A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK KEZELESENEK ELJARASRENDJERE
VONATKOZO SZABALYZAT
KIVONATA

1. Bevezetés:

A koztulajdonban 4llé gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl szolé 339/2019. (XIl. 23.)
Korm.rendelet (tovabbiakban: Rendelet) 4.§ (5) bekezdése alapjan a Székesfehérvar
Varosgondnoksaga Kft. (tovabbiakban: Varosgondnoksag/tarsasag) lgyvezetGje koteles a szervezeti
integritast sért6 események kezelésének eljarasrendjét szabalyozni.

2. Aszabalyzat célja, hatalya:

A szabdlyzat célja, hogy a tarsasag miikodésével Osszefliggh visszaélésekre, szabalytalansagokra és
integritdsi, korrupcios kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasara és kivizsgdldsara vonatkozé
altaldnos eljardsrend meghatdrozasdval hozzdjaruljon a korrupcids kockazatok szervezeten beliili
hatékony kezeléséhez, valamint a tarsasag korrupcioval szembeni ellendllé képességének javitdsahoz.

A szabalyzat személyi hatdlya a Varosgondnoksag valamennyi munkavallaléjara, tovdbba a tarsasaggal
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allé személyekre terjed ki.

A szabdlyzat targyi hatdlya a munkavallalok magatartasara, a jogszabalyokban, a belsé irdnyitasi
eszkozokben meghatarozott mikodésével Osszefliggésben benyujtott visszaélésekre, a szervezeti
integritast sérté eseményekre és a korrupcios kockazatokra irdnyuld bejelentések kivizsgalasara és
kezelésére terjed ki. A szabdlyzat hatdlya nem terjed ki a munkavallalék azon magatartasara, amellyel
kapcsolatban mas jogszabaly szerint kijelolt szerv jogosult és koteles eljarni.

3. Ertelmezd rendelkezések:

Szervezeti integritast sért6 esemény: minden olyan esemény, amely a tarsasagra vonatkozd
szabalyoktdl, valamint a jogszabdlyi keretek kozott a tdrsasag els6 szamu vezetdje, a FelligyelGbizottsag
és a tulajdonosi joggyakorld altal meghatarozott szervezeti célkitizéseknek, értékeknek és elveknek
megfelel6 mikodéstdl eltér.

Integritas: a tarsasag szabdlyszerl, az Ugyvezetd, a fellgyelGbizottsag és a tulajdonos 4altal
meghatdrozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé mikodése.

Integritasi kockazat: tarsasdg célkitlizéseit, értékeit, elveit sért6 vagy veszélyeztetG visszaélés,
szabalytalansag vagy egyéb esemény lehet6sége.

Korrupcids kockazat: olyan integritasi kockazat, amely korrupcids cselekmény bekovetkezésének a
lehet&ségét jelent.

4. Ajogi és megfelelési tanacsadd feladata az integritas sérelmet tartalmazé bejelentések
kezelése soran:

A jogi és megfelelési tandacsadd az ligyvezetd nevében a szabdlyzatban foglaltak szerint ellatja a
szervezeti integritast sért6- és a korrupcids kockazatokra vonatkozé bejelentések (tovabbiakban:
bejelentés) fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

A jogi- és megfelelési tanacsadd elérhetbségei:
elérhetdsége: 8000 Székesfehérvar, Szent Vendel utca 17/a.
email: integritas@varosgondnoksag.hu



5. Abejelentések tipusai, mingsitése, értékelése:

Szervezeti integritdst sért6 esemény észlelése szdrmazhat kilsé személy vagy a tdrsasag
munkavallaldja altali bejelentésbdl.

Amennyiben kiilsé személy észleli a szervezeti integritast sérté eseményt, a bejelentést a jogi és
megfelelési tanacsadonal kell megtennie. A bejelentéseket a bejelent6k széban személyesen vagy
telefonon, irdsban postai vagy elektronikus Uton tehetik meg, illetve az irasos bejelentés a jogi és
megfelelési tanacsaddnak is dtadhato az irodajaban.

A személyesen tett bejelentéseket a jogi és megfelelési tandcsadd fogadja az irodajaban.

