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A dokumentum torténete:

Verzié | Hatalybalépés/valtozas | A modositas rovid leirasa

datuma
1.0 2021. 03. 04. els6 kiadas
20 2022. 09. 12 a 128. szamu VIG utasitas kiterjesztése valamennyi, a

panaszokrol és a kozérdek( bejelentésekrél sz6lo 2013. évi
CLXV. térvény szerinti panasz vagy kézérdek( bejelentés
kezelésére a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok belsd
kontrollrendszerérél szélo 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet
4. § (5)-(6) bekezdéseiben foglaltak végrehajtasa érdekében

3. 2023. 12. eves felllvizsgalat, SZMSZ valtozas, a panaszokrol, a
kozérdekl bejelentésekrél, valamint a visszaélések
bejelentésével 6sszefliggb szabalyokrdl szolé 2023. évi XXV.
torvénynek valé megfelelés

Figyelem!

Jelen dokumentum érvényes, aktudlis valtozatanak kizarélag a Pro-M Zrt. K:\Utasitasok
rendelkezések\Hatalyos normativak uj szamozasi rend szerint oldalon elérheté anyag tekinthetd. A
dokumentumrol készitett nyomtatasok, masolatok informacios célbol készithetdk az érvényben lévo
titoktartasi, kdrnyezet- és adatvédelmi szempontok figyelembevételével.

A jelen dokumentum tartalmat a jogszabalyi, a szervezeti, a miszaki, a mindségi stb. valtozasokat
nyomon kovetve valtoztatni kell. Amennyiben a szabalyozott kdrulmények valtozatlanok, ez esetben
is a jelen dokumentum tartalmat a szakmai felelésnek a hatalybalépéstél szamitva évenként felll
kell vizsgalnia.

A jelen dokumentummal kapcsolatban, a gyakorlati tapasztalatok alapjan ajanlatosnak latszé
helyesbitd, modositd, kiegészité inditvanyokat és észrevételeket — megfelel6 indokolassal — a
dokumentum szakmai felel6séhez lehet benyujtani.
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I.Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja

(1) Jelen szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja meghatarozni a Pro-M Professzionalis Mo-
bilszolgaltaté Zartkérlen Mikoédd Részvénytarsasag (a tovabbiakban: Tarsasag) tekintetében a
szervezeti integritast sérté események kezelésének, valamint a belsé visszaélés-bejelentési rend-
szer mikodtetésének egységes és szabalyszerl rendjét a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasa-
gok belsé kontrollrendszerérél szold 339/2019. (XIl. 23.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Gtbkr.) 4. §
(5)-(6) bekezdéseiben foglaltaknak megfelel6en, tovabba 6sszhangban a panaszokrdl, a kézérdeki
bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefliggd szabalyokrol szolo 2023. évi
XXV. torvény (tovabbiakban: Panasz tv.) és a bels6 szabalyzatok rendelkezéseivel, ezaltal hozza-
jarulva a bejelentések, valamint a korrupcids kockazatok Tarsasagon belili hatékony kezeléséhez,
valamint a Tarsasag korrupcioval szembeni ellenalléképességének javitasahoz.

(2) A Panasz tv. 18. § (1) bekezdése alapjan az a foglalkoztatd, amely legalabb 50 személyt foglal-
kozatasra iranyuld jogviszony keretében foglalkoztat, belsé visszaélés-bejelentési rendszert hoz
Iétre, mely értelmében a Tarsasag is kotelezett a rendszer miikodtetésére.

(3) A Tarsasagnal az integritds magas szintli és szabalyozott védelme érdekében a Vezérigazgato
Megfelelési és integritas tanacsadot biz meg az integritast sérté események, valamint a visszaélés-
bejelentd rendszer operativ kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa és koordinalasa céljabdl.

(4) A Szabalyzat a Tarsasag szabalyszerli, a meghatarozott célkitizéseknek, és kinyilvanitott érté-
keknek és elveknek megfeleld miikddést hivatott elésegiteni azaltal, hogy meghatarozza a Tarsa-
sag mikodésével kapcsolatban felmeril6, szervezeti integritast sérté események és a bels6 visz-
szaélés-bejelentés egységes rendszerben torténd kezelésének, ezen események bekdvetkezése
megel6zésének, bekdvetkezésiik esetén azok feltarasanak, szilkség esetén a felelésség megalla-
pitdsanak és a megfeleld intézkedések megtételének rendjét.

1. Alkalmazasi terilet, a szabalyzat hatalya

(1) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi munkavallaléjara.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Panasz tv. szerinti panaszok és kdzérdekl bejelentések, az
integritast sért6 események kezelésére, vizsgalatuk teljes folyamatara, valamint a Panasz tv.
szerinti visszaélési-bejelentési rendszer mikodtetésére.

(2) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a munkatarsak munkahelyi tevékenységével kapcsolatos
magatartasara, valamint a Tarsasag jogszabalyokban, és belsé szabalyozéiban meghatarozott m-
kodésével 6sszefluiggésben felmerils, a szervezet integritasat sérté eseményekre, jogellenes vagy
jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre.

(3) Jelen Szabalyzat hatalya nem terjed ki a munkatarsak azon magatartasara, amellyel kapcsolat-
ban mas jogszabaly szerint kijelolt szerv jogosult és koteles eljarni, valamit azon kozérdekil beje-
lentések fogadasara és kivizsgalasara melyek tartalma szerint mas szervezet (hatdésag), hatas- és
illetékességi kdrébe tartozé eljarasnak van helye.

(4) A Szabalyzatot az alabbi jogszabalyokkal 6sszhangban kell alkalmazni:
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a) az Eurodpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
szemeélyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR rendelet),

b) a panaszokrol, a kozérdekl bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével 6ssze-
fligg6 szabalyokrdl szolé 2023. évi XXV, tv. (Panasz tv.)

C) 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrél (a tovabbiakban: Ptk.),

d) 2012. évi C. torvény a Blntetd Torvénykonyvrél (a tovabbiakban: Btk.),

e) 2012. évi |. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.),

f) 2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl (a tovabbikaban: Szabs. tv.),

Q) a kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl sz6lé 339/2019. (XII.

23.) Korm. rendelet (Gtbkr.).

(5) A Szabalyzatot az alabbi, mindenkor hatalyos bels6 szabalyozé eszkdzdkkel 6sszhangban kell
alkalmazni:

a) Etikai Kédex (62. szamu VIG utasitas),

b) Munkaligyi Szabalyzat (16. szamu VIG utasitas),

C) Iratkezelési Szabalyzat (19. szamu VIG utasitas),
d) Belsd Kontrollrendszer Szabalyzat (123. szamu VIG utasitas),
e) Személyes Adatvédelmi Szabalyzat (15. szamu VIG utasitas).

2. Fogalom-meghatarozasok

A Szabalyzatban eléforduld fogalmakat az alabbiak szerint kell értelmezni:

Fogalom Definicio
Bejelenté A Tarsasag barmely munkavallaléja, vagy olyan kilsé személy,
akinek a bejelentés megtételéhez vagy a bejelentés targyat
képez6 magatartas orvoslasahoz, illetve megszintetéséhez
méltanyolhaté jogos érdeke fiiz8dik, és aki a visszaéléssel
kapcsolatos bejelentést megteszi.
Bejelentésben érintett | Azon személy vagy személyek, akinek vagy akiknek a
személy(ek) magatartasat vagy mulasztasat a bejelentd kifogasolja.
Szervezeti integritas A Tarsasag jogszer( és szabalyszer(, a Vezérigazgato és az
irdnyité szerv altal meghatarozott célkitizéseknek, értékeknek és
elveknek megfelel6 mikddése.
A szervezeti integritas Iényegében a Tarsasag érdekét, s ezzel
altalanosan az egész tarsadalom integritasat, a k6zjot szolgalja.
Kozérdekii bejelentés | Olyan korilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megszlintetése a kézbsség vagy az egész tarsadalom érdekét
szolgalja. A kdzérdekl bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Panasz Olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem
megszuntetésére iranyul, és elintézése nem tartozik mas — igy
klldéndsen birdsagi, kdzigazgatasi — eljaras hatalya ala. A panasz
javaslatot is tartalmazhat.

Szervezeti integritast | Minden olyan esemény, amely a Tarsasagra vonatkozé
sérté esemény jogszabalyoktdl és belsd szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi
keretek kOzott a Vezérigazgatd és a tulajdonosi joggyakorlo altal
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meghatarozott tarsasagi célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld mikodéstél eltér.

Szervezeti integritast | Olyan k6zérdek( bejelentés, amely az adott szervezet integritasat

sértd eseményre | sértd eseményre vonatkozik.
vonatkozé bejelentés
Visszaélés Olyan eset vagy gyakorlat, mely sérti a jogszabalyokban, illetve a

Tarsasag bels§ szabalyoz6  eszkdzeiben  foglaltakat;
jogszabalyellenes, szabalytalan, etikatlan vagy veszélyes.

