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I ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat célja

Ennek a Szabalyzatnak az a célja, hogy a Tarsasag (tovabbiakban: Tarsasdg) integritasat sértd
eseményekre és kockazatokra, vonatkozd bejelentések, valamint panasz bejelentések és kozérdekii
bejelentések fogadasara €s kivizsgéalasara vonatkozé eljarasrend meghatarozasaval hozzéjaruljon az
integritast veszélyeztetd kockazatok hatdsos kezeléséhez, valamint a Térsasdg integritasat sértd
események megeldzéséhez.

Jelen Szabdlyzat értelmezd rendelkezéseit €s eljarasait a mindenkor hatalyos ,,Tarsasag Belsd
kontrollrendszer kézikonyve” (tovabbiakban: Kézikonyv) vonatkozd értelmezéseivel é€s
szabalyaival egylitt kell értelmezni.

2. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabdlyzat személyi hatalya: kiterjed a Tarsasag munkavallaldira, valamint bejelentés alapjat
képezd magatartds orvoslasahoz méltanyolhaté ¢és jogos érdekkel rendelkezd harmadik
személyekre.

A Szabalyzat targyi hatalya
A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az integritds kockdzatokra, az integritast sértd eseményekre,

panasz bejelentést, valamint kozérdekli bejelentést megalapozé koriilményekre és ezek kezelésére.
Nem tartozik a targyi hataly ala a normal tigymenetben kezelendd hibabejelentés.

! Nyilvantartasi szam: 6214-1/2024.
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II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Megfelelési tanacsado: A belsOé kontrollrendszer mitkkodésének Tarsasagi szintli felligyeletéért,
megfeleloségének teljeskorli biztositasaért a Megfelelési tandcsadd felel, aki a Vezérigazgatd
kozvetlen alarendeltségében végzi tevékenységét.

Bejelent6: minden jogi és természetes személy, aki a Tarsasaghoz bejelentést juttat el.

Bejelentés: belso, illetve kiilsé szereplotdl érkezd (pl. foglalkoztatottol, bérlotol, vallalkozotol,
FPH-tol), valamilyen érdeksérelemre, integritas sérelemre irasbeli és/vagy szobeli jelzés. Fajtai:
kozérdekii bejelentés, panasz bejelentés, integritas bejelentés.

Integritast veszélyezteté kockazat: a Tarsasag integritds sériilésének, miikodésére vonatkozo
szabalyokat, valamint a Vezérigazgatd altal kitlizott, illetve az alapité altal jovahagyott
célkitiizéseket, értékeket €s elveket sérté események bekovetkezésének a lehetdsége.

Integritast sérté esemény: fegyelmi-, etikai, biintetd-, szabalysértési-, illetve a munkavallaloval
szemben kartéritési eljards meginditasat megalapoz6d cselekmény, tovabba a Tarsasag
normarendszerének sériilése, be nem tartdsabol fakado szabalytalansag. Mindsitett eseteit jelentik a
Btk. altal nevesitett tudatosan elkovetett silyos cselekmény, visszaélés, csalés, korrupcid, amelyek a
gazdasagi tarsasdgra rendkiviil veszélyesek, kart okozo jellegliek és tartalmuk miatt, kiemelten kell
kezelni a szervezeti integritast sértd események kezelésének rendszerében.

Integritas bejelentés: a megfelelési tanacsadd szobeli, illetve irasbeli tdjékoztatdsa integritast
sértd esemény bekdvetkezésérdl vagy a bekovetkezés kockazatarol.

Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre, eseményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa
vagy megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekli bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.

Panasz bejelentés: egyéni érdeksérelem orvosldsara iranyuld olyan bejelentés, amelyek az
érdeksérelem alapjaul szolgéalo hiba, probléma javitasan tal belsé vizsgalat, annak eredményeként
tovabbi intézkedések megtételét igénylik, pl. folyamatfejlesztést. Az ismétlddd bejelentések
panasznak mindsiilnek. Ismétlédésnek kell tekinteni, ha ugyanazon természetli (tobb) hiba
kijavitasara, rovid idon beliil tobb kérelmez6tol érkezik bejelentés. Panasz bejelentés az is, ha annak
tartalma arra hivatkozik, hogy rendes hibajavitd folyamatok nem futottak le idOben vagy
megfelelden. A panasz bejelentés szabalytalansignak mindsiil. Kiilonds  miikodési
szabalytalansagnak mindsiil, ha a Tarsasag partnerei részére nem nyujtja vallalt szolgaltatasat (pl.
hibabejelentés) és e tekintetben a bejelentd tobbszor tajékoztatta a BFVK Zrt-t.

Pozitiv panasz bejelentésnek tekinthetd (lehetds€g), minden olyan bejelentés, amely a tarsasag
fejlesztését szolgalja anélkiil, hogy nemmegfeleldség megallapithato lenne.

