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1. BEVEZETES

A koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok takarékosabb mitkédésérsl sz6l6 2009. évi CXXIL. térvény (a
tovébbiakban: Takarékos tv.) 7/J. § (3) bekezdése, valamint a kéztulajdonban dllo gazdasagi tarsasagok
belsd kontrollrendszerérél széié 335/2019. {X11.23.) Korm. rendelet {a tovdbbiakban: Gtbkr.) 4. § (5)
bekezdése alapjan a kiztulajdonban allé gazdasagi tarsasag elsé szamu vezetdje
- szabélyozza a szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendjét, és
- miikodietia Gtbkr. 7. § (2} bekezdése szerinti a szervezeti integritast sérté események és panaszok
fogadasara alkalmas bejelentdrendszer, illetve
- szabdlyozza a visszaélések kezelésének eljdrasrendjét a panaszokrodl, a kozérdek( bejelentésekrdl,
valamint a visszaélések bejelentésével dsszefiiggh szabalyokrdl szdlé 2023. évi XXV. torvény (a

tovabhiakban: Panasztv.) alapjan.

Az eljarasrend tartalmazza a bejelentett vagy feltdrt kockazatok és események eldzetes értékelésének
modszertanat, a bejelentés kivizsgaldsahoz szilkséges informacidk 6sszegy(jtésének mddjat, az érintettek
meghallgatasanak eljarasi szabdlyait, a vonatkozé dokumentumok atvizsgéldsanak szabélyait, az
alkalmazhaté intézkedések eljarasi szabdlyait, az alkalmazhatd jogkovetkezményeket, a bejelentd
védelmére, a vizsgalat eredményérSl szolé tajékoztatdsra, valamint a bejelentésbél eredd szakmai

kdvetkertetések hasznositasdra vonatkozd szabalyokat.

Jelen szabalyzat szerint hatdrozom meg a visszaélések, integritdst sérté események, panaszok
bejelentésének és kezelésének szabalyait, tovabba a fentiek bejelentésére l&étrehozott bejelentd rendszer

{a tovabbiakban: Bejelentd rendszer) miikodésének részletszabélyait.



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy el6mozditsa a Tarsasdg miikddésével kapcsolatban felmerils visszaélések,
szervezeti integritast sértd események és panaszok egységes rendszerben tirténd kezelését, a bejeleniés
okaul szolgald esemeények megel6zését, bekbvetkezése esetében annak feltdrasat, szikség esetén a
felelGsség megallapitdsat, az intézkedések megtételét.

A Tarsasdg miikodésével &sszefilggd bejelentések fogadasdra és kivizsgaldsara vonatkozd dltalanos
eljardsrend kiadasa ndveli a belsé kontrollrendszer hatékonysagat, elGsegiti a felmerilé kockazatok

megel§zését és célzott kezelését.

2. A szabalyzat hatalya

2.1, A szabdlyzat személyi hatdlya a Tarsasdg valamennyi munkavélialdjdra és a Tarsasdggal
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban 4116 személyre és a vezets tisztségviselbre terjad ki.
2.2, A szabdlyzat targyi hatélya a Tarsasag munkavallaldinak munkavégzésre irdnyulé tevékenységével
kapcsolatos magatartdsara, a jogszabdlyokban, bels§ szabdlyzatokban, irdnyitdsi eszkdzekben
meghatarozott miikddésre, szervezeti integritast sértd eseményekre, visszaélésekre, korrupcids
kockazatokra irdnyulé bejelentések, valamint a panaszok kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.
2.3. A szabédlyzat hatdlya nem terjed ki azon magatartdsra, amellyel kapcsolatban mas - jogszabdly
alapjan - kijelélt szerv jogosult és koteles eljarni, vagy mds belsé szabdlyozas hatélya ala tartozik
(pl. Etikai szabalyzat).
A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatdéak a Panasztv. szerinti kozérdekii bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatdsagi ellendrzésnek, vagy egyéb dgazati eljaras alkalmazdsdnak van
helye. Ezekben az esetekben a kdzérdekl bejelentést a hatdskdrrel és illetékességgel rendelkezd szervnek
kell megkilldeni, amely az dltaldnos és dgazati eljarasi szabalyok szerint lefolytatja a kézérdekii bejelentés

kivizsgalasat.

3. Ertelmezd rendelkezések, fogalmak

Bejelentés: integritast sértd eseményre, vagy panaszra vonatkozé informacid szébeli vagy irasbeli kdzlése.
Etikai vétség: olyan szervezeti integritast sértd esemény, amely etikai normak sérelmét eredményezi.
Integritds: a kéztulajdonban allé gazdasagi térsasag szabalyszerd, a kéztulajdonban 411é gazdasagi tarsasag

célkitlizéseinek, értékeinek és elveinek megfeleld miikddése.



