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I ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja és a kapcsolédo jogszabalyok

Jelen szabalyzat a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefliggd szabalyokrol szolo 2023. évi XXV. torvény (tovabbiakban: ,,Panasztérvény”) altal
meghatarozott visszaélés-bejelentési rendszer szabalyozasi kereteinek kialakitasa céljabol jott 1étre.

Jelen szabalyzat tartalmazza a Bejelentések megtételének, azok fogadasanak, felderitésének ¢&s
kivizsgalasanak modjat, valamint a Bejelentések intézkedésének szabalyait hatarozza meg, tovabba
biztositja a bejelentok védelmét.

A visszaélés-bejelentési rendszer segiti a gyors informacidoaramlas biztositasat a kompetens dontéshozo
személyek részére a sziikséges karmegel6zO, karelharitd és karenyhité intézkedések megtétele
érdekében.

Jelen szabalyzat a bizalom, partatlansag és a védelem alappillérein nyugszik.

Jelen szabalyzatra az alabbi jogszabalyok és belsé szabalyzatok alkalmazanddak kiilondsen, de nem
kizarolagosan:

e A panaszokrodl, a kozérdekii bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefiiggo
szabalyokrol sz6l6 2023. évi XXV. térvény

e A munka térvénykdnyvérdl szolo 2012. évi L. torvény;

e Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény;

o Atermészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az
ilyen adatok szabad aramlédsarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl
sz016 2016/679. sz. Eurdpa Parlamenti és Tanacsi rendelet (GDPR);

o Adatkezelési és adatvédelmi Szabalyzat.

2. Aszabalyzat targyi hatialya

A Panasztorvény elOirdsainak valo megfelelés érdekében a Pro-Form Kft., mint foglalkoztatd
(tovabbiakban: ,,Foglalkoztato/Tarsasag”) a beérkezett Bejelentések kivizsgalasara, valamint a
kivizsgalas eredményeként azok orvoslasa érdekében belsd visszaélés-bejelentési rendszert hoz 1étre és
miikddtet.

A Téarsasag jelen szabalyzatban meghatdrozza a hozza beérkez6 Bejelentések megtételének,
kivizsgalasanak folyamatat és az alkalmazando intézkedéseket.

3. Aszabalyzat alanyi hatalya

A belsO visszaélés-bejelentési rendszerben jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre,
mulasztasa, illetve egyéb visszaélésre vonatkoz6 informaciot lehet bejelenteni.

A Szabalyzat alanyi hatalya kiterjed a Tarsasagra, valamint az - alabb részletesen meghatarozott -,
Bejelentés megtételére jogosult személyekre, illetve barkire, aki a Bejelentésben foglaltakrol érdemi
informaciokkal rendelkezhet.



A Bejelentés megtételére jogosultak

A belso visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést tehet:
a) a foglalkoztato altal foglalkoztatott,
b) az a foglalkoztatott, akinek a foglalkoztatonal fennalld foglalkoztatasra iranyuld jogviszonya
megsziint, ¢s
c) a foglalkoztatoval foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyt létesiteni kivand olyan személy, aki
esetében e jogviszony létesitésére vonatkozo eljaras megkezdddott.

A belso visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést tehet:

a) az egyéni vallalkozb, az egyéni cég, ha a foglalkoztatdval szerz6déses kapcsolatban all,

b) a foglalkoztatd tekintetében tulajdonosi részesedéssel rendelkezd személy, valamint a
foglalkoztato tigyviteli, ligyvezeto, illetve feliigyeld testiiletéhez tartozo személy, ideértve a nem
ligyvezeto tagot is,

¢) a foglalkoztatoval szerzédéses kapcesolat 1étesitésére vonatkozé eljarast megkezdett, szerzédéses
kapcsolatban allo vagy szerzddéses kapcsolatban allt vallalkozo, alvallalkozo, beszallitd, illetve
megbizott feliigyelete és iranyitasa alatt all6 személy,

d) a foglalkoztatonal tevékenységet végzo gyakornok és dnkéntes,

e) a foglalkoztatoval az a), b) vagy d) pont szerinti jogviszonyt vagy szerzédéses kapcsolatot
létesiteni kivano olyan személy, aki esetében e jogviszony vagy szerzddéses kapcsolat 1étesitésére
vonatkozo eljaras megkezd6dott, és

f) az a személy, akinek az a), b) vagy d) pont szerinti jogviszonya vagy szerzodéses kapcsolata a
foglalkoztatoval megsziint.

A jelen szabalyzatban foglaltak megfelelden és értelemszeriien irdnyadok a folyamatban sziikségszeriien
részt vevd egyéb személyekre is (példaul: adatvédelmi tisztviseldre, kiilsé vagy belsé informacios
szakértore, belso ellenorre stb.).

4. A Bejelentések kezelésének alapelvei

Tekintettel arra, hogy a visszaélések veszélyezthetik a Tarsasag jo hirnevét, iizleti sikerességét,
optimalis miikddését ¢és biztonsagat, a Tarsasag célja a visszaélések hattérbe szoritasa €s
megakadalyozasa. A Tarsasag torekszik a Bejelentések tisztességes eljaras soran torténd gyors, alapos
¢és érdemi kivizsgalasara, valamint a feltart hibak mihamarabbi orvoslasara.

Minden olyan visszaélést, amely barmely aspektusaban versenyjogi jogsértés gyantujat veti fel, javasolt
haladéktalanul bejelenteni.