Hibabejelentés: olyan bejelentés, ami nem mindsiil panasz bejelentésnek, kozérdekil
bejelentésnek, illetve integritds tipusu bejelentésnek. Ezek olyan hibak, problémak, amelyek
kijavitdsa a Tarsasag alaptevékenységei korébe tartoznak. Ezen hibdk, problémak kijavitasara
dedikalt részfolyamatok, vagy részfolyamaton beliil dedikalt folyamatlépések vannak kialakitva.
Ezen esetekben a bejelentés, a dedikalt hibajavitdsi folyamat beinditasdnak a rendes modja.
Tovéabba egyszeri elirds, tévedés javitdsara, mulasztas potlasara vonatkozd igény, ahol az igény
egyetlen hibajavito aktussal (az eliras, tévedés kijavitasadval, a mulasztas potlasaval) orvosolhatd, és
tovabbi intézkedések megtételére nincsen sziikkség. Nem mindsiil bejelentésnek, ha valaki
tajékoztatast kér, kérdést tesz fel, kérelmet terjeszt eld.

Atmindsités: a panasz bejelentés, illetve kozérdekii bejelentés integritis tipusu bejelentéssé
mindsitése vagy forditva.

Illetékes: panasz bejelentés, illetve kdzérdekill bejelentés vonatkozasaban illetékes az a szervezeti
egység, akinek eljarasaban az érdeksérelem bekovetkezett, amelyet a Tarsasdg Szervezeti és
miikddési szabalyzata a bejelentés tartalma szerinti témakorben feleldsként kijelol.

Integritas tipusu bejelentés esetén mindig a megfelelési tanacsado az illetékes.
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1. DATUMOK, HATARIDOK, BEJELENTO TAJEKOZTATASA

Bejelentés fogadasanak idépontja: Az a naptari nap, amikor a Tarsasdg valamely
foglalkoztatottja a Téarsasag hivatalos bejelentési csatornajan keresztiil irdsban és/vagy szoban
értesiil a bejelentésrol.

Illetékesség vizsgalati idészak: a bejelentés fogaddsdnak idOpontjatol szamitott harmadik
munkanap vége.
vege.

Dokumentalasi idészak vége: legkésobb a kivizsgalasi idoszakot kdvetd 6todik munkanap vége.

A bejelentés fogadasat, az illetékesség vizsgalatot, valamint a kiszignalast, illetve a bejelentd
elutasitd tdjékoztatdjanak megkiildését egyiittesen az illetékesség vizsgalati idészakban kell
elvégezni.

Az eljaras eredményérdl, hataridé valtozasokrol az ismert bejelentd tajékoztatdsat az illetékes
szervezeti egységnek kell megadnia, még abban az esetben is, ha az illetékes a végrehajtdsba mas
szervezeti egységet bevon.

Az eljarési hatarid6, ha vizsgalatot kell lefolytatni 30 nappal meghosszabbithaté a bejelentd
tajékoztatasa mellett.

1IV. BEJELENTES FOGADASA, ILLETEKESSEG

1. Bejelentési lehetdség, kotelezettség

Bejelentést barki benyujthat, barki tehet a Tarsasag hivatalos bejelentési csatornain.

A szervezeti integritast sértd események feltardsdban nem csak a tulajdonos, a gazdasagi tarsasag
els6 szamu vezetdje, hanem minden munkavallaloja is érdekelt, ezért elvarhat6, hogy a
szabalytalansagokat, az észlelésiiket kovetden, belathatd 1don beliil jelezzék. A Tarsasdg minden
munkavallaloja koteles bejelenteni a tudomdésara jutd integritast veszélyeztetd kockdzatot vagy
bekovetkezett integritast sértd eseményt, illetve azt, ha az ilyen események megeldzésére iranyulo
kezelési megoldasok hatasossaga barmely okbol csokkent vagy elmaradt.

2. Bejelentés fogadasa, illetekesség vizsgalat

Megfelelési tanacsado hivatalos bejelentési csatornai:

— megfelelési tandcsado telefonja (szobeli),

— irod4jaban személyes megjelenés (szobeli és irasbeli),

— részére cimzett postai levél,

— etikai@bfvk.hu elektronos levelezési cim (email),

— megfelelési tandcsado elektromos levelezési cime (email),

— a BFVK Zrt weboldalan  kialakitott  bejelentd felilet  (Bejelentések
https://www.bfvk.hu/visszaeles-bejelentesi-rendszer-48

Panasszal, kozérdekili bejelentéssel kapcsolatos hivatalos bejelentési csatornak:

— illetékes telefonja (szobeli),

— illetékes irodajaban személyesen (szobeli és irasbeli)

— illetékes részére cimzett postai levél,

— a Tarsasag barmely foglalkoztatottjanak elektronos levelezési cime (email)

— a BFVK Zrt. weboldalan  kialakitott  bejelenté  feliilet  (Bejelentések
https://www.bfvk.hu/visszaeles-bejelentesi-rendszer-48).

— megfelelési tanacsado hivatalos bejelentési csatornai.

