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AKolibri Szinhdz Nonprofit Kft. gazdasagi tarsasigba n (tovabbiakban: Intézmény) a panaszok és
kozérdekii bejelentések kezelésének rendjét a panaszokrol, a kdzérdekii bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével Gsszefliggd szabalyokrol sz616 2023, évi XXV. térvény (a tovabbiakban:
Panasztv.) alapjan a kdvetkezkben hatdrozom meg:
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat célja

A szabélyzat célja, hogy az Intézmény szabalyozza a tevékenysége keretében felmeriild kozér-
dekii bejelentések és panaszok benyujtdsara és kivizsgéldsara vonatkozé eljarasi szabalyokat an-
nak érdekében, hogy a vizsgalat eredménye és az annak alapjan hozott intézkedések indokoltak
és megalapozottak legyenek.

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az Intézmény tevékenysége, mikddése korében felmeriild, és a
foglalkoztatott személyekkel kapcsolatos, a Panasztv. szerint benyujtott panaszok és kozérdeki
bejelentések vizsgalatara.

A szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az Intézményhez beérkezett azon beadvanyok tekin-
tetében, amelyek a Panasztv. alapjan panasznak vagy kozérdekii bejelentésnek mindsiilnek, fiig-
getlenil attdl, hogy a panasz vagy a kozérdekii bejelentés az Intézményhez kdzvetleniil érkezett,
vagy mas szerv a hozza érkezett panaszt vagy kozérdeki bejelentést az Intézményhez tovabbi-
totta.

Jelen szabalyzat hatélya nem terjed ki mas, igy kiiléndsen birdsagi, kdzigazgatasi eljaras hatalya
ala tartozo ligyekkel Osszefliggésben benyijtott beadvanyokra és kérelmekre.

Fogalmak

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog-, vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul és elin-
tézése nem tartozik mds — igy kiilonGsen birdségi, kdzigazgatési eljaras hatalya ala. A panasz
javaslatot is tartalmazhat [Panasztv. 1. § (2) bekezdés].

Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy meg-
szintetése a k6zOsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgélja. A kdzérdekii bejelentés javas-
latot is tartalmazhat [Panasztv. 1. § (2) bekezdés].

Bejelentd, vagy panaszos: minden olyan természetes személy, jogi személy vagy jogi személyi-
séggel nem rendelkezd jogalany vagy hatésag, illetve azok meghatalmazottja, aki jog-, vagy ér-
deksérelem megsziintetésére iranyuld kérelmet nyijt be az Intézményhez.

Kozérdekii bejelents: az a személy vagy szervezet, aki/amely kozérdekil bejelentéssel fordul az
Intézményhez.

Kézérdekii bejelentéssel, panasszal kapcsolatos eljards: olyan eljaras, amelynek soran az elja-
rasra jogosult személy/szerv a panaszban, illetve a k6zérdekii bejelentésben foglaltakat kivizs-
galja, majd ezt kévetden a panaszost, illetve a kézérdekii bejelentét a megtett intézkedésekrdl
vagy az intézkedések mellézésének indokairdl értesiti.



3.6. Panaszkezelésért, kozérdekii bejelentés kezeléséért felelGs személy: a panaszok, kozérdekii beje-
lentések fogadésaért, kivizsgalasaért, valamint megvalaszolasaért felelds személy (személyek).

4. Eljarasi alapelvek:

4.1. Az aljarés soran a panaszost, illetve a kézérdekii bejelentdt megilleti az egyenld banasmod, nem
érheti hatrany a panasz megtétele miatt, a panasz kivizsgalasa soran koriiltekintden és targyila-
gosan kell eljarni [Panasztv. 6. § (1) bekezdés].

4.2. Ha az eljaras sorén az Intézmény szdméra nyilvanvaléva valt, hogy a panaszos vagy a kozér-
dekii bejelentd rosszhiszemiien valétlan adatot vagy informéciot kdzolt, a panasz vagy a kozér-
dekii bejelentés elintézését megalapozo vizsgélatot intézkedés melldzésével befejezheti [Pa-
nasztv. 3. § (5) bekezdés].

