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l. A szabilyzat c6lja

Jelen szabdlyzat c6lja, hogy a Continus Nova Kft-n6l (tov:ibbiakban:Tiirsasiig)
- meghatdrozza a hatiilya ald tartoz6 tdrsasdg valamennyi szervezeti egys6g6nek m(kcid6se

sordn a szervezeti integritdst s6rt5 esem6nyek bejelent6s6nek, kezel6s6nek, egys6ges 6s

szabSlyszer[i v6grehajtiisiinak rendj6t o kdztulojdonbon dll6 gozdosdgi tdrsosdgok bels6
kontrollrendszerdrdl sz6l6 339/2079. (Xll.2i.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Gtbkr.) 4.S (5)

6s (6) bekezd6s6ben foglaltaknak, valamint a bels6 szabdlyzatok rendelkez6seinek
figyelembev6tel6vel, mellyel egyidejfleg hozziijdrul a korrupci6s kockdzatok Tdrsasiigon belUli
hat6kony kezel6s6hez, valamint a Tdrsasdg korrupci5val szembeni elleniill6 k6pess6g6nek
javitiisdhoz

- a panaszokr6l, a ktjz6rdek( bejelent6sekr6l, valamint a vissza6l6sek bejelent6s6vel dsszefugg6
szabiilyok16l sz616 2023.6vi XXV. ttirv6ny (a tovdbbiakban: Panaszttirv6ny) r8.9 (r) bekezd6se
alapjdn l6trehozott bels5 vissza6l6s-bejelent6si rendszer mfiktid6s6nek, azaz a bejelent6sek
megt6tel6nek 6s kezel6s6nek szab6lyait meghatdrozza.

ll. A szab6lyzat hatilya

1. A szab5lyzat szem6lyi hatdlya kiterjed a Tdrsasdg iigyvezet5j6re, a felette munkiiltat6i jogk6rt
gyakorl6 szem6lyre, a Bejelent6s kezel6j6re, az elj6r6sba bevont szemdlyekre, valamint a 11.3.-4.

pontban megjelailt szem6lyekre, szervezetekre.

2. Szervezeti integritdst s6rt6 esem6nyt (amely a kdztulajdonban dl16 gazdasdgi tirsasigra vonatko26
jogszabiilyokt6l, bels6 sza bd lyzato kt6l, valamint a k6ztulajdonban iill6 gazdas6gi tiirsas6g

c6lkit(z6seinek, 6rt6keinek 6s elveinek megfelel5 mfkod6st5l elt6r) b:irki jogosult bejelenteni a

Tiirsasdg fel6.

3. A bels6 vissza6l6s-bejelent6si rendszerben jogellenes vagy jogellenesnek felt6telezett cselekm6nyre

vagy mulasztdsra, illetve egy6b vissza6l6sre vonatko26 informiici6t lehet bejelenteni az affa
joBosultaknak.

A bels6 vissza6l6s-bejelent6si rendszerben a Panasztv. rendelkez6sei 6rtelm6ben bejelent6st tehet
a) a Tiirsasiig iiltal foglalkoztatott,

b) az a foglalkoztatott, akinek a Tdrsasiigniil fenniil16 foglalkoztat6sra irdnyul6 jogviszonya

megsz0nt,6s

c) a Tdrsasdggal foglalkoztatdsra irdnyu16 jogviszonyt l6tesiteni kivdn6 olyan szem6ly, aki

esetdben e jogviszony l6tesit6s6re vonatkoz6 eljiiriis megkezdSdiitt.

4. A belsS vissza6l6s-bejelent6si rendszerben a Panasztv. rendelkez6sei 6rtelm6ben bejelent6st tehet
toviibbii

- a) az egydni viillalkoz6, az egy6ni c6g, ha a Tdrsasdggal szerz6d6ses kapcsolatban iill,
- b) a Tdrsasiig tekintet6ben tulajdonosi r6szesed6ssel rendelkez6 szem6ly, valamint a Tdrsas6g

tigyviteli, tigyvezet6, illetve feltigyel6 testiilet6hez tartoz6 szem6ly, ide6rtve a nem Ugyvezet6

tagot is,

- c) a Ti5rsasiiggal szerz6d6ses kapcsolat l6tesit6s6re vonatkoz6 eljdrdst megkezdett,
szerz6d6ses kapcsolatban iil16 vagy szerz6d6ses kapcsolatban iillt vaillalkoz6, alviillalkoz6,
besziillit6, illetve megbizott felijgyelete 6s irdnyitdsa alatt dll6 szem6ly,

- d) a Tiirsasiigndl tev6kenys6get v6gz6 gyakornok 6s tink6ntes,
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e) a Tdrsasdggal az a), b) vagy d) pont szerinti jogviszonyt vagy szerz6d6ses kapcsolatot
l6tesiteni klv6n6 olyan szem6ly, aki eset6ben e jogviszony vagy szerz6d6ses kapcsolat

l6tesitds6re vonatkoz6 eljdrds megkezd6dott, 6s

f) az a szem6ly, akinek az a), b) vagy d) pont szerinti jogviszonya vagy szerz6d6ses kapcsolata

a Tdrsas6ggal megsz[.int

(a toviibbiakba n egy[ittesen: Bejelent6).

5. A szabiilyzat tiirgyi hatdlya kiterjed
- a vissza6l6sekre, a szervezeti integritdst s6rt6 esem6nyekre 6s a korrupci6s kock.izatokra

irdnyul6 bejelent6sekre,
- a jogellenes vagy jogellenesnek felt6telezett cselekm6nyre, mulasztdsra, mellyel kapcsolatban a

Bejelent6 a bejelent6st megteszi.

6. A szabdlyzat annak kctzz6t6tel6tdl (kihirdet6s6tSl) visszavondsig sz6l, de a Tdrsasdg r6sz616l bdrmikor
egyoldalrian m6doslthat6. Jelen szabdlyzat hatiilybal6p6sdvel az e tdrgyban sziiletett kordbbi
szabdlyzat hatiilyiit veszti.

