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1. UTASITAS CELIA, HATALYA, ERTELMEZ®G RENDELKEZESEK
1.1. A jelen Utasitas jogalapja, célja és hatalya

A Steindl Imre Program Nonprofit Zartkdriien Miikédé Részvénytarsasag (a tovabbiakban:
Tarsasag) az dllamhdztartdsrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovébbiakban: Aht.) 46.
alcimében, a koltségvetési szervek belsS kontrollrendszerérél és belss ellendrzésérdl sz616
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 3. alcimében és 54/A. §-dban, a
kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezetekrél sz616 pénzligyminiszteri kdzleményben,
valamint a panaszokrdl és a kozérdekii bejelentésekrdl sz616 2013. évi CLXV. torvényben (a
tovabbiakban: Pbtv.) foglaltak alapjan a jelen Utasitast adja ki.

A jelen Utasitds személyi hatalya kiterjed a Tarsasdg minden Munkavallaléjéra.

A jelen Utasitds targyi hatélya kiterjed a Térsasag Alapszabalyaban, belss szabalyzataiban és a
vonatkozd jogszabalyokban elirt minden mikédési folyamatra, az ezekkel kapcsolatos
kontrolltevékenységre és kockdzatkezelésre.

A bels§ kontrollrendszer létrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért a Vezérigazgatd
felelds, amelyet a Vezérigazgatd a Kontroller Gtjan, annak kézremiikodésével valdsit meg.

1.2. Ertelmezé rendelkezések
Jelen Utasitas alkalmazdasaban:

a) Ajandék: minden ingyenes vagy kedvezményes, pénzbeli vagy természetbeni juttatas,
elény, drengedmény; ingyenes vagy kedvezményes szolgaltatas, az altaldban alkalmazott
szerzGdési feltételekts| térténd kedvezd iranyu eltérés, tovabba mas vagyoni érték.

b) Szérbéajandék: valamely rendezvényen vald részvételiinkre tekintettel kapott,
jellemz&en az ajandékozd szervezet logdjaval ellatott csekély érték ajandék.

c) Gazdasagi Igazgat6: az SzMSz rendelkezései szerint meghatérozott és a Tarsasag
szervezetében m(ik6dd gazdasdgi igazgatd, amely az SzMSz-ben meghatarozott feladatok
ellatdsara koteles.

d) Informatikai Szakmunkatérs: az SzMSz rendelkezései szerint meghatérozott és a
Tarsasdg szervezetében, a MUikodési Vezérigazgatd-helyettes kdzvetlen irdnyitdsa alatt
m(ikdd8 informatikai szakmunkatars, aki az SzMSz-ben meghatarozott feladatok ellatdsara
koteles.

e) Kontroller: az SzMSz rendelkezései szerint meghatarozott kontroller, aki az SzMSz-ben

meghatarozott feladatok elldtdsdra koteles. A kontrolleri tevékenységet a Vezérigazgato
dontése alapjan kiilsG szakért6/gazdasagi tarsasag is ellathatja.

f) Munkavallalé: a Tarsasag valamennyi munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulé
jogviszonyban &ll6 dolgozdja.

g) M(ikodési Vezérigazgaté-helyettes: az SzMSz rendelkezései szerint meghatarozott és a
Tarsasag szervezetében miikodé miikddési vezérigazgatd-helyettes, aki az SzMSz-ben
meghatarozott feladatok elldtasara koteles.

h) Operativ Igazgaté: az SzMSz rendelkezései szerint meghatarozott és a Tdrsasag
szervezetében miikods operativ igazgatdsag vagy operativ igazgatd, amelyek az SzMSz-ben
meghatdrozott feladatok elltasara kdteles.

i) Rendszergazda: a Tarsasdggal kotott szolgdltatasi szerzédés alapjan informatikai és
informatikai tdmogataési szolgdltatasok ellatasat ny(ijtd, a Tarsasag informatikai rendszerének
folyamatos és akaddlymentes miikédtetéséért felelSs személy.

i) szervezeti integritast sért6 esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre



vonatkoz6 szabalyoktdl, valamint a jogszabdlyi keretek kézott a Tarsasag Vezérigazgatdja altal
meghatdrozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé miikddésts|
eltér.

k) SzMSz: a Tarsasag mindenkor hatdlyos szervezeti és miikddési szabalyzata.

) Vezérigazgatd: az SzMSz rendelkezései szerint meghatdrozott és a Tarsasag
szervezetében miikodS vezérigazgatd, aki a Tarsasag Alapszabalyaban és az SzMSz-ben
meghatdrozott feladatok elldtasara koteles.

2. ALTALANOS RENDELKEZESEK
2.1. Feladat- és hataskorok
2.1.1. A bels6 kontrollrendszer kialakitdsaért, miikodtetéséért és folyamatos fejlesztéséért
—a Bkr. 3. §-a és 54/A. §-a értelmében — a Vezérigazgato felels, aki ennek keretében a belsd
kontrolirendszer elemeiként a Tarsasag minden tevékenységi szintjén érvényesiilé

a) megfeleld kontrollkérnyezetet alakit ki,

b) kockazatkezelési rendszert hoz Iétre,

¢) kontrolltevékenységeket épit be az egyes miikodési folyamatokba,
d) belsd informdcios és kommunikdcids rendszert miikddtet,

e) monitoring rendszerrel nyomon kéveti a mikodési folyamatok kockazati
veszélyeztetettségét, a végrehajtds eredményességét és a bels§ kontrollrendszer
m(ikddésének hatékonysagat.

2.1.2. A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

a) a Térsasdg valamennyi tevékenysége és célja Gsszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabdlyozottsaggal, valamint a gazdasigosség, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarldsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfelels, pontos és naprakész informaciok &lljanak rendelkezésre a Tarsasag
mikddésével kapcsolatosan, tovabba

d) folyamatosan — a jogszabélyok valtozésai, az ellendrzések tapasztalatai, ajanlasai,
tovabba a Tarsasag igényei szerint — fejleszthetd legyen.

2.1.3. ATarsasag belsé kontrollrendszere miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatisaért
a Kontroller felelgs. A Kontrollert a Vezérigazgat6 irdnyitja. A Kontroller feladatai:

a) részt vesz a Tdrsasag szervezeti miikddésének fejlesztésében és javaslatot tesz a
Térsasag eredményessége, hatékonysdga ndvelésére;

b) a Vezérigazgatd eseti utasitdsa alapjén attekinti a Tarsasag szervezeti egységeinek
mikodesét és errél értékelést készit és javaslatot tesz az esetleges médositasra;

c) a Vezérigazgaté eseti utasitasa nélkiil is, folyamatosan vizsgalja, felméri a Tarsasag
mikodésében rejl§ kockdzatokat, sziikség szerint jelentést és a Tarsasag
kockdazatmentes miikddése érdekében javaslatot készit a kockazatok kezelésére és
azok megvaldsulasat figyelemmel kiséri;

d) az integritast sért6 cselekményekkel kapcsolatos bejelentéseket kivizsgalja és a
kapcsolédo eljdrast lefolytatja;



e)

f)

2.1.4.

a panaszokkal és kdzérdeki bejelentésekkel kapcsolatos bejelentéseket kivizsgdlja és
a kapcsolddo eljarast lefolytatja;

a munkaltatoi visszaélés-bejelentd rendszerrel kapcsolatos bejelentéseket kivizsgélja
és a kapcsoldado eljarast lefolytatja.

Minden Munkavallalé koteles egylttm(ikodni a Kontrollerrel és a feladatai
elvégzéséhez sziikséges felvilagositast, informacidt, adatot, illetve iratot megadni.

2.2. Kontrollkérnyezet

2.2.1.

2.2.1.1.

2.2.1.2.

2.2.2.

2.2.2.1.

2.2.2.2.

2.2.2.3.

2.2.24.

2.2.3.

2.2.3.1.

2.23.2.

2.2.3.3.

2.2.34.

Szervezetiranyitasi dokumentumok

A hatékony és eredményes munkavégzést szolgdld, az egymashoz kapcsolédd
folyamatok végrehajtdsat tamogatd, a munkavégzéshez szikséges informaciok
aramldsdt el8segit szervezeti struktirat, a folyamatok elhatroldsat a Tarsasag
Alapszabalya, az SZMSZ, az Igazgat6sdg és a FeliigyelSbizottsag Ugyrendje, a
Tarsasag egyéb hatdlyos belsé szabalyozdi, valamint a Munkavallalék munkakdri
leirdsai rogzitik.

A fenti dokumentumok egymdssal és a jogszabdlyokkal valdé 6sszhangjaért a
Vezérigazgaté felelds.

Szervezetszabdlyozds rendje

AVezérigazgatd —a hataskori, felelGsségi viszonyok egyértelmiivé tétele, a feladatok
atlathato leirdsa, valamint az elszdmoltathatdsig érdekében, a jogszabalyokban
meghatarozott, tovabbd a tdrsasagi miikodés érdekében sziikséges teriileteken — a
m(ikodés szervezettsége megvaldsitdasara az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint
vezérigazgatoi utasitdsokat, korleveleket, munkautasitdsokat ad ki.

A vezérigazgatd-helyettesek és az igazgatok korlevelet és munkautasitast adhatnak
ki meghatdrozott személyi és targyi hatéllyal — a szabalyozasi szintjikén énalléan,
magasabb szabdlyozasi szintl szabalyzat felhatalmazasa alapjan, illetve a kézvetlen
vezet§jiik utasitasdra vagy elGzetes jovahagydsaval.

A Miikédési vezérigazgato-helyettes fellgyeli és koordindlja a szervezetszabdlyozé
dokumentumok kidolgozasat, azok Tarsasagon beliili véleményezését, tovabba a
dokumentumok kihirdetését.

A szervezetszabdlyozd dokumentumok elkészitésének, véleményezésének,
kdzzétételének, tovabbd mddositasanak, hatdlyon kiviil helyezésének, id§szakos
felilvizsgadlatanak és nyilvantartdsdnak rendjét a Tarsasag szabalyzatkezelési
rendjérél sz616 vezérigazgatdi utasitas szabdlyozza.

Etikai értékek és integritas

A Munkavallalénak kotelezettségeit lelkiismeretesen, sajat felelGsségi kérének
megfelel6 gondossaggal és szakmai igényességgel kell teljesitenie.

A Munkavallalonak beosztasatdl fiiggetlendl vallalnia kell déntéseinek, igy adott
esetben az esetleges hibas dontéseinek is a kdvetkezményeit.

A Munkavallalé kételes munkaidejét munkakdri feladatainak ellatasara forditani,
feladatait az tigyintézésre elGirt hatarid6k betartasaval végrehajtani.

A Munkavdllalé nem hasznalhatja fel pozicidjat személyes céljai érdekében.



2.2.35.

2.2.3.6.

2.2.3.7.

2.2.3.8.

2.2.3.9.

2.2.3.10.

2.2.3.11.

2.2.3.12.

2.2.3.13.

2.2.3.14.

2.2.3.15.

A Munkavillalo felhatalmazas nélkiil nem tehet olyan &llasfoglalast vagy igéretet,
amely a Térsasdg kotelezettségvallaldsara irdnyulna vagy ennek latszatat keltheti.

A Munkaviéllalo koteles a Tdrsasagot, mint munkaltatét tajékoztatni a
munkaszerz8dés megkotésekor fennalld tovdbbi munkaviszonyarél.

A Munkavallalé a munkaviszony fenndllta alatt csak a Tarsasdg részére torténd
elGzetes bejelentést kdvetSen létesithet tovabbi munkaviszonyt.

A Munkavadllald nem szerezhet részesedést — a nyilvdnosan miiksdd
részvénytarsasagban valo részvényszerzés kivételével — a Tarsasagéval azonos, vagy
ahhoz hasonlé tevékenységet is végzs, illetve a Tarsasaggal rendszeres gazdasagi
kapcsolatban allé mas gazdédlkodo szervezetben.

A Munkavallalé nem k&thet a sajat nevében vagy javara a Tdrsasag tevékenységi
korébe tartozo ligyleteket.

A Munkavillald — a tudomasszerzést§l szamitott 5 (6t) munkanapon beliil - kteles
bejelenteni a Tarsasagnak, ha a kozeli hozzitartozdja tagja lett a Tarsasagéval
azonos, vagy ahhoz hasonld tevékenységet folytatd, vagy a Tarsasaggal rendszeres
gazdasagi kapcsolatban all6 gazdasagi tarsasagnak, illetdleg vezetdként
munkaviszonyt vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt létesitett az ilyen
tevékenységet folytatd munkaltaténal.

Amennyiben Munkavéllalé a jelen Utasitds 2.2.3.5.-2.2.3.10. pontokban
meghatdrozottak szerinti valamely tilalmat megszegi, a Tarsasag jogosulttd valik a
munkaviszony azonnali hatalyd felmondéssal térténé megsziintetésére, tovabba
kartéritést kovetelhet a Munkavallalétol.

A Munkavéllal6 kotelessége a Tarsasag jo hirnevének megérzése, az e tekintetben
valo felelGsségvillalas.

A Munkavillalénak a munkaviszonybdl eredd vagy azzal dsszefiiggs titoktartasi
kételezettsége a munkaviszony megsz(inését kévetéen is idGbeli korlatozas nélkiil
fennall. A Munkavdllal6 kételes az Gzleti titkokat, bizalmas informacidkat a
legszigorubb titoktartassal kezelni és harmadik felek el§tt ezeket titokban tartani,
valamint ezek barmilyen médon valé felhasznaldsatdl, nyilvanossagra hozatalatdl
vagy harmadik felek el6tti nyilvdnosségra hozatalatél tartézkodni, kivéve, ha azt a
Tarsasag el6zetesen irdshan engedélyezte a Munkavallalé részére, vagy amennyiben
jogszabadly, illetve jogerds birdsagi vagy hatdsagi hatarozat eltéréen rendelkezik.

