





I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabadlyzat célja

A koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl szdlé 339/2019 (XIl.23.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Gtbkr.) 4.§ (5) bekezdésével 6sszhangban a Tarsasag vezérigazgatoja szabalyozza
aszervezetiintegritast sérté események kezelésének eljardsrendjét. A Tarsasag vezérigazgatoja olyan belsé
kontrollrendszert alakit ki, amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az
integritds érvényesitésének biztositasara, valamint a korrupcio és a visszaélés hatékony megelézésére.

A Tarsasag vezérigazgatdja a szervezeti integritast sérté események és panaszok bejelentése és kezelése
érdekében bejelentdrendszert alakit ki és mikodtet a Tarsasag mikodésének megfeleléen, a panaszokrol,
a kozérdekd bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefliggd szabalyokrol sz616 torvény,
valamint az egyes dgazati szabalyozasok figyelembevétele mellett.

Jelen Bejelentések és Szervezeti Integritast Sérté6 Események Kezelésének Szabalyzata (a tovabbiakban:
Szabdlyzat) célja a szervezeti integritast sérté6 események kezelésének szabalyozdsa, igy kilondsen a
visszaélésekre, szabalytalansagokra és integritdsi, korrupcids kockazatokra vonatkozd bejelentések
fogadasara és kivizsgalasara vonatkozd altalanos eljarasrend meghatarozasaval hozzajaruljon a korrupcids
kockazatok szervezeten belli hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupciéval szembeni ellenalld
képességének javitasahoz.

2. A Szabalyzat személyi és targyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a foglalkoztatasi jogviszonyanak jellegétdl figgetlenil a Tarsasag
minden foglalkoztatott munkatarsara.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Tarsasag tevekénységével kapcsolatosan észlelt, minden szervezeti
integritast sérté eseményre, kivéve azokra az eseményekre, amelyek kivizsgaldsara vonatkozdan a
Tarsasag kilon szabdlyozé dokumentumot alkotott, pl.: fegyelmi, etikai vétség. A Szabalyzat hatalya
kiterjed tovabba a Tarsasag foglalkoztatottjainak tevékenységével kapcsolatos magatartasara, a Tarsasag
jogszabalyokban, belsé szabalyzédkban meghatarozott muikodésével Osszefiggésben benyujtott
visszaélések bejelentésére, a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjére, tovabba
a compliance, korrupcios kockazatokra iranyuld bejelentések kivizsgalasaval kapcsolatos folyamatokra,
amely tartalmazza:

a) a bejelentett kockazatok és események eldzetes értékelésének, modszertanat;

b) a bejelentés kivizsgalasahoz szikséges informaciok 6sszegyljtésének maddjat;

c) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait;

d) a vonatkozd dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait;

e) a szervezeti integritast sért6 események elharitasdhoz szikséges intézkedéseket és eljarasi szabalyokat;
f) az alkalmazhatd jogkovetkezményeket;

g) a bejelent6 védelmére, a vizsgalat eredményérdl valo tajékoztatasra, valamint bejelentésbdl ered6
szakmai kovetkeztetések hasznositasara vonatkozd szabalyokat.

A szabalyzat joghatdlya nem terjed ki a Tarsasag foglalkoztatottjainak azon magatartasara, amellyel
kapcsolatban mas jogszabaly szerint kijeldlt szerv jogosult és koteles eljarni (pl: bincselekmény esetén
renddrség, birdsag).



3. A Szabalyzattal kapcsolatos feleldsségi és hatdaskorok

Jelen Szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért és — évente torténd vagy indokoltsag szerinti — dokumentalt
felUlvizsgalataért a Tarsasag megfelelés tamogatasi tanacsaddja felelds a vonatkozd jogszabalyi elSirasok
és a Tarsasag belsd szabalyozdi rendelkezéseinek betartasa mellett.

A Tarsasag megfelelés-tdmogatasi tandcsadd a Tarsasag vezérigazgatdja nevében a Szabalyzatban
foglaltak szerint ellatja a szervezeti integritast sértd és a korrupcids kockazatokra vonatkozo bejelentések
fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

4. Vonatkozo jogszabalyok, iranymutatdsok

A Szabalyzat soran kilonos tekintettel alkalmazni rendelt jogszabalyok a kdvetkezdk:

a) a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb mikddésérdl szolo 2009. évi CXXII. torvény
(atovabbiakban: Taktv.),

b) a panaszokrol, a kozérdek( bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Gsszefiggd
szabalyokrdl 2023. évi XXV. térvény (a tovabbiakban: Panasztv.),

c) akoztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl szol6 339/2019. (XII. 23.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Gtbkr.),

d) a Tarsasagi belsé kontrollrendszer — és azon belil az etikai elvek, szabalyok — kialakitasaval és
muUkodtetésével kapcsolatos elveket, alapvetd szabalyokat tartalmazé iranyelv a kéztulajdonban allé
gazdasagi tarsasagok részére a belsé kontrollrendszer kialakitasahoz és mikodtetéséhez (a
tovabbiakban: Iranyelv),

e) az Iranyelv megfelel6 alkalmazasahoz — és azon belll az etikai elvek, szabalyok kialakitasahoz —
maddszertani Utmutatdként funkcional a kézikonyv a koztulajdonban allé6 gazdasagi tarsasagok
részére a belso kontrollrendszer kialakitasahoz és mikodtetéséhez (a tovabbiakban: Kézikonyv).

5. Ertelmezé rendelkezések

Jelen Szabdlyzat tekintetében:

a) Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megszintetésére iranyul, és elintézése
nem tartozik mas — igy kilondsen birdsagi, kdzigazgatasi — eljaras hatalya ala. A panasz javaslatot is
tartalmazhat.

b) Szervezeti integritas: a Tarsasag szabalyszer(, a Tarsasagra vonatkozo jogszabalyoknak és a Tarsasag
belsé szabalyozoinak, tovabba a Tarsasag, az Alapito altal meghatarozott szervezeti célkitlzéseknek,
értékeknek és elveknek megfelel6 mikodése.

c) Szervezeti integritast sért6 esemény: a Szabadlyzat alkalmazasaban szervezeti integritast sértd
esemény minden olyan esemény, amely a Tarsasagra vonatkozd szabalyoktdl, a Tarsasag belsd
szabalyozoitdl, valamint a jogszabalyi keretek kozott a Tarsasag, az Alapitd altal meghatarozott
szervezeti célkitUzéseknek, értékeknek és elveknek megfelel6 mikodéstdl eltér. A szervezeti integritast
sértd esemény korébe tartozik kilondsen valamely hatalyos jogszabaly, a Tarsasag belsd szabalyozo
eszkoze megszegésével elkovetett olyan tevékenység vagy mulasztas, amely a Tarsasag mikodési
rendjét, a koltségvetését, illetve vagyongazdalkodasat, a Tarsasdg tevékenységét sérti vagy
veszélyezteti.

d) Szervezeti integritast sérté6 eseményre vonatkozoé bejelentés: olyan bejelentés, amely a Tarsasag
integritasat sért6 eseményre vonatkozik (a tovabbiakban: bejelentés).

e) Bincselekmény: a bincselekmény a hatalyos bintetd torvénykonyv szerint az a szandékos, vagy —ha a
torvény a gondatlan elkovetést is bunteti — gondatlansagbdl elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a
tarsadalomra, és amelyre a torvény bintetés kiszabasat rendeli.



f) Kozérdekl bejelentés: olyan korilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megszintetése a kozOsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgdlja. A kozérdekl bejelentés
vonatkozhat a szervezet mikodésére is, feltarhat szervezeti integritast sérté esemeényt, illetve javaslatot
is tartalmazhat.

g) Integritasi kockazat: a Tarsasagra vonatkozd jogszabalyokat, a Tarsasag belsé szabalyozoit,
célkitlzéseit, értékeit, elveit sért6 vagy veszélyeztets visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb esemény
bekovetkezésének lehetdsége. A tovabbi kapcsolddo részletszabalyokat az Integralt Kockazatkezelési
Szabalyzat rogziti.

h) Korrupcids kockazat: olyan integritdsi kockazat, amely korrupcids cselekmény bekovetkezésének a
lehetdségét jelenti. A tovabbi kapcsolodo részletszabalyokat az Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat
rogziti.

i) Medfelelés-tamogatasi tanacsadd: a Tarsasagnadl az integritast sérté események kezelésére,
nyilvantartasara kijelolt felelds.

j) Visszaélés-vizsgalat egyittm{ikodés a hatosagi szervekkel, a vezérigazgato altal meghatarozott
kozrem(kodo szervezettel: olyan belsé eljaras, amelynek célja a Tarsasag szervezeti keretei kozott a
multban lezajlo, visszaélésgyanut felvetd cselekmény vizsgalata, értékelése, arra adott szervezeti
valaszlépés meghatarozasa, a szankcio alkalmazasa, vagy szankcio alkalmazasanak kezdeményezése a
hatosagok felé.

k) Szabalytalansag: olyan szandékos vagy gondatlan tevékenység, mulasztas, amely valamely irott, vagy
iratlan szabalyt (jogszabaly, belsé szabdlyozdk stb.) sért, a Tarsasag mikddési vagy gazdalkodasi
rendjébe Utkozik és a Tarsasag szabalyszer( feladatellatasat sérti vagy veszélyezteti.