Vizsgalat A panasz, bejelentés, integritdst sértd esemény érdemi
kivizsgalasa.

Zartan kezelés Azon folyamat, amely garantalja, hogy a bejelentés alapjan inditott
vizsgalat soran a bejelentd személye semmilyen médon nem
visszakodvethetd.

II.A szervezeti integritast sérté6 eseményekre vonatkozo eljarasrend

1. A szervezeti integritast sérté6 esemény fogalmi jellemzéi

(1) A szervezeti integritast sértd események megelézésére és kezelésére vonatkozoé eljarasrend
kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala a Vezérigazgato feleléssége a Gtbkr 4. § (5)
és (6) bekezdésében foglaltakra figyelemmel.

(2) A bejelentések kiterjedhetnek a munkatarsak Tarsasagnal végzett tevékenységével kapcsolatos
magatartasara, a Tarsasag tevekénységeihez kapcsolodo jogszabalyokban, a Tarsasag belsé sza-
balyoz6 eszkdzeiben meghatarozott, a Tarsasag mikodésével 6sszefiiggésben benyujtott a visz-
szaélésekre, a szabalytalansagokra, korrupcidés kockazatokra, és egyéb a szervezeti integritast
sértd eseményekre, és azok javasolt kezeléseére.

(3) A szervezeti integritast sértd események lehetnek:

a) szandékosan sérelmet okozo tevékenységek (félrevezetés, csalas, sikkasztas, vesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.);

b) gondatlansagbdl sérelmet okozé tevékenységek (hanyag magatartas, figyelmetlenség, stb.).

2. A szervezeti integritast sért6 esemény észlelése

A szervezeti integritast sérté esemény észlelése tobb mddon is torténhet:

a) a kontrollok altal kiszlirt szervezeti integritast sérté esemeények
Az Onellendrzéssel kiszirt, kulon vezetdi intézkedést nem igényl6 szervezeti integritast serté ese-
mény észlelése esetén a javitast haladéktalanul el kell végezni, és arrdl a Megfelelési és integritas
tanacsadét és az érintett szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni kell.

b) a munkatarsak altal észlelt szervezeti integritast sérté események

A munkatars a Megfelelési és integritas tanacsadét, valamint kdzvetlen felettes vezetéjét koteles
ertesiteni az esemény észlelésérél. Amennyiben a vezet6 érintettsége vélelmezhetd, a hierarchia-
ban a vezetéje felett allé vezetének teszi meg irasban jelzését. A munkavallalé kérheti adatai zartan
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kezelését és vele szemben semmilyen hatranyt okoz6 elbanas nem alkalmazhaté, ezért felelGs-
ségre nem vonhato, kivéve a szandékosan valotlan tartalommal megtett bejelentést.

c) a vezetd altal észlelt szervezeti integritast sérté események

A szervezeti integritast sérté eseményrél az azt észlel6 vezetd koteles értesiteni a Megfelelési és
integritas tanacsadot, illetve kiemelt jelentéségii szervezet integritast sérté esemény esetén a Ve-
zérigazgatét is haladéktalanul.

d) ellendrzést véqzd szervezeti eqyseq altal észlelt szervezeti integritast sérté események
Amennyiben a Tarsasag belsd ellenbrzését végzd szervezeti egysege sulyos, szervezeti szinti
kockazatot, szervezeti integritas serté vagy korrupcidogyanus esemeényt, bintetd-, szabalysértési,
kartéritési, valamint munkaviszonybdl szarmazé koételezettség vétkes megszegése miatti felel6s-
ségre vonasi eljaras meginditasara okot ado cselekményt tapasztal, Ugy a szlikséges intézkedések
megtétele mellett irasban tajékoztatja a Megfelelési és integritas tanacsadot.

e) kulsé ellenérzést végzb szerv altal vagy egyéb a tarsasag szervezetén kivulrél érkez beje-
lentés

Kulsé szerv altal tértént vizsgalat esetén, amennyiben az ellendrzés integritas sértésre vonatkozé
megallapitast tett, ugy az ezt rogzit6 dokumentumot meg kell kildeni a Megfelelési és integritas
tanacsadonak.

Abban az esetben, ha kiilsé személy — pl. szerz6déses partner, természetes személy — jelzi a szer-
vezeti integritast sérté eseményt a jelen Szabalyzat Il. 4. pontjaban foglaltak szerint sziikséges
eljarni.

3. A szervezeti integritast sért6 eseményekre vonatkozo bejelentések fogadasa

(1) Bejelentéssel barki fordulhat a Tarsasaghoz.

(2) A bejelentéseket a Megfelelési és integritas tanacsado részére

a) elektronikus uton a bejelentes@pro-m.hu cimre kell megkuldeni, vagy

b) papir alapon, postai uton kell eljuttatni zart boritékban. (A boritékot ,SK felbontasra” jelzés-
sel ellatva) a Megfelelési és integritas tanacsadd nevére cimezve, a Tarsasag honlapjan
(https://pro-m.hu) megjeldlt cimre kell megkuldeni.

(3)A bejelentést — elsGsorban és lehetdség szerint — az erre célra rendszeresitett, jelen Szabalyzat
1. szamu mellékletét képezd, a bejelentés targya szerint relevans nyomtatvany (a tovabbiakban:
nyomtatvany) kitéltésével kell megtenni (1. szamu melléklet: Szervezeti integritast sérté esemény-
bejelentési nyomtatvany) ,,

(4)A nyomtatvany hasznalata a bejelentés megtételének nem kizarélagos kelléke, vagyis a bejelen-
tés mas modon is megtehet6 azzal, hogy a johiszemiiségre vonatkozé nyilatkozat megtétele min-
den esetben kotelez6 tartalmi eleme a bejelentésnek, ennek hianyaban a Megfelelési és integritas
tanacsado a bejelentést érdemi vizsgalat nélkil elutasitja (3. szamu melléklet).

(4)A Bejelentének a nyomtatvany kitoltésével egyidejlleg nyilatkoznia kell arrdl, hogy a bejelentést
johiszemdien teszi és kell6 alappal feltételezi, hogy a tudomasara jutott korilmények valosak.
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(5)Szoban, személyesen csak rendkivilli esetben — el6zetesen (telefonon vagy emailben) bejelent-
kezve - lehet bejelentést tenni a Megfelelési és integritas tanacsadonak.

A személyesen tett bejelentésekrdl jegyzékonyvet kell felvenni, mely tartalmazza a bejelentés hely-
szinét, targyat, idejét, a jelenlévék nevét az elmondottakat €s az alairasukat. A jegyz6kdnyv egy
példanyat a bejelentének at kell adni.

4. A szervezeti integritast sérté esemény, bejelentés kezelése

(1) A szervezeti integritast sérté eseménnyel érintett szervezeti egység vezetdje bevonasaval a
Megfelelési és integritas tanacsado a szervezeti integritast sértd esemény észlelésétél szamitott
legfeljebb 8 napon bellil kbteles a megsziintetés érdekében a sziikséges intézkedést megtenni, és
tajékoztatni a Vezérigazgatot,

(2)Amennyiben a szervezeti integritast sért6 esemény tobb szervezeti egység kdzremikodésével
szuntethet6 csak meg, a megfelelési és integritds tanacsadé az esemény kezelésére eseti munka-
csoport allit fel.

5. A szervezeti integritast sért6 eseményre, bejelentésre vonatkozé altalanos szabalyok

(1) szervezeti integritast sért6 eseményt, bejelentést — ha torvény eltéréen nem rendelkezik — a
beérkezésétdl szamitott 30 napon belll kell elbiralni. Ha az elbiralast megalapozé vizsgalat el6re-
lathatolag 30 napnal hosszabb ideig tart, errél a Bejelentdt — az elintézés varhaté idépontjanak és
az eljaras meghosszabbodasa indokainak egyidejl kozlésével — tajékoztatni kell.

(2) A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon Bejelent altal tett ismételt bejelentés vizsgalata mel-
|6zhetd.

(3) A vizsgalat alatt allé bejelentéssel tartalmaban megegyez6 ujabb, eltéré személytdl érkezd be-
jelentések a vizsgalat alatt allo bejelentés lezarasat megel6z6 napig egyesithetdek.

(4) A bejelentés vizsgalata mell6zhetd, ha azt a Bejelentd a sérelmezett tevékenységrél vagy mu-
lasztasrol valo tudomasszerzéstdl szamitott hat honap utan terjesztette eld. A bejelentéssel érintett
tevékenység vagy mulasztas kivizsgalasat 1 éven tuli bejelentés esetén érdemi vizsgalat nélkul el
kell utasitani.

