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I. A szabalyzat célja

Jelen szabdlyzat célja, hogy a Continus Nova Kft-nél (tovabbiakban: Tarsasag)

- meghatdrozza a hatalya ala tartozo térsasag valamennyi szervezeti egységének miikodése
soran a szervezeti integritast sért6 események bejelentésének, kezelésének, egységes és
szabdlyszerl végrehajtasanak rendjét a kéztulajdonban dllé gazdasdgi tdrsasdgok belsé
kontrollrendszerérdl szol6 339/2019. (XIl. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Gtbkr.) 4.§ (5)
és (6) bekezdésében foglaltaknak, valamint a belsé szabdlyzatok rendelkezéseinek
figyelembevételével, mellyel egyidejlleg hozzajarul a korrupcids kockazatok Tarsasagon beliili
hatékony kezeléséhez, valamint a Tarsasag korrupcioval szembeni ellendlld képességének
javitasahoz

- apanaszokrdl, a kozérdeki bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével osszefliggd
szabalyokrdl sz6l6 2023. évi XXV. torvény (a tovabbiakban: Panasztérvény) 18. § (1) bekezdése
alapjan létrehozott belsé visszaélés-bejelentési rendszer miikodésének, azaz a bejelentések
megtételének és kezelésének szabalyait meghatarozza.

Il. A szabalyzat hatélya

1. A szabdlyzat személyi hatélya kiterjed a Tarsasag ugyvezetGjére, a felette munkaltatoi jogkort
gyakorld személyre, a Bejelentés kezelGjére, az eljarasba bevont személyekre, valamint a 11.3.-4.
pontban megjeldlt személyekre, szervezetekre.

2. Szervezeti integritast sért6 eseményt (amely a kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagra vonatkozé
jogszabdlyoktdl, belsé szabalyzatoktdél, valamint a koztulajdonban alld6 gazdasagi tarsasag
célkitlizéseinek, értékeinek és elveinek megfelelé miikodést6l eltér) barki jogosult bejelenteni a
Tarsasag felé.

3. A belsé visszaélés-bejelentési rendszerben jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre
vagy mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozd informdciot lehet bejelenteni az arra
jogosultaknak.

A belsé visszaélés-bejelentési rendszerben a Panasztv. rendelkezései értelmében bejelentést tehet
a) a Tarsasag altal foglalkoztatott,
b) az a foglalkoztatott, akinek a Tarsasagnal fenndllé foglalkoztatdsra iranyuld jogviszonya
megsz(int, és
c) a Téarsasaggal foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyt létesiteni kivand olyan személy, aki
esetében e jogviszony létesitésére vonatkozo eljaras megkezd6dott.

4. A belsé visszaélés-bejelentési rendszerben a Panasztv. rendelkezései értelmében bejelentést tehet
tovébba

- a)az egyénivallalkozd, az egyéni cég, ha a Tarsasdggal szerzédéses kapcsolatban all,

- b)a Tarsasag tekintetében tulajdonosi részesedéssel rendelkezé személy, valamint a Tarsasag
ugyviteli, igyvezetd, illetve felligyel6 testiiletéhez tartoz6 személy, ideértve a nem lgyvezetd
tagot is,

- €) a Tarsasaggal szerz6déses kapcsolat létesitésére vonatkozd eljardst megkezdett,
szerzodéses kapcsolatban all6 vagy szerzédéses kapcsolatban allt vallalkozé, alvallalkozo,
beszallitd, illetve megbizott feliigyelete és iranyitasa alatt all6 személy,

- d) a Tarsasagnal tevékenységet végz6 gyakornok és 6nkéntes,



- e) a Tdarsasdggal az a), b) vagy d) pont szerinti jogviszonyt vagy szerz6déses kapcsolatot
létesiteni kivand olyan személy, aki esetében e jogviszony vagy szerzédéses kapcsolat
Iétesitésére vonatkozo eljaras megkezd6dott, és

- f) az a személy, akinek az a), b) vagy d) pont szerinti jogviszonya vagy szerz6déses kapcsolata
a Tarsasaggal megsz(int

- (a tovabbiakban egyiittesen: Bejelentd).

5. A szabalyzat targyi hatalya kiterjed
- a visszaélésekre, a szervezeti integritast sérté eseményekre és a korrupcids kockazatokra
iranyuld bejelentésekre,
- ajogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre, mulasztasra, mellyel kapcsolatban a
Bejelentd a bejelentést megteszi.

6. A szabdlyzat annak kozzétételétdl (kihirdetését6l) visszavonasig szol, de a Tarsasag részérél barmikor
egyoldalian modosithaté. Jelen szabdlyzat hatédlybalépésével az e targyban sziiletett kordbbi
szabalyzat hatalyat veszti.

