 ZSIDAI

e

A Zsidai Csoport fontosnak tartja a transzparencidt, a teljes kord &tldthatésédgot és az etikus,
magas erkdlcsi mérce szerinti vallalati m(kodést. A jogszabdlyokkal, a belsé szabdlyzatokkal
ellentétes, illetve az etikai alapelveket sért8 visszaélések bejelentésére bejelent8rendszert
hoztunk létre.

Az jogsérté eseménynek elsésorban azokat a tevékenységeket tartjuk, amelyek a szervezeti
célkitGzéseknek, értékeknek és elveknek megfelel6 mikédéstdl eltérnek.

A Zsidai Csoport a panaszokrdl, a koézérdek(l bejelentésekrél, valamint a visszaélések
bejelentésével 6sszefliggd szabélyokrdl szé16 2023. évi XXV. térvény rendelkezései alapjén belsé
visszaélés-bejelentési rendszert mikodtet. A bejelentSérendszer lehet&séget biztosit a Térsasdg
etikai alapelveit sért8 szabélyok megszegése miatti visszaélések bejelentésére (kivéve azokat az
eseményeket, amelyek valamely hatésdg hatdskorébe és illetékességébe tartoznak).

A rendszerbe a munkavillaléink, valamint azok tehetnek bejelentést, akiknek a bejelentés
megtételéhez méltdnyolhatd jogos érdekik flzédik. A bejelentést j6hiszemden kell megtenni,
ebben az esetben a bejelenté felel§sségre nem vonhaté, dm a rosszhiszemd bejelentés jogi

kévetkezményt vonhat maga utén.
A bejelentésre lehet&ség van

- e-mailen a karolina.gyorffy@zsidai.com cimen,

- telefonon 00 36 1 225 0022 telefonszdmon,

- személyesen: Gydrffy Karolina

- vagy postai Gton a Zsidai Csoport Gydrffy Karolina 1014 Budapest Ndndor u. 9. cimre
irt levélben.

Minden bejelentést kivizsgélunk (az anonim mddon tett bejelentést is), az egyes tGgyekben az
eljdrast legkésébb 30 napon beltl lefolytatjuk.

A Zsidai Csoport biztositja, hogy a bejelent&t a bejelentésével 6sszefliggésben ne érje hatrany,
sérelem, ugyanakkor elvérés, hogy a bejelentd a bejelentést j6hiszem(en tegye meg, és minden
altala ismert, relevdns informdciét kozoéljon az eset megfelelé megitéléséhez és kivizsgéldsédhoz.

A bejelentésekkel kapcsolatos eljdrdsrendrdl, iletve az adatkezelési tdjékoztatérél bSvebben
olvashat Zsidai Csoport visszaélésbejelentési szabalyzatdban, amelyet aldbb talal.

Zsidai Group Management Kft
www.zsidai.com



A foglalkoztaté dltal étrehozott

bels§ visszaélés-bejelentési rendszer

eljdrésrendje
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BEVEZETES

A panaszokrdl, a koézérdekd bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
6sszefliggd szabdlyokrdl szél6 2023. évi XXV. térvény (tovabbiakban: Panasztorvény)
alapjdn az a foglalkoztaté, amely legaldbb 50 személyt foglalkoztatdsra irdnyuld
jogviszony keretében foglalkoztat, belsd visszaélés-bejelentési rendszert hoz létre.

A Panasztorvény szerint azon foglalkoztaték, amelyek legaldbb 50, de legfeljebb 249
személyt foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony keretében foglalkoztatnak, a belsé
visszaélés-bejelentési rendszert kézdsen, illetve az erre jogosult mas foglalkoztatéval is
létrehozhatjék. Az aldbbiakban felsorolt munkaltaték, mint a Zsidai Csoport tagjai
kézésen hozzak létre a visszaélés-bejelentési rendszert.

A cégjegyzékszdmd ......... Korldtolt Felel§sségl Térsasdg (............ ., a
tovédbbiakban: Térsasdg 2023. jdlius havi dtlagos létszdm ... f&, melybe valamennyi, a
munkéltaténdl munkaviszonyban 4llé6 személy beletartozik.

Fenti rendelkezésekre tekintettel a bels§ visszaélés-bejelentési rendszer kezelésének
eljdrdsrendjét az aldbbi szabdlyzat (a tovdbbiakban: Szabdlyzat) el8irdsai szerint
hatdrozom meg:

oldal 5/21



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szabélyzat célja és hatdlya

(6) A Szabalyzat célja, hogy el8segitse a Térsasag szabalyszer(, a Tarsasdg tigyvezetése
altal meghatdrozott céloknak, elveknek és értékeknek megfelel6 mikodést; rogziti a
Térsasdg mikodésével kapcsolatban felmerdl8, belsé szabdlyozdkat sérté események
egységes rendszerben térténd kezelésének, ezen események bekdvetkezése esetén
azok feltdrdsdnak, szikség esetén a felelésség megdllapitdsinak és a megfeleld
intézkedések megtételének rendjét.

(7) A Szabélyzat targyi hatdlya a Tarsasdg munkavaéllaléinak tevékenységtikkel
kapcsolatos magatartdsdra, a vonatkozé jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban és
egyéb belsé irdnyitdsi eszkézokben meghatdrozott — a mdkddéssel Gsszefliggd és
benydjtott visszaélésekre —, a szervezet prudens mikodését sérté eseményekre és a
korrupciés kockdzatokra irdnyulé bejelentések kivizsgdldsara és kezelésére, valamint az
Etikai kédexében szabdlyozott magatartdsok megsértése esetén alkalmazandé
eljdrdsokra terjed ki.

(8) A Szabdlyzat targyi hatdlya nem terjed ki a Térsasdg munkavdllaléinak azon
magatartdsdra, amellyel kapcsolatban mds jogszabdly szerint arra kijeldlt szerv jogosult
és koteles eljarni.

(?) A Szabélyzat térgyi hatdlya szintén nem terjed ki azon kézérdekd bejelentésekre és
Ggyfélpanaszokra, amelyekben tartalmuk alapjdn mads szervezet, hatdsdg vagy a
Térsasdg valamely szervezeti egységének/ szakterlletének/ bizottsdgdnak hatds- és
illetékességi korébe tartozé egyéb eljdrasanak van helye.

(10) Ha a foglalkoztaté a munkaviéllaléira a munka térvénykdnyvérdl szélé 2012. évi
l. torvény 9. § (2) bekezdésében meghatdrozott feltételekkel a kozérdeket vagy
nyomds magédnérdeket védd magatartdsi szabdlyokat allapit meg, ezek megsértése a
bels§ visszaélés-bejelentési rendszerben bejelenthetd.

