A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK KEZELESENEK ELJARASRENDJERE
VONATKOZO SZABALYZAT

- KIVONAT -

1. Bevezetés:

A koéztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl szélé 339/2019. (XII. 23.)
Korm.rendelet (tovédbbiakban: Rendelet) 4. § (5) bekezdése alapjan a Székesfehérvar
Varosgondnoksaga Kft. (tovabbiakban: Varosgondnoksag/tarsasag) lgyvezetdje koteles a szervezeti
integritast sért6 események kezelésének eljarasrendjét szabalyozni.

2. A szabalyzat célja, hatalya:

A szabdlyzat célja, hogy a tarsasag mikodésével 6sszefliggs visszaélésekre, szabdlytalansagokra és
integritasi, korrupcids kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasara és kivizsgalasara vonatkozd
altaldnos eljardsrend meghatarozdsdval hozzajaruljon a korrupcids kockdzatok szervezeten belili
hatékony kezeléséhez, valamint a tarsasag korrupciéval szembeni ellenallé képességének javitasahoz.

A szabdlyzat tdrgyi hatdlya a munkavdllalok magatartasdra, a jogszabalyokban, a bels6 irdnyitasi
eszkdozokben meghatarozott mikodésével Osszefliggésben benyujtott visszaélésekre, a szervezeti
integritast sért6 eseményekre és a korrupcids kockdazatokra irdnyuld bejelentések kivizsgdldsara és
kezelésére terjed ki. A szabalyzat hatalya nem terjed ki a munkatdrs azon magatartdsdra, amellyel
kapcsolatban mds jogszabaly szerint kijelolt szerv jogosult és koteles eljarni.

3. Ertelmez6 rendelkezések:

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és elintézése
nem tartozik mds — igy kilénosen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatdlya ald. A panasz javaslatot is
tartalmazhat. (Amennyiben a panasz a tarsasag tevékenységével, szolgdltatasaval, termékével
kapcsolatos, a bejelent6 a tarsasag eljarasat kifogasolja és konkrét egyedi igényt fogalmaz meg, akkor
a tarsasag Panaszkezelési és fogyasztovédelmi szabalyzatdban irtaknak megfeleléen kell eljarni.)

Kézérdekii bejelentés: olyan korilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kozOsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgdlja. A kozérdekl bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.

Integritds: a tdrsasdg szabdlyszerd, az ligyvezet( és a tulajdonos altal meghatarozott célkitizéseknek,
értékeknek és elveknek megfelel6 miikodése.

Integritdsi kockazat: tarsasag célkitlizéseit, értékeit, elveit sérté6 vagy veszélyeztetd visszaélés,
szabadlytalansag vagy egyéb esemény lehet6sége.



Korrupcios kockdazat: olyan integritasi kockdzat, amely korrupciés cselekmény bekdvetkezésének a
lehetdségét jelenti.

Szervezeti integritdst sérté esemény: minden olyan esemény, amely a tdrsasdgra vonatkozo
szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kozott a tdrsasag elsé szdmu vezetbje, a Felligyeld
Bizottsdg, és a tulajdonosi joggyakorld altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és
elveknek megfelelé miikodéstél eltér.

4. A megfelelési tanacsado és jogi csoport feladata az integritas sérelmet tartalmazé kozérdekii
bejelentések kezelése soran:

A megfelelési tandcsado és jogi csoport az ligyvezet6 nevében a szabdlyzatban foglaltak szerint ellatja
a szervezeti integritast sért6 és a korrupcids kockazatokra vonatkozd bejelentések (tovabbiakban:
bejelentés) fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

A megfelelési tandcsadd és jogi csoport tagjai, elérhetdségei:

név: Kovacs-Téth Erika — a megfelelési tandcsadd és jogi csoport vezetdije
elérhetGsége: 8000 Székesfehérvar, Szent Vendel utca 17/a. 202-es szoba
telefonszama: 06-70-6699-006

név: dr. Bujdosé Anikd — megfelelési és jogi tanacsadd
elérhetGsége: 8000 Székesfehérvar, Szent Vendel utca 17/a. 201-es szoba
telefonszama: 06-70-6699-179

név: dr. Bukovics Judit
elérhetGsége: 8000 Székesfehérvar, Szent Vendel utca 17/a. 201-es szoba
telefonszama: 06-70-514-0472

5. A bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése:

Szervezeti integritdst sért6 esemény észlelése szdrmazhat kils6 személy vagy a tarsasag
munkavallaléja altali bejelentésbdl.