7. Jelen szabdlyzat - a Gbkr. 7.8 (2) bekezdésére is figyelemmel - megdllapitja az egyes
bejelentérendszerek kozos szabdlyait, illetve az egyes bejelentGrendszerekre vonatkozé eltérd
szabdlyokat is. Azokat a rendelkezéseket, amelyek nem utalnak kifejezetten egy adott
bejelentérendszerre, kdzos szabdlynak kell tekinteni.

8. A Tarsasagnal az integritasfeleldsi és a bels6 visszaélés-bejelentési rendszer felelési feladatokat a
bejelentések varhaté szamara tekintettel ugyanazon személy latja el, akit az ligyvezetd jelen szabalyzat
kihirdetésével egyidejiileg jelol ki.

I1l. Ertelmez6 rendelkezések
E szabalyzat alkalmazasaban

1. Integritds: A Tarsasag szabdlyszer(i, a koztulajdonban &ll6 gazdasdgi tarsasdg célkitlizéseinek,
értékeinek és elveinek megfelel6 miikodése.

2. Integritdsi kockdzat: az integritast veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag, egyéb magatartas,
esemény.

3. Szervezetiintegritdst sérté esemény: minden olyan esemény, amely a kéztulajdonban all6 gazdasagi
tarsasagra vonatkozo jogszabalyoktdl, belsé szabalyzatoktdl (pl. Etikai Kddex), valamint a
koztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasag célkitlizéseinek, értékeinek és elveinek megfelel6
miikodéstél eltér.

4. Belsé visszaélés-bejelentési rendszer: jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy
mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozo informdcio bejelentésére szolgalé rendszer.

5. Bejelentés: a Gtbkr. vagy a Panasztorvény hivatkozott rendelkezése alapjan megtett bejelentés.

6. Bejelents rendszer: a Gbkr. szerinti, a Szervezeti integritast sérté esemény bejelentésére szolgalo
rendszer.

7. Integritdsfelel6s: a bejelenté rendszer miikodtet6je, az eljarast lebonyolité személy.

8. Belsé6 visszaélés-bejelentésirendszer felelGs: a Bels visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetéséért
és az eljards lebonyolitdsaért felelés személy, aki eljarasa soran partatlanul koteles eljarni, igy a
Tarsasag részérdl a Bels6 visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetése korében nem utasithato



9. Bilincselekmény: az a szandékosan vagy - ha a Biintetd Torvénykonyvrdl szolé 2012. évi C. torvény
(Btk.) a gondatlan elkovetést is buntetni rendeli - gondatlansagbdl elkdvetett cselekmény, amely
veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a Btk. torvény biintetés kiszabésat rendeli.

10. Szabdlysértés: az a szabdlysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrél sz6l6 2012. évi Il. torvény altal biintetni rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely
veszélyes a tarsadalomra.

IV. A bejelentések kezelésének eljarasrendje

A) A Bejelentés megtétele

1. A Bejelentés megtehetd

- elektronikus uton;

- postai Uton a Téarsasag székhelyére (8000 Székesfehérvar, Csala, Pénzverd volgy 020087/8
hrsz.) kiildott levélben, a boritékon feltiintetve, hogy az , Integritasfelelés / Bels6 visszaélés-
bejelentési rendszer felelGs részére”;

- személyesen a Tdrsasag székhelyén hétf6tél péntekig 9-11 6ra k6z6tt sz6ban vagy a Bejelentés
frasban torténd atadasaval. A bejelentés szébeli megtételének helyét - a Bejelentés targyatol
fligg6en — a Bels6 visszaélés-bejelentési rendszer felel6s vagy az Integritasfelelds jeldli ki, oly
maodon, hogy a bejelentés zavartalansdga és bizalmassaga biztositva legyen.

A Szervezeti integritdst sértG eseményt az integritas@continusnova.hu email cimen vagy személyesen
az Integritasfelel&snél lehet megtenni.

A Bels6 visszaélés-bejelentési rendszerbe bejelentést a visszaelesbejelentes@continusnova.hu email
cimen vagy személyesen a Belsé visszaélés-bejelentési rendszer felelGsnél lehet megtenni.

2. A Bejelentés megtételekor a természetes személy esetén a bejelenté nevét, lakcimét és
elérhet6ségét (telefonszam vagy e-mail cim), mig jogi személy esetén a bejelent6 nevét, az éltala
képviselt jogi személy székhelyét és a torvényes képviselGjének nevét, tovabba elérhetségét
(telefonszam vagy e-mail cim) kell megadni. Amennyiben a bejelent nem a jogi személy torvényes
(bejegyzett) képviselGje, meghatalmazds csatolasa is sziikséges.

3. Amennyiben nem anonim a Bejelentés, a Bejelenté személyazonossagat, a Bejelentést és a
személyes adatokat az eljaras valamennyi szakaszdban bizalmasan kell kezelni.

