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ALTALANOS SZABALYOZAS

A SZABALYZAT CELJA

A SZABALYZAT célja, hogy a Tarsasdg mikodésével Osszefiiggd visszaélésekre,
szabalytalansagokra és integritési, korrupcios kockazatokra vonatkozo

(1) kiilso felektol/érdekeltektdl érkezo (kozérdekit) bejelentések, illetve
(2) a bels6 alkalmazotti allomanytol érkez6 bejelentések, belsé panaszokat

fogadasara (bejelentésre) és kivizsgalasara vonatkoz6 altalanos eljarasrend meghatarozasaval
(folyamatszemléletben ismertetve az észleléstdl, kiillonds tekintettel a bejelentésre vonatkozo
eljarasrendet, az intézkedésekig és annak nyomon kovetéséig a feladatokat és kontrollokat)
hozzajaruljon az integritasi kockézatok szervezeten beliili hatékony kezelés€¢hez, valamint a
szervezet korrupcidval szembeni ellendlld képességének javitdsahoz. Célja tovabba atlathato és
hatékony szankciorendszer kialakitasa az ilyen események vonatkozasaban.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatoak azon koézérdekl bejelentések eljarasrendjeként,
amelyek esetében hatdsagi ellendrzésnek, vagy egyeb eljards alkalmazasanak van helye.

A szabilyzat FUGGELEKE tartalmazza az ajandékok, egyéb elényok elfogadisanak
szabalyozasat is.

A SZABALYZAT HATALYA

A szabdlyzat személyi hatdlya a Térsasag teljes foglalkoztatott dllomanyara kiterjed, beleértve a
megbizasi jogviszonnyal foglalkoztatottakat is.

A SZABALYZAT targyi hatalya a Tarsasag munkatarsainak tevékenységével kapcsolatos
magatartasara, a jogszabalyokban, a szervezetszabdlyzd eszkozokben ¢€s belsd iranyitasi
eszkozokben meghatarozott mikodésével Osszefliggésben benytjtott visszaélésekre, a szervezeti
integritast sérté eseményekre (kiilonos tekintettel a jogsértésekre, beleértve az unids jogot sértd
események bejelentését is) €s a korrupcios kockazatokra iranyul6 bejelentések kivizsgalasara és
kezelésére terjed ki.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki a munkatars(ak) azon magatartasara, amellyel kapcsolatban
mas jogszabaly szerint kijelolt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint azon kozérdekii
bejelentések fogadasara €s kivizsgaldsara melyek tartalma szerint mas hatosag illetékes.

ERTELMEZO RENDELKEZESEK, FOGALMAK

E szabalyzat értelmében:

(1) szervezeti integritas: a szervezet szabalyszer(i, a szervezet vezetdje altal meghatarozott
szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé mikodése

(2) szervezeti integritast sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a szervezet vezetdje, tulajdonosa és az
iranyitd/feliigyeld szervezet altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értekeknek és
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elveknek megfeleld miikddéstdl eltér. A szervezeti integritast sértdé esemény fogalma lefedi
mind a szabalytalansagok fogalmi korét, mind az iratlan és egyéb értékalapu szabalyok
(csalés, korrupcio, visszaélés) megsértésének eseteit, megfelelve az integritas legszélesebb

crer

Bekovetkezése: adatkezelési kovetelmények be nem tartasa, Osszeférhetetlenségi
szabalyok megsértése, belsd kontrollrendszer hidnyossagai.

Bekovetkezés kockazatai: ¢érintettek jogai sériilnek, birsdg, negativ megitélés,
szabalytalansag, korrupcio...

Alapesetei: (a) szandékosan okozott (félrevezetés, csalas vagy hamisitas®, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, elfogultsdg alapjan hozott
dontés/dontéselokészités) — (b) nem szandékosan okozott (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helytelentil vezetett nyilvantartasbol, késedelembdl szarmazo tevékenység)
Tipusai: (a) szabalytalansag?, (b) egyéb? szervezeti integritast sértd esemény.

Fajtai: (a) egyedi, (b) ismétl6do, (c) rendszerszintil.

(3) szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozo bejelentés: minden kozérdeki (kiilsé
vagy belsO) bejelentés, amely az adott szervezet integritasat sértd eseményre vonatkozik.

(4) integritasi kockazat: a szervezet célkitiizéseit, értékeit, elveit sértd, vagy veszélyeztetd
visszaélés, szabdlytalansag vagy egyéb esemény lehetdsége. (Ezen belill a korrupcios
kockazat olyan integritdsi kockazat, amely korrupcids cselekmény bekovetkezésének a
lehet6ségét jelenti.)

