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Eléterjesztés

a Képviselé-testiilet részére
a Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat tébbségi tulajdonaban 4llé
gazdasagi tarsasagok antikorrupcios szabdlyzatairél sz6l6 tiajékoztatérél

Budapest Fovaros X. keriilet Kébdnyai Onkorményzat (a tovébbiakban: Onkorményzat)
Képviselo-testiilete az atlathatosag melletti elkotelezettség és a nyilvanossdag széles kori
biztositasanak el6segitése érdekében a Budapest Févaros X. keriilet K6banyai Onkorményzat
miltkodése atlathatosaganak novelésérél szolé 349/2019. (XI. 21.) KOKT hatirozat 3.
pontjaban felkérte az Onkormanyzat tobbségi tulajdondban 4ll6 gazdasagi tasasagok vezetdit,
hogy a miikddésiik vonatkozasaban 2020. november 30-aig alkossak meg a gazdasagi tarsasag
antikorrupcios szabalyzatat.

A Kobanyai Szivarvany Nonprofit Kft. az Integritast sértdé események kezelésének
eljarasrendjérdl szolo szabalyzatat (Antikorrupcios Szabalyzat) még 2019-ben elkészitette, a
honlapjén kozzétette és folyamatosan aktualizalja. A szabalyzat az el6terjesztés 1. melléklete.

A Kobanyai Vagyonkezel6 Zrt. 2020. oktéber 5-én készitette el az Antikorrupcios
Szabdlyzatat, melyet a honlapjan kozzétett. A szabalyzat az elGterjesztés 2. melléklete.

A KOKERT Kébéanyai Non-profit Kozhaszna Kft. Antikorrupciés Szabélyzata is 2020.
oktdber 5-én kertilt kiadasra és kzzétételre a tarsasag honlapjan. A szabalyzat az elSterjesztés
3. melléklete.

A Korosi Csoma Sandor Kébanyai Kulturalis Nonprofit Kft. az Antikorrupcios Szabdlyzatat
hataridében elkészitette, a honlapon torténd kozzététel folyamatban van. A szabalyzat az
eléterjesztés 4. melléklete.

Valamennyi szabalyzat megfelel a vonatkozd jogszabalyi rendelkezéseknek €s a szabalyozas
céljanak.

Kérem a Tisztelt Képviselé-testiiletet, hogy az Onkorményzat tobbségi tulajdonaban 4llé
gazdasagi tarsasagok antikorrupcids szabélyzatairol szO0lo tajékoztatot sziveskedjék
megtérgyalni.

Budapest, 2020. december ,, /(. >
L

D. Kovats Robert Antal

Tbrvényességi szempontbdl ellenjegyzem:
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KOBANYAI SZIVARVANY NONPROFIT KFT.

INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK KEZELESENEK
ELJARASRENDJEROL
SZOLO SZABALYZATA

ANTIKORRUPCIOS SZABALYZAT

Hatalyos: 2019. oktéber O1. napjatol



Integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérol
sz6lo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, valamint a panaszokrél és a
kozérdek(i bejelentésekrol szoléo 2013. évi CLXV. térvény rendelkezéseinek
figyelembevételével a Kébanyai Szivarvany Nonprofit Kft. (a tovabbiakban:
Szervezet) muUkoédésével Osszefliggd visszaélésekre és az integritasi,
korrupciés  kockazatokra  vonatkozé  bejelentések  fogadasaval @ és
kivizsgalasaval, a szervezeti integritdst sértd események kezelésének
eljarasrendjérél szolo szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az Allami
Szamvevészék csoportos elemzését és modszertanat figyelembe véve az
alabbiak szerint adom ki.

I .
Személyi hataly

1./ Az utasitdas személyi hatalya a Szervezet teljes foglalkoztatotti
allomanyara kiterjed.

2./ A szabalyzat targyi hatdlya a Szervezet munkatarsainak tevékenységével
kapcsolatos magatartasara, a mukodésével 0Osszefliggésben benyujtott
visszaélésekre és  korrupciés kockazatokra iranyulé  bejelentések
kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

3./ Az integritas szabalyzat hatalya nem terjed ki a munkatars azon
magatartasara, amellyel kapcsolatban mas jogszabaly szerint kijel6lt szerv
jogosult és koteles eljarni, valamint azon kézérdeku bejelentések fogadasara
és kivizsgalasara, melyek tartalma szerint a Szervezetnek a hataskoérébe és
illetékességébe tartozo kilén eljarasnak van helye.

II.
A bejelentett kockazatok és események el6zetes értékelésének
maoddszertana, a bejelentés kivizsgialasahoz sziikséges informaciok
osszegylijtésének modja

1./ A bejelentett kockazat és események elézetes értékelését az alabbi
modszertanok alapjan kell elvégezni:

- az Allami Szamvevészék altal lefolytatott Integritds Felméres,
annak értékelése;

- a Szervezet tevékenységével kapcsolatos kockazatok felmérése €s
dsszegyljtése soran az adott tevékenységekkel mindennapi szinten
foglalkoz6 munkatarsak és vezeték tapasztalatai is felhasznalasra
kertilnek. A kockazatok felmérését koévetéen az egyes szaktertleteken
beazonositott kockazati tényezdkrél az ott dolgozé munkatarsak is
megfeleld tajékoztatast kapnak;

- a Szervezet az Integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasarol
és mukddtetésérél szolé szabalyzata, amely a kockazatkezeles
szervezeti céljai elérésével kapcsolatos kockazatok azonositasanak és
elemzésének, valamint a megfelel6 valaszok meghatarozasanak
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folyamata, illetve
- a visszaélés-bejelentési rendszer éves feladatterve, eljarasrendje
és fliggelékei szerint.

III.
Eljarasi cselekmények

1./ Kulénosen a panaszokrol és a kézérdekl bejelentésekrodl sz6lo 2013. évi
CLXV. torvény, az 1j altalanos adatvédelmi rendelet, az informaciés
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
térvény, valamint a foglalkoztatasi jogviszonyra iranyadé jogszabaly eltérd
rendelkezései hianyaban jelen szabalyzat rendelkezései iranyaddk az alabbi
esetekben:

a) a Dbejelentett kockazatok és események elézetes értékelésének
modszertana,

b) a bejelentés kivizsgalasahoz szlikséges informéaciok Osszegy(jtésének
modja,

¢) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyai,

d) a vonatkozé dokumentumok atvizsgalasanak szabalyai,

e) a szervezeti integritast sérté események elharitasahoz szlikséges
intézkedések,

f) az alkalmazhaté jogkdvetkezmények,

g) a bejelentd szervezeten belilli védelmére, illetve elismerésére, valamint a
vizsgalat eredményérél valo tajékoztatasara vonatkozo szabalyok és

h) a szervezeti integritast sérté események bekévetkezésének megelézésére
kialakitott eljarasi szabalyok alkalmazasanak esetében.

2./ A Szervezet vezetdje a jogszabalyokban és a szabalyzatokban
(iratkezelési, adatvédelmi, a Szervezet Integralt kockazatkezelési rendszer
kialakitasarél és mukodtetésérdl szold szabalyzat, stb.) foglaltak szerint, az
alabbiak alapjan biztositja a szervezeten belul a szervezeti integritast sérté és
a korrupcios kockazatokra vonatkozd bejelentések (a tovabbiakban:
bejelentés) fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat, a
bejelentett kockazatok és események elézetes értékelésének modszertanat.

A Szervezet vezetdje ktilondésen az alabbi szempontokat mérlegeli:
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"Lagy" kontrollok Specialis korrupcioellenes
(Onként vallalt kontrollok) rendszerek és eljarasok
alkalmazasa

- Osszeférhetetlenség szabalyozasa
- Kuls6 szereplékkel valo - Gazdalkodéasra vonatkozé adatok
kapcsolattartas szabalyozasa - Etikai szabalyzat
- Gazdasagi vagy mas egyéb - Négy szem elvének alkalmazasa
érdekeltségrél a munkatarsak - Ktills6 panaszokat kezelé rendszer
részére nyilatkozattételi kotelezettség | mukodtetése
eléirasa - K6zérdekti bejelentéseket kezel6

- Kézérdek bejelenték védelmének rendszer muikodtetése
szervezeten bellli szabalyozasa

- Ajandékok, utaztatas, meghivasok
elfogadasanak szabalyozasa

3./ A bejelentéseket (panasz, kézérdekll bejelentés) a bejelenték szdban,
irasban, és elektronikus uton is megtehetik.

A bejelentést az alabbi szempontok alapjan kell értékelni:

a) a bejelentés jellege (mire vonatkozik),
b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
c) a bejelentés igényel-e stirgés intézkedést.

Amennyiben a  szervezet mukdédésével Osszefliggd — visszaélésekre,
szabalytalansagokra és integritasi, valamint korrupciés kockazatokra
vonatkozé bejelentésekben foglalt adatok, informaciok megalapozzak a
vizsgalat lefolytatasat, Gigy egy vizsgalati terv keretei kozt meg kell tervezni
annak menetét.

A vizsgalati terv altalanos tartalma az alabbi tényezékbdl allhat:

- a vizsgalati cselekmények, intézkedések megnevezése,

- azok tartalmi Gsszetevdi,

- az egyes vizsgalati cselekmények, intézkedések sorrendje, végrehajtasuk
helye, ideje, (idépontja, idétartama, hatarideje);

- a vizsgalati cselekményben részt vevék (értesitenddk) felsorolasa;

- a végrehajtasért felel6s(6k) megnevezése;

- a tervben foglaltak el0készitése és végrehajtasa érdekében szikséges
feltételek meghatarozasa, és e feltételek biztositasanak maodja,

- az esetlegesen felmeril6 rendkiviili kértilmények megnevezese.

A vizsgalati tervet, valamint az abban foglaltakat a szervezet vezetdje (a
szervezet  vezet6jének  érintettsége esetén az iranyité szerv
vezetdje /tulajdonosi joggyakorld) hagyja jova.
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Az eljarasra jogosult a panaszost vagy a kozérdekll bejelentét meghallgatja,
ha azt a panasz vagy a kézérdeku bejelentés tartalma sziikségessé teszi.

A Dbejelentés kivizsgalasahoz szlikséges informaciok OsszegyUjtése, a
vonatkoz6 dokumentumok  Aatvizsgalasa az érintett folyamatgazda
kotelezettsége. A folyamatgazdat érintd bejelentés esetén a bejelentés
kivizsgalasahoz szlikséges informaciok OsszegyUjtése, a vonatkozd
dokumentumok atvizsgalasa a Szervezet vezetdjének a feladata.

Az érintettek meghallgatasa, jognyilatkozataik régzitése, az ezzel kapcsolatos
technikai feltételek biztositasa a folyamatgazda feladata. A folyamatgazdat
érinté bejelentés esetén az érintettek meghallgatasa, jognyilatkozataik
rogzitése, az ezzel kapcsolatos technikai feltételek biztositasa a Szervezet
vezetdjének feladata.

A Szervezet vezetdjét érintéd bejelentés esetén az iranyité szerv
vezetdjét/tulajdonosi joggyakorld személyét haladéktalanul értesiteni kell,
aki az értesitést kovetéen haladéktalanul intézkedik a bejelentés
kivizsgalasdhoz szukséges informaciok OsszegyUjtésérél, a vonatkozo
dokumentumok atvizsgalasarél, az érintettek meghallgatasarol,
jognyilatkozataik rogzitésér6l, az ezzel kapcsolatos technikai feltételek
biztositasardl.

A személyes meghallgatasrol jegyzékonyv késztil, amelynek tartalmaznia kell:

a) meghallgatas helyét, idépontjat;

b) a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozé
adatokat;

c) a meghallgatott milyen mindségben van jelen;

d) a meghallgatas targyat;

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

1) a jegyzOkdonyv Dbejelentével valé ismertetésének tényét és a
jegyzékdnyvben foglaltakkal valé egyetértésére vonatkozé nyilatkozatot;

g) a meghallgatason résztvevék alairasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténé kezelését.

A tényallas tisztazasat kovetéen a szervezet vezetdje Osszefoglald jelentést
készit.

Az Osszefoglald jelentés tartalmazza:

a) a bejelentés rovid 6sszefoglalasat,

b) a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,
c) a vizsgalat nélkul lezarhatdé Uigyek esetében a vizsgalat mell6zésének
okait,

d) az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat,
bizonyitékokat,
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€) az eljaras alapjan megallapitott tényeket,
f) az Ugy lezarasahoz szlikséges intézkedésekre vonatkozd javaslatokat.

A Szervezet vezetdje a szervezeti integritast sérté események elharitasahoz
szilkséges intézkedéseket a vonatkozé jogszabalyok, kuléndsen a
panaszokrdl és a koézérdek(l bejelentésekrél szold 2013. évi CLXV. tdrvény
rendelkezései alapjan koteles megtenni.

A Szervezet vezetdje a szervezeti integritast sérté események kapcsan
alkalmazhaté jogkovetkezményeket a vonatkozé jogszabalyok alapjan koteles
megtenni.

A Szervezet vezetdje a szervezeten bellli bejelentéd személyes adatait zart
modon kezeli.

A panaszt és a kézérdek(l bejelentést - ha térvény eltéréen nem rendelkezik -
az eljarasra jogosulthoz torténoé beérkezésétsl szamitott harminc napon beltl
kell elbiralni.

Ha az elbirdlast megalapozd vizsgalat elérelathatélag harminc napnal
hosszabb ideig tart, err6l a panaszost vagy a koézérdek(i bcjclentét - az
elintézés varhaté idépontjanak és az eljaras meghosszabbodasa indokainak
egyidej1 kozlésével - tajékoztatni kell.

Az eljarasra jogosult a vizsgalat befejezésekor - a mindsitett adat, illetve
torvény alapjan Uzleti, gazdasagi vagy egyéb titoknak mindsildé adat
kivételével - a megtett intézkedésrdl vagy annak mellézésérdl - az indokok
megjelolésével - a panaszost vagy a kozérdekt bejelentét haladéktalanul
értesiti.

Az irasbeli értesités mellézhet6, ha a panasz vagy a koézérdekti bejelentés
elintézésérdl a panaszost vagy kozérdek(i bejelentét szoban tajékoztattak, aki
a tajékoztatast tudomasul vette.

A  Szervezet vezetdje a szervezeti integritast sérté események
bekdvetkezésének megelézésére, valamint a bejelentett kockézatok és
események elézetes értékelése érdekében bels$ kontrollrendszert alakit ki és
biztositja annak mukd&dési feltételeit.

A Szervezet vezetdje felelés a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet
minden szintjén érvényestlé - megfeleld

a) kontrollkérnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informaciés és kommunikéaciés rendszer, €s

e) nyomon kévetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, mukddtetéséért és
fejlesztéséert.
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4./ A Szervezet vezetdje a Szervezethez benyujtott integritas bejelentésekrol
kizarolag lokéalis moddon, elkiilénitetten muikédé szamitogépen, évenkénti
nyilvantartast vezet az alabbiak szerinti bontasban:

a) sorszam,

b) beérkezés ideje,

c) beérkezés/bejelentés maodja,

d) érkeztetészam, iktatészam vagy egyéb azonosito,

e) bejelentd neve, elérhetésége (amennyiben rendelkezésre all),

f) bejelentés targya,

g) érintett szervezeti egység vagy személy,

h) bejelentés alapjan megtett intézkedés leirasa, ideje, iktatészama, illetve
az ugy lezarasanak oka, ténye,

i) bejelentd tajékoztatasanak ideje, moddja, iktatészama vagy a
tajékoztatas mell6zésének oka,

j) megjegyzés.

A bejelentéssel Osszefliggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljeskoéruen a
Szervezet vezetdje; a bejelentés, illetve az eljaras soran tett nyilatkozatai
tekintetében a bejelentd, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a
nyilatkozattevd (meghallgatott) tekinthet be.

Ha a kozérdekl bejelentés természetes személyre vonatkozik, az Infotv. 15. §
(1) bekezdése alapjan e természetes személyt megilletd, a személyes adatairol
valé tajékoztatashoz vald joga gyakorlasa soran a kozérdek(l bejelentd
személyes adatai nem teheték megismerhetévé a tajékoztatast kéré személy
szamara.

5./ A Szervezet évente két alkalommal — a 2. sz. fliggelék alapjan -, legkés6bb
november 30. napig - figyelemmel az Allami Szamvevdszék esetleges relevans
csoportos elemzéseire, valamint a Szervezet integralt kockazatkezelés
eljarasrendjérél szo6ld szabalyzatara - felméri és értékeli a Szervezet
mukoédésével kapcsolatos korrupcidés kockazatokat.

6./ Amennyiben az 5./ pont alapjan szlkséges, az éves intézkedési terv
végrehajtasat és annak eredményeit a Szervezet vezetéjének nyilvanos
integritasjelentésben kell 6sszefoglalnia.

Az el6z6 bekezdések szerinti feladatok teljesitésének biztositasa - a feladat
atruhazasara val6 tekintet nélklul — a Szervezet vezetdjének atruhazhatatlan
szemelyes felelossége.