(11) A Szabélyzat személyi hatdlya kiterjed a Tarsasdg valamennyi munkaviéllaléjara.

1.2. Ertelmezd rendelkezések

(12) A szabdlyzat alkalmazédsaban:

a) Bejelentés:

- a jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekmény vagy mulasztas, illetve
egyéb visszaélésre vonatkozé informécid,

- minden olyan eseményre vonatkozé adat, amely a Tdrsasdg jogszabdlyoktdl,
belsé szabdlyzatoktdl, valamint a Tdrsasdg célkitlzéseinek, értékeinek és elveinek
megfelel6 mikodésétdl eltér, eltérhet vagy feltételezhetSen eltér;

- minden olyan esemény, amely a Tdrsasdgra vonatkozé szabdlyoktdl, valamint a
jogszabdlyi keretek kézott a Tdrsasdg vezetdje és az irdnyitd szerv dltal meghatdrozott
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szervezeti célkitlzéseknek, értékeknek és elveknek megfelel6 mikodéstdl eltér,
eltérhet vagy feltételezhet8en eltér.

b) Bejelenté:

- a foglalkoztaté adltal foglalkoztatott,

- az a foglalkoztatott, akinek a foglalkoztaténdl fennallé foglalkoztatdsra iranyuld
jogviszonya megsz(int, és

- a foglalkoztatéval foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyt létesiteni kivand olyan
személy, aki esetében e jogviszony |étesitésére vonatkozé eljdrds megkezd8dott;

- az egyéni vadllalkozé, az egyéni cég, ha a foglalkoztatéval szerz&déses
kapcsolatban All,

- a foglalkoztaté tekintetében tulajdonosi részesedéssel rendelkezd személy,
valamint a foglalkoztaté Ugyviteli, Ggyvezetd, illetve feligyel§ testlletéhez tartozd
személy, ideértve a nem Ggyvezetd tagot is,

- a foglalkoztatéval szerz6déses kapcsolat |étesitésére vonatkozd eljdrast
megkezdett, szerz6déses kapcsolatban 4ll6 vagy szerz8déses kapcsolatban allt
véllalkozd, alvéllalkozé, beszillits, iletve megbizott feligyelete és iranyitdsa alatt 4llé
személy,

- a foglalkoztaténal tevékenységet végz8 gyakornok és dnkéntes,

- a foglalkoztatéval foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyt vagy szerz&déses
kapcsolatot |étesiteni kivand olyan személy, aki esetében e jogviszony vagy szerz8déses
kapcsolat |étesitésére vonatkozé eljards megkezd6dott, és

- az a személy, akinek a foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonya vagy szerz&déses
kapcsolata a foglalkoztatéval megszdnt.

c) Korrupciés cselekmény: minden olyan cselekedet, amely sordn valaki jogtalan
elényt ad vagy kinal, iletéleg barmilyen jogtalan elény kérése vagy jogtalan el6nynek
vagy annak igéretének elfogadésa.

d) Kotelezettségszegés:  munkaviszonybdl ered6  kotelezettség — vétkes
megszegése, tovdbbd a munkavillalé részérél a foglalkoztatdsi jogviszony tartalmat
képezS kotelezettségek — igy kuléndsen a pértatlan, igazsagos, kulturdlt Ggyintézési
kotelezettség, a szakmai lojalitds, a személyes munkavégzés, a munkaképes éllapot
megdrzése, az utasitdsok végrehajtdsa, — megsértése.

e) Kézérdekd bejelentés: olyan bejelentés, amely olyan kérilményre hivja fel a
figyelmet, amelynek orvosldsa vagy megszintetése a kozdsség vagy az egész
térsadalom érdekét szolgélja. A kézérdekd bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

f) Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyul, és elintézése nem tartozik més — igy kiléndsen birésdgi, kézigazgatdsi — eljdras
hatdlya ald. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

1.3. Alapelvek az eljardsban

(13) Bejelents védelme: A Bejelentd a bejelentés megtétele miatt diszkriminacidval,
tisztességtelen bdndsmdddal szemben védelmet élvez. A Bejelentd a bejelentés
jogszerd megtételéért nem vonhaté felel6sségre, ha a Bejelenté alapos okkal
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feltételezte azt, hogy a bejelentés szlkséges volt a bejelentéssel érintett kéralmények
feltdrdsdhoz.

(14) Tisztességes eljdrds: A Bejelentésekkel kapcsolatos eljdrdsokban minden
résztvevd flggetlendl, tisztességesen, a partatlansdg kritériumainak megfeleléen jelen
szabdlyzat szerint koteles eljdrni. A tisztességes eljdrds kévetelményének megfelel§en
az eljdrds sordn biztositott, hogy a Bejelentésben érintett személy a Bejelentéssel
kapcsolatos alldspontjat akdr jogi képviselSje utjan is kifejtse, és azt bizonyitékokkal
aldtdmassza.

(15) Egyuttmdkodés: Az eljdrds sordn a résztvev8k egymads koézotti és masok felé
torténé kommunikdciéjdban a hivatalos szakmai kapcsolatokban elvdrhaté stilust kell
alkalmazni, a johiszem(ség, tisztesség és egylUttmdkddés elvének megfeleld
magatartdst kell tandsitani. A vizsgélatok lefolytatdsdndl minden munkatérs és mds az
elidrasba bevont személy koételes egylttmikodni az informdcidk beszerzése és az
eljdrasok tamogatdsa érdekében.

(16) Anonimitds: A Bejelenté anonim mddon is megteheti a Bejelentését. Az
eljdrdsban Bejelent§ személyazonossdga az illetd kifejezett beleegyezése nélkil nem
fedheté fel a bejelentések fogaddsdra vagy nyomon kovetésére hatdskorrel és
jogosultsdggal rendelkezé munkatdrsak kérén tdl. Ez minden olyan egyéb informaciéra
is vonatkozik, amelybdl kézvetlendl vagy kézvetve kikdvetkeztetheté a Bejelentd
személyazonossdga. A személyazonossdgat felfedé Bejelentd, valamint a Bejelentéssel
érintett személy személyes adatait az erre jogosultakon kivil mds nem ismerheti meg.
A Bejelentést kivizsgdlé személyek a vizsgdlat lezdrdsdig vagy a vizsgdlat
eredményeképpen torténd formalis felelsségre vonas kezdeményezéséig a bejelentés
tartalmdra és a Bejelentéssel érintett személyre vonatkozé informdécidkat a
Bejelentéssel érintett személy tédjékoztatdsdn tdl a foglalkoztaté mdés szervezeti
egységével vagy munkatdrsdval a vizsgdlat lefolytatdsdhoz feltétlendl szlkséges
mértékben oszthatjdk meg.