4. A személyesen szoban tett Bejelentésrél teljes és pontos jegyz6kdnyvet kell felvenni (1.-2. sz.
melléklet), mely tartalmazza a Bejelentés helyét, targyat, idejét, a jelenlévék nevét, az elmondottakat,
a Felel@s alairasat - a Bejelentés targyatol fiiggéen - a Belsd visszaélés-bejelentési rendszer felel6s vagy
az Integritasfelels alairdsat. A jegyz6konyv masodpéldanyat a Bejelentének at kell adni. A
Bejelentének lehetGsége van a jegyz6konyv ellenérzésére, helyesbitésére, aldirdssal torténd
elfogadasara.

Szobeli bejelentés esetén a Bejelent6 figyelmét fel kell hivni a rosszhiszemi bejelentés
kovetkezményeire, a Bejelentés kivizsgdldsara iranyadd eljardsi szabalyokra és arra, hogy
személyazonossagat - ha az annak megdllapitdsdhoz sziikséges adatokat megadja - a vizsgdlat
valamennyi szakaszaban bizalmasan kezelik.



5. A személyesen, de irdsban benyujtott Bejelentésrél Bejelentésrél - a Bejelentés targyatdl fiiggden -
a Bels6 visszaélés-bejelentési rendszer felelés vagy az Integritasfelelés a Bejelentd kérésére masolatot
készit, és a masolati példanyon a Bejelentés atvételét daitummal, aldirassal igazolja.

6. A Bejelentés targyatol fiiggben a BelsG visszaélés-bejelentési rendszer felelés vagy az
Integritasfelel6s az irasbeli bejelentés kézhezvételétél szamitott hét napon beliil a Bejelentés
megtételérdl visszaigazolast kiild a bejelentd szamara. A visszaigazolas keretében a bejelentd részére
altalanos téjékoztatast kell nydjtani az eljardsi és adatkezelési szabalyokrol.

7. A Bejelentd személye a FelelGson és a Bejelentést kivizsgalé személye(ke)n kiviil — kivéve, ha azt
jogszabaly elGirja, ehhez a Bejelenté kifejezetten hozzdjarul, vagy a bejelentés targya kifejezetten
indokolja - a Tarsasag mas dolgozdja, illetve harmadik személyek szamara nem lesz megismerheté. igy
biztosithatd, hogy a Bejelent6 személyét ne érje semmiféle hatranyos intézkedés.

8. A Bejelentés megtételekor a Bejelentének nyilatkoznia kell arrél, hogy a Bejelentést johiszemiien
teszi, olyan kérilményekrdl, amelyekrél tudomasa van, vagy alapos okkal feltételezi, hogy azok
valosak. A Bejelentésben a Bejelenté koteles teljeskoriien, a rendelkezésére 4ll6 valamennyi
informacio, bizonyiték, stb. atadasaval, megjelclésével elGsegiteni a bejelentés miel6bbi kivizsgalasat.

9. Ha nyilvanvaléva valt, hogy a Bejelent6 rosszhiszemiien, donté jelentdségii valétlan informéaciét
koz6lt és ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkbvetésére utald koriilmény meriil fel, intézkedni
kell a feljelentés megtételérdl, és a Bejelents személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv
vagy szemeély részére at kell adni, vagy, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljdrds kezdeményezésére, illetve lefolytatisira jogosult szervnek vagy
személynek kérelmére at kell adni.

10. A Bejelentés alapjan — a Bejelentés targyatol fiiggéen - a Belsé visszaélés-bejelentési rendszer
felelés vagy az IntegritasfelelSs egy igyazonositét (Ugyiratszém) general, mely nem tartalmazhat olyan
jeldlést, amelybdl a bejelenté személye megdllapithat6. Az Ugyiratszam jeldlésében a V (visszaélés)
vagy | (integritas) beti feltiintetésével utalni kell a Bejelentés targyara. A Bejelentés kezelése soran ezt
kovetden kizardlag az ligyazonosité hasznalhatd az ligy megjeldlésére.

11. Az Ugy iratait a BelsG visszaélés-bejelentési rendszer felelGs, illetve az IntegritasfelelSs kezeli és
selejtezésig meg6rzi, az Ugyiratszam alapjén azokat az egyes iigyeket - az Ugyiratszam, a Bejelentés
érkezési ideje, az ligy lezdrasanak modjanak feltiintetésével - elektronikusan nyilvantartja. A
Bejelentés, illetve az azzal kapcsolatos iratok a Tarsasag iratkezelési rendszerében nem keriilnek
iktatasra. Az Ggy iratait a BelsG visszaélés-bejelentési rendszer felel8s, illetve az Integritasfelelés egyéb
irataitdl elkilonitve és elzérva, a Bejelentés targya szerint elkiilénitve kételes papir alapon tarolni. Az
iratok a Bejelentés megtételétSl szamitott 6 (hat) év utdn, jegyz6kdnyv felvétele mellett fizikailag
megsemmisithet6k (selejtezheték). A jegyz6kdnyvben az Ugyiratszamot és a selejtezés napjat rogziteni
kell. A selejtezés megtorténtét a Bels6 visszaélés-bejelentési rendszer felelés, illetve az
Integritasfelel8s, mint selejtezést végzé személy aldirdsa igazolja.