Az illetékesség vizsgalat célja annak megallapitasa, hogy
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— a bejelentés tartalmat tekintve panasz bejelentés, kozérdek bejelentés-e, avagy integritast sértd
esemény vagy annak bekovetkezését jelzé kockazat,

— a Tarsasag — SZMSZ, illetve alapitd okiratban rogzitett tevékenységei alapjan — illetékes-e a
bejelentés kivizsgalasaban és kezelésében,

— a Tarsasag illetékessége esetén a Tarsasag melyik szervezeti egysége/Megfelelési tanacsado
végezze a kivizsgalasi eljarast.

Alkalmazando elvi tisztazasok:

Bejelentés a Tarsasag barmely szervezeti egységéhez érkezhet. Ha a bejelentd személyesen,
szoban tesz bejelentést, ugy a bejelentésrdl jegyzokonyvet, telefonos bejelentés esetén feljegyzést
kell késziteni.

Amennyiben a bejelentd személyesen — sajat jelzése szerint, és nem a megfelelési tandcsadonal —
integritas tipusu bejelentést kivan tenni, akkor a bejelent6t tdjékoztatni kell, a megfelelési tandcsadod
bejelentési csatornairdl, valamint arrdl, hogy sajat védelme érdekében a bejelentését a megfelelési
tanacsadonal tegye meg. Amennyiben a bejelentd nem kivan ¢€lni ezen lehetdséggel, tigy a
bejelentést fogadni kell, irasba kell rogziteni (feljegyzés formaban) és a megfelelési tandcsadohoz el
kell juttatni.

Amennyiben a panasz- illetve kozérdeki bejelentést fogado illetékes a bejelentés kezelésében, de
a bejelentés nem az Iratkezelési irodatol érkezett, igy a bejelentést érkeztetés céljabol meg kell
kiildeni az Iratkezelési iroda részére.

Amennyiben a panasz- illetve kozérdekii bejelentés az Iratkezelési irodatol érkezett, de a cimzett
nem illetékes az ligy kezelésében, az Iratkezelési részére vissza kell kiildeni a bejelentést, a javasolt
illetékes megjeloléssel.

Amennyiben a panasz bejelentés, illetve kozérdekli bejelentés tartalma alapjan — részben vagy
egészben — felmeriil annak gyantja, hogy integritds tipusu a bejelentés, tgy a bejelentést azonnal
tovabbitani kell a megfelelési tandcsadd részére atmindsités céllal. A megfelelési tanacsado az
atmindsitést eldzetes vizsgalata alapjan megtagadhatja. Az atmindsitett bejelentés tovabbi
kezelésérdl a megfelelsi tanacsadd dont. Atmindsités tényérdl az Iratkezelési irodat minden
esetben tdjékoztatni kell.

Bejelentés eldzetes illetékesség vizsgalatat minden szervezeti egység koteles elvégezni és az
eredmény fiiggvényében eljarni a tovabbiakban (pl. attétel, érkeztetés stb.). Az illetékességet a
bejelentés tartalma szerint €s nem annak cime szerint kell megallapitani.

Tarsasagunk illetékessége nem dallapithatdé meg, ha az {igy kivizsgalasdra kizardlag mas
szervezetnek van jogosultsag és/vagy lehetdsége.

3. Erkeztetési szabalyok

Valamennyi bejelentést érkeztetni kell. Az érkeztetés az illetékesség vizsgalat elvégzése utan
végezhetd, az illetékesség vizsgalat eredményei, informacioi alapjan.

Az illetékes koteles gondoskodni arrdl, hogy minden bejelentést az Iratkezelési iroda kézhez
kapjon.

Amennyiben a Tarsasagunk nem illetékes a bejelentés kezelésében, ugy a bejelentést at kell tenni
az illetékes kiilsé szervezetnek és errdl a bejelentt értesiteni kell. Az attételt bizonyitd
dokumentumot minden esetben az iratkezelési iroda részére meg kell kiildeni.

A szervezeti integritast sértd bejelentés iktatdsanak rendjét ugy kell kialakitani, hogy az
biztositsa:

— a bejelentd védelmet,

— az iratbetekintési jogosultsagokat,

— hogy mindenkor megallapithatd legyen az iratba betekintd(k) személye, a betekintés idépontja,
a megtekintett dokumentum(ok), a letdltott dokumentum(ok).
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Minden bejelentést, az iktatdoszam megjeloléssel a megfelelési tandcsaddé munkajat tdmogatod
biztonsagi és informatikai igazgatosag részére elektronikus levélben (email) meg kell kiildeni és
DMS One-ban tovéabbitani kell olvasasra.

A biztonsagi ¢és informatikai igazgatdésdg a mindségfejlesztési rendszerbe (Mifep) koteles
felrogziteni a bejelentés 1ényeges adatait, felelds €és hataridé megjelolésével, tovabba az attétel,
illetve illetékesség hianyanak tényét.