Integritdsirdnyitdsi rendszer: az irdnyitési és vezetési rendszer funkcionalis alrendszere, amely a Tarsasag
integritds alapt miikédésének megteremtéséhen részt vevé személyek és csoportok tevékenységének
Osszehangoldsaval, a Gtbkr. szerinti kontrollkrnyezethez illeszkedve biztositja a szervezeti kultira
egységét az ériékek, elvek, célkitlizések és szabalyok meghatarozasa, a kovetésiikhoz szlikséges Gtmutatds
és tandcsadds, a megfelelés nyomon kévetése és sziikség esetén kikényszeritése utjan.

Integritdsi kockdzat: a kéztulajdonban 316 gazdaségi tarsasdg célkitlizéseit, ériékeit, elveit sértd, vagy
veszélyeztetd visszaélés, szabdlytalansag, vagy egyeb esemény lehetdsége.

Korrupciés kockazat: olyan integritasi kockdzat, amely korrupcids cselekmény bekdvetkeztének
lehetfiséget jelenti.

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyul, és elintézése nem
tartozik mas (pl. birdsagi, kbzigazgatasi) eljaras hatalya ald.

Nern mindsiil panasznak:

= g Tarsasdghoz benyujtott olyan kérelem, amely altalanos tajékoztatds, vélemény vagy
allasfoglalas kérésére irdnyul,

= integritast sértd esemény bejelentése,

= adatvédelmi incidenssel kapcsolatos bejelentés,

= munkaltatdi visszaélés bejelentése.

A bejelentést annak tartalma alapjan kell panasznak mindsiteni. Tartalma alapjédn panasznak
minésiil péiddul az ilgyintéz8 hangnemére, modordra, az Ugyintézésse! kapcsolatos egyéb
hidnyossdgokra vonatkozd bejelentés.
Visszaélés-bejelentés: jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztasra, illetve
egyéb visszaélésre vonatkozd bejelentés. Tartalma szerint vonatkozhat panaszra, vagy szervezeti
integritdst sértd eseményre.
Kdzérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivia fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megszlintetése a
kiz6sség, vagy az egész tarsadalom érdekét szolgdlja.
Szarvezeti integritdst sértd esemény: minden olyan esemény, amely a Tarsasagra vonatkozd
jogszabalyoktdl, szerz8désektdl, belsd szabélyzatoktél és egyéb iranyitdsi eszkdzoktdl, valamint a Tarsasag
célkitizéseknek, értékeinek és elveinek megfeleld mikddéstdl eltér.
Munkéltatéi visszaélés: olyan szervezeti integritast sértd esemény, melynek sordn a jogszabalyokban,
valamint a Tarsasag belsé szabdlyzataiban meghatarozott kbzérdeket vagy nyomds magénérdeket véds

magatartdsi szabdlyok sériilnek.



.  AZ INTEGRITAS SERELEM ES A PANASZ KEZELESENEK EUARASRENDIJE

1. A bejelentés okanak tipusai

A bejelentésre okot add esemény, cselekmény végrehajtidsa médja szempontjabdl lehet:
= szandékos {pl. félrevezetds, csalds, sikkasztas, vesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan
kifizetés sth.},
= gondatlan (pl. figyelmetlenségbdl, hanyag magatartashdl eredé stb.).
A bejelentésre okot add eseménygyakorisagat tekintve lehet:
= egyszeri,
= jsmételt,

= rendszeres (legalabb 3 alkalom).

2. A bejelentésre okot add fobb események, cselekmények

A bejelentésre okot adé f8bb esemény, cselekmény Gsszefliggésben llhat:
- szabdlyozottsaggal,
- irdnyitassal, vezetéssel,
- dokumentaldssal, nyilvantartdssal,
- monitoringgal,
- titoktartassal,
- tdjékoztatassal,
- ellenérzéssel,
- Gsszeférhetetlenséggel,
- beszerzéssel, kozbeszerzéssel,
- pénzigyi, szamviteli teriilettel,

- munkavégzéssel.

3. A bejelentés fogadasat és kivizsgalasat végzl személy kijeldlése
Az integritdst sértd, korrupcids és visszaélésgyanus eseményekre vagy kockazatokra vonatkozd
bejelentések, panaszok fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos egyedi feladatok elldtdsdra a Tarsasdg

tgyvezetdje a megfelelési tandcsadat jeldli ki.



4. A hejelentdrendszer miikédése

41.

4.2,

4.3,

4.4,

4.5.

4.6.

A Téarsasag lUgyvezetdje - a Gthkr. 7. § (2) bekezdésében meghatarozottak szerint - a szervezeti
integritast sérté események, panaszok bejelentése és kezelése érdekében bejelentSrendszert
alakitott ki és m(ikodtet.

A bejelentéseket a megfelelési tandcsadé részére széban és irdshan az aldbbi elérhetéségeken

lehet megtenni:

megfelelési tandcsadd részére
sz6ld ,sajat kezd felbontdsra”

jelzéssel ellatott levéiben

BEJELENTES
Személyesen MEsban
kozvetlendl a megfelelési postai Gton a  Tarsasag | elektronikus Uton a
tanacsadénal székhelyére cimzett, a | bejelentes@nkov.hu email cimen

Az elérhetdségek a Tarsasag honlapjan is kozzétételre keriilnek.