7. .lelen szabSlyzat - a Gbkr. 7.5 (2) bekezd6s6re is figyelemmel - megillapitja az egyes
bejelent6rends2erek k6ztis szabilyait, illetve az egyes bejelent6rendszerekre vonatkoz6 elt6r6
szab6lyokat is. Azokat a rendelkez6seket, amelyek nem utalnak kifejezetten egy adott
bejelent6rendszerre, ktiztis szabilynak kell tekinteni.

8. A Tiirsasiignill az integritisfele16si 6s a bels6 vissza6l6s-bejelent6si rendszer felel6si feladatokat a
bejelent6sek vdrhat6 sz6mdra tekintettel ugyanazon szem6ly liitja el, akit az Ugyvezet6 jelen szabdlyzat
kihirdet6s6vel egyidej(leg jeltil ki.

lll. Ertelmez6 rendelkez6sek

E szabdlyzat alkalmazdsdban

L. lntegritds: A Tdrsasdg szabdlyszerfi, a k6ztulajdonban iil16 gazdasiigi tiirsasii8 c6lkit(z6seinek,
6rtdkeinek 6s elveinek megfelel6 m0kcid6se.

2. lntegritdsi kockdzat: az integritdst vesz6lyeztet6 vissza6l6s, szabilytalansiig, egy6b magatartds,
esem6ny.

3. Szervezeti integritdst sdrtd esemdny; minden olyan esem6ny, amely a kdztulajdonban iill6 gazdasiigi

t6rsasdgra vonatkoz6 jogszabiilyokt6l, bels6 szabdlyzatokt6l (pl. Etikai K6dex), valamint a

k6ztulajdonban iill6 gazdasiigi tiirsasiig c6lkit(z6seinek, 6rt6keinek 6s elveinek megfele16

mfikOd6st6l eltdr.
4. Bels6 visszadlds-bejelentdsi rendszer: jogellenes vagy jogellenesnek felt6telezett cselekm6nyre vagy

mulasztdsra, illetve egy6b vissza6l6sre vonatkoz6 informSci6 bejelent6s6re szolgd16 rendszer.

5. Bejelentds: a Gtbkr. vaBy a Panasztorv6ny hivatkozott rendelkez6se alapjiin megtett bejelent6s.
6. Bejelent6 rendszer: a Gbkr. szerinti, a Szervezeti integritdst s6rt6 esem6ny bejelent6s6re szolgii16

rendszer.

7. lntegritdsfelel6s: a bejelentd rendszer m(k6dtetdje, az eljiiriist lebonyolit6 szem6ly.

8. Bels6 visszodlis-bejelentdsi rendszer felel6s: a Bels6 vissza6l6s-bejelent6si rendszer mfk6dtet6s66rt
6s az eljdriis lebonyolftiisii6rt felel6s szem6ly, aki eljiiriisa sordn pdrtatlanul kiiteles elji5rni, igy a
Tiirsasdg rdsz6r6l a Bels6 vissza6l6s-bejelent6si rendszer mfiktidtet6se ko16ben nem utasithat6
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9. B ncselekminy: az a szdnd6kosan vagy - ha a Biintet6 Torv6nykdnyvr6l sz6l6 2OL2.6vi C. t0rv6ny
(Btk.) a gondatlan elkiivet6st is btintetni rendeli - gondatlansiigb6l elkovetett cselekm6ny, amely

vesz6lyes a tdrsadalomra,6s amelyre a Btk. ttjrv6ny btlntet6s kiszabilsdt rendeli.
LO. Szabdlysdrtds: az a sza bd lys6rt6sekr5l, a szabdlys6rt6si eljiiriis16l 6s a szabdlys6rt6si nyilvrntartiisi

rendszerr5l sz6l6 2072.6vi ll. tdrv6ny iiltal buntetni rendelt tev6kenys6g vagy mulasztds, amely

vesz6lyes a td rsadalomra.

lV. A bejelent6sek kezel6s6nek eljSrdsrendre

A) A Bejelentds megtdtele

1. A Bejelent6s meBtehet6
- elektronikus [ton;
- postai riton a Tdrsasdg sz6khely6re (8000 5z6kesfeh6rvdr, Csala, P6nzver5 vtilgy 020087/8

hrsz.) kUldtitt lev6lben, a borit6kon feltuntetve, hogy az,,lntegritilsfelel6s / Bels6 vissza6l6s-
bejelent6si rendszer felel6s r6sz6re";

- szem6lyesen a T6rsas6g sz6khely6n h6tf6t6l p6ntekig 9-1.1 6ra ktizott sz6ban vagy a Bejelent6s
iriisban ttirt6n6 6taddsdval. A bejelent6s sz6beli megt6tel6nek hely6t - a Bejelent6s t6rgyiit6l
ftigg6en - a Bels6 vissza6l6s-bejelent6si rendszer felel6s vagy az lntegritdsfele l6s jeltili ki, oly
m6don, hogy a bejelent6s zavartalansSga 6s bizalmassdga biztosltva legyen.

A Szervezeti integritist s6rt6 esem6nyt az integritas@continusnova.hu email cimen vagy szem6lyesen
az lntegrit6sfelelSsn6l lehet megtenni.

A Bels6 vissza6l6s-bejelent6si rendszerbe bejelent6st a visszaelesbeielentes@continusnova.hu email
cimen vagy szemdlyesen a Bels6 vissza6l6s-bejelent6si rendszer felel6sn6l lehet megtenni.

2. A Bejelent6s megt6telekor a term6szetes szem6ly esetdn a bejelent6 nev6t, lakcim6t 6s

e16rhet6s6g6t (telefonszdm vagy e-mail cim), mig jogi szem6ly eset6n a bejelent6 nev6t, az dltala
k6pviselt jogi szem6ly sz6khely6t 6s a ttirv6nyes k6pvisel6j6nek nev6t, toviibbd el6rhet5s6g6t
(telefonszdm vagy e-mail cim) kell megadni. Amennyiben a bejelent6 nem a jogi szem6ly tdrvEnyes
(bejegyzett) kdpvisel6je, meghatalmazds csatoldsa is sziiks6ges.