IV.
A Szervezet munkatiarsinak kozremiikodése

1./ A Szervezet munkatarsa jogszabalyban rogzitett eljarasban tUgyfélnek,
panaszosnak vagy az eljarasban résztvevé mas személynek nem mindstlé,
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szervezeten  kivili  személlyel (a  tovabbiakban:  érdekérvényesito)
feladatellatasa soran vagy feladatellatasdhoz kapcsoléddan csak felettese
elézetes tajékoztatasal kovetéen talalkozhat. A szervezet munkatarsa
ajandékot, utazast (meghivas), egyéb elényoket - eltéré rendelkezések
hianyaban - csak ellenérdekti Ugyfél hianyaban, partatlan, elfogulatlan
eljarasa alapjan, jogtalan elény6khéz nem jutva, felettesének irasbeli
hozzajarulasa alapjan, az abban meghatarozott értékhatarig fogadhat el.

2./ A tajékoztatasnak ki kell terjedni az érdekérvényesité és - ha van ilyen -
az altala képvisell szervezet nevére, a talalkozo céljara, idépontjara és
helyére. Amennyiben a munkatars a talalkozoéval kapcsolatban a Szervezet
integritasat veszélyezteté kockazatokra vonatkozo informécidval rendelkezik,
ezt koteles irdsban felettese tudomasara hozni.

3./ A felettes jogosult a munkatars érdekérvényesitével vald talalkozasat
megtiltani, vagy harmadik személy jelenlétéhez koétni. A Szervezet vezetdje a
Szervezet munkatarsai szamara az érdekérvényesitékkel vald talalkozast
normativ utasitasban is megtilthatja, korlatozhatja vagy harmadik személy
jelenlétéhez kotheti.

4./ A Szervezet vezetSje évente koteles attekinteni az iranyitasa alatt allo
munkatarsak  érdekérvényesitékkel  valé  talalkozdsara  vonatkozd
informaciokat, felmérni az ezzel kapcsolatos kockazatokat, és az intézkedési
tervben megtenni az esetleges kockazatok kezeléséhez szlikséges
intézkedéseket.

5./ Jelen szabalyzat 2. sz. flggelékének alkalmazasaval a szervezeti
tevékenységben rejlé korrupciés veszélyeztetettség kockazatbecslését 6
havonta el kell végezni.
V.
Zaro6 rendelkezések

1./ Jelen Szabalyzat 2019. oktéber 1. nappal lép hatéalyba. Jelen szabalyzat
hatalybalépésével egyidejuleg targyi ligyben hatalyos, 2019. februar Ol.
napjatol hatalyba lépett szabalyzat hatalyat veszti.

2./ A Szabalyzat elkészitésért és végrehajtasaért a Szervezet vezetdje a
felel6s.

Kelt: 2019. 10. 01.

..............................................

i ‘ i h mpr NI
LIO8 Budapest, Siucde v, 4
Adbszin: 21886171-2.42
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1. sz. melléklet
Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Koébanyai Szivarvany Nonprofit Kift.
muUkodésével Osszefliggd visszaélésekre és az integritasi, korrupcios
kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasarél és kivizsgalasardl, a
szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjérél szolo
szabdalyzatban foglaltakat megismertem, betartasat ram nézve kotelezének
ismerem el:

Név Munkakor/Beosztds | Datum Alairas




Integritast sértdé események kezelésének eljarasrendje

2. sz. melléklet
Fogalomjegyzék

Belsé kontroll koordinator: a Bkr. 7. § (4) bekezdése alapjan az integralt
kockazatkezelési rendszer koordinalasara kijelolt szervezeti felelds.

Belsé kontrollrendszer: a szervezeti célok megvaldsitasat segité eszkozok
Osszessége. Egymasra épulé és egymast kiegészité elemei a
kontrollkornyezet, az integralt kockazatkezelési rendszer, a
kontrolltevékenységek, az informaciés- és kommunikaciés rendszer valamint
a monitoring.

Biincselekmény: a Btk. altal szankcionalt cselekmény.

Bizonytalansag: j6vobeni eseményekkel kapcsolatos informaciéhiany.
Csoportfacilitator: csoporton belili folyamatok segitéje.

Csoportmunka: transzformativ valtozas elérésére iranyuldé beavatkozasi
stratégia.

Dialégus: olyan csoportos kommunikaciés mod, amelyben minden
csoporttag véleményét komolyan veszik és megfontoljak. A konszenzushoz
val6 eljutas elofeltétele.

Egyenes szandék: olyan magatartas, melynek kévetkezményeit tanusitdja
kivanja.

Ellendrzési nyomvonal: a telepllési Onkormanyzat/ koltségvetési
szerv/gazdasagi tarsasag muikédési folyamatainak széveges, téablazatokkal
vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilénésen a
felelésségi és informéacios szinteket é€s kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési
folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utolagos ellenérzését.
Eshetdleges szandék: olyan magatartas, melynek koévetkezményeibe
tanusitéja belenyugszik.

Etikai vétség: valamely etikai kédex — példaul a Magyar Kormanytisztvisel6i
Kar Hivatasetikai Kédexe vagy a Magyar Rendvédelmi Kar Hivatasetikai
Kodexe - altal szankcionalt cselekmény.

Facilitator: folyamatsegitd.

Fegyelmi vétség: foglalkoztatasi jogviszonyt szabalyozé torvény altal
szankcionalt cselekmény.

Folyamat: a szervezet altal végrehajtott tevékenységsor. Altalaban technikai
valtozasokat létrehozd folyamatokat értlink alatta, de vannak transzformativ
valtozasokat létrehozo folyamatok is.

Folyamatfacilititor: a szervezeten bellili - transzformativ valtozasra
iranyulé - folyamatok segitéje.

Folyamatgazda: az adott folyamatleirds létrehozasaért felelés személy, aki
altalaban is felel a folyamat kialakitasaért, dokumentalasaért és
fejlesztéséért.

Folyamatleiras: a folyamattal kapcsolatos Osszes lényeges informacio,
valamint a folyamatba tartozoé tevékenységek lépésenkénti leirasa.
Folyamatmenedzser: folyamatmenedzsment feladatokat ellaté szakember.
Tobbek kdzdtt szervezi a szervezeti folyamatok azonositasat és leirasat is.
Folyamatmenedzsment: a szervezeti folyamatok és a szervezet allandé
hozzaillesztése a kiilsé igényekhez és a tagabb értelemben vett kdrnyezeti
elvarasokhoz.
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Integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

Folyamattérkép: a szervezeti célok, valamint a szervezeti f6- ¢és
részfolyamatok egymas  ko6z6tti  kapcsolatrendszerének  leirasa  és
szemléltetése.

Féfolyamat: a szervezet altal végzett tevékenységek legnagyobb csoportjai,
altalaban szervezeti - kulsé és bels6é - funkcidkkal azonosithaté.
Folyamatabraban altaldban nem lehetséges megjeleniteni.

Gondatlansag: olyan magatartas, melynek lehetséges kdvetkezményeit
tanusitéja elére latja, de konnyelmutien bizik azok elmaradasaban, vagy a
kovetkezményeket azért nem latja elére, mert a téle elvarhaté figyelmet vagy
korultekintést elmulasztja.

Hanyag  gondatlansag: olyan  magatartas, melynek lehetséges
kévetkezményeit tanusitéja azért nem latja elére, mert a téle elvarhatéd
figyelmet vagy kortltekintést elmulasztja.

Hatésagi eljaras: Vonatkozo jogszabaly szerinti eljaras.

Hianyossag: valamely kovetelménynek vagy elvarasnak vald meg nem
felelés.

Informacios és kommunikacios rendszer: a szervezeten beluli vertikalis és
horizontalis, valamint formalis és informalis, informacidos (egyiranyu) és
kommunikacioés (kétiranyl) informaciétovabbitasi csatornak rendszere.
Integralt kockazatkezelési folyamat: az integralt kockazatkezelési rendszer
mukddeéese,

Integralt kockazatkezelési intézkedési terv: az integralt kockazatkezelési
folyamat eredményeként létrejévé kockazatkezelési intézkedési terv, amely a-
szervezet céljaival kapcsolatos valamennyi olyan kockazat kezelését magaban
foglalja, amelyek kezelése a szervezet kockazati tUréshatarara tekintettel
indokolt.

Integralt kockazatkezelési rendszer: folyamatalapti kockazatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére Kkiterjed, egységes
modszertan és eljarasok alkalmazasaval, a szervezet célkitliizéseinek és
értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes
koéri azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését,
valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és
az abban foglaltak nyomon kovetését.

Integritds: személyes vagy szervezeti integritds. Altalaban szervezeti
integritast értiink alatta.

Integritas tanacsaddé: a hivatali szervezet vezetdje altal az integritasi és
korrupciés  kockazatok  kezelésében  valé  tamogatasra és az
integritasiranyitasi rendszer és a belsé kontrollrendszer egyes elemei
mukodtetésének koordinalasara kijel6lt, meghizott, foglalkoztatott személy.
Integritasi és  korrupciés  kockazatok felmérése: az  eldirt
kockazatfelmérés. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritasi és korrupcios kockazatok kezelésére szolgalé intézkedési
terv: az eldirt intézkedési terv. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.
Integritasi kockazat: a teleptilési 6nkormanyzat/koltségvetési
szerv/gazdasagi tarsasag célkitlizéseit, értékeit, elveit sérté vagy
veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehetésége.
Integritasjelentés: az eldirt jelentés, amely az integritasi és korrupcios
kockazatok kezelésére szolgald intézkedési terv végrehajtasat és eredményeit
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foglalja 6ssze. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritasiranyitasi rendszer: az iranyitasi és vezetési rendszer funkcionalis
alrendszere, amely az integritas alapu muikédés megteremtésében részt vevo
személyek és csoportok tevékenységének dsszehangolasaval, a Bkr.
szerinti kontrollkérnyezethez illeszkedve biztositja a szervezeti kultira
egységét az értékek, elvek, célkitlizések és szabalyok meghatarozasa, a
kovetéstikh6z szliikséges ttmutatas és tanacsadas, a megfelelés nyomon
kévetése és szlikség esetén kikényszeritése titjan.

Interja: két vagy tObb ember beszélgetése, melynek célja, hogy az interju
készitéi az interju alanyatél informaciokat nyerjenek egy meghatarozott
témakodrben.

Intézkedési terv: ha a szovegkdrnyezetb6l mas nem kovetkezik, az
integritasi és korrupcios kockazatok kezelésére szolgald intézkedési terv.
Kérdéiv: adatgyujtési eszkdz, amely az adatkozlék valaszainak rogzitésére
szolgal, altalaban strukturalt, elére rogzitett kérdéssorok mentén.

Kihatas: annak a hatasnak a mértéke és iranya (negativ vagy pozitiv),
amelyet egy esemény bekévetkezése a szervezeti célok elérésére gyakorol.
Kiscsoportos beszélgetés: egyszeri moderalt brainstorming a kockazatok
azonositasa érdekében.

Kitettség: a valoszinliség és a kihatas - valamilyen médon - egyesitett
mértéke,

Kockazat: a jovében valamilyen valdszinliséggel bekévetkezé esemény, ami
bizonyos mértékben, negativ vagy pozitiv iranyban befolyasolja a szervezeti
célok elérését.

Kockazati tényezoé: kockazat okaként azonosithaté kortilmény.

Kockazati wuniverzum: a szervezeti kockazatkezelés szempontjabol
jelentéséggel biré dolgok Osszessége. Gyakorlatilag a folyamattérképpel
azonos.

Kockazatkezelési intézkedési terv: az azonositott, és a kockazati
turéshatart meghaladé kockazatokkal szembeni valaszintézkedések
Osszessége. Altalaban az integralt kockazatkezelési rendszer Kkeretében
elkészitett integralt kockazatkezelési terv.

Kockazatkezelési rendszer: mechanizmusok rendszere, amelyek lehetévé
teszik a szervezet tevékenysége alapjan kialakitott célokra hatdé negativ
hatasok vagy lehetéségek felismerését, elemzését és kezelését. Altalaban
integralt kockazatkezelési rendszert értlink alatta.

Kockazatkezelési stratégia: egyes kockazatokkal kapcsolatos, tudatosan
valasztott magatartas.

Kockazatmenedzser: a kockazatok kezelésének szervezéséért felel6s
személy.

Kockazati tiiréshatar: a kockazati kitettségnek az a szintje, amely felett a
hivatali szervezet vezetéje mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a
felmertilé kockazatokra.

Konszenzus: egyetértés vagy megegyezés egy adott csoport tagjai kézott. A
konszenzushoz vald eljutas azzal jar egyttt, hogy minden egyes csoporttag
véleményét komolyan veszik és megfontoljak.

Kontrollkornyezet: a vezeték és alkalmazottak belsé kontrollokhoz vald
viszonyanak, tudatossaganak kiils6 szemlélé szamara megfigyelhetd jelei. A
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kontrollkérnyezet magaban foglalja az egyéni és szervezeti integritas
fejlesztését, az etikai értékeket, az érintettek szakmai kompetenciajat, a
szervezet vezetésének filozofiajat és stilusat, a felelésségi korok kijeldlésének,
a beszamoltatasnak, valamint teljesitményértékelésnek a modszereit,
tovabba a vezeték vezetési tevékenységének mindségét. Beletartoznak
ugyanakkor a szervezet tevékenységét szabalyozdé intézkedések, a
szabalyozok rendszere és a szervezetet leiré dokumentumok is.
Kontrolltevékenység: mindazok az eljarasok, amelyek biztositjak, hogy a
vezetés altal megfogalmazott célok és elvarasok végrehajtasra kertiljenek, és
az azokat veszélyeztetd kockazatokat a tevékenység soran a szervezet kezelje.
A kontrolltevékenységek a kockazatok kezelésének eszkozei.

Koordinacid: a szervezet tagjai cselekvésének dsszehangolasa.

Korrupci6: az integritas hianya.

Korrupcios cselekmény: olyan szervezeti integritast sért6 cselekmény,
amelyet a Btk. is szankcional.

Korrupcioés kockazat: olyan integritdsi kockazat, amely korrupcios
cselekmény bekoévetkezésének a lehetdségét jelenti.

Kozérdeki bejelentés: olyan koértilményre iranyulé figyelemfelhivas, amely
kérilmény orvoslasa vagy megszlntetése a kozOsség vagy az egész
tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekli bejelentés javaslatot is
tartalmazhat.

Lehetdség: a szervezeti célok elérése szempontjaboél pozitiv kihatast
kockazat. '

Monitoring: nyomon kdvetési mechanizmusok rendszere, amely lehetdvé
teszi, hogy a folyamatok és a bels6é kontrollrendszer folyamatos megfigyelés
és értékelés alatt alljon, igy a szervezet kontrollrendszere rugalmasan tud
reagalni a valtozo kuilsé és bels6 kériilményekhez.

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem
megszintetésére iranyul, és elintézése nem tartozik mas - igy kuléndsen
bir6sagi, kozigazgatasi - eljaras hatalya ald. A panasz javaslatot is
tartalmazhat.

Probléma: a szervezeti célok elérését mar jelenleg is akadalyozd kérilmény.
Részfolyamat: egy f6folyamatba tartozo, elkulontlé eredménnyel jaro,
egymashoz kapcsolédd tevékenységek lancolata. Minden esetben lehetséges
folyamatabraval abrazolni.

Szabalysértés: a Szabs. tv. altal szankcionalt cselekmény.

Szabalytalansag: a szervezeti integritast sérté esemény korabbi elnevezése.
Szandékossag: olyan magatartas, melynek kovetkezményeit tanusitdja
kivanja, vagy e kovetkezményekbe belenyugszik.

Személyorientalt koordinacid: egyrészt személyes hatasgyakorlas masokra
egy cél iranti k6zos erdfeszités érdekében, masrészt a kozos értékek és célok
folyamatos kimunkaldsa és a korulményekhez igazitdsa. Az angol
»Leadership” kifejezésnek megfeleltethetd.

Személyes integritas: egy személynek az altala vallott értékeknek megfeleld
viselkedése.

Szervezeti integritas: a szabalyszer(i, a szervezet vezetéje és az iranyitd
szerv altal meghatarozott célkittizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
mukédése.
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Szervezeti integritist sérté esemény: minden olyan esemény, amely a
szervezetre vonatkozo szabalyoktél, valamint a jogszabalyi keretek kdzott a
vezetd é€s az iranyité szerv altal meghatarozott szervezeti célkittizéseknek,
értékeknek és elveknek megfelelé miikédéstdl eltér.

Szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozé bejelentés: olyan
kozérdek(l bejelentés, amely az adott szervezet integritasat sértdé eseményre
vonatkozik.

Szervezeti kultira: a szervezetben megjelend értékek, attitidok, szokasok,
vélekedések, hiedelmek G&sszefliggé rendszere, amelynek kozvetve és
koézvetetten tapasztalhaté részei (nyilvanvald és rejtett, nehezen felismerhetd
elemei) is vannak.

Technikai valtozas: olyan szervezeti valtozas, amely a szervezet mtikodési
modjat érdemben nem valtoztatja meg, csak valamely részelem korrekciojat
célozza. Technikai valtozas esetében valamilyen valtozas van a szervezetben,
de maga a szervezet valdjaban nem valtozik.

Technikai koordindcid: jellemzéen formalizalt, dokumentalt eszkézdkkel
torténd szervezeti koordinacio.

Transzformativ valtozas: olyan szervezeti valtozas, amely érdemben
valtoztatja meg a szervezet mukodési modjat. Transzformativ valtozas
esetében maga a szervezet is valtozik.

Tudatos gondatlansag: olyan  inagalartas, melynek  lehetséges
kévetkezményeit tanusitoja elére latja, de konnyelmiien bizik azok
elmaradasaban. '

Valosziniliség: egy esemény bekovetkezésének esélye.

