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A jelen szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja a(z) Erra Transz Kft. (tovabbiakban: Szervezet) elektronikus
uton érkezett, illetdleg széban bejelentett panaszigyek eljarasrendjének szabalyozasa,
annak érdekében, hogy a bejelentések egységes és korrekt elbiralasa
megtorténhessen, tovabba megfeleld és pontos tajékoztatas biztositott legyen a
panasz bekulldésére jogosult személyek szamara (tovabbiakban: Bejelent), a térvényi
elvarasoknak megfeleléen.

Ertelmez6 rendelkezések
E szabalyzat alkalmazasa soran:

e Munkavallalé: aktiv, korabbi vagy kivalasztas alatt all6 foglalkoztatott,
munkavallalé, gyakornok

e Partnerek: egyéni vallalkozé és egyéni cég, ha a foglalkoztatéval szerz6déses
kapcsolatban all; aktiv és korabbi, valamint kivalasztas alatt allé szerz6déses
partner (pl. vallalkozo, beszallito)

e Bejelentésre jogosult egyéb személy: tulajdonos, ugyviteli, Ugyvezetd és
felugyel6 testulet aktiv és korabbi, valamint kivalasztas alatt allé tagja

o Bejelentd: Munkavallalok, partnerek, bejelentésre jogosult egyéb személyek
egyuttes megnevezése

e Bejelentés: A szervezet szamara megkuldott panaszbejelentés, elektronikus
vagy szoébeli formaban

e Panasz: A Szervezet a panaszokrol, a kozérdekl bejelentésekrél, valamint a
visszaélések bejelentésével dsszefliggd szabalyokrdl szold 2023. évi XXV.
torvény (a tovabbiakban: Panasztorvény) alapjan minden esetben — kivéve a
vizsgalat mell6zésének eseteit - teljes korlen kivizsgalja és megvalaszolja a
munkavallalék, partnerek, valamint a bejelentésre jogosult egyéb személyek
altal jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy
mulasztasra vonatkozoéan tett panaszat.

e Panasztorvény: a panaszokrol, a kozérdekd bejelentésekrél, valamint a
visszaélések bejelentésével dsszefliggd szabalyokrdl szold 2023. évi XXV.
torvény

e Kivizsgalo: a Szervezet altal a panasz bejelentésére kijelolt belsd szervezeti
egység, személy vagy kiils6é szervezet, amely jogosult a Szervezet nevében
eljarni

e Szolgaltatd: a Visszaélés-bejelentd rendszer mikodését biztositd, szolgaltatd
vallalkozas, jelen esetben az Anonimer (Pandai Tech Ltd.)

e Nem minésiil panasznak kiilonésen, de nem kizarélagosan:
= a nem mulasztast érint6 kifogas, amely széban azonnal vagy rovid idén
belll rendezhetd,
» informacid6 vagy tajékoztatds kérése a Szervezet valamely
szolgaltatasardl, termékérdl stb.,
= a Szervezettel szemben tdmasztott esetleges karigények bejelentése,



N ERRA
Anonimer TRANSZ Kft

= az adatvédelemmel kapcsolatos bejelentések,

= valdtlan informaciokon alapuld6 allitasok,

= tovabba egyeéb olyan bejelentések, amelyeknél a bejelentést kovetd
elézetes vizsgalat soran megallapitasra kerul, hogy a bejelentés nem
min&sul panasznak, abban az esetben a Szervezet a Szolgaltatén
keresztul ennek tényérél, valamint a vizsgalat megszuntetésérél
tajékoztatja a bejelentdét a Panasztorvény altal meghatarozott hataridén
beldl.

A panasz bejelentésének modja

A Szervezet jelen szabalyzattal biztositja, hogy a bejelenték vagy az altaluk
meghatalmazottak a Szervezetre vonatkozo, vagy a szervezeten bellli magatartas,
tevékenység vagy mulasztasra vonatkozo bejelentésiket kozdlhessék.