A bejelentés térténhet a Térsasdggal foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban allé személyek, az
ellenérzéstét végzd belsd és kilsG szervek, valamint bdrmely kiilsé személy részérdl
személyazonositd adatok megadaséval, vagy anélkdil.

Az irdsban tett bejelentés a jelen szabalyzat 1. szamu mellékletét képezd adatlap kitdliésével
torténik. A bejelentének az adatlapot a rendelkezésre all6 informacidk alapjan kell kitdlteni,
torekednie kell azonban - a rendelkezésre allo adatok fluggvényében - a minél teljesebb k&rii
kitdltésére.

A megfelelési tanacsadd személyesen tett bejelentés esetén a bejelentésrdl teljes és pontos
jegyzSkényvet készit és annak ellenérzésére, helyesbitésére, aldirdssal térténé elfogadéséra
vonatkozd lehetdség biztositdsa mellett, a bejelentd szamara a jegyz6kdnyv mdsodpéidanyat
atadja.

Személyes bejelentés esetén a bejelentd figyelmét fel kell hivni a rosszhiszem(i bejetentés 10.3.
pont szerinti kdvetkezményeire, a bejeleniés kivizsgalasara iranyado eljdrasi szabdlyokra. A

bejelentd tdjékoztatast kap személyes adatai kezelését6l és arrél, hogy személyazonossagat — ha




4.7.

4.8,

az annak megallapitasahoz szilkséges adatokat megadja — a vizsgdlat valamennyi szakaszaban
bizalmasan kezelik.

Amennyiben nem a megfelelési tandcsadonak cimzett, de tartalmaban a feladatkorébe tartozé irat
érkezik a TArsasag barmely egységéhez, azt haladéktalanul tovabbitani kell részére.

A bejelentéshen érintett termeszetes vagy jogi szeméiyt, valamint azon személyt, aki a
bejelentésben foglaltakrdl érdemi informacidval rendelkezhet, a vizsgalat megkezdésekor
részletesen tajékoztatni kell a bejelentésrél, a személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t
megilletd jogairdl, valamint az adatai kezelésére vonatkozd szabalyokrol. A tisztességes eljaras
kovetelményének megfelelden biztositani kell, hogy a bejelentésben ériﬁtett természetes vagy
jogi személy a bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat akar jogi képviseldje Utjan is kifejtse, és azt
bizonyitékokkal tamassza ald. A bejelentésben érintett termeészetes vagy jogi személy
tdjékoztatasara kivételesen, indokolt esetben kés6bb is sor keriilhet, ha az azonnali tajékoztatas

meghidsitand a bejelentés kivizsgalasat.

5. A bejelentés elfzetes értékelése

5.1.

5.2.

5.3.

54,

A bejelentések elGzetes értékelésére keril sor annak érdekében, hogy a bejelentés a megfelels
eljarasrend szerint, a megfeleld szervezet, vagy szervezeti egység altal keriljon kezelésre Az
eldzetes értékelés lefalytatdsdra 7 napon bellil keriil sor a bejelentés beerkezését kdvetden.
Az elézetes értékelés sordn a bejelentést az alabbi szempontok alapjan kell vizsgalni:
= abejelentés érdemi vizsgalata mellzheté-e, illetve a bejelentés elutasithaté-e;
= abejelentés kezelése a Tarsasdg hataskérébe tartozik-g;
= a bejelentés jelen szabdlyzat hatdlya ala tartozik-e;
A bejelentés vizsgdlata mell6zhetd, ha
a) a bejelentést azonosithatatlan bejelentd tette meg,
b} a Panasz tv. szerinti visszaélés bejelentések esetén a bejelentést nem az erre jogosult
személy tette meg,
c) a bejelentés ugyanazon bejelentd altal tett ismételt, a kordbbi bejelentéssel azonos
tartalmua bejelentés, illetve
d) a kbzérdek vagy a nyomds maganérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes
személy, illetve jogi személy jogainak a bejelentés kivizsgalasabol eredd korldtozasaval
nem &llna aranyban.
Az 5.2. pont szerintiek eldéntéséhez a megfelelési tanacsadd konzultal a Tarsasag jogi Ugyekért
felelGs szervezeti egységével és szilkség esetén tovabbi szervezeti egységek bevonasat

kezdeményezi.



5.5.

5.6.
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A megfelelési tandcsadd a bejelentd személy szamara az irasban tett bejelentés kézhezvételetdl
szamftott 7 napon beliil irasban visszaigazolja, hogy a bejelentés megérkezett és annak vizsgalata
megkezdddtt. A visszaigazolas keretében a bejelentd részére dltaldnos tajékoztatast kell nyajtani
az eljarasi és adatkezelési szabalyokrdl. Amennyiben a bejelentés nem tartozik a jelen szabdlyzat
hatélya ald, illetve érdemi vizsgalat nélkil elutasithatd, gy a fentiek tényérdl és indokaird| kell
irdsos formaban tajékoztatni a bejelentdt.