Veszély: a szervezeti célok elérése szempontjabol negativ kihatast kockazat.
Vezetbéi nyilatkozat: a Bkr. 11. § (1) bekezdése altal eldirt, a Bkr. 1.
melléklete szerinti, a belsd kontrollrendszer mukodésérél szolé vezetdi
nyilatkozat.

14



___Integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

3. sz. melléklet

Korrupcié megelézési intézkedési terv

A szervezet megnevezése:

Melyik évre vonatkozik az intézkedési terv?

Az intézkedés korrupcié megelézési
intézkedési terven belili sorszama:

Az intézkedés (feladat) megnevezése:

A feladat - esetleges - munkaterven
bellili azonosité szama:

A feladat eredete (jogszabalyi rendelkezés,
eseti utasitas, egyéb):

A feladat végterméke:

Az eredmény melyik célkittizés
megvaldsitasat szolgalja:

A szervezeten beliili felelds:

A végrehajtasban kozremukddo
munkatarsak szama.

Kulsé
kézremikddé /szervezet/ minisztérium:

Hataridé:

A feladat ellatasnak koltsége:

A koltség forrasa:

Felulvizsgalat idépontja:

Egyéb (megjegyzés):

Az intézkedés tartalmanak kifejtése:

Az intézkedés megvalositasa
Osszességeben varhatéan mennyire
bonyolult, eréforras-igényes és
kockazatos?

kevéssé — kozepesen — nagyon

Az intézkedés megvaldsitasa varhatéan
milyen mértékben erdsiti az integritast?

kevéssé - kézepesen — nagyon
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4, sz. melléklet

Integritasjelentés

Az integritasjelentés a korrupcié megel6zési intézkedési terv intézkedési sablonjat
koveti, ahhoz hasonléan intézkedéseként kell kitolteni. Teljes egészében
tartalmazza az intézkedési tervi sablon mezéit, azonban jabb mezékkel egésziti
ki azokat.

A szervezet megnevezése:

Melyik évre vonatkozik az intézkedési terv?

Az intézkedés korrupcié megel6zési
intézkedési terven beliili sorszama:

Az intézkedés (feladat) megnevezése:

A feladat - esetleges - munkaterven
beliili azonosité szama:

A feladat eredete {jogszabalyi rendelkezés,
eseti utasitas, egyéb):

A feladat végterméke:

Az eredmény melyik célkittizés
megvaldsitasat szolgalja:

A szervezeten bellli felelds:

A végrehajtasban kézremikodé
munkatarsak szama:

Kulsé
koézremakodo / szervezet / minisztérium:

Hatarido:

A feladat ellatasnak koltsége:

A koltség forrasa:

Feltilvizsgalat idépontja:

Egyéb (megjegyzés):

Az intézkedés tartalmanak kifejtése:

Az intézkedés megvalositasa kevéssé — kozepesen — nagyon
dsszességében varhatdéan mennyire
bonyolult, eréforras-igényes és
kockazatos?
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Az intézkedés megvaldsitasa varhatéan
milyen mértékben erdsiti az

kevéssé — kdzepesen — nagyon
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integritast?

Melyik évre vonatkozik az
integritasjelentés?

Az intézkedés megvalositasa:

még nem valosult meg
részben megvaldsult

teljes egészében megvalosult

Az intézkedés megvalésitiasanak
kifejtése:

Indokolt-e az intézkedés
megvaldsitasanak folytatasa
kovetkezo évben? Ha nem, miért?

Az intézkedés megvaldsitiasa soran
felmeriilt nehézségek:

Az intézkedés soran kialakitott, mas
szervek szamadra is ajanlhaté jo
gyakorlatok:

Visszatekintve az intézkedés
megvaldsitisa 6sszességében
mennyire bizonyult bonyolultnak,
eréforras-igényesnek és
kockiazatosnak?

kevéssé - kozepesen — nagyon

A jelentés készitésekor az intézkedés
milyen mértékben liatszik erdsiteni az
integritast?

kevéssé - kozepesen — nagyon
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1. sz. fiiggelék

Feljegyzés
a 20..... évi belsd szabdlyzatok/szabdlyozottsag folyamatos feliilvizsgdlatarol,
a belsd kontrollrendszer miikodésérol
Az allamhéztartasrol sz0l6 torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13.§ (4a) bekezdés, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérsl
sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, az ellenérzési nyomvonalrol szdlé szabalyzatban
foglaltak, valamint az ASZ vonatkozé segédlete (Onteszt) alapjan, a nyomon kdvetési rendszer
keretében a ... szervezet alabbi belsd szabéalyozottsaganak/szabalyzatainak feliilvizsgélata, azaz
® az alapitd okirat;
m a szervezeti és milkodési szabalyzat (SzMSz) és mellékletei;
m az ligyrendek;
m a belsé szakmai és pénziigyi szabalyzatok;
m az utasitasok;
m a folyamatleirasok;
m az ellendrzési nyomvonalak;
® a munkakori lefrasok;

m Utmutatdk, kézikonyvek.

a vonatkoz6 jogszabalyok és a mindenkori, hatdlyos szervezeti felépités alapjan a ........ évben
folyamatosan feliilvizsgalatra keriiltek.

Kelt: 20,00 ev december .owssmsseseons nap

............................................

Szervezet vezetdje/vagy Folyamatgazda
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korrupciés kockazatok azonositasa érdekében, kiillonos

2. sz. fiiggelék

A szervezeti tevékenységben rejlo
korrupcios veszélyeztetettség kockazatbecslése a

tekintettel az érdekérvényesitokkel valo talalkozasra

Jellemzé Kategéria Tevékenység  |Nagyon| Magas | Kozep | Alacs | Mérsé
tulajdonsigok magas | kockdz| o ony kelt
kockaz | gt . 5 gt
at kocka | kocka | kocka
zat zat zat
FXXXXX | agxxx | omxxx *XX *X
Szerzodések kozbeszerzések
beszerzések
visszterhes szerzo-
désck
ingyenes
szerzddesek
Kifizetések tamogatasok
Kozteladat juttatasok, segélyck
ellatdsa maganszemé-
lyeknek
munkahelyi
juttatasok
Engedélyezés engedclyek
jovahagyasok
igazolasok
Szabalyalkotas '
(amelyeknek
tartalma)
Jogalkalmazas iranyitds

felligyelet

ellenérzés
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Jellemz6 tu- Tipus Tevékenység
lajdonsagok
Informacid személyes adatok

videlme

beszamoltatasi

rendszer
ratkezelés
Pénz pénzre sz6lo kdvete-
Kﬁzi’ulajd(m 1és kezelése

kezelése

portfolié menedzs-
ment
készpénz kezelése

prémiumok, koltség-
térités. bonuszok.
személyi juttatasok
Javak vétel / eladas
(ingo, ingatlan) | vagyongazdalkodas

Megjegyzés: * XXXXX nagyon magas kockazat, XXXX magas kockdzat, XXX — kdzepes
kockézat, XX — alacsony kockazat, X — mérsékelt kockiazat (Mérsékelt kockazat kivételével
az integralt kockdzatkezelési rendszer szabalyai szerint kell eljarni. Mérsékelt kockazat
esetében kockazat azonositiasa, értékelése és intézkedési terv/imegelozési intézkedési terv,
integritasjelentés megfogalmazdsa, illetve kiilon szabalyozis nem indokolt.)

A szervezeti tevékenységben rejlo korrupcids veszélyeztetettség kockéazatbecslését 6 havonta el
kell végezni.

Kelt: Budapest, sussisvaivivsass dstsanmisoiiv

....................................

Lajtai Ferencné
Ugyvezetd
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3. sz. fiiggelék
A szervezeti tevékenységben rejlo
korrupcios veszélyeztetettség kockazatbecslése a
korrupcios kockazatok azonositasa érdekében, kiilonos
tekintettel partnerek dsszeférhetetlenségének és
atlathatésaganak szerzodéskotést megelozo ellendrzésére,
gazdasagi vagy egyéb érdekeltség vizsgalatara
I. Jogi személy szerzodo fél
Jogi személy szerzOdo fél neve: .......c.ccvcvmmmmiiniii e sinssiasassonssos
Jogi személy szerzddo fél székhelye: ...........ooooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii,
CEGICBYZEREEAINIR . . .. o ai0iass Tav i rasm ot o s S W S 5 SN b S A SN
AAOSTAINA, ovenminmsmmmanmmmsesmsrsmve s R R S Ay U f i Eis s e NS S
Atlathatésagi nyilatkozat KEIe: ..............ooovvviiiiiiiiiiiiieiiiiiiieeeeeaaaeeenn,
atlathatosagi nyilatkozata alapjan az aldbbiakat allapitottam meg,.
I1./ Természetes személy szerzodo fél

Természetes személy szerz6do fél neve: .............c.oviiiiiiiiiiiiiiii.
Természetes személy szerz6do fél lakéhelye: .............ooooivviiiiiiiii,

Természetes személy adOSZAMA: ..........oooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaiii s

megbizdsra iranyadd jogszabalyban foglaltak szerinti Osszeférhetetlenségre vonatkozd
nyilatkozata alapjan az alabbiakat allapitottam meg.

111./ Természetes személy foglalkoztatott
Természetes személy foglalkoztatott neve: ...............ccovvvviviiiiiniiiiciennen..
Természetes személy foglalkoztatott lakéhelye: ................o.ocviiiiiiiiii
Természetes személy foglalkoztatott adészama: .................ocoeiiiiiiiii.

a foglalkoztatasra iranyadd jogszabélyban foglaltak szerinti Osszeférhetetlenségre vonatkozo
nyilatkozata alapjan az alabbiakat allapitottam meg.
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Jellemz
tulajdonsagok

Kategoria

Tevékenyscg

Nagyon
magas
kockaz

at

*XXXXX

Magas
kockaz
at

*XXXX

Kozep
€es
kocka
zat
XXX

Alacs
ony
kocka
zat
*XX

Nincs
kocka
zat
*X

Kézfeladat
ellatasa

Szerzddésck

korzbeszerzések

beszerzések

visszierhes szerzo-
dések

ingyenes
szerzédések

Kifizetésck

tamogatasok

Juttatasok, scgclyck
maganszemé-
lyeknek

munkahelyi
juttatasok

Engedélyezés

engedélyek

jovahagyasok

Szabalyalkotas
(amelycknek
tartalma)

igazolasok

Jogalkalmazas

irdnyitds

felligyelet

ellendrzés
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Jellemz6 tu- Tipus Tevékenység
lajdonsagok
Informaéciod személyes adatok

védelme

beszamoltatasi
rendszer

ratkezelés

Pénz pénzre sz0l6 kdvete-
Koztulajdon [&s kezelése

kezelése

portfolié menedzs-
ment

készpénz kezelése

prémiumok, kdltség-
térités, bonuszok,
személyi juttatdsok
Javak vétel / eladas
(ingo, ingatlan) | vagyongazdalkodas

Megjegyzés: * XXXXX nagyon magas kockdzat, XXXX magas kockazat, XXX — kozepes
kockézat, XX — alacsony kockéazat, X — nincs kockazat (,nincs kockazat” Kkivételével az
integralt kockazatkezelési rendszer szabalyai szerint kell eljarni. ,,nincs kockazat” esetében
kockdzat azonositasa, értékelése és intézkedési terv/megel6zési intézkedési terv,
integritdsjelentés megfogalmazasa, illetve egyéb kiilon intézkedés és szabalyozds nem
indokolt.)

A szervezeti tevékenységben rejlé korrupcids veszélyeztetettség kockazatbecslését 6 havonta el
kell végezni.

Kelt:

Szervezet vezetdjének

alairasa
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4. sz. fiiggelék

Kobanyai Szivarvany Nonprofit Kft.

a visszaélés-bejelentési rendszer eljarasi rendje és tajékoztatoja,
kiilonos tekintettel a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrol sz616 2013. évi CLXV. torvény (tovabbiakban: Panasz

tv.), valamint a szervezeti integritist sérté események kezelésének eljarasrendjérdl szol6 szabalyzatra

TARTALOMJEGYZEK:

A visszaélés-bejelentési rendszer eljarasi rendje és tijékoztatdja

- 4.1. szamu fiiggelék: eseti megbizds iratmintdja a szervezet miikddésével Osszefliggé visszaélésekre, szabalytalansagokra és
integritasi, valamint korrupciés kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasaval kapcsolatban

-4.2. szam fiiggelék: A bejelentés elézetes értékelésének iratmintaja

-4.3. szamu fiiggelék: A bejelentés érdemi értékelésének iratmintaja

-4.4. szamu fiiggelék: A vizsgélati terv iratmintaja

- 4.5. szami fiiggelék: Az Gsszefoglal6 jelentés iratminta

- 4.6. szam fiiggelék: Az éves Gsszefoglald téblazat iratminta

- 4.7. szami fiiggelék: Az éves értékelés iratminta
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A visszaélés-bejelentési rendszer eljarasi rendje és tijékoztatoja, kiilonos tekintettel a panaszokrol és a kozérdekii

bejelentésekrol sz616 2013. évi CLXV. torvény (tovabbiakban: Panasz tv.), valamint a szervezeti integritast sérté

események kezelésének eljardsrendjérol szolo szabalyzatra (tovabbiakban: Szabalyzat)

r

Eljarisi cselekmény

Kommentir

Vonatkozo dokumentum

1./ Bejelentés beérkezése

A bejelentéseket (panasz, kozérdekil bejelentés) a
bejelenték szdban, irasban, és elektronikus Uton is
megtehetik.

A foglalkoztatdi szervezet - jogszert és prudens
miikddése érdekében - a jogszabalyok, valamint a
kézérdeket védo magatartasi szabalvok
megsértésénck bejelentésére visszaélés-bejelentési
rendszert (a tovabbiakban: bejelentési rendszer) hoz
Iétre, amelynck keretei kézott a  munkaltatd
munkavallaloi, valamint  a foelalkoztatd
szervezettel szerzddéses viszonyban allo, vagy
olyan személyek tehetnek bejclentést. akiknek a
bejelentés megtételéhez vagy a bejelentés targyat
képezé magatartas orvoslasahcz vagy
megsziintetéséhez méltanyolhaté  jogos érdekiik
flizGdik (a tovabbiakban: bejelentd).

Szobeli  bejelentés  esetén  jegyzdkonvvbhen
réazitent kell a bejelentés 1ényeges elemeit.

A bejelentét minden esetben - kiilénésen a Panasz
tv. 3.8, 9§ és 148 rendelkezési alapjan -
tajékoztatnt  kell a személyes adatait érinté
adatkezelésrd).

A bejelentés megtételekor  a  bejelentdnek
nvilatkoznia kell arrdl, hogy a bejelentést
johiszemtien teszi olyan kériilményekrdl,
amelvekrdl tudomasa van, vagy kelld alappal
feltétetezi, hogy azok valdsak.

Jogi személy bejelentd a bejelentés megtételekor
kdleles megadni  szekhelyét és a  bejelentést
benvujté  toirvényes  képviselGjének nevét. A
bejelentd fgyelmdét fel kel hivinr a rosszhiszemii
bejelentéds  kovetkezményeire.  a bejelentés
kivizsgalasara iranyado eljarasi szabalyokra és ara,
hogy személyazonossagit - ha az annak
megallapitasdhoz szukséges adatokat megadja - a
vizsgdlat valamennyi szakaszaban bizalmasan
kezelik.

Hianvos irasbeli bejelentés esetén a fentick
szerinti  tajékoztaté  és/vagy  hianypatlis
alkalmazisa indokolt.
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2./ A szervezet  miik3désével  dsszefiiged
visszaélésekre. srabdlytalansdgokra ¢s integnuasi,
valamint  korrupeids  kockazatokra  vonatkozd
bejelentésck fogadasival megbizoit ¢zemély esefi
meghizasa.

A szervezet miikodésével Ssszefuggo
visszaélésekre, szabdlytalansagokra és integritasi.
valamint korrupciés kockazatokre vonatkozd

bejelentések fogadasaval megbizott személy eseti
megbizisa, figyelemmel az alabbiakra:

A Dbejelentés  kivizsgalasdhoz  sziikséges
informaciok ~ dsszegylijtése,  a vonatkozé
dokumentumok atvizsgalasa az érintett
folyamatgazda kételezettsége. A fclyamatgazdat
érinté  bejelentés esetén a bejelentés
kivizsgalisahoz szitkséges informaciok
Osszegviijtése, a  vonatkozd  dekumentumok

atvizsgalasa a Szervezet vezetdjének a feladata. A
Szervezet vezet$jét érintd bejelentés esetén az
irdnyitd szerv vezetdjéttulajdonosi joggvakortd
személyét haladéktalanul értesitens kell. aki az
értesitést kdvetden haladéktalanul intézkedik a
bejelentés kivizsgalasdhoz szilkséges informaciok
Osszegyijtésérdl. a vonatkozd dokumentumok
atvizsgalasarol. az érintettek meghallgatasardl,
jognyilatkozataik régzitésérdl, az ezzel kapcsolatos
technikai feltételek biztositasardl.