[) Vezetd: a vezérigazgatd, valamint a mindenkor hatalyos Szervezeti és MUkodési Szabalyzatban (a
tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozott szervezeti egység vezetdje.

6. A szervezeti integritast sérté6 esemény fogalma, jellemzo6i

a) Szervezeti integritast sérté esemény megnevezés alatt értink minden olyan eseményt, amely a
szervezetre vonatkozd szabalyokrol, valamint a jogszabalyi hattér vonatkozasaban a szervezeti értékeinek,
célkitGzéseinek és az alapvetd elveknek megfelel6 mikodéstdl eltér. A szervezetiintegritast sérté esemény
fogalom mind az irott, mind az iratlan és egyéb értékalapy szabalyok (visszaélés, csalas, korrupcio)
megsértésének eseteit lefedi, megfelelve az integritas legszélesebb értelemben vett definicidjanak.

b) A szervezeti integritast sérté esemény korébe tartozik egyebek mellett a valamely hatalyos
jogszabaly, a Tarsasag barmely belsé szabalyozdjanak szandékos vagy gondatlan megszegésével
elkdvetett olyan tevékenység vagy mulasztas, amely a Tarsasag mUkddési rendjét, a gazdalkodast, a
feladatellatas barmely tevékenységét sérti vagy veszélyezteti.

o) Integritast sért az az alkalmazott/partner, aki szandékosan, kdzvetlenil vagy kozvetetten barmilyen
elényt elfogad vagy kér, akar a maga szamara, akar egy harmadik személy részére, esetleg ilyen jellegl
elény igéretét elfogad azért, hogy kotelessége szerint cselekedjen, vagy tartézkodjon valamely a
mUkodéssel kapcsolatos cselekvéstol.

d) A szervezeti integritast sérté esemény fogalomkare széles, a korrigalhatd kisebb mulasztasoktol,
munka kozben el6forduld hianyossagoktdl kezdve ide tartoznak a sulyosabb biunteté-, szabalysértési
Ugyek, valamint kartéritési eljaras meginditasara okot add cselekmények.

e) Az aldbb felsorolt szervezeti integritast sérté esemény barmelyike bekdvetkezése esetén kiemelt
jelentéséginek minosul:

- aTarsasag zavartalan mUkodését sulyosan sértd,

- aTarsasag dontéshozo testileti szerveinek a mikodését veszélyeztetd,

- a Tarsasagra haruld nyilvantartasi, bejelentési, tdjékoztatasi kotelezettség elmulasztasat

eredményezé,

- aTarsasag hirnevét karosan befolyasolo,

- amely eset 6nmagaban is alkalmas a Tarsasag tulajdonosi joggyakorld szerv altali elmarasztalasara,



- esetleges jogkdvetkezmény kivaltasara, a Tarsasag szervezetén belll mikodo valamely szervezeti
egységben megvaldsult olyan esemény, amely jelentésen akadalyozza mds szervezeti egység
feladatellatasat.

(f) Alapesetei:
- Aszervezeti integritast sérté események lehetnek:
o szandékosan okozott tevékenységek (pl. megtévesztés, csalds, sikkasztas,
vesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés stb.),
o gondatlansagbodl okozott tevékenységek (pl. figyelmetlenség, hanyag magatartas
stb.).
A szandékossag kérdése a megfelel6 szankciok kiszabasakor értékelendé.

- Aszervezetiintegritast sért6 események a gyakorisagot tekintve lehetnek:
o egyszeri,
o ismételt,
o rendszeres (legalabb 3 alkalommal elkdvetett szervezeti integritast sérté esemény).

g) A munkafolyamatokban bekdvetkezd, valamint a belsé kontrollrendszer keretében feltart olyan
mulasztas vagy hiba, amely egyértelmien nem jar plusz anyagi vonzattal, sem reputacids kockazattal,
tovabba az adott folyamat céljat és a végrehajtas hataridejét nem veszélyezteti, a munkafolyamatokba
bevonhato és a folyamat felelGse altal javithato, nem tekinthetd szervezeti integritast sérté eseménynek,
ez csupan szervezeti hianyossag.

8. A szervezeti integritast sérté6 események megel6zésével kapcsolatos felelosségek

a) A szervezeti integritast sérté események megelézése és kezelése (az eljarasrend kialakitasa, a
szUkséges intézkedések meghozatala) a vezérigazgato felel6ssége, akinek e felel6ssége és feladata a
Tarsasag SZMSZ-ében meghatdrozott szervezeti egységek vezetdi hataskorének, felel6sségének és
beszamoltathatdsaganak szabalyozottsagan keresztil valdsul meg.

b) A Vezetdk alapvetd kotelezettsége, hogy:

- ajogszabalyoknak megfelelé szabalyozasok alapjan mikodjon az altaluk irdnyitott szervezeti
egység, és ennek érdekében a szikséges, feladatkorikhoz tartozo szabalyozasok elékészitésre
kertljenek,

- a szabalyozottsagot, valamint a szabalyok betartasat minden Vezet6 folyamatosan kisérje
figyelemmel, amely elsédleges feltétele a szervezeti integritast sérté események
megel6zésének,

- szervezeti integritast sértd esemény észlelése esetén minél gyorsabban, kelléen hatékony
intézkedés torténjen annak érdekében, hogy a szervezeti integritast sérté esemény
megszintetésre a hibas belsd szabalyozas helyesbitésre keriljon, a helytelen alkalmazasi
gyakorlat megszintetése mellett indokolt esetben a személyi felel6sség megallapitasra
keriljon, a szikséges intézkedések megvalosuljanak.

c) A Tarsasagnal minden Vezet6 felelés az iranyitasa ald tartozd szervezeti egységnél, illetve
hataskorébe tartozd szakterileten észlelt szervezeti integritast sérté esemény ismételt el6forduldsanak
megel6zéséhez szikséges intézkedések megtételéért, a bekdvetkezett esemény feltarasaért, szikség
esetén annak dokumentaldsaért, tovabba indokolt esetben a feleldsségre vonassal és a hianyossagok
megszintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és megvalodsitasuk ellen6rzéséért.

d) A munkatarsak konkrét feladatat, hataskorét, felel6sségét a munkakori leirasok tartalmazzak.



e) Valamennyi munkatars feladata és kotelessége az észlelt szervezeti integritast sérté esemény
jelzése a kozvetlen vezetéje felé és megszintetésik érdekében javaslatok tétele, valamint az elrendelt
intézkedések megvaldsitasa. Kiemelt jelent6ségd integritds sérté eseményt azonban kizérdlag a
megfelelés-tamogatasi tanacsadd vagy vezérigazgato felé kell jelezni.

9. A szervezeti integritast sért6 esemény észlelése, feltarasa

a) A szervezeti integritast sért6 esemény észlelése torténhet:

a szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok
mUkodtetésével,

a Vezetdk, folyamatgazdak vagy foglalkoztatottak altal,

az ellendrzést végzd szervek, személyek altal, valamint

egyéb kils6 szervek, személyek altal.

b) Az esemény jellegénél fogva helyben, az észlelés utan azonnal, ugyanazon feladat- és hataskorben
szabalyszer(en javithato (pl. kijavitassal, kicseréléssel, helyesbitéssel) és kar nem keletkezik, akkor tovabbi
eljarasra nincsen szikség.