(17) Szabad bizonyftds: Az eljarasban résztvevd Vizsgéldk szabadon valasztjak meg a
bizonyitds médjdt, és a rendelkezésre dllé bizonyitékokat szabad meggy8z8désiik szerint
értékelik.

(18) Rosszhiszem({ Bejelentés tilalma: A rosszhiszem({ Bejelent8 bejelentése
megtétele jogi kdvetkezményekkel jérhat.

(19) Pérhuzamos eljards elkertlése: Ugyanazon vagy Osszefigg8 kérdésben
folyamatban lévé hatésdgi vagy birésdgi eljdrds lezérultdig jelen Utasitdsban leirt eljdrds
nem indithaté, a mér folyamatban |évé eljarast pedig a hatésdgi vagy birésdgi eljdrds
jogerds befejezéséig fel kell fliggeszteni.
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2. RESZLETES SZABALYOK

2.1. A visszaélés - bejelentési rendszer 4ltaldnos jellemzéi

(20) A bejelentéstil szolgdlé esemény a korrigdlhaté kisebb mulasztdstdl, a munka
kézben el&fordulé hidnyossdgtél a sulyosabb fegyelmi, szabdlysértési, kartéritési,
valamint bintetd Ggyekig terjedhet, ezekre illetve az Etikai Kédexében meghatdrozott
értékek lehetséges megsértésérdl barki— akar anonim médon is — bejelentést tehet.
(21) A bels§ visszaélés-bejelentésirendszert a foglalkoztaténél egy erre a célra kijeldlt,
pértatlan személy (tovdbbiakban: Vizsgdlé) mikodteti: ...................

2.2. A bejelentés

(22) A Térsasdg a bels6 visszaélés-bejelentési rendszerben jogellenes vagy
jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztdsra, illetve egyéb visszaélésre
vonatkozé informéciét lehet bejelenteni.

(23) A munkavillalék, valamint a Térsasaggal szerz8déses jogviszonyban &lldk, illetve
azon természetes vagy jogi személyek, akiknek a bejelentéshez vagy a bejelentés
targydt képezd magatartds orvosldsdhoz méltdnyolhaté érdeke fiz&dik, bejelentést
tehetnek a bejelentési rendszeren keresztdl.

(24) A bejelentdnek bejelentéskor meg kell adnia a nevét és lakcimét, jogi személy
bejelentd esetén a bejelentd székhelyét és a bejelentést benyuljtéd képvisel§jének
nevét, szikség esetén a meghatalmazdsit, tovabba nyilatkoznia kell arrél, hogy a
bejelentését j6hiszemUen teszi meg azon cselekményekkel dsszefliggésben, amelyekrdl
tudomdst szerzett vagy megalapozottan feltételezi, hogy azok valésak. Ha a fenti
adatok nélkdl (anonim mddon) toérténik a bejelentés, abban az esetben csak
megalapozott gyanu esetén van helye eljdrdsnak.

2.3. A bejelentések tipusai

(25) A bejelentés torténhet széban vagy irdsban.

(26) A szébeli Bejelentés térténhet:

(6)  személyesen, munkaidében (el6zetesen egyeztetett idS6pontban) a ...... -on;
(7)  munkanapokon 8:00-18:00 éréig a bejelentésre szolgélé telefonszamon ...... -
(27) Széban (személyesen vagy telefonon) tett bejelentés fogaddsa a vizsgalénal, a
bejelentések fogaddsadra kijeldlt iroddjadban torténik. Ha a bejelent§ személyesen teszi
meg a bejelentését, a bels6 visszaélés-bejelentési rendszer mikodtetSje a szébeli
bejelentést

- a személyes adatok védelmére vonatkozé el8irdsok szerint megtett
tdjékoztatast kdvetden — tartds és visszakereshetd formdban régziti, vagy

- Jirdsba foglalia és — annak ellenérzésére, helyesbitésére, aldirdssal térténd
elfogaddsdra vonatkozd lehet8ség biztositdsa mellett — a bejelentd szdmdra
masodpélddnyban dtadja.
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(28) A bels8 visszaélés-bejelentési rendszer mikodtet8je a szébeli bejelentés irdsba
foglaldsa soran teljes és pontos jegyzékdnyvet koteles késziteni.

(29) Szébeli bejelentés esetén a bejelentd figyelmét fel kell hivni a rosszhiszem(
bejelentés kévetkezményeire, a bejelentés kivizsgdlasara iranyadé eljardsi szabdlyokra és
arra, hogy személyazonossagdt — ha az annak megéllapitdsahoz sziikséges adatokat
megadja — a vizsgélat valamennyi szakaszdban bizalmasan kezelik.

(30) Az irdsbeli bejelentések

a) postai Gton,

b) a bejelentés fogadaséra kialakitott elektronikus cimen (....@......hu).

(31) A bejelentések érkeztetésérdl, iktatdsardl a kijeldlt vizsgdlé az altaldnos Ggyviteli
szabalyok alapjén gondoskodik.

(32) A postai Uton érkezett kuldeményeket felbontds nélkul kell tovébbitani a
vizsgalé részére, amennyiben a boriték alapjdn megéllapithaté annak tartalma.

(33) A bels§ visszaélés-bejelentési rendszer mikodtetdje a belsd visszaélés-bejelentési
rendszerben tett irdsbeli bejelentés kézhezvételétdl szamitott 7 (hét) napon belll a
bejelentés megtételérdl visszaigazoldst kild a bejelentd szamara.

2.4. A bejelentések elézetes min&sitése, értékelése

(34) A szabdlyzat targyi hatdlya ald nem tartozé bejelentést a kijel6lt vizsgdlé annak
tartalmanak megismerése utan haladéktalanul, de legkésébb 3 (harmadik) munkanapon
beltl tovédbbitja az eljdrdsra jogosult szervezeti egységhez vagy mads, az Ugyben
illetékességbdl eljdré és hatdskorrel rendelkezd szervhez.

(35) A kijeldlt vizsgédlé az Ugyintézés els6 szakaszdban, a beérkezést kovet8en
haladéktalanul, de legkésébb 3 (hdrom) munkanapon belll megvizsgélja, hogy az a
foglalkoztaté dltal mikodtetett visszaélés-bejelentési rendszerben vizsgdlhaté -e. A
bejelentett kockdzatok és események el6zetes értékelését az aldbbi szempontok
alapjan elvégzi:

a) a bejelentés jellege alapjan (példdul: a szervezet mulkodésével Gsszefliggd
visszaélés, figyelemfelhivds korrupciés kockdzatra, a megajdndékozott munkatars
bejelentése, vagy jogtalan elény, vagy juttatds megszerzése nem a megajdndékozott
altal tett bejelentése);

b) a bejelentés tartalma szerint szlikséges-e vizsgélat lefolytatdsa;

c) a bejelentés igényli-e halaszthatatlan intézkedés megtételét.