A bejelentési rendszert agy kell kialakitani, hogy a
nem névtelen bejelentd személyét a bejelentést
kivizsgalékon kivil mas ne ismerhesse meg. A
bejelentést kivizsgaldk a vizsgélat lezérasaig vagy a
vizsgalat eredményeképpen torténd  formadlis
feleldsségre vonds kezdeményezéséig a bejclentés
tartalmara és a bejelentésben érintett személyekre
vonatkoz6 informaciokat kételesek titokban tartani,
és azokat - a bejelentésben érintett személy
tajékoztatdsa kivételével - nem oszthatjdk meg a
foglalkoztatdi szervezet egyetlen mais szervezeti
egységével vagy munkatarsaval sem.

A szervezet miikddésével Gsszefliggd
visszaélésekre, szabalytalansagekra és integritast,
valamint  korrupcids  kockazatokra  vonatkozo

bejelentések fogadasival megbizott személy eseti
megbizas iratmintija jelen cljarasi rend 1. sz
figgelékét képezi.
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3./ Bejelentés eldzetes énékelése (I rész)

A bejelentés  eldzetes  érickelése  a  tovabbi
intézkedések mérlegelése érdekében sziikséges.

A bejelentést killdndsen az aldbbi  szempontok
alapjan kell elézetesen értékelni:

a) a bejelentés jellege (kire vagy mire vonatkozik),
b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat
lefolytatasat,

¢) a bejelentés igényel-¢ barmilyen jellegti stirg6s
intézkedést.

d) az érintett szervezet rendelkezik-¢ hataskdmel és
illetékességgel a bejelentésben  foglaltak tovabbi
yizsgalatara/kivizsgalasara

- Kivizsgalds (Hatdrid6 30 nap)

A panaszt és a kdzérdekil bejelentést - ha tdrvény
eltéréen nem rendelkezik - az eljarisra jogosult
szervhez t6rténd beérkezésétdl szimitott harminc
napon beliil kell elbirdlni.

Ha az  elbirdlast megalapozo  vizsgalat
clorelathatélag harminc napnal hosszabb ideig tart,
errdl a panaszost vagy a kozérdekii bejelentét - az
elintézés varhaté idSpongjanak és az cljaras
meghosszabbodésa indokainak egyidejli kdzlésével
- tdjékoztatni kell.

- Tovabbitas az eljarasira jogosult sze-vhez.

Ha a panaszt vagy a kézérdekil bejelentést nem az
eljarasra jogosult szervhez tették meg, a panaszt
vagy a kozérdekl bejelentést a beérkezésétdl
szamitott nyolc napon beldl az eljarasra jogosult
szervhez at kell tenni. Az attételrél a panaszost

vagy a kozérdekii bejelentdt az  attétellel
egyidejileg értesiteni kell. Ha a kozérdeki
bejelentés  jogszabaly  megalkolasara  vagy

modositasara irAnyuld javaslatot tartalmaz, azt a

Jjogalkotoi hataskdrrel rendelkezd személynek vagy

szervnek is meg kell kiildeni.
- Vizsgalat mell6zése, vizsgalat elutasitasa

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos
vagy kozérdekil bejelenté altal tett ismételt panasz
vagy kozeérdeki bejelentés vizsgalata mellGzhetd.

A panasz vizsgalata mell6zheté az el6z6
bekezdésben meghatarozott eseteken kiviil akkor is,
ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrol vagy
mulasztasrél valé tudomédsszerzéstél szamitott hat
honap utan ferjeszictte eld panaszit. A sérelmezett

Az clézetes értékelés iratmintija jelen eljarasi
rend 2. sz. fiiggelékét képezi.
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tevékenység  vagy mulasztds  bekdvetkeztétdl
szamitott cgy éven tul elSterjesztett panaszt érdemi
vizsgalat nélkil el kell utasitani.

Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy
kozérdekli  bejelentés vizsgilatit az eljarisra
jogosult szerv mell§zi.

Az elozd bekezdés alkalmazdsatol az eljarisra
jogosult szerv cltekinthet és a panaszt vagy
kozérdekil bejelentést megvizsgalja, ha a panasz
vagy a kozérdekii bejelentés alapjaul silyos jog-
vagy érdeksérelem szolgal.

4./ A bejelentés érrékelédse (1. rész)

A bejelentés  dnékeldse a kivizsgdlds/vizsgalat
melidzése/vizsgdlat clutasitisa ¢rdekében sziksdéges

mtézkedéseket tisztazza.

A bejelenés  Crtckelése  serén az o alabby
szempontokra kel killénés fimyelmet forditani:

a) a bejelentés jellege (a szervezet integritdsat
veszélvezietd  vi korupeids  kockazatra
16rtend figvelemie!hivas. egydb szabilyvalansig):

h) a bejelentés tartalma (sziksépes-e vizsgalatot
felywatni, vagy anélkiil, mas modon is kezeltheto-¢ a
felvetett probléma):

¢) a bejelentés igénvel-¢ a szervezeten belll slrgds
intézkedést:

d) a beelentés  kapesan
érdekellentét megallapithato-e:
¢)  melldzheld-e/elutasithate-e a
vizegalata

AICICS,

Osszeférhctetlenség.

bejelentes

Garancidalis  szabalyok  érvényesiilése  érdekében
fontos, hogy a bejelentdssel dsszeflioad eliards alatt

A bejelentés értékelése a kivizsgalas/vizsgalat
mell&zése/vizsgalat elutasitasa érdekében sziikséges
intézkedéscket tisztdzza.

.

Bejelentés vizsgalatanak mell6zése, elutasitdsa:

Panasz tv. 2/A.§ (1)-(4) bekezdés, valamint 16,8
(1/b) bekezdés.

Vizsgalat:

A bejelentésben foglaltakat a kériiimények altal
lehetdve tett legrovidebb iddn belil, legfeljebb a
bejelentés beérkezésétd! szamitott arminc napon
belul kell kivizsgalni, amely hataridotdl - név
nélkiili vagy azonosithatatlan bejelentd dltal megtett
bejelentés kivételével - csak kiilonésen indokolt
esetben, a bejelentd egvidejii tijékoztatasa mellett
lehet eltémi. A vizsgilat id6tartama a harom
hénapot nem haladhatja meg.

Ha a bejelentésben foglalt magatartds miatt a
vizsgalat alapjan biintetSeljards kexdeimményczése
mdokolt. akkor intézkedni kell a feljelentés

A7 értéxelds iratmintaja jelen eljarasi rend 3. sz.
fiiggelékét képezi.
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keletkezett iratokbe  teljes kérlien a  Szervezet
vezetdje: a bejelentes, illetve az cljaris soran teft
nyilatkozatai tekinterében a bejelentd, illetve a sajal
nvilatkozatai  tekinwetében  a  nyilatkozattevd
(meghallgatott) tekinthet be.

Ha a kozérdekii bejeleniés természetes személyre
vonatkozik, az Infotv, 13, § (1) bekezdése alapjan ¢
termeszetes  személyt  megilletd, a  személyves
adatairdl vald tajékoztatashoz vald joga gyakorlasa
soran a kdzérdekii hejelentis személyes adatal nem
teheték  megismerhetivé  a  tijékoztatdst  kérd
személy szémira.

megtételérdl.

Ha a bejelentésben foglalt magatartas a vizsgalat
alapjdn  nem  blincselekmény, de sérti a
foglalkoztatéi  szervezet &ltal  meghatdrozolt
magatartasi  szabalyokat, a  munkaltaté a
foglalkoztatasi jogviszonyra vonatkozd
szabalyoknak megfeleléen a munkavallaloval
szemben munkdltatoi intézkedést alkalmazhat.

Ha a wvizsgilat alapjan a bejelentés nem
megalapozott vagy tovabbi intézkedss megtétele
nem sziitkséges, a bejelentésre vonatkozd adatokat a
vizsgalat befejezését kdvetd 60 napon beliil t5rélni
kell.

Ha a vizsgalat alapjan intézkedés megiételére keriil
sor - ideértve a bejelentével szemben jogi eljaras
vagy fegyelmi intézkedés megtetele miatti
intézkedést is - a bejelentésre vonatkozo adatokat a
bejelentési rendszer keretei kozott legfeljebb a
bejelentés  alapjan  inditott  eljarasok  jogerds
lezarasdig lehet kezelni.

A Vizsgilau terv készitése

Amennyiben a szervezel mikddésével dsszefiged
visszaéiésekre, szabalytalansdgokra és integritast,
valamint  kerrupeiés  kockdzaokra  vonaikozé
hejelentésekben  foglalt  adatok,  informécidk
megalapozzak a vizsgalat lefolvtardsat, gy egy
vizsgdlati tery keretei kozt meg kell tervezni annak

menetét.

A vizsgalati terv igy elsdsorban mapaban foglalia a
kitttzot célt (figvelemmel o bejelentés ériékelésére,

illetve a terv  elkészitésének  alapjaul  szolgald
adatokra). az eonnek érdekében  végrehajtandd

feladatokat. az chhez  kapesolddd  szervezeti-

szervezési kérdéseker, a személyvi, tireyi. technikat

A bejelentésben érintett személyt a  vizsgdlat

megkezdésekor részletesen tajékoztatm  kell a
bejelentésrél, a személyes adatai védelmével

kapcsolatban 6t megilleté jogairdl, valamint az
adatai  kezelésére vonatkozé szabalyokrél. A
tisztességes eljaras kdvetelményének megfelelGen
biztositani kell, hogy a bejelentésben érintett
személy a bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat
akar jogi képviseléje utjan is kifejtse, és azt
bizonyitékokkal (dmassza ala. A bejelentésben
érintett  személy  tdjékoztatdsara  kivétclesen,
indokolt esetben késébb is sor keriithet, ha az
azonnali tdjékoztatas meghilsitand a bejelentés
kivizsgalasat

A bejelentést a foglalkozlatéi szervezet az altala

A vizsgdlati terv iratmintdja jelen eljardsi rend 4.
sz. fliggelékét képezi.
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és anvayi szitkségleteket.

A vizsgdlati terv altaldnos tartabma az  aldbbi

tényezékbol allhat:

zsgalati intézkedések
megnevezase:

- azok tartalimi dsszeteydi;

- az cgves vizsgdlati cselekmények. intézkedések
sorrendje, végrehajtasuk helve. ideje. (idSpontja.
idétartama. hatarideje);

- a  vizsgalati  csclekményben
(értesitenddk) felsornlasa:

- a verrehajtasért felelGs(6k) megnevezése;

- a tervben foglaitak eldkészitése  és végrehajtasa
érdekében  szikséges feliételek meghatarozasa, és
e feltételek biztositdsanak mbdja:

- az csetlegesen telmerild rendkiviili korGlmények
megnevezeése.

cselekmiényvek.

reszt vevik

meghatirozott eljarasrendben kivizsgilja és a
bejelentét a vizsgalat eredményérdd, valamint a
megtett intézkedésekrol tajékoztatja.

A bejelentések fogadasaval vagy kivizsgalasaval
szerz3dés keretében bejelentdvédelmi tigyvéd, a
bejelentések kivizsgaldsaban valé kézremiikodéssel
bejelentévédelmi gyveéd vagy mas kiilso szervezet
is megbizhato.

6./ Osszefoglald jelentés

A ténydllds  tsztazdsat kovetden a  szerveret
vezeldje Ssszefoglalo jelentést készit.

Az dsszefoglalo jelentés tartalmazza:

a) a bejelentés révid Gsszefoglalisat.

b) a  bejelentés  alapjan  mar  megtett
intézkedéseket és azok eredményeit,

) a vizsgalat nélkil lezarhatd figyek esetében
a vizsgalat mellézésének okait,

d) az eljards sordn figyelembe vett, illetve
melldzott adatokat, bizonyitckokat,

) az cljacds alapjan megillapitott ténycket,

; az gy lezarasihoz szilikséges

intézkedésekre vonatkozd javaslatokat.

Az Gsszefoglalo jelentés iratminta jelen eljarasi
rend 5. sz. fiiggelékét képezi.
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7./ A Szervezet vezetdje a Szervezethez benyujtott
integritas bejelentésekrol kizarolag lokabs modon.
elkiilénitetten mkddd  szamitdgépen, évenkénti
nyilvantartist vezet az alabbiak szerinti bontasban:

a)  sorszam,
b) beérkezés ideje.

.

c) beérkezéstbejelentés modja,

d)  erkeztetbszam,  ikratdszAm  vagy  egvéb
azonositod,

¢) hejelentt neve, elérhetdsége (amennyihen
rendelkezésre all),

f) bejelentés tareya,

g)  énntett szervezeti egvsé vagy személy,

h)  bejelentés  alapjan  megtett  intézkedés
leirasa. ideje, iktaidszama, illetve az ligy
lezarasanak oka. ténve,

i} bejelemé  tajekoztatisanak ideje, modja,
iktatoszdama vagy a tdjekoztaras
mellGzésének oka.

1) megjegyzes.

8/  Eves Ssszefoglald  tdblazat a
bejelentésekral

Az éves dsszefoglalod tablazat iratminta jelen
eljardsi rend 6. sz. fliggelékét képezi.

9./ Eves éntékelésijelentés elkészitése

Az éves ¢rtékelés iratminta jelen eljarasi
rend 7. sz. fiiggelékét képezi.

10/  Eves érékelésfelentés  alapjdn  a
szervezeti felépités és szervezeti tevékenyséy
felilvizsgalatanak és javaslatiéielének
veleményezese
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Megjegyzés: Ha a vizsgdlat alapjin a bejelentés nem megalapozott vagy tovabbi intézkedés megiétele nem sziikséges, a bejelentésre vonatkozo
adatokat a vizsgalat befejezését kévetd 60 napon beliil térélni kell.

Az elektronikus rendszerben a kozérdekii bejelentéssel, a= a= alapjdn folvtatott vizsgdlattal és a megtetr intézkedésekkel kapesolatos adatokat az
utolsé vizsgdlati cselekmény vagy intézkedés befejezésétSl szdmitott 6t évig meg kell 6rizei, azt kévetden torolni kell.

A bejelentési rendszer keretei kd=étt kezelt adarok ké=iil haladéktalarnul térilni kell az Inforv, 14.§ (3) bekezdés hatdlva ald nem rartozi személves
adatokar.

Ha a vizsgdlat alapjan intézkedés megtételére keviil sor - ideértve a bejelentdvel szemben jogi eljdrds vagy fegvelmi intézkedés megtétele miatti
intézkedést is - a bejelentésre vonaikozé adatokar a bejelentési rendszer keretei kozéx legfeljebb a bejelentés alapian inditott eljdrasok jogerds

lezardsdig lehet kezelni.

A hivatkozott fiiggelékek az eljdrdsi rend sovan irdnyadé iranmintdkat tartolmazzdk, a visscaélés-bejelentési rendszert érinté tajékoztaténak nem
részel.

Szervezet vezetGjének
alairasa

A visszaélés-bejelentési rendszert érint§ fenti eljarési rendet és tajékoztatast tudomasul vettem:

Kelt: oo,

Bejelentéssel érintett személy
alairasa
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4.1, sz fiiggelék
Megbizas

A panaszokrdl és a kozérdekii bejelentésekrdl szol6 2013. évi CLXV. torvény (tovabbiakban:
Panasz tv.), valamint a szervezeti integritast sért6 esemeények kezelésének eljarasrendjérdl sz6lo
szabalyzat (tovdbbiakban: Szabalyzat) alapjan a szervezet miikodésével Osszefliggd
visszaélésekre, szabélytalansdgokra és integritasi, valamint korrupcidés kockéazatokra vonatkozo
bejelentések fogadasival kapcsolatban, az .......... Uigyszam alatt folyamatban 1évé iligyben,
veverenenne... naptol az eljaras lezarasaig az aldbbiak alapjan adok megbizast*:

- A szervezet miikddésével Osszefiiggd visszaélésekre, szabalytalansagokra és integritasi,
valamint korrupcids kockéazatokra vonatkozo bejelentések fogadasaval megbizott személy neve
L 100 {13 T R ————————— - TS S —

*A bejelentés kivizsgdldsdho: sziikséges informacick dsszegyiijiése. a vonathozo dokumentumok atvizsgalasa az érintelt folyamatgazda
kotelezettsége. A folvamargazdat érinié bejelentés esetén a bejelentés kivizsgdlasahoz sziikséges informdcick dsszegyiijiése. a vonatkozo
dokumentumok divizsgdaldsa a Szervezet vezetdjének a feladata. A Szervezet vezeldjér érinté bejelentés esetén az irdnvité szerv
vezetafét/tulajdonosi joggyakorlsé személyér haladéktalanul értesiteni kell, aki a= értesitést kivetden haladéktalanul intézkedik a bejelentés
kivizsgdldsahoz scitkséges informdaciok Osszegvijtésérol, a vonathozo dokumentumok drvizsgdlasardl. a:z  érintettek meghallgatdsardl,
Jognyilatkozataik régzitésérdl, az ezzel kapcsolatos technikai feltételek biziositasdrol.

Kelt:
Megbizo
alairasa
Zaradék:

A ram bizott feladatot a legjobb tuddsom szerint elvégzem, illetve a feladatom ellatdsaval
kapcsolatban tudomésomra jutott adatokat megdérzom.

Kelt:

Megbizott
alairasa
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4.2. sz fiiggelek
L
Bejelentés elozetes értékelése
1./ A bejelentés el6zetes értékelése a tovabbi intézkedések mérlegelése érdekében sziikséges.