A Tarsasag vilagos ¢s a foglalkoztatottak — kiilondsen a munkavallalok szadmara — kdnnyen hozzaférhetd
tajékoztatast nyujt a visszaélés bejelentési rendszer miikddésére, a Bejelentések kezelésére vonatkozoan.

A Tarsasag a Bejelentoket megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen és azonos eljarasok szerint kezeli.

A Tarsasag biztositja, hogy a Bejelentdket jogszer(i bejelentésiik vonatkozasaban semmilyen hatranyos
intézkedés nem éri.

5. Fogalmak

1. Foglalkoztato/Tarsasag: a PRO-FORM Ipari és Kereskedelmi Korlatolt Felelosségi
Tarsasag (székhely: 2233 Ecser, Ady Endre utca 2., Cg.: 13-09-194351).



2. Foglalkoztatott: az a természetes személy, aki a Tarsasag szamara és annak iranyitasa alatt
foglalkoztatasra iranyuld jogviszony keretében, ellenérték fejében tevékenységet végez, vagy
onmaga foglalkoztatasat végzi.

3. Foglalkoztatasra iranyulé jogviszony: minden olyan jogviszony, amelyben a
Foglalkoztatott a Tarsasag részére és annak iranyitasa alatt ellenérték fejében tevékenységet
végez, vagy onmaga foglalkoztatasat végzi.

4. Bejelento:
4.1.A belso visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést tehet

a) a munkavallalo

b) az a munkavallald, akinek munkaviszonya vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb
jogviszonya megsziint,

c) a Tarsasaggal foglalkoztatasra irdnyulo jogviszonyt létesiteni kivand olyan személy,
aki esetében e jogviszony létesitésére vonatkozo eljaras megkezdddott.

4.11. A belso6 visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést tehet tovabba:

a) az egyéni vallalkozo, az egyéni cég, ha a Tarsasaggal szerzédéses kapcsolatban all,

b) a Tarsasagban tulajdonosi részesedéssel rendelkezd személy, valamint tgyviteli,

iigyvezeto, illetve feliigyeld bizottsaganak tagja, ideértve a nem ligyvezetd tagot is,

c) a Tarsasaggal szerzddéses kapcsolat 1étesitésére vonatkozd eljarast megkezdett,

szerz6déses kapcsolatban all6 vagy szerz6déses kapcsolatban allt vallalkozo,

alvallalkozo, beszallito, illetve megbizott feliigyelete és iranyitasa alatt allo személy,

d) a Tarsasagnal tevékenységet végz6 gyakornok és onkéntes,

e) a Tarsasaggal a jelen 4.11. a), b) vagy d) pont szerinti jogviszonyt vagy szerzodéses
kapcsolatot 1étesiteni kivano olyan személy, aki esetében e jogviszony vagy
szerzodéses kapcsolat 1étesitésére vonatkozo eljaras megkezdodott, és
az a személy, akinek a jelen 4. II. a), b) vagy d) pont szerinti jogviszonya vagy
szerzodéses kapcsolata a Tarsasaggal megsz(int.

5. Bejelentés: a Bejelentd jelenlegi vagy korabbi, munkavégzéssel kapcsolatos
tevékenységével, megbizasi szerzdédésével Osszefliggésben szerzett, jogsértésre vonatkozo
vagy arra utal6 informacio, illetve annak bejelentése.

6. Megtorlas tilalma: nem érheti semmilyen hatrany - kiilondsen munkajogi jellegii - a
Bejelent6t a Bejelentés megtétele vagy annak tartalma miatt.

7. Bejelentévédelmi Megbizott: a Tarsasag altal megbizott partatlan személy vagy
Bejelentévédelmi iligyvéd vagy mas szervezet, aki a Tarsasag visszaélés-bejelentési
rendszerét miikddteti, jogosult egyes kérdésekben a bejelentés kapcsan donteni €s az érdemi
vizsgalatot lefolytatni.

8. Bejelentévédelmi iigyvéd: megbizasi szerz6dés alapjan a bejelentések fogadasaval és
kezelésével kapcsolatos feladatokat ellatd iigyvéd. Bejelentdvédelmi ligyvédi megbizasi



szerz6dés nem kothetd olyan jogi személlyel, amellyel a bejelentévédelmi ligyvéd mas
megbizasi jogviszonyban, munkaviszonyban, munkavégzési kotelezettséggel jaré mas
jogviszonyban all, vagy amellyel a megbizasi szerz6dés megkotését megel6zo 6t évben ilyen
jogviszonyban allt.

9. Bejelentévédelmi rendszer: a Panasztorvény rendelkezési szerint a Tarsasagnal 1étrehozott,
partatlan bejelentévédelmi megbizott altal miikddtetett folyamat és nyilvantartasi rendszer,
amely a bejelentések szabalyszeri fogadasara, iktatasara, nyilvantartasara, kivizsgaldsara
alkalmas, tovabba biztositott annak ellendrizhetGsége szervezeti vagy hatosagi ellendrzés
esetén.

10. Bejelentésben érintett személy: akire a bejelentés vonatkozik vagy aki a bejelentésben
foglaltakrol érdemi informacioval rendelkezik.