A Munkavallalé munkaviszonyanak idGtartama alatt, valamint a megsz(inését
kovetben a feladatellatdsa soran, azzal dsszefiiggésben tudomdasdra jutott nem
nyilvanos informaciét kdteles megérizni és bizalmasan kezelni oly médon, hogy az
illetéktelen személy szdmadra ne vélhasson ismertté vagy hozzaférhetdvé, és az ilyen
adatot a jogviszonydnak megsz(inését kivet6en sem hasznalhatja fel jogosulatlan
elény megszerzésére vagy a Tarsasagnak, illetve harmadik személynek barmilyen
hatrany okozdasdra.

A Munkavallalé nem kdthet szerz6dést és nem végezhet egyéb lizleti tranzakcidt
munkakéri tevékenységével dsszefiiggésben megismert nem nyilvanos informacié
felhaszndlasaval, és nem jarulhat hozza ilyen szerz6dés mas altali megkdtéséhez
tandcs, javaslat vagy a nem nyilvanos informacié megosztdsa utjan.



2.2.3.16.

2.2.3.17.

2.2.3.18.

2.2.3.19.

2.2.3.20.

2.2.3.21.

2.2.3.22.

2.2.3.23.

2.2.3.24.

2.2.3.25.

Nem vehet részt a Tdrsasdg dltal inditott kdzbeszerzési és beszerzési eljaras
el6készitésében és lefolytatdsdban a Térsasdg nevében olyan személy vagy
szervezet, amely funkcidinak pértatlan és tdrgyilagos gyakorldsara barmely okbdl,
igy kilondsen gazdasagi érdek vagy az eljarasban részt vevd gazdasagi szerepl6vel
fenndllé mas kézos érdek miatt nem képes. Az egyéb vonatkozo szabadlyokat a
Tarsasag mindenkor hatdlyos beszerzési és kdzbeszerzési szabalyzata rogziti.

Ha a Munkavallalonak olyan kériilmény jut tudomdsara, amely alapjan
Osszeférhetetlennek mindsiil az adott egyedi ligyben, kételes az érintettséget
megalapozd kdriilmények részletes ismertetésével érintettségét haladéktalanul
bejelenteni kézvetlen felettesének.

A Munkavillalé a munkéltatéi jogkor gyakorldjanak elézetes engedélye, illetve a
munkaltatdi jogkdr gyakorl6janak vald bejelentés esetén is koteles egyéb
Jogviszonyait, gazdasagi-pénziigyi érdekeltségeit ugy kialakitani, hogy az a
munkakdri feladatai befolydstél mentes, pértatlan Gigyintézését ne veszélyeztesse.
A Munkavallalo koteles tdjékoztatni kozvetlen felettesét, ha barmilyen olyan
potencialis érdekiitkdzés felmeril, amely befolydsolhatja feladatai ell4tasat.

A Munkavallald nem jeldlhetS ki olyan Ugy intézésére, amely (gyben a
Munkavallalonak a 2.2.3.17. pont szerinti bejelentési kbtelezettsége van, ha az ezt
megalapozé lényeges tényekrdl a kijelélésre jogosult felettesnek tudomadsa van. A
Munkavallalot ki kell zarni az Ugy intézésébél, ha az arra jogosult a kizarst
megalapozo l1ényeges tényekrdl késébb szerzett tudomast.

A Munkavallalé nem hasznalhatja munkakorét, beosztasat, illetve azzal 6sszefiiggd
formalis vagy informalis befolyasat, csatornait arra, hogy mast arra dszténdzzén
vagy kényszeritsen, hogy az neki, vagy 6ra tekintettel masnak barmilyen anyagi vagy
mas hasznot nydjtson, vagy barmilyen médon munkakdrére, beosztasara,
befolydsara tekintettel elényben részesitse. A Munkavallalé kdteles minden téle
elvarhatét megtenni annak érdekében, hogy mas a Munkavallalé munkakérére,
illetve beosztasara tekintettel ilyen befolyast ne gyakoroljon.

A Munkavallal6 koételes a tudomdsara jutott korrupciés tevékenységet, tovabba az
annak veszélyével fenyegetd helyzetet felettesének, illetve a hataskdrrel rendelkezd
hatésagnak jelezni.

A Munkavallalé a munkaviszony fennalldsa alatt — kivéve, ha erre jogszabaly
feljogositia — nem tanusithat olyan magatartast, amellyel a Térsasag, mint
munkaltatd jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

A Munkavallalé munkaidején kivil sem tandsithat olyan magatartdst, amely —
kilondsen a Munkavallalé munkakorének jellege, a Tarsaség szervezetében elfoglalt
helye alapjan —kdzvetleniil és ténylegesen alkalmas a Térsasag j6 hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

A Munkavallalé véleménynyilvanitdshoz valé jogat a Tarsasag jo hirnevét, jogos
gazdasdgi és szervezeti érdekeit silyosan sért6 vagy veszélyeztet6 médon nem
gyakorolhatja.

Munkaid6ben a munkavégzés ellatasanak helyén — ideértve azokat a helyeket is,
ahol a Munkavallalé a Tdrsasag képviseletében van jelen —, a Munkavéllalé nem



2.2.3.26.

2.2.3.27.

2.2.3.28.

2.2.3.29.

2.2.3.30.

2.2.3.31.

végezhet és nem gyakorolhat politikai nézettel vagy vallasi meggySz6déssel
kapcsolatos tevékenységet, és keriilnie kell az ilyen tartalmu kdzléseket.

A Munkavallalé nem folytathat olyan nyilvanos tevékenységet és nyilvdnosan nem
tanusithat olyan magatartast, amely

a) mas vallasi vagy hitbeli meggy6z6dését sdlyosan sértheti,
b) kihivéan kozosségellenes vagy erészakos,

c) a nemiséget sdlyosan szeméremsérts nyiltsaggal vagy célzatosan a nemi
vagy felkeltésére iranyulva jeleniti meg.

A Munkavallalénak a munkakorével 6sszefiiggé ligyekben udvariasan kell eljarnia és
masok méltosagat tiszteletben kell tartania.

A Munkavillalé feladatdnak elldtasa soran nem tehet valétlan vagy megtévesztd
nyilatkozatot. A Munkavdllalé nem tehet a tébbi Munkavallalét rossz szinben
feltiintetd, félrevezetd, hamis nyilatkozatot.

A Munkavallalok kotelesek a jelen Utasitasban megfogalmazott értékekkel
6sszhangban haszndlni az internetet és a kdzésségi oldalakat. A Munkavallaloknak a
kiilonb6z6 tartalmak kozosségi oldalakon valé megosztasa soran kell§
koriltekintéssel kell eljarniuk, és tdrekedniiik kell a lehetséges tamadasok
elkeriilésére. A Munkavallalo altal a k6z6sségi oldalakon megosztott tartalmak nem
sérthetik a Tarsasag j6 hirnevét.

A Munkavillalé olyan véleményét, amely egyértelmiien ellentétes a Tarsasag
tevékenységével, illetve a Tarsasag tevékenységével megvaldsitott kozérdekd céllal,
a Tdrsasagon kivili személyek szamara nem nyilvanithatja ki

a) munkakdri tevékenysége soran, vagy

b) munkakdri tevékenységén kiviil nevével, illetve arcéval vallalt szébeli vagy
irasbeli nyilatkozatdval.

A jelen Utasitasban engedett kivételeken tul a Munkavallalé nem kérhet és nem
fogadhat el ajdndékot olyantol, aki a Térsasaggal iizleti vagy egyéb kapcsolatban all
vagy kivan allni, vagy akinek alapvet§ érdekeit befolydsolhatja a Munkavillalé
intézkedése vagy intézkedésének elmulasztdsa. A Munkavallald kézvetleniil vagy
kézvetve sem fogadhat el olyan ajéndékot, amelyet munkakéri kdtelezettségeinek
jogszer( vagy jogszer(tlen befolydsolasa érdekében adnak. (7. melléklet 2. szamu
folyamatabra) A Munkavillalé elfogadhatja

a) az olyan ajandékot, amely tekintetében az ajandékozét egyértelmiien csaladi
vagy a munkatarssal huzamosabb ideje fenndll6 személyes baréti viszony, és
nem a munkatdrs beosztasa, illetve munkakdre motivalta, tovabba az ajandékot
az ajandékozé a személyes vagyona terhére a munkatdrsnak vagy
hozzatartozdéjanak nydjtotta;

b) —a munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak engedélyével — az olyan dijat, amelyet
munkakori  tevékenységével  Osszefiigg6  kiemelked6 eredményének
elismeréseként olyan személy vagy szervezet ajanl fel, amely kdzvetleniil nem
volt érdekelt az adott eredmény elérésében, és a dij adomanyozasanak
rendszerességét a kordbbi adomdnyozdsok gyakorlata vagy a felajanlé



2.2.3.32.

2.2.3.33.

2.2.3.34.

2.2.3.35.

nyilatkozata igazolja, valamint a dij odaitélésének szempontjai barki szamara
megismerhet6k. Ebben az esetben a Munkavallalé és hozzatartozoi
elfogadhatjék a dijataddson nyujtott vendéglatast és a dijatadashoz kapcsolodo
mas természetben nydjtott szolgaltatasokat is.

¢} —a munkéltatoi jogkdr gyakorléjanak engedélyével — felsGoktatdsi intézmény
osztondijat;

d) azolyanvendéglatast vagy mas természetben nyujtott szolgaltatast, amelyet az
6 vagy hazastdrsa vagy élettarsa izleti kapcsolataival vagy foglalkoztatasdra
irdnyulé  jogviszonyaival &sszefiiggésben nyujtanak, ha az ajandékozas
kérilményeibdl egyértelmli, hogy az ajindékot nem a Munkavéllalé
beosztdsara, illetve munkakarére tekintettel ajanlottak fel;

e) arésztvevék szamara ingyenesen latogathatd tarsasdgi eseményen a részvevdk
szamara ilyen eseményeken szokdsos mértékben nydjtott helyben fogyasztasra
felkindlt ételt és italt, tovabbd szérakozési lehetdséget (a szalldst és utazast ide
nem értve);

f) az ideiglenes kiilfdldi kikiildetése soran kiilféldi szerv vagy személy dltal
nydjtott, a Munkavallaléra irdnyadé napidij mértékét meg nem haladé Osszegli
vendéglatast, és

8) a szdréajandékot, figyelmességi ajandékot, a vélelmezhetden a minimélbér
osszegének 10%-at meg nem haladé értékii ajandéktargyat.

Ha a Munkavallalé a szémara felajénlott ajéndékot nem fogadhatja el, kételes az
ajandék atvételét visszautasitani.

Ha megalapozottan feltehet§, hogy az ajandék nyujtasa blincselekménynek minésil,
és az ajandék atvételének visszautasitasa lehetetlen, a Munkavallalé kételes az
ajandékot a nyomozé hatdsagnak atadni.

Ha a 2.2.3.32. pont hatdlya ald nem tartozé ajandék atvételének visszautasitdsira
valamilyen okbdl nincs méd, az ajandékozasrél a Munkavallalé haladéktalanul
koteles kozvetlen felettesét irasban tajékoztatni, és

a) azajandék piaci értékét megtériteni
b) a kézzel foghatd ajandékot visszaadni, vagy

¢) - ha a visszaadasra nincs mdd — a kézzel foghatd, illetve a gyorsan romlé
természet(i ajandékot

i.  megsemmisiteni vagy

ii.  —ha az ajandék jellege ezt lehet6vé teszi, igy kiilondsen a gyorsan
romld természet(i ajandék esetében — a munkiltatoi jogkor
gyakorldjanak engedélyével a Tarsasdg tdbbi Munkavallal6jsval
megosztani.

A Munkavdllald felettesének vagy beosztottjanak ajandékot csak &nkéntesen adhat,
megajandékozdsdhoz hozzdjarulast csak dnkéntesen nydjthat. Az ajandék vagy
hozzajarulds akkor Gnkéntes, ha azt kifejezett utasitds és barmilyen, a Munkavallalé
szabad dontését akadédlyozé nyomdasgyakorlas nélkil adjak. Nem mindsiil
onkéntesnek az ajadndék vagy hozzajarulas, ha annak Gsszegét nem az azt adé vagy



2.2.3.36.

2.2.3.37.

2.2.3.38.

2.2.3.39.

2.2.3.40.

2.2341.

2.2.3.42.

nydjté hatérozza meg. Minden, a jelen pont alapjan gydijtott hozzajaruldsra torténd
felhivdsnak tartalmaznia kell azt a nyilatkozatot, hogy a Munkavéllalé elutasithatja a
hozzéjarulast, illetve hozzajarulasa lehet kevesebb a felhivasban foglalt javastatnal.

A Munkavallalé kézvetleniil vagy kézvetve hivatali felettesével vagy beosztottjaval
visszterhes szerz§dést, illetve rendszeres jelleg(i tevékenység nytijtasara iranyulé
ingyenes szerzGdést nem kothet. A Munkavillalé kdzvetlendil vagy koOzvetve
felettesével vagy beosztottjaval ingyenes pénzkdlcsénre iranyuld szerzédést
legfeliebb a mindennapi életben szokésos fogyasztas mértékéig kéthet. A jelen
pontban foglalt rendelkezések nem jelentik a Munkavéllald felettesével és
beosztottjdval a munkatarsi jogviszonyukbdl kdvetkezé szerzédések megkotésének
tilalmat.

