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1. UTASITAS CELJA, HATALYA, ERTELMEZO RENDELKEZESEK
1.1. A jelen Utasitds jogalapja, célja és hatdlya

A Steindl Imre Program Nonprofit Zartkériien MUkodd Részvénytarsasag (a tovabbiakban:
Tarsasag) az allamhaztartdsrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 46.
alcimében, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és bels6 ellenérzésérdl szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 3. alcimében és 54/A. §-adban, a
kormdnyzati szektorba sorolt egyéb szervezetekrél sz6l6 pénziigyminiszteri kdzleményben,
valamint a panaszokroél és a kdzérdekl bejelentésekrdl szold 2013. évi CLXV. térvényben (a
tovabbiakban: Pbtv.) foglaltak alapjan a jelen Utasitast adja ki.

A jelen Utasitas személyi hatalya kiterjed a Tarsasag minden Munkavallaléjara.

A jelen Utasitds targyi hatdlya kiterjed a Tarsasag Alapszabalydban, bels6 szabalyzataiban és a
vonatkozd jogszabdlyokban elGirt minden mikodési folyamatra, az ezekkel kapcsolatos
kontrolltevékenységre és kockazatkezelésre.

A bels6 kontrollrendszer létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a Vezérigazgatd
felel6s, amelyet a Vezérigazgatd a Kontroller Utjan, annak kézremikodésével valdsit meg.

1.2. Ertelmez6 rendelkezések
Jelen Utasitas alkalmazasaban:

a) Ajandék: minden ingyenes vagy kedvezményes, pénzbeli vagy természetbeni juttatas,
elény, arengedmény; ingyenes vagy kedvezményes szolgdltatds, az altaldban alkalmazott
szerz6dési feltételektdl torténd kedvezd irdnyu eltérés, tovabba mas vagyoni érték.

b) Szdérdajandék: valamely rendezvényen valé részvételinkre tekintettel kapott,
jellemz6en az ajandékozé szervezet logdjaval ellatott csekély értékd ajandék.

) Gazdasagi Igazgato: az SzMSz rendelkezései szerint meghatarozott és a Tarsasag
szervezetében m(ikodé gazdasagi igazgatd, amely az SzMSz-ben meghatdrozott feladatok
ellatasara koteles.

d) Informatikai Szakmunkatars: az SzMSz rendelkezései szerint meghatarozott és a
Tdarsasdg szervezetében, a MUkodési Vezérigazgatd-helyettes kozvetlen irdnyitdsa alatt
m(ik6d6 informatikai szakmunkatdrs, aki az SzMSz-ben meghatarozott feladatok ellatasara
koteles.

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

meghatdrozott feladatok ellatdsdra koteles. A kontrolleri tevékenységet a Vezérigazgatd
dontése alapjan kilsé szakért6/gazdasagi tarsasag is ellathatja.

f) Munkavallalé: a Tarsasag valamennyi munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban 4ll6 dolgozéja.

g) Miikodési Vezérigazgatd-helyettes: az SzMSz rendelkezései szerint meghatarozott és a
Tdarsasdg szervezetében mikodé miikodési vezérigazgatd-helyettes, aki az SzMSz-ben
meghatdarozott feladatok elldtasara koteles.

h) Operativ lgazgatd: az SzMSz rendelkezései szerint meghatarozott és a Tarsasag
szervezetében m(ikod6 operativ igazgatdsag vagy operativ igazgatd, amelyek az SzMSz-ben
meghatarozott feladatok ellatasara koteles.

i) Rendszergazda: a Tdarsasaggal kotott szolgaltatasi szerz6dés alapjan informatikai és
informatikai tamogatdsi szolgaltatasok ellatasat nyujtd, a Tarsasag informatikai rendszerének
folyamatos és akadalymentes mikodtetéséért felelds személy.