MEGELOZESI FELELOSSEGEK

A szervezeti integritast sérté6 események megelozése a Tarsasag valamennyi érintettjének
feladata, feleldssége az alabbiak szerint:

= Az iigyvezeto igazgatdé biztositja a szabalyzatok, kontrollrendszer, és jelen
szabalyozas miikodtetését, az ahhoz sziikséges személyi ¢és targyi feltételeket,
gondoskodik a kapcsolodo alapelvek, ismeretek szervezeten beliili megfeleld szinti
ismertetésérol. Integritdst sértd események bekovetkezése esetén dontést hoz a
megfeleld intézkedéseket illetden, gondoskodik a hatékony intézkedésrol.

! Csalds vagy hamisitas az alabbiakat foglalja magaban:

adatok, vagy dokumentumok manipulalasa, meghamisitasa, vagy megvaltoztatasa

eszk6zok jogellenes eltulajdonitasa

a gazdasagi események hatasanak eltitkolasa vagy kihagyasa a nyilvantartasokbol, vagy dokumentumokbol.
valotlan tligyletek rogzitése

az érvényben 1évo szabalyzatok, eljarasrendek tudatos helytelen alkalmazasa

2 A szabalytalansag valamely létezd szabalytdl (jogszabaly — beleértve az unids jogot is, szabdlyzat, utasitas,
munkakori leirds...) valo eltérést jelent, amely a szervezet miikddési rendjében, a gazdalkodas barmely gazdasagi
eseményében, a feladatellatds barmely tevékenységében az egyes miiveletekben eléfordulhat.

3 Egyéb szervezeti integritast sérté események, amelyek a célok teljesitését, elérését akadalyozzak, eltérnek a
vezetés, tulajdonos altal megfogalmazott elvektdl.
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= A megfelelési taniacsad6é fogadja a bejelentéseket, kivizsgdlja az eseményeket,
dokumentélja, tdmogatja a felsd vezetdi dontéshozatalt a kovetkezdkben leirt részletes
szabalyozasok szerint.

= A belsé ellenér rendszeres ellenérzések keretében amennyiben ilyen eseményt észlel,
jelzi, illetve felkérés esetén részt vesz az integritasi esemény kivizsgalasaban.

A szervezet belso ellendre altal észlelt szervezeti integritast sértd eseményt a szervezet
vezetdjének jelenti, annak érintettsége esetén a feliigyeletet gyakorlonak.

= A folyamatgazdak (szervezeti egység vezetok) ¢s a dolgozok a téma vonatkozasaban
megfelelds ismeretek birtokdban a megfeleld, szabalyszerii miikddést igyekeznek
biztositani. ~Amennyiben munkateriileteket érintd esemény bejelentésében,
kivizsgalasaban szilikséges kozremiikodnek, a felsd0 vezetés altal jovahagyott
intézkedéseket végrehajtjak az integritasi allapot helyreallitasa érdekében.

RESZLETES SZABALYOZAS

A MEGFELELESI TANACSADO FELADATA AZ INTEGRITAS
SERELMET TARTALMAZO BEJELENTESEK KEZELESE SORAN

A megfelelési tanidcsadé a Tarsasag iigyvezetod igazgatoja nevében, annak felhatalmazasaval
ellatja a szervezeti integritast sértd0 €s a korrupcids kockézatokra, visszaélésekre vonatkozd
bejelentések (tovabbiakban bejelentés) fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

Ugyancsak ellathatja iigyvezeté igazgatoi felkérésre az olyan vizsgalati feladatokat, ahol
valamely személy esetében ajandék jogosulatlan elfogadasa, (munkakori) helyzettel torténo
visszaélés vagy az érintett személy befolyasolasa meriil fel.

Az ajandékok, egyéb elényok elfogadasanak szabalyozasit az AJANDEKOK, EGYEB
ELONYOK ELFOGADASANAK SZABALYOZASA cimii/targyi FUGGELEK tartalmazza

BEJELENTESEK TiPUSAIL FOGADASA, MINOSITESE, ERTEKELESE

A bejelentéseket (legyen az kiilsd vagy belsd bejelentés, beleértve a belsd panaszokat is) a
bejelentdk szdban (személyesen, telefonon), irasban (jegyzOkonyv kitoltésével, vagy levélben) €s
elektronikus uton (e-mailben) is megtehetik.