B) A Bejelentésben foglalt informdciok elézetes értékelése

1. A Bejelentett informaciok elGzetes értékelését — a Bejelentés targyatol fiiggden - a Belss visszaélés-
bejelentési rendszer felels vagy az Integritasfelel&s a Bejelentés beérkezését kvets 8 napon beliil, a
3. pontban rogzitett szempontok vizsgélataval végzi el. Az el6zetes értékelés eredményét a Felelds
személyes bejelentés esetén — targyatdl fugg6en - az 1. vagy 2. sz. mellékletben, egyéb esetben a 3.
pont szerinti szempontokat rogzité értékel6lapon (3. sz. melléklet) kell rogziteni.



2. Amennyiben a bejelentésben a Belsé visszaélés-bejelentési rendszer felel8s vagy az Integritasfelel&s
érintett, vagy az eljaras lefolytatasdban egyébként akadalyozva van, gy az eljaras lefolytatasara az
ugyvezet6 mas, az eljards lefolytatdsara alkalmas, partatlan munkavallalét jeldl ki. Az lgyvezetd
érintettsége esetén a vizsgalatot a felette munkaltatdi jogkort gyakorlé altal kijeldlt fiiggetlen személy
folytatja le.

3. A Felel6s az elGzetes értékelést az alabbi szempontok vizsgalataval folytatja le:

a) abejelentés a Tarsasagra vonatkozik-e;

b) helye lehet-e a bejelentés vizsgalata mell6zésének vagy elutasitdsanak;

c) integritdsi kockdzat/szervezeti integritist sért6 esemény / visszaéléssel kapcsolatos
informacié/ egyéb, hatdségi eljards meginditasara okot adé informacié bejelentésére keriilt
sor;

d) a Bejelentés igényel-e siirgés intézkedést (siirgés intézkedést igényel a Bejelentés, ha az
intézkedés elmaradasaval okozott kar vagy egyéb hétrany utébb mar nem orvosolhatd).

Amennyiben az elézetes értékelés alapjan az éllapithaté meg, hogy a Bejelentés nem a megfelels
bejelentérendszerbe tortént meg, a Bejelentést a megfelel§ Gj ligyazonositéval kell ellatni, és a
Bejelentést az értékelésnek megfelelen kell lefolytatni. A bejelentét, amennyiben elérhetésége
ismert, e korulményrél irasban tajékoztatni kell.

4. A Bejelentés vizsgalata mell6zhet6:

- aBejelentést azonosithatatlan bejelenté tette meg,

- a BelsG visszaélés-bejelentési rendszerbe tett bejelentést nem a 11.3-4. pont szerint erre
jogosult személy tette meg,

- aBejelentés ugyanazon bejelent6 altal tett ismételt, a korabbi bejelentéssel azonos tartalmu
bejelentés, illetve

- akozérdek vagy a nyomés maganérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes személy,
illetve jogi személy (a tovabbiakban egyiitt: bejelentéssel érintett személy) jogainak a
bejelentés kivizsgélasabol ereds korlatozasaval nem allna aranyban.

5. Az Integritast sért6 esemény bekovetkeztét6l szamitott egy éven til tett Bejelentést érdemi vizsgalat
nélkil el kell utasitani.

6. Ha a Bejelentés az el6zetes értékelés alapjan tovabbi intézkedést nem igényel, az ennek okat rogzits
értékelSlappal egyiitt a mindenkor hatdlyos iratkezelési szabélyzat alapjan gondoskodni kell a
Bejelentés irattarba helyezésérdl.

7. Amennyiben — a Bejelentés targyatdl fiiggden - a BelsG visszaélés-bejelentési rendszer felelds vagy
az IntegritasfelelGs Ggy itéli meg, hogy a Bejelentésben rogzitett esemény fennalldsa olyan jogsérts
dllapotot idézett el6, hogy a Bejelentést kovetd azonnali reagélds elmaradasaval okozott kar vagy
egyéb hatrany utébb mar nem orvosolhatd, akkor késedelem nélkiil értesiti errél az ligyvezetét, aki
haladéktalanul intézkedik a jogsért6 allapotot eredményezé magatartds felfiiggesztésérél és a jogsérts
allapot megsziintetésérdl.