Amennyiben kiilsé személy észleli a szervezeti integritast sérté eseményt, a bejelentést a megfelelési
tanacsadd és jogi csoport vezet6jénél — tavollétében a csoport barmely tagjanal - kell megtennie. A
bejelentéseket a bejelent6k széban személyesen vagy telefonon, irdsban postai vagy elektronikus Uton
tehetik meg, illetve az irdsos bejelentés a megfelelési tanacsadd és jogi csoport vezet6jének —
tavollétében a csoport barmely tagjanak - is atadhato az irodajaban.

A személyesen tett bejelentéseket a megfelelési tanacsadd és jogi csoport vezet6je fogadja az
irodajaban.

A szbbeli vagy telefonon tett bejelentésekrél jegyzGkonyvet kell felvenni. (A jegyz6kényvminta jelen
szabadlyzat 1. szamu mellékletét képezi.)

A bejelentések fogaddsara szolgald elektronikus e-mail cim: toth.erika@varosgondnoksag.hu.

A bejelentésekhez hozzaféréssel a megfelelési tanacsaddkon tul csak az ligyvezet6 rendelkezik.



Amennyiben a megfelelési tandcsadd és jogi csoport vezetdjéhez cimzett bejelentést ezen iratok
kezelésére nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at, Ugy azt koteles haladéktalanul a
megfelelési tandcsadd és jogi csoport vezetGjének tovabbitani. Amennyiben nem a megfelelési
tanacsadd és jogi csoport vezetdjének cimzett, de tartalmdban a feladatkorébe tartozd irat érkezik a
szervezet barmely egységéhez, a bejelentésnek minGsilés vizsgalata céljdbdl azt haladéktalanul
tovabbitani kell a megfelelési tandcsadd és jogi csoport vezetGjének.

A beérkezett kiildeményeket a beérkezés, illetve az dtvétel id6pontjadban érkeztetni, iktatni kell.

A megfelelési tandcsadd és jogi csoport vezetSje a beadvany beérkezését kovetben haladéktalanul
megvizsgalja, hogy az integritas targyu bejelentésnek mingsil-e vagy sem. A megfelelési tanacsadd és
jogi csoport vezet6je az integritdsi bejelentésnek nem mindsilé bejelentéseket, azok tartalmatél
fliggGen:

a) haladéktalanul tovabbitja az eljarasra jogosultnak vagy mas, az ligyben eljarni illetékességgel és
hataskorrel rendelkez6 szervhez;

b) amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatdlyos iratkezelési szabalyzata alapjan
gondoskodik annak irattarba helyezésérdl.

Ha nyilvanvaldva valt, hogy a bejelentd rosszhiszem(ien, dontd jelent8ségl valdtlan informaciot kozolt
és

a) ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkbvetésére utalé korilmény meril fel, személyes adatait
az eljards lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,

b) alappal valdszindsithetd, hogy mdsnak jogellenesen kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, személyes
adatait az eljards kezdeményezésére, illetve lefolytatdsara jogosult szervnek vagy személynek
kérelmére 4t kell adni.

Amennyiben a szervezeti integritast sérté esemény lgyében a megfelelési tanacsado és jogi csoport
tagja egyértelm(ien érintett, Ugy a fenti eljards keretében a tarsasag lgyvezet6jét kell kdzvetlendl
értesiteni.