(5) A Bejelentének meg kell adnia a nevét és a lakcimét, kivéve ha anonim bejelentést kivan tenni.
Az anonim, azonosithatatlan személy altal tett bejelentés vizsgalatat a Megfelelési és integritas
tanacsado felterjeszti a Vezérigazgatonak, aki dont arrdl, hogy mellézi-e vagy elrendeli-e a bejelen-
tés kivizsgalasat.

(6) A Bejelenté személyes adatai — az (5) pont kivételével — csak a bejelentés alapjan kezdemé-
nyezett eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkez6 szerv részére adhatdk at, ha e szerv annak
kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoz a bejelenté egyértelmiien hoz-
zajarult. A Bejelentd személyes adatai egyértelmd, irasban tett hozzajarulasa nélkil nem hozhatok
nyilvanossagra.

(7) A Bejelent6t — az (5) pont rendelkezése kivételével — nem érheti hatrany a bejelentés megtétele
miatt.
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(8) Ha nyilvanvaléva valt, hogy a Bejelent6 rosszhiszemien, valétlan adatot vagy informaciot k6zolt
és

a) ezzel bincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utaldé koériimény mertl fel, személyes
adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,

b) alappal valészinUsithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, szemé-
lyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szervnek vagy személynek
kérelmére at kell adni.

6. A bejelentett szervezeti integritast sért6 események el6zetes értékelése

(DA bejelentett szervezeti integritast sérté eseménnyel kapcsolatos eljaras megkezdése elétt a
Megfelelési és integritas tanacsado elézetesen hataskori és illetékességi szempontok, tovabba stir-
g6s intézkedés megtételének szukségessége szerint értékeli az esemeényt. Az értékelés eredmeé-
nyeként a bejelentés elutasitasara, mell6zésére, vagy az eljaras lefolytatasara kertilhet sor.

(2) A Medfelelési és integritas tanacsado az értékelést kovetben rovid feljegyzésben haladéktalanul
tajékoztatja a Vezérigazgatot a bejelentés beérkezéserdl és annak targyardl, a bejelentés és eset-
leges mellékletei egyidejii tovabbitasa mellett stirgds intézkedést igénylé bejelentésrdl a bejelentés
révid tartalmi 6sszefoglaldja mellett az ilgymenetre vonatkozé javaslatot is megfogalmaz.

(3) A nem integritasi bejelentésnek minésuilé bejelentéseket, annak tartalmatol fliggéen a Megfele-
Iési és integritas tanacsado:

a) legkésébb a beadvany beérkezését kdvetd 8 napon bellil tovabbi intézkedésre megkuldi a Tar-
sasag érintett szervezeti egységéhez;

b) legkés6bb a beadvany érkezését kdvetd 8 napon belll javaslatot tesz a Vezérigazgatonak a
bejelentésre eljarasra jogosult szervhez torténd attételre, amennyiben az a foglalkoztatott azon ma-
gatartasaval all 6sszefliggésben, amellyel kapcsolatban mas jogszabaly szerint kijel6lt szerv jogo-
sult és koteles eljarni, illetve amennyiben a bejelentés elbiralasa hatdésag vagy birésag hataskoéréebe
tartozik;

c) amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a Tarsasag hatalyos iratkezelési szabalyzataban
foglaltaknak megfeleléen — a beadvany ismert benyujtéjanak egyideji tajékoztatasa mellett — gon-
doskodik annak kezelésérol.

(4)A bejelentés mell6zéserdl elutasitasardl a bejelentét értesiteni kell.

7. A bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informacidk osszegyiijtése

(1) A bejelentett szervezeti integritast sérté eseménnyel kapcsolatos eljaras soran a Megfelelési és
integritas tanacsado megvizsgalja a vizsgalathoz szikséges, illetve a bejelentésben jelzett, vala-
mint a bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi egyéb informaciok rendelkezésre allasat.

A bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok dsszegylijtése torténhet kildndésen az iratok
tanulmanyozasaval, az érintettek meghallgatasaval, irasbeli tajékoztatas bekérésével, szemlével
és szakert6 bevonasaval.
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(2) A Tarsasag valamennyi munkatarsa és szervezeti egysége a vizsgalat soran egylttmikoédnek
a Megdfelelési és integritas tanacsadoval, az erre vonatkoz6 megkeresés alapjan kotelesek az
egyuttmikdodésre, a nyilatkozattételre, az eljaras szempontjabdl Iényeges informaciok, adatok, do-
kumentumok atadasara.

(3) A Megfelelési és integritas tanacsadd a bejelentés értekeléséet kdvetden felméri az eljarashoz
szlikséges, és a bejelentésben jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés teljeskori kivizsgala-
sahoz szukséges egyéb informaciok rendelkezésre allasat. Amennyiben a bejelentés kivizsgalasa-
hoz sziikséges informaciék nem allnak rendelkezésre teljeskorien, ugy az eljarasa soran megke-
reseés utjan intézkedik a tovabbi sziikséges informacidk, adatok és dokumentumok (a tovabbiakban
egyutt: adat) beszerzése irant.

(4) A megkeresett szervezeti egység vezetdje koteles az adatokat a megkeresésben, a bejelentés-
ben foglaltakra figyelemmel meghatarozott, — stirgds intézkedést igényl6 tigy esetében legfeljebb 3
nap, egyeb esetekben legfeliebb 8 napos — hataridén belll az adatkezelésre, az adatvédelemre és
az informaciobiztonsagra vonatkozé szabalyok betartasa mellett a Megfelelési és integritas tanacs-
ado rendelkezésére bocsatani.

(5) A megkeresett szervezeti egyseg vezetbje az indokok megjeldlése mellett kdteles a megadott
hataridd lejarta elétt irasban vagy elektronikus uton jelezni, ha az adatszolgaltatasnak hataridében
nem tud eleget tenni. A megkeresett szervezeti egységek a vizsgalat lefolytatasa soran kotelesek
egyuttmikodni a Megfelelési és integritas tanacsaddéval, aki a vizsgalat eredményes lefolytatasa
érdekében a Tarsasag barmely munkatarsatol felvilagositast kérhet, valamint a Tarsasag barmely
munkatarsanak kérdést tehet fel, amelyrél jegyzékonyvet vesz fel.

(6) Amennyiben attol eredmény varhatd, a Megfelelési és integritas tanacsado a sziikséges infor-
macidk beszerzése érdekeben helyszini vizsgalatot is lefolytathat. A helyszini vizsgalatrol jegyzé-
konyvet vesz fel, vagy feljegyzést készit, melyhez a helyszinen birtokaba jutott dokumentumokat
mellékletként csatolja.

8. Az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyai

(1) Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése azt indokoltta teszi, a Megfelelési és
integritas tanacsado barkit meghallgathat, aki az adott Ggyben feltételezhetéen érdemi informacio-
val rendelkezhet. Amennyiben a bejelentés surgds intézkedést igényel, az irasbeli értesités mell6z-
hetd, azonban a szdban, telefonon tett értesitést utélag dokumentalni kell.

(2) A személyes meghallgatas kezdeményezésérél a bejelentdt, a bejelentésben megjeldlt egyéb
személyt, vagy a munkatarsat a meghallgatas idépontja el6tt legalabb 3 nappal irasban értesiteni
kell, illetve — irasbeli értesités akadalyoztatasa esetén — telefonon vagy széban (ez utébbit is doku-
mentalni szikséges).

Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat. Az értesités mell6zhet6 abban az esetben,
ha az eljaras eredményességét veszélyeztetné.

(3) A meghallgatassal érintett személyt az elsé meghallgatasakor ki kell oktatni az eljarassal kap-
csolatos jogaira.

(4) A személyes meghallgatasrol jegyzdkonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:
a) a szervezeti egyseg nevét, az eljaré személyek nevét és beosztasat,

b) iktatasi szamat;

c) a meghallgatas helyét, kezdetének idépontjat (év, hénap, nap, 6ra, perc);
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d) a meghallgatott jelenlétének minéségét;

e) a meghallgatas targyat;

f) a meghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

g) a jegyz6konyv pontossagardl és tartalmanak valédisagarol szolé nyilatkozatot;

h) a meghallgatott személy jogaira és kbtelezettségeire valé felhivast;

i) a jegyz6konyv bejelentbvel vald megismertetésének tényét és a jegyz6konyvben foglaltakkal valo
egyetértésére vonatkozé nyilatkozatat;

j) a meghallgatason részt vevok oldalankénti alairasat;

k) a jegyz6konyv lezarasanak helyét és idépontjat (év, hénap, nap, ora, perc).

9. A vonatkoz6 dokumentumok atvizsgalasanak, kiértékelésének szabalyai

(1) A Medfelelési és integritas tanacsado az 6sszegylijtdtt adatok alapjan megallapitja, hogy a be-
jelentéssel érintett személy megsértette-e a Tarsasag szervezeti integritasat. Tovabba megallapitja,
hogy amennyiben a szervezeti integritassérté esemény megvaldsult, azt mely szabaly megsértése
alapozza meg.