A szbbeli vagy telefonon tett bejelentésekrdl jegyz6kdnyvet kell felvenni. (A jegyz6kényvminta jelen
szabalyzat 1. szamu mellékletét képezi.)

A bejelentések fogadasdra szolgalé elektronikus e-mail cim: integritas@varosgondnoksag.hu.
A bejelentésekhez hozzaféréssel a jogi és megfelelési tandcsadodn tul csak az ligyvezet6 rendelkezik.

Amennyiben a jogi és megfelelési tanacsaddhoz cimzett bejelentést ezen iratok kezelésére nem
jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at, Ugy azt koteles haladéktalanul a jogi és megfelelési
tanacsaddnak tovabbitani. Amennyiben nem a jogi és megfelelési tanacsaddnak cimzett, de
tartalmaban a feladatkorébe tartozd irat érkezik a szervezet barmely egységéhez, a bejelentésnek
mindsiilés vizsgalata céljabdl azt haladéktalanul tovabbitani kell a jogi és megfelelési tandcsaddnak.

A jogi- és megfelelési tanacsadé a beadvany beérkezését kovet6en haladéktalanul megvizsgdlja, hogy
az integritas targyu bejelentésnek minésil vagy sem. Amennyiben bejelentés szervezeti integritast
sértd és/vagy korrupcios kockazatra vonatkozo bejelentésnek mingsil, a beérkezett kildeményeket a
beérkezés, illetve az atvétel id6pontjaban érkeztetni és iktatni kell.

A jogi- és megfelelési tandacsadd az integritasi bejelentésnek nem mindsilé bejelentéseket azok
tartalmatdl fliggben tovabbitja az eljarasra jogosult szakfelel6snek vagy mas, az lgyben eljarni
illetékességgel és hataskorrel rendelkezd szervhez, egyuttal elektronikus Uton tajékoztatja bejelent6t
a bejelentése tovabbitasarol. Amennyiben a jogi- és megfelelési tandcsaddhoz érkezett bejelentés nem
integritas targyu bejelentés és az tovabbi intézkedést nem igényel (pl. a feladat id6kdzben elvégzésre
kerilt) a jogi- és megfelelési tanacsado errdl tajékoztatja a bejelentSt. Ezen esetekben a beérkezett
bejelentést nem kell érkeztetni és iktatni, mint szervezeti integritast sért6 és/vagy korrupcios
kockazatra vonatkozé bejelentést.

Ha nyilvanvaldva valt, hogy a bejelent6 rosszhiszem(en, donté jelentdségli valotlan informacidt kozolt
és

a) ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkbvetésére utald koriilmény meril fel, személyes
adatait az eljaras lefolytatdsdra jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,
b) alappal valdszinUsithet6, hogy masnak jogellenesen kart vagy egyéb jogsérelmet okozott,

személyes adatait az eljards kezdeményezésére, illetve lefolytatdsdra jogosult szervnek vagy
személynek kérelmére at kell adni.

Amennyiben a szervezeti integritast sért6 eseményt a tarsasag munkavallaldja észleli, soron kivdl
koteles értesiteni a kozvetlenil felette allé vezet6t. Amennyiben a munkatars uagy itéli meg, hogy
kozvetlen felettese az adott ligyben érintett, akkor kézvetleniil a jogi- és megfelelési tanacsadot kell
értesitenie.

Amennyiben a szervezeti integritdst sért6 esemény Ugyében a jogi és megfelelési tanacsadd
egyértelm(ien érintett, Ugy a fenti eljards keretében a tarsasag ligyvezetbjét kell kdzvetlenil értesiteni.
Amennyiben a bejelent6 nevének elhallgatasat kéri, Ugy az eljaras folyamatdban biztositani kell
adatainak a zart kezelését. A bejelentést tevé személlyel szemben nem alkalmazhatdé semmiféle



hatranyos elbdnas, jelentéséért — kivéve a szandékosan valétlan tartalommal megtett jelentést —
felelGsségre nem vonhatd. A bejelent6t — amennyiben bejelentése alapjan az lgy feltarasra kerilt — a
szervezeti egység vezetGje javaslatdra a munkaltatéi jogkor gyakorldja erkolcsi elismerésben
(munkaltatoi dicséret) részesitheti.