A bejelentést kiilonGsen az alabbi szempontok alapjan kell el6zetesen értékelni:

a./ a bejelentés jellege (kire és/vagy mire
vonatkozik)

b./ a bejelentés tartalma szerint igényli-e
vizsgalat lefolytatasat

c./ a bejelentés igényel-e barmilyen jellegli
slirg0s intézkedést

d./ az érintett szervezet rendelkezik-e
hatéskdorrel és illetékességgel a
bejelentésben foglaltak tovébbi
vizsgélatara/kivizsgalasara

e./ egyéb lényeges koriilmény
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2./ Vizsgaland¢ intézkedések
- Kivizsgélas (Hatérid6 30 nap)

A panaszt és a kozérdekd bejelentést — ha térvény eltérden nem rendelkezik — az eljardsra
jogosult szervhez torténé beérkezésétol szamitott harmince napon beliil kell elbiralni.

Ha az elbiralast megalapozé vizsgélat elérelathatélag harminc napnél hosszabb ideig tart, err8] a
panaszost vagy a kozérdek(i bejelent6t — az elintézés varhaté idépontjdnak és az eljaras
meghosszabbodasa indokainak egyidejii kozlésével — tajékoztatni kell.

- Tovabbitas az eljarasara jogosult szervhez.

Ha a panaszt vagy a koézérdekil bejelentést nem az eljarasra jogosult szervhez tették meg, a
panaszt vagy a kozérdekil bejelentést a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az eljarisra
jogosult szervhez at kell tenni. Az 4ttételrd!l a panaszost vagy a kézérdekli bejelentdt az attétellel
egyidejiileg értesiteni kell. Ha a kozérdekdl bejelentés jogszabaly megalkotasira vagy
modositasara iranyuld javaslatot tartalmaz, azt a jogalkotdi hataskorrel rendelkezé személynek
vagy szervnek is meg kell kiildeni.

- Vizsgalat mell6zése, vizsgalat elutasitasa

o

A korabbival azonos tartalmil, ugyanazon panaszos vagy kozérdekii bejelent§ altal tett ismételt
panasz vagy koézérdeki bejelentés vizsgélata mell6zhetd.

A panasz vizsgalata mell6zhetd az el6z6 bekezdésben meghatarozott eseteken kiviil akkor is, ha a
panaszos a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrol valé tudomasszerzéstdl szdmitott hat
honap utan terjesztette elé panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétol
szamitott egy éven til eldterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekli bejelentés vizsgalatat az eljarasra
jogosult szerv mell6zi. (Az el6zbek alkalmazasatdl az eljarasra jogosult szerv eltekinthet €s a
panaszt vagy kozérdekl bejelentést megvizsgalja, ha a panasz vagy a kozérdekil bejelentés
alapjaul sulyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.)

3./ Javasolt intézkedés

...............................................................................................................

...............................................................................................................

....................................................

Eljarasra jogosult személy alairasa
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1./ A bejelentés értékelése a tovabbi sziikséges intézkedéseket tisztazza.

I1.
A bejelentés érdemi értékelése

4.3.

sz. fiiggelék

A bejelentés értékelése soran az alabbi szempontokra kell kiilonos figyelmet forditani:

a)

a bejelentés jellege (a szervezet
integritasat veszélyeztet$ visszaélés,
korrupciés  kockézatra  t6rténd
figyelemfelhivas, egycb
szabalytalansag)

b)

a bgj elentés tartalma

a bejelentés igényel-e a szervezeten
beliil siirgds intézkedést

d)

a bejelentés kapcsan
Osszeférhetetlenség,  érdekellentét
megéllapithato-e

tovabbi informaciok esetén
mell6zhetd-e/elutasithatd-e a
bejelentés vizsgalata
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2./ A bejelentést kivizsgalo/k a vizsgalat lezardsdig vagy a vizsgalat eredményeképpen torténé
formalis feleldsségre vonas kezdeményezéséig a bejelentés tartalmara és a bejelentésben érintett
személyekre vonatkozé informécidkat kotelesek titokban tartani, és azokat - a bejelentésben
érintett személy t4jékoztatdsa kivételével - nein oszthatjdk meg a foglalkoztatéi szervezet
egyetlen mas szervezeti egységével vagy munkatérsaval sem.

Kelt:

....................................................

Eljarésra jogosult személy alairasa
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Vizsgalati terv

44. sz fiiggelék

Vizsgilati terv készitése

Amennyiben a  szervezet  mikédésével — Gsszefiggd
visszaélésekre, szabélytalansigokra és integritdsi, valamint
korrupci6s kockdzatokra vonatkozé bejelentésckben foglalt
adatok, informdciSk megalapozzak a vizsgélat lefolytatasat, ugy
egy vizsgilati terv keretei kSzt meg kell tervezni annak menetét.

A vizsgdlati terv igy cls§sorban magiban foglalja a kitiizott célt
(figyelemmel a bejelentés  értékelésére, illetve a  terv
elkészitésének alapjaul szolgdlo adatokra), az ennek érdekében
végrehajtandd feladatokat, az ehhez kapcsolédd szervezeti-
szervezési kérdéseket, a személyi, tirgyi., technikai és anyagi
szitkségleteket.

A vizsgdlati terv dltaldnos tartalma az alabbi tényezGkbél 4ll:

- a vizsgélati cselekmények, intézkedések megnevezése;

- azok tartalmi Osszetevéi;

- az egyes vizsgdlati cselekmények, intézkedések sorrendje,
végrehajtasuk helye, ideje, (idopontja, id3tartama, hatirideje);

- a vizsgdlati cselckményben részt vevok (értesitendk)
felsorolisa;

- a végrehajtisért felelos(k) megnevezése;

- a tervben foglaltak eldkészitése és végrehajtdsa érdekében
szitkséges feltételek meghatirozasa, és e feltételek biztositisanak
médja;

- az esetlegesen felmeriild rendkiviili koriilmények megnevezése.

A bejelentésben érintett személyt a vizsgalat megkezdésekor
részletesen tajékoztami kell a bejelentésrdl, a személyes adatai
védelmével kapesolatban 6t megilletd jogairdl, valamint az
adatai kezelésére vonatkozé szabalyokr6l. A tisztességes cljards
kovetelményének mcgfeleléen  biztosftani  kell, hogy a
bejelentésben érintett személy a bejelentéssel kapcsolatos
dllaspontjat akédr jogi képviselGje atjan is kifejtse. és azt
bizonyitékokkal timassza ald. A bejelentésben érintett személy
tijékoztatdsdra kivételesen, indokolt esetben késGbb is sor
keriilhet, ha az azonnali tajékoztatds meghilsiiand a bejelentés
kivizsgalasat.

A bejelentést a foglalkoztatéi szervezet az dltala meghatarozott
eljarasrendben  kivizsgalia é a bejelentst a vizsgilat
eredményérdl, valamint a megtett intézkedésekrdl tajékoztatja.

A bejelentések fogadasival vagy kivizsgalésival szerz8dés
keretében  bejelentSvédelmi  lgyvéd, =  bejelentések
kivizsgalasdban valo kozremikddéssel bejelentévédelmi agyvéed
vagy mds kiils6 szervezet is megbizhato.

A vizsgalati terv iratmintdja az eljdrasi rend 4. sz. fuggelékét
képezi.
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Szervezeten beliili feladatmegosztas a vizsgilati terv vonatkozasaban meghatirozdsra keriild
feladatok teljesitésének érdekében

Szervezeti célok és feladatok

Iranyité
szerv/Tulajdonosi
joggyakorlé

Szervezet vezetdje

Folyamatgazda

Munkatarsak

Amennyiben a  szervezet  mikodésével
Osszefiiggd visszaélésckre, szabilytalansigokra
¢és integritasi, valamint korrupciés kockazatokra
vonatkoz6  bejelentésckben  foglalt  adatok,
informaciok  megalapozzak a  vizsgdlat
lefolytatisat, gy egy vizsgalati terv keretei kozt
meg kell tervezni annak menetét.

A vizsgdlati terv igy elsGsorban magaban
foglalja a kitiizott célt (figyelemmel a bejelentés
ériékelésére, illetve a terv  elkészitésének
alapjaul szolgdl6é adatokra), az ennek érdekében
végrehajtando feladatokat, az ehhez kapesolodé
szervezeti-szervezési  kérdéscket, a személyi,
targyi, technikai és anyagi szitkségleteket.

A bejelentés kivizsgalasdhoz

szilkséges informéciok
osszegyujtése, a vonatkozd

dokumentumok atvizsgalésa az
érintett folyamatgazda
kotelezettsége. A

folyamatgazdat érintdé
bejelentés esetén a bejelentés
kivizsgalasdhoz szitkséges
informacidk Osszegylijtése, a
vonatkozd dokumentumok
atvizsgélasa a  Szervezet
vezetdjénck a feladata.

A Szervezet vezetGjét érintd
bejelentés esetén az iranyito
szerv vezetéjét/tulajdonosi
joggyakorld személyét
haladéktalanul értesiteni kell,
aki az értesitést kdvetden
haladéktalanul  intézkedik a
bejelentés kivizsgdlasihoz
szitkséges informacidk
dsszegytjtésértl, a vonatkozo
dokumentumok atvizsgaldsarél,
az énntettek meghallgatasard).
jognyilatkozataik rogzitésérsl,
az czzel kapesolatos technikai
feltételek biztositasarol.

A folyamatgazdit  érinté
bejelentés esetén a bejelentés

kivizsgalasihoz  sziikséges
informécidk Osszegyijtése, a

vonatkozé  dokumentumok
atvizsgalisa a  Szervezet
vezetdjének a feladata.

A Szervezet vezetGjét érinté
bejelentés csetén az iranyito
szerv  vezetGjét/tulajdonosi
joggyakorl6 személyét
haladéktalanul értesiteni kell,
aki az értesitést kovetSen
haladéktalanul intézkedik a
bejelentés  kivizsgilasihoz
szilikséges informacidk
Osszegylijtésérdl, a
vonatkozé  dokumentumok
atvizsgalasardl, az érintettek
meghallgatisarol,
jognyilatkozataik
rogzitésérdl, az ezzel
kapcsolatos technikai
feltételek biztositdsardl.

A bejelentés kivizsgalasihoz
sziikséges informacick
Osszegyljiése, a vonatkozd
dokumentumok atvizsgalasa —
fGszabalyként - az érintett

folyamatgazda kotelezettsége.

Visszacsatolast ad az alkalmazott! bevezetett

intézkedésekrdl.
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Vizsgalati terv tartalma és célja:

A vizsgailati

Végrehajtis helye

A vizsgalati

Az el6készités és

Az esetlegesen

A végrehajtasért

cselekmények, és ideje cselekményben végrehajtds felmeriild felelos(ok)
intézkedések részt vevék érdekében rendkiviili megnevezése
megnevezése, (értesitenddk) sziikséges feltételek koriilmények
tartalma felsorolasa meghatirozasa, és e megnevezése
feltételek
biztositisa
1./
2./
3./
4./
5./
6./
7./
8./
9.
10./
Kelt: szsninsnimnmanns

jovahagyo alairasa

*Szervezet vezet§jének

*A vizsgdlati tervet, valamint az abban foglaitakat a szervezet vezetfje (a szervezet vezet§jének érintettsége esetén az iranyité szerv vezet$je/tulajdonosi joggyakorld)

hagyja jova.
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4.5. sz fiiggelék

Osszefoglalé jelentés

UQYSZAM: «..eoooeeeeeeeeeeeeeeeieeeeeaenne

A szervezet mikodésével Osszefliggd visszaélésekre, szabalytalansagokra és integritasi, valamint korrupcids kockazatokra vonatkozé
bejelentések  fogadasaval megbizott személy mneve és  elérhetGsége (tovabbiakban: eljarasra  jogosult személy):

......................................................................................

| a) A bejelentés rovid Gsszefoglalasa |
b) A bejelentés alapjan mar megtett intézkedések és azok
eredménye
c) A vizsgalat nélkiil lezarhat6 ligyek esetében a vizsgalat

melldzésének okai

d) Az eljaras soran figyelembe vett, illetve mellézott adatok,
bizonyitékok

€) Az eljaras alapjan megallapitott tények |

f) Az tigy lezarasdhoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo
javaslatok

A szervezet vezetGje a lefolytatott vizsgalat megallapitasait figyelembe véve dontést hoz (jovahagyott intézkedési terv) a tovabbi
szilkséges lépések megtételérdl (pl. feltart problémak okainak megsziintetése, okozott sérelem orvoslasa, fegyelmi vagy etikai eljaras
meginditasa, biintetSeljaras kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az ligy lezardsara vonatkozéan. A déntést (jovdhagyott
intézkedési terv keretében) kveten a szervezet vezet§je gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsérté magatartas megsziintetése
érdekében szitkséges intézkedések foganatositasanak elGkészitésérél, és a végrehajtasuk nyomon kévetésérél (monitoring).
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A vizsgélat eredményérél a bejelentdt — amennyiben személye és/vagy elérhetésége ismert — irasban, igazolhatd médon értesiteni kell.

Kelt: oo

*Szervezet vezetSjének
J6vahagyo alairasa

*Az sszefoglalé jelentést, valamint az abban foglaltakat a szervezet vezetSje (a szervezet vezetSjének érintettsége esetén az irdmyitd szerv
vezetbje/tulajdonosi joggyakorld) hagyja jéva.
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4.6. sz fiiggelék

Eves osszefoglalo tablazat a szervezeti integritast sért6 eseményre vonatkozo

bejelentésekrol

Stlyozas* Alkalmazott, illetve lehetséges kontrollok
XXXX Szervezeli szinten Meghatdrozott
vagy munkakoérikhaz kéthetGen
XXX kemény lagx kemény liagey
vagy | kontrollok Kentmllok kontrollok | kontrollok:
XX 5 =
2 " g
vagy <8 2 S
HEIEIEIE: SYE[ 12|,
S 2|8 x| sHS|D % |2 £
25| x| 2| & ¢ 245|glz |2
gﬁgg“g’ S48 |E (&)<
=2z T2 = L B
E AN N i 298
<
>

Kapesol

Tt

o

&

o |

g =

£

5

S| &

S

3

-

[

-

]

S =2 - ktizbeszerzések lefolvlatisa

o N N = < e

2 g - unids @moeatasuk logadasa

% .g, - kiilsd szakéndk ivénvbe viétele

2| [invatlanhasznositis
= N P o
TE 9 részvéiel pep
2»% 5| konstrukcidban. kivdltisukban.
2 S g|-pavdasaei Linasigban évé winidonosi résy
<€ "2 [+ kiszervezeu feladatok
s [ x—_woy
2 ¢ % [flukidcio
= @ pr— 2 e T——
=8 2k pénzbeli vagy materidlis thimozaias logadisa
& 0 T e Y n T ‘
2 g B |- lehetdség eélinuands, beren kivali juttatas
28 5 [nvijsin
B B |- hasznalatha adhaté vagyontavgyakkal vald
& e P =
> .8 [rendelkezés (pl. gépiinmii)
o, v, e . I 2.
:g &’ - clénytelen el@meneteli, hérezési rendszer
& alkalmazisa
Ik sth,
G
4

* A bejelentés altal érinteit kockazat érdemi értékelése/sulyozasa (lasd: 3. sz. fiiggelék 1/ pont a) alpont) annak jellege alapjan: XXXX — nagyon
magas kockézat, XXX — magas kockdzat, XX ~ kizepes kockazat, X — alacsony kockizat

A bejelentés altal érintett kockdzat érdemi
értékelése/sllyozdsa

Bejelentések szama

X — alacsony kockdzat

XX ~ kozepes kockazat

XXX — magas kockdzat

XXXX- nagyon magas kockdzat

44



Integritast sértd események kezelésének eljarasrendje

A szervezeti integritést sért§ bejelentések tartalmuk szerint az alabbiakat érintették

| Bejelentés altal érintett teriilet | Bejelentések szama

1) gazdalkodas

2) munkavallalé6 magatartasa

3) korrupcios eset

4) jogszabalyi mikodéstdl eltérd gyakorlat

5) egyéb

[ A bejelentések a kivetkez6k szerint keriiltek lezdrdsra

[ | Megalapozott bejelentés [ Megalapozatlan bejelentés

L

[ Bejelentések szdma | |

Kelt:

R R R R ) R I R

Szervezet vezetdjének
alairasa



Integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

4.7. sz fiiggelék

Visszaélés-bejelentési rendszer éves értékelése, elemzése,
éves értékelés alapjan a szervezeti felépitésre és szervezeti tevékenységre
iranyulé javaslattétel

1. Fejezet
Altalanos megallapitds

A szervezet vezet6jének célszerii évente értékelést, elemzést készitenie az adott szervezethez
érkezett szervezeti integritast sérté és a korrupcids kockazatokra vonatkozé panaszokrol és
kozérdeki bejelentésekrdl.

Az értékelés elsé részében érdemes bemutatni azt, hogy az éves Osszefoglald tablazatban (4
visszaélés-bejelentési vendszer eljdrdsi rendjének 6. sz. fiiggeléke, amely jelen értékelés 1. sz.
melléklete) szerepl6é szamadatok miként alakultak, illetve milyen tendencia mutathaté ki az
el6z0 évekhez viszonyitva.

A kiugro6 értékekkel (akar novekedés, akar csokkenés) sziikséges részletesen is foglalkozni,
célszerli ramutatni a véltozas lehetséges okaira, illetve az azt el6idéz6 folyamatokra. Ertékelni
kell azt, hogy a csokkenés esetleg visszavezetheté-e valamely kialakult, illetve kialakitott ,,jé
gyakorlatra”.