3. Amennyiben nem anonim a Bejelent6s, a Bejelent6 szem6lyazonossdgdt, a Bejelent6st 6s a

szem6lyes adatokat az eljdrds valamennyi szakaszdban bizalmasan kell kezelni.

5z6beli bejelent6s eset6n a Bejelent5 figyelm6t fel kell hivni a rosszhiszem( bejelent6s
kdvetkezm6nyeire, a Bejelent6s kivizsgdldsdra iriinyad6 eljdriisi szabdlyokra 6s arra, hogy
szem6lyazonoss6giit - ha az annak megiillapitisiihoz sz0ks6ges adatokat megadja - a vizsgdlat
valamennyi szakaszdban bizalmasan kezelik.

5

4. A szem6lyesen sz6ban tett Bejelent6sr6l teljes 6s pontos jegyz6k6nyvet kell felvenni ll.-2. sz.

mell6klet), mely tartalmazza a Bejelent6s hely6t, tiirgyiit, idej6t, a jelenl6vSk nev6t, az elmondottakat,
a Felel6s aliiiriisdt - a Bejelent6s tiirgyiit6l fiigg6en - a Bels5 vissza6l6s-bejelentdsi rendszer felel6s vagy
az lntegrit6sfelel6s aliiiriisiit. A jegyz6kdnyv miisodp6ldiinyiit a Bejelent6nek iit kell adni. A
Bejelent6nek lehet6s6ge van a jegyz6kiinyv ellen6rz6s6re, helyesbit6s6re, aliiirdssal t<jrt6n6
elfogadilsiira.
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5. A szem6lyesen, de irdsban benytljtott Bejelent6sr6l Bejelent6sr6l - a Bejelent6s t6rgydt6l fiigg6en -
a Bels6 vissza6l6s-bejelent6si rendszer felel5s vagy az lntegritdsfelel6s a Bejelent6 k616s6re mdsolatot
k6szit,6s a mdsolati p6ldiinyon a Bejelent6s dtv6tel6t ddtummal, al;iirilssal igazolja.

6. A Bejelent6s tiirgyiit6l fiigg5en a Bels6 vissza6l6s-bejelent6si rendszer felel6s vagy az
lntegritdsfelelSs az irisbeli bejelent6s k6zhezv6tel6t6l sz6mitott h6t napon belul a Bejelent6s
megt6te1616l visszaigazoldst kiild a bejelent6 szdm6ra- A visszaigazolSs keret6ben a bejelent5 16sz6re
iiltal;inos tilj6koztatiist kell nyijtani az eljiirdsi 6s adatkezel6si szabdlyok16l.

7. A Bejelent6 szem6lye a Felel6scjn 6s a Bejelent6st kivizsgdl6 szem6lye(ke)n kivi]l - kiv6ve, ha azt
jogszabdly e16irja, ehhez a Bejelent6 kifejezetten hozziijiirul, vagy a bejelent6s tdrgya kifejezetten
indokolja - a Tdrsasdg mds d olgozoja, illetve harmadik szem6lyek szdmdra nem lesz megismerhet5. lgy
biztosfthat6, hogy a Bejelent5 szem6ly6t ne 6rje semmif6le hdtrdnyos int6zked6s.

8. A Bejelent6s megt6telekor a Bejelent6nek nyilatkoznia kell arr6l, hogy a Bejelent6st j6hiszem6en
teszi, olyan ktirUlm6nyekr6l, amelyekr6l tudomdsa van, vaBy alapos okkal felt6telezi, hogy azok
val6sak. A Bejelent6sben a Bejelent5 kdteles teljeskdriien, a rendelkez6s6re iil16 valamennyi
informdci6, bizonyit6k, stb. iitadiisiival, megjel<il6s6vel el5segiteni a bejelent6s miel5bbi kivizsgiil;is;it.

9. Ha nyilvdnval6vii viilt, hogy a Bejelent6 rosszhiszemUen, d6nt6 jelent6s6gu val6tlan informdci6t
ktizijlt 6s ezzel bfncselekm6ny vagy szabiilys6rt6s elkovet6s6re uta16 krir0lm6ny mertil fel, int6zkedni
kell a feljelent6s megt6tel6r5l, 6s a Bejelent6 szem6lyes adatait az eljiir;is lefolytatiisdra jogosult szerv
vagy szem6ly r6sz6re dt kell adni, vagy, hogy mdsnak jogellenes kii rt vagy egy6b jogs6relmet okozott,
szem6lyes adatait az elj6rds kezdem6nyez6s6re, illetve lefolytatdsdra jogosult szervnek vagy
szem6lynek k6relmere iit kell adni.

10. A Bejelent6s alapjiin - a Bejelent6s tiirgyiit6l fUgg6en - a Bels6 vissza6l6s-bejelent6si rendszer
felel6svagy az lntegritiisfelel6s egy iigyazonosit6t (Ugyiratszdm) generdl, mely nem tartalmazhat olyan
jelol6st, amelyb6l a bejelent6 szem6lye megiillapithat6. Az Ugyiratszdm jel6l6s6ben a V (vissza6l6s)
vagy I (integritiis) bet( feltUntet6s6vel utalni kell a Bejelent6s tSrgyiira. A Bejelent6s kezel6se sordn ezt
k<ivet6en kizdr6lag az iigyazonosit5 haszniilhat6 az Ugy megjeltil6s6re.