11. Hatranyos intézkedés: A Bejelentd szamara hatranyos cselekménynek vagy mulasztasnak
tekintend6 kiilondsen, de nem kizarélagosan:

a) a felfiiggesztés, a csoportos létszamcsokkentés, a felmondas vagy ezekkel
egyenértékil intézkedések;

b) alefokozas vagy az el6léptetés megtagadasa;

¢) a munkakori feladatok atruhazasa, a munkavégzés helyének megvaltoztatasa, a
bércsokkentés, a munkaidé megvaltoztatasa,

d) aképzés megtagadasa;

e) anegativ teljesitményértékelés vagy munkareferencia;

f) akényszerités, a megfélemlités, a zaklatas vagy a kikdzosités;

g) a hatranyos megkiilonbdztetés, hatranyos vagy tisztességtelen banasmod,

h) a hatarozott idejii foglalkoztatasra iranyuld jogviszony hatarozatlan idejlivé
atalakitasanak elmulasztasa, ha a foglalkoztatott jogszeri elvarasa az volt, hogy
foglalkoztatasra iranyulo6 jogviszonyat hatarozatlan idejivé valtoztatjak;

1) ahatarozott idejii munkaszerzodés megujitasanak elmulasztasa vagy annak id6 el6tti
megsziintetése;

j) a karokozas, amely magaban foglalja a személy johirnevének megsértését vagy a
pénziigyi veszteséget, beleértve az lizleti lehetdség elvesztését és a bevételkiesést is;

k) az olyan intézkedés, amelynek eredményeképpen okkal kdvetkezik, hogy az adott
személy a jovoben foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyt milanyagipari agazatban
nem létesithet;

1) azegészségiigyi alkalmassaggal Osszefliggd vizsgalat eldirasa;

m) megbizasi-, vagy vallalkozasi szerz6dés i1d6 el6tti megsziintetése vagy felmondasa.

12. Visszaélés: A Tarsasagra nézve a mindenkori hatalyos szabalyok és belso szabalyainak
megsértése, jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztasra,
egyéb visszaélésre vonatkozo6 informacio.

II. RESZLETES SZABALYOK
6. A Bejelentés

A Bejelentés megtehetd szoban vagy irdsban a jelen szabalyzatban részletezett moédokon.

A Bejelentés megteheto onalloan vagy képviseld tjan is.



A Bejelentés megtétele, kivizsgalasa, megvalaszolasa téritésmentes.

Minden olyan Bejelentés, amely nem kozvetlenil a Bejelentdvédelmi Megbizotthoz érkezik,
haladéktalanul és masolat hagyasa nélkiil, mas cimzettek bevonasanak mell6zésével, eredeti példanyban
tovabbitasra kell keriiljon részére.

A Bejelentés Bejelentdvédelmi Megbizotton kiviili atvevdjét a Panasztdrvény szerinti titoktartasi
kotelezettség és feleldsség terheli a Bejelentés tartalmanak esetleges megismerése vonatkozasaban,
valamint munkajogi feleldsség terheli a Bejelentovédelmi Megbizott részére torténd haladéktalan
tovabbitas vonatkozasaban.

6.1. Szobeli Bejelentés

A Bejelent6 Bejelentését megteheti szoban személyesen, vagy telefonon:
a) személyesen:
A Bejelentés iigyintézésének helye 2233 Ecser, Ady Endre utca 2. irodaépiilet 1-es
targyald, minden hét csiitortok 11-13 déra kozotti idésavban.
b) telefonon:
A 06 70 456-3740 telefonszamon munkanapon 8-17 6ra kozott tehetd meg a Bejelentés.

A fenti cimen és telefonszdmon hang- vagy képrogzités nem torténik, illetve egyéb, rogzitett
hangiizenetkiildo rendszer alkalmazasara nem keriil sor.

6.2 Irasbeli Bejelentés

A Bejelent6 Bejelentését megteheti irasban postai Giton, vagy elektronikus levélben:
a) személyesen vagy mas altal Atadott irat utjan a Bejelentovédelmi Megbizott részére;
b) postai uton 2233 Ecser, Ady Endre utca 2. a Tarsasagnak vagy a Bejelentévédelmi
Megbizottnak cimezve;
c) elektronikus levélben az bejelentes@pro-form.hu cimre, melyet a Bejelentévédelmi
Megbizott folyamatosan fogad.

7. Bejelentés tipusai

A Bejelentés megtehetd névvel, illetve névtelen (anonim) moédon egyarant, amennyiben Bejelenté nem
kivanja sajat magat felfedni.

A Bejelentésnek minden esetben tartalmaznia kell:
a) a visszaéléssel kapcsolatos iligy rovid leirasat,
b) a visszaéléssel érintett természetes személyek azonositasra alkalmas megjelolését,
c) a visszaélésre utald gyant okait és az ezekkel kapcsolatos koriilmények leirasat,
d) a Bejelentés lényegét érintd tovabbi informaciodkat.

Amennyiben a Bejelentd nem ad meg kapcsolattartasi elérhetdséget a Bejelentovédelmi Megbizott
részére, €s/vagy személye nem azonosithato, a Bejelentés kivizsgalasa mellozhetd. A Tarsasag nem tesz
1épéseket annak érdekében, hogy az anonim Bejelent6t beazonositsa.

Amennyiben a Bejelenté nem azonosithato, a Bejelentévédelmi Megbizott egyéni jogkdrébe tartozik a
Bejelentés esetleges kivizsgalasa a rendelkezésre alld informaciok alapjan azzal, hogy:
a) azanonim Bejelent6 részére nem nytjthatok a Panasztdrvényben eldirt tajékoztatasok;



b) az anonim Bejelentd szamara nem biztosithatéak a Panasztérvényben eldirt garanciak és
jogosultsagok.