A Szervezetnél bejelentést tehetnek a Szervezet volt munkavallaléi, jelenlegi
munkavallaléi, gyakornokai, felvételi eljaras alatt allo jeldltek, tovabba partnerei és a
bejelentésre jogosult egyéb személyek. A panaszok kivizsgalasat és megvalaszolasat
a Szervezet altal kijelolt panaszkezelési csoport (a Szervezet valamely szervezeti
egysege, peéldaul: HR) vagy kivizsgalo személy végzi el. A panaszokra kuldott
valaszlevelek min6ségéért és tartalmaeért a kivizsgalo felelbs.

A Szervezet a Szolgaltaton keresztul torekszik arra, hogy minden évben szinten tarté
oktatasban részesitse a kivizsgalot, annak érdekében, hogy a panaszok kezeléséhez
szikséges szakmai ismereteiket megszerezhessék és naprakészen tarthassak,
tovabba, hogy a panaszkezelést a bejelenték érdekeinek figyelembevételével tudja
folyamatosan biztositani.

Szébeli panasz:

e Szbbeli panasz személyesen, elére egyeztetett idépontban a Szervezet
mindenkori székhelyén tehetd.

irasbeli, elektronikus uton kozolt panasz:

e a Szervezet elektronikus levélben — Gzemzavar esetén mas, az Anonimer altal
megadott elektronikus elérhetéségen, vagy az Ugyfélszolgalat tovabbi
elérhetéségein keresztil — a panaszbejelento@anonimer.com e-mail cimen
folyamatosan fogadija és biztositja

e az Anonimer panaszbejelentd rendszeren (anonimer.com) keresztul

Amennyiben a bejelentd a bejelentését nem fentiekben meghatarozott modon kuldi
meg, a Szervezet nevében eljarva a Szolgaltatd a panasz beérkezését kovetden
haladéktalanul felhivja a bejelentd figyelmét, arra, hogy a bejelentését a szabalyzatban
foglaltak szerint tegye meg.
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A Dbejelenték meghatalmazotti képviselettel is eljarhatnak, amennyiben a
meghatalmazott képviseleti jogat teljes bizonyitd ereji maganokiratba vagy kozokiratba
foglalt meghatalmazassal igazolja.

A panasz rogzitése, kivizsgalasa és a valaszadas
Szébeli panasz

A Szervezet a Szolgaltatd telefonos ugyfélszolgalatan keresztll biztositja az ésszeri
varakozasi idén bellli hivasfogadast és Ugyintézést. A Biztositd a telefonon kozolt
szoObeli panasz esetén az inditott hivas sikeres felépulésének idépontjatdl szamitott 5
(6t) percen bellli, az Ugyfélszolgalati tugyintéz6 éléhangos bejelentkezése érdekében
ugy koteles eljarni, ahogy az az adott helyzetben altalaban elvarhato.

Telefonon torténé panaszkezelés esetén a kivizsgalé személy és a panaszt bejelentd
személy kozotti telefonos kommunikaciot a Szervezet hangfelvétellel rogziti, amelyrél
készllt hangfelvételt a Szolgaltatd 5 (6t) évig kodteles megbrizni. Errél az Ugyfelet a
telefonos Ugyintézés kezdetekor elézetesen tajékoztatnia kell. A bejelent6 személy
kérésére a Szolgaltatonak biztositania kell a hangfelvétel visszahallgatasanak
lehetéségét, tovabba téritésmentesen, 30 (harminc) napon belll rendelkezésre kell
bocsatani a hangfelvételrdl készitett hitelesitett jegyz6konyvet, vagy a hangfelvétel
masolatat.

A Szolgaltaté a szdbeli panaszt a lehetd legrovidebb idén belll megvizsgalja, és
lehet6ség szerint orvosolja azt. Ha a panasz azonnali kivizsgalasa nem lehetséges,
ennek tényérél a kivizsgald személy vagy szervezet a panaszt bejelentd személyt
tajékoztatja. A Szervezet altal kijeldlt kivizsgalé személy vagy szervezet a szobeli
panaszrol minden esetben jegyz6konyvet vesz fel.

A jegyz6konyv egy masolati példanyat a Szolgaltatdé altal a panasz kivizsgalasara
kijelolt személy vagy szervezet a panaszt bejelentd személy szamara atadja, tovabba
tajékoztatja a panaszt bejelentdé szemeélyt az eljarasi és adatkezelési szabalyokrdl,
valamint azok elérhetéségeérdl, illetve a panasz azonositéjarol.