11. Az [igy iratait a Bels6 vissza6l6s-bejelent6si rendszer felel6s, illetve az lntegrit6sfelel6s kezeli 6s
selejtez6sig meg6rzi, az Ugyiratszdm alapj5n azokat az egyes iigyeket - az Ugyiratszdm, a Bejelent6s
6rkez6si ideje, az iigy Iezdrdsdnak m6djiinak felt ntet6sdvel - elektronikusan nyilv;|ntartja. A
Bejelent6s, illetve az azzal kapcsolatos iratok a Tiirsasdg iratkezel6si rendszer6ben nem keri.ilnek
iktatiisra. Az iigy iratait a Bels6 vissza6l6s-bejelent6si rendszer felel6s, illetve az lntegritdsfelel5s egy6b
iratait6l elkti16nitve 6s elzdrva, a Bejelent6s tiirgya szerint elkiilainiwe ktiteles papir alapon tdrolni. Az
iratok a Bejelent6s megtdtel6t6l sziimltott 5 (hat) 6v utiin, jegyz6kdnyv felv6tele mellett fizikailag
megsemmisithet5k (selejtezhet6k). A jegyz6kcinyvben az Ogyiratsziimot 6s a selejte26s napjiit rOgziteni
kell. A selejtez6s megtdrt6nt6t a Bels6 vissza6l6s-bejelent6si rendszer felelSs, illetve az
lntegritdsfelel5s, mint selejtez6st v6gz6 szem6ly aliiirdsa igazolja.

B) A Bejelentisben foglalt informdci6k el1zetes irtdkeldse

1. A Bejelentett inform6ci6k el6zetes 6rt6kel6s6t - a Bejelent6s tiirgyiit6l fi.igg6en - a Bels6 vissza6l6s-
bejelent6si rendszer fele16s vagy az lnteBritdsfelel6s a Bejelent6s be6rkez6s6t kovet6 8 napon belUl, a
3. pontban rtigzitett szempontok vizsgdlatdval v6gzi el. Az el6zetes 6rt6kel6s eredm6nydt a Felel6s
szem6lyes bejelent6s eset6n - tiirByiit6l fugg6en - az 1- vagy 2. sz. mell6kletben, egy6b esetben a 3.
pont szerinti szempontokat rogzit6 6rt6kel6lapon 13. sz. melldkletl kell rcigziteni.
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2. Amennyiben a bejelent6sben a Bels6 vissza6l6s-bejelent6si rendszer felel6s vagy az lntegritdsfelel6s
6rintett, vagy az eljiiriis lefolytatdsdban egy6bk6nt akaddlyozva van, rigy az eljdrds lefolytatdsdra az
Ugyvezet6 mds, az eljiirds lefolytatdsdra alkalmas, pdrtatlan munkavdllal6t jelcil ki. Az UgyvezetS
6rintetts6ge eset6n a vizs8dlatot a felette munkdltat6ijogktirt gyako116 iiltal kije16lt fuggetlen szemdly
folytatja le.

3. A Felel6s az el5zetes 6rt6kel6st az aldbbi szempontok vizsgdlatdval folytatja le:
a) a bejelent6s a Tdrsas6gra vonatkozik-e;
b) helye lehet-e a bejelent6s vizsgdlata mell6z6s6nek vagy elutasitd sii na k;
c) inteBritiisi kockdzat/szervezeti integritiist s6rt6 esem6ny / vissza6l6ssel kapcsolatos

informiici6/ egy6b, hat6siigi el.idriis meginditiisdra okot ad6 inform;ici6 bejelent6s6re kerUlt
so r;

d) a Bejelent6s ig6nyel-e sUrg6s int6zked6st (siirB6s int6zked6st ig6nyel a Bejelentds, ha az
int6zked6s elmaraddsdval okozott kdr vagy egy6b hiitrdny ut6bb mdr nem orvosolhat6).

Amennyiben az el6zetes 6rt6kel6s alapjdn az iillaplthat6 meg, hogy a Bejelent6s nem a megfelel5
bejelent6rendszerbe tort6nt meg, a Bejelent6st a megfelel6 ij iigyazonosit6val kell elliitni,6s a

Bejelent6st az 6rt6kel6snek megfelel6en kell lefolytatni. A bejelent6t, amennyiben el6rhet5s6ge
ismert, e kririilm6nyr6l iriisban tiij6koztatni kell.

4. A Bejelent6s vizsg6lata mell62het5:
- a Bejelent6st azonosithatatlan bejelent6 tette meg,
- a Bels6 vissza6l6s-bejelent6si rendszerbe tett bejelent6st nem a ll.3-4. pont szerint erre

jogosult szem6ly tette meg,
- a Bejelent6s ugyanazon bejelent6 6ltal tett ismdtelt, a koriibbi bejelent6ssel azonos tartalmlj

bejelent6s, illetve
- a ktiz6rdek vagy a nyom6s magdn6rdek s6relme a bejelent6sben 6rintett term6szetes szem6ly,

illetve .iogi szem6ly (a toviibbiakban egytitt: bejelent6ssel 6rintett szem6ly) jogainak a

bejelent6s kivizsgiildsiib6l ered6 korl5tozdsdval nem dllna ardnyban.

5. Az lntegritiist s6rt6 esem6ny bekovetkezt6t6l szdmitott eBy 6ven tUl tett Bejelent6st 6rdemivizsgdlat
n6lkiil el kell utasitani.

6. Ha a Bejelent6s az el6zetes 6rt6kel6s alapjiin toviibbi int6zked6st nem igdnyel, az ennek okiit rdgzit6
6rt6kelSlappal egyiitt a mindenkor hatdlyos iratkezel6si szabSlyzat alapjdn gondoskodni kell a
Bejelent6s irattdrba helyez6s616l.

7. Amennyiben - a Bejelent6s tiirgyiit6l fiigg6en - a Bels6 vissza6l6s-bejelent6si rendszer felel6s vagy
az lntegritdsfelel6s rigy it6li meg, hogy a Bejelent6sben rdgzitett esem6ny fenndlldsa olyan jogs6rt6
iillapotot iddzett el5, hogy a Bejelent6st ktivet6 azonnali reagdlds elmaradiisdval okozott kdr vagy
egy6b hiitriiny ut6bb mdr nem orvosolhat5, akkor k6sedelem n6lkiil 6rtesiti err6l az iigyvezet6t, aki
halad6ktalanul int6zkedik a jogs6rt6 dllapotot eredm6nyez6 magatartds felfiiggeszt6s616l 6s a jogs6rt6
dllapot megsziintet6s616l.