(36) Az értékelés eredményeként a bejelentés elutasftdsira, mell6zésére vagy az
eljdrds lefolytatdsdra kertlhet sor.

(37) Amennyiben a bejelentés alapjan a munkéltatéi jogkér gyakorléjdnak
intézkedése szikséges az adott Ugyben, a Vizsgdlé soron kivdl tdjékoztatja az
Ugyvezetc’it és/vagy munkaltatéi jogkor gyakorlét. Egyébként pedig téjékoztatja az
UgyvezetSt a bejelentés beérkezésérdl, annak targydrdl, a bejelentés és mellékletei
egyideji megkdldésével.

(38) A név nélkdl vagy azonosithatatlan bejelentd éltal tett, iletve a korédbbival
azonos tartalmu, ugyanazon bejelenté dltal tett ismételt bejelentés mellzhets. A
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bejelentének az eseményrdl a tudomdsszerzést8l szamitott 6 (hat) hénap utdn
el8terjesztett beadvdnya szintén mell6zhetd.

(39) A vizsgélat alatt &llé6 bejelentéssel tartalmdban megegyez8 Ujabb, eltérd
személytdl érkezd bejelentések a vizsgélat alatt allé bejelentés lezdrdsat megel6z8 napig
egyesithetdk.

(40) A jogsérts, vagy annak vélt esemény bekévetkeztétdl szamitott 1 (egy) éven
tul el8terjesztett bejelentést érdemi vizsgalat nélkdl elutasithatja a bejelentés elbirdléja.
(41) A bejelentés mellézése, elutasitdsa esetén, illetve az eljdrds meginditdsardl a
bejelentét — amennyiben ez lehetséges — értesiteni kell.

2.5. A bejelentés kivizsgédldsdhoz szlikséges informdciék &sszegydjtése

(42) A bejelentett jogsért8 eseménnyel kapcsolatos vizsgalatot a vizsgalé folytatja le
a vizsgalati terv keretei kézott.

(43) A vizsgélati terv elkészitésénél 6sszegezni kell a rendelkezésre &llé adatokat,
informdcidkat. Ezt kévetéen meg kell hatdrozni, hogy milyen tovébbi adatokra van
szlkség, és ehhez kapcsoléddéan szdmba kell venni az eljdrds soran igénybe vehetd
bizonyitdsi eszkézéket, majd fel kell mérni az érintett szervezet részérél rendelkezésre
all6 eszkdzdket, eréforrdsokat és kapacitast.

(44) A vizsgélati terv kezdetekor meg kell tervezni az egyes vizsgalati |épéseket, és
azok egyenkénti, iletve Osszességében a végrehajtdshoz sziikséges feltételeket és
id6keretet. Ennek kapcsan elsésorban arra kell figyelemmel lenni, hogy a bejelentésben
foglaltak, a vonatkozé jogszabdlyoknak megfelel8, szakszerd elbirdldsa érdekében, a
szlkséges adatokat, informacidkat kit&l és milyen formaban kell, iletve lehet beszerezni.
(45) A bejelentés kivizsgalasdhoz sziikséges informdcié osszegy(ijtése térténhet az
iratok 4ttanulmdnyozdsdval, az érintettek meghallgatdsdval, irasbeli tdjékoztatds
bekérésével, szemlével, valamint szakérté bevondsdval.

(46) A Tarsasdg valamennyi munkatdrsa és szervezeti egysége a vizsgdlat sordn
koteles egytttmikodni a kijeldlt vizsgdldval. Az erre vonatkozé megkeresés alapjdn
kételesek a nyilatkozattételre, az eljdrds szempontjabdl lényeges informdcidk, adatok,
dokumentumok dtaddsdra.

(47) A vizsgald az értékelés utdn a tényadllds tisztazdsanak folyamatdban megvizsgélja,
hogy az eljdrds lefolytatdsdhoz szikséges, a bejelentésben jelzett iratok, valamint a
bejelentés érdemi elintézéséhez sziikséges tovabbiinforméciék rendelkezésre élinak-e.
(48) Amennyiben a bejelentés kivizsgdldsdhoz sziikséges informdciék nem éllnak
rendelkezésre teljeskérden, gy a vizsgald eljdrdsa sordn megkeresés Gtjén intézkedik a
tovédbbi sziikséges informdcidk, adatok és dokumentumok (a tovédbbiakban egyutt:
adat) beszerzése irdnt.

A megkeresett szervezeti egység vezet8je koteles az adatokat a megkeresésben, a
bejelentésben foglaltakra figyelemmel meghatdrozott — stirgés intézkedést igényld Ggy
esetében legfeliebb 3 (hdrom) munkanapos, egyéb esetekben legfeljebb 8 (nyolc)
munkanapos — hatdridén beltl az adatkezelésre, az adatvédelemre, az (Uzleti)
titoktartdsra és az informdciébiztonsdgra vonatkozé szabadlyok betartdsa mellett a
vizsgalé rendelkezésére bocsdtani.
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A megkeresett szervezeti egység vezet8je az indokok megjeldlése mellett koételes a
megadott hatdridd lejarta elStt legkésébb 1 (egy) munkanappal irdsban jelezni, ha az
adatszolgéltatasnak hatdridében nem tud eleget tenni.

(49) A vizsgdlé az eljdrds barmely szakdban igénybe vehetd kulsé szakértd —
kiléndsen, de nem kizdrélagosan jogi szakértd - segitségét a vizsgalat lefolytatdsdhoz.
A bejelentések kivizsgéldsdban valé kézremilkoddéssel szerz6dés keretében mds kilsé
szervezet is megbizhaté. Kils6 szervezet megbizdsa esetén a kils§ szervezetre az
bsszeférhetetlenségi és partatlansdgi szabdlyokat alkalmazni kell.

2.6. A vizsgélat

2.6.1. A Bejelent§ tédjékoztatdsa

(50) Szébeli Bejelentés alkalméval a Bejelentd figyelmét fel kell hivni

a) a visszaélés- bejelentési rendszer mulkodésével &sszefliggdé adatkezelésre
vonatkozé adatkezelési tdjékoztatdra;

b) arra, hogy nyilatkoznia kell arrél, hogy a kérllményekrél, amelyekrél tudomasa
van, valésak vagy kell§ alappal feltételezi, hogy azok;

c) a rosszhiszem( Bejelentés kévetkezményeire;

d) a Bejelentés kivizsgaldsdra irdnyadé eljdrdsi szabalyokra;

e) arra, hogy személyazonossdgat — ha annak megallapitdsdhoz sziikséges adatokat
megadja — a vizsgélat valamennyi szakaszdban bizalmasan kezelik;

f) jogi személy Bejelenté a Bejelentés megtételekor kételes megadni székhelyét és
a bejelentést benydjté térvényes képviselSjének nevét; és

g) amennyiben valamely termékkel/szolgdltatdssal kapcsolatban kivdn panaszt
tenni, akkor a panasz benydujtdsdnak lehet8ségeire.