C) A bejelentés kivizsgdldsihoz sziikséges informdciok ésszegytjtésének médja

1. Amennyiben - a Bejelentés targyatol fiiggéen - a Bels visszaélés-bejelentési rendszer felelés vagy
az Integritasfelelés az el6zetes értékelés alapjan azt allapitja meg, hogy a Bejelentés kivizsgalasa
indokolt, a Bejelentésben foglaltakra, azok helytdllésaganak vizsgalatara figyelemmel intézkedik a
szilkséges informaciok Osszegy(jtése irdnt. Ennek eszkozei kiilonosen: dokumentumok beszerzése,
Bejelenté meghallgatdsa/nyilatkoztatasa, a bejelentéssel érintett személy, munkavallalok, szerzGdéses

7



partnerek meghallgatdsa, szakvélemény beszerzése, szakért6 (a Tarsasag kell6 szakértelemmel
rendelkez6 munkatarsa vagy kiilsés szakért6) bevonasa. Kiils6 szervezet megbizdsa esetén a kiilsé
szervezetre a Panasztorvény bejelentévédelmi ligyvédre irdnyadd Gsszeférhetetlenségi szabalyait,
valamint a 19. § (1) bekezdése szerinti partatlansagi szabalyokat alkalmazni kell.

2. A Bejelentéssel osszefiiggé adatok rendelkezésre bocsatdsa érdekében a megkeresett személy
koteles a kért adatokat a megkeresésben foglaltakra figyelemmel a Felelés altal meghatarozott
hatarid6ben az adatkezelésre, adatvédelemre és informacidbiztonsagra vonatkozé szabalyok
betartdsa mellett— a Bejelentés targyatol fiiggden - a Belsé visszaélés-bejelentési rendszer felelds vagy
az IntegritasfelelGs rendelkezésére bocsatani, illetve erre iranyul6 akadélyoztatasat — a hataridé lejarta
elétt — felé jelezni. A hatérid6 sirg8s intézkedést igényl6 iigy esetén harom munkanapnal, mas
esetekben tiz munkanapnal hosszabb nem lehet.

3. A Bejelentés kivizsgaldsa soran— annak targyatol fiigg6en - a BelsS visszaélés-bejelentési rendszer
felelds vagy az Integritasfelel6s kapcsolatot tart a Bejelentével, ennek keretében a Bejelentés
kiegészitésére, pontositasdra, a tényallds tisztazasara, valamint tovabbi informaciok rendelkezésre
bocsatasara hivhatja fel a Bejelentét.

D) Az érintettek meghallgatdsdnak eljdrasi szabdlyai

1. Amennyiben a Bejelentés jellege ezt indokoltta teszi, annak targyatél fiiggéen a BelsG visszaélés-
bejelentési rendszer felel6s vagy az Integritasfelel6s a Bejelentéssel érintett vagy arrdl ismerettel
rendelkez6 személyt meghallgatja.

2. A Tarsasag biztositja a tisztességes eljarashoz valo jogot a Bejelentéssel érintett személy vagy arrél
ismerettel rendelkezé személy részére, igy azt, hogy a Bejelentés tartalmat megismerije, allaspontjat -
akdr jogi képviselSje utjan is - barmikor kifejthesse, és bizonyitékokkal tdmassza ala. A tajékoztatasa
nem torténik meg a vizsgdlat meginditésakor abban az esetben, ha az azonnali tijékoztatas
meghiusitana a bejelentés kivizsgdlasat.

3. A személyes meghallgatas kezdeményezésérél annak érintettjét a meghallgatds idépontja el6tt
legaldbb harom munkanappal irasban, illetve — az irasbeli értesités akadalyoztatasa esetén, ennek
dokumentalasa mellett — széban értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a Bejelentés targyat.

4. Ha a bejelentéssel érintett személy személyes meghallgatasara tartés akadalyoztatdsa miatt a
vizsgdlat id6tartama alatt nem keriilhet sor, irdsban, 8 napos hatéridé kit(izésével fel kell szélitani, hogy
észrevételeit, relevans bizonyitékait terjessze elé.

5. A személyes meghallgatasrol jegyz6konyv késziil (3. sz. melléklet).

6. A meghallgatott személy kérheti személyes adatainak zartan torténé kezelését, ez esetben
személyes adatait az Ugy iratai kozott, zért boritékban kell elhelyezni, és rd a tovabbiakban
»meghallgatott személy”-ként (sziikség esetén sorszammal kiegészitve) kell utalni.

7. AFelelSs a vizsgélat soran tudomasara jutott informdcidkat bizalmasan kezeli, azok —a szabalyzatban

meghatdrozott kivételektdl eltekintve — kizdrélag a Bejelentés kivizsgalasa céljabdl hasznalhatok fel.

E) Avonatkozé dokumentumok dtvizsgdldsdnak szabdlyai



1. A dokumentumok vizsgalatdanak egyardnt ki kell terjednie azokra a formai és tartalmi
kovetelményekre, amelyek az egyes dokumentumokra vonatkozé jogszabdlyi el6irdsok tartalmaznak.
A kell6 bizonyossag megallapitasahoz kiilsé és belsé szakérté egyarant igénybe veheté.

2. Amennyiben a dokumentum hitelességével kapcsolatban kétely vagy meriil fel, a Bejelent6t err6l
tajékoztatni kell, és — a buntetGjogi felelGsségrél szolé tajékoztatds mellett — fel kell hivni a
hitelességgel kapcsolatban tovabbi nyilatkozat megtételére vagy bizonyiték csatolaséra.