C) A bejelentds kivizsgdldsdhoz sz kseges informdci6k \sszegy1jtds€nek m6djo

1. Amennyiben - a Bejelentds tiirgy.it6l filgg6en - a Bels6 vissza6l6s-bejelent6si rendszer felel6s vagy
az lntegritdsfelel6s az el6zetes 6rt6kel6s alapjdn azt iillapitja meg, hogy a Bejelent6s kivizsgdldsa
indokolt, a Bejelent6sben foglaltakra, azok helytdll6sdgdnak vizsgdlatdra figyelemmel int6zkedik a

szUks6ges informiici6k Osszegy(jt6se irdnt. Ennek eszkozei kiiltjnosen: dokumentumok beszerz6se,
Bejelent6 m egha llgat6sa/nyilatkoztatii sa, a bejelent6ssel 6rintett szem6ly, munkavdllal6k, szerz6d6ses
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partnerek meghallgatdsa, szakv6lem6ny beszerzdse, szak6rt6 (a Tdrsasdg kell6 szak6rtelemmel
rendelkezd munkatdrsa vagy ki.]ls6s szak6rt6) bevondsa. K0ls6 szervezet megbizdsa eset6n a kiils5
szervezetre a Panasztcirv6ny bejelent6v6delmi iigyv6dre irdnyad6 6sszef6rhetetlens6gi szabdlyait,
valamint a 19.5 (1) bekezd6se szerinti pdrtatlansiigi szabiilyokat alkalmazni kell.

3. A Bejelent6s kivizsgiiliisa sordn- annak tiirgyiit6l fUgg6en - a Bels6 vissza6l6s-bejelent6si rendszer
felel6s vagy az lntegritdsfelel6s kapcsolatot tart a Bejelent6vel, ennek keret6ben a Bejelent6s
kieg6szit6s6re, pontositds6ra, a t6nyiilliis tiszt6zdsdra, valamint tovdbbi informSci6k rendelkez6sre
bocsdtdsira hivhatja fel a Bejelentdt.

D) Az drintettek meghallgotdsdnok eljdrdsi szabdlyoi

1. Amennyiben a Bejelent6s jellege ezt indokoltti teszi, annak tirByiit6l fUgg6en a Bels6 vissza6l6s-
bejelent6si rendszer felel6s vagy az lntegritiisfelel6s a Bejelent6ssel 6rintett vagy a116l ismerettel
rendelkez6 szem6lyt meghallgatja.

2. A Tiirsasiig biztositja a tisztessdges eljiiriishoz val6 jogot a Bejelent6ssel 6rintett szem6ly vagy a116l
ismerettel rendelkez6 szem6ly r6sz6re, igy azt, hogy a Bejelent6s tartalmdt megismerje, iilliispontjiit -
akiir jogi k6pvisel6je ritjii n is - bdrmikor kifejthesse, 6s bizonyit6kokkal tdmassza ald. A tiij6koztatiisa
nem tdrt6nik meg a vizsgdlat meginditdsakor abban az esetben, ha az azonnali tiij6koztatds
meghi(sita nd a bejelent6s kivizsgiiliisiit.

3. A szem6lyes meghallgatiis kezdem6nyezds6r6l annak 6rintettj6t a meghallgatds id6pontja elStt
legaliibb hiirom munkanappal irdsban, illetve - az irdsbeli drtesit6s akadiilyoztatdsa eset6n, ennek
dokumentdlSsa mellett - sz6ban 6rtesiteni kell. Az drtesit6snek tartalmaznia kell a Bejelent6s tiirgyiit.

4. Ha a bejelent6ssel 6rintett szem6ly szem6lyes meghallgatiisiira tart6s akadiilyoztatdsa miatt a

vizsgdlat id6tartama alatt nem keri.ilhet sor, irSsban, 8 napos hatiirid6 kit(z6s6velfel kell sz6litani, hogy
6szrev6teleit, relevdns bizonyit6kait terjessze e16.

5. A szem6lyes meghallgatiisr6l jegyz6kdnyv k6szUl (3. sz. mell6klet).

6. A meghallgatott szem6ly kdrheti szem6lyes adatainak ziirtan ttirt6n6 kezel6s6t, ez esetben
szem6lyes adatait az iigy iratai kdzdtt, ziirt boritdkban kell elhelyezni, 6s rii a toviibbiakban
,,meghallgatott szem6ly"-k6nt (szUks6g esetdn sorszdmmal kieg6szitve) kell utalni.

7. A Felel5s a vizsgdlat sordn tudomiisdra jutott informdci6kat bizalmasan kezeli, azok - a szabdlyzatban
meghatdrozott kivdtelekt6l eltekintve - kizd16lag a Bejelent6s kivizsgdldsa c6ljdb6l haszniilhat6k fel.
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2. A Bejelent6ssel osszefUgg6 adatok rendelkez6sre bocsdt6sa 6rdek6ben a megkeresett szem6ly
koteles a k6rt adatokat a megkeres6sben foglaltakra figyelemmel a Felel6s eltal meghatdrozott
hatiirid6ben az adatkezel6sre, adatv6delemre 6s informdci6biztonsdgra vonatkoz6 szabiilyok
betartdsa mellett- a Bejelent6s tiirgy;it6l fiiggden - a Bels6 vissza6l6s-bejelent6si rendszer fele16s vagy
az lntegritd sfele l6s rendelkez6s6re bocsdtani, illetve erre irdnyul6 a kadd lyoztatdsdt - a hatiirid5 lejiirta
el6tt - fe16 jelezni. A hatiirid6 siirgds int6zkeddst ig6nylS iigy esetdn hdrom munkanapndl, mds
esetekben tiz munkanapndl hosszabb nem lehet.

q

E) A vonotkoz6 dokumentumok dtvizsgdldsdnak szabdlyai



1. A dokumentumok vizsgdlatinak egyardnt ki kell terjednie azokra a formai 6s tartalmi
kdvetelm6nyekre, amelyek az egyes dokumentumokra vonatkoz6 jogszabiilyi el6irdsok tartalmaznak.
A kell6 bizonyossdg megdllapitiisiihoz kiils6 6s bels5 szak6rt5 egyardnt ig6nybe vehetS.