(51) Szébeli Bejelentés esetén - amennyiben a Bejelentd megadja irasbeli

elérhet8ségét - abban az esetben meg kell kildeni neki az irdsbeli Bejelentés esetén
kaldendd téjékoztatdt.

(52) A(z) (anonim) Bejelentét — amennyiben lehet — tdjékoztatni kell arrél, hogy ha
az éltala megadott informdcié nem elegendS/megfelel§ a Bejelentése kivizsgéldsdhoz,
illetve a vizsgdlat meginditasdhoz vagy eredményes lefolytatdsahoz elengedhetetlendl
szlkséges informdcié egyébként bdrmely okbdl nem beszerezhetd, Ggy a vizsgélat
eredmény nélkdl kerdlhet lezdrdsra. A Bejelentés rogzitésekor a Bejelentés Vizsgaldja
kéri a Bejelent6tél, hogy az anonimitds fenntartdsa mellett adjon meg elérhet8séget, a
tovabbiinformdacidkérés és a vizsgadlat lezdrasdra vonatkozé tdjékoztatds érdekében.
(53) Irasbeli Bejelentés esetén annak kézhezvételétdl szdmitott 7 (hét) napon beldl a
tdjékoztatdst — amennyiben cim (postai vagy e-mail) rendelkezésre &ll — irdsban kapja
meg a Bejelents. A tdjékoztatds megklldése egyben a Bejelentés megtételének
visszaigazolasat jelenti.

2.6.2. A Bejelentésben érintett tdjékoztatdsa

(54) A bejelentésben érintett személyt a vizsgélat megkezdésekor lehet&ség szerint
frasban, részletesen tdjékoztatni kell a bejelentésrél, a személyes adatai védelmével
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kapcsolatban &t megileté jogairdl, valamint az adatai kezelésére vonatkozé
szabalyokrdl.

(55) A tisztességes eljdrds kovetelményének megfelel§en biztositani kell, hogy a
bejelentésben érintett személy a bejelentéssel kapcsolatos dlldspontjat jogi képviselje
atjdn is kifejtse, és azt bizonyitékokkal tamassza ala.

(56) A bejelentésben érintett személy tdjékoztatdsara kivételesen, indokolt esetben
késébb is sor kerllhet, ha az azonnali tdjékoztatds meghidsitand a bejelentés
kivizsgélasat.

2.6.5. A Bejelentés vizsgélatdnak mell&zése

(57) A Bejelentésnek tartalmaznia kell a vélelmezett etikai vétség vagy jogsértés
leirdsdt, az Gggyel bsszefliggd bizonyitékokat; amelyekrél tudomadsa van, vagy kell§
alappal feltételezi, hogy azok valdsak.

(58) A Bejelentés vizsgdlata mellézhet§ ha,

a) a Bejelentés ugyanazon Bejelentd &ltal tett ismételt, a kordbbi Bejelentéssel
azonos tartalmud Bejelentés;

b) a DBejelentést a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztdsrél valé
tudomdsszerzéstdl szdmitott hat hénap elteltét kdvetSen tette meg a Bejelentd;

c) a Bejelentést azonosithatatlan (elérhet8séggel nem rendelkezik) Bejelentd tette

meg, és a Bejelentés olyan mértékben hidnyos, hogy annak vizsgélatdtél nem véarhaté
eredmény;

d) a koézérdek vagy a nyomds magdnérdek sérelme a Bejelentéssel érintett
természetes személy, jogi személy jogainak a Bejelentés kivizsgdldsdbdl eredd
korldtozdsdval nem &llna ardnyban;

e) a Bejelentés a hidnypdtlds beérkezését kdvetSen is olyan mértékben hidnyos,
hogy annak vizsgélatdtél nem varhaté eredmény;
f) a Bejelent§ a Bejelentést visszavonta.

(59) A Bejelentés mell6zésérdl a Vizsgdlé dént az Ugyvezetd jévahagydsdval, a
doéntésrél- indokanak megjeldlésével a bejelent&t haladéktalanul tajékoztatja.

(60) Kizdrds a vizsgdlatbdl, nem folytathat vizsgdlatot és nem vehet részt a
déntéshozatalban:

a) a Bejelenté

b) a Bejelentéssel érintett személy

c) az a személy, akinek meghallgatdsa az eljdras sordn szlikséges

d) akitél az Ggy elfogulatlan megitélése egyéb okbdl nem varhaté el.

2.6.4. Vizsgélati eszk6zok

(61) Az eljards soran kulonésen, de nem kizérélagosan az aldbbi vizsgélati eszkozok
vehetd&k igénybe:

a) a Bejelentéssel érintett személyek, egyéb érdekeltek személyes, telefonos vagy
videdkonferencia Gtjan térténd meghallgatdsa,
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b) az Uggyel 6sszefliggd, rendelkezésre 4ll6 dokumentumok és egyéb adatok, illetve
informacidk bekérése az érintett szervezeti egységektdl, kilsé partnerektdl, a
Bejelent&tdl,

c) az ugy szempontjdbdl fontos helyszinek, kamerafelvételek illetve targyak
megtekintése,

d) kilénosen indokolt esetben szakérté bevondsa,

e) az informatikai rendszerekben tdrolt informdcidk és adatok ellen8rzése.

2.6.5. Az érintettek meghallgatésa

(62) Amennyiben a bejelentés alapos, a gyors és hatékony intézése azt indokolja, a
vizsgdlé az Ugyben érintett vagy arrdl ismerettel rendelkez6 munkatdrsat
meghallgathatja. Amennyiben az érintett terhére olyan bizonyiték merdl fel, amely a
munkdltatéi intézkedést valdszindsiti, dgy kotelez6 az érintett munkavallalé
meghallgatdsa, illetve kérelme esetén a meghallgatdsra jogi képvisel§ részvételét
biztosftani. A meghallgatdsrél az érintettet legaldbb 2 (kettS8) munkanappal kordbban
értesiteni kell.