8. Meghatalmazott

A Bejelent6 eljarhat meghatalmazott Gtjan. Amennyiben a Bejelentd meghatalmazott Gtjan jar el, a
meghatalmazast kézokiratba, vagy teljes bizonyito erejii maganokiratba kell foglalni.

A meghatalmazott koteles eredeti meghatalmazasat vagy annak hitelesitett masolatat els6 beadvanyahoz
mellékelni, vagy ha erre elébb keriil sor, az els6 személyes jelentkezése alkalmaval az iratokhoz csatolni.

A meghatalmazas akar a Bejelentés eljarasanak teljes vitelére, akar egyes cselekményekre szolhat. A
meghatalmazasbdl egyértelmiien ki kell tiinnie, hogy annak hatalya mely iigyre vagy ligykorre terjed ki.
A meghatalmazas korlatozasa csak annyiban hatalyos, amennyiben az magabdl a meghatalmazasbol
kittnik.

9. A Bejelentések rogzitése és az ezzel kapcsolatos tajékoztatasok
9.1.  Szobeli Bejelentés

Személyesen:

Amennyiben a Bejelentés szoban torténik, a Bejelentévédelmi Megbizott a szobeli Bejelentést irasba
foglalja. A jegyzOkonyv készitése soran teljes és pontos jegyzOkonyvet koteles késziteni majd a
Bejelentd részére biztositania kell annak lehetdségét, hogy annak tartalmat ellendrizze és sziikség esetén
helyesbitse. A jegyzOkonyv megfeleloségét a Bejelentd aldirasaval igazolja. A jegyzOkonyv
masodpéldanyat a Bejelenté szamara at kell adni

A szdbeli Bejelentés soran a Bejelentévédelmi Megbizott fel kell hivja a Bejelentd figyelmét:
e rosszhiszemi Bejelentés kovetkezményeire,
e a Bejelentés kivizsgalasara iranyado6 eljarési szabalyokra és
e tijékoztatja, hogy személyazonossagat — ha az annak megallapitasdhoz sziikséges adatokat
megadja — a vizsgalat valamennyi szakaszaban bizalmasan kezelik.

Telefonon:

A telefonon torténd bejelentésre a Tarsasag nem alkalmaz hang vagy képrogzitdé eszkozoket. A
Bejelentést kovetden a Bejelentdvédelmi Megbizott a személyes bejelentésre iranyadd szabalyoknak
megfelelden jar el.

9.2. Irasbeli Bejelentés

A Bejelentdvédelmi Megbizott az irasban beérkezett Bejelentésrol haladéktalanul, de legkés6bb 7 napon
beliil visszaigazolast kiild az elérhetéséggel rendelkezé Bejelentd részére.

A visszaigazolas keretében Bejelentdvédelmi Megbizott a Bejelentd részére altalanos tajékoztatast nyt;t
az eljarasi és adatkezelési szabalyokrol — szobeli bejelentés esetén réviden szoban is — az irasbeli

altalanos tajékoztatd atadasaval, vagy Bejelento részére torténd megkiildésével.

10. Kivizsgalasra iranyado szabalyok

10.1. A Kivizsgalas koordinalasa és az abban résztvevé kozremiikodok



A Bejelentés kivizsgalasat a Bejelentévédelmi Megbizott koordinalja és elsGsorban 6 folytatja le annak
kivizsgalasat jelen szabalyzatban foglaltak szerint.

A Bejelentévédelmi Megbizott dontésétdl fliggben a kivizsgalasba bevonhatja a Tarsasag barmely
szervezeti egységét, valamint szakértoként a jogaszt, belsé ellendrt, adatvédelmi tisztviseldt,
informaciobiztonsagi feleldst, a szakteriiletiikhoz tartozo kérdések tisztazasa érdekében, azzal, hogy a
kivizsgalasba bevont személyeket és szervezeteket a Panasztorvényben eldirt titoktartasi kotelezettségek
terhelik.

A Bejelentés kivizsgalasaban minden foglalkoztatottat egyiittmiikodési kotelezettség terhel a
Bejelentévédelmi Megbizott és a kivizsgalasba bevont személyek felé.

10.2. Bejelentok védelme és a kivizsgalas alapelvei

A Tarsasag és a Bejelentdvédelmi Megbizott kifejezetten ligyel a Bejelentok védelmére, beleértve e
korbe azt az alapelvet is, miszerint a jogszeri Bejelentése miatt senkit nem érhet hatranyos
jogkovetkezmény.

Minden, a Bejelentd szamara hatranyos intézkedés, amelyre a Bejelentés jogszeri megtétele miatt kertiil
sor ¢s a Téarsasagnal munkaviszonnyal, megbizasi vagy egyéb jogviszonnyal Osszefiiggésben
valositanak meg, jogellenesnek mindsiil akkor is, ha az egyébként jogszeri lenne. Jogszer(i Bejelentés
esetén vélelmezni kell, hogy az esetleges hatranyos intézkedésre a Bejelentés jogszerli megtétele miatt
keriilt sor és a hatranyos intézkedést meghozot terheli ennek ellenbizonyitasa.