A jegyzdkonyvben a kovetkezd adatok rogzitése szikséges:

e a panaszt bejelentd neve;

e a panaszt bejelent6 személy levelezési cime vagy telefonszama;

e a panasz elbGterjesztésének helye, ideje, mddja;

e a panasz részletes leirasa

e az ugyfél A&ltal bemutatott iratok, dokumentumok és egyéb
bizonyitékok jegyzéke;

e ajegyzOkonyv felvételének helye, ideje; a panaszt bejelenté személy

és a jegyz6konyvet felvevé személy alairasa
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e a panaszt bejelenté személy és Szervezet kdzotti kapcsolat

e amennyiben a panaszos neveében mas személy tesz bejelentést,
személyes bejelentés esetén mellékelni kell az eljarasi jogosultsagot

igazol6 meghatalmazast

irasbeli, elektronikus uton kozolt panasz

Elektronikus dton (az Anonimer panaszbejelent§ rendszeren keresztul) vagy
Uzemzavar soran, e-mailben érkezett panasz esetén, a Szolgaltaté az ugyfelet e-
mailben tajékoztatjia a panasz azonositojarol, tovabba arrdl, hogy bejelentésére
valaszat elektronikus uton, az Anonimer panaszbejelenté rendszeren keresztul
biztositja.

A panaszbejelentést kdvet6en a panaszt bekuldé személyt nem érheti hatranyos jogi
megkulonboztetés (tobbek kdzott szobeli vagy irasbeli megrovas, fizetésmegvonas,
negativ diszkriminacio) a panaszbejelentésbél eredéen.

A panasz kivizsgalasa a panaszt bejelent6 szamara ingyenes, azeért kulon dij nem
szamolhato fel. A panasz kivizsgalasa minden esetben a rendelkezésre all6 adatok
figyelembevételével és objektiv értékelésével torténik. A kivizsgalas soran biztositani
kell a partatlansag kovetelményének érvényesulését a bejelentd és a kivizsgalo kozott.

A Szolgaltaté az irasbeli panasszal kapcsolatos teljes kor(i, mindenre Kkiterjedd,
kozérthetd és egyértelmi indoklassal ellatott allaspontjat a panasz kozlését kovetd 30
napon belll elérhetéveé teszi a panaszt bejelentd szamara. Ha nem adhaté valasz a
Panasztorvény altal el6irt hataridon belll, a Szolgaltatd az errél valé tudomasszerzeést
kovetben haladéktalanul tajékoztatja a bejelentét ennek tényerdl és lehetdség szerint
megijeldli a vizsgalat befejezésének varhato idépontjat.

Figyelembe kell venni, hogy a kivizsgalas varhatdé befejezésének id6pontja nem
haladhatjia meg a bejelentést6l szamitott 3 honapot. A Szolgaltato a panasz
kivizsgalasrol kuldott valaszaban részletesen kitér a teljes korl kivizsgalas
eredményére, a panasz rendezésére és megoldasara vonatkozo intézkedésre, illetve
a panasz mell6zése esetén a mell6zés indokara.
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A panasz kivizsgalas mell6zése

A Szolgaltatd mell6zheti a beérkezett panasz kivizsgalasat a Panasztorvényben
alapjan, amennyiben:

a bejelentést azonosithatatlan bejelenté tette meg,
a bejelentést nem az arra jogosult személy tette meg,
a bejelentés ugyanazon bejelent altal tett ismételt, a korabbi bejelentéssel
azonos tartalmu bejelentés

e a kozérdek vagy a nyomoOs maganérdek sérelme a bejelentésben érintett
természetes személy, illetve jogi személy jogainak a bejelentés kivizsgalasabal
ered6 korlatozasaval nem allna aranyban.

A fentieknek megfeleléen a bejelentések név nélkll, azonosithatatlan formaban is
megtehetbek, azonban ebben az esetben a kivizsgalonak lehetésége van arra, hogy a
vizsgalat lefolytatasat mell6zze, figyelemmel arra, hogy informacidok hianyaban
eredménytelen lehet a vizsgalat.