A meghallgatdsrdl irdsbeli jegyz&kdnyvet kell felvenni vagy hangfelvételt késziteni. A
hangfelvételnek, vagy jegyz8kdényvnek tartalmaznia kell:

a) ajelenlév8k nevét és beosztasat.

meghallgatds helyét, id6pontjat;

Ca
7]

c) ameghallgatott nevére, jogviszonyadra, szervezeti egységére vonatkozé adatokat;
d) ameghallgatott milyen min&ségben van jelen;

e) ameghallgatds targyat;

f) a meghallgatott személy jogaira és kotelezettségeire vald felhivést;

g) a meghallgatds sordn feltett kérdéseket és azokra adott vélaszokat;

h) a jegyz8kényv bejelentSvel valé ismertetésének a tényét és a jegyzSkényvben
foglaltakkal valé egyetértésére vonatkozé nyilatkozatot;

i) jegyzdkényv esetén a meghallgatdson résztvevdk aldirdsat.

(63) A meghallgatott személyeket meghallgatdsuk el6tt tdjékoztatni kell a
kovetkez8krdl (Kioktatdsi tdjékoztatds):

a) mely bejelentés kapcsadn térténik a meghallgatasuk;

b) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kivul helyezésérdl (é&ltaldnos adatvédelmirendelet) az Eurépai Parlament és a
Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR) és az informaciés énrendelkezési jogrél és az
informdciészabadsagrél szélé 2011. évi CXIl. térvény (Info tv.) alapjdn megiletd
jogaikrol;

c) a személyes adataik kezelésérdl, beleértve személyes adataik zdrt kezelésének
lehet8ségét;

d) énmagukra vagy hozzatartozdéjukra nézve nem koételesek terheld nyilatkozatot
tenni, illetve az egyes kérdésekre a valaszaddst barmikor megtagadhatjdk;
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e) nem kotelesek nyilatkozatot tenni, viszont, ha nyilatkoznak, az A&ltaluk
rendelkezésre bocsdtott informdcié a késébbiekben bizonyitékként felhaszndlhatd;

f) mds blincselekmény, szabdlysértés, vagy fegyelmi vétség elkévetésével hamisan
nem vadolhatjdk, kegyeleti jogot hamis ténydéllitdssal nem sérthetik.

(64) A vizsgalat bizonyos részénél, kulondsen, ha személyes levelezése, iratai
lefoglaldsra kerdlnek, akkor az érintett személyek jelenléte sziikséges.

(65) A bejelentések Ugyintézési hatdrideje 30 (harminc) nap, mely sziikség esetén
legfelijebb 8 (nyolc) nappal meghosszabbodik.

Az Ugyintézési hatdridé a bejelentés beérkezését kévetS munkanapon kezdédik. Az
Ggyintézési hatdrid6be nem szdmit bele az adatbekérd megkeresés megkuldésétdl
annak teljesitése beérkezéséig terjedd idétartam.

(66) Az Ggyintézési hataridét a vizsgdld javaslatdra a Ugyvezeté’ egy alkalommal -
legfeliebb 30 (harminc) nappal meghosszabbithatja, amennyiben ezt a kivizsgalas
kérdlményei indokoljdk, és az nem veszélyezteti a vizsgalat eredményes végrehajtdsat.
Ha az adatai ismertek, a bejelentét a hatdrid6 mddositdsdrél meghozott déntéssel
egyidejlleg tdjékoztatni kell.

(67) A vizsgalati hatdridét kaldnésen indokolt esetben, a bejelenté egyidejli
tdjékoztatdsa mellett lehet meghosszabbitani. A bejelentét ebben az esetben a
kivizsgdlds vdarhaté id6pontjardl és a kivizsgalds meghosszabbitdsa indokairdl kell
tdjékoztatni. A bejelentés kivizsgaldsdnak és a bejelentd tdjékoztatdsanak hatdrideje a
meghosszabbitds esetén sem haladhatja meg a (3) hdrom hénapot.

2.6.6. A vizsgélat kiterjesztése

(68) Amennyiben a vizsgilat megkezdését kévetden olyan adat/informécié jut a
Vizsgédlé tudomadsdra, ami alapjdn feltételezhetd, hogy egy harmadik személy is érintett
lehet a Bejelentéssel érintett magatartdsban, Ggy a vizsgdlat a Bejelentéssel érintett
tovabbi személlyel szemben is lefolytathatd.

2.7. Az eljéras lezdrésa, a szikséges intézkedések

2.7.1. Vizsgélatijelentés

(69) A vizsgélatijelentésben a Vizsgéld ismerteti a felhasznalt vizsgélati eszkozoket, a
megéllapitott ténydllast, részletes indoklast, a vizsgélat lezardsdra vonatkozé javaslatot
és a javasolt intézkedési ajdnldsokat.

(70) A vizsgdlati akta tartalmazza a felhaszndlt dokumentumokat, az Uggyel
kapcsolatos relevdns levelezéseket és minden egyéb megszerzett bizonyitékot.

Amennyiben a vizsgdlat sordn nem gyljtheté be elegend§ és/vagy megfeleld
informdcié a Bejelentésben foglaltak érdemi vizsgalatdhoz, a vizsgalat lefolytatdsdhoz,
Ugy a Vizsgdlé a vizsgalati jelentésben javasolja a vizsgalat megszintetését.

(71) A vizsgdlé megéllapitja, hogy

a) a bejelentéssel érintett személy megsértette-e a Tarsasdg belsé szabdlyzatait,
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b) megvaldsult-e jogellenes cselekmény vagy mulasztds, iletve egyéb, s ha igen, azt
mely szabdly megsértése alapozza meg, és a bejelentéssel érintett személy gondatlan
vagy szandékos magatartdsaval idézte- azt el8, valamint azt, hogy eseti, ismételt vagy
rendszeres jelleggel okozta azt.

(72) A Kkielolt vizsgalé feltdrja a jogsérté eseményhez vezet§ korilményeket,
tényezbket, a jogsérté esemény kovetkezményeit, esetleges pénzligyi hatdsdnak
valészinlsithetd nagysdgrendjét, korrigdlhatésdganak vagy korrigdlhatatlansagdnak
tényét.

2.7.2. Az alkalmazhaté jogkdvetkezmények

(73) A vizsgdlat lezérdsat kovetden, a vizsgédld osszegzd feljegyzést készit.

A kijelolt vizsgdlé &ltal készitett 6sszegzs feljegyzés tartalmazza:

a) abejelentésrovid ésszefoglaldsét;

b) a bejelentés alapjdn mér megtett intézkedéseket és azok eredményeit;

c) avizsgélat nélkul lezdrhaté Ggyek esetében a vizsgélat mell§zésének az okait;

d) azeljdrds soran figyelembe vett, vagy mell6z6tt adatokat, bizonyitékokat;

e) azeljdrds alapjdn megéllapitott tényeket, tovabba

f) az Ggy lezdrdsdhoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatot.