Amennyiben igen, ennek intézményesitését is lehet mérlegelni. Abban az esetben, ha kiugrd
novekedés tapasztalhat6, fel kell tarni annak okait, és javaslatot kell megfogalmazni azzal
kapcsolatban, hogy a negativ jelenség a jovében miként keriilhetd el, illetve kiiszobolhetd ki.

Az értékelésben érdemes kiemelni és részletesen ismertetni azokat az eseteket, melyekhez
kapcsolddo eljardsok eredményeként a szervezet integritasa javithato, illetve erGsithetd volt.

Az Osszegzés részben pedig értékelni kell az egy adott évben érkezett, kiilonbéz6 jellegi
bejelentések alakulasat, hatdsat, az annak kapcsan folytatott eljarasokat és a megtett
intézkedéseket.

Ennek kapcsin kovetkeztetéseck vonhaték le a szervezet miikddésére, esetleges
sériilékenységére vonatkozoan és ajanlasok tehetdk a megfelelé mlikddés helyreallitasara, vagy
annak hatékonysagéara vonatkozdan.

Az 6sszegzl részben kiemelten kell foglalkozni azzal is, hogy az értékelés sordn felmertils, a
szervezet integritisinak megsértésére alkalmas események bekovetkezésének megel6zésére
konkrét eljarasi tervezet késziiljon.

E terv tartalmazza legalabb az elémi kivant célt, a szitkséges eljarasi 1épéseket, az azért felelds
szervezeti egységeket és személyeket, az egyes 1épések idG és eszkOzigényét, az ellenbrzési
lehetdségeket, valamint az eljaras értékelésének modjat.

I1. Fejezet
Részletes (6sszegzd) megdllapitds

A visszaélés-bejelentési rendszer kialakitdsa kiillondsen a panaszokrél és a kozérdekil
bejelentésekrdl szolé 2013. évi CLXV. torvény, valamint az integritdst sért6 események
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kezelésének eljardsrendjérél szolé szabalyzat, az éves feladatterv, valamint a visszaélés-
bejelentési rendszer cljarasi rendje és tdjékoztatdja szerint valosul meg, az eljarasi rendben
meghatarozott iratmintdk felhasznalasaval.

A szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozo bejelentésekrdl sz616 éves Gsszefoglald
tablazat a visszaélés-bejelentési rendszer eljarasi rendjének 6. sz. fliggeléke.

Az tsszefoglalo tablazat a szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozo bejelentéseket

nem tartalmaz, igy megallapithaté, hogy ilyen jellegii panasz, kozérdeki bejelentés jelen
évben nem tértént.

Figyelemmel a fentickre, jelen értékelés a szervezeti felépitésre, tevékenységre és
gyakorlatra vonatkozé javaslatot, illetve megel6zésre iranyulé intézkedési tervet nem

tartalmaz.

Kelt:

Alairas
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2. sz. filggelék

A szervezeti tevékenységben rejlo
korrupcios veszélyeztetettség kockazatbecslése a
korrupcids kockazatok azonositasa érdekében, kiilonos
tekintettel az érdekérvényesitokkel valo talalkozasra

Jellemzd Kategér | Tevékenys |Nagyon| Magas | Kézepe | Alacson | Mérséke
tulajdonsig ia ég magas | kockaz s y It
ok kockaz | gt : ; :

at kockaz | kockaz | kockaza
at at t
PRXXXX | exxxx *XXX *XX *X
Szerzddések | kdzbeszerzeés
beszerzések
visszterhes
szerzé-dések
ingyenes
szerzddeések
Kifizetések [tamogatdsok
Kozteladat juttatasok,
cllatasa segelyek
maganszeme-
munkahelyi
juttatdsok
Engedélyezé| engedélyek
jovahagyasok
igazolasok
Szabalyalko-
tas
(amelyeknek
Jogalkalmazd| iranyitas
feligyelet
ellendrzés
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Jellemz6 tu- Tipus Tevékenység
lajdonsagok

Informacio szemdélyes adatok
veédelme

beszamaoltatasi
rendszer

iratkezeles

Penz pénzre sz0lo kovete-

Koéztulajdon lés kezelése
kezelése

portfolié menedzs-
ment
készpénz kezelése

prémiumok, koltség-
térités, bonuszok,
személyi juttatasok
Javak vétel / eladds
(ingo, ingatlan) | vagyongazdalkodas

Megjegyzés: * XXXXX nagyon magas kockazat, XXXX magas kockazat, XXX — kiézepes
kockéazat, XX — alacsony kockazat, X — mérsékelt kockazat (Mérsékelt kockazat Kivételével
az integralt kockazatkezelési rendszer szabdlyai szerint kell eljarni. Mérsékelt kockazat
esetében kockazat azonositasa, értékelése és intézkedési terv/megeléozési intézkedési terv,
integritasjelentés megfogalmazasa, illetve kiilon szabalyozas nem indokolt.)

A szervezeti tevékenységben rejld korrupcids veszélyeztetettség kockazatbecslését 6 havonta
el kell végezni.

Kelt: Budapest, 20, seossupssvmmssnmum

....................................

Lajtai Ferencné
Ugyvezeto
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Feljegyzés

a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjérdl szolo
szabdlyzat feliilvizsgdalatanak tigyében

Az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31))
Korm. rendelet 13.§ (4a) bekezdés, a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérsl szélé 370/2011. (XI1. 31.) Korm.
rendelet, az ellenérzési nyomvonalrél szolé szabalyzatban foglaltak, valamint
az ASZ vonatkozé segédletei alapjan, a nyomon kévetési rendszer keretében,
a vonatkozé jogszabalyok és a mindenkori, hatalyos szervezeti felépités
alapjan, a hivatkozott dokumentum (tovdbbiakban: szabalyzat) a
kovetkezdk szerint keriilt feliilvizsgalatra:

1./
- A szabalyzat III. fejezet 5-6./ pontja az alabbiak szerint médosult:

»9./ A Szervezet évente két alkalommal — a 3-4. sz. fiiggelékek alapjan -,
legkésébb november 30. napig - figyelemmel az Allami Szamuvevdszélk
esetleges relevdans csoportos elemzéseire, valamint a Szervezet integrdlt
kockazatkezelés eljarasrendjérdl szblé szabalyzatdra — elbzetesen felméri és
értékeli a Szervezet miikddésével kapcsolatos korrupcids kockdazatokat.
Nagyon magas korrupciés kockazati (21-25 pont) érték esetén azonnali
intézkedés, valamint kiilén korrupcié megelézési éves intézkedési terv
készitése is sziikséges.

6./ A korrupcié megelbzési éves intézkedési terv végrehajtdsat és annak
eredményeit a Szervezet vezetdjének nyilvanos integritasjelentésben kell
osszefoglalnia.”

- A szabdlyzat IV. fejezet 5./ pontja az aldbbiak szerint médosult:

»5./ Jelen szabdlyzat 3-4. sz. fiiggelékeinek alkalmazasaval a szervezeti
tevékenységben rejlé korrupciés veszélyeztetettség kockdzatbecslesét 6
havonta el kell végezni.”

- Megallapitas: A 3-4. sz. flggelék a szervezeti tevékenységben rejlé
korrupcios veszélyeztetettség kockazatbecslését, a szervezet egészét érintd
osszesito értékelését tartalmazza, ktlénds tekintettel az
érdekérvényesitékkel valo talalkozasra, valamint a szerzéd$ partnerekre.

Az osszegz6 kockiazatbecslésnek és értékelésnek - a szabalyzat 2. sz.
fiiggelékének alkalmazdsival - a szerzédéses partnerek és a
foglalkoztatott Kollégik egyedi kockazatbecslésén és értékelésén kell
alapulnia.



A moédositast az Allami Szamvevészék ellenérzési gyakorlata indokolta.

- Nem médosult a szabalyzatnak a korrupcios kockazatok kezelését
szolgalo, n. integritas kontrollokra vonatkozo része (III. fejezet 2./ pont):

a./ Lagy kontrollok (Onként vallalt kontrollok)
- Osszeférhetetlenség szabalyozasa
- Kulsd szereplokkel vald kapcsolattartas szabalyozasa

- Gazdasagi vagy mas egyéb érdekeltségrél a munkatarsak részére
nyilatkozattételi kotelezettség eldirasa

- Kézérdek bejelentdk védelmének szervezeten bellili szabalyozasa

- Ajandékok, utaztatas, meghivasok elfogadasanak szabalyozasa

b./ Specialis korrupciéellenes rendszerek és eljarasok alkalmazasa

- Gazdalkodasra vonatkozé adatok kozzététele

- Etikai szabalyzat

- Négy szem elvének alkalmazasa

- Ktilsé panaszokat kezeld rendszer mukdodtetése

- Kézérdek1 bejelentéseket kezeld rendszer mtkdodtetése

A korrupciés kockizatok kezelése a korrupciés kockizatok kezelését
szolgalé, 1un. integritis kontrollok alkalmazasaval, valamint a

korrupciés veszélyeztetettség kockazatbecslésével, a korrupcios
kockazatok felmérésével valosul meg.

Kelt: 2020. 01. 09.

Ay d SRRy aptpopfit Kit
1108 Budapest, Sude u. 4.
Adddyzm: 21886171-2-42
1.

Alairo
Szervezet
vezetdje
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Kébanyai Vagyonkezeld Znt, ANTIKORRUPCIOS SZABALYZAT |

Kiadis ddtuma: 2020.10.05, 01. kiadas |

I. BEVEZETES

Az Antikorrupciés Szabalyzat alapelve és célja

A Koébanyai Vagyonkezelé Zrt. (tovabbiakban: Vagyonkezeld) alapelve, hogy
hatarozottan ellenzi a korrupcié minden forméjat, egytttal zér6 tolerancia elvét vallja
a korrupcidval szemben, azonfelill elkotelezetten torekszik a legmagasabb szintil
etikai normak kévetésére. A Vagyonkezelé Budapest Fovaros X. keriilet Kébéanyai
Onkormanyzat (a tovabbiakban: Onkorméanyzat) 100 %-os tulajdonaban &llo
gazdasagi tarsasag, amely tevékenységét — annak jellegébdl adodoéan — részben
hivatali kereteknek valé megfelelés, részben pedig a piaci viszonyok
torvényszerliségei szerint latja el.

A jelen szabalyzat célja, hogy rogzitse a helyes magatartasi normakat a
Vagyonkezelén beliil esetlegesen eléfordulé vesztegetési ligyek minimalisra
csokkentésének érdekében, wvalamint segitsen munkatarsaknak kovetni a
Vagyonkezel0 etikai értékeit és a korrupcioellenességgel kapcsolatos szabalyait.

Elézmények és jogszabalyi alapok

A Kébanyai Onkormanyzat Képviseld-testilete a 349/2019. (XI. 21.) szamu
hatdrozatanak 3. pontjaban a felkérte az Onkormanyzat tobbségi tulajdonaban allo
gazdasagi tarsasagok — igy a vagyonkezeld - wvezetSit, hogy miikédésik
vonatkozasaban alkossik meg a gazdasagi tarsasag antikorrupcios szabalyzatat, és
azt a Képvisel6-testileti altali jovahagyasat koveten tegyék kozzé.

A korrupciés buncselekményeket és kovetkezményeit a Biinteté Torvénykonyvrdl
sz0l6 2012, évi C. torvény XXVIL Fejezetének (290-300/A. §) rendelkezései
tartalmazzak.

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatilya a Vagyonkezeld teljes foglalkoztatotti dllomanyara
kiterjed.

Definicidok

Vesztegetés: jogosulatlan elény nyujtasa vagy elfogadasa ill. az ebben valod
megallapodas, amely lehet anyagi vagy barmilyen mas elény és annak célja, hogy
befolyasolja valakinek a cselekedeteit az iizleti vagy a kormanyzati szektorban, tzleti
eldny megszerzése érdekében.

Foglalkoztatott: A Vagyonkezeld vezet6i, munkavallaloi, megbizasos jogviszonyban
allok.

Ajdandék: barmilyen értékkel bird harmadik félnek adott vagy harmadik féltél kapott
dolog. Tlyen pl. a készpénz, ajandékutalvany, logozott targyak (naptar, toll), egy iiveg
bor, ajandékkosar, belépdjegy valamilyen eseményre (elsdsorban abban az esetben,
ha a meghivd/ajandékozo fél nem vesz részt az eseményen, annak tehat nincsen
kapcsolatépitési célja).

" Aktualizalasért felels:
Jogtandcsos 4/6




Kébanyai Vagyonkezelé Zx. ANTIKORRUPCIOS SZABALYZAT
Kiadds datuma: 2020.10.05. 01. kiadas

Meghivas: tagan értelmezhetS, azonban célja mindig a céges kapcsolatépités és
mindig a meghivo/meghivott fél (vagy képviseldjének) tarsasagaban torténik. Ilyen
pl. a céges étkeztetés (reggeli, ebéd vagy vacsora), események (pl. belépdjegy egy
sporteseményre, koncertre vagy konferenciara), italmeghivas, szallas vagy utazas
biztositasa ill. barmilyen hasonlé helyzet.

II. RESZLETES SZABALYOK

A Vagyonkezel egyértelmiien kinyilvanitja a zéré toleranciat a korrupcid barmilyen
formajaval szemben. A korrupcid elleni jogszabaly és a jelen szabélyzatban foglaltak
megszegése sulyos foglalkoztatotti kotelezettségszegésnek mindsiil, amely megfelel6
munkaltatoi/megbizéi intézkedéseket, illetve biintetd jogi feljelentést von maga utan.

S.  Elfogadhatatlan magatartasok
5.1 Aktiv vesztegetés (felajanlas)

Tilos barkinek (magin és a kozszféraban is) pénzt vagy barmilyen értékkel bird
dolgot, elonyt igérni, ajanlani vagy adni annak érdekében, hogy az a személy
helytelentil cselekedjen. Helytelen az eljaras, ha valaki ellenérték fejében nem az
eléirasoknak, elvarasoknak megfeleléen végzi a munkajat, tevékenységét, illetve
visszaél jogkorével.

5.2, Passziv vesztegetés (elfogadas)
Tilos pénzt vagy barmilyen értékkel bird dolgot, elényt kérni, elfogadni vagy abban
megallapodni, amelynek célja, hogy batoritsa vagy jutalmazza a helytelen,
jogszerGtlen eljarast.

6. Ajandékok és meghivasok
6.1 Altalanos kockazat

Felmertilhet a kockézata annak, hogy a céges ajandékok és meghivasok a vesztegetés
egy formajaként jelenjenek meg. A korrupcios kockéazat csokkentése érdekében csak
olyan ajandékot, meghivast szabad nyujtani és elfogadni, amely ésszer(i mértéki,
ardnyos €s a normal tizleti kapcsolat része.

A Vagyonkezel6 szigorian megtiltja foglalkoztatottjai szamara, hogy barmilyen
ajandékot vagy meghivast kérjenek vagy koveteljenek, ajandékként készpénzt
adjanak vagy elfogadjanak a feladatellatasuk ellentételezésekent.

6.2, Magas kockazati tevékenységek

Projekt folyamathoz és szerzédéskotéshez kapcsolodo egyeztetések magas
kockazatinak minésiilnek korrupcios szempontbol.

A kockazat csokkentése érdekében kerilni kell az ajandékok és meghivasok
nyujtasat vagy elfogadasat folyamatban levd projektek, szerzddéses egyeztetések
soran, illetve az ezeket kozvetlenil megel6z6 idGszakban, az érintett partnerekkel
kapcsolatosan. Abban az esetben, ha ebben az idészakban véletleniil el6fordulna
valamilyen kisebb értékii meghivas (pl. ebéd egy szerzodés egyeztetése sordn) ugy az
alkalmazottak vagy a Vagyonkezeld képvisel6i viseljék a koltségek rajuk es6 részét.

Aktualizdlasén felelds:
Joglanicsos 5/6
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Fontos, hogy az ajandékok és meghivasok soha nem befolyasolhat az izleti
dontéshozatalt vagy eredményezhetik azt, hogy masok ilyen befolyasolast
gyanitsanak. Ezért azon alkalmazottak, akik kulcsszerepet toltenek be az
alvallalkozokkal, beszallitokkal kapcsolatos folyamatokban, semmilyen elényt nem
fogadhatnak el, az uzleti életben szokasos kis értékl, logdzott termeékek vagy
élelmiszerek (pl. bor, csokoladé) kivételével.

7. Akorrupcié megakadalyozasa érdekében fébb elvarasok, kovetendo eljarasok

A Vagyonkezel6nél a korrupciés kockazatokhoz alkalmazkodva kialakitott
folyamatok célja a korrupcid és vesztegetés minden formajanak megakadalyozasa és
az etikus tlizleti kultira timogatasa.

7.1.  Vezetdi elkotelezettség

A Vagyonkezeld minden vezetdje elkotelezett a korrupcié elleni programmal
kapcsolatosan és az etikus viselkedési kultira mellett.

7.2. Kommunikéaci6

A jelen szabalyzatot a Vagyonkezelé minden foglalkoztatottja koteles megismerni és
az abban foglaltakat betartatni, illetve betartatni.

A Vagyonkezel6 vezetdsége a munkavallalok és az iizleti partnerek felé rendszeres
kommunikacioval, vilagos és félreérthetetlen iizenetekkel biztositja, hogy a
Vagyonkezel6 szervezete megfeleljen a szabalyzat el6irasainak.