Amennyiben a bejelentés a Tarsasag egyéb eljarasrendjének hatdlya ald tartozik a megfelelési
tandcsadd a bejelentd 5.5, pontja szerinti értesitésével egyidejlileg tovabbi ligyintézésre atteszi

azt az eljarasra jogosult mas szervezeti egységéhez.

6. Eifzetes vizsgalat lefolytatasa

5.1,
6.2,

6.3.

6.4.

6.5,

6.6.

Az elézetes vizsgalat lefolytatasara a bejelentés értékelését kivetd 7napon belll kerll sor.
Az elBzetes vizsgalat sordan a bejelentést az aldbbi szempontok alapjan kell vizsgdini:

= 3 bejelentés mire vonatkozik {panaszra okot add esemény vagy integritast sérté

esemény)

= 3 hejelentés igényel-e siirgfs intézkedést, azonnali beavatkozast.
A 6.2. pont szerintiek mérlegeléséhez a megfelelési tandcsadd konzultal a Tarsasag jogi Gigyekért
feleléis szervezeti egységével és sziikség esetén tovdbbi szerverzeti egységek bevondsat
kezdeményezi.
A megfelelési tandcsadd a bejelentés elbzetes vizsgalatdt kovetSen haladéktalanul roévid
feljegyzéshen tajékoziatja a Tarsasag lgyvezetSjét a bejelentés beérkezésérdl és annak targyarol.
Amennyiben a bejelentés azonnali intézkedést igényel, a megfelelési tanacsadé a feljegyzésben
tajékoztatja errél az ligyvezetdt, az Ugy dokumentumai egyidejii tovabbitasa mellett. A
beavatkozas sziikségességérdl a megfelelési tandcsadd javaslata alapjan az ligyvezetd dont.
Amennyiben a bejelentés beérkezése és a 6.5. pont szerinti feljegyzés elkészitése kozti iddszakban
mas bejelent&tdl, a bejelentéssel azonos tartalmi bejelentés érkezik, a bejelentésekrdl szdld
tajékoztatds egy feljegyzésbhen is eléterjeszthetd.
Amennyiben a bejelentés tartalma egy kordbbi, vizsgalat alatt 3116 vagy mar lezért bejelentéssel
azonos, valamint azonnali intézkedés meghozatala nem szilkséges, a 6.5. pont szerinti feljegyzés

elkészitése mellézhetd.

7. Részletes vizsgalat lefolytatasa

7.1,

Az eljdras soran tovabbi adatok beszerzésével térténik az eset valamennyi kériilményének

felderitése.



7.2.

7.3,

7.4,

AL}

7.6.
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A részletes vizsgalat keretében a megfelelési tandcsadd szilkség szerint bevonja a bejelentéssel

érintett szervezeti egységet, illetve konzultdl a jogi tGgyekért felelés szervezeti egységgel.

A Tdarsasdg szervezeti egyseégei a vizsgalat lefolytatdsa soran kotelesek egylittm(kddni a

megfelelési tandcsaddval. A megfelelési tanacsado a vizsgalat eredményes lefolytatasa érdekében

a Tarsasag barmely munkatarsatdl felvildgositast kérhet, valamint a Térsasdg barmely

munkatérsanak kérdést tehet fel, melyre a megkérdezett kdteles a legjobb tudasa szerint

valaszolni.

A bejelentés kivizsgaldsa sordan a megfelelési tandcsadd kapcsolatot tart a bejelentével, ennek

keretében a bejelentés kiegészitésére, pontositasara, a tényallas tisztdzdsara, valamint tovabbi

informaciok rendelkezésre bocsatdsara hivhatja fel a bejelent6t.

A bejelentéssel kapcsolatos részletes vizsgalatot a bejelentés beérkezésétél szamitott a lehetd

tegrévidebb id6 alatt, legkésébb 30 napon belll le kell folytatni. A dontésre el6készitett

dokumentécidt {jelentést} a Tarsasdg OgyvezetSje részére ezen id6tartamon belil meg kell

klldeni, ugy, hogy az ligyvezetnek kellé idd alljon a rendelkezésére a dontésre. Amennyiben a

rendelkezésre alié hatarid6 kevésnek bizonyul, a megfelelési tanacsaddnak javaslatdra a Tarsasag

UgyvezetSje dbnthet a kivizsgalasra rendelkezésre allé hatdarid6 egyszeri meghosszabbitasardl, a

mérlegelési jogkdrébe tartozé Ujabb hataridé megjellésével (legfeljebb 30 nap). Ebben az

esetben a bejelentdt — amennyiben van ra lehetség - értesiteni kell a hatéridd

meghosszabbitdsarél és annak indokairél.