A bejelentések rogzitéséhez az 1. SZ. MELLEKLET BEJELENTO LAP (egyben, mint
JEGYZOKONYV) formatumat kell alkalmazni, melyet a bejelentést rogzité, fogado tolt ki,
miutan annak szempontjait, nyilatkozatait egyeztette a bejelentdvel.

A személyes, szobeli bejelentéseket csak elore egyeztetett iddpontban a megfelelési tanacsadé
fogadja, tavollétében a kozponti titkarsag vezetdje és a gazdasagi igazgaté vagy az ligyvezet6
igazgaté. Ehhez alkalmas, kiilon helyiséget (pl. targyalo) kell biztositani!

A bejelentés a jegyzokonyv bejelentd altali alairasaval valik aktudlissa.
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A bejelentésekhez bejelentd-védelmi garancidk® miatt az iigyvezeté igazgaton, a megfelelési
tanacsadon ¢és a kozponti titkarsag vezet6jén kiviil csak az iligyvezeté igazgaté altal
feljogositott vezetdk férhetnek hozza.

A bejelentéseket a megfelelési tanacsadé mindsiti (azaz, hogy integritas targy bejelentésnek
mindsiil-e), amennyiben specialis teriiletet is érint, sziikség szerint a cégjogasz kozremiikodésével.
unids jogsértést érintd iigyekben a bejelentd védelme kapcsdn a vonatkozd EU-s irdnyelvek
figyelembe vételével kell eljarni!

A megfelelési tanacsado az integritasi bejelentésnek nem mindsiilé bejelentéseket, annak
tartalmatol fliggden a kozponti titkarsagon keresztiil az érintett szervezeti egységhez (at)iranyitja
tovabbi ligyintézésre. Az atiranyitas tényérol a bejelentdt értesiteni kell!

MEGJEGYZES: Amennyiben mas szervezeti egységhez érkezik olyan bejelentés, melynek
targya alapjan feltételezhetd, hogy a megfelelési tanacsadoé hataskorébe tartozo, integritast érintd
bejelentés, haladéktalanul tovabbitani kell a kozponti titkarsagra.

BEJELENTES VIZSGALATANAK FOLYAMATA

A megfelelési tanacsadé a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
a) a bejelentés jellege® (mire vonatkozik), (milyen kockazatokat jelenthet)
b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,

c) a bejelentés igényel-e slirgds intézkedést.

Az érteékelést kovetden rovid feljegyzésben az iigyvezetdé igazgatot tajékoztatja a bejelentés
targyarol, a bejelentés ¢és esetleges mellékletei egyidejii tovabbitdsa mellett. Amennyiben a
bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatasat, az ligyvezeté igazgaté dont a tovabbi eljarasrol,
¢s/vagy a bels0 tligyviteli rend szerint torténik az ligyintézes a tovabbiakban.

A megfelelési tanacsadé a bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja az eljarashoz sziikséges,
vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi
informaciok rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges, intézkedik tovabbi dokumentumok,
informaciok beszerzése irant.

Sziikség szerint megfelelési tanacsadoi javaslatra ligyvezeté igazgatoi dontés eredményeként a
belsoé ellendrzés bevonasaval a kapcsolodd ligyhdz, vagy annak egyes részteriileteihez (nem
tervezett, rendkiviili) belsé ellenérzési eljaras inditasa torténhet.

4 Bejelenték védelme kapcsan figyelembe kell venni uniés jogszabalysértésekre vonatkozé iigyekben AZ EUROPAI
PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2019/1937 IRANYELVE (2019. oktdober 23.) az unids jog megsértését bejelentd
személyek védelmérdl szol6 szabalyozas alapelveit.

° A bejelentés jellege vizsgalata kapcsan az alabbiakat kell figyelembe venni:
= Szervezeti integritast sérté eseménynek mindsiilnek azok az események, melyek mértékiik alapjan: biintetd-,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara adhatnak okot.

= Az esemény bekdvetkezhet: nem megfeleld cselekménybdl, mulasztasbol, hidnyossagbol.
= Alapesetei: szandékos, nem szandékos (lasd fogalmak kapcsan részletes taglalva!)