C) Ha az esemény jellegénél fogva az el6z6 bekezdésben foglaltak szerint mar nem orvosolhato, akkor
az integritast sérté esemény kezelése soran a tovabbiakban jelen szabalyzat szabalyai szerint kell eljarni.

d) Amennyiben a szervezeti integritast sértd eseményt nem vezetd munkatars észleli, soron kivil
koteles értesiteni a kozvetlen vezetdjét.

e) Az esemeényrdl értesilé Vezetd a bejelentést megvizsgalja és megallapitja annak jogossagat,
felméri az esemény kovetkezményeit, ellendrzi a felel6sség kérdését és ezekrdl - jegyzkdnyv formajaban
- tajékoztatja kozvetlen vezetdjét, valamint a bejelentés egyideji megkildésével a megfelelés-tamogatasi
tanacsadot és a vezérigazgatot.

10. Tarsasag vezetdje altal észlelt, vagy szamara jelzett szervezeti integritast sért6 esemény

a) A foglalkoztatott altal a kdzvetlen vezetdjének jelzett, vagy a kdzvetlen vezet6 altal észlelt szervezeti
integritast sérté esemény esetén amennyiben az lehetséges, sajat hataskorben, az SZMSZ szerint
meghatarozott feladat-, hataskor és felel6sségi rendnek megfeleléen kell a szervezeti integritast sérté
esemény megszintetése érdekében a szilkséges intézkedést meghoznia.

b) Amennyiben szervezetiintegritast sérté eseményrol értesitett, vagy azt maga észlel6 Vezetd a szervezeti
integritast sérté eseményt valdsnak vélelmezi, de uUgy itéli meg, hogy az sajat hataskorben csak részben
szUntethet6 meg, koteles értesiteni a megfelelés-tdmogatasi tanacsadot.

c) Amennyiben a megfelelés-tamogatasi tanacsado altal lefolytatott vizsgalat eredményét a Vezeté nem
fogadja el, a vezérigazgatot kell értesitenie, csatolva a kapcsolodd dokumentumokat és az Ggyre vonatkozo
véleményét, az Ugy tovabbi kivizsgalasara vonatkozo javaslatat.

11. KiUlso ellendrzési szerv altal végzett ellen6rzés szabalytalansagra vonatkozé megallapitasai
a) Mas kilsé ellendrzési szerv (pl. NAV, munka-és tGzvédelmi hatdsagok stb.) altal végzett ellendrzés

szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellendrzésrdl készilt, a Tarsasag részére megkildott
dokumentum tartalmazza.



b) Ha kilsé ellen6rzé szerv az altala készitett ellen6rzési jelentésében integritast sérté eseményt rogzit, az
integritast sért6 esemény megallapitasardl értesiti a Tarsasag vezérigazgatdjat, aki a jelentést hivatkozas
megjelolésével a megfelelés-tdmogatasi tanacsadonak tovabbitja tovabbi intézkedésre.

c) A szUkséges intézkedéseket jelen szabalyzatban foglaltak szerint kell megtenni.
12. Kils6 személy altal észlelt szervezeti integritast sérté esemény

a) Amennyiben kilsé személy - pl. szerz6déses partner, allampolgar - jelzi a szervezeti integritast sért6
eseményt, a bejelentést tovabbitani kell a megfelelés-tdamogatasi tanacsadd részére és azt harminc naptari
napon belUl ki kell vizsgalni.

b) A bejelentét - amennyiben az Ugy azt lehet6vé teszi, és a bejelent6 elérhetésége rendelkezésre all -
tajékoztatni kell a megtett intézkedésekrol.

Il. ABEJELENTES

Panasszal és kozérdekU bejelentéssel barki fordulhat a Tarsasaghoz.
Az integritas sért6 eseményekre vonatkozo bejelentések Ugyintézésével kapcsolatos feladatokat a
megfelelés-tamogatasi tanacsado latja el.

"o

13. Bejelentések tipusai, mindsitése és fogadasa

a) A Tarsasag szervezetén belUl - megfelelve a Panasztv. 18-29. §-aban foglaltaknak is - egycsatornas
bejelent6 rendszert bejelentési rendszer kerilt |étrehozasra, amely képes az integritast sért6 eseményekre
iranyuld kozvetlen bejelentések fogadasara, feldolgozasdra és belsé kivizsgalasara, valamint a
bejelentékkel szembeni hatranyos megkilonboztetés megeldzésére.

b) Ez a bejelentési rendszer segit feltarni a torvénytelen, etikatlan vagy nem megfeleld viselkedést
olyan esetekben, amikor a szokasos kommunikacidés csatorndkon nem, vagy csak nehezen muikddne.
Elérheté6 minden munkatars, Ugyfél, szerz6dott partner és mindenki mas szamara, aki Uzleti kapcsolatba
keril a Tarsasaggal.

C) A bejelent6 személye kapcsan megkilonboztetink belsé és kiils6 bejelentdt. A Panasztv. 20. § (2)
bekezdésével 6sszhangban, jelen Szabalyzat szerint a bels6 bejelentést tevo bels6 bejelentd lehet
o aTarsasag altal foglalkoztatott munkavallalo;
o az a foglalkoztatott, akinek a Tarsasagnal fennallé foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonya megszint vagy megszintetésre kerult;
o aTarsasaggal foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyt |étesiteni kivand olyan személy,
aki esetében e jogviszony létesitésére vonatkozd eljaras megkezd6dott;
o azegyeénivallalkozd, az egyéni cég, ha a Tarsasaggal szerzédéses kapcsolatban all
vagy szerzddéses kapcsolata a Tarsasaggal megszint;
o az Alapitd vagy az Alapitd képvisel6je, valamint a Tarsasag Feligyel6bizottsagi
tagja vagy akinek a jogviszonya, szerz6déses kapcsolata a Tarsasaggal megszint,
o a Tarsasaggal szerzédéses kapcsolat Iétesitésére vonatkozo eljarast megkezdett,
szerz6déses kapcsolatban allé vagy szerzédéses kapcsolatban allt vallalkozo,
alvallalkozd, beszadllitd, illetve megbizott feligyelete és irdnyitdsa alatt alld
személy;
o a Tarsasagnal tevékenységet végzé gyakornok és onkéntes, vagy, akinek
jogviszonya, szerzédéses kapcsolata a Tarsasaggal megszint;



o a Tarsasaggal munkajogviszonyt vagy szerzédéses kapcsolatot létesiteni kivand
olyan személy, aki esetében e jogviszony vagy szerzédéses kapcsolat létesitésére
vonatkozo eljaras megkezd6dott.

A belsé bejelentés specialis esete, ha a feladatkorével érintett szervezeti egység vezetdje vagy a Tarsasag
munkavallaldja tesz jelen Szabalyzat szerinti bejelentést a Megfelelés tamogatas részére.

Jelen Szabdlyzat szerinti kilsé bejelentd, aki nem tartozik a belsé bejelent6 jelen pont szerinti személyi
korébe és kils6 bejelentést, azaz panaszt vagy kozérdekd bejelentést tesz.

d) Abejelentéseket a bejelenték szdban vagy irdsban és elektronikus Uton is megtehetik a Megfelelés
Tamogatas felé az aldbbi mdodozatok szerint:
- elektronikus levél Utjan a bejelentes@varkapitanysag.hu cimen keresztil;
- levélkildemény Utjan a Megfelelés Tamogatas részére cimezve, s.k. jelzéssel;
- a Megfelelés Tamogatas irdnyaba intézett telefonhivas 0Otjan;
személyesen, a Megfelelés Tamogatassal folytatott el6zetes idOpont egyezetetést kdvetben.A
Megfelelés Tamogatas bejelentéssel 6sszefiggd elérhetdségeit, igy kilondsen a megfelelés-
tamogatasi tanacsadohoz tartozd telefonszamot, postafiokcimet, munkahelyi cimet a Tarsasag
honlapjan teszi k6zzé.

e) A Megfelelés Tamogatas altalanos eljarasi és adatvédelmi tajékoztatassal egyetemben

- irasos bejelentés esetén a bejelentést az atvétel id6pontjaban érkezteti és iktatja, illetve a
kézhezvételérdl lehet6ség szerint haladéktalanul, de legkésébb hét napon belil visszaigazolast
kild a bejelentd szamara.