A bejelentetés kivizsgdlasdhoz szitkséges informdécidk Gsszegylijtésének mddja

7.6.1. A megfelelési tanacsadd a részletes vizsgalat sordn megvizsgalja az eljarashoz sziikséges,
vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges
tovabbi informacidk rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges, intézkedik tovabbi
dokumentumok, informacidk beszerzésérdsl.

7.6.2. Kivizsgalashoz szlikséges informacidk forrasai

7.6.2.1. Iratok

Amennyiben sziikséges a bejelentdt meg kell kérni az adatlapban, egyeb iratokba foglaltak
kiegészitésére, Be kell szerezni az esettel kapcsolatos egyéb bizonyitékokat is.

7.6.2.2, Megkeresés
Amennyiben a Tarsasdg szervezeti egységeinél rendelkezésre allé tovabbi adatok
beszerzése sziikséges, Ugy a bejelentéssel &sszefliggd adatok rendelkezésre bocsitasa
érdekében meg kell keresni az érintett szervezeti egységet, munkavallalot, aki koteles a

kért adatokat a megkereséshen foglaltakra figyelemmel a megfelelési tandcsadd alial



7.6.2.3.

7.6.2.4.

7.6.3.
7.6.3.1.
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meghatdrozott hatarid8ben, az adatkezelésre, adatvédelemre és informacidbiztonsagra
vonatkozé szabdlyok betartdsa mellett rendelkezésére bocsatani. A megfelelési tanacsado
a bevont szervezeti egységektSl dokumentalt szakértSi alldsfoglalast és doéntési
javaslatokat kérhet.
Meghallgatas

Amennyiben a bejelentés jellege indokolttd teszi, a kivizsgdlast végzé az {igyben érintett
vagy arrdl ismerettel rendelkez$ kollégat, szerz8dé felet, harmadik fél bejelent&t
meghallgatja. A meghallgatdson a megfelelési tanacsadd kérése alapjan a kivizsgalasha
bevont szervezeti egységek vezet6i, szakérti is részt vesznek.

A megfelelési tanicsadd koteles a vizsgdlat idGpontjat gy megjeldlni, hogy az érintett a

meghallgatdst megel6zden legalabb 3 munkanappal korabban kézhez vegye.

A meghallgatas soran az érintett személy elé kell térni a meghallgatas alapjaul szolgald

tényeket, kériilményeket és bizonyitékokat, médot kell neki adni arra, hogy észrevételeit,

védekezését sz6ban vagy irashan elSterjessze.

A meghallgatésrdl jegyz&konyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:

= ameghallgatas helyét, idépontjat,

= ameghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozo adatokat,

= ameghallgatott milyen mindségben van jelen,

=  ameghallgatas targyat,

= ameghallgatds soran feltett kérdéseket és az azokra adott valaszokat,

= a jegyz6konyv bejelentével vald ismertetésének tényét és a jegyz8kdnyvben
foglaltakkal vald egyetériésére vonatkozé nyilatkozatot,

= ameghaligatdason résztvevdk alairdsat.

Egyéb mddszerek

A bejelentés alapjaul szolgdld események, torténések kivizsgdldsa sordn nyilvanosan
hozzaférhetd adatbazisok (pl. céginformaciés rendszerek) és a Tarsasagon dltal
esetlegesen mikodtetett rendszerek adatainak célhoz kotott, szikséges és aranyos
modon térténd felhasznaldsa.
Dokumentumok atvizsgdlasanak szabalyai
A benyujtott dokumentumok valddisagat ellendrizni sziikséges. Amennyiben a
dokumentumrdl masolat késziil, abban az esetben a masolatot készitd jelzi, hogy az

eredetivel megegyezd a mdsolat. A dokumentum valédisagardl meg kell gySzédni,
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illetve ellenérizni kell, hogy az abban tértént javitdsok szabalyszerden térténtek-e és
mikor. Amennyiben szikséges, a dokumentumok atvizsgalasa utan Ujabb
dokumentumok beszerzése vélhat szitkségessé. A dokumentumok atvizsgaldsa a
vonatkozd szabalyozdé dokumentumok szempontjainak figyelembe vételével térténik.

7.6.3.2. A Tarsasag lgyvezetdje a megfelelési tanacsadd (tjan gondoskodik a bejelentéssel
kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak naprakész és pontos
vezeteésérdl. Egy elkiilonitett, az esettel kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolédd irasos dokumentumokat.

7.6.3.3. Gondoskodni kell arrél, hogy a személyes, illetve védett adatokhoz illetéktelenek ne
férhessenek hozza. A bejelentéssel Gsszefliggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes
korlien csak a megfelelési tanacsadd, a Tarsasdg UgyvezetSje és a bejelentés
kivizsgaldsdban résztvevd tekinthet bhe. A dokumentumokba az eljards sordn tett
nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, sajat nyilatkozatai tekintetében a

nyilatkozatievé (meghallgatott) tekinthet be.