5
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A bejelentéssel Osszefiiggd adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett Szervezeti
egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra figyelemmel a
megfelelési tanacsado vagy az ligyvezeto igazgaté altal meghatarozott hataridén beliil - siirgds
intézkedést igényl6 ligy esetében legfeljebb 6t, mas esetekben legfeljebb tiz munkanap -, az
adatkezelésre, adatvédelemre és informdciobiztonsagra vonatkozo szabalyok betartdsa mellett a
sziikséges informaciokat a megfelelési tanacsadé részére rendelkezésre bocsatani, illetve erre
iranyul6 akadalyoztatasat — a hataridé lejarta elétt — jelezni.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes iigyintézése ezt indokoltta teszi, a megfelelési
tanacsado6 (sziikség szerint iligyvezeté igazgatd jelenlétében) az ligyben érintett, vagy arrol
ismerettel rendelkez6 munkatarsat meghallgatja, vagy intézkedik az ligyben az érintett vezetdje
altali meghallgatasarol. A személyes meghallgatasr6l a munkatarsat a tervezett meghallgatés
id6pontja elott legaldbb két munkanappal irdsban, irdsbeli értesités akadalyoztatdsa esetén
(dokumentaltan) telefonon, szoban értesiteni kell.

Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrol kotetlen formatumu (MEGHALLGATASI) JEGYZOKONYV
késziil, amelynek tartalmaznia kell:

a) meghallgatas helyét, idopontjat;

b) a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozo adatokat, illetve,
hogy milyen mindségben van jelen (MEGJEGYZES: A meghallgatott kérheti személyes
adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az iigy iratai kozott, a
megfelelési tandcsado altal alairt, zart boritékban kell elhelyezni!)

¢) a meghallgatas targyat, illetve a meghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott
valaszokat;

d) a jegyzékonyv bejelent6vel vald ismertetésének tényét és a jegyzokonyvben foglaltakkal
valo egyetértésére vonatkozo nyilatkozatot;

e) a meghallgatason résztvevok aléirasat.

A megfelelési tanacsadd a bejelentést, beérkezését kovetd 30 napon belill kivizsgalja, és a
dontésre elokészitett ligyet az iigyvezet6 igazgaténak megkiildi.

A vizsgalat soran torekedni kell, annak gyors ¢és sziikséges részleteket feltaro lefolytatasara.

Az lgyintézési hataridé a megfelelési tanacsadé javaslatara, iigyvezetdé igazgatoi engedéllyel,
egy alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30 nappal — meghosszabbithatd, amennyiben a
kivizsgalas koriilményei ezt indokoljak, és az nem veszélyezteti a vizsgdlat eredményes
végrehajtasat. Az ligyintézési iddbe nem szamit bele az adatbekérd megkeresés megkiildésétol
annak teljesitéséig terjedd idOtartam.

A vizsgalat lezarast kovetSen a megfelelési tanacsadé az OSSZEFOGLALO JELENTESSEL a
dontésre el6késztett ligyet az ligyvezeto igazgaténak az iigyre vonatkozo, illetve az eljaras soran
keletkezd6 dokumentumokkal és a bejelenté részére eldkészitett valaszlevél-tervezettel egyiitt
megkiildi.
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Az 6sszefoglalo jelentés tartalmazza:
a) a bejelentés rovid dsszefoglalasat,
b) a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,
¢) a vizsgalat nélkiil lezarhat6 ligyek esetében a vizsgalat mellézésének okait,
d) az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6zo6tt adatokat, bizonyitékokat,
e) az eljaras alapjan megallapitott tényeket,
f) az ligy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozd javaslatokat.

Az iligyvezetd igazgaté a megfelelési tanacsado altal lefolytatott vizsgéalat megallapitasait
figyelembe véve dontést hoz a tovabbi sziikséges 1épések megtételérdl (pl. feltart problémak
okainak megsziintetése, okozott sérelem orvoslasa, fegyelmi vagy etikai eljardas meginditasa,
extrém esetben esetleg biintetdeljaras kezdeményezése, egyéb intézkedések...), vagy az iigy
lezarasara vonatkozoan. Sziikség szerint a dontése meghozatala eldtt egyeztet a megfelelési
tanacsadoval.

A dontést kovetden a megfelelési tanacsadé gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsértd
magatartads megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések foganatositdsanak eldkészitésérol, és
a végrehajtasuk nyomon kovetésérdl (monitoring).

Amennyiben az eljaras lezarasat kovetd intézkedések® jogkovetkezményekkel” is jarnak, annak
kezdeményezésérol, foganatositasardl szold dontést az iigyvezeto igazgaté hozza meg.