(74) Az eljdrds eredménye lehet:

a) annak megéllapitdsa, hogy nem toértént jogsérté esemény és az eljards intézkedés
nélkdl megszintethetd,

b) annak megéllapitdsa, hogy jogsérté esemény tortént és az eljdrds intézkedést
elrendel8 déntéssel z4rul,

c) tovabbi eljdrds elrendelése, amely a felel6sség megadllapitdsa, vagy a hasonlé
esetek megel8zése érdekében szikséges.

(75) A Vizsgdlé a vizsgédlat befejezése utdn indokolt esetben etikai, fegyelmi,
szabalysértési, vagy bluntet8eljdrds meginditds kezdeményezésére tehet javaslatot az
Ugyvezetc’S felé.

(76) Az Ugyvezetc’S a lefolytatott vizsgdlat megallapitdsait, az &sszegzé feljegyzés
javaslatait figyelembe véve dontést hoz:

a) a tovabbi szikséges intézkedések (pl. feltart problémék okainak megszintetése,
okozott sérelem orvosldsa, etikai eljdrds meginditdsa, blntet&eljards kezdeményezése)
megtételérdl,

b) a bejelentd tdjékoztatdsardl,
c) az Ugy lezdrdsérol.

(77) A bejelentés kivizsgalasa sordn értékelnikell a bejelentésben foglalt kéralmények
helytéllésdgat, és meg kell hozni azokat az intézkedéseket, amelyek alkalmasak a
visszaélések orvosldsara.

(78) Ha a bejelentés alapjdn buntet8eljdrds kezdeményezése indokolt, akkor
intézkedni kell a feljelentés megtételérdl.
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(79) A vizsgélat befejezése utdn, annak eredményérdl a bejelentdt — az dltala hasznalt
kommunikdciés médnak megfelelSéen 8 (nyolc) napon belll - tédjékoztatni kell,
amennyiben adatai rendelkezésre éllnak.

(80) A jogkdvetkezmény lehet:

a) jogi jellegl (kartéritési eljdrds meginditdsa, szabdlysértési vagy bulntet&eljras
kezdeményezése);

b) munkajogi (figyelmeztetés, munkaviszony felmondéssal, azonnali hatallyal térténd
megszlntetése);

c) pénzugyi jellegld (pénzbeli juttatds, kifizetés részben vagy egészben torténd
felfiggesztése, visszakdvetelés);

d) szakmai jellegl (belsé szabdlyozds mddositdsa, szigoritdsdnak kezdeményezése,
betartdsdnak fokozott ellen8rzése stb.).

(81) Ha nyilvdnvalévd valt, hogy a bejelenté a jogsérté6 esemény kapcsén
rosszhiszemden jart el és alaposan feltételezhet8, hogy ezzel bdncselekményt vagy
szabalysértést valdsitott meg, masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az
Ugyvezetc’S déntése alapjdn az eljdrds kezdeményezésére, valamint annak lefolytatdsara
jogosult részére dtadhatdk.

2.7.3. Mdsodfokd eljéras

(82) Ha a Bejelentés kapcsén lefolytatott vizsgalat (elséfoku eljérds) eredményével az
érintett (a Bejelentd vagy a Bejelentéssel érintett) nem ért egyet, Ugy a tdjékoztatds
kézhezvételétdl szdmitott 15 napon belll az Etikai Bizottsdghoz fordulhat irdsban a
bejelentési csatorndkon keresztdl.

(83) Az Etikai Bizottsdg attekinti az elséfokd vizsgalat bizonyitékait és a vizsgélati
jelentést. A felllvizsgalat sordn az eljdrdshoz kapcsolédéan az Etikai Bizottsdg

a./  frasbelivagy szébeli tdjékoztatdst kérhet a Bank barmely vezet&jétdl;

b./ kérdéssel fordulhat a Bank barmely alkalmazottjdhoz, irdsbeli vagy szdbeli
tdjékoztatdst kérhet a Bank barmely vezetdjétdl.

(84) Az Etikai Bizottsdg a feltlvizsgélat eredménye alapjdn megallapitja:

a./  helyben hagyja az elséfoku vizsgélat sordn meghozott déntést, vagy

b./  azlgyet visszaadja a vizsgélénak tovabbi vizsgalati cselekmények lebonyolitdsara
c./  megviéltoztatja az elséfoku vizsgélat sordn meghozott dontést, vagy

d./  kivételesen indokolt esetben a vizsgalat anyagait egy éltala kieldlt szervezeti
egységnek vagy kilsé bejelentévédelmi Ggyvédnek atadja.

(85) A mésodfokd eljérds sordn az elséfoku eljérds szabalyai, hataridei irdnyaddak.
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2.7.4. Bejelent8 védelme

(86) A bejelentések kezelése soran tgy kell eljdrni, hogy a bejelentd jogos érdeke ne
sériljon, az érdemi névtelen bejelentések esetében a bejelentd jogos, mig a névvel
torténd bejelentések esetén a bejelentd személyes érdeke védve legyen.

(87) A bejelentét nem érheti hatrdny a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megéllapitast nyer, hogy rosszhiszem(ien jart el és megalapozottan feltételezhetd, hogy
a bejelentésével 6sszefliggésben blincselekményt vagy szabalysértést kdvetett el, vagy
mdsnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

(88) A bejelentd az ltala tett bejelentésében vagy meghallgatdsa sordn kérheti, hogy
adatait kezeljék bizalmasan. Ebben az esetben a bejelenté adatait az Ggy iratai kézott
a vizsgalé 4ltal aldirt zért boritékban kell elhelyezni, egyéb iratokon a bejelenté neve és
személyi adatai helyett anonim mddon kell feltlintetni.

(89) Amennyiben a bejelentés jellege ezt indokolttd teszi, mds meghallgatott is
kérheti személyes adatainak zartan térténd kezelését.

(90) A bejelent személyére vonatkozd adatok — e szabdlyban foglalt kivételektdl
eltekintve — mds szervnek térténd &dtaddsdhoz vagy nyilvdnossdgra hozataldhoz a
bejelentd személyének dnkéntes és elbzetes irdsbeli hozzdjaruldsa sziikséges.

2.7.5. Iratbetekintés

(21) Az eljdrds alatt keletkezett iratokba
a) teljeskorden a vizsgéld, a kijelolt vizsgald, a jogi tandcsadé és az Ugyvezetd;
b) nyilatkozatait illetSen a meghallgatott tekinthet be.