8. Vizsgalat lezarasat kdvetd intézkedések

8.1

8.2.

A vizsgdlat lezérast kdvetSen a megfelelési tandcsadd osszefoglalé jelentéssel a déntésre
eldkészitett Ggyet a Tarsasdg ligyvezetdjének az ligyre vonatkozd, illetve az eljaras soran keletkezd
dokumentumokkal és a bejelentd részére elokészitett valaszlevél-tervezettel egyiitt,
dontéshozataira megkuldi.
Az Ugyvezetd részére elGkészitett jelentésnek - amennyiben megfelelé adat, informacio
rendelkezésre all - tartalmaznia szilkséges az aldbbiakat:
e a bejelentés rovid oOsszefoglaldsat és a tényallds bemutatasat, amennyiben
szamszer{sithetd adatokat tartalmaz, annak értékeit,
= milyen normatdl (pl. torvény, jogszabaly, belsé szabalyzat stb.) valé eltérésrél van szo,
= eléviilési iddn belll észlelték-e az eseményt (amennyiben relevans),
= az esemény mely teriiletet érinti,
= van-e ismert enyhitd kériilmény {pl. stlyos kdvetkezménnyel jaré hataridé tullépését
varatlan, elhdrithatatlan kiilsé akadaly ‘fellépése okozta, a hibas elszamolast
informatikai hiba okozta stb.),
= az eseménnyel kapcsolatos gyant milyen mdadon merilt fel (pl. belsé kontrollrendszer
keretében, vezetdi ellendrzés, folyamatba épitett ellendrzés, kiilsé bejelentés stb.),

= az eseménynek milyen kdvetkezményeilehetnek a Tarsasdgra nézve,
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korrigalhaté-e a bejelentéssel érintett esemény kévetkezménye,

pénzbeli elszémoiést érinté esemény, gyanu esetén van-e realis lehetGség a
visszakdvetelésre —amennyiben igen, megtdrténtek-e az ahhoz szilkséges intézkedések,
amennyiben azonnali intézkedés kerilt elrendelésre, beszamolds a megtett
intézkedésekrdl és azok eredményérél,

a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

a vizsgalat nélkiil lezdrhato lGgyek esetében a vizsgdlat mellézésének okait,

az eljards soran figyelembe vett, illetve mell6zott adatokat, bizonyitékokat,

a vizsgalat sordn megdllapitott tényeket,

az Ugy lezdrasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

8.3. A Tarsasag ugyvezetje a jelentés megallapitasait figyelembe véve dontést hoz a tovabbisziikséges

o

lépések megtételérdl (pl. feltirt problémak okainak megsziintetése, okozott sérelem orvoslasa,

munkalatdi intézkedés, etikai eljardas meginditasa, biintetfeljdras kezdeményezése, egyéb

intézkedések) és/vagy az Ogy lezdrasara vonatkozoan.

2.4, Amennyiben a 8.1. pont szerinti jelentés elkészitéséig, mas bejelentétdl érkez§, a bejelentésse!

azonos tartalma bejelentés vizsgdlata is lezarul, a bejelentésekrdl egyesitett jelentés készithetd.

8.5. Amennyiben a bejelentéssel azonos tartalmu korabbi bejelentésrél korabban mar késziilt 8.1. pont

szerinti jelentés, az elkészitendd jelentésben a kordbbi dokumentumra valé hivatkozas mellett

csak az gy és a vizsgdlat egyedi részleteit és a sziikséges intézkedéseket kell feltiintetni.

9. Bejelentések nyilvantartasa

A megfelelési tandcsado a benyijtott bejelentésekrdl nyilvantartdst vezet az aldbbiak szerinti bontasban:

1.

2
3
4
5
6.
7
8
9

50rszém,

beérkezés ideje,

beérkezés/bejelentés mébdja,

érkeztetfszam, iktatdszam,

bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre 3ll},

bejelentés targya,

érintett szervezeti egység, vagy személy,

bejelentés alapjan megtett intézkedés leirasa, ideje, iktatészama, Ggy lezdrdsanak oka, ténye,

bejelenté td]jékoztatasanak ideje, modja, iktatészama, tajékoztatds mellézésének oka,

10. megjegyzés.
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10. Az alkalmazhato jogkGvetkezmények

10.1.

10.2.

10.3.