A vizsgélat eredményérdl a bejelentdt irdsban, igazolhaté modon értesiteni kell, ha az megtehetd.

EGYEB SZABALYOZASOK A VIZSGALATHOZ KAPCSOLODOAN

A Kkorabbival azonos tartalmui, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés vizsgalata
mellézhetd, errdl a bejelentdt irdsban tajékoztatni kell.

A vizsgalat alatt allo bejelentéssel tartalmadban megegyezd Ujabb, eltérd személytdl érkezd
bejelentések a vizsgalat alatt 4ll6 bejelentés lezarasat megeldzo napig egyesitheték. Azt kdvetden
Uj bejelentésként kell kezelni, de a korabbi (azonos targyu) vizsgalat eredményei felhasznalhatok a
bejelentés rendezésében.

Az integritassal kapcsolatos tigyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelenté jogos érdeke
ne sériiljon, unids jogot érint6 kérdésekben a bejelenté védelmére vonatkozd wunios
iranyelve(ke)t figyelembe véve kell eljarni. A bejelentdt nem érheti hatrany a bejelentés
megtétele miatt, kivéve, ha megallapitist nyer, hogy rosszhiszemiien jart el, és alaposan
feltételezhetd, hogy a bejelentésével Osszefiiggésben blincselekményt, vagy szabalysértést kovetett
el, vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

® Intézkedések lehetnek, melyek nem feltétleniil jarnak jogkdvetkezménnyel: belsé szabalyzat sziikség szerinti
modositasanak kezdeményezése, betartasanak fokozott ellendrzése vagy belsd ellendrzési vizsgalat meginditasanak
kezdeményezése.
" Jogkovetkezmények lehetnek:

= ectikai/fegyelmi/szabalysértési/bilintetoeljaras meginditasa,

= pénzbeli juttatas, kifizetés részben vagy egészben torténd felfliggesztése, visszakovetelése, behajtasa

=  kartéritési eljaras meginditasa
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A bejelenté kérheti adatainak zartan torténé kezelését, ez esetben személyes adatait az ligy
iratai kozott, a megfelelési tandcsado altal lezart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a
bejelentésrdl — annak tartalmi csorbitasa nélkiil — az integritas tanacsad6 anonimizalt masolatot
készit, és azt kézjegyével latja el.

A bejelentd személyére vonatkoz6 adatok mas szervnek torténd atadasahoz vagy nyilvanossagra

hozataldhoz a bejelentd személynek onkéntes €s eldzetes hozzajarulasa sziikséges.

A megfelelési taniacsadé a vizsgalat soran tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezeli,
azokat — a szabalyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve — kizardlag a bejelentés
vizsgalatahoz hasznalhatja fel.

SZERVEZETI INTEGRITAS BIZTOSITASA, NYOMON KOVETESE

A szervezeti integritas biztositasa, mint stratégiai cél az elobbiekben ismertetett eljarasrend szerint
torténik, melynek mikodtetése ,,Belsd Kontoll Kézikony” melléklete szerinti ellendrzési
nyomvonalak alapjan ellendrizhet6, kovetheté nyomon.

BEJELENTESEK IRATAINAK KEZELESE, NYILVANTARTASA,
ORZESE

A beérkezett bejelentések és kapcsolddd dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatds...) a
szabalyzatban meghatarozottak figyelembevételével, az iratkezelési eldirdsok szerint, specialis
iktatasi azonosito alkalmazéasaval torténik.

Az érkeztetés, iktatds soran (pl. targy, bekiildd megadasa...) figyelemmel kell lenni a bejelentd
védelmét szolgalo, azt lehetévé tevd, minimalizalt adatok megadasara. Az adataik zart kezelését
kérd bejelentok személyes adatai nem keriilhetnek felvitelre az iktatérendszerbe.

Az iratkezelés soran is figyelemmel kell lenni arra, hogy a megfelelési tanacsadé a lehetd
legrévidebb 1don beliil megkezdhesse a vizsgélatot.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a megfelelési tanacsado kezeli, nyilvantartja és 6rzi
a kozponti titkarsag bevonasaval. A kezelés sordn gondoskodni kell arrdl, hogy a személyes,
illetve védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

Az iktatorendszerben az integritas ligyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot kizarolag a
megfelelési tanacsado munkajat timogato kozponti titkarsagnak kell biztositani.