3.Az eljards sordn az iratokat lehetGleg eredeti példanyban kell beszerezni, és az arrél készitett
masolatot kell az iigy iratanyagaban elhelyezni, ,az eredetivel megegyezé tartalmi masolat”
megjeloléssel ellatva. Az eredeti példanyt annak birtokosa részére késedelem nélkiil vissza kell
szolgdltatni.

4. A dokumentumok atvizsgaldsa soran a pdrtatlansdgot, az objektivitdst, az elfogulatlansagot és a
szakmai hozzaértést (az adat- és bejelentévédelmi szabélyok figyelembevételével akar kiilsé szakérté
bevondsaval is) biztositani kell.

F) A Bejelentés vizsgalatdnak lezardsa

1. A Bejelentésben foglaltakat a korillmények altal lehetévé tett legrévidebb idén beliil, de legfeljebb
a Bejelentés beérkezésétdl szamitott harminc napon belil ki kell kivizsgalni, és a vizsgalat lezarasat
kovetd 8 napon beliil a Bejelent6t az dltala megjelolt médon tajékoztatni kell annak eredményérél. A
hatéridét kilonosen indokolt esetben, a Bejelentd egyidejli tajékoztatisa mellett lehet
meghosszabbitani. A Bejelent6t ebben az esetben a kivizsgalas varhaté id6pontjardl és a kivizsgélas
meghosszabbitasa indokairél kell tdjékoztatni. A Bejelentés kivizsgdldsanak és a Bejelentd
tdjékoztatasanak hatarideje a meghosszabbitds esetén sem haladhatja meg a harom hénapot.

2. A Bejelentés kivizsgalasdrol vagy annak mell6zésér6l és a mell6zés indokardl, a Bejelentés
kivizsgalasanak az eredményérdl, a megtett vagy tervezett intézkedésekrél a Bejelentét 3 munkanapon
beliil az dltala megjelolt médon irdsban tajékoztatja. Az irasbeli tajékoztatas mellzhets, ha a Bels6
visszaélés-bejelentési rendszer felel6s a Bejelent6t mindezekr6l széban tajékoztatta, aki a
tajékoztatast tudomasul vette.

3. A Bejelentés kivizsgalasdnak eredményeként— annak targyatdl fiiggéen - a Bels6 visszaélés-
bejelentési rendszer felels vagy az Integritasfelelés jelentést készit, melyet a vizsgalatra rendelkezésre
allé hatarid6 lejartat koveté 3 munkanapon beliil tovébbit az iigyvezetd (az ligyvezetd érintettsége
esetén a felette munkaltatoi jogkort gyakorlod) felé. Az 6sszefoglald jelentés tartalmazza:

a Bejelentés rovid osszefoglalojat;

a Bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit;

a vizsgalat nélkiil lezarhato ligyek esetében a vizsgdlat mell6zésének okait;

az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat, bizonyitékokat;

az eljards soran megallapitott tényeket;

az gy lezdrasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

oo an oo

4. Amennyiben a Bejelentés alaposnak bizonyul, gondoskodni kell
a. ajogszer( vagy a kozérdeknek megfeleld dllapot helyreallitasardl, illetve az
egyébként sziikséges intézkedések megtételérd|,
a feltart hibak okainak megsziintetésérél,
az okozott sérelem orvoslasardl,
indokolt esetben a felelGsségre vonas kezdeményezésérél.
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5. Az ugyvezetd, illetve érintettsége esetén a felette munkaltatoi jogkort gyakorld személy az
osszefoglalé jelentés alapjan 3 munkanapon beliil megteszi az alabbi intézkedéseket:

a. amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy a Bejelentés nem megalapozott, azt elutasitja;

b. amennyiben a vizsgélat megallapitotta, hogy Bejelentés megalapozott, akkor kezdeményezi a
hiba kijavitasat és/vagy a felelGs személy felelGsségre vonasat;

c. amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy a blincselekmény vagy szabalysértés alapos
gyanuja meriil fel, akkor biintetd feljelentést tesz.

6. A vizsgdlat és a dontést kovetGen az lgyvezetd intézkedik a feltart problémdak okainak
megsziintetésérdl, a bejelentéssel érintett személy tajékoztatasardl, az okozott sérelem orvosldsardl
és az egyeb sziikséges intézkedésekrdl. A feltart hibak, illetve a jogsérté magatartds megsziintetése
érdekében sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslat megtétele és végrehajtasanak nyomon
kovetése az ligyvezet6 altal kijelolt személy feladata.

7. Az ugyvezet érintettsége esetén a jelen fejezetben meghatdrozott intézkedéseket a felette
munkaltatoi jogkort gyakorld, illetve az altala kijelolt személy teszi meg.

G) Az alkalmazhato jogkbvetkezmények

1. Az esetleges jogkovetkezményekrdl valo dontés — a jelentés tartalmara figyelemmel — az iigyvezetd,
illetve a felette munkaltatoi jogkort gyakorlo feladata.