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

A bejelentés vizsgalatat végz6 jogi és megfelelési tandcsadd a bejelentést az alabbi szempontok alapjan
értékeli:

a) abejelentés tartalma (mire vonatkozik),

b) a bejelentés igényli-e vizsgalat lefolytatasat,

c) abejelentés igényel-e soron kiviili intézkedést.

A jogi és megfelelési tandcsadd az értékelést kovetben rovid feljegyzésben haladéktalanul tajékoztatja
a tdrsasag lgyvezet6jét a bejelentés beérkezésérdl, annak tdrgydrdl, a bejelentés és esetleges
mellékletei egyidejli tovabbitasa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatasat,
az ligyvezet6 dont a tovabbi eljarasrol.

A jogi és megfelelési tanacsadd a bejelentés értékelését kovetéen megvizsgdlja az eljarashoz
sziikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges
tovabbi informacidk rendelkezésre dlldsat. Amennyiben szikséges, intézkedik tovabbi
dokumentumok, informacidk beszerzése irant. A bejelentéssel Osszefliggé adatok rendelkezésre
bocsatdsa érdekében a tdrsasdg megkeresett szervezeti egysége koteles a kért adatokat a
megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra figyelemmel a jogi és megfelelési tandcsadd vagy az
Ugyvezet6 dltal meghatdrozott hatarid6ben az adatkezelésre, adatvédelemre és informacidbiztonsagra
vonatkozo szabdlyok betartasa mellett rendelkezésre bocsatani, illetve erre irdnyulé akadalyoztatasat
— a hataridé lejarta el6tt — a jogi és megfelelési tanacsaddnak jelezni. A hataridd siirg6s intézkedést
igényl6 gy esetén harom munkanapnal, mds esetekben tiz munkanapnal hosszabb nem lehet.

Amennyiben a bejelentés jellege ezt indokoltta teszi, a jogi és megfelelési tanacsado az ligyben érintett
vagy arrdl ismerettel rendelkez6 munkatarsat meghallgatja, vagy intézkedik az Gigyben nem érintett
vezet6je dltali meghallgatasardl. A személyes meghallgatdas kezdeményezésérGl a munkatarsat a
meghallgatds id6pontja el6tt legaldabb két munkanappal irasban, illetve — az irasbeli értesités
akadalyoztatasa esetén — telefonon (ezt is dokumentdlni sziikséges) értesiteni kell. Az értesitésnek
tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatdsrél jegyz6konyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:
a) meghallgatds helyét, id6pontjat;
b) a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozod adatokat;
c) ameghallgatott milyen minGségben van jelen;
d) a meghallgatds targyat;
e) ameghallgatds soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;
f) a jegyz6konyv bejelentével vald ismertetésének tényét és a meghallgatottnak a
jegyz6konyvben foglaltakkal vald egyetértésére vonatkozo nyilatkozatat;
g) a meghallgatason résztvevik alairasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténé kezelését, ez esetben személyes adatait
az Ugy iratai kozott, a jogi és megfelelési tandcsadd altal aldirt, zart boritékban kell elhelyezni. Ez
esetben a bejelentésrél —annak tartalmi csorbitasa nélkil —anonimizalt masolatot kell késziteni, és azt
a jogi és megfelelési tandcsadd kézjegyével latja el. A bejelenté személyére vonatkozd adatok mas
szervnek torténd atadasahoz vagy nyilvanossdgra hozataldhoz a bejelentd személyének 6nkéntes és
el6zetes hozzdajarulasa szlikséges. A jogi és megfelelési tandcsadd a vizsgalat soran tudomasara jutott
informacidkat bizalmasan kezeli, azokat — a szabdlyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve —
kizardlag a bejelentés vizsgalatdhoz haszndlja fel.



A jogi és megfelelési tanacsadd a bejelentést annak beérkezését kovetd naptdl szamitott 30 napon
beliil kivizsgélja, és a dontésre el6készitett Uigyet az Ggyvezetének megkiildi.