A megfelelési tanacsadd a szervezethez benyujtott integritds bejelentésekrdl kizarolag lokalis
moédon, elkiilonitetten miikddé szamitogépen, évenkénti NYILVANTARTAST vezet a 2.
MELLEKLET szerinti forméaban, az alabbi adattartalommal:

a) azonositd/sorszam — €s /vagy - érkeztetd szam, iktatdszam, vagy egyéb azonosito
b) beérkezés ideje
c) beérkezés/bejelentés modja,

d) bejelentd adatai (vagy arra utalas zart adatkezelés esetén) (név, elérhetdség — ha ezek
rendelkezésre allnak)

e) bejelentés targya
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f) érintett szervezeti egység vagy személy (esetleg tevékenység/folyamat)
g) bejelentés alapjan megtett intézkedés leirasa, ideje, illetve az ligy lezarasanak oka, ténye...

h) bejelentd tajékoztatasanak ideje, modja, (kapcsolédd dokumentum iktatdoszama) vagy a
tajékoztatas mell6zésének oka,

1) egyéb megjegyzések sziikség szerint.

A bejelentéssel Osszefiiggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes koriien a megfelelési tanacsado,
az ligyvezeto igazgato, részlegesen a kozponti titkarsag, a bejelentés, illetve az eljaras soran tett
nyilatkozatai tekintetében a bejelento, illetve a sajdt nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevo
(meghallgatott) tekinthet be.

NYILVANTARTAS A MEGTETT INTEZKEDESEKROL, OSSZEGZES

A megtett intézkedésekrdl részletes myilvantartas, Osszegzés késziil, értékelési céllal, mely az
iigyvezeto igazgato fel¢ benyuljtando éves megfelelési tanacsadoi jelentés részét képezi.

A MEGTETT INTEZEDESEK NYILVANTARTASA vezet a 3. MELLEKLET szerinti
formaban, az alabbi adattartalommal:

a) a szervezeti integritast sértdé esemény tipusa (biintetd-, szabalysértés-, kartéritési eljarasra,
munkaltatéi intézkedésre okot ado) (érint-e unids jogot)

b) a szervezeti integritast sérté esemény rovid leirasa

C) a kapcsolodo lezarult eljaras eredménye, allapota (pl. kartérités megfizetése, feljelentés
megtorténte, bir6sagi szakaszban van...)

d) az érintettek szama, beosztasa
e) az esetleges kar mértéke
f) aszervezeti integritast sérté esemény kezelése érdekében tett intézkedések leirasa

g) intézkedés végrehajtasanak hatarideje, felelése.

SZABALYOZAS KIADASA, MODOSITASA

A szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

A szabdlyzatot jogszabalyvaltozas, belsé szervezeti valtozas, vagy feladatvaltozas esetén sziikség
szerint modositani kell.

Kiilso felektol érkezd esetleges bejelentések hatékonysaga érdekében a szabalyzatot publikussa
kell tenni (pl. honlap, kifiiggesztés a potencialis bejelentési helyeken).
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1. MELLEKLET: BEJELENTO LAP

SZERVEZETI INTEGRITAST ERINTO (PANASZ/KOZERDEKU)
BEJELENTES ROGZITESEHEZ

BEJELENTO ADATALI:

O Zart adatkezelést kért / 00 Hozzajarult a lap alairasaval adatai szerepeltetéséhez, melyek az alabbiak:
Bejelentd neve:

Bejelent6 cime:

Elérhetésége (telefon, e-mail):

Bejelentés eloterjesztésének MODJA <személyesen, telefonon, irasban>:

Bejelentés eléterjesztésének IDEJE: 20 . . . (éra: )

BEJELENTES RESZLETES LEIRASA:

BEMUTATOTT DOKUMENTUMOK JEGYZEKE:

BEJELENTO NYILATKOZATA/TAJEKOZTATASA:

1. Tarsasagunk, a NYIRTAVHO KFT. tajékoztatta a Bejelent6t az Ot megilleté jogokrol és terhel
kotelezettségekrol. Bejelentd tajékoztatdst kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmanak valddisdgaért

biintet6jogi felelosséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul, illetve a

bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert
indithat Bejelentd ellen. Bejelentd tajékoztatasa az adatkezelésr6l (GDPR) megtortént. Bejelento

aldirasaval tudomasul veszi a tajékoztatast!