(92) A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az Ggyre kijelolt vizsgéld kezeli,
nyilvantartja és &rzi; folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a személyes, illetve védett
adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

(93) A belsd visszaélés-bejelentési rendszer keretei kézétt

- abejelentének,

- annak a személynek, akinek a magatartdsa vagy mulasztdsa a bejelentésre okot
adott, és

- annak a személynek, aki a bejelentésben foglaltakrél érdemi informdciéval
rendelkezhet,

a bejelentés kivizsgaldsdhoz elengedhetetlendil sziikséges személyes adatai kizdrélag a
bejelentés kivizsgaldsa és a bejelentés tdrgydt képezd magatartds orvosldsa vagy
megszintetése céljdbdl kezelhet8k, és a bejelentés kivizsgdldsaban koézremiksédd
bejelent&védelmi Ggyvéd, illetve kilsé szervezet részére tovabbithatdak.

(94) A belsd visszaélés-bejelentési rendszer keretei kézétt kezelt adatok kézul
haladéktalanul téréIni a nem szikséges személyes adatokat.

(95) Ha a bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes személyt
megillet6, a személyes adatok védelmére vonatkozé el8irdsok szerinti, a
tdjékoztatdshoz és hozzdféréshez valdé joga gyakorldsa sordn a bejelentd személyes
adatai nem tehet8k megismerhet8vé a tdjékoztatdst kéré személy szdmadra.
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(96) A belsd visszaélés-bejelentési rendszer keretei kézdtt kezelt adatok harmadik
orszdgba vagy nemzetkdzi szervezet részére torténd tovdbbitdsdra kizdrélag a
tovabbitds cimzettje dltal tett, a bejelentésre vonatkozé, a Panasztérvényben foglalt
szabalyok betartdsdra irdnyuld jogi kdtelezettségvillalds esetén és a személyes adatok
védelmére vonatkozé elSirdsok figyelembevételével kerdlhet sor.

(97) A bels§ visszaélés-bejelentési rendszerben a személyazonossdgat felfedd
bejelentd, valamint a bejelentésben érintett személy személyes adatait az erre
jogosultakon kival mds nem ismerheti meg. A bejelentést kivizsgdlé személyek a
vizsgdlat lezardsdig vagy a vizsgdlat eredményeképpen torténd formalis felel&sségre
vonds kezdeményezéséig a bejelentés tartalmdra és a bejelentésben érintett személyre
vonatkozé informdcidkat — a bejelentésben érintett személy tdjékoztatdsan tul — a
foglalkoztaté mds szervezeti egységével vagy munkatdrsdval a vizsgélat lefolytatdsdhoz
feltétlendl szikséges mértékben oszthatjak meg.

2.7.6. A bejelentésekkel kapcsolatos intézkedések, eljdrdsok nyomon kovetése,
megtett intézkedés nyilvdntartédsa

(98) A Vizsgédlé gondoskodik a jogsértdé eseményekkel kapcsolatos intézkedések,
eljdrdsok nyomon kévetése sordn az alabbiakrdl:

a) az elrendelt eljdrdsok, a meghozott dontések, illetve a meginditott eljdrdsok
monitoringja,

b) az eljdrdsok sordn készitett javaslatok, intézkedési tervek megvaldsitdsa és a
végrehajtds ellendrzése,

c) a feltdrt jogsérté esemény alapjén a tovabbi esetleges lehet8ségek beazonositdsa
(kockdzatfelmérés), szikség esetén a belsé szabdlyzatok, iletve jogszabdlyok
mddositdsdnak kezdeményezése.

(99) Amennyiben az intézkedések végrehajtdsa soran megallapitast nyer, hogy az
alkalmazott intézkedések mégsem bizonyulnak hatdsosnak, a jogsérté esemény
megsziintetéséért felelSs vezetd, kiemelt jelent8ségli esetben az Ugyvezetd tovabbi
intézkedést rendelhet el.

(100) A beérkezett bejelentésekrdl a Vizsgalé nyilvdntartdst vezet.

A bejelentések nyilvdntartdsa tartalmazza:

a) a bejelentés sorszdma;

b) a beérkezés ideje;

c) abeérkezés médja;

d) a bejelentés érkeztetd szdma, iktatédszdma vagy egyéb azonositéja;

e) abejelentd neve és elérhet&sége (ha rendelkezésre &ll);

f) abejelentés targya;

g) érintett szervezeti egység vagy személy megnevezése;

h) a bejelentés alapjdn megtett intézkedés leirdsa, hatdrideje, iktatédszdma, és az tgy
lezdrdsdnak oka, ténye;

i) bejelenté tdjékoztatdsdnak ideje, mddja, iktatészdma vagy a tdjékoztatds
mell6zésének oka;

j) egyéb megjegyzés.
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(101) Anyilvantartés elektronikus Gton kerl régzitésre, megfeleld informéaciébiztonségi
szabdlyok betartdsa mellett.

(102) A nyilvédntartds adatait a vizsgéldk, jogi tandcsadé és az Ugyvezeté’ tekintheti
meg.

(103) A szabalytalansdggal kapcsolatos intézkedések nyilvéntartdsa:

A keletkezett iratanyagot és egyéb, elektronikus formdban régzitett informdciét a
rendes Ugymenet sordn keletkez8 dokumentumoktdl elkilénitetten kell kezelni a
Vizsgélé.

Ha az Ugyvezeté’ a szabdlytalansdggal kapcsolatban rendelkezésére allé informacidk
alapjdn fegyelmi, eljards meginditdsat rendeli el, akkor a szabdlytalansdggal érintett
szervezeti egység munkaltatdijogkdr gyakorldja koteles az eljdrdst lefolytatni a Human
Er&forrds bevondsaval.

A Human Eréforrds szakmai tdmogatdsdval hozza meg a munkaltatdi jogkérgyakorld a
szabdlytalansdgokkal kapcsolatos fegyelmi Ugyében a hatdrozatdt. A fegyelmi
eligrasban keletkez8 dokumentumok nyilvdntartdsa sordn gondoskodik azok
elkdlonitett, naprakész és pontos vezetésérdl.
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3. ZARO RENDELKEZESEK

(104) Jelen szabalyzat 2023. december 17. napon |ép hatélyba.

(105) A szabalyzat el8készitéséért és aktualizdldsdért a Vizsgald a felelSs.

(106) A munkaltaté vezetdjének (lgyvezet8nek) a kotelezettsége mds szervezeti
egységek vezetSinek koézremiikédésével, hogy a szabdlyzatban foglalt eléirdasokat a
munkatdrsak megismerjék és a megismerés tényét megismerési nyilatkozatban vagy
egyéb bizonyithaté mdédon régzitsék.

[Datum]
[Aldiras]
[beosztas]

[cégnév]
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