A Munkavallalonak més munkatarsakkal kélcsonésen egyuttmikodve, munkatérsait
segitve kell eljdrnia. A Munkavdllalénak kollégdival szembeni kapcsolatdban,
magatartasaban  kdteles egymds személyiségének, emberi méltésaganak,
életkordnak tiszteletben tartdsaval eljarni. Sajat hibdit nem hdarithatja at
munkatdrsaira, koz0s eredményeiket nem sajatithatja ki. Az eredményes
feladatelldtds és a munkatdrsak szakmai fejlsdésének elésegitése érdekében a
Munkavillalénak a feladatellatdsa sordn megszerzett informacidkat és ismereteket
a tobbi munkatdrssal lehetGség szerint olyan idSben kell megosztania, amely
hozzajarul a tobbi munkatars eredményes feladatellatisahoz.

A Munkavdllalonak a munkakéri tevékenysége soran meg kell tartania az egyenl6
bandasmadd kovetelményét.

A vezetd pozicidban foglalkoztatott Munkavallalé kételes kiilonds gondot forditani
a személyes példamutatdsra, és a legmagasabb kovetelményeket onmagaval
szemben tdmasztani. A Munkavallalé szakmai munkédjénak értékelése soran
kizarolag az elvégzett munka mennyiségét, mingségét és a feladatkdrhoz sziikséges
kompetencidik szintjét veheti figyelembe; esetleges személyes ellentét vagy eltérd
vélemény értékitéletét nem befolydsolhatja. A vezets beosztidsban foglalkoztatott
Munkavallalé beosztottjainak el6menetelét kizardlag szakmai szempontok és az
elvégzett munka értékelése alapjan, elfogulatlanul koteles tamogatni; az azonos
teljesitményt nyujtd beosztottak el6menetelét egyenls feltételek mellett kell
biztositani.

A vezet$ beosztashan foglalkoztatott Munkavéllalé nem utasithatja, kényszeritheti
vagy batorithatja, kérheti beosztottjdt arra, hogy az munkaidejében olyan
tevékenységet végezzen, ami nem tartozik munkakori tevékenysége korébe, vagy
amit jogszabaly, illetve bels6 szabélyozas tilt.

A vezet6 beosztasban foglalkoztatott Munkavallalé koteles a vezetése ala tartozéd
munkatérsai szdmara nyilvanvalévad tenni a velik szemben elvart jogi és etikai
kitelességeket, és az e kotelezettségeket megszegS Munkavallaléval szemben
részrehajlas nélkill, elvszeriien és kdvetkezetesen a jogszer(ien rendelkezésére allé
eszkdzok indokolt és aranyos alkalmazasaval fellépni.

A Munkavallalé joga és kotelessége bejelentést tenni a hivatali mikédés soran
tapasztalt integritast sért6 események bekdvetkeztekor. A Munkavallalé a tarsasagi
miikédés soran el6forduld hibak, visszassagok ellen szt emelhet, konstruktiv
kritikajat felettesének megfogalmazhatja.



2.2.3.43,

2.2.3.44,

2.2.3.45.

2.2.346.

2.2.3.47.

2.2.3.48.
2.2.3.49.

2.2.3.50.

2.2.3.51.

2.2.3.52.

Ha a Munkavallalo olyan jogellenes, etikatlan vagy a szakmaisaggal alapvetGen
ellentétes utasitast kap, amely visszaéléshez vezethet vagy a jelen Utasitdsba
utkozik, koteles azt az Etikai Bizottsagnak bejelenteni. Ha a Munkavéliald
tudomasara jut, hogy valamely Munkavallalé megsértette a jelen Utasitdsban foglalt
kévetelményeket, kbteles azt az Etikai Bizottsdgnak bejelenteni.

A visszaélésre vagy annak kockazatara jéhiszemiien, jelen Utasitassal és a jogszabdlyi
rendelkezésekkel Osszhangban bejelentést tev6 Munkavallalét a bejelentés
megtétele miatt semmiféle hatrany nem érheti.

A jelen Utasitds alkalmazdsdban etikai vétség

a) a jelen \Utasitdsban meghatdrozott kovetelményekkel ellentétes
magatartas, tovabba

b} az etikai eljaras szdndékos akadalyozasa, ideértve azt az esetet is, ha a
Munkavillalé valaki mdsra nézve etikai vétség elkdvetése miatt
rosszhiszemiien tesz bejelentést vagy egy éven beliil ismételten tdbbszor
tesz nyilvanvaléan alaptalan bejelentést, tovabba, ha valaki az etikai eljaras
soran a tényallas feltdrasat felréhatéan akadalyozza.

Az etikai vétségek kivizsgdldsa az Etikai Bizottsdg feladata. Az Etikai Bizottsag 3
(harom) rendes taghdl és egy pottaghdl all. A péttag az Etikai Bizottsdg munkdjéban
és eljdrasdban csak a jelen Utasitasban meghatédrozott esetben vesz részt. Az Etikai
Bizottsdg tagjait a Vezérigazgatd, a Miikddési Vezérigazgato-helyettes és a
Gazdasagi lgazgaté (a tovabbiakban egyiitt: JeldlSk) &ltal jelsit kettd-kettd
Munkavallal6 koziil a Munkavallaldk valasztjak. (7. melléklet 3. szamu folyamatabra)

Az Etikai Bizottsdg tagjdnak olyan nem vezet6 beosztasban foglalkoztatott
Munkavallalé jelélhetd, aki a Tarsasdgon beliil kdzmegbecsiilésnek rvend, és etikai
szempontbdl kifogastalan életvitellinek ismernek. A jelélés a Munkavallald altali
elfogadassal jon Iétre. Nem lehet az Etikai Bizottsag tagja olyan Munkavallal, akivel
szemben etikai eljdrds soran a vélasztds id6pontjat megel6z6 egy évben
elmarasztalé dontés sziiletett, vagy akivel szemben a vélasztds id6pontjaban etikai
eljaras van folyamatban.

A Jel6l6k az dltaluk jeldlt Munkavallalok nevét megkiildik a Vezérigazgatonak.

Az Etikai Bizottsag tagjai valasztasdnak idépontjét — a valasztésra nyitva &llé
napoknak, a jeldltek nevének és a vélasztas helyének egyidej(i megadasdval — a
Vezérigazgato tlizi ki elektronikus levélben a valasztds elsé napjat legalabb 10 (tiz)
munkanappal megel6zéen. A vélasztasra két munkanapot kell biztositani.

Az Etikai Bizottsag tagjait a Tarsasagnal a vdlasztas utolsé napjan munkaviszonyban
allé Munkavallalok valasztjdk meg titkos szavazassal.

A szavazas lebonyolitdsaért, a szavazas rendjének és tisztasaganak fenntartasaért a
Vezérigazgato éltal két Munkavallalo jelenlétében a tagnak nem jellt, nem vezetdi
munkakort betdlté Munkavallalok koziil sorsolassal kivalasztott és ez alapjan irdsban
megbizott 3 (hdrom) Munkavéllalé (a tovabbiakban: szavazatszamlalé bizottsag)
felelds.

Szavazni a valasztdsra kijelolt napokon munkaidében lehet a szavazatszamlalé
bizottsag dltal a helyszinen rendelkezésére bocsatott, lepecsételt szavazélapon
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2.2.3.53.

2.2.3.54.

2.2.3.55.

2.2.3.56.

2.2.3.57.

2.2.3.58.

olyan médon, hogy a vélasztasra jogosult Munkavallald a jeldlt neve melletti kdrben
tollal ,x” vagy ,+” jellel megjel6li az altala vélasztani kivant — legfeljebb 3 (hdrom) —
szemelyt és a szavazolapot az erre kijellt urndba helyezi. Egy személy csak egyetlen
szavazolapot adhat le, és egy szavazdlapon legfeliebb 4 (négy) személyre lehet
szavazni. A jelen pontban meghatarozott feltételekt§l eltéréen leadott
szavazolapok, valamint az iires szavazdlapok érvénytelenek.

A valasztason vald részvétel — a valasztds napjan igazoltan tavollévé Munkavallalék
kivételével — kotelez, szavazni csak személyesen lehet.

Az Etikai Bizottsag tagja az a 3 (hdrom) személy lesz, akik a valasztdson a harom
legmagasabb szam( érvényes szavazatot kapték. Az Etikai Bizottsag pottagja a
valasztason a negyedik legmagasabb szdmu érvényes szavazatot kapd jeldlt lesz.
SzavazategyenlGség esetén a Tarsasdggal régebb dta munkaviszonyban all6 jellt
lesz az Etikai Bizottsag tagja, illetve péttagja.

A szavazatszamlalé bizottsag
a) avalasztas sordn felugyeli az urnat, gondoskodik annak sértetlenségérs,

b) az adott napon a szavazds befejezésekor, illetve a valasztis befejezését
kévetéen — ha a szavazatok Gsszeszamoldsara nem azonnal keriil sor — lezart
helyiségben helyezi el az urnat,

c) a szavazatok leaddsakor regisztrilja a névjegyzékben a szavazatot leadd
Munkavallalét, amit a Munkavdllalé aldirasaval igazol,

d) valamennyi valasztadsra jogosult szavazatdnak leaddsa utdn, ennek
hianydban a valasztasra rendelkezése &ll6 id6 leteltével — legkésébb a
szavazas utolsé napjat kdveté munkanapon — 6sszeszamol valamennyi
szavazolapot, kiilbnvalasztja az érvénytelen és az érvényes szavazdlapokat,
és az érvényes szavazolapok alapjan — legaldbb kétszer — 6sszeszamolja az
egyes jeldltekre leadott szavazatokat,

e) a szavazds lefolydsdrdl, az annak sordn tapasztalt esetleges
rendellenességekrdl, azok kezelésének mddjardl, a szavazas eredményérdl
— megjelolve az érvényes és az érvénytelen szavazélapok szamét, a
szavazason részt vev§ szavazasra jogosult Munkavallalok szamat és
jeldltenként a rajuk érvényesen leadott szavazatok szamét — jegyzékényvet
vesz fel, amelyet minden oldaldn mindharom tag alair.

A szavazatszamlalé bizottsag a szavazasrdl késziilt jegyzékényvet a leadott
szavazolapokkal és a névjegyzékkel egyiitt legkésébb a szavazés utolsé napjat kovetd
munkanapon &tadja a Vezérigazgatonak, aki az Etikai Bizottsdg tagjainak és
pottagjanak nevét legkésébb a kdvetkez§ munkanapon elektronikus levélben
kbzzéteszi. Az Etikai Bizottsdg tagjainak és pottagjanak e megbizatasa a kozzététellel
jon létre.

Az Etikai Bizottsag tagjai a megbizatasuk létrejottéts| szamitott 5 (6t) munkanapon
beliil megtartjak alakulo tlésiiket.

Az Etikai Bizottsdg tagjanak megbizatasa megsz(inik, ha

a) etikai vétség miatt biintetésben részesiilt,
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2.2.3.59.

2.2.3.60.

2.2.3.61.

2.2.3.62.
2.2.3.63.

2.2.3.64.

2.2.3.65.

2.2.3.66.

2.2.3.67.

2.2.3.68.

2.2.3.69.

b) a Térsasdggal fennallé6 munkaviszonya megsz(inik,
c) tagséagardl lemond, vagy
d) munkahelyétél 90 (kilencven) napot meghaladéan tavol marad.

A 2.2.3.58. pont szerinti esetben haladéktalanul gondoskodni kell a kiesd tag helyére
uj tag megvalasztasardl a fenti szabélyok alkalmazasaval azzal az eltéréssel, hogy a
szavazasra a Jel6I6k altal jel6lt egy-egy személyrdl keriil sor.

Ha a taggal szemben etikai eljards vagy buntetGeljaras indult, az eljras jogerds
befejezéséig a megbizatasa sziinetel.

Az Etikai Bizottsag elnokét a tagok maguk koziil vélasztjak meg. Az Etikai Bizottsag
akkor hatdrozatképes, ha az lésen mindharom tag jelen van. Az Etikai Bizottsag
dontéseit egyszer( tébbséggel hozza.

Az Ugyrendjét az Etikai Bizottsag maga éllapitja meg.

Az Etikai Bizottsdg miikodésével Gsszefliggé adminisztrativ feladatokat az Operativ
Igazgato latja el.

Az Etikai Bizottsag tagjai e megbizatdsukkal 6sszefiiggd feladataik ellatisa kérében
nem utasithatok, feladatukat minden kiilsé befolyastél mentesen kételesek ellatni.
Az Etikai Bizottsag tagjait az e megbizatasuk gyakorlasa soran azzal &sszefiiggésben
altaluk képviselt alldsponttal és jogszeri intézkedésekkel kapcsolatban semmilyen
hatrany — sem kézvetleniil, sem kdzvetve — nem érheti.

Az Etikai Bizottsdg tagjai a megbizatasuk sordn tudomasukra jutott személyes
adatokat és egyéb bizalmas informdacidkat kételesek — a megbizatas megsz(inése
utdn is — bizalmasan kezelni, azokat a megbizatasukkal 6sszefiiggs feladat ellatdsa
korén kiviil nem haszndlhatjak fel, és kételesek gondoskodni arrél, hogy illetéktelen
személy ilyen adatokat ne ismerhessen meg. E rendelkezést megfeleléen alkalmazni
kell a jelen Utasitds szerint az Etikai Bizottsag eljdrdsa soran vagy az Etikai Bizottsag
mUikddésével bsszefiiggd feladataik ellatasa soran az ilyen személyes adatokat vagy
egyebként bizalmas adatokat megismeré egyéb Munkavallal6kra is.

Az Etikai Bizottsag tagjait e tevékenységiikért kiildn dijazas vagy egyéb juttatds nem
illeti meg.

Etikai vétség elkdvetése, illetve annak gyanlja esetén az Etikai Bizottsagnal
bejelentéssel élhet

a) az etikai vétség hatranyos kdvetkezményei 4ltal érintett Munkavallalé vagy
volt Munkavallald, tovabba

b) az etikai vétségrdl tudomadst szerz8, azt észlel6 Munkavallald vagy volt
Munkavallalé.