6. A bejelentések vizsgalatanak menete (mindsités, értékelés):

A bejelentés vizsgalatat végz6 megfelelési tandcsadd a bejelentést az aldbbi szempontok alapjan
értékeli:

a) a bejelentés tartalma (mire vonatkozik),

b) a bejelentés igényli-e vizsgalat lefolytatdsat,

c) a bejelentés igényel-e soron kivili intézkedést.

A megfelelési tandcsadd az értékelést kovetden rovid feljegyzésben haladéktalanul tdjékoztatja a
tarsasdg UgyvezetGjét a bejelentés beérkezésérdl, annak targyardl, a bejelentés és esetleges
mellékletei egyidejl tovabbitasa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgdlat lefolytatdsat,
az Ggyvezet6 dont a tovabbi eljarasrol.

A megfelelési tanacsadd a bejelentés értékelését kbvetGen megvizsgdlja az eljarasahoz sziikséges, vagy
a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi
informacidk rendelkezésre allasat. Amennyiben szikséges, intézkedik tovabbi dokumentumok,
informacidk beszerzése irdnt. A bejelentéssel 6sszefligg6 adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében
a tarsasag megkeresett szervezeti egysége koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben
foglaltakra figyelemmel a megfelelési tanacsadd vagy az ligyvezet6 altal meghatarozott hataridében
az adatkezelésre, adatvédelemre és informacidbiztonsagra vonatkozd szabalyok betartdsa mellett az
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megfelelési tandcsadd rendelkezésére bocsatani, illetve erre iranyuld akadalyoztatdsat — a hataridé
lejarta el6tt — a megfelelési tanacsaddnak jelezni. A hatdrid6 slrgds intézkedést igénylS gy esetén
harom munkanapnal, mas esetekben tiz munkanapnal hosszabb nem lehet.

Amennyiben a bejelentés jellege ezt indokoltta teszi, a megfelelési tandcsadd az ligyben érintett vagy
arrél ismerettel rendelkez6 munkatdrsat meghallgatja, vagy intézkedik az ligyben nem érintett
vezet6je dltali meghallgatdsardl. A személyes meghallgatas kezdeményezésérél a munkatarsat a
meghallgatas id6pontja el6tt legalabb két munkanappal irasban, illetve — az irasbeli értesités
akadalyoztatasa esetén — telefonon (ezt is dokumentalni sziikséges) értesiteni kell. Az értesitésnek
tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrél jegyz6konyv készil, amelynek tartalmaznia kell:

a) meghallgatas helyét, id6pontjat;

b) a meghallgatott nevére, jogviszonydra, szervezeti egységére vonatkozo adatokat;

¢) a meghallgatott milyen minGségben van jelen;

d) a meghallgatas targyat;

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

f) a jegyz6konyv bejelentével vald ismertetésének tényét és a meghallgatottnak a jegyz6kdnyvben
foglaltakkal valo egyetértésére vonatkozé nyilatkozatat;

g) a meghallgatason résztvevdk alairasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait
az Ugy iratai kozott, a megfelelési tanacsado éltal alairt, zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a
bejelentésr6l — annak tartalmi csorbitdsa nélkil — anonimizalt masolatot kell késziteni, és azt
megfelelési tandcsadd kézjegyével latja el. A bejelent6 személyére vonatkozd adatok mas szervnek
torténd ataddsdhoz vagy nyilvanossagra hozataldhoz a bejelenté személyének 6nkéntes és el6zetes
hozzajdruldsa sziikséges. A megfelelési tanacsadd a vizsgalat sordn tudomdsdra jutott informacidkat
bizalmasan kezeli, azokat — a szabdlyzatban meghatdrozott kivételektél eltekintve — kizardlag a
bejelentés vizsgalatdhoz hasznalja fel.

A megfelelési tanacsadd a bejelentést annak beérkezését kdvetd naptdl szamitott 30 napon belil
kivizsgalja, és a dontésre el6készitett ligyet az Uigyvezetének megkiildi.