A feltart eset bekdvetkezéséért felelbs személyt az Ugyvezetd a mérlegelési jogkdrébe tartozo
alabbi jogktvetkezmények alkalmazdsaval szankcionalhatja. A kivizsgdlast végzé a szervezeti
integritdst sértd esemény dsszefoglald jelentésében javaslatot tehet a lehetséges szankcidkra, a
szankcidk alkalmazasardl vald dontést azonban nem hozhat, arra kizérdlag a Tarsasag ligyvezetdje
jogosult.
Alkalmazhat6 jogkdvetkezmények:

= szobeli figyelmeztetés,

= irasbeli figyelmeztetés,

= azennali hatalyi felmondas,

= kéartéritési eljaras,

»  szabalysértési eljaras kezdeményezése,

= hiintetdeljdras kezdeményezése.
Ha megallapitast nyer, hogy a bejelentd rosszhiszemien jart el, és alaposan feltehet, hogy a
bejelentésével dsszefiiggésben blncselekményt vagy szabalysériést kdvetett el, vagy masnak kart,

illetve egyéb sérelmet okozott, a Tarsasag jogosult feljelentést tenni, pert inditani.

11. Adatvédelem

11.1.

11.2.

11.3.

11.4,

A bejelentések kezelése soran biztositani szitkséges a bejelentd személy, valamint a bejelentéshen
érintett, vagy a bejelentes kezelése soran érintett barmely harmadik fél szemelyes adatainak
bizalmas kezelését, a Tarsasag megakaddlyozza a jogosultsaggal nem rendelkezd munkatarsak
hozzaféréséi. A Tarsasag a vizsgalat sordn tudomadsara jutott informacidkat kizdrélag a bejelentés
vizsgalatdhoz és a bejelentés targyat képezd magatartds orvoslasa vagy megszintetése céljabol, a
feltétlen sziikséges mértékben hasznalja fel.

A fentiek minden olyan egyéb informacidra is vonatkoznak, amelybd! kézvetienil vagy kézvetve
kikdvetkeztethetd az érintetfek személyazonossaga.

Az érintett személyére vonatkozd adatok mas szervnek torténd atadasa jogszabalyi elGirds alapjan,
nyilvanossagra hozatala az érintett 6nkéntes és eldzetes hozzdjaruldsa, vagy jogszabalyi eldirds
alapjan lehetséges.

A bejelentd, vagy a meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténé kezelését, ez
esetben személyes adatait az Ugy iratai kdzétt, a megfelelési tanacsadd altal aldirt zart boritékban
kell elhelyezni. Ebben az esetben a személyes adatokat a megfelelési tandcsadén kivill mas nem

ismerheti meg.



11.5.

11.6.

11.7.
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Nem gyiijthet8k azok a személyes adatok, amelyek nyilvanvaldan nem relevansak egy adott
bejelentés kezelése szempontjdbdl, és ha véletlenil ilyen adatok gy(jtésére keriil sor, azokat
haladektaianul toréini keli,

A bejelentések legfeljebb addig tarolhatdk, amig az sziikséges és ardnyos a Szabalyzat szerinti
kévetelményeknek, valamint az unids vagy nemzeti jog altal elirt mds kévetelményeknek vald
megfelelés érdekében.

Ha a bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e termeszetes személyt megilletd, a
személyes adatok védelmére vonatkozé el8irasok szerinti, a tajékoziatashoz és hozzaféréshez vald
joga gyakorldsa sordn a bejelentd személyes adatai nem tehetSk megismerhetévé a tajékoztatast

kérd személy szamara.

12, Bejelentévédelem, tajékoztatds, valamint a bejelentéshdl eredd szakmai kdvetkeztetések

12.1.

12.2.

12.3.

Bejelentd és a bejelentés kezelése soran érintett személyek védelme

12.1.1. A bejelentéssel kapcsolatos Ggyek kezelése soran tgy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos
érdeke ne sériiljén.

12.1.2. A bejelentét, segitbit, a meghallgatatottakat, vagy a bejelentGvel kapcsolatban 8ll6
harmadik személyeket nem érheti hatranyos intézkedés, hatranyos megkilonbdztetés
vagy megtorlds a bejelentés jogszerld megtétele miatt.

A vizsgélat eredményérdl térténd tajékoztatas

12.2.1. A vizsgalat eredményérfl, a megtett vagy tervezett intézkedésekrdl a bejelent&t -
amennyiben személye és/vagy elérhetfsége ismert — irdshan, igazolhatd médan értesiteni
kell.

Szakmai kbvetkeztetések hasznositdsara vonatkozd szabalyok

12.3.1. A dontést kdvetden a kivizsgalast végzd gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsért§
magatartas megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések foganatositdsdanak
elékészitésérdl, és a végrehajtasuk nyomon kovetésérdl.

12.3.2. A kivizsgalast végzének nyilvdn kell tartania a megtett intézkedéseket, az azokhoz
kapcsolodd hataridGket.

A nyilvantartas tartalmazza:

= az eset tipusdt (visszaélés, korrupcios esemény, panasz)

= azeset rovid leirasat,

= azeljdrds eredményét (pl. a kdrtéritést megfizették, feljelentés tértént stb.)

= az érintettek szamat, beosztasat,
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m  az esetleges kdr mertekét, illetve

= az eset kezelése érdekében tett intézkedések leirasat.