V. KIVIZSGALAS (FELELOSOK, DOKUMENTALAS)

A bejelentésekkel kapcsolatos kivizsgalasi eljarast a kiszignalast kovetden lehet megkezdeni.

A kivizsgélas egy olyan belsd eljaras, amelynek célja a gazdasagi tarsasag szervezeti keretei
kozott a maltban lezajlé vagy jovObeni idépontban esetleg bekovetkezd, érdeksérelmet,
visszaélésgyanut felvetd cselekmény vizsgalata, értékelése, arra adott szervezeti valaszlépés
meghatarozasa, illetve szankcio alkalmazasa vagy eljaras kezdeményezése a hatdsagok felé.

A bejelentésben foglaltakat a koriilmények altal lehetové tett legrovidebb idén beliil, legfeljebb a
kivizsgalasi iddszakon beliil kell kivizsgalni.

Panasz bejelentés, illetve kozérdekii bejelentés kivizsgalasa melldzhetd, ha:

— a panasz bejelentés/kozérdekii bejelentés a kordbbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelentd tett
ismételt bejelentés,

— a bejelentd a sérelmezett tevékenységrdl vagy mulasztasrol vald tudomasszerzéstdl szamitott
hat honap utan terjesztette el6 bejelentését,

— a sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétdl szamitott egy éven til eldterjesztett
bejelentést érdemi vizsgalat nélkiil el lehet utasitani,

— a bejelentd a bejelentést személyazonossaganak felfedése nélkiil tette meg,

— a kozérdek vagy a nyomds maganérdek sérelme a bejelentésben érintett személy jogainak a
bejelentés kivizsgalasabol eredd korlatozasaval nem allna ardnyban.

1. Panasz- ¢s kozeérdekii bejelentés kivizsgalasi eljarasa, dokumentalas

A panasz bejelentéssel, illetve kozérdekii bejelentéssel kapcsolatos kivizsgalasi eljaras
lefolytatasa a kivizsgélasra illetékes szervezeti egység vezetdje joga, kotelessége és feleldssége. A
kivizsgalasi eljardas moddszertanat sajat hataskorben jogosult meghatarozni, az aldbbiak
biztositasaval:

— amennyiben a kivizsgalas sordn felmeril integritdsi esemény vagy kockdzat bekovetkezésének
gyantja, illetve lehetdsége, tigy a megfelelési tandcsaddt azonnal bevonja az iigy tovabbi
kivizsgalasi eljarasaba (4&tmindsités), és annak utasitdsai szerint jar el a tovabbiakban,

— biztositja az eldirt tisztességes, etikus €s transzparens eljarast,

— koteles gondoskodni a jelentett esetek alapos kivizsgalasarol,

— a kivizsgalas magaban foglalja a bejelentés kivizsgalasat, egyedi orvoslasat és a bejelentés
alapjaul szolgald helyzet megeldzésére irdnyulo hosszabb tava intézkedések megtételét,

— a bejelentdt nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt,

— az eldirt és sziikséges dokumentacids rendet tartja, iktatasi fegyelmet betartja és a Tarsasag
mindségfejlesztési programjaban (Mifep) dokumentalja a panasszal kapcsolatos informacidkat,
fejlesztéseket,

— nem titkol el olyan koriilményt, informacidt, ami a kivizsgalasi eljards eredményét, illetve a
jovobeli fejlesztési lehetdséget a Tarsasag részére meggatolja.

A bels6 kontroll és mindségiranyitasi munkatars irdsban felkérheti a bejelent6t arra vonatkozoan,
hogy értékelje a bejelentés kezelésének modjat, mindségét.

2. Integritas bejelentés kivizsgalasi eljarasa, dokumentalas
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2.1. Kizarasi szabalyok

Az integritds bejelentés kezelésébe, a jogkdvetkezmények meghatdrozasaba, a kivizsgalasba
dontéshozatali-, illetve tajékoztatasi céllal nem vonhat6 be az a személy, aki a vizsgalatban érintett,
¢s/vagy aki a vizsgalat lefolytatasat félrevezetden, jelentdsen befolyasolhatja. Megfelelési tanacsado
érintettsége esetén a Vezérigazgatd hatarozza meg a vizsgalatot lefolytatd személyt. Vezérigazgatoi
érintettség esetén a megfelelési tanacsado sajat hataskorben, sajat mérlegelése szerint kezdi meg a
kivizsgalasi eljarast és sziikség esetén a Tarsasag feliigyeld bizottsdganak tdjékoztatasat is ellatja.

2.2. Elsodleges értékelés

A megfelelési tandcsado elsddleges értékelést az illetékesség vizsgalati iddszakban végzi, vagy az
atmindsitett bejelentés kézhezvételétdl szamitott harom munkanapon beliil.