- a személyesen tett bejelentéseket a megfelelés-tamogatasi tanacsado fogadja, amihez erre
alkalmas, kilon helyiséget biztosit. A megfelelés-tamogatasi tandcsado a szdbeli bejelentés irasba
foglalasa soran teljes és pontos jegyz6konyvet koteles késziteni a bejelentésrdl. A jegyzékonyvet
két példanyban kell felvenni, melynek egyik példanya a Megfelelés tamogatast, a masik példanya —
annak ellendrzésére, helyesbitésére, alairassal torténd elfogadasara vonatkozd lehetdség
biztositasa mellett — bejelentét illeti meg. A jegyzékonyvet iktatni kell. A bejelentd kérheti
adatainak zartan torténd kezelését is. Ebben az esetben a bejelenté személyes adatait zart
boritékba kell elhelyezni az Ggy iratai kozott.

Szdbeli bejelentés esetén a Megfelelés tamogatas tovabba koteles felhivni a bejelento figyelmét a
rosszhiszem( bejelentés kovetkezményeire, a bejelentés kivizsgaldsara iranyadd eljarasi
szabalyokra és arra, hogy személyazonossagat —ha az annak megallapitasahoz szikséges adatokat
megadja — a vizsgalat valamennyi szakaszaban bizalmasan kezelik.

- Telefonon torténd bejelentéseket a megfelelés-tamogatadsi tanacsadd fogadja és ezekrdl
emlékeztetdt koteles késziteni, melyet az irdsbeli beadvanyhoz hasonldan iktat.

- A bejelentésekhez létrehozott elektronikus levélcimhez (bejelentes@varkapitanysag.hu) olvasasi
és irasi jogosultsaggal kizardlag a megfelelés-tamogatasi tanacsado rendelkezik.

f) A bejelentést és a bejelentésekhez kapcsolddo iratokat — beleértve az atmeneti irattari 6rzést és
tarolast — az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat szerint szUkséges kezelni, &rizni, figyelemmel az Adatkezelési
Szabalyzatban foglalt rendelkezésekre, mely feladatok ellatasarél a Megfelelés Tamogatas, illetve a
részére atadott iratok esetében a bevont szervezeti egység gondoskodik. Amennyiben a bejelentést egy
annak kezelésére nem jogosult munkavallalé veszi at, Ugy azt koteles a Megfelelés Tamogatas iranyaba
haladéktalanul tovabbitani, az ilyen bejelentés a beérkezés helyén nem iktathatd.


mailto:bejelentes@varkapitanysag.hu
mailto:bejelentes@varkapitanysag.hu

)] A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a megfelelés-tamogatasi tanacsadd kezeli,
nyilvantartja és Orzi. A megfelelés-tamogatasi tanacsadd gondoskodik arrdl, hogy a személyes, illetve
védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

h) Abejelentésekrdl a megfelelés-tdmogatasi tanacsado az erre a célra kialakitott killon adathordozon
tarolt jelszovédett excel tablaban a bejelentések id6rendi sorrendjében folyamatos nyilvantartast vezet
(2. sz. melléklet) az alabbi minimum tartalommal:
- sorszam;
- beérkezésideje;
- beérkezés [ bejelentés mddja;
- iktatoszam;
- bejelentd neve, elérhetésége (amennyiben rendelkezésre all);
- bejelentés targya;
- érintett szervezeti egység vagy személy;
- bejelentés alapjan megtett intézkedés leirdsa, ideje, iktatdszama, illetve az gy lezarasanak oka,
ténye;
bejelenté tajékoztatasanak ideje, moddja, iktatészama vagy a tajékoztatas mell6zésének
oka;megjegyzés a bejelentés tartalma szerinti besorolasa (gazdalkodasi, magatartasi, korrupcio;
szabalyozastol eltéré gyakorlat, egyéb).
i) Azon beadvanyt, amelyet a bejelentések fogadasara létrehozott elektronikus levélcimre kildtek,
akkor kell a megfelelés-tamogatasi tanacsadonak elkilonilten iktatni, ha annak tartalmabol egyértelmGien
megallapithato, hogy az a megfelelés-tdmogatasi tanacsadd hataskorébe tartozd érdemi eljaras
kezdeményezésére iranyul.

j) Ha nem a Megfelelés Tamogatas vagy a megfelelés-tamogatasi tanacsadd cimzett, de tartalmaban
a megfelelés-tamogatasi tanacsadd feladatkorébe tartozd irat érkezik a Tarsasag barmely szervezeti
egységeéhez, azt haladéktalanul, de legkésdbb a beérkezéstdl szamitott 6t napon belll tovabbitani kell a
megfelelés-tamogatasi tanacsadd részére az adat- és titokvédelmi szabalyok betartasa mellett. A
bejelentés vagy panasz megfelelés-tamogatasi tanacsado felé torténé megkildésrdl a bejelentét értesiteni
kell.

k) A megfelelés-tamogatasi tanacsadd a beadvany kézhezvételét kovetden haladéktalanul, legfeljebb
6t naptari napon belil megvizsgalja, hogy az integritds targyu bejelentésnek mindsil-e és a bejelentéstol
szamitott harminc napon belil el kell birdlni. Ha az elbiralast megalapozé vizsgalat elére lathatdan harminc
napnal hosszabb ideig tart, errél a panaszost vagy bejelentét tajékoztatni kell.

) A megfelelés-tdmogatasi tandcsadod az integritasi bejelentésnek nem mindsil6é bejelentéseket,
annak tartalmatdl figgden:

- haladéktalanul, legfeljebb 5 (6t) naptari napon belGl tovabbitja az eljarasra jogosult mas szervezeti
egységéhez, vagy mas, az Ugyben eljarni illetékességgel és hataskorrel rendelkez6 hatdsagi
szervhez;

- amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a Tarsasag hatalyos Egyedi Iratkezelési Szabalyzata
alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérdl.

m) A Megfelelés Tamogatas és a bevont szervezeti egységek a bejelentéssel kapcsolatos személyes
adatokat a Panasztv. és jelen Szabalyzat figyelembevételével kezelhetik és tovabbithatjak, tovabba
iranyaddként kezelik a Panasztv. bejelentévédelemmel kapcsolatos rendelkezéseit.

n) A bejelentést tevd személlyel szemben nem alkalmazhaté semmiféle hatranyos jogkovetkezmény,

bejelentéséért — a szandékosan valdtlan tartalommal megtett jelentés esetének kivételével —felel6sségre
nem vonhato.
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A bejelent6 rendszer keretei k6zott
a bejelentének,

annak a személynek, akinek a magatartasa vagy mulasztasa a bejelentésre okot adott, és
annak a személynek, aki a bejelentésben foglaltakrdl érdemi informacidval rendelkezhet, a
bejelentés kivizsgalasdhoz elengedhetetlenil szikséges személyes adatai kizardlag a jelen
Szabalyzatban rogzitett feladatok végrehajtasa érdekében, a bejelentés kivizsgaldsa és a bejelentés
targyat képez6 magatartas orvoslasa vagy megszintetése céljabol kezelhetdk, tovabbithatoak.
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Ill. A BEJELENTES KIERTEKELESE

Minden olyan esetben, amikor a bejelentés azt tarja fel, hogy a szervezet a ra vonatkozd szabalyoktdl,
valamint a jogszabalyi keretek kozott a Tarsasag és az alapité altal meghatdrozott szervezeti
célkitGzéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé mikodéstdl eltér, szervezeten belili vizsgalatnak van
helye, melyet a jelen Szabalyzatban meghatarozott eljarasrend szerint kell lefolytatni.

14. Bejelentés kivizsgalasanak folyamata

a) Abejelentések kivizsgalasanak folyamataban nincs eltérés a kiemelt fontossagu események tekintetében
a bejelentések szamossaganak okan.

b) A megfelelés-tdmogatasi tanacsado a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
- abejelentés jellegének meghatarozasa (mire vonatkozik)
- a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatdsat vagy anélkil, mas modon is
kezelhetd vagy el kell utasitani;
- abejelentés igényel-e sirgds intézkedést.