13. A szervezeti integritdst sért6 esemény bekivetkezésének megelGzésével és kezelésével kapcsolatos

vezetdi felel§sség

13.1. A Tarsasag lgyvezetSje a Gtbkr. 4. & (7) bekezdésében meghatdrozottak szerint, olyan belsd
kontroltrendszert alakit ki, amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és
az integritas érvényesitésenek biztositasara, valamint a korrupcid és a visszaélés (kézte a
munkaltatdi visszaélés) hatékony megel6zésére. A Tarsasag lgyvezetbje a Gtbkr. 6. § (1)
bekezdésében meghatdrozottak szerint olyan kontrollievékenységeket alakit ki a Tarsasdgon
beliii, amelyek biztositjdk a kockdzatok azonositdsat és kezelését, ezzel hozzéjarulnak a
kdztulajdonban allé gazdasdgi tarsasdag céljainak eléréséhez, valamint erdsitik Tarsasag
integritdsat.

13.2.  ATdérsasag Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozott vezetSinek fentiekkel 6sszefliggd
feladata és feleldssége a szabdlyozottség és a szabdlyok betartdsa, valamint betartatdsdnak
hiztositdsa, amely a szervezeti integritast sértd események megel§zésének elsédleges eszkdze, és
a megfeleld belsd kontrollfolyamatok mikodtetésével érheté el.

13.3. Ennek érdekében a vezetdk alapvetd kitelezettsége, hogy

= 3 jogszabalyoknak megfelel6 szabalyozésok alapjan mikodtetni a szervezetet, és ennek
érdekében a sziikséges, feladatkdriikhéz tartozd szabélyozdsok  elSkészitése
megvaldsuljon;

= aszabalyozottsdgot, valamint a szabdlyok betartdsat folyamatosan figyelemmel! kisérjek;

= szervezeti integritdst sértd esemény észlelése esetén minél gyorsabb és hatékonyabb
intézkedés tdrténjen annak érdekében, hogy a szervezeii integritast sérté esemény
lezarasra, negativ hatasa felszamolasra keriiljon.;

= a helytelen alkalmazési gyakorlat megsziintetése mellett a személyi felelfsség
megailapitasra keriiljon, a sziikséges intézkedések megvaldsuljanak.

13.4. A szervezeti egység vezetdi felelGsek a feladatkoriikbe tartozo szakterilleten a szervezeti
integritast sértd, panaszra okot add koériilmények, megel&zése, feltdrdsa, a hidnyossagok
megsziintetése tekintetében.

14. Kiils6é bejelentési csatornak

141, A bejelenték a bejelentési csatorndk igénybevételével jelenthetnek be informaciokat a

jogsértésekre vonatkozoan.
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14.2. A Tarsasag vildgos és kinnyen hozzaférhets tajékoztatast ad arrdl, hogy a bejelentdk milyen kiilsé
csatornakon kdzdélhetnek informacidkat az Gket ért jogsértésekrd! az illetékes hatdsagok részére,
amennyiben a bejelentést nem a Tarsasag bejelentérendszerén keresztil kivanjdk megtenni, vagy

annak igénybevételét kdvetSen a bejelentést az érintett hatésagok részére is meg kivanjak tenni.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

1. Ajelen szabélyzat elkészitése, valamint felillvizsgélata a megfelelési tandcsadd hatdskdrébe tartozik.

V. MELLEKLETEK

1. 5sz. melléklet: Bejelentd adatlap
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1. sz. melléklet:

ADATLAP
Bejelentd neve,: ..o LAREIMIB o,
Elérhetdisége (telefon, 8-Mail} . e e s r s et {vélasziottat alahdzni)

Bejelentés elfterjesztésének helye! v,

Lo =] =SSOSO U
madja: postai uton / elekironikus Uton

Bejelentés részletes leirdsa

Az eset/esemény észlelésének idépontja:

Az eset/esemény sértd esemény, leirdsa, észlelésének modja:

Bemutatott dokumentumok jegyzéke:

Az észlelést kbvetfen mar megtett intézkedések és azok hatdsai:

T T T A PP P PP PR P

Bejelentd nyilatkozata, tajékoztatasa:
Kéri-e az Uigyben adatainak zértan kezelését? igen / nem {megfelelst aldhizni)

Hozzdjdrul-e személyes adatainak nyilvdnossagra hozataldhoz? e? igen / nem Bejelentd tdjékoztatdst kapott arrol, hogy
bejelentése tartalmdnak volddisagdért biintetSjogi felelsséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatiannak
bizonyul, illetve a bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a befelentett személy személyes érdekei megvédésére pert

indithat Bejelentd ellen. Bejelentd aldirasdval tudomasul veszi e tajékoztatdst!

L= PRSPPI
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Bejelentd (meghatalmazottja) alairdsa

Az atvétel helye, idépontja:

........................................... 20.. oo hd nap

megfelelési tanacsadd

A bejelentés javasolt mindsitése {megfeleldt alahuzni):

Panasz / kdzérdek(l bejelentés / szervezeti integritdst sérté esemény/ etikai vétség