Az elsddleges értékelés soran a megfelelési tanacsadd mérlegeli, hogy a bejelentés tartalmaz-e
integritast sértdé eseményre vagy integritds kockdzatra vonatkozé informaciot. Ha a bejelentésben
foglaltak tovabbi intézkedést nem igényelnek a megfelelési tanacsado az eljarast lezarja. Ugyanigy
kell eljarni, ha a bejelentésben szerepld esemény kapcsan kordbban mar folyt eljaras, az eljaras
lezarult és az 0j bejelentés a korabban beszerzett adatokhoz képest nem tartalmaz 01j informéciokat.

2.3. Erdemi értékelés

A szervezeti integritast sért0 események észlelése €s jelentése Oonmagdban még nem jelenti
minden esetben azt, hogy a jelzett tevékenység valoban szabalyszegd. A szervezeti integritast sértd
esemény tényét csak hozzaértd szakemberek bevondsaval végzett vizsgalat allapithatja meg. A
vizsgalat soran kell megallapitani azt is, hogy a szervezeti integritast sérté esemény szandékos,
vagy gondatlan cselekmény kdvetkezménye, mivel a megsziintetésére hozand6 intézkedés iranya,
teriilete, hatésa is ettdl fligg.

Ha a bejelentés a Tarsasag integritdsat sérté eseményekre, integritas kockazataira vonatkozdan
barmilyen érdemi informaciot tartalmaz, a megfelelési tandcsado kiilondsen az alabbi szempontokat
mérlegeli:

— a bejelentés targya az integritast sértd esemény, integritas kockazat vagy eldbbiek kezelési
hianyossagaira vonatkozo6 figyelemfelhivas;

— a bejelentésben szerepld esemény, melyik, a Tarsasdg miikodésére vonatkozo szabalyba
iitkozik;

— a bejelentett esemény nem tartozik-e a fegyelmi vétségek, etikai szabalyszegések,
munkavallaloi kartéritési feleldsséget megalapozo karokozasok korébe;

— a bejelentés nem mindsiil-e mas szervezet vagy hatdsdg vizsgélati hataskorébe tartozod
panasznak, illetve kozérdekil bejelentésnek;

— a bejelentett esemény megalapozza-e biintetd vagy szabdlysértési feljelentés megtételét,
valamint természetes személlyel szemben mas hatosagi eljaras meginditasat;

— a bejelentés alapjaul szolgald tényallas dsszetettsége megkoveteli-e vizsgalat lefolytatasat vagy
az eset vizsgalat nélkiil lezarhato;

— a bejelentés igényli-e megeldzd, kiilondsen siirgds intézkedés megtételét.

2.4. Ertékelés eredménye

A bejelentés ¢érdemi értékelése alapjan a megfelelési tandcsadd megtervezi a tovabbi
intézkedéseket és ha az eset bonyolultsaga megkdveteli, vizsgalati tervet készit.

Ha a bejelentés értékelése alapjan vagy az eljaras késébbi szakaszdban a megfelelési tanacsado
megallapitja, hogy a bejelentett esemény fegyelmi vétség, etikai szabdlyszegés, munkavallaloi
kartéritési felelosséget megalapozo karokozas vagy mas szervezet, hatosadg vizsgalati hataskorébe
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tartoz6 panasz vagy kozérdekli bejelentés, akkor megallapitja illetékessége hianyat és errdl
tajékoztatja a vezérigazgatot.

Ha az eljaras soran bebizonyosodik, hogy a vizsgalat alapjat képez6 magatartas fegyelmi vétség
vagy etikai szabalyszegés, akkor a vizsgalatot az ezekre vonatkozé bels6 szabalyokban (Fegyelmi
Szabalyzat, Etikai kodex) foglaltaknak megfelelden kell lefolytatni.

Ha a bejelentés értékelése alapjan vagy az eljaras késobbi szakaszaban, a megfelelési tanacsado
megallapitja blincselekmény vagy szabalysértés elkovetésének megalapozott gyantjat vagy hatosag
altal, természetes személlyel szemben barmely egyéb eljaras lefolytatisanak megalapozottsagat,
errdl haladéktalanul értesiti a vezérigazgatot €s a jogi igazgatot. Ilyen esetekben az eljaras tovabb
folytatasarol a vezérigazgatod dont.

Siirgos intézkedések

A megfelelési tandcsadd az eljaras barmely szakaszaban koteles az integritds kockazat
bekovetkezésének megeldzése vagy a Tarsasdg integritdsat sértd esemény karositdé hatdsanak
enyhitésére, vagy egyébként a Tarsasdg érdekeinek megovasa érdekében haladéktalanul értesiteni a
Vezérigazgatdt, a biztonsagi irodavezet6t, valamint az intézkedésre jogosult ¢s hataskorrel
rendelkezd igazgatdt a sziikséges siirgds intézkedések megtétele végett.

2.5. Vizsgalati terv készitése

A vizsgalati terv elkészitésénél a megfelelési tandcsadd Osszegezi a rendelkezésre allo adatokat.
Ezt kovetéen meghatirozza, hogy milyen tovabbi adatokra van sziiksége ¢és ehhez kapcsolodoan
szamba veszi az eljaras soran redlisan igénybe vehetd bizonyitasi eszkozoket. A fentieket kovetden
megtervezi az egyes vizsgalati Iépéseket €és azok végrehajtasahoz sziikséges feltételeket.