Az (igyintézési hatarid6 a megfelelési tanacsadd javaslatara, az Ugyvezet6 engedélyével egy
alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30 nappal — meghosszabbithatd, amennyiben a kivizsgdlas
kortilményei ezt indokoljdk, és az nem veszélyezteti a vizsgdlat eredményes végrehajtasat. Az
Ugyintézési id6be nem szamit bele az adatbekér6 megkeresés megkiildésétsl annak teljesitéséig
terjed6 id6tartam.

A vizsgalat lezarasat kovet6en a megfelelési tandcsadd a dontésre el6készitett ligyet az ligyvezetGnek
az lgyre vonatkozd, illetve az eljaras soran keletkez6 dokumentumokkal és a bejelent részére
el6készitett valaszlevél-tervezettel egyiitt megkuldi.

Az lgyvezet6 a megfelelési tanacsado altal lefolytatott vizsgalat megallapitasait figyelembe véve
dontést hoz a tovabbi sziikséges Iépések megtételérdl (pl. feltart problémak okainak megsziintetése,
okozott sérelem orvoslasa, fegyelmi eljards meginditdsa, blntetGeljards kezdeményezése, egyéb
intézkedések) vagy az ligy lezdrasara vonatkozdan. A megfelelési tanacsadd a jogkovetkezményekkel
jard végs6 dontések meghozataldban nem vehet részt. ...



A vizsgalat eredményérél a bejelentdt — amennyiben személye és/vagy elérhet6sége ismert — irasban,
igazolhatéd mddon értesiteni kell.

7. A vizsgalat sordn alkalmazandoé egyéb szabalyok:

A kordbbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés vizsgalata mell6zhetd,
errél a bejelent6t — amennyiben személye és/vagy elérhetsége ismert — irdsban tajékoztatni kell. A
vizsgdlat alatt all6 bejelentéssel a tartalmdban megegyez6 Ujabb, eltérd személytdl érkezé bejelentés
— a vizsgdlat alatt all6 bejelentés lezarasat megel6z6 napig — egyesithetd.

Az integritdssal kapcsolatos ligyek kezelése sordan ugy kell eljarni, hogy a bejelent6 jogos érdeke ne
sériljon. A bejelent6t nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megadllapitast nyer,
hogy rosszhiszemilen jart el, és alaposan feltehet6, hogy a bejelentésével 0Osszefliggésben
blincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.



1. szamu melléklet

JEGYZOKONYV SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENY
BEJELENTESENEK A ROGZITESEHEZ
BEJEIENTE NEBVE: ...ttt st st s s et b et n e na s
(6113 PSPPI
ElérhetGsége: telefon, -mMail: .....ccuvivivieeiceiicee e
Bejelentés elbterjesztésének helye: ......oevevee e
Bejelentés el6terjesztésének ideje: ....coveeeiiivineirececcece e
Bejelentés elGterjesztésének mddja: telefonon/személyesen: .........oeeveveveveceveeeecvevenennn.

Bejelentés részletes leirasa:

Bemutatott dOKUMENTUMOK JEEYZEKE: .....c..eeeeeeeeet ettt et e ste st st e e s s et s e en e e an ene

Bejelent6 nyilatkozata, tdjékoztatdsa (a megfelel6 aldhldzandé!):
Kéri-e az Gigyben adatainak zartan kezelését? igen — nem

Hozzajarul-e személyes adatai tovabbitdasdhoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkezé szerv részére? igen — nem

A tdjékoztatdst milyen Gton kéri: telefonon — e-mailben — széban — hivatalos levélben

A Székesfehérvar Varosgondnoksaga Kft. tdjékoztatta a bejelent6t az 6t megilletd jogokrdl és terheld
kotelezettségekrél. Bejelentd tdjékoztatast kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmdanak valédisagdért
buntetGjogi felel6sséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul,
illetve a bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei
megvédésére pert indithat bejelentd ellen. Bejelent6 alairasaval tudomasul veszi e tajékoztatast.
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Bejelent6 (meghatalmazottja) aldirasa Megfelelési tanacsado alairasa