2. Amennyiben a dokumentum hiteless6g6vel kapcsolatban k6tely vagy meriil fel, a Bejelent5t err6l
tiij6koztatni kell, 6s - a bilntet5jogi felelSss6gr6l sz6l6 tiij6koztatiis mellett - fel kell hivni a

hiteless6ggel kapcsolatban tovdbbi nyilatkozat megt6tel6re vagy bizonyit6k csatol6sdra.

3.Az eljiiriis sordn az iratokat lehet6leg eredeti p6ld:inyban kell beszerezni, 6s az arr6l k6szitett
mdsolatot kell az Ugy iratanyagdban elhelyezni, ,,az eredetivel megegyez6 tartalmi m6solat"
megjeltil6ssel elldtva. Az eredeti p6ldiinyt annak birtokosa r6sz6re k6sedelem n6lkUl vissza kell
szolgiiltatni.

4. A dokumentumok iitvizsgiiliisa sordn a pdrtatlansdgot, az objektivitiist, az elfogulatlansdgot 6s a

szakmai hozzd6rt6st (az adat- 6s bejelent6v6delmi szabiilyok figyelembev6tel6vel akiir ktilsd szak6rt6
bevondsSval is) biztositani kell.

F) A Bejelentds vizsgdlotdnok lezdrdso

1. A Bejelent6sben foglaltakat a kcirUlm6nyek iiltal lehet6v6 tett legriividebb id6n beltil, de legfeljebb
a Bejelent6s be6rkez6s6t6l sz6mitott harminc napon belUl ki kell kivizsgiilni,6s a vizsgiilat leziirdsait
k6vet6 8 napon belul a Bejelentdt az dltala megieltilt m6don tiij6koztatni kell annak eredm6ny6r6l. A
hat.irid6t ktilondsen indokolt esetben, a Bejelent6 egyidejii tiij6koztatdsa mellett lehet
meghosszabbitani. A Bejelent6t ebben az esetben a kivizsgirlds viirhat6 id6pontj;ir6l 6s a kivizsgiilds
meghosszabbitdsa indokai16l kell tiij6koztatni. A Bejelent6s kivizsgiiliis;inak 6s a Bejelent6
tdj6koztatiisdnak hatdrideje a meghosszabbitds eset6n sem haladhatja meg a hdrom h6napot.

2. A Bejelentds kivizsg;iliisiir6l vagy annak mell6z6s6r6l 6s a mell6z6s indok6r6l, a Bejelent6s
kivizsgd lSsdnak az eredm6ny616l, a megtett vagy tervezett int6zked6sek16l a Bejelent6t 3 munkanapon
belUl az dltala megjelcilt m6don lrdsban tiij6koztatja. Az iriisbeli t;ij6koztatiis mell6zhet6, ha a Bels6
vissza6l6s-bejelent6si rendszer felel6s a Bejelent5t mindezek16l sz6ban tiij6koztatta, aki a

tiij6koztatiist tudomdsul vette.

3. A Bejelent6s kivizsgiiliis6nak eredm6nyek6nt- annak tiirgyiit6l fiigg6en - a Bels6 vissza6l6s-
bejelent6si rendszer felel6s vagy az lntegritiisfelel6s jelent6st k6szlt, melyet a vizsgdlatra rendelkez6sre
iil16 hatiSrid6 lejiirtiit kdvet6 3 munkanapon beliil toviibbit az iigyvezet6 (az i.iByvezet6 6rintetts6ge
eset6n a felette munkiiltat6ijogktirt gyakorl6) fel6. Az tisszefogla16 jelent6s tartalmazza:

a. a Bejelent6s rtivid tisszefoglal6jiit;
b. a Bejelent6s alapjdn m5r megtett int6zked6seket 6s azok eredm6nyeit;
c. a vizsgdlat n6lktil leziirhat6 iigyek eset6ben a vizsgdlat mell6z6s6nek okait;
d. az elj6rds sordn figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat, bizonyit6kokau
e. az eljdrds soriin megiillapitott t6nyeket;
f. az iigy leziirdsdhoz szUks6ges int6zked6sekre vonatkoz6 javaslatokat.

4. Amennyiben a Bejelent6s alaposnak bizonyul, gondoskodni kell
a. a jogszerfi vagy a kdz6rdeknek megfelel6 6llapot helyreiillitiisiir6l, illetve az

b. egydbk6nt sziiks6ges int6zked6sek megt6tel616l,
c. a feltiirt hibiik okainak megszi.intet6s6r6l,
d. az okozott s6relem orvoslSsd16l,
e. indokolt esetben a felel6ss6gre vonds kezdem6nyez6s6r6l.

q
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5. Az Ugyvezet6, illetve 6rintetts6ge esetdn a felette munkiiltat6i jogkort gyakorl6 szem6ly az
tisszefoglal6 jelent6s alapj.in 3 munkanapon belUl megteszi az aliibbi int62ked6seket:

a. amennyiben a vizsgdlat megiillapitotta, hogy a Bejelent6s nem megalapozott, azt elutasitja;
b. amennyiben a vizsgdlat megdllapitotta, hogy Bejelent6s megalapozott, akkor kezdem6nyezi a

hiba kijavitiisiit 6s/vagy a felel6s szem6ly felel6ss6gre voniisiit;
c. amennyiben a vizsgdlat megiillapitotta, hogy a bfincselekm6ny vagy szabiilys6rt6s alapos

gyanija meriil fel, akkor bi.intet6 feljelent6st tesz.

G) Az olkalmozhot6jogktivetkezmdnyek

1. Az esetleges jogkcivetkezm6nyek16l va16 drint6s - a jelent6s tartalmdra figyelemmel - az ijgyvezet5,
illetve a felette munk6ltat6i jogktirt gyakorl6 feladata.

H) A bejelent1 vddelmdre, o vizsgdlot eredminyir1l vol6 tdjikoztdtdsra, valomint a Bejelentdsbfll
ered6 szokmoi kiivetkeztetisek hosznositdsdro vonatkoz6 szobdlyok

1. Amennyiben a bejelent6 nev6nek elhallgatiisiit k6ri, rigy az eljdr6s folyamatilban biztositani kell
adatainak a zdrt kezel6s6t: azokat az iigy iratai ktizdtt, leziirt borit6kban kell elhelyezni.