(2) Amennyiben az esemény bekodvetkeztével a Tarsasag szervezeti integritassértése megvalosul,
akkor a Megfelelési és integritas tanacsadé megallapitja, hogy a bejelentéssel érintett személy a
szervezeti integritast sérté esemeényt gondatlan vagy szandékos magatartasaval idézte eld, vala-
mint azt, hogy eseti, ismételt vagy rendszeres jelleggel okozta.

(3) A Megfelelési és integritas tanacsado feltarja a szervezeti integritast sérté eseményhez vezeté
korilmeényeket, tényezdket, a szervezeti integritast sértd esemény koévetkezményeit, esetleges
pénzugyi kihatasanak valoszinlsithetd nagysagrendjét, korrigalhatésaganak vagy korrigalhatatlan-
saganak tényét, szilkséges intézkedések megtételét.

10. A szervezeti integritast sért6 eseményt vizsgalé eljaras lezarasa, a szervezeti
integritast sérté események elharitasahoz sziikséges intézkedések

(1) Az eljaras eredménye lehet:

a) annak megallapitasa, hogy nem tortént szervezeti integritast sért6 esemény és az eljaras
intézkedés nélkili megsziintetése,

b) szervezeti integritast sért6 esemény megtortentét megallapito és intézkedést elrendel6 don-
tés,

C) tovabbi eljaras elrendelése, amely a felelésség megallapitasa, vagy a hasonlé esetek meg-

el6zése érdekében szikséges.

(2) Az eljaras eredményétdl fuggben az Ugyintézés lezarasat kdvetéen — a lefolytatott vizsgalat
eredményeit rogzité — 6sszegzb feljegyzést kell késziteni a vezérigazgato részére.

Az 6sszegz6 feljegyzés tartalmazza:

a) a szervezeti integritast sérté esemény bejelentésének 6sszefoglalasat,

b) a szervezeti integritast sért6 esemény bejelentése alapjan megtett intézkedéseket és azok
eredmeényeit,

C) a vizsgalat nélkll lezarhaté tigyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,

d) a vizsgalat soran figyelembe vett, és mell6z6tt adatokat,

e) a vizsgalat alapjan megallapitott tényeket, és

f) az lgy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat — igy kuléndsen —

fa) a munkavallalo vétkes kotelezettségszegéséért torténd eljaras meginditasara;
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fb) etikai kddex megsértése miatti intézkedésre;

fc) a feltart problémak okainak megsziintetésére;

fd) az okozott sérelem orvoslasara;

fe) blntet6eljaras vagy szabalysértési eljaras meginditasara;

ff) egyéb intézkedésre, valamint

fg) a bejelent6 részére elbkészitett valaszlevél tervezetre feladat, felelés és hataridé megjeldlésé-
vel.

(3) Amennyiben a Vezérigazgato ugy itéli meg a szervezeti integritast sérté esemeényt, e szabalyzat
szerinti eljaras neélkdl is indithat a munkavallalé vétkes kotelezettségszegése miatt eljarast.

A Vezérigazgat6 a lefolytatott vizsgalat megallapitasait, javaslatait figyelembe véve dontést hoz:

a) a tovabbi szukséges intézkedések megtételérél,
b) a bejelentd tajékoztatasarol,
c) az ugy lezarasarol.

(4) A szervezeti integritast sért6 esemény elharitdsaval kapcsolatos intézkedések nyomon kévetése
elsésorban a Megfelelési és integritas tanacsadonak, valamint az érintett szervezeti egység veze-
téjének a feladata.

11. Az alkalmazhaté jogkovetkezmények

(2) A jogkdvetkezményekrél valdé dontés kezdeményezése a Megfelelési és integritas tanacs-
adé feladata, a déntés a Vezérigazgato hataskorébe tartozik.

(2) A jogkdvetkezmeény jellege szerint lehet:

a) jogi-pénziigyi jellegl [(kartéritési eljaras meginditasa, szabalysértési vagy blntetdeljaras
kezdeményezése, illetbleg egyéb felelésségre vonasi eljaras kezdeményezése, munkajogi (figyel-
meztetés, munkaviszony felmondassal, azonnali hatallyal toérténé megszintetése; pénzbeli juttatas,
kifizetés részben vagy egészben tértené felfliggesztése, visszakdvetelés)];

b) szakmai jellegii (bels6é szabalyozas mddositasa, szigoritdsanak kezdeményezése, betarta-
sanak fokozott ellenérzése stb.)

(3) Amennyiben blnteté- vagy szabalysértési eljaras kezdeményezésének szikségessége merul
fel, a szlkséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak
érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat megindithassa.
Az eljarasok meginditasanak kezdeményezésére a Vezérigazgato jogosult.

(4) Amennyiben a Vezérigazgato ugy itéli meg a szervezeti integritast sérté eseményt, e szabalyzat
szerinti eljaras nélkdl is alkalmazhatja a fenti jogkovetkezményeket.

(5) Amennyiben nyilvanvaldova valt, hogy a szervezeti integritast sérté eseményt bejelentd rosszhi-
szemden jart el és alaposan feltehet6, hogy ezzel blincselekményt vagy szabalysértést kovetett el,
masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljaras kezdeményezésére, valamint lefoly-
tatasara jogosult részére atadhatok.

12. A bejelent6é védelme, a vizsgalat eredményérol valo tajékoztatas
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(1) A bejelentések kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelent6 jogos érdeke ne sériljon, az
erdemi névtelen bejelentések esetében a bejelentd személyes, mig a névvel térténd bejelentések
esetén a bejelent6 jogos érdeke védve legyen.

(2) A bejelentét nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megallapitast nyer,
hogy rosszhiszemiien jart el és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével 6sszefliggésben blincse-
lekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

(3) A bejelent6 a bejelentésében vagy meghallgatasa soran kérheti adatainak zartan torténé keze-
Iését. Ebben az esetben a bejelentd adatait az tigy iratai kdzétt alairt, zart boritékban kell elhelyezni.
Egyéb iratokon a bejelenté neve és személyi adatai helyett anonimizaltan kell feltlintetni. A zartan
kezelt adatokat kizarolag a Megfelelési és integritas tanacsado és a Vezeérigazgato ismerheti meg.
Az adatok zartan torténd kezelésének lehetéségeérdl minden esetben tajékoztatni kell a bejelentét.
Amennyiben a bejelentés jellege ezt indokoltta teszi, mas meghallgatott is kérheti személyes ada-
tainak zartan torténd kezelését.

(4) Az adatkezelés megkezdése elétt a bejelentét az informacids dnrendelkezési jogrol és az infor-
maciészabadsagrol sz6lé 2011. év CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 23. § (1)-(6) bekezdése-
iben foglaltak szerint tajékoztatni szlikséges.

(5) A bejelenté személyére vonatkozo adatok — e Szabalyzatban foglalt kivételektél eltekintve — mas
szervnek torténd atadasahoz vagy nyilvanossagra hozatalahoz a bejelent6 személyének onkéntes
és elbzetes hozzgjarulasa szukséges.

(8) A bejelentét — amennyiben az gy természete lehetdvé teszi és a bejelentd elérhetésége ren-
delkezésre all — a ra vonatkozé mértékben irasban, igazolhaté médon haladéktalanul tajékoztatni
kell a vizsgalat eredményérdl. Az irasbeli értesités mell6zhetd, amennyiben ismeretlen a bejelentd.

13. A szervezeti integritast sérté6 eseményekkel kapcsolatos intézkedések, eljarasok
nyomon kovetése

(1) A Megfelelési és integritas tanacsado feladata a szervezeti integritast sérté6 eseményekkel kap-
csolatos intézkedések, eljarasok nyomon kovetése soran:

a) az elrendelt eljarasok, a meghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok monitoringja;

b) az eljarasok soran készitett javaslatok, intézkedési tervek megvaldsitasa és a végrehajtas ellen-
Orzése;

c) a feltart szervezeti integritast sértd esemény alapjan a tovabbi bekdvetkezési lehetéségek be-
azonositasa, szlikség esetén a belsé szabalyzatok, illetve jogszabalyok médositasanak kezdemé-
nyezése.

(2) Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran megallapitast nyer, hogy az alkalmazott intéz-

kedések nem az elvartnak megfeleléen hatasosak, a Megfelelési és integritas tanacsado tovabbi
intézkedésre tesz javaslatot a Vezérigazgatd részére.

14. A szervezeti integritast sért6 esemény és a megtett intézkedés nyilvantartasa
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(1) A szervezeti integritast sérté eseménnyel kapcsolatos bejelentés és az azzal kapcsolatos egyéb
dokumentumok, iratok érkeztetése, iktatasa kuldn torténik.