4.3. Ha a panaszos, vagy a kézérdekii bejelentd a 4.2. pont szerint meghatérozott esetben ezen maga-
tartasdval Osszefliggésben biincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utald koriilmény me-
riil fel, személyes adatait az eljaras lefolytatdsara jogosult szerv vagy személy részére 4t kell
adni. Ha alappal val6sziniisithetd, hogy mésnak jogellenesen kart vagy egyéb jogsérelmet oko-
zott, személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytataséra jogosult szervnek
vagy személynek kérelmére at kell adni [Panasztv. 6. § (4) bekezdés, (5) bekezdés].

5. Adatkezelés

5.1. Az Intézmény a panaszos vagy k6zérdekii bejelentd személyes adatait, illetve egyéb adatait — a
4.3. pontban leirtakat kivéve — kizar6lag a panasz vagy kdzérdeki bejelentés vizsgélata alatt ke-
zeli, azokat a vizsgalat befejezésekor a panaszos vagy kozérdeki bejelentd irasos tajékoztatast
koveto nyolcadik napon torli.

5.2. Intézmény — figyelemmel a 4. pontban foglaltakra — egyebekben a mindenkori Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzatdban meghatérozottak szerint kezeli a panaszos vagy kozérdekii beje-
lent6 személyes adatait.

II. APANASZOKKAL ES KOZERDEKU BEJELENTESEKKEL OSSZEFUGGO ELJARAS
REND

1. Az eljaras meginditasa

1.1.  Panasszal és kdzérdeki bejelentéssel barki — széban, irdsban vagy elektronikus uton fordulhat
az Intézményhez.

1.2, Aszobeli panaszt és kozérdekii bejelentést a panaszos, illetve kdzérdekii bejelentd kérésére az
Intézmény irasba foglalja és a panaszos vagy kozérdekii bejelentd szdméra masodpéldanyban
atadja [Panasztv. 2. § (1) bekezdés].

1.3. Irasbeli panasz vagy kozérdekii bejelentés postai iton az Intézmény ligyvezetd igazgatéjanak
cimezve €s az Intézmény székhelyére (1061 Budapest, Jokai tér 10.) vagy az Intézmény telephe-
lyére (1061 Budapest, Jokai tér 3.) elektronikus tton a panaszkezeles@kolibriszinhaz.hu e-mail
cimre, tovabba személyesen az Intézmény székhelyén, vagy az Intézmény telephelyén nyujthatd
be.
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Elintézési hataridé és tajékoztatas

A panasz vagy kézérdekii bejelentést — ha a térvény eltérden nem rendelkezik — 30 napon beliil
kell elbiralni [Panasztv. 3. § (1) bekezdés].

Ha a panasz vagy a kozérdekii bejelentés elintézését megalapozé vizsgélat elérelathatolag 30
napnal hosszabb ideig tart, err6l a panaszost vagy kézérdekii bejelent6t — az elintézés varhaté
idépontjanak és a vizsgalat meghosszabbitas indokainak egyidejii megjeldlésével tajékoztatni
kell. A panasz vagy a kozérdekil bejelentés elintézésének hatarideje ebben az esetben sem halad-
hatja meg a hat honapot [Panasztv. 3. § (2) bekezdés].

Panasz vagy kozérdekii bejelentés (a tovabbiakban egyiittesen: kérelem) elézetes vizsgilata,
tovabbitasa, valamint az érdemi vizsgalat mell6zése

A kérelmet az Intézmény elézetesen megvizsgalja és annak tartalma alapjan megallapitja, hogy
milyen tipust beadvanynak mindsiil, illetve tovabbitasnak vagy egyéb intézkedésnek van-e he-
lye.

Ha az Intézmény a kérelem vizsgalata keretében észleli, hogy a kérelem elintézése mas eljarés
hatélya ala tartozik, azt haladéktalanul az eljarasra jogosult szervhez 4t kell tenni. Az attételrdl a
panaszost vagy kozérdekii bejelentot az attétellel egyiddben értesiti [Panasztv. 3. § (4) bekez-
dés].

A korabbival azonos tartalmu ugyanazon panaszos vagy kézérdekii bejelenté altal tett ismételt
panasz vagy kézérdekii bejelentés vizsgélata melldzhetd [Panasztv. 4. § (1) bekezdés].