2. Hozzdjarul-e személyes adatai tovabbitasahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara

hataskorrel rendelkez6 szerv részére? O Igen / O Nem.
3. A tajékoztatast a bejelentés kivizsgalasarol milyen Gton kéri:

O telefonon / O e-mail-ben / O szdéban / Ohivatalos levélben

Kelt: 20

Bejelent6 alairasa NYIRTAVHO részérol

A BEJELENTES JAVASOLT MINOSITESE:

10
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2. MELLEKLET: NYILVANTARTAS BEJELENTESEKROL

BEJELENTES BEJELENTO ADATAI BEJELENTES INTEZKEDES BEJELENTO

AZONOSITO BEERKEZES BEEBKEZES NEV ELERHETGOSEG TARGYA, LEIRASA ERINTETTJE | MEGALAPOZOTT ELINTEZES LEIRASA TAJEKOZTATASA
IDEJE MODJA IDEJE

20 . .. OIGEN/CINEM | 20_._ .

20 . .. OIGEN/CINEM | 20_._ .

20 . . . OIGEN/CINEM | 20_._ .

20 . .. OIGEN/CINEM | 20_._ .

20 . . . CIGEN/OONEM | 20 . .

20 . . . CIGEN/OONEM | 20 . .

20 . . . OIGEN/CINEM | 20_. .

20 . . . CIGEN/CONEM | 20_. .

20 . . . CIGEN/CONEM | 20_. .

20 . . . OIGEN/CINEM | 20_. .
MEGJEGYZESEK:

O Ennek az oldalnak van folytatasa!
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3. MELLEKLET: NYILVANTARTAS MEGTETT INTEZKEDESEKROL

BEJELENTES/ESEMENY LEZARULT ELJARAS /INTEZKEDES
. ] . i ERINTETTEK SZAMA, KAR . , ] i
AZONOSITO TiPUSA LEIRASA EREDMENYE BEOSZTASA MERTEKE LEIRASA VEGREHAJTAS IDEJE FELELGSE

12
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1.

FUGGELEK

AJANDEKOK, EGYEB Ep(’?’)NY(")}( ELFOGADASANAK
SZABALYOZASA

Az ajandékok, és egyéb elonydk elfogadasanak szabalyozasara, beleértve a protokoll

ajandékok ¢s a tiltott ajandékok eseteit is, az aldbbiakat hatdrozzuk meg:

PROTOKOLL AJANDEKOK

1. A protokoll ajandékok tipusai:

a. szordajandék
b. szokasos vendéglatas
C. figyelmességi ajandék

2. A szoréajandék és szokasos vendéglatas elfogadhato.

3. A meghatarozott személynek adott figyelmességi ajandék (virdg, édesség, konyv,
tiveg bor..) a tarsadalomban éltalanosan kialakult szokasoknak megfeleléen fogadhato el.

TILTOTT AJANDEKOK

1. A tiltott ajandékot (nem protokoll ajandék) a felajanlaskor, illetve az atadaséara
vonatkozo6 kisérletkor vissza kell utasitani.

2. A tiltott ajandék felajanlasat hivatalos feljegyzés készitésével az iigyvezeto
igazgatonak (kozponti titkarsagon keresztiil) haladéktalanul be kell jelenteni.

3. Amennyiben az ajandékot az atadaskor nem lehetett visszautasitani, mert az kézbesités
utjan érkezett, vagy azt az ajdndékoz6 a Tarsasag €piiletében hatrahagyta, ugy a hivatalos
feljegyzéssel az ajandékot is tovabbitani kell tovabbi intézkedés megtétele érdekében.

4. Ha az ajdndékozd kézbesitési cime ismert, a tiltott ajandékot irasban vissza kell
utasitani, az ajandék elvitelére vonatkozo felhivas mellett.

5. Az irasbeli visszautasitaisnak — amennyiben jogszabaly ettdl eltéréen nem
rendelkezik — tartalmaznia kell a kovetkez6 tajékoztatast:
a. az ajandékozas tilos

b. az ajandékozo a felhivas kézhezvételét kovetd 8 naptari napon beliil a sajat
koltségén gondoskodhat az ajandék elvitelérdl, illetve annak elmulasztasa esetén a 6.
pontban leirt tovabbi eljarasrol valo tajékoztatast.
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6. Amennyiben az ajandékozo kézbesitési cime nem ismert, az ajandékot meg kell
semmisiteni a késObbiekben leirtak szerint, kivéve, ha arra értékénél vagy jellegénél
fogva mas eljarasi szabaly vonatkozik.

7. Az ajandékot siirgésen meg kell semmisiteni, ha a felajanlott ajandék allaganak
fenntartasa koltségraforditas nélkiil nem biztosithato, vagy ha az ajandék gyorsan romlo.