(2) Az érkeztetés, iktatas soran kiemelt figyelmet kell forditani a bejelentd védelmére. Torekedni kell
arra, hogy csak a legsziikségesebb, minimalis adatkor keruljon rogzitésre. A Megfelelés és integri-
tas tanacsado a hozza a beérkezett és iktatott szervezeti integritast sérté események bejelentésérol
szamitogépen nyilvantartast vezet az alabbi adatokkal:

a) érkeztetés id6pontja,

b) a bejelentés maodja,

c) iktatoszam,

d) amennyiben ismert, a bejelentd neve, elérhetésége,

e) a bejelentés targya,

f) a mellékletei,

0) a kivizsgalasa érdekében megkeresett szervezeti egység, vagy személy,
h) megtett intézkedések, azok idépontjai,

i) a bejelentd tajékoztatasanak maodja, idépontja.

(3) A nyilvantartas adatait csak a Megfelelési és integritas tanacsado, a Vezérigazgatd, valamint a
rajuk vonatkozo adatok tekintetében az érintettek tekinthetik meg.

3) A Megfelelés és integritas tanacsado, a hozza érkezett szervezeti integritast sérté esemé-
nyek bejelentésével kapcsolatos valamennyi nyomtatott iratot tigyenként mappaba rendezetten, az
irodajaban elhelyezett zarhatd szekrényben 6rzi az adatok megsemmisitési id6pontjaig.

lIl.A belsé visszaélés-bejelentési rendszer eljarasrendje

1. A Tarsasag altal létrehozott bels6 visszaélési bejelentési rendszerrek
kapcsolatos fogalmak

(2) A lll. fejezet alkalmazasaban

a) foglalkoztatasra iranyuld jogviszony: a Panasz tv. 16. § 1. pontja szerinti foglalkoztatasra
iranyuld jogviszony,

b) foglalkoztatd: a Tarsasag,

C) foglalkoztatott: a Panasz tv. 16. § 3. pontja szerinti foglalkoztatott.

(2) A belsd visszaélés-bejelentési rendszert a Tarsasagnal a Megfelelési és integritas tanacsado
mikodteti.

2. A belsé visszaélés-bejelentési rendszerrel kapcsolatos bejelentések

(1) A belsé visszaélés-bejelentési rendszerben jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselek-
ményre vagy mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozo informaciot lehet bejelenteni.
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(2) A belsé visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést tehet

a) a Tarsasag altal foglalkoztatott,

b) az a foglalkoztatott, akinek a Tarsasagnal fennallé foglalkoztatasra iranyulé jogviszonya meg-
szlnt, és

c) a Tarsasagnal foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyt létesiteni kivané olyan személy, aki esetében
e jogviszony létesitésére vonatkozé eljaras megkezd6datt,

d) az egyéni vallalkozé, az egyéni cég, ha a Tarsasaggal szerzédéses kapcsolatban all,

e) a Tarsasag tekintetében tulajdonosi részesedéssel rendelkezé személy, valamint a foglalkoztato
Ugyviteli, igyvezetd, illetve feligyel6 testlletehez tartozé személy, ideértve a nem lGgyvezetd tagot
is,

f) aki a Tarsasaggal szerz6déses kapcsolat Iétesitésére vonatkozo eljarast megkezdett, szerzédé-
ses kapcsolatban allé vagy szerzédéses kapcsolatban allt vallalkozo, alvallalkozé, beszallité, illetve
megbizott felligyelete és iranyitasa alatt allé személy,

g) a Tarsasagnal tevékenységet végzé gyakornok és énkéntes,

h) a foglalkoztatéval az d), e€) vagy f) pont szerinti jogviszonyt vagy szerz6déses kapcsolatot létesi-
teni kivané olyan személy, aki esetében e jogviszony vagy szerz6déses kapcsolat létesitésére vo-
natkozo eljaras megkezd6dott, és

i) az a személy, akinek az d), e) vagy f) pont szerinti jogviszonya vagy szerzédéses kapcsolata a
Tarsasagnal megszint.

3. Abejelentés modja

Q) A bejelentéseket javasolt a jelen Szabalyzat 2. sz. melléklete szerinti adatlapon megtenni.

(2) A szdébeli vagy telefonon tett bejelentésekrél jegyzékonyvet kell felvenni. A bejelent6 részére
biztositani kell a jegyz6kdnyv irasba foglalasat kdvetéen a jegyz6kényv bejelentd altali ellenérzé-
sére, helyesbitésére, alairassal torténd elfogadasara vonatkozo lehetéséget. A bejelenté részére a
jegyzdékoényv masolatban atadasra kerul.

(3) Az irasbeli bejelentések postai uton, vagy a Megfelelési és integritas tanacsado részére torténd
atadassal, vagy a bejelentés fogadasara kialakitott bejelentes@pro-m.hu elektronikus cimen tehe-
ték meg.

(4) Szobeli bejelentés esetén a bejelentd figyelmét fel kell hivni a rosszhiszem bejelentés kdvet-
kezményeire. Ha a vizsgalat soran megallapitast nyert, hogy a bejelentd rosszhiszemien valétlan
informaciot kdzolt, a vizsgalat indoklas nélkil befejezhetd.

4. Az eljarasra irdnyado ugyintézési hataridé

(1) A Megdfelelési és integritas tanacsadod a belsd visszaélés-bejelentési rendszerben tett irasbeli
bejelentés kézhezvételétdl szamitott hét napon belil a bejelentés megtételérél visszaigazolast kuld
a bejelent6 szamara. A visszaigazolas keretében a bejelentd részére altalanos tajékoztatast kell
nyujtani a Panasz tv. szerinti eljarasi és adatkezelési szabalyokral.

(2) A bejelentés vizsgalatanak ugyintézési hatarideje harminc nap. Az ugyintézési hataridé a beje-
lentés beérkezését kdvetd napon kezdédik

(3) A hataridé egy alkalommal meghosszabbithatd a Vezeérigazgatd jévahagyasaval, amennyiben
a kivizsgalas koérulményei ezt indokoljak, és nem veszélyezteti a vizsgalat eredményes lefolytatasat.
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A bejelentét a hataridé hosszabbitasardl irasban tajékoztatni kell. A bejelentés kivizsgalasanak ha-
tarideje a meghosszabbitas esetén sem haladhatja meg a harom hénapot.

5. A bels6 visszaélés —bejelentési rendszerben megtett bejelentések elézetes formai
értékelése

(1) A Megdfelelési és integritas tanacsadoé a bejelentés beérkezését kdvetben az ligy sulyatdl flug-
gben, 5 munkanapon belll értékeli, elemzi a bejelentésben foglalt informaciokat; vizsgalja a beér-
kezett bejelentés tartalmat, a johiszemiségre vonatkozo nyilatkozat meglétét.

(2) A Megfelelési és integritas tanacsado az ismert Bejelentét a vizsgalatot kdvetéen lehetéség
szerint e-mailben, amennyiben pedig e-mail cime nem ismert, akkor levélpostai uton tajékoztatja az
esetleges formai hianyossagok pétlasanak sziikségességérél, és ezen hianyossagok poétlasanak
hataridejérél. Amennyiben a Bejelentd elérhetésége nem ismert, akkor a Megfelelési és integritas
tanacsadé a rendelkezeésre allé dokumentumok és a meglévé adatok alapjan dont az eljaras meg-
inditasarol, vagy elutasitasarol.

(3) A Megfelelési és integritas tanacsado altal megkeresett szervezeti egység vezetbje koteles a
kért adatokat, illetve dokumentumokat a megkeresésben foglaltakra figyelemmel a Megfelelési és
integritas tanacsado altal megszabott hataridén belll — a Személyes Adatvédelmi Szabalyzat (15.
szamu VIG utasitas) rendelkezéseinek figyelembevételével — a Megfelelési és integritas tanacsado
rendelkezésére bocsatani.

(4) Amennyiben a Megfelelési és integritas tanacsado a Bejelentésben érintett személy, a Bejelen-
tést a Vezérigazgato felé kell kozvetlenll megtenni. Ebben az esetben a Vezérigazgatd dont a be-
jelentés vizsgalataban eljard személy(ek)rél.

(6 )Az els6dleges értékelés soran a Megfelelési és integritas tanacsadoé azt vizsgalja, hogy a beje-
lentést valéban a lll. 2. (2) pontban részletesen felsorolt, bejelentés tételére jogosult tette-e.

(7) Amennyiben a Megfelelési és integritas tanacsadd nem tartja megalapozottnak a foglalkoztatoi
visszaélés gyanujat, vagy egyértelmien megallapithatd, hogy a bejelentett cselekmény, magatartas
csekély sulyu, a vizsgalat mell6zésére vonatkozé javaslatat megkildi a Vezérigazgaténak, aki dont
a foglalkoztatdi visszaélés kezelését célzd eljaras mell6zésérél vagy elrendelésérél.