Hatranyos intézkedésnek mindsiil a Bejelentd szamara hatranyos cselekmény vagy mulasztas,
kiilondsen

a) a felfliggesztés, a csoportos 1étszamesokkentés, a felmondas vagy ezekkel egyenértékii
intézkedések,

b) alefokozas vagy az el6léptetés megtagadasa,

¢) a munkakori feladatok atruhazasa, a munkavégzés helyének megvaltoztatasa, a
bércsokkentés, a munkaidé megvaltoztatasa,

d) aképzés megtagadasa,

e) anegativ teljesitményértékelés vagy munkareferencia,

f) a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyara vonatkozo torvény szerinti barmely hatranyos
jogkovetkezmény — igy kiillondsen fegyelmi intézkedés, megrovas, pénziigyi szankcid —
alkalmazasa,

g) akényszerités, a megfélemlités, a zaklatas vagy a kikdzosités,

h) a hatranyos megkiilonboztetés, hatranyos vagy tisztességtelen banasmaod,

1) a hatarozott idejli foglalkoztatasra iranyuld jogviszony hatarozatlan idejivé atalakitasanak
elmulasztasa, ha a foglalkoztatott jogszer( elvarasa az volt, hogy foglalkoztatasra iranyulo
jogviszonyat hatarozatlan idejiivé valtoztatjak,

j) egy hatarozott idejii munkaszerzodés megujitasanak elmulasztdsa vagy annak idd el6tti
megsziintetése,

k) akarokozas, amely magaban foglalja a személy johirnevének megsértését vagy a pénziigyi
veszteséget, beleértve az lizleti lehetoség elvesztését és a bevételkiesést is,

1) azolyan intézkedés, amelynek eredményeképpen okkal kovetkezik, hogy az adott személy
a jovoben foglalkoztatasra iranyulo jogviszonyt a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonya
szerinti agazatban nem létesithet,

m) az egészségiigyi alkalmassaggal Osszefliggd vizsgalat eloirasa,

n) az aru- vagy szolgaltatasi szerz6dés ido elotti megsziintetése vagy felmondasa, és



0) az engedély visszavonasa.
A Bejelentés jogszer(i megtétele esetén a Bejelentd titoktartasra vonatkozo rendelkezést (pl. lizleti titok)
nem sért és az ilyen Bejelentés tekintetében nem terheli felel6sség, ha a Bejelent6 alapos okkal
feltételezte azt, hogy a Bejelentés sziikséges volt a Bejelentéssel érintett koriilmények feltarasahoz.

A Bejelentés jogszerli megtétele esetén a Bejelentdt nem terheli felelosség a Bejelentésben szerepld
informaciok megszerzése vagy az azokhoz vald hozzaférés tekintetében, kivéve, ha a Bejelentd az
informaciok megszerzésével vagy az azokhoz vald hozzaféréssel blincselekményt kovetett el.

A Bejelentés megtétele jogszeri, ha
a) aBejelentd a Bejelentését a visszaélés-bejelentési rendszerben tette meg,
b) a Bejelentd a bejelentéssel érintett koriilményekre vonatkozo, bejelentett informaciot a
munkavégzeéssel kapcsolatos tevékenységével dsszefliggésben szerezte, és
c) a Bejelentd alapos okkal vélelmezte, hogy a bejelentéssel érintett koriilményekre
vonatkozd, bejelentett informacié a bejelentés idépontjaban valos volt.

A Bejelentés kivizsgalasa az 0sszes vonatkozo koriilmény figyelembevételével torténik, a vizsgalat
soran a partatlansagot és a bizalmassagot mindvégig biztositani kell. A Bejelentévédelmi Megbizott
vizsgalataban valamennyi foglalkoztatottnak kotelessége egyiittmitkddni.

A Bejelentés kivizsgalasa soran értékelni kell a Bejelentésben foglalt koriilmények helytallosagat, és
meg kell hozni azokat az intézkedéseket, amelyek alkalmasak a visszaélések orvoslasara.

A vizsgalat soran a Bejelentdvédelmi Megbizott kapcsolatot tart az elérhetdséggel rendelkezo
Bejelentdvel, ennek keretében a Bejelentés kiegészitésére, pontositasara, a tényallas tisztazasara,
valamint tovabbi informaciok rendelkezésre bocsatasara hivhatja fel a Bejelentot.

A Bejelentéssel érintett részére mindvégig biztositani kell a tisztességes eljarashoz vald jogot, hogy
allaspontjat kifejthesse, maga vagy jogi képviseldje Utjan, annak bizonyitékait kdzolhesse, csatolhassa.

A Bejelentés kivizsgalasa soran sziikség szerint sor keriilhet a Tarsasag egy¢éb teriileteinek (pl, HR,
adatvédelmi tisztviseld, IT, biztonsagi teriilet, vagyongazdalkodas) illetékes kollégainak vagy kiilsd
szakértd bevonasara. A kivizsgalasban részt vevd személyek maximalisan iigyelnek a lehetd
legdiszkrétebb eljarasra, a titoktartasi nyilatkozatban foglaltak betartasara kiilsé és belsd egyéb
személyek felé egyarant.

Amennyiben a Bejelentd szerint valamilyen 6sszeférhetetlenség all fenn a Bejelentévédelmi Megbizott
személye, vagy az altala igénybe vett kozremiikodé harmadik személy vonatkozasaban, akkor azt
kozolnie sziikséges. A bejelentett 5sszeférhetetlenségi okot a Bejelentdvédelmi Megbizott megvizsgalja
¢s annak jogossaga esetén kikiiszoboli azt.