15. A bejelentés el6zetes tartalmi értékelése

a) Az eljaras megkezdése el6tt a bejelentett kockazatot, illetve eseményt a megfelelés-tamogatasi
tanacsado el6zetesen hatdskori és illetékességi szempontok, tovabba sirgds intézkedés megtételének
szUkségessége szerint értékeli. Az elézetes értékelés kiterjed kilondsen a kockazat, illetve esemény

- bekovetkezési helyének;

- megjelenési formajanak (gazdalkodasi, pénzigyi, informatikai, munkaszervezési, human

- er6forras stb.);

- akockazat sulyossaganak (figyelmezteto jellegy, enyhe, sulyos, elfogadhatatlan);

- a kockazati tUréshatarnak (alacsony, kdzepes, magas) és a valaszintézkedés megtételéhez

szUkséges idémeghatarozasara.

b) A bejelentés értékelése soran kilondsen figyelembe kell venni azt, hogy
- els6 vagy ismételt bejelentés torténik-e;
- abejelentett esemény korabbi el6fordulasanak szamat;
- abejelentett esemény vagy kockazat sulyossagat, ide tartozéan azon korilményeket, amelyek
gyors vagy azonnali reagalast tesznek szikségessé.

o) Amennyiben a bejelentés homalyos, hianyos, 6nmagaval, az Ggy korilményeivel, a kéztudomasu
tényekkel vagy az azonos tényallasra vonatkozé mas Ugyek adataival ellentmondasban allni latszik, ugy a
megfelelés-tamogatasi tanacsadd a bejelentét személyesen meghallgathatja, vagy 6t a bejelentés
kiegészitésére vagy pontositasara hivhatja fel, ilyen esetben az el6zetes értékelést a kiegészités vagy
pontositas utan kell elvégezni.

d) Az értékelés eredményekeént:
- abejelentés elutasitasara vagy
- mell6zésére vagy
- azeljaras lefolytatasara kerilhet sor.

e) A név nélkil vagy azonosithatatlan bejelent6 altal tett, illetve a korabbival azonos tartalmy,
ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés vizsgalata mell6zhet6. Azonosithatatlan bejelentd altal
tett bejelentés esetén a mell6zéstdl el kell tekinteni, és a bejelentést meg kell vizsgalni, ha annak alapjaul
sulyos jog, -vagy érdeksérelem szolgal. A bejelentd altal a szervezeti integritast sérté eseményrdl valo
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tudomasszerzéstdl szamitott hat hdnap utan elbterjesztett bejelentés vizsgalata szintén mellézhetd.

f) A szervezeti integritast sérté esemény bekovetkeztétdl szamitott 1 éven tul elGterjesztett
bejelentést érdemi vizsgalat nélkil elutasithatja a bejelentés elbiraldja.

)] A bejelentés vizsgalatanak mellézése vagy elutasitasa esetén err6l a bejelentét — amennyiben
személye és/vagy elérhetdsége ismert - irdsban tajékoztatni kell.

h) A vizsgalat alatt allé bejelentéssel tartalmaban megegyez6 Ujabb, eltéré személytdl érkezd
bejelentések a vizsgalat alatt allé bejelentés lezarasat megel&z6 napig egyesithetdk.

i) A megfelelés-tdmogatasi tandcsado az értékelést kovetden rovid feljegyzésben haladéktalanul
tajékoztatja a Tarsasag vezérigazgatojat a bejelentés beérkezésérdl és annak targyarol, a bejelentés és
esetleges mellékletei egyideji tovabbitasa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat
lefolytatdsat, a Tarsasdg vezérigazgatdja dont a tovabbi eljarasrol a megfelelés-tamogatasi tanacsadd
javaslata alapjan.

16. A bejelentés kivizsgalasahoz szikséges informacidk 6sszegyljtése

a) A bejelentett szervezeti integritast sérté eseménnyel kapcsolatos eljaras soran a megfelelés-
tamogatasi tandacsadd megvizsgalja az eljarashoz szikséges adatok és dokumentumok rendelkezésre
allasat és 6sszegyUjti az adatokat, informaciokat. A bejelentéssel érintett szervezeti egység vezetdje vagy a
megfelelés-tamogatasi tanacsadd a bejelentés értékelését kovetéen megvizsgalja az eljarasahoz
szUkséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez szikséges
tovabbi informaciok rendelkezésre allasat. Amennyiben szikséges, intézkedik tovabbi dokumentumok,
informaciok beszerzése irant.

b) A szikséges informaciok OsszegyUjtése torténhet kilondsen az iratok tanulmanyozasaval, az
érintettek meghallgatasaval, irasbeli tajékoztatas bekérésével, szemlével és szakért6é bevonasaval.

C) A bejelentéssel 6sszefiggd adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett szervezeti
egység vezetdje (érintettség vagy akadalyoztatas esetén a vezérigazgato altal kijelolt munkatars) koteles a
kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra figyelemmel a megfelelés-tamogatasi
tanacsado vagy a Tarsasdg vezérigazgatdja altal meghatarozott hataridében - amely sirgds intézkedést
igénylé Ugy esetén harom munkanapnal, mas esetekben tiz munkanapnal hosszabb nem lehet -, az
adatkezelésre, adatvédelemre és informacidbiztonsagra vonatkozd szabalyok betartasa mellett a
megfelelés-tamogatasi tanacsado rendelkezésére bocsatani, illetve erre iranyuld akadalyoztatasat - a
hataridé lejarta el6tt - a megfelelés-tamogatasi tandcsadonak jelezni.

d) A Tarsasag minden munkavallaldja koteles az egyuttmUkddésre, a nyilatkozattételre, az eljaras
szempontjabol Iényeges informaciok és dokumentumok atadasara.

e) A megfelelés-tamogatasi tanacsado a tevékenysége soran jogosult:
- a Tarsasag helyiségeibe — a Tarsasag biztonsagi elSirdsaira, munkarendjére figyelemmel —
belépni,

- a Tarsasagnal a szervezeti integritas sérté esemény vizsgalatahoz kapcsolddd, mindsitett
adatot, Uzleti és gazdasagi titkot tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba, valamint
elektronikus adathordozdn tarolt adatokba betekinteni, azokrél masolatot, kivonatot vagy
tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben — kizardlag a feltétlenil szikséges idére — az
eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett jegyz6konyvben rogzitetten
atvenni,

- a Tarsasag barmely munkavallaléjatol vagy mas, munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban
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allé személytdl irasban vagy szoban felvilagositast kérmni,

- a Tarsasag mUkodésével és gazdalkodasaval 6sszefiggd kérdésekben a megfeleldségi
vezetd és a vezérigazgatd jovahagyasaval informaciot kérni mas szervektdl,

- a szervezeti integritds sért6 esemény vizsgalatba, tovabbi szakérté bevonasat
kezdeményezni.

17. Az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyai

a) Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, a megfelelés-
tamogatasi tanacsadd az Ugyben érintett vagy arrdl ismerettel rendelkezé munkatarsat meghallgatja, vagy
intézkedik az Ugyben nem érintett vezetdje altali meghallgatasarol. A személyes meghallgatasrdl a
munkatarsat a meghallgatas id6pontja elétt legaldbb harom munkanappal irasban, illetve -- az irasbeli
értesités akadalyoztatasa esetén - telefonon, széban (ez utdbbit is dokumentalni szikséges) értesiteni kell.
Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat, helyét, idépontjat, valamint a rendelkezésre allo
dokumentumok bemutatasara torténd felhivast.

b) A meghallgatassal érintett személyek kérhetik a személyes adataik zartan torténd kezelését, ez
esetben személyes adatait az Ugy iratai kozott, a megfelélés-tdmogatdsi tanacsadd altal aldirt zart
boritékban kell elhelyezni.

C) A személyes meghallgatasrol jegyzékonyv készil, amelynek tartalmaznia kell:
- meghallgatas helyét, idépontjat;
- ameghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozé adatokat;
- ameghallgatott milyen minéségben van jelen;
- ameghallgatas targyat;
- ameghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;
- ajegyzOkonyv bejelentdvel valo ismertetésének tényét és a jegyzékonyvben foglaltakkal
vald egyetértésére vonatkozo nyilatkozatot;
- ameghallgatason résztvevdk alairasat.

d) A Tarsasdg munkavallaldja koteles a meghallgatason - a meghatarozott idoben és helyen - részt
venni.