A panasz vizsgalata mell6zheté akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrél vagy mu-
lasztasrol vald tudomésszerzést6l szamitott hat honap utén terjesztette elé panaszat. A sérelme-
zett tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétol szamitott egy éven til elSterjesztett panasz
vizsgalatat az Intézmény mell8zi [Panasztv. 4. § (2) bekezdés].

Az azonositatlan személy altal tett panasz vagy kdzérdeki bejelentés vizsgalatat mell6zni kell
[Panasztv. 4. § (3) bekezdés]. Az azonositatlan személy 4ltal beadott kérelem alapjan az eljarast
akkor sziikséges meginditani, ha nagy val6szinliséggel a panasz vagy kézérdekii bejelentés alap-
jaul stlyos jog-, vagy érdeksérelem szolgél [Panasztv. 4. § (4) bekezdés].

A panasz vagy kozérdekii bejelentés fogadasa, kezelése, elbiralisa, az arra tett intézkedések.

A panasz vagy kdzérdekii bejelentés soran az érdemi vizsgélat mellézésén, a panasz vagy kozér-
dekii bejelentés elbiralasan, a panaszos vagy kozérdekii bejelenté meghallgatésan kiviili admi-
nisztrativ jellegii feladatok ellatasara jogosult személy az Intézmény ligyvezet igazgatdja altal
kijelSlt Karlik Jozsef, gazdasagi fomunkatars munkakérben foglalkoztatott személy.

A panasz vagy kézérdekii bejelentés elbiralasara, az érdemi vizsgalat mellézésére jogosult sze-
mély az Intézmény tigyvezet6 igazgatdja.
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Az elbirélasra jogosult ligyvezetd igazgato a panaszost vagy a kozérdekii bejelentét meghallgat-
hatja, ha sziikségesnek itéli meg.

Az elbiralasra jogosult ligyvezetd igazgatd a panasszal vagy kozérdekii bejelentéssel érintett
munkatarsat tijékoztatja annak tartalmardl, t6le szobeli tajékoztatast, igazold jelentést kérhet,
majd az elbiralas eredményérél is tajékoztatja.

A vizsgalat torténhet a keletkezett iratok tanulmanyozasaval, az érintett munkatars vagy pana-
szos meghallgatasaval. A meghallgatasrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

A panasz vagy kozérdekii bejelentés alapjan tett intézkedések

Az elbirdlasra jogosult vezetd az eljérast kvetSen — a mindsitett adat, illetve jogszabaly alapjan
lizleti, gazdasagi, egyéb titoknak mindsiil6 adat kivételével — a megtett intézkedésekrdl, vagy
annak melldzésérol — az indokok megjelSlésével irasban tajékoztatja a panaszost vagy a kézér-
dekii bejelentdt. Az értesités azt is tartalmazza, hogy ugyanazon panaszos azonos tartalmi ismé-
telt panasza vizsgalatanak mellézésérdl nem kap tjabb tajékoztatast.

Az irasbeli értesités mellzhetd, ha a panasz vagy kdzérdekii bejelentés elintézésével a pana-
szost vagy kozérdekii bejelent6t szoban tdjékoztattak, aki a tajékoztatast tudomasul vette. Ennek
tényét hivatalos feljegyzéssel dokumentalni kell, mely irat egy példanyat a bejelentd részére — a
bejelentd atvételt igazold alairasat kdvetden — 4t kell adni.

A panasz vagy kozérdekii bejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyul — gondoskodni kell

a) ajogszerll vagy kozérdeknek megfelel6 allapot helyreallitasardl, illetve egyébként sziiksé-
ges intézkedések megtételérdl,

b) a feltart hibak okainak megsziintetésérol,

¢) az okozott sérelem orvoslasardl és

d) indokolt esetben a felelésségre vonas kezdeményezésérdl [Panasztv. 5. § (1) bekezdés).

A szabalyzat hatalybalépésének idépontja

Jelen szabélyzat 2024. november ho 26. napjan 1ép hatalyb}?&libri Szinhaz Honnrofit Kt.

1061 Budapest, Jyfkai tér 10.
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