10.3. A Kivizsgalas eredménye

A kivizsgalas az alabbi eredményekkel végzdodhet:
a) kivizsgalas mell6zése;
b) kivizsgalas elutasitasa;
c) kivizsgalas soran feltart visszaélések érdekében a megfeleld intézkedések megtétele;
d) sziikség esetén feljelentés megtétele a hataskorrel rendelkez6 hatosagnal.



Abban az esetben, ha a kivizsgalas eredményeként megallapitast nyer, hogy a Bejelentésben foglalt
visszaélés megvaldsult, akkor a munkaltatéi jogkor gyakorlgja a munkaviszonyra vonatkozd
eléirasoknak megfeleld szankcidt, intézkedést alkalmazhat.
Jogszerii és alapos Bejelentés esetén gondoskodni kell:
a) amegfeleld allapot helyreallitasarol,
b) az egyébként sziikséges intézkedések megtételérdl, feltart hibak okainak megsziintetésérol,
okozott sérelem orvoslasarol, indokolt esetben pedig a felelésségre vonasrol.

Amennyiben a Visszaélés biincselekményt valositott meg, akkor a vizsgalat eredményének
megismerését kovetden a Tarsasag ligyvezetdje jogosult a sziikséges tovabbi jogi 1épések megtétele
érdekében eljarni. Amennyiben a Bejelentés alapjan biintetéeljaras kezdeményezése indokolt, akkor a
Bejelentévédelmi Megbizott a Tarsasag tigyvezetése felé ezt haladéktalanul jelzi és az ligyvezetésnek
kell intézkednie a feljelentés megtételérol.

Amennyiben a visszaélés jogellenes adatkezelést, adatvédelmi incidenst is okozott, akkor a
Bejelentévédelmi Megbizott tajékoztatja az adatvédelmi tisztviseldt és a jogi vezetOt/jogaszt is a
sziikséges intézkedések megtétele érdekében.

A vizsgalat végén egyéb intézkedésekre is sor keriilhet (pl, szabalyozas modositas, folyamat
optimalizacio, stb) annak érdekében, hogy a Tarsasag folyamatait a visszaélések elkertilése érdekében
optimalizalja.

A Bejelentés kivizsgalasa mell6zhetd, amennyiben:
a) a Bejelentést azonosithatatlan személy tette meg;
b) a Bejelentést olyan személy tette meg, aki arra nem jogosult;
¢) azt ismételt tartalommal ugyanazon Bejelento tette meg, vagy
d) a kozérdek vagy a nyomds maganérdek sérelme a Bejelentésben érintett személy jogainak a
Bejelentés kivizsgalasabol ered6 korlatozasaval nem allna aranyban.

10.4. Kivizsgalassal kapcsolatos eljarasi hataridék

A Bejelentés elintézésének hatarideje annak beérkezésétdl szamitott 30 nap, mely indokolt esetben
meghosszabbithato azzal, hogy 3 honapon til a vizsgalat nem folytathato. Hatarid6 hosszabbitas esetén
a Bejelent6t értesiteni kell a megfeleld indokolas kozlésével.

10.5. Kivizsgalassal kapcsolatos tajékoztatasi kotelezettségek

Amennyiben a Bejelentést nem a Bejelentévédelmi Megbizottnal tették meg, annak haladéktalan
attételnek van helye. Az attételrdl a Bejelent6t értesiteni kell.

A Bejelent6t - f0szabaly szerint irasban — indoklassal ellatva haladéktalanul értesiteni kell a Bejelentés
kapcsan megtett intézkedésekrol, illet6leg azok mell6zésérol.

Az irasbeli tajékoztatds mell6zhetd, ha a Bejelentd fentiekrél szoban mar tajékoztatast kapott és azt
tudomasul vette.

A Bejelentovédelmi Megbizott irdsban — kivéve, ha arr6l szoban tdjékoztatta és a Bejelentd a
tajékoztatast tudomasul vette - tdjékoztatja a Bejelentot:

a) a Bejelentés kivizsgalasarol vagy annak mell6z¢ésérdl és a mell6zés indokarol,

b) a Bejelentés kivizsgaldsanak az eredményérdl,

¢) a megtett vagy tervezett intézkedésekrol.



A Bejelentésben érintett személyt a vizsgalat megkezdésekor részletesen tajékoztatni kell:
a) a személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t megillet6 jogairdl, valamint
b) az adatai kezelésére vonatkozo szabalyokrol.

A Bejelentésben érintett személy tajékoztatasara kivételesen, indokolt esetben késébb is sor keriilhet, ha
az azonnali tajékoztatas meghiusitana a Bejelentés kivizsgalasat.

A Bejelentések alapjan inditott vizsgalatokrol, azok eredményérdl, megtett intézkedésekrdl tovabbi
sziikséges intézkedésekrol, valamint a vizsgalat megsziintetésérol és annak indokairol a
Bejelentévédelmi Megbizott sziikség szerint, de legalabb évente tajékoztatja a Tarsasag vezetd
tisztségviseldjét. A bejelentés sulyatol fiiggéen a Tarsasag ligyvezetése mar korabban is értesithetd,
illetve értesitendo.