2. Az elrendelt jogkovetkezmény aranyos kell, hogy legyen a szabalyszegé magatartas sulyaval. Az
ugyvezetd hatdskorébe, mérlegelési jogkorébe tartozé jogkdvetkezmények:

a. kartéritési eljaras meginditasa

b. azonnali hatélyu felmondas, egyéb munkaltatoi intézkedés

c. szabalysértési eljards kezdeményezése

d. biintet6eljaras kezdeményezése.

H) A bejelent6 védelmére, a vizsgdlat eredményérél valé tdjékoztatdsra, valamint a Bejelentésbél
eredé szakmai kévetkeztetések hasznositasdra vonatkozo szabdlyok

1. Amennyiben a bejelentd nevének elhallgatasat kéri, ugy az eljaras folyamataban biztositani kell
adatainak a zart kezelését: azokat az iigy iratai kozott, lezart boritékban kell elhelyezni.

2. A BejelentGnek, tovabba annak a személynek, akinek a magatartasa vagy mulasztasa a bejelentésre
okot adott, vagy aki a bejelentésben foglaltakrdl érdemi informéciéval rendelkezhet, a Bejelentés
kivizsgdlasahoz elengedhetetleniil sziikséges személyes adatai kizdrélag a Bejelentés kivizsgaldsa és a
Bejelentés targyat képez6 magatartds orvosldsa vagy megsziintetése céljabdl kezelheték, és a
bejelentés kivizsgalasdban kozrem(ikod6 kiilsé szervezet részére tovabbithatdak. A belsd visszaélés-
bejelentési rendszer keretei kozott kezelt adatok koziil haladéktalanul tordlni kell az egyéb személyes
adatokat.

3. Ha a vizsgalat alapjdn a bejelentés nem megalapozott vagy tovébbi intézkedés megtétele nem
szikséges, a Bejelentéssel kapcsolatos személyes adatokat a vizsgélat befejezését kovets 60 napon
belll torélni kell. Ha a vizsgalat alapjan intézkedés megtételére keriil sor, ideértve a Bejelentével
szemben jogi eljdrds vagy fegyelmi intézkedés megtétele miatti intézkedést is, a Bejelentésre
vonatkozo adatokat a legfeljebb a bejelentés alapjan inditott eljdrasok lezarasaig lehet kezelni.
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4. A jogszer(ien (Panasztorvény 45. §) megtett Bejelentést tevs személlyel szemben nem alkalmazhaté
semmiféle intézkedés.

5. A feltart szabalytalansagrdl, hianyossagokrél az érintett vezetdket, dolgozékat, partnereket
tajékoztatni kell, sziikség esetén bels6 ellenSrzést kell lefolytatni a teljes szervezet érintettségének
felmérése tekintetében.

V. A szervezeti integritast sért6 események bekévetkezésének megel6zésére kialakitott
eljarasi szabalyok

Az integritas biztositdsa, az Integritast sérté események megakadalyozdsa a Tarsasag ligyvezetGjének,
valamint a szervezeti egységek vezetGinek kotelessége.

Az Integritast sért6 események megelGzésével kapcsolatosan a szervezeti egységek vezetdinek
felelGssége, hogy:

a. az iranyitasuk ald tartozé szervezeti egységek a vonatkozé jogszabalyokban, belsd
szabdlyzatokban, rendelkezésekben foglaltaknak megfelelen miikodjenek:

b. aszabalyozottsagot, illetve a szabélyok betartasat folyamatosan figyelemmel kisérjék;

. szabdlytalanség esetén hatékony intézkedést foganatositsanak, a szabalytalansag
korrigdlasarél gondoskodjanak annak a mértéknek megfelelSen, amilyen mértéki a
szabdlytalanséag volt.

Valamennyi munkavallalo koteles késedelem nélkiil értesiteni a kozvetlen felettesét, ha kozvetleniil
olyan magatartast tapasztal, amely jelen szabalyzat alapjan bejelentés targyat képezheti.
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1. sz. melléklet

Ugyiratszam:
Integritasfelelds:

JEGYZOKONYV
BRICIBNED MBVE: i i i iasismenssomentbmarras rraban s s Ni ane suni
T
ElérhetGsége (telefon, -Mail): ..ot st es s s ees e eee e eee s s es e seseen s

A Bejelentés megtételének

hBIVES o

e T e e R O
madja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirasa:

Bizonyitékok jegyzéke:

Bejelent6 nyilatkozata, tijékoztatasa:

Kéri-e az ligyben adatainak zértan kezelését? igen / nem

Hozzajarul-e személyes adatai tovdbbitdséhoz a Bejelentés alapjan kezdeményezett -eljaras
lefolytatasdra hatdskorrel rendelkezé szerv részére? igen / nem

A téjékoztatdst milyen dton kéri: telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos levélben

A Tdrsasdg tdjékoztatta a Bejelentét az 6t megilleté jogokrdl és terhelé kotelezettségekrél. Bejelentd
tdjékoztatdst kapott arrdl is, hogy bejelentése tartalmdnak valédisdgdért biintetéjogi felelGsséggel
tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul, és/vagy a bejelentéssel érintett
személy becsiiletét jogtalanul sérti, személyes érdekei megvédésére pert indithat Bejelentd ellen.
Bejelenté a tdjékoztatdst megtorténtét aldirdsdval igazolja!