(8) Amennyiben megallapithatd, hogy a Bejelentd rosszhiszemdien, nyilvanvaldan valétlan informa-
ciot allit, a Megfelelési és integritas tanacsadd donthet a bejelentés érdemi vizsgalatanak mell6zé-
sérdl (a Vezérigazgatd tajekoztatasa mellett), illetve a nyilvanvaléan rosszhiszemi bejelentésnél,
ha a Bejelentd személye ismert, intézkedés kezdeményezésérél a Vezérigazgato felé.

(9) Az elsddleges értékelés soran a Megfelelési és integritas tanacsado vizsgalja azt is, hogy mel-
I6zhet6-e a bejelentés vizsgalata, illetve el kell-e azt utasitani.

A bejelentés vizsgalata a Panasz tv. 22. § (6) bekezdése alapjan mellézhet6, ha egy korabbi beje-
lentéssel azonos tartalmu a bejelentés, ugyanazon bejelenté altal ismételt bejelentés, illetve ha nem
bejelentésre jogosult tette.

(10) A bejelentés mell6zheté abban az esetben is, hogy ha a kézérdek vagy a nyomos maganérdek
sérelme a bejelentésben érintett természetes személy, illetve jogi személy jogainak a bejelentés a
bejelentés kivizsgalasabdl eredd korlatozasaval nem éllna aranyban.

(11) A Megfelelési és integritas tanacsadé az érdemi vizsgalat mellézésérél e-mailben vagy papir
alapon tajékoztatja a Bejelendt (amennyiben a Bejelenté személye ismert) a kitdltott, jelen Szabaly-
zat 3. szamu mellékletét képezd, ,Ertesités bejelentés érdemi vizsgélaténak mell6zésérél’ c. doku-
mentum megkuldésével.

(12) Tébb rendbeli események bejelentése esetén, ha mar megkezdddott, de még nem zarult le az
esettel megegyezd, folyamatban Iévé eljaras, az lugyeket a Megfelelési és integritas tanacsado
egyesiti.
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6. Erdemi értékelés

(1) A Medfelelési és integritas tanacsado a Bejelentés kézhezvételét kdvetd 10 munkanapon belll
(melybe a hianypotlasra nyitva allo idé nem szamit bele) végzi el a bejelentés érdemi értékelését,
mindsitését, valamint annak alapjan tovabbi intézkedések megtervezését.

(2)A Megfelelési és integritas tanacsado az észlelt foglalkoztatéi visszaélést az alabbi szempontok
szerint értékeli:

a) a foglalkoztatdi visszaélés jellege szerint milyen cselekménynek mindsil, igy kuléndésen

o testi és pszichés épség vagy a maganszféra megsértése,

o adatvédelmi szabalyok megsértése,

o Osszeférhetetlenségi, érdekdsszeltkdzési szabalyok megsértése,

o hatranyos megkulonboztetés,

o egyéb etikatlan magatartas a kollégakkal, a partnerekkel, vagy harmadik személyekkel
szemben,

o egyéb foglalkoztatdi visszaélés-e,

b) a bejelentés tartalma szerint vizsgalat lefolytatasat igényli-e,

C) a bejelentés igényel-e stirgés, soron kivilli intézkedést.

(3) A Megfelelési és integritas tanacsadd az el6z6 pontban meghatarozott szempontok alapjan mér-
legeli, hogy a bejelentésben foglalt, rendelkezésre allé adatok megalapozzak-e a vizsgalat lefolyta-
tasat. Amennyiben igen, ugy az (1) pontban rogzitett hataridén belll (amelybe a hianypoétlasra
nyitva allé idé nem szamit bele) vizsgalati tervet is készit, melyben javaslatot tesz a Vezérigazgato
részére a vizsgalat lefolytatdjanak személyére és az egyes vizsgalati Iépésekre.

(4) A Megfelelési és integritas tanacsado a vizsgalati tervben javaslatot tesz a Vezérigazgatd ré-

szére a vizsgalat lefolytatdjanak a fenti pont szerinti személyére és az egyes vizsgalati Iépésekre.
A vizsgalati tervet a Megfelelési és integritas tanacsadé az alabbi tartalommal késziti el:

a) a vizsgalati cselekmények, intézkedések megnevezése,

b) az egyes vizsgalati cselekmények, intézkedések sorrendje, veégrehajtasuk helye, ideje,
(idépontja, idétartama, hatarideje),

C) a vizsgalati cselekményben résztvevék (értesitendék) felsorolasa,

d) a vizsgalati cselekmények, intézkedések elvégzésére javasolt személy vagy bizottsag
megnevezese,

e) az esetlegesen felmertilé rendkivili kérilmények leirasa.

(5) A vizsgalati tervet a Vezérigazgatd hagyja jova, és a Megfelelési és integritas tanacsado javas-
lata alapjan dont a vizsgalat meginditasarol, a kivizsgalast végz6 személyrél vagy bizottsagrél (ezen
személy vagy bizottsagi tagok kijeldlésérdl).

7. A vizsgalat elrendelése

(1) A Vezérigazgato dont az ugyben fellelheté minden korilmény és rendelkezésre allo informacio
mérlegelésével a tovabbi vizsgalati eljaras, illetve intézkedés szukségessegerél. A Vezérigazgatod
jogosult a Megdfelelési és integritas tanacsado altal javasolt eljarasrol sajat hataskdrben a javaslattol
eltéréen donteni.

(2) A vizsgalat Vezérigazgato altali elrendelésekor a Megfelelési és integritas tanacsado a Bejelen-
tésben érintett személyt részletesen tajékoztatja a bejelentésrél, a vizsgalat elrendelésérél, a Sze-
mélyes Adatvédelmi Szabalyzatban (15. szamu VIG utasitas) meghatarozottak szerint a személyes
adatai védelmével kapcsolatban 6t megilleté jogairdl, valamint az adatai kezelésére vonatkoz6 sza-
balyokrél.
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(3) A bejelentésben érintett személy tajékoztatasara kivételesen, indokolt esetben késébb is sor
kerulhet, ha kell6 alappal feltételezhetd, hogy az azonnali tajékoztatas veszélyeztetné vagy meghi-
usitana a bejelentés eredményes kivizsgalasat.

(4) A Megfelelési és integritas tanacsadé a vizsgalat lezarasat kdvetéen a vizsgalat eredményérél
a lezarast kovetd 5 munkanapon belll tajékoztatja az ismert Bejelent6t és a bejelentésben érintett
személy(eket).

8. A vizsgalat altalanos alapelvei

(1) Az eljarast tgy kell lefolytatni, hogy az a Bejelentének és az Erintetteknek, valamint a Tarsasag-
nak a legkevesebb koltséget okozza, és a meghatarozott hataridén belil, a leheté leggyorsabban
lezarhato legyen.

(2) Az eljaras soran tilos minden olyan kiilénbségtétel, kizaras vagy korlatozas, amelynek célja vagy
kovetkezménye a torvény el6tti egyenld banasmdd megsértése, a Bejelentd és az eljaras egyéb
résztvevéje vonatkozé jogszabalyokban biztositott joganak csorbitasa.

(3) Az eljaras soran az egyenlé banasmaod kdvetelményét meg kell tartani. Az eljaras résztvevait
megilleti a tisztességes Ugyintézéshez, a vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott hataridékben
hozott dontéshez val6 jog, és az eljaras soran az anyanyelv hasznalatanak joga.

(4) Avizsgalatban résztvevék a titoktartas, a partatlansag, a tisztességes eljaras és az objektivitas,
mint értékek és alapelvek szem el6tt tartasaval kotelesek eljarni, valamint az esetre vonatkozo6 6sz-
szes kortulményt kdtelesek bizalmasan kezelni.

(5) A vizsgalat nem sértheti a Bejelent és a bejelentésben érintett munkavallalok emberi méltosa-
gat, nem jarhat szamara aranytalan sérelemmel.

(6) A vizsgalatot mindig az Etikai Kodexben (62. szamu VIG utasitds) meghatarozott alapelveknek
megfelelen kell lefolytatni. Amig az eset vizsgalata nem zarul le, és nem hoz elmarasztalasra okot
add eredmeényt, valamint az erre iranyulé dontés nem szuletik meg, a munkaltatdé a bejelentésben
érintett személyt a bejelentés targya szerinti igyben nem marasztalhatja el, elmarasztalasra ira-
nyulo jelzést nem adhat

(7) A vizsgalatot lefolytatd személy vagy bizottsag koteles a dontéshozatalhoz, tovabbi intézkedései
meghatarozasahoz a sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez nem elegenddk a rendelkezésre allo
adatok, informaciok, bizonyitasi eljarast kell lefolytatnia. Azokat az adatokat, melyeket a Tarsasag
hivatalosan ismer, valamint a kéztudomasu tényeket nem kell bizonyitani.