18. A vonatkozé dokumentumok atvizsgalasanak szabalyai

a) A megfelelés-tdmogatasi tanacsadd a bejelentést annak beérkezését kdvetd naptdl szamitott
harminc napon belil kivizsgalja, és az 6sszegyUjtott adatok alapjan megallapitja, hogy a bejelentéssel
érintett személy megsértette-e a Tarsasag szervezeti integritasat, megallapitja tovabba, hogy amennyiben
a szervezeti integritast sérté6 esemény megvalosult, azt mely szabaly megsértése alapozza meg, és a
dontésre el6készitett Ugyet a Tarsasag vezérigazgatdjanak megkildi. Az Ugyintézési hataridé a megfelelés-
tamogatasi tanacsado javaslatara, a Tarsasag vezérigazgatdjanak engedélyével egy alkalommal legfeljebb
15 (tizendt) nappal meghosszabbithatd, amennyiben a kivizsgalas korilményei ezt indokoljak, és az nem
veszélyezteti a vizsgalat eredményes végrehajtasat. Az Ugyintézési idébe nem szamit bele az adatbekérd
megkeresés megkildésétdl annak teljesitéséig - a megfelelés-tdmogatasi tanacsadéhoz torténd
beérkezéséig - terjedd id6tartam.

b) Amennyiben az esemény bekovetkeztével a Tarsasag szervezeti integritas sértése megvalosul,
akkor a megfelelés-tamogatasi tanacsado megallapitja, hogy a bejelentéssel érintett személy a szervezeti
integritast sérté6 eseményt gondatlan vagy szandékos magatartasaval idézte eld, valamint azt, hogy eseti,
ismételt vagy rendszeres jelleggel okozta.

C) A megfelelés-tamogatasi tanacsado feltarja a szervezeti integritast sérté eseményhez vezetd
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korilményeket, tényezoket, a szervezeti integritast sérté esemény kévetkezményeit, esetleges pénzigyi
hatasanak valdszinUsithet6 nagysagrendijét, korrigalhatdsaganak vagy korrigalhatatlansaganak tényét.

19. A vizsgalat lezarasa, a szervezeti integritast sérté6 események elharitasahoz sziikséges
intézkedések

a) Az eljaras eredménye lehet:
- annak megallapitasa, hogy nem tortént szervezetiintegritast sért6 esemény és az eljaras intézkedés
nélkili megszintetése;
- szervezeti integritast sért6 esemény megtorténtét megallapitd és intézkedést elrendeld dontés;
- tovabbi eljaras elrendelése, amely a felel6sség megallapitasa és vagy a hasonld esetek megel6zése
érdekében szikséges.

A panasz vagy a kozérdek( bejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyult — gondoskodni kell:

a jogszerU vagy megfeleld allapot helyredllitasarol, illetve az egyébként szikséges intézkedések
megtételérdl;

a feltart hibak okainak megszintetésérdl;

az okozott sérelem orvoslasardl és

indokolt esetben a felel6sségre vonas kezdeményezésérdl.

b) Avizsgalat lezarasat kdvetéen a megfelelés-tamogatasi tandcsado az dsszefoglald jelentéssel a dontésre
el6készitett Ugyet a Tarsasdg vezérigazgatodjanak az Ugyre vonatkozo, illetve az eljaras soran keletkez6
dokumentumokkal és a bejelentd részére elékészitett valaszlevél-tervezettel egyutt megkildi.

c) Az 0sszefoglalo jelentés tartalmazza:
- a bejelentés rovid 6sszefoglalasat;
- a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit;
- a vizsgalat nélkil lezarhato Ugyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait;
- az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat, bizonyitékokat;
- az eljaras alapjan megallapitott tényeket;
- az Ugy lezarasahoz szikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

d) Az eljaras eredményétdl figgéen a megfelelés-tamogatasi tanacsado intézkedési terv formajaban
megoldasi javaslatot készit a nemkivanatos helyzet kezelésére a feladat, a felelés és a hataridé
megjeldlésével, melyet a Tarsasag vezérigazgatojanak terjeszt fel jovahagyasra. A megfelelés-tdmogatasi
tanacsado a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben javasolja a felel6sségre vonasi eljaras meginditasat,
melyet a Tarsasag vezérigazgatoja szamara elékészit. Amennyiben megitélése szerint mar a folyamatban
lévo vizsgalat alatt intézkedés megtételére van szikség, arrdl a Tarsasag vezérigazgatojat haladéktalanul
tajékoztatja.

e) A Tarsasdg vezérigazgatdja a megfelelés-tamogatdsi tanacsadd altal lefolytatott vizsgalat
megallapitasait figyelembe véve dontést hoz a tovabbi szikséges lépések megtételérdl (pl. feltart
problémak okainak megszintetése, okozott sérelem orvoslasa, fegyelmi vagy etikai eljaras meginditasa)
vagy az Ugy lezarasara vonatkozdan.

f) A dontést kdvetéen a megfelelés-tamogatasi tanacsadd gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsértd
magatartas megszintetése érdekében szikséges intézkedések foganatositasanak el6készitésérdl, és a
végrehajtasuk nyomon kovetésérdl (monitoring). A Tarsasag vezérigazgatdja ellendrzi az intézkedések
végrehajtasat.
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g) A vizsgalat eredményérdl a bejelent6t - amennyiben személye és/vagy elérhetésége ismert - irdsban,
igazolhaté modon, a vizsgalat meginditasatdl szamitott harom hdénapon belil értesiteni kell. Harom
honapon belUl a bejelentét akkor is értesiteni kell, ha a vizsgalat nem zarult le és tajékoztatni szirkeséges a
vizsgalat helyzetérdl.

20. A vizsgalat soran alkalmazandoé egyéb szabalyok, a bejelenté védelme

a) A szervezeti egységek a vizsgalat soran koételesek egyuttmikodnek a megfelelés-tdmogatasi
tanacsadoval. Az erre vonatkozd megkeresése alapjan a szikséges dokumentumokat és a kért
informacidkat a megfelelés-tamogatasi tanacsado rendelkezésére kell bocsatani, a vonatkozo hataridében.

b) A bejelentést tevé személlyel szemben nem alkalmazhaté semmiféle hatranyos jogkdvetkezmény,
elbdnas, bejelentéséért - kivéve a szandékosan valdtlan tartalommal megtett jelentést - felel6sségre nem
vonhato. Az integritassal kapcsolatos Ugyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos érdeke
ne sériljon. A bejelentét nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megallapitast nyer,
hogy rosszhiszemUen jart el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével 6sszefiggésben bincselekményt
vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

C) A bejelentd, valamint az eljaras soran meghallgatott mas személy kérheti adatainak zartan torténd
kezelését, ez esetben személyes adatait az Ugy iratai kozott, a megfelelés-tamogatasi tanacsadd altal alairt
zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a bejelentésrdl - annak tartalmi csorbitasa nélkil - a megfelelés-
tamogatasi tanacsado anonimizalt masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja. Amennyiben a bejelentd
nevének elhallgatasat kéri, Ugy az eljaras folyamataban biztositani kell adatainak a zart kezelését, amelyet
csak iranyitasi jogkore alapjan az vezérigazgato és a megfelelés-tamogatasi tanacsado ismerhet meg.

d) A bejelentés megtételekor a bejelentének nyilatkoznia kell arrél, hogy a bejelentést johiszemGen
teszi olyan korilményekrdl, amelyekrél tudomasa van, vagy kell6 alappal feltételezi, hogy azok valosak.

e) Jogi személy bejelent6é a bejelentés megtételekor koteles megadni székhelyét és a bejelentést
benyujto torvényes képviseldjének nevét. Amennyiben a jogi személy bejelenté nem adja meg a székhelyét,
elérhetGségét, torvényes képviseléjének nevét, ekkor ,,anonim" bejelentésként kell kezelni az altala
bejelentett panaszt.

f) A bejelent6 figyelmét fel kell hivni a rosszhiszemU bejelentés kdvetkezményeire, a bejelentés
kivizsgalasara iranyadd eljardsi szabalyokra és arra, hogy személyazonossagat - amennyiben annak
megallapitdsahoz szikséges személyi adatait megadja a vizsgalat valamennyi szakaszaban bizalmasan
kezelik, azokat - kivéve a mas hatdsagi szervnek torténo atadas esetét - kizarolag a bejelentés vizsgalatahoz
hasznalhatjak fel.

g) A bejelentési rendszer kialakitasa lehetdvé teszi, hogy a nem névtelen bejelentd személyét a
bejelentést kivizsgalon (megfelelés-tamogatasi tanacsado vagy adott esetben eseti munkacsoport) és az
vezérigazgaton kivil mas ne ismerhesse meg.

h) A bejelentést kivizsgalo a vizsgalat lezarasaig a bejelentés tartalmara, a bejelentésben érintett
személyekre vonatkozd informaciokat koteles titokban tartani.