7.3.  Incidensek jelentése

A Vagyonkezel6 foglalkoztatottainak kotelessége, hogy haladéktalanul, de legkésdbb
a tudomasra jutasrél szamitott 1 munkanapon belill jelentsék a korrupcid ellenes
jogszabalyban és a jelen szabalyzatban rogzitett kovetelmények, rendelkezéseknek
barmilyen megszegését.

A jelentett eseteket a Vagyonkezeld VezérigazgatGja megvizsgalja és azok utan dont
a tovabbi sziikséges intézkedésekrol.

Aktualizalasért felelds:
Jogtandcsos 6/6
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| 1. BEVEZETES B

1. Az Antikorrupcios Szabalyzat alapelve és célja

A Kokert Kébanyai Keriiletgondnoksagi és Telepiilésiizemeltetési Non-profit Kft.
(tovabbiakban: KOKERT Kft.) alapelve, hogy hatarozottan ellenzi a korrupcio
minden formajat, egyuttal zérd tolerancia elvét vallja a korrupciéval szemben,
azonfeliil elkotelezetten torekszik a legmagasabb szintii etikai normak kdvetésére. A
KOKERT Kft. Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat (a
tovabbiakban: Onkormanyzat) 100 %-os tulajdonaban allé gazdasagi tarsasig, amely
tevékenységét — annak jellegébdl addddoan — részben hivatali kereteknek valod
megfelelés, részben pedig a piaci viszonyok térvényszeriiségei szerint latja el.

A jelen szabalyzat célja, hogy rogzitse a helyes magatartasi normakat a KOKERT
Kft.-n beliil esetlegesen eléforduld vesztegetési ligyek minimalisra csokkentésének
érdekében, valamint segitsen munkatérsaknak kovetni a KOKERT Kft. etikai értékeit
és a korrupcioellenességgel kapcsolatos szabaélyait.

2.  Elé6zmények és jogszabalyi alapok

A Kébéanyai Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 349/2019. (XI. 21.) szamu
hatdrozatanak 3. pontjaban a felkérte az Onkormanyzat tbbségi tulajdonaban allé
gazdasigi tarsasigok — igy a KOKERT Kft. — vezetdit, hogy miikodésiik
vonatkozdsaban alkossdk meg a gazdasagi tarsasdg antikorrupcids szabdlyzatat, és
azt a Képvisel6-testiileti altali jovdhagyasat kovetden tegyék kozzé.

A korrupcids bilincselekményeket és kdvetkezményeit a Biinteté Torvénykonyvrol
sz616 2012, évi C. torvény XXVII. Fejezetének (290-300/A. §) rendelkezései
tartalmazzak.

3. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatalya a KOKERT Kft. teljes foglalkoztatotti dllomanyéra
kiterjed.

4. Definiciok

Vesztegetés: jogosulatlan eldny nyujtiasa vagy elfogaddsa ill. az ebben vald
megallapodés, amely lehet anyagi vagy barmilyen mas eldny és annak célja, hogy
befolyésolja valakinek a cselekedeteit az iizleti vagy a korményzati szektorban, tizleti
elény megszerzése érdekében.

Foglalkoztatott: A KOKERT Kft. vezetdi, munkavallaléi, megbizasos jogviszonyban
allok.

Ajdndék: barmilyen értékkel bird harmadik félnek adott vagy harmadik [Elt6] kapolt
dolog. Ilyen pl. a készpénz, ajandékutalvany, logézott targyak (naptar, toll), egy liveg
bor, ajandékkosar, belépdjegy valamilyen eseményre (elsésorban abban az esetben,
ha a meghivé/ajandékozd fél nem vesz részt az eseményen, annak tehat nincsen
kapcsolatépitési célja).

Meghivds: tagan értelmezhetd, azonban célja mindig a céges kapcsolatépités €s
mindig a meghivé/meghivott fél (vagy képviselGjének) tarsasagaban torténik. Ilyen

Aktualizalasért felelos:
Jogtanacsos 4/6
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pl. a céges étkeztetés (reggeli, ebéd vagy vacsora), események (pl. belépdjegy egy
sporteseményre, koncertre vagy konferenciara), italmeghivas, szallas vagy utazas
biztositasa ill. barmilyen hasonlé helyzet.

II. RESZLETES SZABALYOK

A KOKERT Kft. egyértelmiien kinyilvanitja a zér6 toleranciat a korrupcié barmilyen
formajaval szemben. A korrupcid elleni jogszabdly és a jelen szabalyzatban foglaltak
megszegése sulyos foglalkoztatotti kotelezettségszegésnek mindsiil, amely megfeleld
munkaltatéi/megbizdi intézkedéseket, illetve biintetd jogi feljelentést von maga utan.

5.  Elfogadhatatlan magatartasok
5.1. Aktiv vesztegetés (felajanlas)

Tilos barkinek (magéan és a kodzszféraban is) pénzt vagy barmilyen értékkel bird
dolgot, elényt igérni, ajanlani vagy adni annak érdekében, hogy az a személy
helyteleniil cselekedjen. Helytelen az eljaras, ha valaki ellenérték fejében nem az
eléirdsoknak, elvarasoknak megfeleléen végzi a munkajat, tevékenységét, illetve
visszaél jogkorével.

5.2. Passziv vesztegetés (elfogadas)
Tilos pénzt vagy barmilyen értékkel bird dolgot, elényt kérni, elfogadni vagy abban
megéallapodni, amclynck célja, hogy batoritsa vagy jutalmazza a helytelen,
jogszerltlen eljarast.

Ajandékok és meghivasok
6.1. Altalanos kockézat

Felmertilhet a kockézata annak, hogy a céges ajandékok és meghivasok a vesztegetés
egy forméjaként jelenjenek meg. A korrupcids kockédzat csokkentése érdekében csak
olyan ajidndékot, meghivast szabad nyujtani €s elfogadni, amely ésszerli mértéki,
aranyos és a normal lizleti kapcsolat része.

A KOKERT Kft. szigorian megtiltja foglalkoztatottjai szamara, hogy barmilyen
ajandékot vagy meghivast kérjenek vagy koveteljenek, ajandékként készpénzt
adjanak vagy elfogadjanak a feladatellatasuk ellentételezéseként.

6.2, Magas kockazati tevékenységek

Projekt folyamathoz és szerz6déskotéshez kapcesolodd egyeztetések magas
kockazatiinak mingsiilnek korrupcios szempontbol.

A kockazat csokkentése érdekében keriilni kell az ajandékok és meghivéasok
nydjtasat vagy elfogaddsat folyamatban levé projektek, szerzédéses egyeztetések
soran, illetve az ezeket kozvetlentil megel6z6 idészakban, az érintett partnerekkel
kapcsolatosan. Abban az esetben, ha ebben az id6szakban véletleniil el6fordulna
valamilyen kisebb értékli meghivas (pl. ebéd egy szerz6dés egyeztetése soran) ugy az
alkalmazottak vagy a KOKERT Kft. képvisel6i viseljék a koltségek rajuk esd részét.

Fontos, hogy az ajandékok és meghivdsok soha nem befolydsolhat az iizleti
dontéshozatalt vagy eredményezhetik azt, hogy masok ilyen befolyasoldst

Aktualizalasért felelds:
Jogtanacsos 5/6
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7.1.

Tads

T

gyanitsanak. Ezért azon alkalmazottak, akik kulcsszerepet téltenek be az
alvallalkozokkal, beszéllitokkal kapcsolatos folyamatokban, semmilyen elényt nem
fogadhatnak el, az iizleti életben szokasos kis értékli, logdézott termékek vagy
élelmiszerek (pl. bor, csokoladé) kivételével.

A Kkorrupcié megakadalyozasa érdekében fobb elvarasok, kivetend6 eljarasok

A KOKERT Kft.-nél a korrupcids kockdzatokhoz alkalmazkodva kialakitott
folyamatok célja a korrupcid és vesztegetés minden formdjanak megakadalyozasa és
az etikus tizleti kultira timogatasa.

Vezetdi elkotelezettség

A KOKERT Kft. minden vezetsje elkotelezett a korrupcié elleni programmal
kapcsolatosan és az etikus viselkedési kultira mellett.

Kommunikécio

A jelen szabalyzatot a KOKERT Kft. minden foglalkoztatottja koteles megismerni és
az abban foglaltakat betartatni, illetve betartatni.

A KOKERT Kft. vezetésége a munkavéllalok és az iizleti partnerek felé rendszeres
kommunikécioval, vilagos ¢és félreérthetetlen iizenetekkel biztositja, hogy a
KOKERT Kft. szervezete megfeleljen a szabalyzat eldirasainak.

Incidensek jelentése

A KOKERT Kft. foglalkoztatottainak kotelessége, hogy haladéktalanul, de
legkés6bb a tudomadsra jutasrdl szamitott 1 munkanapon beliil jelentsék a korrupcio
ellenes jogszabdlyban €és a jelen szabdlyzatban rogzitett kovetelmények,
rendelkezéseknek barmilyen megszegését.

A jelentett eseteket a KOKERT Kft. iigyvezetje megyvizsgalja és azok utdn dont a
tovabbi sziikséges intézkedésekrol.

Aktualizalasért felelds:
Jogtanacsos 6/6
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Kibocsato: K6rosi Csoma Sandor Kébanyai Kulturalis Nonprofit Kft.
Felel6s: Ugyvezetd

Gydrffy Laszl6 Attila
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I. A szabdlyzat célja

A K&rosi Csoma Sandor Kébanyai Kulturalis Nonprofit Kft. (a tovabbiakban, mint Tarsasag) célja, hogy
minden tevékenységét jogszerd, etikus és tisztességes médon végezze, tiszteletben tartva a k6zosséget
és a kornyezetet. Ezen elGirasok betartasat a Tarsasdg munkavallaléitél, kozrem(ikodgitél, tovabba
{izleti partnereit6l is elvérja.

A Szabdlyzat meghatdrozza a Tarsasag, valamint munkavallaléi felel6sségét megvesztegetés és
korrupci6 elkdvetése kapcsdn; tovabba utmutatdst és informdciot nydjt, hogyan sziikséges eljarni a
korrupcid, illetve barmely visszaélés felismerése esetén, annak kezelése sordn.

Tekintettel arra, hogy jelen Szabalyzatban foglalt rendelkezések megsértése komoly kérokat okozhat a
Térsasag hirnevében és piaci értékében, korrupcié bekévetkezése esetén a Tarsasag donthet tgy, hogy
az érintett személlyel, szervezettel szemben pénziigyi koveteléssel Iép fel, tovabba kételezi a Tarsasag
igényérvényesitésével kapcsolatos eljarasi koltségeinek megfizetésére.

Il. A szabalyzat személyi hatalya
Jelen Szabdlyzat hatdlya a Tarsasaggal munkaviszonyban, illetve munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszonyban all6 személyekre (tovabbiakban egylittesen, mint munkavéllald), valamint azon
személyekre és szervezetekre terjed ki, akik a Tarsasdg nevében vagy érdekében barmilyen
tevékenység végzésében kozremiikddnek.

lil. A szabdlyzat targyi hatdlya

Jelen fejezet azon etikai normadkat régziti, amelyet a jelen szabalyzat személyi hatalya ald tartozd
személyek és szervezetek kotelesek feladataik teljesitése soran szem el6tt tartani, feladataik teljesitése
soran az alabbiak szerint eljarni:

A) A visszaélések bejelentése

1, Ha a munkavallalé jogellenes, hivatdsetikaval vagy a szakmaisaggal alapvetSen ellenkezd, vagy
olyan utasitdst kap, amely visszaéléshez vezethet, akkor erre, a vonatkozd jogszabalyoknak
megfelelSen felhivja az utasitas kiadojanak figyelmét. Ha § az utasitdst valtozatlanul fenntartja,
a visszaélés kockdzatat — amennyiben erre a munkavallalét jogszabaly kotelezi ~ irdsban kell
bejelenteni a kdzvetlen felettes felé. Az arra feljogositottdl kapott utasitdsokat — ha jogszabaly
alapjan nem kell megtagadni azok végrehajtasat, az utasitds adodjdnak az utasitds
jogszer(itlenségére, vagy a jelen Szabdlyzattal vald Utkozésére vald figyelmeztetését kovetben —
akkor is végre kell hajtani, ha azokat, mint visszaéléseket vagy visszaélési kockdzatot jelentéket
egyébként be kell jelenteni.

2. Ha egy munkavéllalé azt tapasztalja, hogy egy masik munkavallalé megsértette a
jogszabdélyokban foglalt kdvetelményeket, ezt — amennyiben erre jogszabdly kotelezi — be kell
jelenteni a kozvetlen felettes vagy a jogszabalyban kijeldlt szerv vagy személy felé.

3. A munkaviéllaléknak a munkaviszonyuk elldtasdval kapcsolatosan tudomasukra jutott
blincselekményekre és mas sulyosan jogellenes cselekményekre vonatkozd bizonyitékokrdl,
tényekrél és gyanukrél — jogszabdly ellenkez8 rendelkezése hidnydban a szolgalati ut
betartdsaval, kdzvetlen felettesiik itjan —tdjékoztatniuk kell az illetékes hatdsdgokat, szerveket.

4, A munkavallalék a jogszabalyokban foglalt bejelentési kotelezettségeiket megfontoltan és
felelGsen, az érintettek emberi méltosagat tiszteletben tartva teljesitik.



A munkavallalék a télik telheté mddon biztositjak, hogy a visszaélést, vagy annak kockazatat
jéhiszem(en, a jelen Szabdlyzattal és a jogszabalyokkal Gsszhangban bejelenté személyt a
bejelentése miatt semmiféle hatrany ne érhesse. A munkavallalék tamogatjdk és biztatjak
egymast a visszaélések és kockazatok johiszem(i bejelentésében, kiiléndsen, ha vezetdi szerepet
toltenek be masik munkavallaléhoz képest.

B) Az elfogulatlansag megérzése

Elfogultsagnak tekintenddé minden olyan helyzet, amikor személyes érdekek, vagy a magyar
allamszervezeten kiviili szervezetekhez vald lojalitds akaddlyozzdk, vagy akadalyozhatjak a
részrehajlds nélkiili, jogszer(, etikus és szakszer( munkat.

Elfogultsdghoz vezetS személyes érdeknek tekintendé mind a munkavdéllalékra, mind a
csaladjukra, rokonaikra, valamint minden mas hozzatartozdikra, bardtaikra és azok
hozzatartozdira, tovabba a velik politikai, gazdasagi vagy mads érdekszovetségben lévd
személyekre és szervezetekre vonatkozd el6ny és hatrany.

A munkavallaloknak kiiléndsen tartézkodniuk kell csaladtagjaik, rokonaik, egyéb hozzatartozdik,
bardtaik, azok hozzatartozoi és politikai, gazdasagi vagy egyéb szovetségeseik dllami szerveknél
torténd alkalmazdsanak kijarasatol vagy kikényszeritésétdl.

Ha a munkavallalé felismerte, hogy valamely tgyben elfogultsagba keriilt vagy keriilhet, akkor

a lehetd legnagyobb koriiltekintéssel szamba vesz minden tényleges vagy lehetséges elfogultsagi
okot,

igyekszik az elfogultsagi okot elhdritani,

haladéktalanul tdjékoztatja felettes vezet§jét és a szervezetben erre a feladatra kijelolt személyt
az 6t érintd elfogultsagi koriilményekrdl,

elfogad minden olyan jogszer( vezetGi dontést, amely az elfogultsag kikiisz6bo6lésére iranyul.

Kérésre a munkavallaloknak egyértelmiien nyilatkozniuk kell arrdl, hogy érintik-e &ket
elfogultsédgi kériilmények. Uj munkakdrbe keriilésiik el6tt még az erre vonatkozé okirat aldirasa
el6tt megsziintetik az esetleg felmeriil6 elfogultsagi kdrilményeiket.

Ha olyan feladat ellatasaval biznak meg egy munkavallalét, amelyben valdszin(Gsithets, hogy
személyes érdekei befolydsolhatjdk munkaja ellatasat, a feladat teljesitésének megkezdése
elétt, valamint az ez Ggyben jelent&séggel bird koriilmények valtozdsat kdvetéen haladéktalanul
koteles bejelenti ezt, a feladatot kioszté személy szamdra a kdzvetlen munkahelyi vezetd
egyidej(i tdjékoztatasaval.

C) Ajandékok

PR ajdndékok, valamint a munkaval kapcsolatos rendezvényen kapott szokdsos vendéglatas
elfogaddsa kivételével a munkavallalok nem kérhetnek és nem fogadhatnak el olyan ajandékot,
elényt, meghivast, szolgdltatdst vagy barmely mas, szamukra, csalddtagjaik, rokonaik, barataik,
politikai vagy gazdasdgi szovetségeseik, vagy az dltaluk tamogatott szervezetek szamara igért
elényt, amely munkajukkal vagy munkahelyikkel barmely médon Gsszefiiggésbe hozhatd.

PR ajandéknak tekintend&ek a valamely rendezvényen vald részvételre tekintettel kapott,
altaldban az ajandékozd szervezet logdjdval ellatott, vagy az ajandékozd szervezetére
(nemzetkozi kapcsolatokban allamara) mas moédon utald az Uzleti életben szokdsos mértékd
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ajandékok. A munkaval kapcsolatos rendezvényen kapott PR ajandékokat, ha azt jellegiik nem
zarja ki, els6sorban a munkahelyen, a munkavégzés soran célszer( hasznositani.