(8) A bejelentés kortilményeinek vizsgalata soran a vizsgalatot lefolytaté személynek vagy bizott-
sagnak minden esetben meg kell hallgatnia a bejelentésben érintett munkavallalét is. Az § szemé-
lyén Kivil azon munkavallalék hallgathatok meg, akik az adott esetre vonatkozéan targyilagos, és
a bejelentés elbiralasa céljabdl Iényeges informaciokkal birnak.

(9) A foglalkoztatéi visszaélésekre vonatkozé bejelentések kivizsgalasa soran minden olyan bizo-
nyiték felhasznalhatd, amely alkalmas a tényallas tisztazasara. Bizonyiték kuldondsen: a Bejelentd
nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemlérél készllt jegyz6kdnyv, a szakértdi vélemény, a ha-
tésagi ellendrzésen készilt jegyzékonyv és a targyi bizonyiték.

(10) A vizsgalat befejezését kdvetben a vizsgalatot lefolytatdé személy vagy bizottsag hatarozatot
hoz és javaslatot tesz a tovabbi intézkedések megtételére a Vezérigazgatdnak. A vizsgalatot lefoly-
taté személy vagy bizottsag hatarozataban megallapitott tényallashoz a Vezérigazgatd kotve van.
A meghozott intézkedés a megallapitott tényallason alapulhat.

(11) Amennyiben a vizsgalat soran blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja merdl fel, és azon-
nali hatésagi intézkedés sziikséges, a Vezérigazgatd intézkedik — a Megfelelési és integritas ta-
nacsadoé és a JMO javaslata alapjan — a hatdsagi eljaras kezdeményezése irant.
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9. Adatkezelés

(1) A Tarsasag a bejelenté rendszer keretei kdzott

a) a Bejelent6nek és

b) annak a személynek,

- akinek a magatartasa vagy mulasztasa a bejelentésre okot adott (a Bejelentésben érintett
személy) vagy

- aki a bejelentésben foglaltakrél érdemi informacioval rendelkezhet,

a vizsgalathoz elengedhetetleniil sziikséges személyes adatait — ideértve a kulonleges adatokat és
a blinligyi személyes adatokat is — kizardlag a vizsgalat és a bejelentés targyat képezé magatartas
orvoslasa vagy megszuntetése céljabol kezelheti és a bejelentés kivizsgalasaban kozremikodo
kilsé szervezet részére tovabbithatja, amennyiben ehhez kézérdek fliz6dik.

(2) A bejelentd rendszer keretei kozott kezelt adatok koézil haladéktalanul térolni kell az el6zé
pontba nem tartoz6 személyes adatokat.

(3) A Bejelent6 személyazonossagat a Tarsasag a vizsgalat valamennyi szakaszaban zartan kezeli.
A bejelent6 rendszer ugy kerul kialakitasra, hogy a nem anonim bejelentd személyét a Megfelelési
és integritas tanacsadoén és a Vezérigazgatdn kivil mas nem ismerheti meg.

(4)A bejelent6 rendszer keretei kozott kezelt személyes adatok kezelésére — a Bejelentére vonat-
koz6 adatok tekintetében — a Személyes Adatvédelmi Szabalyzatban (15. szamu VIG utasitas),
valamint a GDPR rendeletben foglaltakat kell alkalmazni.

(5) Amennyiben a vizsgalat alapjan intézkedés megtételére kertl sor, a bejelentésre vonatkozo
adatokat a bejelentési rendszer keretei kozott, legfeljebb a bejelentés alapjan inditott vizsgalat le-
zarasat kovetd 60 napig, illetve a bejelentés alapjan indult hatésagi eljarasok jogerés befejezéséig
lehet kezelni.

(6) Amennyiben a vizsgalat alapjan a bejelentés nem megalapozott, vagy tovabbi intézkedésre
nincs szukség, a bejelentésre vonatkozé adatokat a vizsgalat befejezését kovetd 60 napon belll t6-
rélni kell.

A torlés felél minden esetben a Megfelelési és integritas tanacsadé intézkedik.

(7) Az adatkezelés megkezdése el6tt a bejelentét az Info tv. 23. § (1)-(6) bekezdésében foglaltak
szerint tajékoztatni szikséges.

(8) Tajékoztatas kérése az adatok kezelésérél:

A Tarsasag az érintett kérelmére a valaszat indokolatlan késedelem nélkul, de legkésdbb a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon belul adja meg. Ha a kérelem nagyon 6sszetett vagy nagyszamu
kérelem kerll benyujtasra, akkor a Tarsasag jogosult meghosszabbitani 60 nappal ezt a hataridét,
ertesités kuldése mellett. Ha valamely okbol a Tarsasag nem tudja a kérelmet teljesiteni, akkor
ennek okairdl is tajékoztatast kap az érintett a kérelme benyujtasatol szamitott legfeljebb 30 napon
beldl.

10. A bejelentd jogai és kotelezettségei

(1) A Bejelentd személyét a Megfelelési és integritas tanacsadon és a jelen Szabalyzatban megha-
tarozott személyeken kivil mas nem ismerheti meg.

(2) A Bejelentd a bejelentés soran koteles az Mt. szerint meghatarozott, altalaban elvarhatoé egyutt-
mikodési kotelezettség, johiszemliség és tisztesség alapelveinek megtartasara.

(3) A Bejelentd koteles tartdozkodni a jelen Szabalyzat céljaval nem dsszeegyeztethetd, szandéko-
san rosszhiszem(, karokozas céljabdl torténd bejelentések megtételétél. A Bejelentd koételes tar-
tézkodni azon informaciok kozlésétdl is, amelyek szamara egyértelmlien és nyilvanvaléan valétla-
nok.
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(4) Amennyiben az eljaras lefolytatasa soran nyilvanvaléva valt, hogy az ismert adatokkal rendel-
kezb bejelentd rosszhiszemien valotlan informaciot kozolt és

a) ezzel bilincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utald kordlmeény merdl fel,
személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részeére at kell adni,
b) megalapozottan valoszinUsithetd, hogy masnak jogellenesen kart vagy egyéb jogsérelmet

okozott, személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szervnek /
hatésagnak vagy személynek szintén at kell adni.

(5) Az adatok zartan torténd kezelésének lehetéségérdl minden esetben tajékoztatni kell a bejelen-
tét.

11. A visszaélést bejelenték védelme

(1) A Bejelentét nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megallapitast nyer,
hogy rosszhiszeml(ien jart el és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével 6sszefliggésben blincse-
lekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

(2) A Bejelent6t ért hatranyos intézkedésnek minésul a Panasz tv. 41. § (2) bekezdése szerinti
hatranyos cselekmény vagy mulasztas.

(3) Az el6z6 lll. 11. (2) pontban foglalt hatranyos intézkedés jogellenesnek minésul a Panasz tv. 41.
§ (4) bekezdése alapjan.

(4) Ha a bejelentés jogszer(i, a Bejelentére a Panasz tv. 42. § (1)-(3) bekezdéseiben foglaltak vo-
natkoznak. A bejelentés megtétele jogszeri, amennyiben megfelel a Panasz tv. 45-47. §-ban fog-
laltaknak.

(6) A Bejelent6t nem illeti meg védelem amennyiben a Panasz tv. 48. § (2) bekezdésében foglaltak
szerint jart el.

A Bejelentére vonatkoz6 védelemben részeslilnek a Panasz tv. 49. § (2) bekezdésében felsorolt
szemeélyek is.

12. A Bejelentésben érintett személy jogai és kotelezettségei

(1) A bejelentésben érintett személyt a vizsgalat soran megilleti a tisztességes eljarashoz és a ta-
jékoztatashoz valo jog. A tisztességes eljaras kdvetelményének megfeleléen biztositani kell, hogy
a bejelentésben érintett személy a bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat — akar jogi képviseldje
utjan is — kifejtse és azt bizonyitékokkal tamassza ala.

(2) A Medfelelési és integritas tanacsadonak mind a formai értékelés (mind az érdemi értékelés
soran, a vizsgalatban résztvevéknek pedig az elrendelt vizsgalat soran sziikséges megtennitk
minden intézkedést annak érdekében, hogy ne lehessen felfedni a Bejelenté személyes adatait, a
bejelentésben feltart probléma kordlményeit, illetéleg minden egyéb tényt vagy adatot, melybél
kovetkeztethetni lehet a Bejelentd személyére.

(3) A Bejelentésben érintett jogosult a vizsgalat soran az Uzemi Tanacs vagy jogi képvisel6 bevo-
nasara azzal, hogy jogi képvisel6 nem lehet a Tarsasag jogtanacsosa.
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(4) Amennyiben a bejelentés jellege ezt indokoltta teszi, mas meghallgatott is kérheti személyes
adatainak zartan torténé kezelését.