Bejelentést az etikaibizottsag@sipzrt.hu elektronikus levelezési cimen vagy az Etikai
Bizottsdg barmely rendes tagjanal irdsban lehet tenni. (7. melléklet 4. szamd
folyamatabra)

A bejelentésnek tartalmaznia kell a vélelmezett vagy észlelt etikai vétség leirdsat,
elkdvetésének idépontjat, valamint az elkévetéssel gyanusitott Munkavallalé és a
bejelentd nevét. A bejelentd kérheti, hogy ne fedjék fel személyét, illetve azt a tényt,
hogy bejelentést tett az Etikai Bizottsagnak.
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2.2.3.70.

2.2.3.71.

2.2.3.72.

2.2.3.73.

2.2.3.74.

2.2.3.75.

2.2.3.76.

2.2.3.77.

2.2.3.78.

2.2.3.79.

2.2.3.80.

2.2.3.81.

Az Etikai Bizottsag elndke, illetve — az Etikai Bizottsag elndkének tavolléte idején —
az Etikai Bizottsdgnak az elndk helyettesitésére megbizott tagja kételes a fenti
postafidkot folyamatosan ellendrizni, és bejelentés esetén annak megvitatasara az
Etikai Bizottsagi iilését haladéktalanul 8sszehivni.

A postafiokhoz kizérélag az Etikai Bizottsag tagjai, valamint — a postafidk
karbantartdsdhoz feltétlenll sziikséges mértékig, az Etikai Bizottsag egy tagjanak
jelenlétében —az Informatikai Szakmunkatars, illetve a Rendszergazda férhet hozza.

Az Etikai Bizottsag sajat hatdskorben haladéktalanul dént arrél, hogy a bejelentés
alapjan lefolytat-e etikai vizsgdlatot, sziikség esetén kezdeményez-e egyéb eljarast,
vagy azt —az etikai vétség alapos gyanuja hianydban — mellézi.

Nem indithaté etikai vizsgalat, ha

a) az etikai vétség felfedezésétsl a bejelentés megtételéig 30 (harminc) nap,
vagy

b) bejelentett magatartds megvaldsitdsa folyamatos volt és a magatartas
abbahagydsa 6ta 6 (hat) hdnap eltelt.

Az etikai vizsgalatot meg kell sziintetni, ha

a) annak tartama alatt az eljards ald vont Munkavallalé munkaviszonya
megsz(int,

b) a Munkavéllalé a terhére rétt etikai vétséget nem kovette el vagy annak
elkdvetése nem bizonyithato.

Az Etikai Bizottsag az etikai vizsgalatot az etikai vizsgalat meginditdsatdl szamitott 30
(harminc) napon beliil lefolytatja, meghozza a vizsgélatot lezaré déntését; a vizsgalat
hataridejét az Etikai Bizottsag elnSke egy alkalommal tovébbi 30 (harminc) nappal
meghosszabbithatja.

Ha az Etikai Bizottsag a bejelentés alapjan etikai vizsgélat inditdsardl dént, egyuttal
tagjai kdzll megvalasztja az etikai vizsgalatot vezetd tagot.

A vizsgdlat vezetGje az etikai vizsgalat meginditdsardl irdsban értesiti az etikai vétség
elkdvetésével gyanusitott Munkavallalét.

A vizsgalat vezetSje az etikai vizsgdlatba barkit bevonhat, aki az adott ligyben
relevans informdciéval rendelkezhet, és bevonasa feltétleniil sziikséges. Minden
Munkavallalé koteles az Etikai Bizottsdggal egyiittm{ikédni, a vizsgélat
szempontjabdl Iényeges informdcidkat, dokumentumokat atadni.

Az etikai vizsgdlat soran a vizsgalat vezet6je az etikai vétség elkdvetésével
gyanusitott Munkavallalét meghallgatja, lehet&séget adva arra, hogy az ellene
felhozottakra nyilatkozzon.

Avizsgélat vezetdje az etikai vizsgdlat soran tudomadsdra jutott informacidkat kdteles
a vizsgélatrol készitett jelentésben tényszer{ien rogziteni.

Az etikai vizsgélatot a 2.2.3.75. pontban meghatérozott hataridé lejarta elStt
legaldabb 5 (6t) munkanappal le kell zérni, és a vizsgalatrél készitett jelentést
megkiildeni az Etikai Bizottsdgnak és az eljaras ald vont Munkavallaldnak, aki arra 3
(hdrom) munkanapon beliil észrevételeket tehet.
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2.2.3.82.

2.2.3.83.

2.2.3.84.

2.2.3.85.

2.2.3.86.

2.2.3.87.

2.2.3.88.

2.2.3.89.

2.2.3.90.

2.2.3.91.

2.2.3.92.

Az Etikai Bizottsdg a jelentés alapjan — sziikség esetén az etikai vétség elkbvetésével
gyanusitott Munkavallalé Gjbdli meghallgatdsa utan — dont.

Ha az Etikai Bizottsag a vizsgalati jelentés alapjan etikai vétség elkdvetését allapitja
meg, javaslatdara a Munkavallalot a munkdltatdi jogkdr gyakorldja figyelmeztetésben
részesiti, vagy — szandékos, sulyosabb etikai vétség esetén, vagy ha a munkatars
korabban mar figyelmeztetésben részesiilt — vele szemben egyéb munkaltatéi
jogkdvetkezményt alkalmaz.

Az Etikai Bizottsag vizsgalatot lezard dontésérdl — ideértve azt is, ha az Etikai
Bizottsag az etikai vétség hidnyat allapitja meg — az Etikai Bizottsag elndke irdsban
tajékoztatja az eljaras ald vont Munkavallalét, valamint a bejelentét és a munkaltatoi
jogkor gyakorlojat.

Az Etikai Bizottsag rendes tagjaval szembeni etikai vétségre vonatkozé bejelentést
kbzvetlenill a Vezérigazgatdnal kell megtenni, aki a bejelentést — az érintett tag
megbizatdsa sziinetelésének megéllapitasaval egyiitt — haladéktalanul eljuttatja az
Etikai Bizottsagnak.

Az Etikai Bizottsag tagja koteles bejelenteni, ha az adott etikai eljaras tekintetében
valamely személyes vagy egyéb alapos ok miatt az ligy targyilagos megitélése téle
nem vérhatd, és ezért elfogultnak tekinthetd. A tag elfogultsagét az eljaras ald vont
munkatdrs is bejelentheti. Ha az elfogultsdgot a tag maga jelentette be, annak
elbirdlasaig az eljardsban nem vehet részt.

Az elfogultsdg kérdésében az Etikai Bizottsdg elndkének felterjesztése alapjan — az
érintett tag és, ha az erre irdnyuld bejelentést nem a tag maga tette, a bejelentést
tev6 meghallgatasat kovetSen — 5 (6t) napon beliil a Vezérigazgaté hatéroz.

Az Etikai Bizottsag pottagja jar el

a) az adott eljardsban, ha az Etikai Bizottsag rendes tagja az adott eljarasban
magara nézve elfogultsagot jelent be, vagy a tag elfogultsaganak
megallapitdsa esetén az érintett tag helyett,

b) azEtikai Bizottsagban a rendes tag helyett a tag megbizatdsanak sziinetelése
idején.
Az Etikai Bizottség tagja megbizatasanak megsziinése esetén az U tag
megvalasztdsdig, de legkés6bb az eredeti tag megbizatédsi idejének lejartaig a
korabbi tag helyére az Etikai Bizottsag pottagja lép.

Ha a Munkavdllalonak kétsége van valamely tevéleges vagy mulasztasban
megnyilvanuld magatartds etikai megitélését illetGen, arrdl az Etikai Bizottsag
allasfoglaldsat kérheti. Az Etikai Bizottség etikai eljaras lefolytatasa nélkil, hivatalbol
is kiadhat allasfoglalast, ha a hivatali m(ikodés soran annak sziikségességét észleli.
(7. melléklet 5. szam0 folyamatdbra)

Az dllasfoglalds-kérést az etikaibizottsag@sipzrt.hu elektronikus levelezési cimre kell
eljuttatni.

Az dllasfoglalds-kérésnek tartalmaznia kell a magatartds rovid, tényszerd leirdsat, az
azzal kapcsolatban felmeril6 konkrét kérdést, valamint az Etikai Bizottsag
allasfoglalasara vonatkozé kérelmet.
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2.2.3.93.

2.2.3.94,

2.2.3.95.

2.2.3.96.

2.2.3.97.

2.2.3.98.

2.2.3.99.

2.2.3.100.

2.2.3.101.

2.2.3.102.

Az Etikai Bizottsag ezzel megbizott tagja koteles a postafidkot folyamatosan
ellendrizni, és allasfoglalas-kérés esetén annak megvitatdsara az Etikai Bizottsagi
tlését 6sszehivni.

Az Etikai Bizottsag a kérelmet a beérkezésétdl szamitott 15 (tizendt) munkanapon
beliil megvizsgalja és hozza meg alldsfoglaldsat. Ha a Munkavallalénak a felmeriilt
élethelyzet folytén az alldsfoglalds meghozatalara elgirt 15 (tizendt) munkanapos
hataridén beldl kell dontenie a magatartasanak mikénti alakitasa kérdésében, az tigy
strg6s megitélése indokainak bemutatasa mellett kérheti, hogy az Etikai Bizottsag
az allasfoglalasat siirgdsséggel hozza meg. Ebben az esetben az allasfoglalast 5 (6t)
munkanapon belll kell meghozni.

Ha az allasfoglalast olyan magatartds vonatkozaséban kérték, amely az Etikai
Bizottsagnak a kérelem benyujtdsakor mar kdzzétett 4llasfoglaldsa alapjan
egyértelmien megitélhetd, az Etikai Bizottsag az allasfoglalds kiadasat — a kordbbi
alldsfoglalasanak megjeldlése mellett — visszautasithatja. Az Etikai Bizottsag az
allasfoglalasrél haladéktalanul irdsban tdjékoztatja az alldsfoglaldst kérét.

Az Etikai Bizottsag az etikai eljarasban hozott déntése alapjén az abban érintett
magatartdsra vonatkoz6 éllasfoglaldst tehet kézzé, ha biztosithatd, hogy az alapjan
az eljaras ald vont vagy a bejelentést tev§ Munkavallalé személye nem azonosithaté.

Ha az Etikai Bizottsdg a Munkavéllalé magatartdsanak tanisitasat megel6z6en olyan
allasfoglaldst ad, hogy az adott magatartds nem iitkdzik jelen Utasitasba, Ggy kell
tekinteni, hogy az adott magatartas vonatkozasaban a Munkavallalé megtartotta a
jelen Utasitasban foglalt kovetelményeket.

Ha az Etikai Bizottsag az el6irt hatarid6ben nem adja ki llasfoglalasat, a hataridé
letelte utén, de az allasfoglalas kiaddsa elStt az allasfoglalast kéré Munkavallald &ltal
tandsitott azon magatartast, amellyel kapcsolatban az allasfoglalast kérte, tgy kell
tekinteni, hogy a Munkavallalé megtartotta a jelen Utasitasban foglalt
kovetelményeket.

Az Etikai Bizottsdg az allasfoglalasairdl nyilvantartast vezet. A nyilvantartas
tartalmazza

a) azallasfoglalds-kérés napjat,
b) azdllasfoglalds-kérésben foglalt magatartas leirasat, valamint
c) azallasfoglalas szbvegét.

A nyilvantartas tartalmat — személyazonositasra alkalmatlan médon — a kdzds
meghajton kozzé kell tenni. Ujabb &lldsfoglalasrél a Munkavallalokat elektronikus
levélben is értesiteni kell.

Az Etikai Bizottsdg elndke a testiilet tevékenységérdl sziikség szerint jelentést készit,
és azt megkiildi a Vezérigazgatonak. A Vezérigazgatd kérésére az Etikai Bizottsag
elndke soron kiviil is beszdmol az Etikai Bizottsag tevékenységérdl.

Az Etikai Bizottsag eljarasdval 6sszefiiggésben keletkezett dokumentumok
kezelésére a munkaligyi iratokra vonatkozé szabalyok az irdnyaddk.

2.2.4. Humanerd&forras kezelés
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2.241.

2.24.2.

2.2.43.

2244,

2.2.5.
2.2.5.1.

2.2.5.2.

2.2.5.3.

2.254.

2.2.5.5.

A Térsasagnal a humaner6forras kezelést a szakértelem melletti elkételezettség kell,
hogy vezérelje.

ATarsasag vezet6 beosztasi Munkavallaléi a Tarsasag alapvetd céljaira, kiildetésére,
a f6bb feladatokra tekintettel tesznek javaslatot — a Gazdasagi lgazgatdval
egyeztetve — a Vezérigazgatd részére, hogy mekkora létszdmra és szakmai
Osszetételli humanergforrasra van sziikség.

A Tarsasag vezetS beosztdsi Munkavallaléi felmérik az egyes munkakorokhoz
szlikséges szaktudast, tapasztalatot, és ezek alapjan meghatdrozzdk a szakmai
kompetenciakat.

Az egyes munkakoroket betdlté személyeknek megfelel6 kompetenciaval kell
rendelkezniiik, ennek érvényre juttatdsaért a kivalasztast végzé Munkavallalok, a
kivalasztast kdvetden a felettes munkakort betsltd Munkvallald(k) a felelgs(ek).

A tarsasagi folyamatok rendszerezése (7. melléklet 1. szamu folyamatébra)

A Tarsasag vezet§ beosztasi Munkavallaléi a Vezérigazgatéval egyeztetve
megszervezik az SZMSZ-ben foglalt feladatok végrehajtasat célzé tevékenységet,
kialakitjak a Tarsasag teljes tevékenységi kirébe tartozo (rész)folyamatokat.