Szokdsos vendéglatasnak tekintendd elsGsorban a szakmai rendezvény keretében valamennyi
résztvevd részére biztositott, a meghivottak beosztasi szintjének megfelel6 mértékd ellatas.
Szokasos vendégldtasnak tekintendd tovabbéd a kilféldi allami szerv munkavallalétdl, vagy
barmely kiilféldit6l hivatalos utakon, kilfoldi munkdval kapcsolatban kapott, a Tarsasag hazai
vendéglatasi gyakorlatahoz hasonld, nem lekételezé mérték( ellatds.

D) A felkindlt jogtalan el6nydk visszautasitdsa

Ha barki jogtalan el6nyt igér a munkavéllalé szamadra, a munkavallaldnak — tisztessége kétséget
kizaré megd@rzése érdekében — a kévetkez6 magatartasi elveket kell kévetni.

Vissza kell utasitani a felkindlt jogtalan elényt, és még bizonyitékszerzés céljabdl sem fogadhat
el semmiféle jogtalan elény

Igyekezni kell azonositani a jogtalan el6nyt igéré személyt.

El kell keriilni a jogtalan el6nyt igér6é személlyel valé hosszabb kapcsolatfelvételt. Még az ligy
felderitése érdekében sem lehet érintkezni a feltétlendil sziilkségesnél tovabb egy tisztességet,
személyes integritdst veszélyeztetd személlyel.

Igyekezni kell tovabbi tanukat keresni a jogtalan elény felkinalasaval kapcsolatban, akar
munkavallalokat, akar mas a kdzelben tartézkodé személyeket.

A lehetd legrovidebb id6én belll iktatott irdsos jelentést kell késziteni az eseményrél, és azt
eljuttatni a kozvetlen feletteshez, blincselekmény gyanlja esetén, jogszabdly eltérd
rendelkezése hidnyaban a kdzvetlen felettes utjan pedig az illetékes nyomozé hatdsaghoz.

A kozvetlen felettest a jogtalan elény felajanldsardl vald tudomésszerzést kovetBen
haladéktalanul értesiteni kell, még az iktatott irdsos jelentés megkiildése elStt, ha annak
elkészitése és megkildése késedelemhez vezethetne.

Kezdeményezni kell, hogy annak az ligynek az intézésére, amellyel kapcsolatban jogtalan elényt
ajanlottak fel, lehetdség szerint mds munkavallalét jel6ljenek ki.

A munkat a rendes munkamenetnek megfelelGen kell tovabb folytatni, de kiilonos figyelmet kell
forditani arra az tgyre, amellyel kapcsolatban jogtalan elényt ajanlottak fel, annak érdekében,
hogy az adott liggyel kapcsolatos eljaras minden szempontbél tamadhatatlan legyen.

Ha a munkavallalék tudtan kiviil mas olyan juttatast vagy mas el6nyt biztosit szdmukra, amelyet
nem fogadhatnak el, arrdl a tudomdésszerzést kovets lehetd legrévidebb id6n beliil értesiteniiik
kell kdzvetlen felettesiiket, és a juttatdst a lehet6 legrovidebb id6n beliil vissza kell szolgaltatni
annak, akit6l szarmazik.

Amennyiben feltételezhet8, hogy a juttatast vagy mas el6nyt arra tekintettel adtak, hogy a
munkavallalé munkajat jogellenesen befolydsoljak, a kozvetlen felettes és az Ugyvezetd
értesitése utdn a hatalyos jogszabalyokban foglalt elirdsok szerint kell eljarni.

E) Masok befolyasanak elkerilése

Mind a munkdltaténak, mind a munkavéllalonak a lehet&ségeikhez képest térekedniiik kell az
olyan helyzetetek elkeriilésére, amelyek alkalmasak vagy alkalmassa valhatnak arra, hogy barki
fenyegetéssel, vagy barmely ellenszolgéltatdssal, elény igéretével vagy biztositasaval, jogtalan
elény nydjtasara késztesse a munkavallalét vagy a munkaltatot.

F) A munkahelyi helyzettel valé visszaélés elkeriilése




A munkavallaléknak minden téliik telhet6t meg kell tenni a tudomdasukra jutott személyes
adatok biztonsdganak és — a kdzérdek(i adatok és a kbzérdekbdl nyilvanos adatok kivételével —
bizalmassaganak megérzése érdekében. Mas szdmdra adatok csak a vonatkozd jogszabdlyok és
munkahelyi elGirdsok betartdsaval adhatok at.

Nem lehet betekinteni bizalmas adatokba, kivéve, ha erre a munkavallalonak joga és
feladatainak ellatasahoz sziilksége van, és tartozkodni kell az adatoknak az adatkezelés céljaval
ellentétes felhasznalasatol.

A munka sordn szerzett bizalmas vagy masok szdmara hozzd nem férheté informdciok nem
hasznéalhatdk fel a munkavallaloak sajat anyagi, vagy mas haszonszerzésik céljara.

A Tarsasag munkavallal6i a munkaviszonyuk megsziinését kdvetden is kdtelesek a munkaviszony
fennallasa soran tudomasukra jutott lzleti titkot, tovabba a jelen F) pontban régzitettek szerinti
egyéb bizalmas, vagy mdsok szamdra nem hozzéférhetd informdcidkat megd6rizni, azokrdl
harmadik személy szamdra csak a Tarsasag ligyvezet6jének beleegyezésével adhatnak
informacidt.

G) A munkahelyi és kozforrasok felel§s felhasznaldsa

A munkaviszony soran a kéztulajdonban allé eszk6zéknek, berendezéseknek és egyéb javaknak,
a kozpénzbdl megrendelt szolgdltatisoknak, tovdbbd a kéltségvetési, valamint egyéb kézdsségi
céli pénzigyi forrasoknak hasznos, hatékony és gazdasdgos kezelésére és felhasznaldsra
kilonés gondot szlikséges forditani, kiiiondsen, ha azok felhaszndldsaban jelentds dontési
szabadsaggal rendelkezik a munkavallald. llyen javakat magancélra csak kivételesen indokolt
esetben, azok kdrosodasa vagy allomanyanak érdemi cstkkenése nélkiil, a hatéalyos jogszabalyok
altal biztositott keretek koz6tt, a kozvetlen felettes jovahagyasaval, és amennyiben ennek modja
megoldott, a hasznalat kdltségének megtéritése mellett lehet hasznalni.

Munkaid&ben tartdézkodni sziikséges az esetleges tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyok
javara, érdekében végzett tevékenységektsl.

A hivatalos utazasok tekintetében kiemeit figyelmet sziikséges forditani arra, hogy -
amennyiben ez befolyasolhato — se a munkavallaldk, se mas, kozpénzbél ne vegyen részt olyan
utazdson, amelynek a koz érdeke szempontjabol vett szilkségessége és hatékonysaga el6zetes,
dokumentalt, az Ut kéltségéhez képest megfelel6 mélységl megfontolds alapjan nem igazolhaté.

A jogszabalyi elGirasok alapjan szabadon végezhetd tevékenységek (példaul el6addsok tartdsa,
tanulmany irdsa) tekintetében a munkakéri kotelességek keretében létrehozott és szabadon
végezhetd tevékenységek sordn elemeiben vagy egészében felhasznalhatd szellemi javakért
ellenérték nem fogadhatd el. Szabadon végezheté tevékenység soran nem tiintetheték fel
sajatként mdas munkavallalok altal eldallitott szellemi javak, és nem hasznalhaték fel a
nyilvanossag vagy kiilsé kutatok szamara nem hozzaférhetd informacidk.

H) Vezetdi szerepben fokozott feleldsségvallalas

Mas munkavallalok irdnyitasaért vagy ellenGrzéséért torténd felelsségvallalds esetén ezt a
tevékenységet a Tdrsasag célkit(izéseivel és az arra vonatkozdé jogszabdlyokkal, valamint
hivatasetikai és szakmai kovetelményekkel 6sszhangban kell végezni. Meg kell tenni minden



elvarhat6 intézkedést, hogy a munkavallalok munkdja e célkitiizéseknek és kdvetelményeknek
megfeleljen, valamint a mulasztasok és visszaélések id6ben megelézhetbek legyenek.

Mas munkavdllaldk iranyitasaért vagy ellenGrzéséért torténé felel§sségvallaldas esetén minden
lehetét meg kell tenni a munkavallalok munkajaval kapcsolatos szabdlytalansagok megel6zése,
valamint a felmeril6 szervezeti integritasi és korrupcids kockazatok csékkentése érdekében.
Ennek megfelel§en kiegyensulyozottan alkalmazni sziikséges a tajékoztatas, a figyelemfelhivds,
a meggyGzés, a tanacsadas, a példaadas, az elismerés, a munka megfelel§ ellatdsahoz sziikséges
képzések biztositdsa, a munka folyamatos figyelemmel kisérése, a kontrollrendszerek kialakitasa
és miikddtetése, a személyi kockazatot jelent§ feladatokkal mas munkavéllalé megbizésa, a
vonatkozd szabalyok betartatdsa, valamint a szabalysértések kivizsgaldsa és szankcionalasa
eszkozeit.

1) Munkahelyvéltéas esetén is tisztességesen kell eljdrni

Ha egy munkavallalé jelzi mas munkavallalé vagy a munkaltatd szamadra, hogy mas munkahelyen
valé elhelyezkedésre vonatkozé targyalasokat folytat, tartézkodni kell a részére barmiféle
hatrany okozasatol, kiilondsen elbocsatdsdnak erre tekintettel valé kezdeményezésétél, kivéve
azokat a feltétleniil sziikséges jogszer(i biztonsagi intézkedéseket, amelyek az ligyek
befolydsmentes intézésének biztositdsahoz sziikségesek.

Uj munkahelyen valé elhelyezkedést kovetSen a munkavallalé nem hasznalhatja fel és nem
hozhatja nyilvdnossédgra a korabbi munkahelyen birtokdba keriilt bizalmas informdcidkat.
Tovabba Uj munkahelyen valé elhelyezkedést kdvetSen is tiszteletben kell tartani a vonatkozd
jogszabalyokat, kilonésen azokat, amelyek a volt munkahelynél toérténé korabbi
foglalkoztatdsra tekintettel vonatkoznak a munkavallalokra, és tovabbra is be kell tartani a rajuk
kordbban vonatkozd Osszeférhetetlenségi szabalyok munkahelyvéltast kovetSen s
értelmezhetd rendelkezéseit.

1) Kordbbi munkavallalékkal sem lehet kivételezni

Maganérdekbdl nem lehet el6nydket, kiilonleges elbdnast biztositani sem az dllami szervek, sem
a tobbségi allami tulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok jelenlegi, sem pedig kordbbi
munkavallaldi szdmédra.

IV. Eljaras korrupcid, valamint visszaélés esetén

Korrupcid, valamint visszaélés gyanuja meriil fel, ha a lll. pontban rogzitett magatartdsi formak
megsértése kovetkezik be. Ennek gyanuja, észlelése esetén vagy irdsbeli bejelentés alapjén az
ligyvezeld eljarast indit.

A bejelentéseket az iigyvezet6hédz, neki cimezve, irdsban (papiralapon vagy elektronikus uton,
e-mailben), a bejelentd nevének és értesitési cimének feltiintetésével kell eljuttatni. Névtelen
bejelentések alapjan az ligyvezetd nem indit eljarast. Jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban
olyan vétség miatt, amelynek elkdvetésétél szamitva hat honap eltelt, eljaras nem indithato.

Az ligyvezetd a bejelentést, valamint az ligy egyéb iratait bizalmas mddon kezeli, tovabba a
bejelentSk védelme érdekében adataikat és a bejelentést, annak tartalmat zértan kezeli.



Az ligyvezet6 az észlelést vagy a megalapozott bejelentést kdvetS 7 napon belul belsé vizsgalatot
indit.

Az eljaras meginditdsanak vagy elutasitasanak tényérél a bejelentst értesiteni kell.

Az ligyvezetd a korrupcios cselekmény, visszaélés kivizsgdldsahoz sziikséges dokumentumokba
jogosult betekinteni, illetve tanikat meghallgatni. A bejelentés, valamint észlelés alapjan eljaras
ald vont munkavallalé személyes meghallgatdsa kotelez6 a bejelentés beérkezését kovetd 15
napon beliil. Az ligyvezet6 tovabba vizsgélati lléseket hivhat dssze, ahol kdtelesek megjelenni
azok, akiknek meghallgatdsa az Ugy tisztdzasa érdekében az ligyvezetd szerint sziikséges. A
kitliz6tt vizsgdlati Gilés, valamint a személyes meghallgatds datumardl az tigyvezetd késedelem
nélkiil, de legkésébb a meghallgatas napjat megel6z6 2 nappal korabban értesiti az érintett
munkavallalét abbdl a célbdl, hogy szamara kell6 felkészulési idé alljon rendelkezésre. A
vizsgdlati Ulésekrdl, valamint a személyes meghallgatasrol jegyz6konyv késziil, amelyet — az
eljards egyéb dokumentumaival és a dontéssel egylitt — az {igyvezet§ dltal megjeldlt
szakterileten egy évig kell bizalmas iratként megérizni, majd megsemmisiteni.

A jegyz6konyvnek az aldbbi adatokat kell tartalmaznia:
- a meghallgatas vagy az iilés helyét, idépontjat;

- a meghallgatott, valamint a jelen levé személyek nevére, jogviszonydra, szervezeti egységére
vonatkozé adatokat;

- a meghallgatas vagy az ilés targyat;
- a meghallgatas soran vagy az Glés alkalmaval feltett kérdéseket és az azokra adott valaszokat;

- a jegyz6konyv bejelentbvel vald ismertetésének tényét és a jegyz6konyvben foglaltakkal vald
egyetértésére vonatkozé nyilatkozatot;

- a meghallgatdson vagy az (ilésen résztvevdk alairdsat.

Az (igyvezet( az eljards lezdrasaként dontést hoz, amelynek tartalmarol 5 napon belil értesiti a
bejelent6t és az érintettet. A dontésben az ligyvezetd a vétséget megallapitja, vagy az eljarast
lezarja.

Amennyiben az Ggyvezetd visszaélést, korrupcios cselekmény elkdvetését allapitja meg, és a
vétség sulya ezt indokolja, az ligyvezet6 munkaltatdi vagy egyéb intézkedéseket tesz (irdsbeli
figyelmeztetés, munkaviszony megsziintetése, stb.).

Az eljarast annak meginditdsatél szamitott 45 napon beliil be kell fejezni.
V. Osszeférhetetlenség

A) Vezetd tisztségviselGkre vonatkozo dsszeférhetetlenségi szabdlyok

A Tdrsasag vezetd tisztségviselSje - a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013, évi V. torvény 3:115.§-
aban foglaltakkal 6sszhangban — nem szerezhet részesedést, és nem lehet vezet§ tisztségvisel6
olyan gazdasdgi tarsasagban, amely f6tevékenységként ugyanolyan gazdasagi tevékenységet
folytat, mint a Tarsasdg. Ha a vezetd tisztségvisel6 Uj vezet§ tisztségviselSi megbizast fogad el, a
tisztség elfogadasatdl szamitott tizendt napon beliill kételes e tényrél értesiteni azokat a
tarsasagokat, ahol mar vezet§ tisztségvisel6 vagy felligyel6bizottsagi tag.



A vezetd tisztségvisel$ és hozzatartozdja - a mindennapi élet szokdasos tigyletei kivételével - nem
kothet sajat nevében vagy sajat javara a gazdasagi tarsasag f6tevékenysége kérébe tartozé
szerzGdéseket.

B) Szervezeten beliili 6sszeférhetetlenségre vonatkozo szabalyok

A jelen Szabdlyzatban is rogzitett kovetelményeknek valé megfelelés érdekében a Térsaség azon
munkavallaléi, akik k6zds haztartasban élnek, nem alkalmazhatdk a Tarsasag szervezetében
olyan ala-félé rendeltségi viszonyt eredményezd jogviszonyban, amely alapjan Gket utasitasi
vagy utalvanyozasi jog illeti meg egymassal szemben.

C) A munkaval 6sszeegyeztethetetlen tevékenységektd! vald tartézkodas

A munkavallaléknak kiilonés gondot kell forditaniuk arra, hogy a Tarsasdgnal végzett munkajuk
teljes id6tartama alatt maradéktalanul eleget tegyenek a hatélyos magyar jogszabalyokban
el6irt 6sszeférhetetlenséggel kapcsolatos bejelentési kotelezettségeiknek.

A munkan kivili keresG tevékenységr6l — a vonatkozd jogszabalyoknak megfelelGen —
el6zetesen tajékoztatni sziikséges a felettest, valamint — amennyiben ezt jogszabaly, bels6
szabalyzat vagy a munkaszerzGdés el6irja, a munkaltatdi jogkor gyakorlojat.

Az egyéb szerz8i jogi vagy szellemi tevékenységek (pl. el6addsok tartdsa, tanulmany irasa)
tekintetében is gondosan lgyelni kell arra, hogy ne keriiljenek elfogadasra a munkavallalo altal
olyan felkérések, amelyek alapjan barki is a meghivd vagy felkér§ fél lekotelezettjének
tekinthetd.

VI. Zaré rendelkezések

Jelen Szabalyzat rendelkezései 2020. november [*]. napjdval Iépnek hatélyba.

Budapest, 2020. november [*].

Gyo6rffy LaszI6 Attila
ligyvezetd