2. A Bejelent6nek, tovdbbd annak a szem6lynek, akinek a magatartdsa vagy mulasztdsa a bejelent6sre
okot adott, vagy aki a bejelent6sben foglaltakr6l 6rdemi informdci6val rendelkezhet, a Bejelent6s
kivizsgiiliisiihoz elengedhetetlen[jl sz[.iks6ges szem6lyes adatai kizii16lag a Bejelent6s kivizsgdldsa 6s a
Bejelent6s tiirgyiit k6pezd magatartds orvosldsa vagy megszuntet6se c6ljiib6l kezelhet6k, 6s a

bejelent6s kivizsgiiliisiiban kozremiikcid6 kiilsd szervezet 16sz6re toviibbithat6ak. A bels6 vissza6l6s-
bejelent6si rendszer keretei k6zaitt kezelt adatok ktjziil halad6ktalanul tdrtjlni kell az egy6b szemdlyes
adatokat.

3. Ha a vizsg6lat alapjiin a bejelent6s nem megalapozott vagy tovdbbi int6zked6s megt6tele nem
sztiksdges, a Bejelent6ssel kapcsolatos szem6lyes adatokat a vizsgdlat befejez6s6t kcivet6 50 napon
beliil ttirolni kell. Ha a vizsgdlat alapjdn int6zked6s meBt6tel6re kerul sor, ide6rtve a Bejelent6vel
szemben jogi eljiiriis vagy fegyelmi int6zked6s megt6tele miatti int6zked6st is, a Bejelent6sre
vonatkoz6 adatokat a legfeljebb a bejelent6s alapjiin inditott eljiiriisok lezdrdsdig lehet kezelni.

q
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6. A vizsgdlat 6s a daint6st kdvet6en az UgyvezetS int6zkedik a felt6rt probldmiik okainak
megszUntet6sd16l, a bejelent6ssel 6rintett szem6ly tiij6koztatiis.l16l, az okozott s6relem orvosldsd16l
6s az egy6b sziiks6ges int6zked6sekr5l. A feltiirt hibiik, illetve a jogs6rtd magatartds megsziintet6se
6rdek6ben sztiks6ges int6zked6sekre vonatkoz6 javaslat megt6tele 6s v6grehajtiisdnak nyomon
kirvet6se az Ugyvezet6 iiltal kijeldlt szem6ly feladata.

7. Az i.igyvezet6 6rintetts6ge esetdn a jelen fejezetben meghatdrozott int6zked6seket a felette
munkiltat6ijogkdrt gyakorl6, illetve az dltala kUeliilt szem6ly teszi meg.

2. Az elrendelt jogkdvetkezm6ny ardnyos kell, hogy legyen a szabdlyszeg6 magatart6s sflyiival. Az
Ugyvezet6 hatiiskd16be, m6rlegel6sijogkri16be tartoz6 jogktivetkezm6nyek:

a. kiirt6rit6si eljdrds meginditdsa
b. azonnali hatiilyri felmondiis, egy6b munkiiltat6i int6zked6s
c. szabiilys6rt6si eljiirds kezdem6nyez6se
d. biintet6eljiiris kezdem6nyez6se.



4. A jogszer0en (Panaszt6rv6ny 45. $) megtett Belelent6st tev6 szem6llyel szemben nem alkalmazhat6
semmif6le int6zked6s.

5. A feltirt sza b6lyta la nsdgr6l, hid nyossiigokr6l az 6rintett vezet6ket, dolgoz6kat, partnereket
tiij6koztatni kell, szuks6g eset6n bels6 ellen6rz6st kell lefolytatni a teljes szervezet 6rintetts6g6nek
felm616se tekintet6ben.

v. A szervezeti intetritist s6rt6 esemdnyek bekiivetkez6s6nek megel6z6s6re kialakitott
elji16si szab:ilyok

Az integritds biztositdsa, az lntegritdst s6rt6 esem6nyek megakaddlyozdsa a Tdrsasdg ijgyvezetdj6nek,
valamint a szervezeti egys6gek vezet6inek ktiteless6ge.

Az lntegritdst s6rt6 esem6nyek megel6zds6vel kapcsolatosan a szervezeti egys6gek vezet6inek
felel6ss6ge, hogy:

a. az irdnyitdsuk ald tartoz6 szervezeti egys6gek a vonatkoz6 jogsza bd lyo kba n, bels6
szabelyzatokban, rendelkez6sekben foglaltaknak megfelel6en m(kodjenek;

b. a szabdlyozottsdgot, illetve a szabdlyok betartds6t folyamatosan figyelemmel kis6rj6k;
c. szabdlytalansilg eset6n hat6kony int6zked6st foganatositsanak, a szabdlytalansdg

korrigiiliisii16l gondoskodjanak annak a m6rt6knek megfelel6en, amilyen m6rt6kfi a
szabdlytala nsdg volt.

Valamennyi munkavdlla16 kriteles k6sedelem n6lkiil 6rtesiteni a kdzvetlen felettes6t, ha ktjzvetlentil
olyan magatartdst tapasztal, amely jelen szabdlyzat alapjdn bejelent6s tiirgyiit k6pezheti.

q
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l. sz. mell6klet
Ugyiratsz6m:
lntegritd sfe le l6s:

JEGYZ6KONW

Bejelent6 neve

Cime:.....-.

El6rhet6s6ge (telefon, e-mail): ....