Amennyiben a bejelentés alapjan buntetbeljaras kezdeményezése indokolt, akkor a
Szervezetnek vagy a nevében eljaro Szolgaltatonak intézkednie kell a feljelentés
megtételérél.

A kivizsgalo a vizsgalat lefolytatasahoz elengedhetetleniil sziikséges, kiilonésen
a kovetkezo6 adatokat kérheti a bejelent6tol:
e neve;
értesités maodija (e-mail cim, telefonszam);
panasz leirasa, oka;
panaszos igénye;
a panasz alatamasztasahoz szukséges, az panaszt bejelentd személy
birtokaban Iévé olyan dokumentumok masolata
e a panasz kivizsgalasahoz, megvalaszolasahoz szikséges egyéb ada
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Panaszkezeléshez f(iz6d6 tajékoztatasi kotelezettségek

A kivizsgalo a bejelentések kivizsgalasat kovetben valaszaban részletesen kitér az
eljaras eredményére, a panasz rendezésére vagy megoldasara vonatkozo
intézkedésre, illetve a panasz mell6zése esetén a mell6zés indokara.

A kivizsgaldénak a Panasztorvény alapjan, kotelezettsége a kézhezvételtdl szamitott 7
napon belil tajékoztatnia a bejelentét a bejelentés fogadasardl. A Kivizsgald
tovabbiakban tajékoztatja a bejelentét arrdl, hogy a panasz mell6zése vagy a panasz
kivizsgalasara el6irt 30 napos torvényi valaszadasi hataridé eredménytelen eltelte,
valamint a bejelentés kovetkeztében a bejelentét ért méltanytalan banasméd esetén,
panaszaval a polgari perrendtartas szabalyai szerint birésaghoz fordulhat.

A panaszok szervezet felé torténé jelentése

A kivizsgald a bejelentések kivizsgalasat kovetéen rovid Osszefoglalot készit a
bejelentd szervezete iranyaba szem el6tt tartva az anonimitast. A rovid
Osszefoglaloban tényszerl informacidkat kd6zol az kivizsgalas eredményérél, valamint
javaslatokat fogalmaz meg a szervezet mikddését illetbéen, a jovébeni bejelentések
szamanak csokkentése érdekében.

A panaszok hatosagok felé torténd jelentése

Amennyiben a kivizsgald a kivizsgalas soran olyan informacié birtokaba jut, mely
alapjan jogosan feltételezhetd a bejelenté vagy mas személy testi épségének veszélye,
akkor haladéktalanul jelenti azt az illetékes hatdsagok, valamint a szervezet iranyaba.
A Kkivizsgalé tovabba haladéktalanul értesiti az Uugyben illetékes hatésagokat,
amennyiben tevékenysége soran olyan blncselekményt észlel, melyet torvényi
kotelezettsége jelenteni.

Fentebbi esetekben a kivizsgald a bejelentések részletes kivizsgalasi anyagat,
melyben kitér az eljaras eredményére, a panasz rendezésére vagy megoldasara
vonatkozo intézkedésre, illetve a panasz mell6zése esetén a mell6zés indokara, a
hatésagok rendelkezésre bocsajtja.

A panaszok nyilvantartasa

A Szolgaltatd a panaszt és az arra adott valaszokat 3 (harom) évig 6rzi meg. A
Szolgaltaté a beérkezett panaszokrél, valamint az azok rendezését, megoldasat
szolgalo intézkedésekrdl nyilvantartast vezet az Anonimer panaszbejelent6 rendszeren
keresztul.

A panasznyilvantartas tartalmazza:
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e a panasz leirasat, a panasz targyat képezd esemény vagy tény megjelolését;
e a panasz benyujtasanak idépontjat;
e a panasz kovetkeztében lefolytatott eljaras lezarasanak datumat;

e a panasz rendezésére vagy megoldasara szolgalé intézkedés leirasat, a
mell6zés esetén annak indokat;

A szabalyzat hatalyba lépése
A jelen szabalyzat .......... napjan lép hatalyba.

A Szervezet koteles gondoskodni arrél, hogy a jelen szabalyzat a hatalybalépését
kovetben a Szervezet bels6 rendszerén keresztul haladéktalanul elérhetévé valjon a
lehetséges bejelenték szamara.