A vizsgalati terv altalanos tartalma:

— a vizsgalati cselekmények, intézkedések megnevezése, azok tartalmi 6sszetevoi;

— az egyes vizsgalati cselekmények, intézkedések sorrendje, végrehajtasuk helye, ideje;

— a vizsgalati cselekményben részt vevok felsorolésa;

— a végrehajtasért felelds(6k) megnevezése;

— a tervben foglaltak elokészitése és végrehajtasa érdekében sziikséges feltételek meghatarozasa.

2.6. Vizsgalati modszerek, bizonyitasi lehetoségek

A megfelelési tanacsadd koteles a dontéshozatalhoz, valamint a tovabbi intézkedések
meghatarozasadhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ennek soran feltarja az eset objektiv koriilményeit,
megallapitja, hogy a tényallds melyik a Tarsasdg mikodésére vonatkozo szabalyba {itkozik,
valamint megallapitja az érintettek vétkességének fokat is. Ha ehhez nem elegenddk a rendelkezésre
all6 adatok, akkor bizonyitasi eljarast folytat le.

Bizonyiték kiilondsen az irat, a tantik nyilatkozata, a szemlérdl, valamint a bizonyitasi kisérletrdl
késziilt jegyzOkonyv, a hatdsagi ellendrzésen késziilt jegyzokonyv, irasbeli tdjékoztatas, szakértoi
nyilatkozat, hivatalos feljegyzés, targyi bizonyiték — feltéve, hogy annak birtokbavétele lehetséges
és jogszerl, ellenkezd esetben az arrol késziilt fényképfelvétel.

A megfelelési tandcsado jogosultsagai:

— megismerheti az eseménnyel Osszefiiggésbe hozhatd, vagy egyébként a kivizsgaldshoz
sziikséges adatokat, ha ezek okiratok, azokrdol masolatot kérhet;

— az eseményrdl informacidval bird személyeket tobbszor is meghallgathatja, felkérheti Oket,
hogy az eseménnyel Osszefliggd helyszint, targyat mutassanak meg, vagy tegyenek irasban
nyilatkozatot;

— a tarsasag helyiségeibe beléphet, valamint kezdeményezheti, hogy a biztonsagi irodavezetd
valamely személynek ideiglenesen tiltsa meg a Tarsasag helyiségeibe valo belépést;
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— szdban ¢és irasban barmely szakkérdésben felvilagositast, tanacsot kérhet.
— a Tarsasdg minden munkavallaloja koteles az egylittmiikddésre, az eljards szempontjabol
Iényeges informaciok, dokumentumok atadasara.

2.7. Az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyai

— A megfelelési tanacsadd barkit meghallgathat, aki az adott ligyben érdemi informacioval
rendelkezhet. A meghallgatasrol jegyzokonyvet kell felvenni.

— A meghallgatassal érintett személy az ligy irataiba betekinthet, azokrol feljegyzést, masolatot
készithet. A meghallgatassal érintett személyt az els60 meghallgatasakor ki kell oktatni az eljarassal
kapcsolatos jogaira.

— A meghallgatassal érintett személyek kérhetik a személyes adataiknak a zartan torténd
kezelését.

2.8. A szervezeti integritast sérto események elharitasahoz sziikséges
intézkedések

Az eljaras eredménye lehet:

— annak megallapitasa, hogy nem tOrtént szervezeti integritast sértd esemény ¢és az eljards
intézkedés nélkiili megsziintetése,

— szervezeti integritast sértd esemény megtorténtét megallapito és intézkedést elrendeld dontés,

— tovabbi eljaras elrendelése, amely a feleldsség megallapitasa, vagy a hasonlo esetek megeldzése
érdekében sziikséges.

2.9. Az osszefoglalo jelentés elkészitése:

Az 6sszefoglald jelentés tartalmazza:

— a szervezeti integritast sértd esemény bejelentésének dsszefoglalasat,

— a szervezeti integritast sértd esemény bejelentése alapjan megtett intézkedéseket és azok
eredmeényeit vagy a vizsgalat nélkiil lezarhato ligyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,

— a vizsgélat soran figyelembe vett, és mell6zott adatokat,

— a vizsgalat alapjan megallapitott tényeket, €s

— az ligy lezaraséhoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

A Vezérigazgatd, a megfelelési tanadcsado eldzetes javaslata alapjan a megfelelési tanacsado altal
lefolytatott vizsgalat megallapitasait, javaslatait figyelembe véve dontést hoz:

— a tovabbi sziikséges intézkedések megtételérdl, kiilonds figyelemmel a hasonld események
megel6zését szolgald intézkedésekre,

— a bejelentd tajékoztatasarol,

—az ligy lezarasarol.