i) A bejelentést kivizsgalo a vizsgalat lezarasaig a bejelentés tartalmara, a bejelentésben érintett
személyekre vonatkozd informaciokat koteles titokban tartani.

j) Amennyiben integritdst sérté6 esemény gyanuja all fenn, a bejelentésben érintett személyt a

vizsgalat megkezdésekor érdemben tajékoztatni kell a bejelentésrdl, a személyes adatai védelmével
kapcsolatban, az 6t megilleté jogairdl, valamint az adatai kezelésére vonatkozd szabalyokrdl. Az
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adatkezelés megkezdése el6tt a bejelentét az informacids Onrendelkezési jogrdél és az
informacidszabadsagrdl szolé 2011. évi CXII. torvény (tovabbiakban: Infotv.) 16. § (2) bekezdésében
foglaltak szerint tajékoztatni szikséges. A bejelentd onkéntes és elézetes hozzajarulasa szikséges
személyes adatai kezeléséhez, adatainak mas szervhez torténé atadasahoz vagy nyilvanossagra
hozatalahoz.

k) A tisztességes eljaras kovetelményének megfelelSen biztositani kell, hogy a bejelentésben érintett
személy a bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat - akar jogi képvisel6je Utjan is - kifejtse, és azt
bizonyitékokkal tamassza ala.

) Abejelentéssel 0sszefiiggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes korGen a megfelelés-tamogatasi
tanacsado és a Tarsasag vezérigazgatdja, a bejelentés illetve az eljaras soran tett sajat nyilatkozatai
tekintetében a bejelentd, illetve nyilatkozattevd tekinthet be.

21. A szervezeti integritast sért6 esemény megsziintetése

A szabalytalansag megszintetése, kiemelt jelent6séqu szabalytalansag esetén kovetendé eljaras:
- A munkatars altal onellendrzéssel észlelt, illet6leg a bels6 kontrollrendszer keretében az elézetes,
utolagos és vezetdi ellendrzés sordn kiszlrt, a hataskorrel rendelkez6 szervezeti egység vezetdje
altal elrendelt javitassal, helyesbitéssel megszintethet6 hiba korrigalasa nem igényel
szabalytalansagi eljarast.

- A szabalytalansag megszintetésére a hataskorrel rendelkezd vezetének kell intézkednie.

- Nem kell Uj szabalytalansagi eljarast lefolytatni ugyanolyan tipusu szabalytalansag észlelésekor,
ha mar megkezd&dott, de még nem zarult le az esettel megegyezd, folyamatban 1évé eljaras.

A szabalytalansag kivizsgalasaban nem vehet részt, aki elfogult, akitdl az gy targyilagos megitélése nem
varhato el.

22. A szervezeti integritast sérté eseményt vizsgalo eljaras folyamata az integritast sérté6 esemény
elharitasahoz szikséges intézkedések megtétele

a) A szervezeti integritast sért6 eseménnyel érintett szervezeti egység vezetdje - amennyiben az
lehetséges - sajat hataskorben, a szervezeti integritast sért6 esemény észlelésétdl szamitott legfeljebb
nyolc naptari napon belUl kételes a megszintetés érdekében a szikséges intézkedést megtenni, majd az
Ugy tanulsagairol irasbeli tajékoztatast nyuljtani a Tarsasdg vezérigazgatoja és a megfelelés-tdmogatasi
tanacsado részére, valamint a hasonlo tevékenységben érintett munkatarsak részére, felhivni a figyelmuket
a szervezeti integritast sérté esemény elkerilésére.

b) Amennyiben tobb szervezeti egységet érintd szervezeti integritast sérté esemény tobb szervezeti
egység kozrem(Ukodésével harithatd el, a megfelelés-tdmogatdsi tanacsadd javaslatot tesz a
vezérigazgatonak a szervezeti integritast sért6 esemény eseti munkacsoport létrehozasara, aki azt
jovahagyhatja.

C) A megfelelés-tamogatasi tandcsadd az eseti munkacsoportba delegalt tagok tekintetében
javaslatot tesz az vezérigazgato részére és az igy létrejott eseti munkacsoport feladatait koordinalja,
meghatarozza az eseti munkacsoport eljarasi hataridejét, dokumentacids igényét, az intézkedési terv
készitési kotelezettséget, az intézkedési terv megvaldsulasanak figyelemmel kisérését, a visszacsatolas
madjat.

d) Az eseti munkacsoport altal folytatott kivizsgalas soran a munkacsoport:
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- 0sszegyUjti az adatokat, informacidkat, meghallgatja az érintetteteket;

- értékeli az adatokat, informaciokat;

- megoldasi javaslatot készit a nemkivanatos helyzet kezelésére (intézkedési terv készitése -
feladat, felel6s, hatarid6é megjeldléssel);

- azesetibizottsagot elrendel6 vezérigazgato Utmutatasa szerint dokumentalja az eljarasat;

- jovahagyasra elkésziti a javasolt intézkedési tervet;

- ajovahagyott intézkedési terv megvaldsulasat a megfelelés-tdmogatasi tanacsadd nyomon
koveti, amennyiben az szUkséges, egyeztetéseket, megbeszéléseket hiv ossze.

e) Az eseti munkacsoportot elrendeld vezérigazgatd Utmutatasanak megfeleléen a megfelelés-
tamogatasi tanacsadd tajékoztatast nyujt a feladatok el6rehaladasarol, a szervezeti integritast sértd
eseménykezelésérdl.

f) Az eljaras lefolytatdsa és a dontés meghozatalanak megalapozasa érdekében a vezérigazgato
kozvetlenil kérheti az Ugy megvizsgalasat a megfelelés-tamogatasi tanadcsadotdl, vagy erre a célra altala
létrehozott eseti munkacsoporttol.

)] Az eljarast a felkérést kdveto legfeljebb tizenét munkanapon belil kell lefolytatni. Amennyiben a
hatarid6 az Ugy Osszetettsége miatt nem tarthatd, az vezérigazgatd ettdl eltéré idStartamot is
megallapithat.

h) Az eseti munkacsoport tagja a szervezeti integritast sérté eseménnyel érintett szervezeti egység
Ugyben nem érintett vezetdje és az vezérigazgato altal az Ugy jellege szerint kijelolt tovabbi munkatarsa
szakmai, Ugyviteli, gazdalkodasi, pénzigyi, beszerzési, vagyongazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos
Ugyben a mindenkor hatalyos SZMSZ-ben rogzitett feladat és hataskorrel rendelkezd szervezeti egység
vezetdje.

i) Az erre a célra létrehozott eseti munkacsoport vizsgalata torténhet kilondsen az iratok
tanulmanyozasaval, az érintettek meghallgatasaval, irasbeli tajékoztatas beszerzésével.

j) Az erre a célra létrehozott eseti munkacsoport eljarasa soran barkit meghallgathat, aki az adott
ugyben érdemi informacioval rendelkezhet. A meghallgatasrol jegyzokonyvet kell felvenni. A
meghallgatassal érintett személyek kérhetik a személyes adataiknak zartan torténd kezelését.

k) A Tarsasag minden munkatarsa koteles az egyUttmUkodésre, nyilatkozattételre, az eljaras
szempontjabol Iényeges informacidk, dokumentumok atadasara.

) Az erre a célra létrehozott eseti munkacsoport az eljards eredménye alapjan javaslatot tesz
irdnyitasi jogkore alapjan az vezérigazgatdnak a szikséges intézkedés megtételére, igy kilondsen a
szervezeti integritast sért6 esemény megszintetésére, a hasonld esetek megel6zése érdekében szikséges

intézkedések meghatarozasara, a felel6sség megallapitasara.

m) Az eljaras lezarasat kdvetben az érintettek korében munkaértekezletet is 6ssze kell hivni, amelyen
a szervezeti integritast sért6 eseménnyel érintett szakterilet munkatarsainak jelen kell lenniik.

n) A munkaértekezleten ismertetni kell az eljards megallapitasait és a munkatarsakat tajékoztatni kell
a szervezeti integritast sért6 esemény jovobeli bekdvetkezésének az elharitdsahoz vagy megelézéséhez
szikséges intézkedésekrdl, a kovetendd magatartasrol.