10.6. Bejelentés nyilvantartasa

A Bejelentésekrél, valamint az azok rendezését, megoldasat szolgaldo intézkedésekrél a
Bejelentévédelmi Megbizott nyilvantartast vezet. A nyilvantartas a Tarsasag erre szolgalo szamitogépen
rogzitett tablazatban keriil rogzitésre és feldolgozasra. A személyes adatok megdrzésére az adatkezelési
tajékoztatoban foglaltak szerint kertiil sor.

Ezen szamitogépes rendszer konyvtarahoz a Bejelentdvédelmi Megbizott fér hozza kizardlagosan.

Minden egyes Bejelentés kiilon azonositoval rendelkezik annak érdekében, hogy barmikor
visszakereshetd legyen.

11. A Személyes adatok kezelése a Bejelentés kivizsgalasa soran

A belsé visszaélés-bejelentési rendszer gy keriil kialakitasra, hogy a személyazonossagat felfedo és a
bejelentésben érintett személyek személyes adatait az erre jogosultakon kiviil mas ne ismerhesse meg.

A Bejelentdvédelmi Megbizott, valamint a Bejelentés kivizsgalasaban kozremiikodé személyek a
vizsgalat lezdrasaig vagy a vizsgalat eredményeképpen torténé formalis felelésségre vonas
kezdeményezéséig a Bejelentés tartalmara és a Bejelentésben érintett személyre vonatkozo
informaciokat — a Bejelentésben érintett személy tajékoztatasan tal — a Téarsasdg mas szervezeti
egységével vagy munkatarsaval a vizsgalat lefolytatasahoz feltétleniil sziikséges mértékben oszthatjak
meg.

A Bejelent6 és az érintett személy személyes adatait a Bejelentévédelmi Megbizott, illetve a Tarsasag a
Bejelentés kivizsgalasa és a bejelentés targyat képezd magatartas orvoslasa céljabol szintén kezelheti.

Amennyiben a Bejelentévédelmi Megbizottnak a kivizsgalasba sziikség szerint mas szervezeti egységet
kell bevonnia, ugy az érintettekkel titoktartasi nyilatkozatot kell aldiratnia, melyet a Bejelentés

crcr

A visszaélésbejelentési rendszer keretei kozott a Bejelentés kivizsgalasahoz elengedhetetleniil
szlikséges személyes adatok kizardlag a Bejelentés kivizsgaldsa és a Bejelentés targyat képezo
magatartas orvoslasa vagy megsziintetése céljabol kezelhetdek, és csupan a Bejelentés kivizsgalasaban
kozremiikodo Bejelentdvédelmi ligyvéd/kiilsé szervezet, hatésag (pl. adohatésag, nyomozohatosag)
részére torvényi felhatalmazas alapjan tovabbithatoak.
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A Bejelentd és a Bejelentésben érintett személy személyes adatai csak a Bejelentés alapjan
kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv, hatosag részére adhato at, ha az
torvény alapjan a kezelésre jogosult vagy az adattovabbitashoz a Bejelentd €s a Bejelentésben érintett
személy hozzajarulasat adta. A Bejelent6 személyes adatai nem tehetok megismerhetévé a bejelentéssel
érintett személy szamara akkor sem, ha az érintett a hozzaféréshez ¢és tajékoztatashoz vald jogat
gyakorolja. A Bejelentd €s az érintett személy személyes adatai kifejezett hozzéajarulasuk hianyaban
nem hozhatok nyilvanossagra.

A rendszer adatbiztonsagi €s szervezeti megoldasai alkalmasak arra, hogy a személyes adatok védelmét
biztositsak. A Bejelentést kivizsgald kozremiikodd személyek kotelesen titoktartasi nyilatkozatot
alairni. A Bejelentésben érintett személy személyes adatait a Bejelentés kivizsgalasaban részt vevo szitk
személyei kor ismerheti meg és kezelheti, amely személyek munkakore kiterjed a Tarsasag miikodésével
kapcsolatos jogsértések és kockazatok vizsgalatara és kezelésére.

Az azonositott Bejelentot a Bejelentés megtételekor, a Bejelentésben érintett személyt a vizsgalat
megkezdésekor a Bejelentévédelmi Megbizott részletesen tajékoztatja az adatvédelmi jogszabalyok
alapjan megillet6 jogair6l, az adatkezelés szabalyairol. A Bejelentésben érintett személy tajékoztatasara
akkor nem kertil sor a vizsgalat megkezdésekor, ha az meghitsitana a Bejelentés kivizsgalasat. Ebben
az esetben a tajékoztatast késobb nyujtja a Bejelentdveédelmi Megbizott.

Ha a Bejelentés kivizsgalasa soran a GDPR szerinti kiilonleges vagy buiniigyi adat kezelése meriil fel,
ugy a Bejelentdvédelmi Megbizott az adatvédelmi felelossel egyeztet az ilyen jellegii személyes adatok
kezelésérol.

A Bejelentd adatait, az Europai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete és az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény és a Panasztorvény
rendelkezéseinek megfeleléen kell kezelni. A tovabbi adatvédelmi rendelkezéseket a Tarsasag
adatvédelmi szabalyzata és tajékoztatoja tartalmazza. Az adatkezelési jogainak megsértése esetén a
Bejelentd és a Bejelentésben érintett személy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatosaghoz vagy birosaghoz fordulhat.

12. Egyéb visszaélés-bejelentési rendszerek

Jelen szabalyzat tajékoztato jelleggel informaciot nyujt a Panasztorvény altal szabalyozott egyéb panasz
és visszaélés-bejelentési rendszerekre vonatkozdan is.