A folyamatok leirdsat a Tarsasag mindenkor hatalyos szabdlyzatkezelési rendjében
meghatdrozott bels§ szabalyozok tartalmazzak.

A folyamatoknak az ellenérzési nyomvonal elkészitése érdekében tett elsGdleges
leirdsat — tevékenységi koriikben — a folyamatgazdak végzik. A folyamatgazddk a
Tarsasdg vezet6 beosztdsi Munkavallaloi. A folyamatgazddk a folyamatokért
altalanos felelGsséget viselnek.

A folyamatleirdsok alapjdn a folyamatabrakat sziikséges késziteni. A
folyamatabranak szemléletesen és dttekinthetSen kell bemutatni a folyamat logikai
Iépéseit, a dontési és ellendrzési pontokat, felel§sségi és informacids szinteket és
kapcsolatokat, a keletkez6 dokumentumokat, a helyes értelmezés érdekében az
dbra egyes idomaihoz — mellékletként — révid magyarazatot lehet fiizni. A
folyamatabrak a vonatkozo hatédlyos bels§ szabdlyozok mellékletét kell, hogy
képezzék.

A folyamatdbrdk és az ellendrzési nyomvonalak elkészitéséért, késgbbi
felllvizsgalatdért és aktualizaldsaért a folyamatgazdak felelGsek.

2.3. A szervezeti integritast sértd események kezelése

2.3.1.  Aszervezeti integritdst sérté események megelGzése

2.3.1.1.

2.3.1.2.

A 2.3. pont a szervezeti integritast sért6 esemény megelGzése, az ilyen eseményre
lehetSséget ado okok gyors és hatékony feltardsa, az okok megsziintetése, az
integritdst sérté esemény kovetkezményeinek felszamoldsa, illetve minimalizalasa
érdekében rogziti a szilkséges eljarasokat, intézkedéseket, amelyek hozzajarulnak a
Tarsasag tevékenységi korében el6forduld szervezeti integritast sérté esemény
bekdvetkezésének megelGzéséhez vagy megfelels kezeléséhez.

A megel8zés a szervezeti integritast sért6 eseménykezelés legfontosabb médszere.
A szervezeti integritast sért6 esemény megelG6zésének jelentésebb eszkdzei a
szabdlyozottsdg, a folyamatba épitett elGzetes és utdlagos vezetSi ellendrzési
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rendszer és az SZMSZ-nek, a tdrsasagi szabalyzatoknak, (lgyrendeknek és
eljarasrendeknek megfelel6 munkakdri leirdsok.

2.3.1.3. A Tdarsasag szervezeti integritdsat sért6 események bekdvetkezése megelGzését
szolgalja a jelen Utasitdsban foglaltak végrehajtasa is.

2.3.2. Kockazatok azonositdsa, nyilvantartdsa, a kockdzatkezelés végrehaijtdsi szabdlyai (7.
melléklet 6. szamu folyamatabra)
2.3.2.1. ATéarsasagnal integrélt kockdzatkezelési rendszert kell miikédtetni, amely magaban
foglalja

a) a Tarsasdg tevékenységében rejlé és céljaival, feladataival 6sszefiiggd

kockazatok azonositasat,

b) a kockazatok értékelését,

c) a Tarsasdg  szervezeti egységeinek kockazatérzékenységének,

kockazatt(irésének értékelését,

d) akockdzatokra adand¢ intézkedések kialakitdsanak rendjét,

e) a kockdzatokra adott intézkedések megvaldsitasanak monitoringjat.
2.3.2.2. Azintegralt kockdzatkezelési rendszer koordinacids felel6se az Operativ Igazgaté.
2.3.2.3. Afolyamatgazddk egyuttmiikddnek a Kontrollerrel és az Operativ Igazgatdval.
2.3.2.4. A folyamatgazda altal azonositott kockazatokat a folyamatgazdénak a kdvetkez6k

szerint kell csoportositani:

a) Bels6 kockazatok

- pénziigyi kockazat (P), kiiléndsen
e afinanszirozasi probléma
* aszandékos, vagy gondatlan karokozas
® anem megfeleld forrasfelhasznalas
- miuikodési kockazat (M), kiilonosen
e a munkatdrsak nem azonosulnak a célokkal

e a tevékenységet leird szabalyozok, folyamatleirdsok nem
egyértelmiiek

e nem allnak rendelkezésre a sziikséges anyagi-technikai
eszkdzok, irodak rongalédnak meg, eszkozok hibasodnak meg,
berendezések karosodnak

e nem megfelel6 a munkatarsak egészségének megbrzése, a
vagyonvédelem, a tlizvédelem

¢ azinformdcios rendszer nem m(ikodik megfelelen

e az informatikai halézat és az elektronikus informdcios
rendszerek meghibasodasai

e a belsd kontrolirendszer nem megfelel6en mikodik

- emberi eréforras kockazat (HR), kiilénésen

e nem rendelkeznek a munkatarsak megfelel§ szaktudassal

e munkatdrsak el6tt nem vildgosak a célok és az elvarasok

e nem vilagosak a hatdskori-felelGsségi viszonyok

¢ nem elegend a személyi dllomany létszama

e kulcsszerepet betdlt6 munkatars elvesztése

e kedvezStlenek a munkakériilmények

e balesetek.

b) Kils6 kockdzatok
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2.3.25.

2.3.2.6.

2.3.2.7.

2.3.2.8.

2.3.29.
2.3.2.10.

2.3.2.11.

2.3.2.12.

2.3.2.13.

2.3.2.14.

- az infrastruktira elégtelensége vagy hibdja akadalyozza a normélis
m(ikodést
- @ makrogazdasdgi valtozasok negativ hatdssal vannak a Tarsasdg
kdltségvetésére

- ajogszabalyok valtozasai

- aszerzGdéses partnereket érint§ valtozasok attételes negativ hatasai

- azelemi csapas.
A vezet6 beosztdsi Munkavallalé — tevékenységi kérében, a jelen Utasitds 1. szamu
melléklete szerint — meghatarozza a kockazatok értékét felmeriilésiik valdsziniisége
és a tevékenységre gyakorolt hatdsuk szerint, majd a 2. szamG melléklet szerinti
Kockdzati Adatlapot megkiildi az Operativ Igazgaté részére.
Ev kézben — a Kockézati Adatlap felhasznalasaval — egyedi kockdzat-jelzések is
megkuldhetSk az Operativ Igazgatd részére.
Az Operativ Igazgatd a Kockazati Adatlapok alapjan a 3. szamu melléklet szerinti
kockdzat-nyilvantartast vezeti.
Az azonositott kockdzatokrdl, a kockdzati tényezSkrél, valamint a bevezetett
(javasolt) intézkedésekrdl a tevékenységgel érintett folyamatgazda tajékoztatja a
folyamat szerepléit.
A kockazati tliréshatar a kockazatok 4-es értéke.
A kockdzati tliréshatar és a 12-es kockdazati érték kozott a vezetS beosztdsu
Munkavillalg, a 16-os kockazati értékre a Vezérigazgatd — az Operativ Igazgato és a
Kontroller javaslata mellett — hatarozza meg a kockazatkezelési intézkedést.
A kockazatkezelési intézkedés varhaté koltségét jelezni kell a Kockazati Adatlapon.
Amennyiben a kockdzati tlréshatar értéke meghaladja a kockdzat értéket, a
kockdzat nem igényel intézkedést, azt a Tarsasag elfogadott kockdzatnak tekinti.
A Térsasagnal minden, a kockazati t(iréshatar feletti értékii kockazatot kezelni kell,
cél a kockazati értéknek a kockazati tiiréshatar ala csokkentése.
A kockazati érték kockazati tliréshatar ala csékkentésére kiilondsen a kdvetkezd
kontroll intézkedések alkalmazhatdk:

a) amegel6z6 intézkedések korldtozzdk a nem kivant kdvetkezményekkel jaré
kockazat bekdvetkezésének lehetdségét (példaul a feladatkorok
elkilonitése, bizonyos miveletek elvégzési joganak korlatozdsa, a
szerz6désekben a feltételek pontos meghatédrozasa, szerz6dést biztositéd
mellékkdtelezettségek  rogzitése, biztositds megkdtése, varatlan
eseményekre vonatkozdan tervek készitése);

b) a helyrehozé intézkedések a realizdlédott kockdzat kdvetkezményeit
korrigéljak, kisegité megolddst nydjtanak a bekdvetkezett kockazat
hatdsainak csokkentésére (példdul a veszteségek visszaszerzése, karok
enyhitése, valamint a bels§ irdnyitdsi eszkézok, szerz6dések médositasaval,
pontositdsaval kapcsolatos intézkedések, a szerz6désszegés esetére
alapitott igények — kotbér, egyéb szankciok — érvényesitése);

c) azirdnymutato intézkedések bizonyos részeredmények elérését célozzék, a
tevékenység konkrét lépéseit, idSbeni litemezését tartalmazzak (példaul
egészség- és munkavédelemmel kapcsolatos elirasok, megfelels szint(i
oktatas, feladatkorok elldtasahoz szilkséges képzettségi elGirasok);

d) a feltdré intézkedések a megvaldsult kedvezétlen eredmények okait
azonositjak, alkalmazasukra akkor keriilhet sor, ha a kedvez6tlen eredmény
bekovetkeztének hatdsa —a veszteség, kdr —még toleralhatd, vagy a hasonld
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2.3.2.15.

2.3.2.16.

2.3.2.17.

2.3.2.18.

2.3.2.19.

események bekOvetkezése megel6zhet§ (példdul készpénz, vagy
vagyonleltar egyeztetése, feladatok megval6sitasa utani fellilvizsgalat és
abbdl a tanulsagok levonasa).
Amennyiben a kockazat, illetve megel6zhetSségének jellege azt indokoltta teszi, a
szervezeti egység vezetdje a vonatkozd bels6 szabdlyozé mddositasat
kezdeményezi.
A kontroll intézkedések alkalmazasa sordn figyelemmel kell lenni arra, hogy a
kockazatkezelés koltsége aranyban élljon a kockdzat altal okozhatd karral.
A kivalasztott kockdzatkezelési intézkedések végrehajtasarél a folyamatgazda
gondoskodik.
A kockazatokat, illetve a kockdzatok csdkkentése érdekében hozott intézkedések
megvaldsitasdt a szervezeti egység vezetdje folyamatosan figyeli, az intézkedés
eredményét évente értékeli.
Az Operativ Igazgat6 kockdzat-monitoring keretében legaldbb évente feliilvizsgélja
a kockazatkezelés teljes folyamatat (kockdzat azonositdsa, kockdzati leltar
attekintése, kockdzatok értékelése, az intézkedések kivitelezése eredményének
feliilvizsgdlata), sziikség esetén — a kontroll kockdzat kisz(irése érdekében —
kezdeményezi a jelen Utasitds modositasat.

2.3.3. Abejelentett, integritast sért§ kockdzatok és eseménvek kezelésének és elharitdsanak

rendje (7. melléklet 7. szdmu folyamatabra)

2.3.3.1.

2.3.3.2.

2.3.3.3.

2.3.3.4.

2.3.3.5.

2.3.3.6.

2.3.3.7.

2.3.3.8.

2.3.3.9.

2.3.3.10.
2.3.3.11.

A Tarsasagnal integritdst sért6é esemény bejelentése (a tovabbiakban: bejelentés)
irasban (postai Gton papir alapon vagy elektronikusan) és széban (személyesen és
telefonon) tehetd.

A postai Gton benydjtott bejelentéseket a Tarsasag székhelyére (1055 Budapest,
Kossuth Lajos tér 1-3.) kell eljuttatni. A boritékon az ,Integritds-bejelentés, a
Kontroller sajat kez(i felbontdsara” megjeldlést fel kell tiintetni.

Az elektronikusan tett bejelentést a kontroll@sipzrt.hu e-mail cimre kell
megkiildeni.

Az irasbeli bejelentéseket lehetéleg az erre rendszeresitett, integritast sértd
esemeény bejelentésének adatlapja (a tovabbiakban: Adatlap) elnevezésl, e
szabalyzat 4. szam( mellékletét képezé dokumentumban kell megtenni.

A postai és az elektronikus uton érkezett irdsbeli bejelentéseket az &tvétel
id6pontjdban a Kontroller érkezteti és iktatja.

A személyes bejelentések fogadasa a Kontroller (tévollétében az Operativ Igazgatd)
feladata. Amennyiben a bejelent§ bejelentésével mas személyt keresett meg, a
bejelentét a Kontrollerhez kell irdnyitani.

A bejelentét kiilén helyiségben kell meghallgatni, ahol kizarélag a bejelentd és a
Kontroller lehet jelen. A széban tett bejelentést jegyz6kdnyvbe kell foglalni, a
jegyz6konyvet iktatni kell.

A telefonon t6rténé bejelentéseket a 061-617-4087 szamu telefonvonalon
munkaidében (hétf6tdl csiitortokig: 9:00-17:00, pénteken: 14:00) kell fogadni. A
telefonon tett bejelentés feljegyzés formajéban torténd irasba foglaldsardl a
Kontroller gondoskodik.

A szobeli bejelentésrél készilt irdsba foglalt dokumentum masodpéldanyst a
Kontroller a bejelent&nek atadja.

A Kontroller a beérkezett bejelentésrdl haladéktalanul tajékoztatja a Vezérigazgatot.
A Kontroller a bejelentéseket csoportositja aszerint, hogy az
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2.3.3.12

2.3.3.13.

2.3.3.14.

2.3.3.15.

2.3.3.16.

2.3.3.17.

2.3.3.18

2.3.3.19

2.3.3.20

- aztdrsasagi gazdalkodasra,

- Munkavallalé magatartasara,

- korrupcids esetre,

- jogszabaly szerinti m{ikddéstél eltérd gyakorlatra, vagy
- egyéb témara vonatkozik.

