran minden esetben tisztességesen az egyenld banidsmaod
kovetelményének és az értatlansag velelmének érvényesiilése mellett, partatlan és fliggetlen mo-
don jar el.

Vizsgalati eszkozok

Abejelentés kivizsgalasa soran elsgsorban a Bejelentd 4ltal eldadottakat és az altala rendelke-
zésre bocsatott bizonyitékokat kell értékelni. Sziikség esetén a kijeldlt személy meghallgathatja
a bejelentéssel érintett személyeket, illetve tantkat.

Ha a vizsgélathoz olyan intézményi adatokra van sziikség, amellyel a kijelslt személy nem ren-
delkezik, az Intézmény ligyvezetd igazgatoja ezt koteles a rendelkezésére bocsatani.

A vizsgalat soran a kijelolt személy birtokaba keriilt valamennyi adat és informacié védett adat-
nak mindsill. Az adatokat és informaciokat a kijelolt személy kizardlag a vizsgélat céljara hasz-
nélhatja fel és ezeket a vizsgélatban résztvevé személyek részére csak annyiban oszthatja meg,
amennyiben ez a vizsgalat eredményessége érdekében sziikséges.

Ha a kijelélt személy rendelkezésére 4ll6 vizsgalati eszkdzok alapjan a tényallas nem derithetd
fel, err8l a Bejelentot haladéktalanul értesiteni kell €s javasolni kell részére, hogy ha a bejelenté-
sében foglaltakat tovabbra is fenntartja, forduljon a hatdskdrrel rendelkezd &llami szervek vagy
birdsag felé.
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Iratkezelés

A visszaélés-bejelentési rendszerben iratnak mindsiil minden, a bejelentéssel kapcsolatos irott,
nyomdai Gton eldallitott vagy elektronikus eszk6zon tarult dokumentum, a vizsgalattal kapcso-
latos feljegyzések, jegyzékonyvek, valamint az intézkedés is.

A visszaélés-bejelentési rendszerben 6nallo, az Intézmény iratkezelésétdl elkiildnitett iratkeze-
lést kell megvaldsitani. Az iratok iktatasat, masolasat, 6rzését kizarolag a kijeldlt személy vé-
gezheti.

Iratokat bejelentésenként elkiilonitve érkezési datum szerint sorrendben zart boritékban, a bori-
tékokat zért szekrényben kell tarolni. Az iratszekrényhez kizarélag a kijelélt személynek lehet
hozzaférése.

A bejelentéssel kapcsolatos iratokat a kivizsgélas lezartat kovetd 6t évig kell 8rizni. Ezt kove-
toen azokat jegyzOkonyv felvétele mellett meg kell semmisiteni.

INTEZKEDESEK

Abejelentés kivizsgalasa soran értékelni kell a bejelentésben foglalt kdriilmények helytallosagat
¢s meg kell hozni azokat az intézkedéseket, amelyek alkalmasak a jogellenes cselekmény vagy
mulasztas, illetve visszaélések orvosolasara.

Ha a vizsgélat alapjan a kijel6lt személy a bejelentés megalapozatlansagat allapitja meg és to-
vébbi intézkedés megtétele nem sziikséges, gy az eljarast a kijelolt személy az Intézmény ne-
vében lezarja.

Ha a bejelentésben foglalt magatartas miatt a vizsgalat alapjan biintetdeljaras kezdeményezése
indokolt, az Intézmény ligyvezetd igazgatoja a kijelolt személy javaslatéra ezzel kapcsolatos el-
Jarasi szabalyok betartasa mellett intézkedik a feljelentés megtételérél.

Ha a bejelentésben foglalt magatartas a vizsgalat alapjan nem szolgél biintetéeljaras alapjaul,
ugyanakkor a vizsgilat soran a kijel6lt személy azt allapitja meg, hogy az jogszabalyba vagy az
Intézmeény belsd szabalyzatainak rendelkezésébe litk6zik, intézkedési javaslatot terjeszt elb a
munkaltatdi jogkor gyakorléja felé.

Ha az Intézmény megéllapitja a visszaélést elkovetd személy (személyek) felelésségét, ezen
személlyel (személyekkel) szemben az Intézmény, mint munkaltaté munkaltatoi intézkedés al-
kalmazasira jogosult az Mt-ben, illetve a munkaszerzddésben foglaltak szerint. Ha az intézke-
dés egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban 4ll6 személlyel szemben indokolt, gy az Intézmény
lgyvezeto igazgatdja jogosult az intézkedés meghozatalara. Az Intézmény ligyvezetd igazgatd-
javal szemben az Intézmény alapitdja jogosult intézkedni.

Az Intézményben a bejelentés kivizsgalasat kvetden irdsban (postai vagy elektronikus levél-
ben) tdjékoztatja a Bejelentdt a vizsgalat eredményérél, valamint az 4ltala megtett intézkedések-
1ol.

BEJELENTOK VEDELME

A visszaélést bejelentok védelmével Gsszefliggésben a Panasztv. 41-49. §-aban foglalt rendelke-
zések megfelelden iranyadok.



IX. ZARO RENDELKEZESEK

9.1.  Jelen szabélyzatban, valamint az abban foglalt rendelkezések 2024. november hé 26. napjan
1épnek hatalyba, és hatarozatlan ideig hatalyosak. A szabalyzat médositasai a médositasok koz-
zététele napjatol hatalyosak.

9.2. Jelen szabélyzatban foglaltakat a Panasztv. és az Mt. rendelkezéseivel 6sszhangban kell értel-
mezni,

Budapest, 2024. év november hénap, 26 nap.

Kolibri Szinhgz Nonprgfit Kft.
061 Budapést, Jokai ter 10.
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Novak Janos Bulcsu
ligyvezet6 igazgat6