] |

Bejelentd (meghatalmazottja) aldirdsa’ Integritasfelelds

A Bejelentés el6zetes értékelése (a megfelelSket aldhdzassal kell jeldini):

I Nem kételezé!



A Tarsasagra vonatkozik: igen / nem

Integritasi kockazat/szervezeti integritdst sértG esemény / visszaéléssel kapcsolatos informacié/ egyéb,
hatosdgi eljards meginditdsara okot adé informécié/mellézheté/elutasithaté / siirgds intézkedést
igényel

Integritasfelelds
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2. sz. melléklet

Ugyiratszam:
Belsd visszaélés-bejelentési rendszer felelds:

JEGYZOKONYV
munkaltaté dltal mikodtetett bels visszaélés-bejelentési rendszerbe torténé bejelentésrél

e
Cime: .o
EIDROSERS XBIeton, Sl iiiin s sty s

A Bejelentés megtételének

MBIV . e e bR TR RS AR R
L

modja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirasa:

Bizonyitékok jegyzéke:

Bejelentd nyilatkozata, tijékoztatasa:

Kéri-e az ligyben adatainak zértan kezelését? igen / nem

Hozzajarul-e személyes adatai tovédbbitdséhoz a Bejelentés alapjan kezdeményezett -eljards
lefolytatdsdra hatdskorrel rendelkez6 szerv részére? igen / nem

A tajékoztatast milyen Gton kéri: telefonon / e-mail-ben / postai levélben

A Tarsasdg tdjékoztatta a Bejelent6t az 6t megilleté jogokrdl és terhelé kotelezettségekrdl. Bejelentd
tajékoztatdst kapott arrdl is, hogy bejelentése tartalmdnak valddisdgdért biintetdjogi felelésséggel
tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul, és/vagy a bejelentéssel érintett
személy becsliletét jogtalanul sérti, személyes érdekei megvédésére pert indithat Bejelenté ellen.
Bejelentd a tdjékoztatds megtorténtét aldirdsdval igazolja!

e e e e

Bejelent6 (meghatalmazott) aldirasa? Belsé visszaélés-bejelentési rendszer felelds

2 Nem kéotelezs!



A Bejelentés elGzetes értékelése (a megfeleléket aldhizassal kell jellni):
A Tarsasagra vonatkozik: igen / nem
Integritasi kockazat/szervezeti integritdst sértG esemény / visszaéléssel kapcsolatos informacio/ egyéb,

hatésagi eljaras meginditasara okot ad6 informacié/mellézheté/elutasithaté / siirgds intézkedést
igényel

Belsé visszaélés-bejelentési rendszer felelds



3. sz. melléklet

ERTEKELG LAP

T tgyiratszamu bejelentés elGzetes értékelésérdl

A megfelel6(ke)t alahuzassal kell jelolni:
- A Tarsasagra vonatkozik: igen / nem

- ABejelentésben Integritasi kockdzat/szervezeti integritast sérté esemény / visszaéléssel
kapcsolatos informéci6/ egyéb, hatésagi eljaras meginditasara okot adé informacio szerepel

- a Bejelentés kivizsgdlasa mellézhet6
- aBejelentés elutasithaté

- aBejelentés siirg6s intézkedést igényel

KB oo il

az értékelést lefolytaté személy alairdsa
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4. sz. melléklet

Ugyiratszam:

JEGYZOKONYV
Meghallgatott személy neve, MUNKaKBIre: .............covovverereveeeeeeeeeeeeeeseose s
Elérhetsége (telefon, @-mail) ..........ccovvemveeeereees e es e,

A bejelentéssel kapcsolatban eléadottak:

Bizonyitékok jegyzéke:

Meghallgatott személy nyilatkozata, tijékoztatasa:
Kéri-e az ligyben adatainak zértan kezelését? igen / nem

Hozzajarul-e személyes adatai tovabbitisdéhoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hatdskorrel rendelkezé személy/szerv részére? igen / nem
A Tdrsasdg tdjékoztatia a meghallgatott személyt, hogy nyilatkozata tartalmdnak valodisdagaért

biintetdjogi felel6sséggel tartozik. Bejelenté aldirdsdval tudomdsul veszi e tdjékoztatdst.

Kelt o asris

meghallgatott személy IntegritasfelelGs / Bels visszaélés-bejelentési
rendszer felelds?

* A megfelel6 alahizandé.