(5) Biztositani kell, hogy a bejelentésben érintett személy a bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat
jogi képvisel6je utjan is kifejtse és ezt bizonyitékokkal tamassza ala.

(6) A bejelentésben érintett személyt — a Panasz tv. 27. § (2) bekezdésében foglalt eset kivételével
— a vizsgalat megkezdésekor részletesen tajékoztatni kell a bejelentésrél.

13. (6) A Szabalyzat lll.12.(4)- (6) pontjai alkalmazandéak azon személyre is, aki a
bejelentésben foglaltakrol érdemi informacidval rendelkezhet.Nyilvantartas

A bejelentés kivizsgalasaval kapcsolatban sziletett valamennyi dokumentumot a Megfelelési és
integritas tanacsado tartja nyilvan, az eljaras dokumentumait megdérzi az Iratkezelési Szabalyzat
(19. szamu VIG utasitas) rendelkezései szerint.

14. Osszeférhetetlenség

(1 )Nem vehet részt a déntéshozatalban a Bejelentd.

(2) Nem vehet részt a vizsgalat lefolytatdsaban a bejelentésben érintett barmely személy, és olyan
személy, akitél az tgy elfogulatlan megitélése egyéb okbdl nem varhato el.

(3)Az dsszeférhetetlenség kérdésében a Vezeérigazgatd dont.
15. Kozzététel

(1) A Panasz tv.13. §-aban foglalt nyilvanossag kévetelményének a Tarsasag akként tesz eleget,
hogy a jelen Szabalyzatot a Tarsasag honlapjan kbézzéteszi.

(2) A Tarsasag a vizsgalati eredményeket az adatvédelmi szabalyok betartasaval, anonim médon,
a Tarsasag honlapjan, magyar nyelven kbzzéteszi.

16. Helyettesités

A Megfelelési és integritas tanacsadot akadalyoztatasa esetén a Vezérigazgato altal kijeldlt sze-
mély helyettesiti.

17. Zaro rendelkezések

Az utasitas jelen verzidja a kiadasat kdveté 5. munkanapon lép hatalyba és azt — a lll. 15. (1) pont
alapjan — a Tarsasag honlapjan kézzé kell tenni.

IV.Mellékletek
Azonosité Megnevezés
1. szamu Szervezeti integritast sérté esemény-bejelentési nyomtatvany
2. szamu Foglalkoztatoi visszaélés-bejelentési nyomtatvany
3. szamu Ertesités bejelentés érdemi vizsgalatanak mell6zésérél
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1. sz. melléklet

SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENY-BEJELENTESI
NYOMTATVANY

Kérjuk, hogy a szervezeti integritast sért6 esemény-bejelentési nyomtatvany kitoltését meg-
el6z6en olvassa el a weboldalon talalhat6128. sz. VIG utasitast, a Pro-M Zrt. Szervezeti
Integritasat Sérté Események Kezelésének, valamint a Belsé Visszaélés-bejelentési Rend-
szerének Mikodtetési Szabalyzatat!

Bejelent6 személye és elérhetdsége

Anonim bejelentés (ha név nélkul kivan bejelentést tenni, kérjuk x-el jeldlje!) @)

Nem anonim bejelentés esetén:

Ertesités, visszajelzés modja: levél / e-mail** (alahtizasa esetén kérjilk megadni)
*Kotelezéen kitéltendd!
*A megfelelé alahuzandé!

A bejelentés oka (kérjuk x-el jelolje, hogy véleménye szerint milyen tipusu szerve-
zeti integritas sérté eseményroél szerzett tudomast! Tobb jelolést is tehet!):

Oa Tarsasagot érintd szabaly sulyos megsértése,

O a szervezeti célok elérésének valamilyen akadalyozasa,
O korrupciéra vagy visszaélésre utalé esemeény,

O a Tarsasag valamilyen értékének eltulajdonitasa,

O karokozas,

O dsszeférhetetlenségi szabaly megsértése,

O egyéb szervezeti integritas sérté esemény

A szervezeti integritas sérté eseményt alatamaszté mellékletek megjelolése,
amennyiben vannak:

(ezek lehetnek pl.: tanavallomas, targyi és okirati bizonyitékok, akkor is, ha ezek nincsenek az On
birtokaban, de tudomasa van a létezésikrdl.)
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Csatolt, mellékelt dokumentumok (pl. szamla, szerz6dés, kép):

Kotelezéen kitdltendd!
A szervezeti integritas sérté eseményrol részletes leirasa a magatartasaban kifoga-
solt személyek megnevezésével:

Ezuton kijelentem, hogy bejelentésemet jéhiszemien, valds tények és informaciok kdzlés-
ével teszem, vagy kelld alappal feltételezem, hogy azok valésak. Egyuttal hozzajarulaso-
mat adom ahhoz, hogy a jelen bejelentésben megjelolt személyes adataimat az adatkezel6
az eljaras lefolytatasa érdekében az adatvédelmi tajékoztatéban foglaltak szerint kezelje.

Az adatlap készitésének helye, idépontja:

Bejelentd alairasa
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2. sz. melléklet

FOGLALKOZTATOI VISSZAELES-BEJELENTESI
NYOMTATVANY

Kérjuk, hogy a visszaélés-bejelentési nyomtatvany kitoltését megel6zben olvassa el a web-
oldalon talalhaté a 128. sz. VIG utasitast, a Pro-M Zrt. Szervezeti Integritasat Sérté Ese-
mények Kezelésének, valamint a Bels6 Visszaélés-bejelentési Rendszerének Mikodtetési
Szabalyzatat!

Bejelent6 személye és elérhetbésége

Anonim bejelentés (ha név nélkll kivan bejelentést tenni, kérjuk x-el jeldlje!) O

Nem anonim bejelentés esetén:

Ertesités, visszajelzés maodja: levél e-mail**
*Kotelezden kitoltendo!
** A megfelel6 alahuzandé!

Mikor szerzett tudomast a bejelentés alapjat képez6 visszaélésrél? (datum):

A visszaélés tényét alatamaszté mellékletek megjelolése, amennyiben vannak:

(ezek lehetnek pl.: tanavallomas, targyi és okirati bizonyitékok, akkor is, ha ezek nincsenek az On
birtokaban, de tudomasa van a létezésukrdl.)
Csatolt, mellékelt dokumentumok (pl. szamla, szerz6dés, kép):

Kotelez6en kitoltendo!
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A visszaélés részletes leirasa a magatartasaban kifogasolt személyek megnevezé-
sével:

Ezuton kijelentem, hogy bejelentésemet johiszemUen, valds tények és informaciok kozlés-
ével teszem, vagy kelld alappal feltételezem, hogy azok valésak. Egyuttal hozzajarulaso-
mat adom ahhoz, hogy a jelen bejelentésben megjeldlt személyes adataimat az adatkezel6
az eljaras lefolytatasa érdekében az adatvédelmi tajékoztatdban foglaltak szerint kezelje.

Az adatlap készitésének helye, idépontja:

Bejelent6 alairasat

! amennyiben anonim, nem kotelez6
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3. sz. melléklet

ERTESITES BEJELENTES ERDEMI VIZSGALATANAK
MELLOZESEROL

IKtatOSZAM: ..o
~Bejelentéd teljes neve”
~Munkavallal6 munkakére” (ha Pro-M Zrt. munkatars)

Pro-M Zrt.
Szervezeti egység neve”

Targy: Ertesités bejelentés érdemi vizsgalatanak mell6zésérol

Tisztelt ,Bejelenté neve”

On 20XX ... ho ... napjan bejelentéssel élt azzal kapcsolatban, hogy ... (a bejelentés révid ismer-
tetése).

A 128. szamu VIG utasitas alapjan a Bejelentd koételes a bejelentése soran az altalaban elvarhato
egyuttmikodési kotelezettségnek, valamint a johiszemUség és tisztesség alapelveinek megtarta-
sara, illetéleg tartozkodnia kell a szandékosan rosszhiszem, karokozast célzé bejelentések meg-
tételétdl.

Bejelentésének tartalmabdl egyértelmiien megallapithatd, hogy a bejelentés tartalma nem felel meg
a 128. szamu VIG utasitasban el@irt eljarasrend ... pontjaban foglaltaknak, igy Bejelentését érdemi
vizsgalat nélkul mell6zém.

Kelt: ..., 20XX ............ ho ...... nap

Megfelelési és integritas tanacsado

Fentieket tudomasul vettem, jelen értesités egy példanyat atvettem:

Kelt: ..., 20XX ............ ho ...... nap

Bejelent6

Készilt 2 példanyban:
- 1 példany megfelelési és integritas tanacsadénak
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