8. Az ajandék megsemmisitésérél minden esetben jegyzOkonyvet kell felvenni. A
megsemmisités soran az ligyvezetd igazgatd, vagy altala kijelolt személy jelen van, aki a
jegyzOkonyvet annak készitdjével és a megsemmisitdvel egyiitt alairja.

9. Amennyiben az ajandékozd kézbesitési cime ismert, az ajandék megsemmisitése
esetén a megsemmisitésrol felvett jegyzokonyvet meg kell kiildeni az ajandékozo részére.

10. A megsemmisités modjara a selejtezett vagyontargyak megsemmisitésére iranyado
szabalyokat kell alkalmazni.
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2. FUGGELEK

UZLETI AJANDEKOK, EGYEB JUTTATASOK BIZTOSITASANAK
SZABALYOZASA

A szerény mértékll lizleti ajandékok ¢és a vendéglatas a jo lizleti kapcsolatok kiépitésének
megengedhetd eszkoze.

Ajandék minden dologi érték, igy példaul: targyak, szolgaltatasok, ételek és italok, jarmiivek és
udilék igénybevétele, belépbjegyek, utazasi koltségek, kozlekedés, készpénz-helyettesitd
eszkozok (példaul ajandékkartydk vagy ajandékutalvanyok), kedvezmények, készpénz,
szivességek...

Az ajandékok, ¢és egyéb eldnyok juttatasanak szabalyozasara, beleértve a protokoll
ajandékok ¢s a tiltott ajandékok eseteit is, az alabbiakat hatdrozzuk meg:

l. PROTOKOLL AJANDEKOK

1. A protokoll ajandékok tipusai:

a. szordajandék
b. szokasos vendéglatas
C. figyelmességi ajandék

2. Aszéroajandék és szokasos vendéglatas felajanlhato.

3. A meghatarozott személynek adott figyelmességi ajandék (virdg, édesség, konyv,
liveg bor..) a tdrsadalomban altalanosan kialakult szokdsoknak megfeleléen adhato.
Il.  TILTOTT AJANDEKOK

Az ajandékozasra vonatkozodan a Térsasag legtobb tligyfele is rendelkezik a munkavallalokra és
a beszallitokra alkalmazando szigori magatartasi kodexszel. Az iigyfelek munkavallaloinak
csak akkor szabad ajandékokat felajanlani, ha az tligyfél erre vonatkozd belsd szabalyai
megengedik azt.

Tiltott ajandékot (nem protokoll ajandék) felajanlani tilos!
Tiltott ajandékok:
- Készpénz, vagy maganszamlara utalas.

- Termékekre vagy szolgaltatasokra szoldo kedvezmények, ha azokat nem minden
munkavallal6 veheti igénybe.

- Jellegét tekintve nem helyénval6 vagy alkalmatlan helyen torténd ajandékozas.

- Olyan ajandékok, amiknek a szandéka nem a valds iizleti cél vagy a kapcsolat
elémozditésa.
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Soha sem szabad kormanyhivatalnoknak ajandékot felajanlani, kivéve ha a Tarsasag felso
vezetésétdl vagy a Tarsasag ligyvezetdje megbizottjatol irasbeli engedélyt kapott ra. Az allami
tulajdonban 1évé vagy allami ellendrzés alatt all6 vallalatok képviseldi kormanyzati
tisztviselonek mindsiilnek, kivéve, ha a Tarsasag ¢s az lizleti vallalkozéas kozti kapcsolat
tisztan kereskedelmi jellegti.

SOHA NEM SZABAD:

- Ajandékot felajanlani, ha tiltjak a jogszabalyok.
- Uzleti vagy kormanyzati dontés befolyasolasara ajandékot felajanlani.

- Tiltott ajandékot felajanlani vagy elfogadni.

OVAKODNI KELL A KOVETKEZOKTOL.:

- A versenytarsak képviseldinek kolcsonds megajandékozasa, mivel az tényleges vagy
vélt sszeférhetetlenséget teremthet, vagy versenyellenes eljaras benyomasat keltheti.

- SzerzO0dés palyaztatdsa, targyalasa vagy odaitélése (pl. arajanlatkérés, ajanlattételi
felhivas) kdzben barmely személy vagy szervezet esetében ajandékok elfogaddsa vagy

felajanlasa. Nem tartoznak ide a Térsasag érdekében eljard tanacsadok vagy szakértok
altal adott munkaebédek.
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