. A Kontroller els6dlegesen megvizsgélja, hogy a bejelentés valéban integritas targyl

bejelentésnek mingsiil-e és errdl dont.

A Kontroller nyilvéntartast vezet a benyujtott bejelentésekrél.

A Kontroller az integritast nem érintd, illetve a mas szerv vagy hatésag hataskorébe

tartozo bejelentést, annak tartalméatél fiiggéen:

- legkés6bb a beadvany érkezését kovet6 8 (nyolc) napon beliil tovdbbi
ugyintézésre atteszi az eljérasra jogosult szervhez (pl. az Etikai Bizottsaghoz),
illetve hatdsaghoz (errdl tdjékoztatja a bejelentét);

- amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, Tarsasag mindenkor hatdlyos
iratkezelési szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattdrba helyezésérél.

A sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztdsrdl valé tudomdésszerzéstsl szamitott 6

(hat) honap utdn el6terjesztett bejelentés kivizsgaldsard! Kontroller — az érintett

szervezeti egység vezetSje véleményének kikérésével — dént, az egy éven tul

el8terjesztett panasz nem keriil kivizsgdldsra.

A Kontroller a bejelentés kivizsgdlasara vizsgalati tervet készit, melyet — sziikség

esetén az érintett szervezeti egység vezetSje véleményének kikérésével — a

Vezérigazgato hagy jova.

A vizsgalati terv tartalmazza kiilénésen

- a vizsgdlati cselekmények, intézkedések megnevezését, valamint tartalmi
Osszetevdit,

- az egyes vizsgalati cselekmények, intézkedések sorrendjét, végrehajtasuk
helyét, idejét (id6pontja, idGtartama, hatarideje),

- avizsgélati cselekményben részt vevék, valamint értesitendék felsoroldsat,

- avégrehajtasért felelds megnevezését,

- a tervben foglaltak el6készitése és végrehajtdsa érdekében sziikséges
feltételek meghatdrozdsat, és e feltételek biztositasdnak médjat,

- az esetlegesen felmeriil§ rendkiviili korilmények megnevezését.

. A bejelentés kivizsgdldsahoz sziikséges, a vizsgalati tervben jovahagyott —az érintett
szervezeti egység altal rendelkezésre bocsédtott — dokumentumok feldolgozésat a
Kontroller végzi.

. Amennyiben — a vizsgalati terv alapjan — a bejelent§ vagy mas érintett személy
meghallgatasa sziikséges, a meghallgatast a Kontroller végzi, melyré| jegyz6kdnyvet
vesz fel.

. A meghallgatasi jegyz6k6nyv tartalmazza:

- ameghallgatas helyét, id6pontjat,

- a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozé
adatokat,

- hogy a meghallgatott milyen mingségben van jelen,

- ameghallgatas targyat,

- ameghallgatas soran feltett kérdéseket és az azokra adott valaszokat,

- a Jjegyz6kdnyv bejelentével valé ismertetésének tényét és a
jegyz6konyvben  foglaltakkal valé  egyetértésére  vonatkozd
nyilatkozatat,
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2.3.3.21.

2.3.3.22.

2.3.3.23.

2.3.3.24.

2.3.3.25.

2.3.3.26.

2.3.3.27.

2.3.3.28.

- ameghallgatdson résztvevdk aldirasat.
A bejelentést 30 (harminc) napon beliil kell kivizsgalni és — e hataridén beliil — a
vizsgdlatrdl Osszefoglald jelentést kell késziteni a Vezérigazgatd részére, amely
tartalmazza
- a bejelentés rovid dsszefoglalasat,
- abejelentés alapjan mér megtett intézkedéseket és azok eredményeit,
- a vizsgalat nélkiil lezdrhaté tgyek esetében a vizsgalat mellGzésének
okait,
- az eljdrds soran figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat,
bizonyitékokat,
- azeljaras alapjdn megdllapitott tényeket,
- a vizsgdlat lezdrdsdhoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo
javaslatokat.
A Vezérigazgats, illetve a munkaltatoi jogkdr gyakorldja az érintett szervezeti egység
vezetBje — és sziikség esetén a Kontroller — véleményének kikérésével dont a
vizsgalat megdllapitdsaibol kovetkezd sziikséges intézkedések megtételérsl.
A vizsgdlat eredményérSl a bejelent6t a Kontroller értesiti és nyomon kéveti a
Vezérigazgatd, illetve a munkaltatoi jogkdr gyakorléja altal elrendelt intézkedések
végrehajtasat.
A vizsgdlat soran keletkezett iratokba teljes kér(ien a Vezérigazgato és a Kontroller,
valamint sajat nyilatkozatai tekintetében pedig a bejelents és a meghallgatott
tekinthet be.
A bejelentdt a Pbtv. szerinti védelem illeti meg, ennek keretében kérheti személyes
adatainak bizalmas kezelését, s erre a lehetéségre figyelmét igazolt médon fel kell
hivni.
A bejelentéssel 6sszefiiggd eljaras eredményeképpen szilkségessé valé munkaltatéi,
tovabbd a beigazolédott szervezeti integritdst sért6 esemény elhdritasahoz
szilkséges (els6sorban biztonsagi, adatkezelési, tevékenység felllvizsgalati,
szabalyozdsi, helyredllitdsi) intézkedéseket a Vezérigazgatd, illetve a munkaltatéi
jogkor gyakorléja kezdeményezi.
A bizonyitottan valdtlan tényt dllitd, rosszhiszem(i bejelentével szemben
jogszabalyok alapjan megtehetd intézkedéseket a Vezérigazgaté kezdeményezi.
Az integritas-bejelentések fogadasat, kivizsgdlasat érints, e szabdlyzatban nem
emlitett kérdések tekintetében a Pbtv. rendelkezései az irdnyadok.

2.4. Kontrolltevékenységek

2.4.1.A szervezeti egység vezetGje a kockdzatok kezelését lehetdvé tevd és a szervezeti
integritdst erdsitd kontrolltevékenységeket épit a folyamatokba, felelds a szakteriileti
dontések célszer(iségi, gazdasdgi hatékonysagi és eredményességi szempontu
megalapozottsagat biztositd kontrollok miikbdtetéséért.

2.4.2 Az alkalmazott kontrollokat ~ a kontroll dokumentélasaként — a folyamat-leirasban,
folyamatabraban szerepeltetni kell, ennek megfeleléen rogziteni kell az Ugyrendekben,
a szabalyzatokban, a munkakari leirdsokban, megjeldlve adott esetekben a konkrét
megjelenési formdit is (alkalmazandé bizonylatok, jelentések rendszere, iratmintak,
stb.).

2.4.3.A folyamatgazda a kontrolloknak a szabélyzatokban térténd szerepeltetése érdekében
egyuttmiikddésik a Miikodési Vezérigazgatd-helyettessel és a Kontrollerrel.
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2.4.4.A folyamatgazdanak figyelemmel kell lennie arra, hogy a kontroll kéltsége ne haladja
meg az alkalmazasdval elért el6ny, vagy az altala elkeriilt kar nagysagat.

2.4.5.A folyamatgazddk személyi kontrollokat (vizsgaztatds, meggy$zés, ellen6rzés)
alkalmaznak a Munkavallalok hozzaértésének, készségeik, etikus magatartasuk,
Tarsasaghoz vald lojalitasuk ellengrzésére.

2.4.6.A Tarsasag vezet§ beosztdsii Munkavidllaldja napi tevékenysége soran feliigyeletet
(beszdmoltatas, helyszini ellenérzés, aldirasi-jovahagyasi jog gyakorlasa) végez.

2.4.7.A jovahagyasi, engedélyezési jogkorok egyértelm( telepitését, a helyettesités rendjét,
a jovahagyas, engedélyezés el6tti kontrollteendéket, a folyamatokba épitett kézvetlen
beszdmoldsi eljarasokat a Tarsasag belss szabalyozéi tartalmazzak.

2.4.8.A dontések dokumentumai el6készitésének, azok szabdlyszerliségi szempontbdl
torténd jovdhagyasanak, ellenjegyzésének rendjét a tevékenységi teriiletre vonatkozé
bels§ szabdlyozo, illetve a mindenkor hatélyos aldirasi és helyettesitési szabalyzat
tartalmazza.

2.4.9.A Gazdasagi Igazgatd teljességi és pontossdgi kontrollokat épit a szamvitel, valamint a
szigortl szamadast nyomtatvanyok kezelési folyamataiba.

2.4.10. Az Informatikai Szakmunkatars és a Rendszergazda biztonsagi és logikai ellenérzési
pontokat telepit az informatikai hdlézat biztonsagos hasznalata érdekében.

2.4.11. Az érintett szervezeti egység vezetSje felligyeli a munkakérok atadas-atvételére
vonatkozo kontrollok érvényesitését.

2.4.12. A keletkezé dokumentumokat a ,négy szem” elvének alkalmazasaval kell elkésziteni,
azaz a dokumentum helytdliésdgat a feladat elldtasaért felelés Munkavallald
felettesének is feliil kell vizsgalnia.

2.4.13.A ,négy szem” elve kontrolljait a megrendelésekkel, szerzddés-kotésekkel, a
pénzgazdalkodasi funkciok gyakorldsdval, a kdltségvetés tervezésével, a pénzkezeléssel
Osszefliggd folyamatokba kotelezen be kell épiteni.

2.5. Informdciés és kommunikaciés rendszerek (7. melléklet 10. szama folyamatabra)
2.5.1.A Térsasdg belsé szabalyozdinak tartalmazniuk kell a folyamatok informaciés és
kommunikaciés igényeit, valamint az azokhoz valé hozzaférés médjat.
2.5.2.Kuls6 szervek, személyek részére irdshan szolgéltatott (adott) informécidkat,
jelentéseket, tdjékoztatdkat, adatszolgaltatasokat az SZMSZ-ben és a vonatkozé belsé
szabalyozékban foglaltak szerint kell végezni.
2.5.3.A kozérdeki adatok megismerésére és kdtelezéen kbzzéteendd adatok kdzzétételére a
mindenkor hatdlyos, a kdtelez6en kbzzéteend§ adatok nyilvdnossagra hozataldnak és a
kozérdekli adatok megismerésének rendjérdl sz6l6 vezérigazgat6i utasitds
rendelkezéseit kell alkalmazni.
2.5.4. Annak érdekében, hogy a megfelel§ informéciok a Tdrsasag szervezetének minden
szintjén rendelkezésre élljanak a déntések meghozataldhoz, illetve a munkavégzéshez,
a folyamatgazdak gondoskodnak az informacié dramlds vertikalis és horizontilis
megszervezésérfl.
2.5.5.A Tarsasag bels§ informacios és kommunikacids eszkdzei a kdvetkezok:
a) belsé szabdlyozdk,
b) egyeztetés, konzulticid, értekezlet,
c) jelentéstétel,
d) feladatszabds,
e) koévetelmény meghatirozasa, elvaras kozlése,
f) informéciécsere,
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g) kérelem,
h) felhivés,
i) vezetdi értekezlet,

2.5.6.Az informatikai hozzaférés-kezelési rendszer miikodtetésével el kell érni, hogy szenzitiv
adatokhoz kizdrélag az arra jogosultak férhessenek hozza. Az informatikai biztonsagrél,
az informatikai- és a mobil eszkdzok hasznalatardl szold mindenkor hatélyos
vezérigazgatdi utasitds rogziti a Tarsasag informatikai hatterével és az
informacidbiztonsaggal kapcsolatos feladatokat, kotelezettségeket és ezek feleléseit.

2.5.7.A Tarsasag biztositja, hogy az adminisztracids, cégjogi és projektes dokumentumokhoz
— néhdny kivételtsl (pl. személyiigyi anyagok) eltekintve — minden Munkavallalé
hozzaférien a kdzbs meghajton. A mappa rendszert gy kell kialakitani, hogy az
megkdnnyitse a dokumentumok keresését, az egyes projektek mapparendszere
logikailag azonos felépitést kdvessen.

2.5.8.A Tarsasag minden Munkavallaléjat érint8 informacidk (pl. a napi kdzldnyfigyelés, az (j
szabalyzatok vagy szabdlyzatmddositdsok, a kiilonbdz6 oktatdsok id6pontja, a
személyes adatok kezelésével kapcsolatos informacidk) a mindenki@sipzrt.hu e-
mailcim Gtjan kerlilnek megkiildésre.

2.5.9.A személyes adatok kezelésével és védelmével kapcsolatos feladatokat és
kotelezettségeket, illetve ezek feleléseit a Tarsasag mindenkor hatdlyos adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzata rogziti.

2.5.10. A Tarsasagon beliili, tovabba az Orszaggyiilés Hivatalahoz (tulajdonosi joggyakorlé)
irdnyulé informaciéaramlds soran térekedni kell az elektronikus levélben, vagy papir
alapon torténé kommunikaciéra.

2.5.11.A folyamatgazda az altala feliigyelt folyamatba épitett kontrollokbdl szerzett
informaciék folyamatos feldolgozasaval rendszeresen meggy6z6dik a folyamat
zavartalansagérdl, a kapcsolédé pontokon miikédé kontrollok jelzéseit megosztja a
kapcsolddé folyamat gazdajéval, tovabba a Vezérigazgatéhoz tovabbitja a dontések
meghozatalahoz sziikséges informacidkat.

2.5.12. Az irasban érkezett, keletkezett informéciokat a Tarsasdg mindenkor hatalyos
iratkezelési szabdlyzata szerint kell kezelni, illetve rendszerezni.

2.5.13. A Tarsasag mindenkor hatalyos arculati szabélyzata meghatirozza a Tarsasag
egységes arculatanak kialakitasdt, szabalyozza a Tarsasagon beliili, valamint az azon
kivili hivatalos kommunikacié és megjelenés formai elemeit, tovabba a Tarsasag
honlapjat is.