A szervezeti integritast sértd esemény elharitdsaval kapcsolatos intézkedések nyomon kovetése az
érintett szervezeti egység vezetdjének, valamint eljaras esetén a megfelelési tanacsado feladata.

A szervezeti integritast sérté események bekovetkezésének megeldzése, a szervezeti integritasi
kockézatok értékelése utjan torténik, a Térsasdg éves kockazatértékelésének a keretében. Az
integritasi kockazatok értékelésébe a megfelelési tanacsadot be kell vonni.

2.10. Az alkalmazhato jogkovetkezmények

A jogkovetkezményekrél vald dontés kezdeményezése a megfelelési tanacsadd hataskorébe
tartozik. Az alkalmazand6 jogkovetkezményrdl a vezérigazgatd dont. Sziikség esetén, a Jogi
igazgatosag bevonasat a Megfelelési tanacsado kérheti.

Ha a bejelentésben foglalt magatartdas a vizsgalat alapjan nem blincselekmény, de sérti a
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foglalkoztatdi szervezet altal meghatarozott magatartasi szabalyokat, a munkaltatdé a
munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyoknak megfelelden a munkavallaléval szemben munkaltatoi
intézkedést alkalmazhat.

A jogkovetkezmény lehet:

— jogi jellegli (kartéritési eljaras meginditasa, szabalysértési vagy biintetOeljaras feljelentés
megtétele, fegyelmi szankcid alkalmazasa, fegyelmi eljaras meginditasa),

— szakmai jellegli (belsé szabalyozds modositasa, szigoritasanak kezdeményezése, betartasanak
fokozott ellendrzése stb.)

Amennyiben a bejelentd egy masik személlyel szemben rosszhiszemiien szervezeti integritast
sérté eseményre vonatkozo bejelentést tesz és alaposan feltehetd, hogy ezzel blincselekményt vagy
szabalysértést kovetett el, masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljaras
kezdeményezésére, valamint lefolytatdsara a jogosult részére atadhatok, akkor is, ha a bejelentd az
adatai zart kezelését kérte.

A rosszhiszemil bejelentdvel szembeni esetleges fegyelmi vagy etikai eljards meginditasardl a
Vezérigazgatd munkaltatoi jogkorénél fogva donthet.

3. Jegyz6konyv, hivatalos feljegyzés

A jegyzOkonyv egy eljarasi cselekmény pontos lefolytatasat rogziti Gigy, hogy az a jovében
valamely bizonyitand6 tény, adat, térténés bizonyitasara alkalmas legyen.

A jegyzOkonyv tartalmi szempontbdl lehet:

— meghallgatasi jegyzOkonyv (pl.: a bejelentd, a tanii meghallgatésarol);

— esemény jegyzOkonyv (pl. szemle, bizonyitasra alkalmas targy, irat bemutatdsa, a pillanatnyi
helyzet rogzitésére szolgal).

A jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, az eljarasi cselekményen résztvevd Osszes személy,
minden oldalon alairja.

A hivatalos feljegyzés egy végrehajtott eljarasi cselekmény pontos lefolytatasat rogziti ugy, hogy
az a jovében valamely bizonyitand6 tény, adat, torténés bizonyitasara alkalmas legyen. A hivatalos
feljegyzést rendszerint olyan eljarasi cselekményrdl kell késziteni, amelyen személyesen csak az
eljarasi cselekményt vezetd van jelen. A hivatalos feljegyzés kinyomtatott példanyat, annak
készitdje egyediil irja ala, annak minden oldalan.

4. Dokumentalas

A bejelentés dokumentélasat a beérkezésétdl a lezarasaig folyamatba épitetten kell dokumentalni.
A dokumentélaskor az ,,Budapest Févaros Vagyonkezeld Kozpont Zrt. Iratkezelési Szabalyzata”
vonatkoz6 eldirdsait, valamint a BKR Kézikonyv mindségfejlesztési programjanak eldirasait is be
kell tartani. A bejelentés csak akkor tekinthetd lezartnak, ha ezen vonatkozd eldirasok is
maradéktalanul teljesiilnek (pl. DMSone és Mifep nyilvantartasokban lezaras, sziikség esetén
fejlesztési intézkedés meghozatala a Mifep nyilvantartoban).

A dokumentalt iratanyagnak biztositania kell, hogy utolag barmikor ellendrizhetd legyen a teljes
eljaras, egyértelmiien megallapithatéak legyenek a feleldsok, intézkedések és hataridotartasok,
valamint az eljards soran haszndlt iratok, levelek, informéciok maradéktalanul felelhetéek legyenek.

A dokumentalt anyagnak mindenkor biztositania kell a bejelentd adatainak védelmét, illetve
titkositasat integritas tipusu bejelentés esetén, illetve, ha a bejelentd azt kiilon kéri.