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



vonatkozd szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kozott a Tarsasag Vezérigazgatdja dltal
meghatdrozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelel6 miikodéstdl
eltér.

k) S$zMSz: a Tarsasag mindenkor hatalyos szervezeti és miikodési szabalyzata.

1) Vezérigazgatd: az SzMSz rendelkezései szerint meghatdrozott és a Tarsasag
szervezetében m(ikodd vezérigazgatd, aki a Tarsasag Alapszabdlyaban és az SzMSz-ben
meghatarozott feladatok elldtasara koteles.

2. ALTALANOS RENDELKEZESEK
2.1. Feladat- és hataskoérok
2.1.1. A bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért és folyamatos fejlesztéséért
—a Bkr. 3. §-a és 54/A. §-a értelmében — a Vezérigazgatd felel6s, aki ennek keretében a belsé
kontrollrendszer elemeiként a Tarsasag minden tevékenységi szintjén érvényesil6

a) megfelel6 kontrollkérnyezetet alakit ki,

b) kockazatkezelési rendszert hoz létre,

c) kontrolltevékenységeket épit be az egyes miikddési folyamatokba,
d) belsé informacids és kommunikacios rendszert miikodtet,

e) monitoring rendszerrel nyomon koveti a mi(ikodési folyamatok kockazati
veszélyeztetettségét, a végrehajtds eredményességét és a bels6 kontrollrendszer
m(ikodésének hatékonysagat.

2.1.2. A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6
szabadlyzatokat, melyek biztositjak, hogy

a) a Tarsasag valamennyi tevékenysége és célja 0Osszhangban legyen a
szabalyszerlséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasdgossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal valé gazddlkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhaszndlasra,

c) megfelel6, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a Tarsasag
m(ikodésével kapcsolatosan, tovabba

d) folyamatosan — a jogszabalyok valtozasai, az ellendrzések tapasztalatai, ajanlasai,
tovabba a Tarsasag igényei szerint — fejleszthets legyen.

2.1.3. ATarsasag belsé kontrollrendszere m(ikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaért
a Kontroller felelSs. A Kontrollert a Vezérigazgatd irdnyitja. A Kontroller feladatai:

a) részt vesz a Tarsasag szervezeti miikbdésének fejlesztésében és javaslatot tesz a
Tarsasag eredményessége, hatékonysaga novelésére;

b) a Vezérigazgatd eseti utasitasa alapjan attekinti a Tarsasag szervezeti egységeinek
mUikodését és errdl értékelést készit és javaslatot tesz az esetleges mddositdsra;

c) a Vezérigazgatd eseti utasitasa nélkil is, folyamatosan vizsgélja, felméri a Tarsasag
mikodésében rejl6 kockdzatokat, sziikség szerint jelentést és a Tarsasdg
kockdzatmentes mikodése érdekében javaslatot készit a kockazatok kezelésére és
azok megvaldsulasat figyelemmel kiséri;

d) az integritast sért6 cselekményekkel kapcsolatos bejelentéseket kivizsgalja és a
kapcsolddo eljarast lefolytatja;



e)

f)

2.1.4.

a panaszokkal és kozérdekU bejelentésekkel kapcsolatos bejelentéseket kivizsgalja és
a kapcsolddo eljarast lefolytatja;

a munkaltatdi visszaélés-bejelent6 rendszerrel kapcsolatos bejelentéseket kivizsgalja
és a kapcsolddo eljarast lefolytatja.

Minden Munkavallalé koteles egylittm(kodni a Kontrollerrel és a feladatai
elvégzéséhez sziikséges felvildgositast, informacidt, adatot, illetve iratot megadni.

2.2. Kontrollkdrnyezet

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.

2.2.2.4.

2.2.3.

2.2.3.1.

2.2.3.2.

2.2.3.3.

2.2.3.4.