Az Ugyintézési hatarid6 a jogi és megfelelési tanacsadd javaslatara, az ligyvezet6 engedélyével egy
alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30 nappal — meghosszabbithatd, amennyiben a kivizsgalas
korilményei ezt indokoljdk, és az nem veszélyezteti a vizsgdlat eredményes végrehajtasat. Az
Ugyintézési id6be nem szamit bele az adatbekéré megkeresés megkiildésétsl annak teljesitéséig
terjed6 id6tartam.

A vizsgalat lezarasat kovet6en a jogi és megfelelési tanacsadd a dontésre elGkészitett ligyet az
Ugyvezet6nek az ligyre vonatkozd, illetve az eljaras sordn keletkez6 dokumentumokkal és a bejelenté
részére el6készitett valaszlevél-tervezettel egyltt megkildi.

Az Gigyvezetl a jogi és megfelelési tanacsado altal lefolytatott vizsgdlat megallapitasait figyelembe véve
dontést hoz a tovabbi sziikséges |épések megtételérdl (pl. feltart problémak okainak megsziintetése,
okozott sérelem orvoslasa, fegyelmi eljdras meginditasa, bintetGeljaras kezdeményezése, egyéb
intézkedések) vagy az Uligy lezdrdsdara vonatkozéan. A jogi és megfelelési tanacsadd a
jogkovetkezményekkel jaré végsé dontések meghozataldban nem vehet részt. Az elrendelt
jogkovetkezménynek aranyosnak kell lennie a megallapitott szervezeti integritdst sérté esemény
sulyaval. (pl. a feltart problémak okainak megsziintetése, okozott sérelem orvoslasa, fegyelmi, vagy
etikai eljaras meginditasa, rendkivili felmentés, kartéritési eljdras meginditasa, szabalysértési, vagy
blntetGeljaras kezdeményezése, egyéb intézkedés).

A dontést kovetben, amennyiben az sziikséges, a jogi és megfelelési tanacsadd gondoskodik a feltart
hibak, illetve a jogsérté magatartds megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések el6készitésérdl,
és a végrehajtasuk nyomon kovetésérdl (monitoring). A vizsgdlat eredményérdl a bejelent6t —
amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert — irasban, igazolhaté mdodon értesiteni kell.

7. Avizsgalat sordn alkalmazandé egyéb szabalyok:

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés vizsgalata mell6zhetd,
errél a bejelent6t — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert — irdsban tajékoztatni kell. A
vizsgalat alatt all6 bejelentéssel a tartalmaban megegyez6 Ujabb, eltér6é személytdl érkezé bejelentés
—a vizsgalat alatt all6 bejelentés lezarasat megel6z6 napig — egyesithetd.

Az integritassal kapcsolatos lgyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelent6 jogos érdeke ne
sériljon. A bejelentét nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megallapitast nyer,
hogy rosszhiszemien jart el, és alaposan feltehets, hogy a bejelentésével Osszefliggésben
blncselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.



1. szdmu melléklet

JEGYZOKONYV SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENY
BEJELENTESENEK A ROGZITESEHEZ

BEJEIENTE NEVE: ...eviii ettt s
01 o1 TSRUR
ElérhetGsége: telefon, e-mail: .....ooocieiiiiiiiiii e
Bejelentés el6terjesztésének helye: .....ccoveeecivieiiciiei e,
Bejelentés el6terjesztésének ideje: ....cccvvieeiviieiiiiiiee e
Bejelentés elGterjesztésének maddja: telefonon/személyesen: ........ccccvveeeveeeceveccneeennnnn.

Bejelentés részletes leirasa:

Bemutatott dokUmentumok JEEYZEKE: .........evi i e

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

Hozzajarul-e személyes adatai tovabbitasdhoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatdsara hatdskorrel rendelkezd szerv részére? igen — nem

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

A Székesfehérvar Varosgondnoksaga Kft. tajékoztatta a bejelentét az 6t megillets jogokrél és terhel6
kotelezettségekrdl. Bejelenté tdjékoztatast kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmanak valddisagaért
bintet6jogi felel6sséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul,
illetve a bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei
megvédésére pert indithat bejelent6 ellen. Bejelentd aldirdsaval tudomasul veszi e tajékoztatast.

L= L

Bejelentd alairdsa Jogi és megfelelési tanacsadd alairasa
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