Integritas bejelentéssel kapcsolatos alkalmazando elvi tisztazasok:

A megfelelési tanacsadd minden hozzé érkez6 bejelentésrdl nyilvantartast vezet.
Az eljaras soran beszerzett személyes adatokat kizarolag papir alapon szabad kezelni, kivéve, ha a
bejelentd védelme biztosithato az adatok, dokumentumok elektronikus kezelésével is.
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Elobbi esetben kinyomtatas utan az iratok elektronikus verziojat tordlni kell. Az eljaras soran
beszerzett adatokat a megfelelési tandcsadd, a vezérigazgatd, valamint a vezérigazgatd eseti
utasitdsa altal meghatarozott személyek, illetve a bejelentés tekintetében a bejelentd, sajat
nyilatkozatai tekintetében pedig a nyilatkozattevé (meghallgatott) ismerheti meg.

A beérkezett és keletkezO dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatas stb.) kozvetleniil a
megfelelési tandcsadd éaltal, elkiilonitett iktatohely-azonositdé alkalmazasaval, papir alapa
iktatokonyvben torténik. A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a megfelelési tanacsado
kezeli és Orzi kézi irattardban, zarhat6 szekrényben. Az iktatokonyvben a személyes adatok védelme
anonimizaléssal torténik (példaul: a bejelentok azonositdé szammal).

Ha az iigyet tovabb folytatas végett at kell tenni az illetékes szervezeti egységnek, személynek
vagy testiiletnek, akkor az eljarads soran keletkezett Gsszes iratot és egyéb bizonyitasi eszkozt,
dokumentumot, jegyzOkonyv felvétele mellett eredetiben at kell adni. Ilyen esetben az ezt kdvetd
eljaras lefolytatasa sordn, az iratok kezelésére az ebben a szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Panasz bejelentéssel/kozérdekii bejelentéssel kapcsolatos alkalmazando elvi tisztazasok:

A bejelentd személyes adatai a Tarsasagon kiviilre csak a bejelentés alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatasara illetékes szervezet vagy hatdsag részére adhat6 at, ha annak kezelésére torvény
alapjan jogosult.

5. Bejelentévédelem

A bejelentot bejelentése miatt semmilyen hatrany nem érheti. A szervezeti integritast sértd
eseményt feltaro, és az azt jelenté munkavallalot védelemben kell részesiteni, ami kiilondsen akkor
indokolt, ha a szervezeti integritast sértd eseményt elkovetonek lehetdsége van a jelentést tevovel
szemben retorziokat alkalmazni.

Az ismert bejelentdt nyilatkoztatni kell arr6l, hogy a bejelentését johiszemiien tette. Ha a
bejelentd bejelentése megalapozott volt, és annak alapjan integritast sérté esemény bekdvetkezése
valik bizonyitotta, kiilondsen, ha a bejelentés alapjan egy integritds esemény megeldzhetove valik, a
bejelentdt a megfelelési tandcsado javaslata alapjan, a Vezérigaztod jovahagyasaval jutalomban lehet
részesiteni.

A bejelentd figyelmét fel kell hivni a rosszhiszemii bejelentés kovetkezményeire is.

A meghallgatott személyeket meghallgatasuk el6tt tdjékoztatni kell a kovetkezOkrol:

—mely bejelentés kapcsan torténik a meghallgatasuk;

— a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatadlyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet) az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete
(GDPR) és az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. torvény (Info tv.) alapjan megilletd jogaikrol;

— a személyes adataik kezelésérol, beleértve személyes adataik zart kezelésének lehetdségét;

— onmagukra vagy hozzatartozdjukra nézve nem kotelesek terheld nyilatkozatot tenni;

Ha a bejelentd vagy a meghallgatott személy, személyes adatainak zart kezelését kérte, akkor
ezen személyek személyes adatait az ligy iratai kozott, a megfelelési tanacsado altal alairt zart
boritékban kell elhelyezni, ugy, hogy a nem névtelen bejelentd €s a meghallgatott személyét a
megfelelési tandcsadd, biztonsagi irodavezetdn €s a vezérigazgatdn kiviil mas ne ismerhesse meg.

A bejelentdk, a bejelentéssel érintettek és az egyéb kozremiikodok jogainak védelme, valamint az
atlathatosag teljes biztositasa érdekében ezt a Szabalyzatot a Tarsasag a honlapjan kozzéteszi.

VI. KAPCSOLODO DOKUMENTUMOK
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Jelen Szabalyzathoz formanyomtatvany és melléklet nem kapcsolodik.
VII. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat 2024. november 15 napjan 1ép hatalyba, egyidejiileg hatalyat vesziti a
2219-1/2022 szamu — 3. kiadast — vezérigazgatdi utasitds ,,Budapest Févaros Vagyonkezeld
Kozpont Zartkoriien Miikodo Részvénytarsasag Integritds szabalyzata” néven.

Budapest, 2024. november ,.....

Barts J. Balazs
vezérigazgato
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TARTALOMJEGYZEK

A tartalomjegyzék megjelenitéséhez kattintson a sziirke hatter(i szovegrészen jobb egér gombbal és
valassza ki a Mez0 frissitése meniipontot.