2.6. Nyomon kovetési rendszer (monitoring) (7. melléklet 10. szamu folyamatabra)

2.6.1.A Tarsasag tevékenységének, a kitlizott céloknak és az ezekkel Osszefiiggl feladatok
megvalositdsanak nyomon kévetését a Vezérigazgatd iranyitja.

2.6.2.A folyamatgazdék folyamatos monitoring tevékenysége kiterjed az &sszes beépitett
kontroll elemre, magadban foglalja a szabélyellenes, etikatlan, gazdasagtalan
tevékenységek megakaddlyozasira létrehozott, de nem hatékony belsé
kontrollrendszerrel szembeni fellépést is.

2.6.3.A folyamatgazda — a Kontroller és az Operativ Igazgato tdjékoztatdsa mellett — egyedi
értékeléseket is tesz a kockdzatok értékelésére, a folyamatos monitoring eljarasok, a
kockazatkezelési intézkedések nyomon kévetésének eredményétsl fiigg6en, melyekrél
— a Kontrollerrel és az Operativ Igazgatéval egyiittmiikodve — tajékoztatja a
Vezérigazgatét.
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2.6.4.A monitoring tevékenységnek kiemelt figyelemmel kell kisérnie a magas (12-es érték
feletti) kockézati érték(i kockdzatok &ltal érintett folyamatokba épitett kontrollok
miik6dését.
2.6.5.A nyomon kovetési rendszer
a) avezetGi értekezleten térténd folyamatos beszamoltatdson,
b) a belsé szabalyozdkban régzitett kontrollpontokon,
c) akockdzatok kezelésén,
d) azellenGrzési feladatok végrehajtasan,
e) a kontrolitevékenység végzésén, valamint
f) az adatszolgéltatasok elvégzésén alapul.
2.6.6.A Kontroller irdnyitja a belsé kontrollrendszer monitoringjat, aki e tevékenysége
segitésére esetenként —a Vezérigazgato6 egyetértésével — kiilsG szakértét is bevonhat.

2.7. Panaszok és kdzérdekli bejelentések kezelésének rendje (7. melléklet 8. szamu
folyamatabra)

2.7.1.A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul,
és elintézése nem tartozik mas — igy kiildngsen birdsagi, kdzigazgatasi — eljaras hatalya
ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

2.7.2.A kozérdeki bejelentés olyan karilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslsa
vagy megsziintetése a kozOsség vagy az egész tdrsadalom érdekét szolgalja. A
kozérdeki bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

2.7.3.Panasszal és kozérdekl bejelentéssel barki fordulhat a Tarsasaghoz a panasszal vagy a
kozérdek( bejelentéssel Osszefligg6 és a Tarsasag tevékenységéhez kapcsolddé
targykorben.

2.7.4.A Tarsasag a panaszok és a kozérdek( bejelentési rendszer m(ikodésére, valamint a
bejelentéssel kapcsolatos eljérdsra vonatkozéan a Térsaség a honlapjan magyar nyelvii,
részletes tajékoztatdst tesz kdzzé a jelen Utasitds 6. szamu melléklete szerinti
tartalommal.

2.7.5.A bejelentéssel kapcsolatos eljarasra a jelen Utasitds 2.3.3. pontjaban foglaltak
megfelelden irdnyadék az 6. szamu mellékletben, illetve a Pbtv.-ben rogzitett
eltérésekkel. A panasz, illetve kozérdekii bejelentés kivizsgaldsaért és a kapcsolédo
eljaras lefolytatdsdért a Kontroller felel6s.

2.7.6.Az eljardssal kapcsolatos dontéseket, intézkedéseket a Vezérigazgatd, illetve a
munkaltatoi jogk6r gyakorldja hozza meg, illetve rendeli el.

2.8. A munkaltatéi visszaélés-bejelentési rendszer (7. melléklet 9. szam folyamatibra)

2.8.1.A Tarsasag, mint munkaltato a Munkavallal6ira a munka térvénykényvérdl sz616 2012,
évi I torvény 9. § (2) bekezdésében meghatarozott feltételekkel a kozérdeket vagy
nyomos magénérdeket védd magatartasi szabalyokat allapithat meg, amelyet a
munkaltaté a kapcsolddo eljards leirdsaval egyiitt barki szdmdra elérhet6 médon
koteles nyilvanossagra hozni. A magatartdsi szabalyokat és a kapcsolédd eljérdst a jelen
Utasitds rendelkezései tartalmazzak.

2.8.2.A Tarsasag — a jogszer(i és prudens mikddése érdekében ~ a jogszabalyok, valamint a
magatartasi szabalyok megsértésének bejelentésére visszaélés-bejelentési rendszert (a
tovabbiakban: bejelentési rendszer) hoz létre, amelynek keretei kozott a Tarsasag
Munkavallal6i, valamint a Tarsasdggal szerz&déses viszonyban &ll6, vagy olyan
személyek tehetnek bejelentést, akiknek a bejelentés megtételéhez vagy a bejelentés
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targyat képezd magatartds orvoslasahoz vagy megsziintetéséhez méltanyolhaté jogos
érdekiik fliz6dik (bejelentd).

2.8.3.A Tarsasag a bejelentési rendszer miikédésére, valamint a bejelentéssel kapcsolatos
eljarasra vonatkozéan a Tarsasag a honlapjdn magyar nyelvi, részletes tajékoztatast
tesz kzzé a jelen Utasitds 5. szam( melléklete szerinti tartalommal. Ennek megfelelGen
a bejelentési rendszerrel kapcsolatos részletes szabélyokat a jelen Utasitds 5. szamu
melléklete tartalmazza.

2.8.4.A bejelentéssel kapcsolatos eljdrasra a jelen Utasitas 2.3.3. pontjaban foglaltak
megfelel6en irdnyadék az 5. szdmU mellékletben, illetve a Pbtv.-ben rdgzitett
eltérésekkel. A bejelentés kivizsgdlasdért és a kapcsolédd eljards lefolytatdsaért a
Kontroller felelds.

2.8.5.Az eljarassal kapcsolatos dontéseket, intézkedéseket a Vezérigazgato, illetve a
munkaltatoi jogkor gyakorldja hozza meg, illetve rendeli el.

3. ZARO RENDELKEZESEK
3.1. A jelen Utasitas a kihirdetés napjan Iép hatélyba.

3.2. A jelen Utasitds elkészitéséért, tovabbd az annak megfelelS, valamint soron kiviili
feliilvizsgélataért a M(ikodési Vezérigazgatd-helyettes a felelds.

Budapest, 2021. julius 8.

ezérigazgaté
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1. szamd melléklet — Kockazati érték meghatarozé segédlet
szamu melléklet ~ Kockazati Adatlap
szamu melléklet — Kockazati nyilvantartas
szamu melléklet — Bejelentési adatlap
szamu melléklet — A munkdltatoi visszaélés-bejelentési rendszer
szamua melléklet — Panasztétel és kizérdekii bejelentés
szdmu melléklet — Folyamatabrak
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1. szamu melléklet

Kockazati érték meghatirozé segédlet

] L Bekovetkezési valdszinliség
Az egyes kockazatok értékének =
., Alacsony | Kozepes | Magas | Nagyon magas
meghatarozdsa
1 2 3 4
Gyenge 1 1 2 3 4
Atlagos 2 2 4 6 8
Varhato hatds g
Erds 3 3 6 9 12
Nagyon er@s 4 4 8 12 16
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2. szamu melléklet

Kockazati Adatlap

Folyamat
azonositdja
és
megnevezése

Kockazat
leirasa

Kockazatot
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Kockdzati

érték

Bevezetett/javasolt intézkedés
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3. szami melléklet

Kockazati nyilvantartas

Folyamat Kockdzat | Kockazatot w ol » Elhatarozott | Felelés Megtett
e - T ‘U oo S . e ‘ i .
azonositéja leirdsa kivalté S el DYl ® = intézkedés intézkedés
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és tényez6 | ¢ 3| % 2| © T @ és hatdsa

, o S N = \L

megnevezése S 9 2 2 8] 8@
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Integritast sért6 esemény bejelentése

ADATLAP

Bejelentést tevd személy

Y TR

EMNIL CIMIET et eve et et ereer e e ere e eesse e eesses st ss st ea s

TRIETONSZAMA: .ot e ee e ere et eee s s s es s es s eee e

Kéri-e adatainak zartan vald kezelését?' igen / nem

=T T o 1YL SO O

Bejelentés idejef st s

Bejelentés tipusa:?
- intézményi gazddlkodas
- munkavallalo magatartésa
- korrupcids eset
- jogszabalyi miikodéstdl eltérd gyakorlat
- egyéb

Az esemény rovid, tényszer(i leirdsa:

4, szamu melléklet

A rendelkezésre &ll6 informdciok, dokumentumok felsoroldsa annak megjelslésével, hogy

azok kinek a birtokaban taldlhatdk:

Esetleges tanuk neve és elérhetdségiik:

Az integritdsi bejelentés a Kontrollernek cimezve irdsban: elektronikusan, az integritasi
bejelentések fogadasara kialakitott kontroll@sipzrt.hu cimen, vagy postai tton, , Integritas-

L Avalasztott lehetdséget alahizassal vagy bekarikazassal sziikséges jellni.
Z Avélasztott lehetdséget aldhuzéssal vagy bekarikdzassal sziikséges jelsIni.
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bejelentés, a Kontroller sajét kezii felbontasara” megjeldléssel (Steindl Imre Program
Nonprofit Zrt., 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.) tehetd meg.
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5. szama melléklet

A Steindl Imre Program Nonprofit Zrt.

munkaltatéi visszaélés-bejelentési rendszere

A Steindl Imre Program Nonprofit Zrt. (a tovébbiakban: Tdrsasdg), mint munkdltaté a
Munkavallal6ira a munka térvénykdnyvérsl szol6 2012. évi I. torvény 9. § (2) bekezdésében
meghatdrozott feltételekkel a kozérdeket vagy nyomés magéanérdeket véds magatartasi
szabalyokat dllapithat meg, amelyet a munkaltaté a kapcsolédo eljards leirasaval egyutt barki
szamara elérhet6 mddon koteles nyilvanossdgra hozni. A magatartasi szabdlyokat és a
kapcsolddo eljardst a Tarsasag mindenkor hatalyos belsé kontrolirendszerrdl sz6ié szabalyzata
rogziti, amely a Tarsasag honlapjan (http://www.sipzrt.hu/kozerdeku-adatok/#2-1-a-szerv-
alaptevekenysege-feladat-es-hataskore) kdzzétételre keriilt.

A Tarsasdg — a jogszer(i és prudens mikddése érdekében — a jogszabalyok, valamint a
magatartasi szabalyok megsértésének bejelentésére visszaélés-bejelentési rendszert (a
tovabbiakban: bejelentési rendszer) hozott létre.

A bejelentéssel kapcsolatos eljaras
1. Bejelentés
1.  Abejelentést az aldbbiak szerint lehet megtenni:

. elektronikus Uton az kontroll@sipzrt.hu cimen,

*  postai Gton pedig az aldbbi cimre: Steindl Imre Program Nonprofit Zrt. —
Kontroller, 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.

2. Bejelentés tételére jogosultak a Tarsasag munkavallaldi, szerzédéses partnerei,
tovabba minden olyan személy, akinek a bejelentés megtételéhez vagy a
bejelentés targyat képezd magatartas orvoslasdhoz vagy megsziintetéséhez
méltanyolhaté jogos érdeke f(iz6dik.

3. A bejelentés megtételekor annak eredményes kivizsgalhatéséga céljdbdl a
bejelentd megadja a nevét és lakcimét vagy egyéb elérhetGségét, mig jogi személy
bejelentd esetén a bejelentd annak nevét, székhelyét és a bejelentést benyujtd
térvényes képviselSjének nevét kdteles megadni.

4. A bejelentés megtételekor a bejelentének nyilatkoznia kell arrdl, hogy a
bejelentést johiszem(en teszi olyan kériilményekrdl, amelyekrsl tudomasa van,
vagy kell§ alappal feltételezi, hogy azok valdsak. A rosszhiszemiien tett bejelentés
tovdbbitasra keriilhet az érintett személy és a hatéskdrrel rendelkezd hatésagok
(harmadik  személy) részére, amely polgéri jogi és biintetsjogi
jogkovetkezményekkel is jarhat. A johiszemlen tett, de az eljards soran
megalapozatlannak bizonyuld bejelentések esetén a vizsgélat harmadik személyek
értesitése nélkil keril lezdrasra.

5. Abejelentés vizsgalata mell§zhet6, ha
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6.

1.

2.

3.

w

) a bejelent6 a bejelentést személyazonossaganak felfedése nélkiil tette
meg, vagy, ha

° a bejelentés ugyanazon bejelentd altal tett ismételt, a korabbi
bejelentéssel azonos tartalmu bejelentés, tovabbd, ha

) a bejelentést a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrél valé
tudomasszerzést§l szamitott hat hénap elteltét kévetden tette meg a
bejelentd, végiil pedig abban az esetben, ha

. a kdzérdek vagy a nyomds magénérdek sérelme a bejelentésben érintett
személy jogainak a bejelentés kivizsgalasabdl eredd korlitozasaval nem
alina aranyban.

A mas szerv vagy hatdsdg hatdskdrébe tartozd bejelentést, annak tartalmatdl

flggden:

- legkés6bb a bejelentés érkezését kévets 8 (nyolc) napon beliil tovabbi
ugyintézésre &t kell tenni az eljérdsra jogosult szervhez (pl. az Etikai
Bizottsaghoz), illetve hatésdghoz (errél tajékoztatja a bejelentét);

- amennyiben tovébbi intézkedést nem igényel, Tarsasadg mindenkor hatalyos
iratkezelési szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattirba helyezésérdl.