0) A szervezeti integritast sért6 eseményt vizsgalo eljaras eredménye, intézkedési javaslat:

Az eljaras eredménye lehet:
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o annak megallapitdsa, hogy nem tortént szervezeti integritast sérté esemény és az eljaras
intézkedés nélkili megszintetése (pl. hibas észlelés);

o szervezeti integritast sérté esemény megtorténtét megallapito és intézkedést elrendeld
dontés;

o tovabbi eljaras elrendelése, amely a felel6sség megallapitdsa vagy a hasonlo esetek
megelézése érdekében szikséges.

Belsé vagy kilsé ellenérzés eredménye alapjan szikséges intézkedések:

- A belsé szakmai ellenérzés, megallapitott szabalytalansdg, valamint IT incidens esetén a
szabdlytalansaggal nem megfelel6séggel, incidenssel érintett szervezeti egység vezetdjének a
vonatkozd belsé szabalyozd elbirdsa alapjan intézkednie kell a megallapitasok hatdsos
kezelésére.

- A kilsé ellen6rzési szerv altal megallapitott szabalytalansag esetén az eljarasi jelentésben
foglalt szabalytalansagokra vonatkozd, az ellendrzéssel érintett szakterUlet altal kidolgozott
intézkedési tervet végre kell hajtani.

23. Jogkovetkezmények kezdeményezése

a) A jogkovetkezményekrdl vald dontés kezdeményezése a szervezeti integritast sérté esemény
megszintetésére hataskorrel rendelkezé vezetd, a megfelelés-tamogatasi tanacsado, kiemeltjelent6ségl
esetben az iranyitasi jogkorrel rendelkezd szervezeti egység vezetd feladata. A dontés a Tarsasag
vezérigazgatojanak hataskorébe tartozik.

b) A jogkovetkezmeény jellege szerint lehet:
- jogijellegU (kartéritési eljaras meginditasa, szabalysértési vagy bintetdeljaras kezdeményezése
az arra feljogositott hatosagnal),
- munkajogi (figyelmeztetés, munkaviszony megszintetése),
- pénzigyi jellegl (pénzbeli juttatas, kifizetés részben vagy egészben torténd felfiggesztése,
visszakovetelése, behajtasa),
szakmai jellegl (bels6é szabalyozas modositasa, szigoritdsanak kezdeményezése, betartasanak fokozott
ellenérzése stb.).
C) Amennyiben bintet6- vagy szabalysértési eljaras kezdeményezésének szikségessége meril fel, a
szUkséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy
megalapozottsadg esetén azilletékes szerv a megfelel6 eljarasokat meginditsa. Az eljarasok meginditasanak
kezdeményezésére a Tarsasag vezérigazgatoja jogosult.

d) Amennyiben nyilvanvalova valt, hogy a szervezeti integritdst sérté eseményt bejelentd
rosszhiszemUen jart el és alaposan feltehetd, hogy ezzel bincselekményt vagy szabalysértést kovetett el,
masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljaras kezdeményezésére, valamint lefolytatasara
jogosult részére atadhatok.

24. A szervezeti integritast sért6 eseményekkel kapcsolatos intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

a) Az érintett szervezeti egységek vezetbinek feladata a szervezeti integritast sérté eseményekkel
kapcsolatos intézkedések, eljarasok nyomon kovetése soran:
- azelrendelt eljarasok, a meghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok figyelemmel kisérése;
- az eljardsok soran készitett javaslatok, intézkedési tervek megvaldsitasa és a végrehajtas
ellendrzése;
- a feltart szervezeti integritdst sért6 esemény alapjan a tovabbi bekdvetkezési lehetéségek
beazonositasa, szikség esetén a belsé szabalyzatok modositasanak kezdeményezése;
- annakvizsgalata, hogy az ellen6rzési nyomvonalban régzitett eljaras az adott szervezeti integritast
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sért6 eseményt miért nem szUrte ki, indokolt esetben gondoskodni kell az ellenérzési nyomvonal
felGlvizsgalatardl, helyesbitésérol.

b) Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran megallapitdst nyer, hogy az alkalmazott
intézkedések nem elég hatdsosak, a szervezeti integritast sérté esemény megszintetéséért felelds vezeto,
kiemelt jelent6ségl esetben a Tarsasag vezérigazgatoja tovabbi intézkedést rendel el.

C) A szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos intézkedésekrdl, eljarasok nyomon
kovetésérdl a megfelelés-tamogatasi tanacsado nyilvantartast vezet (2. sz. melléklet).

25. Adatszolgaltatas a tulajdonosi joggyakorld részére

a) A szervezeti integritast sérté események Tarsasag szintl nyilvantartasat a megfelelés-tamogatasi
tanacsado vezeti.

b) A kiemelt jelent6ségl szervezeti integritast sérté6 esemény a megfelelés-tamogatasi tanacsado az
eljaras megkezdésérdl, majd lezarasarol a Szervezeti integritast sérté6 események vizsgalatarol készilt
jegyz6konyv és az Intézkedési terv megkildésével tajékoztatja az vezérigazgaton keresztil a tulajdonosi
joggyakorldt.

C) A kulsé ellenérzési szervek altal végzett ellen6rzésrdl a vezérigazgato az ellendrzésben érintett
szervezeti egység vezetdjét soron kivil tajékoztatja, aki az ellen6rzés megallapitasairdl készilt jelentést, az
intézkedési tervet - amennyiben az készul - haladéktalanul megkildi az vezérigazgatonak.

d) Az érintett szervezeti egység vezetdjének az intézkedési terv megvaldsulasarol, vagy esetlegesen
az egyes intézkedések elmaradasanak okarol az vezérigazgatdt az intézkedési terv egyes pontjainak
hatarid6jéhez igazoddan év kozben folyamatosan tajékoztatnia kell.

26. Adatszolgaltatas a munkaigyi nyilvantartas részére

a) Ha az vezérigazgato a szervezeti integritast sérté eseménnyel kapcsolatban a rendelkezésére all6
informacidk alapjan kartéritési eljaras lefolytatasat rendeli el, akkor a szervezeti integritdst sérté
eseménnyel érintett szervezeti egység vezetOje koteles a szervezeti integritdst sérté eseménnyel
6sszefiggésben keletkezett megallapité dokumentumok masolatat harom munkanapon belil megkildeni
a Tarsasag HR Igazgatdja, valamint Jogi és Beszerzési lgazgatoja részére.

b) A HR Igazgato koordinalja és nyilvantartja az vezérigazgato altal elrendelt, a szervezeti integritast
sérté eseményekkel kapcsolatos kartéritési Ugyeket. A kartéritési eljarasban keletkezé dokumentumok
nyilvantartasa soran gondoskodik azok elkilonitett, naprakész és pontos vezetésérol.

C) A szervezeti egység vezetdje elkésziti a kartérités dokumentumat, amelyet a vezérigazgato
jovahagy.
d) A kartéritési eljaras dokumentumat a szervezeti egység vezetéje megkildi a munkaigyi

nyilvantartasba a szikséges intézkedések megtételére és a kartéritési eljaras dokumentuma szervezeti
integritast sérté eseménnyel érintett munkatars személyi anyagaban torténd elhelyezésére.

e) A kartéritéssel kapcsolatos dokumentumok megdrzése az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat szerint
torténik.
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1. sz. melléklet

Nyilvantartas az integritas bejelentésekrdl

Sorszam

Beérkezés
ideje

Beérkezés

bejelentés
madja

Iktatoszam
—egyéb
azonositod

Bejelentd
neve,
elérhetGsége

Bejelentés
targya

Erintett
szervezeti
egység -
személy

Bejelentés
alapjan
megtett
hivatali

intézkedés

leirasa, ideje,
iktatdszama,
illetve az Ggy
lezarasanak
oka, ténye

Bejelentd
tajékoztatasa
nak ideje,
modja,
iktatoszama
vagy a
tajékoztatas
mell6zésének
oka.

Megjegyzés
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2. sz. melléklet

bejelentések szama

tartalmuk szerint az alabbiakat érintették:

Osszefoglal6 tablazat a bejelentésekrdl Ev
A szervezeti integritast sértd
eseményre vonatkozd eseményre | A szervezeti integritast sérté bejelentések | db

Tarsasag gazdalkodasa

Munkatars magatartasa

Korrupcios eset

egyéb

jogszabalyi mUkodéstol eltérd gyakorlat

A bejelentések a kovetkezdk szerint
kerUltek lezarasra

alaptalan

megalapozott

az érdeksérelem orvoslasahoz szikséges
intézkedés megtortént
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