12.1. Az allami és 6nkormanyzati szervek belso-visszaélés bejelentési rendszere

Az allami és onkormanyzati szerveknél mitkodtetett Bels6-visszaélés bejelentési rendszerbe jogellenes
vagy jogellenesnek feltételezett cselekményekre vagy mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozo
informaciokat lehet bejelenteni szdban, vagy irasban. Az allami és Onkormanyzati szerveknél
mikddtetett belsé-visszaélés bejelentési rendszerbe torténd bejelentések esetén a bejelentés
megtételének, valamint kivizsgalasanak eljarasi szabalyai — néhany kivétellel - megegyeznek jelen
Szabalyzatban rogzitett eljarasi szabalyokkal.

12.2. Az egyes allami szervek altal elkiilonitett visszaélés-bejelentési rendszer
Az eclkiilonitett visszaélés-bejelentési rendszerbe jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett

cselekményekre vagy mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozo informaciokat lehet bejelenteni
szoban, vagy irasban. Az elkiilonitett visszaélés-bejelentési rendszerbe torténd bejelentések esetén a
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bejelentés megtételének, valamint kivizsgalasanak eljarasi szabalyai megegyeznek jelen Szabalyzatban
rogzitett eljarasi szabalyokkal azzal, hogy az elkiilonitett visszaélés-bejelentési rendszerbe barki
jogosult bejelentést tenni.

12.3. Panasz és kozérdekii bejelentés

Panasszal és kozérdekli bejelentéssel barki fordulhat a panasszal, vagy kozérdekli bejelentéssel
Osszefliggd targykorben eljarasra jogosult szervhez. A panasz, valamint a kozérdekii bejelentés
megtehetd szoban vagy irasban.

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és elintézése
nem tartozik mas — igy kiillondsen birosagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ald. A panasz javaslatot is
tartalmazhat.

A kozérdekli bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kozOsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekii bejelentés javaslatot
is tartalmazhat

A panaszt vagy a kozérdek(i bejelentést az eljarasra jogosult szervhez torténd beérkezést kovetd 30
napon beliil el kell intézni, mely hataridé indokolt esetben legfeljebb hat honapig meghosszabbithato,
melyrdl a panaszost vagy a kozérdekii bejelent6t tajékoztatni kell. Amennyiben a panasz vagy a
kozérdeki bejelentés nem az eljarasra jogosult szerv részére keriil eldadasra, azt 8 napon beliil at kell
tenni az eljarasra jogosult szervhez.

Az eljarasra jogosult szerv a szdbeli panaszt vagy kozérdekii bejelentést irasba foglalja és annak
masodpéldanyat a panaszos vagy kozérdekii bejelentd részére atadja. Az eljarasra jogosult szerv
kapcsolatot tart a panaszossal és a kozérdekii bejelentdvel, kiegészitést, pontositast kérhet tole a
tényallas tisztazasa érdekében, valamint sziikség esetén meghallgatja. Amennyiben az eljarasra jogosult
szerv a kivizsgalas soran észleli, hogy a panasz vagy a kozérdekli bejelentés elintézése mas szerv
hataskdorébe tartozik, a mas eljaras meginditasrol, vagy az ligy attételérdl intézkedik és errdl a panaszost
vagy a kozérdekll bejelentot értesiti.

A korabbival azonos tartalmt panasz vagy kozérdekii bejelentés és ugyanazon panaszos vagy kozérdekii
bejelent6 esetén, vagy amennyiben a sérelmezett tevékenységrél, mulasztasrdl vald tudomasszerzést
kovetden 6 honap eltelt, rosszhiszemii panasz vagy kozérdekii bejelentés, illetdleg valdtlan adat, vagy
informacio kozlése esetén a vizsgalat intézkedés mell6zésével befejezhetd. A vizsgalatot melldzni kell,
amennyiben a sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekovetkezésétol szamitott 1 év eltelt.

Amennyiben a panasz vagy a kdzérdekii bejelentés alapos, tigy gondoskodni kell a jogszer(, vagy
kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitasarol, a feltart hibak megsziintetésérdl, az okozott sérelem
orvoslasarol, illetve indokolt esetben a felelGsségre vonas kezdeményezésérol.

A panasz vagy kozérdekli bejelentés elintézésérol, illetve a mell6zott vagy megtett intézkedésekrol az
indokok megjelolésével az eljarasra jogosult szerv a panaszost vagy kozérdekii bejelentot
haladéktalanul, irasban értesiti. A panaszost vagy kozérdekii bejelentdt nem érheti hatrany megtett
panasza vagy kozérdekii bejelentése miatt.
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12.4. Kozérdekii bejelentések védett elektronikus rendszere

Kozérdekli bejelentést a kozérdekii bejelentések védett rendszerében is barki tehet. A rendszer
lizemeltetésér6l az alapvetd jogok biztosa gondoskodik. A rendszerbe érkezo kozérdekii bejelentés
tovabbitasra keriil az eljarasra jogosult szervhez.
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Mellékletek
1. sz melléklet — Altalanos Visszaélés-bejelentési Tajékoztatd
sz. melléklet — Altalanos Adatkezelési Tajékoztatd
sz. melléklet — Bejelentésnyilvantarto lap
sz. melléklet — JegyzOkonyv

AN

sz. melléklet - Titoktartasi Nyilatkozat kivizsgalasban résztvevo személyek szamara
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