Kivizsgdlas

A bejelentésben érintett személyt a vizsgdlat megkezdésekor részletesen
tajékoztatni kell a bejelentésrél, a személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t
megilletd jogairdl, valamint az adatai kezelésére vonatkozd szabalyokrdl.

A Tarsasag a tisztességes eljaras kévetelményének megfelelden biztositja, hogy a
bejelentésben érintett személy a bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat - akar jogi
képvisel6je Utjan is - barmikor kifejthesse, és bizonyitékokkal tamassza ald. A
bejelentéshen érintett személy tajékoztatisa nem tdrténik meg a vizsgdlat
meginditdsakor abban az esetben, ha az azonnali tajékoztatss meghilsitand a
bejelentés kivizsgélasat.

A Tarsaség a koriilmények 3ltal lehetévé tett legrovidebb idén beliil kételes a
bejelentésben foglaltak kivizsgaldsara. A bejelentés kivizsgalasara legfeljebb annak
beérkezésétdl szamitott 30 nap all rendelkezésre, amely hatarid6tél — név nélkili
vagy azonosithatatlan bejelent§ altal megtett bejelentés kivételével — csak
kiilondsen indokolt esetben, a bejelentd egyidejli tajékoztatdsa mellett lehet
eltérni. A vizsgélat id6tartama a 3 hénapot nem haladhatja meg.

Intézkedés

Miutan a bejelentést a Tarsasdag kivizsgélja, a bejelentét a vizsgalat eredményérdl,
valamint a megtett intézkedésekrél tajékoztatja.

Ha a bejelentésben foglalt magatartas miatt a vizsgalat alapjén biinteteljaras
kezdeményezése indokolt, akkor intézkedik a feljelentés megtételérdl.

Ha a bejelentésben foglalt magatartds a vizsgélat alapjan nem blincselekmény, de
sérti a Tarsasag bels6 szabalyzatait vagy a munkaviszonyra vonatkozé szabalyokat,
Ugy a Térsasag, mint munkaltaté az érintett munkavallaléval szemben munkaltatéi
intézkedést alkalmazhat.

Ha a vizsgalat a bejelentés megalapozatlansagat allapitia meg vagy tovabbi
intézkedés megtétele nem sziikséges, az eljarast a Tarsaséag lezarja.
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Adatkezelés

1.

A bejelent§ személyazonossagat — ha az annak megallapitadsahoz sziikséges
adatokat megadta - a Térsasdg a vizsgélat valamennyi szakaszaban bizalmasan
kezeli és biztositja a bejelentd személyes adatai kezelésére vonatkozd jogszabalyi
elGirdsok betartdsat a mindenkor hatalyos adatkezelési szabdlyzat elGirdsainak
megfelelGen.

A Tarsasdg a bejelentési rendszer keretei kdzétt a bejelentének és annak a
szemelynek, akinek a magatartdsa vagy mulasztasa a bejelentésre okot adott, vagy
aki a bejelentésben foglaltakré! érdemi informaciéval rendelkezhet, a bejelentés
kivizsgalasdhoz elengedhetetleniil sziikséges személyes adatait - ideértve a
kilonleges adatokat és a biiniigyi személyes adatokat is — kizardlag a bejelentés
kivizsgalasa és a bejelentés targyat képezd magatartas orvoslasa vagy
megsziintetése céljabol kezelheti és a bejelentévédelmi tigyvéd, illetve a
bejelentés kivizsgalasaban kdzrem(ikédd kiils§ szervezet részére tovabbithatja. A
bejelentési rendszer keretei kdzott kezelt adatok koziil a Tarsasag haladéktalanul
torli a fenti kdvetelményeknek nem megfeleld személyes adatokat. A bejelentési
rendszer keretei koz6tt kezelt személyes adatok kezelésére — igy kulonosen azok
tovabbithatdsagara —a panaszokrél és a kézérdek( bejelentésekrdl sz616 2013. évi
CLXV. térvény rendelkezései irdnyadok.

A bejelentésben érintett személyt a Tarsasig a vizsgalat megkezdésekor
részletesen tajékoztatja a ra vonatkozd bejelentésrsl, a személyes adatai
védelmével kapcsolatban &6t megillet§ jogairdl, valamint az adatai kezelésére
vonatkozd szabalyokrél.

A bejelentési rendszer kialakitdsara olyan médon keriilt sor, hogy a nem névtelen
bejelentd személyét a bejelentést kivizsgaldkon kiviil mas nem ismerheti meg. A
bejelentést kivizsgalok a vizsgélat lezarasaig vagy a kivizsgalas eredményeképpen
térténd formdlis felelésségre vonas kezdeményezéséig a bejelentés tartalmara és
a bejelentésben érintett személyekre vonatkozd informéacidkat kételesek titokban
tartani, és azokat - a bejelentésben érintett személy tajékoztatasa kivételével -
nem oszthatjdk meg a Térsasdg egyetlen mas szervezeti egységével vagy
munkavallaléjaval sem.

Ha a vizsgalat alapjan a bejelentés nem megalapozott vagy tovabbi intézkedés
megtétele nem sziikséges, a bejelentésre vonatkozd személyes adatokat a
vizsgalat befejezését kdvets 60 napon beliil a Tarsasag torli.

Ha a vizsgalat alapjén intézkedés megtételére keriil sor — ideértve a bejelenté
személlyel szemben jogi eljaras vagy munkaltatéi intézkedés megtétele miatti
intézkedést is — a bejelentésre vonatkozd adatokat a Tarsasag legfeljebb a
bejelentés alapjén inditott eljarasok jogerds lezarasaig kezeli.
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6. szam( melléklet
Panasztétel és kdzérdekii bejelentés

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kiiléndsen birésagi, kozigazgatdsi — eljaras hatalya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

A kozérdeki bejelentés olyan kériilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kdz0sség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgélja. A kozérdekii bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.

Panasza, illetve kdzérdek( bejelentése elkildése elstt felhivjuk a figyelmét, hogy a
panaszokrdl és a kézérdekii bejelentésekrdl sz616 2013. évi CLXV. térvény (Pbtv.) 3. § (4)
bekezdése értelmében, ha nyilvanvalévé vélt, hogy a kézérdekii bejelent6 rosszhiszemiien,
dont6 jelentdségli valotlan informacidt kozolt és
e ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utald korilmény meril fel,
személyes adatait az eljards lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére &t kell
adni,
» alappal valdszinisithetS, hogy masnak jogellenes kéart vagy egyéb jogsérelmet
okozott, személyes adatait az eljards kezdeményezésére, illetve lefolytatasara
jogosult szervnek vagy személynek kérelmére &t kell adni.

Tajekoztatjuk, hogy a panasz, illetve kdzérdek(i bejelentés alapjan lefolytatott vizsgalat 30
napnal hosszabb ideig is tarthat. Ha az elbiralast megalapozé vizsgélat elérelathatélag 30
napnal hosszabb ideig tart, err6l a panaszost vagy a kézérdekii bejelentst — az elintézés
varhaté id6pontjanak és a vizsgalat meghosszabboddasa indokainak egyidejli kozlésével —
tajékoztatni kell.

A panaszost vagy a kdzérdek(i bejelentét —a Pbtv. 3. § (4) bekezdésben foglaltak kivételével —
nem érheti hatrany a panasz vagy a kdzérdeki bejelentés megtétele miatt.

A kdzérdekii bejelentést az aldbbiak szerint lehet megtenni:

* szbban: 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 13-15. szam alatti iroda (A szébeli kzérdek
bejelentést a Tarsasdg frasba foglalja és a kozérdekli bejelent6 szamara
masodpéldanyban dtadja.)

e elektronikus Uton a kontroll@sipzrt.hu cimen,

* postai uUton pedig az aldbbi cimre: Steindl Imre Program Nonprofit Zrt. -
Kontroller, 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.

A bejelentésnek kételezéen tartalmaznia kell az aldbbiakat:
s bejelent6 neve
* bejelentd e-mail cime
e bejelentd telefonos elérhetdsége
* apanasz, illetve kbzérdekii bejelentés részletes ismertetése.
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Kerjuk, hogy a panaszanak, illetve kdzérdek(i bejelentésének ismertetése soran minél
pontosabb, részletesebb informacidkat kozdljon a jogsértés kivizsgdlasanak elGsegitése
érdekében. Amennyiben a kdzérdekii bejelentésével kapcsolatosan bizonyitékok is allnak az
On rendelkezésére, akkor kérjuk, hogy azokat is csatolja beadvanyahoz.

Intézkedések
A mas szerv vagy hat6sag hataskdrébe tartozd bejelentést, annak tartalmatol fligg6en:
- legkés6bb a bejelentés érkezését kévets 8 (nyolc) napon beliil tovabbi tgyintézésre at
kell tenni az eljrdsra jogosult szervhez (pl. az Etikai Bizottsaghoz), illetve hatdsaghoz
(err6l tajékoztatja a bejelentét);
- amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, Tarsasag mindenkor hatélyos iratkezelési
szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezéséré.

A Tarsasag a panaszost vagy a kdzérdek(i bejelentét meghallgatja, ha azt a panasz vagy a
kdzérdekii bejelentés tartalma szitkségessé teszi.

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos vagy kozérdek( bejelentd altal tett
ismételt panasz vagy kozérdekli bejelentés vizsgalata mellézhets. A panasz vizsgalata
mell6zhet8 akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrél valé
tudomasszerzést6l szamitott 6 (hat) hénap utén terjesztette el panaszat. A sérelmezett
tevékenység vagy mulasztas bekdvetkeztétdl szamitott 1 (egy) éven tal el6terjesztett panaszt
a Tarsasag érdemi vizsgalat nélkiil elutasitja.

Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kdzérdek( bejelentés vizsgalatat a Tarsasag
mell6zi. Ezen szabaly alkalmazdsatdl a Tarsasag eltekinthet és a panaszt vagy kozérdekd
bejelentést megvizsgdlja, ha a panasz vagy a kdzérdekii bejelentés alapjaul stlyos jog- vagy
érdeksérelem szolgal.

A panasz vagy a kozérdekl bejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyul — a Tarsasag
gondoskodik
a) a jogszer( vagy a kdzérdeknek megfeleld allapot helyredllitasardl, illetve az egyébként
sziikséges intézkedések megtételérdl,
b) a feltart hibdk okainak megsziintetésérdl,
c) az okozott sérelem orvosldsarol és
d) indokolt esetben a felel§sségre vonas kezdeményezésérél.

A Tarsaség a panasz vagy a kozérdekd bejelentés elintézésekor — a mindsitett adat, illetve
torvény alapjan Uzleti, gazdasagi vagy egyéb titoknak minésiilé adat kivételével — a megtett
intézkedésr6l vagy annak mell6zésérél — az indokok megjelélésével — a panaszost vagy a
k6zérdek(i bejelentt haladéktalanul értesiti.

Az irdsbeli értesités mell6zhets, ha a panasz vagy a kdzérdek bejelentés elintézésérél a

panaszost vagy kozérdeki( bejelentSt széban tdjékoztattak, aki a tdjékoztatist tudomasul
vette.
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Adatkezelés és adatvédelem

A panaszos vagy a kdzérdek(i bejelents személyes adatai — a Pbtv. 3. § (4) bekezdésben
foglaltak kivételével — csak a panasz vagy a kézérdeki bejelentés alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatasdra hatdskérrel rendelkezg szerv részére adhatéak at, ha e szerv annak
kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitisihoz a panaszos vagy a
kozérdekl bejelentd egyértelmiien hozzdjarult. A panaszos és a kozérdekd bejelents
személyes adatai egyértelmii hozzajiruldsa nélkiil nem hozhatdak nyilvanossagra.

A bejelentd személyét a bejelentést kivizsgdldkon kiviil mas nem ismerheti meg. A bejelentést
kivizsgalok a vizsgalat lezarasaig a bejelentés tartalmara és a bejelentésben érintett
személyekre vonatkozd informécidkat kételesek titokban tartani, és azokat - a bejelentésben
érintett személy tajékoztatdsa kivételével - nem oszthatjak meg a Tarsasig egyetlen mds
szervezeti egységével vagy munkavallaléjaval sem.

Ha a vizsgdlat alapjan a bejelentés nem megalapozott vagy tovabbiintézkedés megtétele nem
sziikséges, a bejelentésre vonatkozé személyes adatokat a vizsgalat befejezését kdvets 60
napon beliil a Tarsasag torli.

Ha a vizsgalat alapjan intézkedés megtételére keriil sor a bejelentésre vonatkozé adatokat a
Tarsasag legfeljebb a bejelentés alapjan inditott eljardsok jogerds lezarasaig kezeli.

Kodzérdekii bejelenték védelme

Minden, a kozérdeki{i bejelent§ szamara hatranyos intézkedés, amelyre a kozérdekii
bejelentés miatt keriil sor — a Pbtv. 3. § (4) bekezdésében foglalt intézkedések kivételével —
jogellenesnek mindsiil akkor is, ha egyébként jogszerii lenne.

Veszélyeztetett kozérdekii bejelentének mindsil — a Pbtv. 3. § (4) bekezdése szerinti eset
kivételével ~ az a kdzérdekii bejelents, aki tekintetében valdszinlsithetd, hogy
életkdriilményeit sulyosan veszélyeztethetik az ltala tett kdzérdekii bejelentés miatt 6t — a
Pbtv. 3. § (4) bekezdése szerinti eset kivételével — fenyeget6 hatranyok.

A természetes személy kdzérdek(i bejelents, ha veszélyeztetettsége valdszindsithetd,
jogszabalyban meghatarozott bejelentévédelmi tdmogatdsokra jogosult. Az &llam a
kdzérdekii bejelentd részére a jogi segitségnyujtdsrél sz6l6 2003. évi LXXX. térvényben
meghatdrozott tdmogatdsokat biztositja az ott meghatarozott feltételek szerint.
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7. szamu melléklet

Folyamatabrak
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