A Beielent6s megt6tel6nek
helye:.......
ideje: ....................
m6dja: telefonon / szem6lyesen

Bizonyitdkok jegyz6ke:

Bejelent6 nyilatkozata, tij6koztatasa:
K6ri-e az iigyben adatainak zdrtan kezel6s6t? igen / nem
Hozz6i6rule szem6lyes adatai toviibbltiisdhoz a Bejelent6s alapjiin kezdem6nyezett eljdrds
lefolytatiisiira hatdskijrrel rendelkez6 szerv r6sz6re? igen / nem
A tiij6koztatdst milyen [ton k6ri: telefonon / e-mail-ben / szr5ban / hivatalos lev6lben

A Tdrsosdg tdidkoztatta a Bejelentdt oz 6t megilletd jogokr'l 6s terhet6 kotelezettsdgekr6l. Bejelent6
tdidkoztotdst kapott arr6l is, hogy bejelentdse tortolmdnok vot6disdgddrt b ntetfljogi fetel6ssdggel
tartozik ds/vogy omennyiben bejelentdse megalopozotlannok bizonyut, ds/vogy o bejelentdsset drintett
szemdly becs letdtjogtoldnul sdrti, szemdlyes drdekei megvdddsire pert indithat Bejetent6 etlen.
Bejelent6 a tdjdkoztatdst megtt)rtintdt aldirdsdvol igozoljo !

Kelt

Bejelent6 (meghatalmazottja) alilirdsal lntegritdsfelel6s

A Bejelent6s el6zetes 6rt6kel6se (a megfelel6ket alih0ziissal kelljelcilni):

fr

1 Nem kdtelezSl
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Bejelent6s r6szletes leirSsa:



A Tdrsasdgra vonatkozik: igen / nem
lntegritdsi kockdzat/szervezeti integritdst s6rt6 esem6ny / vissza6l6ssel kapcsolatos informici6/ egy|b,
hat6siigi elj;iriis meginditds;ira okot ad6 informiSci6/mell6zhet6/elutasithat6 / siirg5s int6zked6st
ig6nyel

lntegritdsfele l6s

E
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2. sz. mell6klet
Ligyiratszdm:
Bels6 vissza6l6s-bejelent6si rendszer felel6s:

Bejelent6 neve:

Cime: .......

El6rhet6s6ge (telefon, e-mail)

A Beielent6s megt6tel6nek
helye:.......
ideje:
m6dja: telefonon / szem6lyesen

Bejelent6s r6szletes leirisa:

Bizonyit6kok jegyz6ke:

A Tdrsasdg tdidkoztatto o Bejelentat oz 6t meqillet1 jogokr6l ds terhet6 k1telezettsdgekr6l. Bejetent6
tdidkoztatdst kopott orr6l is, hogy bejelentdse tartolmdnok val6disdgddrt bt)ntet6jogi felel1ssdggel
tortozik ds/vogy omennyiben bejelentise megalopozotlannok bizonyul, is/vagy o bejelentisset irintett
szemdly becsi)letdt jogtolanul sdrti, szemdlyes drdekei megvddisire pert indithot Eejelent6 ellen.
Bejelentd o tdjdkoztotds megtairtintdt oldirdsdval igozoljo !

Bejelent6 (meBhatalmazott) aldirdsa2

q

2 Nem kdtelezS!

Bels6 vissza6l6s-bejelent6si rendszer felel6s

t4

JEGYZ6KONW
munkiltat6 iiltal mfkddtetett bels6 vissza6l6s-beielentdsi rendszerbe t<irt6n6 bejelent6sr6l

Bejelent6 nyilatkozata, tSj6koztatisa:
K6ri-e az iigyben adatainak zdrtan kezel6s6t? igen / nem
Hozziijiirul-e szem6lyes adatai tovibbitiisdhoz a Bejelent6s alapjdn kezdem6nyezett eUdrds
lefolytatiisiira hatiisktirrel rendelkez6 szerv r6sz6re? igen / nem
A tiij6koztatiist milyen riton k6ri: telefonon / e-mail-ben / postai lev6lben



A Bejelent6s el6zetes drtdkel6se (a megfele16ket al6hrlziissal kelljeliilni):
A Tdrsasdgra vonatkozik: igen / nem
lntegrit6si kockdzat/szervezeti integritdst s6rt6 esem6ny / vissza6ldssel kapcsolatos inform 6ci6/ egyeb,
hat6siigi eljiiriis meginditdsdra okot ad6 informiSci6/mell6zhet6/elutasithat 6 / snrgSs int6zked6st
ig6nyel

Bels6 vissza6l6s-bejelent6si rendszer felel6s

q
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3. sz. mell6klet

6nrExn6 up

A iigyiratszdmri bejelent6s elSzetes 6rt6kel6s616l

A megfele16(ke)t alii hrlziissal kell jelcilni:

A Tdrsasdgra vonatkozik: igen / nem

A Bejelent6sben lntegrit.isi kockdzat/szervezeti integrit6st s6rt5 esem6ny / vissza6l6ssel
kapcsolatos informiici6/ egy6b, hat6siigi eljiirds meginditdsdra okot ad6 informdciS szerepel

a Bejelent6s kivizsgiiliisa mell6zhet6

a Bejelent6s elutasithat6

a Bejelent6s s0rg6s int6zked6st ig6nyel

Kelt

az 6rtdkel6st lefolytat6 szem6ly aldiriisa

q
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4. sz. mell6klet
Ugyiratsziim:

Meghallgatott szem6ly neve, munkak6re

IEGYZ6KONW

Eldrhet5s6ge (telefon, e-mail)

A beielent6ssel kapcsolatban el6adottak:

Bizonyit6kok jegyz6ke:

Meghallgatott szem6ly nyilatkozata, t6j6koztatiisa:
K6ri-e az tigyben adatainak zdrtan kezel6s6t? igen / nem

Hozzdjdrul-e szem6lyes adatai toviibbltiis6hoz a bejelent6s alapj;in kezdem6nyezett elj6rds
lefolytatiis6ra hatdskcirrel rendelkez6 szem6ly/szerv 16sz6re? igen / nem

A Tdrsosdg tdidkoztotio o meghollgotott szemityt, hogy nyilotkozoto tortolmdnok val1disdgddrt
bi)ntet1jogi felel6ssdggel tartozik. Bejelent6 aldirdsdvol tudomdsul veszi e tdjikoztotdst.

Kelt

megha llgatott szem6ly lntegritiisfelel6s / Bels6 vissza6l6s-bejelent6si
rendszer fele16s 3

3 A megfelel6 aldhdzand6.
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