Szervezetiranyitasi dokumentumok

A hatékony és eredményes munkavégzést szolgald, az egymdshoz kapcsoldédd
folyamatok végrehajtdsat tamogatd, a munkavégzéshez szikséges informacidk
aramldsat el6segit6 szervezeti strukturat, a folyamatok elhatdrolasat a Tarsasdg
Alapszabdlya, az SZMSZ, az Igazgatésag és a FelligyelSbizottsag Ugyrendje, a
Tdarsasag egyéb hatdlyos belsé szabdlyozdi, valamint a Munkavallalok munkakori
leirasai rogzitik.

A fenti dokumentumok egymassal és a jogszabalyokkal valdé 6sszhangjaért a
Vezérigazgato felelbs.

Szervezetszabalyozas rendje

A Vezérigazgatd — a hataskori, felelsségi viszonyok egyértelm(ivé tétele, a feladatok
atlathatd leirasa, valamint az elszamoltathatésdg érdekében, a jogszabalyokban
meghatdarozott, tovabba a tdrsasdgi m(ikodés érdekében sziikséges teriileteken — a
mikodés szervezettsége megvaldsitasara az SZMSZ-ben meghatdrozottak szerint
vezérigazgatdi utasitasokat, korleveleket, munkautasitasokat ad ki.

A vezérigazgatd-helyettesek és az igazgatdk korlevelet és munkautasitast adhatnak
ki meghatarozott személyi és targyi hatallyal — a szabalyozasi szintjiikon 6nalldéan,
magasabb szabalyozasi szintl szabalyzat felhatalmazasa alapjan, illetve a kozvetlen
vezet6jik utasitdsara vagy elGzetes jovahagydasaval.

A M(ikodési vezérigazgatd-helyettes felligyeli és koordindlja a szervezetszabdlyozd
dokumentumok kidolgozasat, azok Tarsasagon belili véleményezését, tovabba a
dokumentumok kihirdetését.

A szervezetszabdlyozd dokumentumok elkészitésének, véleményezésének,
kozzétételének, tovabba mddositasanak, hatdlyon kivil helyezésének, id&szakos
felllvizsgdlatanak és nyilvantartasanak rendjét a Tdarsasdg szabalyzatkezelési
rendjérdl sz6l6 vezérigazgatdi utasitas szabalyozza.

Etikai értékek és integritas

A Munkavallalénak kotelezettségeit lelkiismeretesen, sajat felel6sségi korének
megfelel6 gondossaggal és szakmai igényességgel kell teljesitenie.

A Munkavallalénak beosztasatol fliggetlendl vallalnia kell dontéseinek, igy adott
esetben az esetleges hibas dontéseinek is a kovetkezményeit.

A Munkavdllalé koteles munkaidejét munkakori feladatainak ellatasara forditani,
feladatait az Ggyintézésre elGirt hatarid6k betartasaval végrehajtani.

A Munkavallalé nem hasznalhatja fel pozicidjat személyes céljai érdekében.



2.2.3.5.

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 Munkavallalé felhatalmazds nélkil nem tehet olyan allasfoglalast vagy igéretet,
amely a Tarsasag kotelezettségvallalasara iranyulna vagy ennek latszatat keltheti.

A Munkavallalé koteles a Tarsasdgot, mint munkaltatét tajékoztatni a
munkaszerz6dés megkotésekor fennalld tovabbi munkaviszonyardl.

A Munkavallalé a munkaviszony fenndllta alatt csak a Tarsasag részére torténd
el6zetes bejelentést kdvetGen létesithet tovabbi munkaviszonyt.

A Munkavallalé nem szerezhet részesedést — a nyilvanosan mikodé
részvénytarsasdgban vald részvényszerzés kivételével — a Tarsasagéval azonos, vagy
ahhoz hasonlé tevékenységet is végzd, illetve a Tarsasaggal rendszeres gazdasagi
kapcsolatban allé mas gazdalkodo szervezetben.

A Munkavallalé nem kothet a sajat nevében vagy javara a Tdrsasag tevékenységi
korébe tartozo ligyleteket.

A Munkavallalé — a tudomasszerzéstél szamitott 5 (6t) munkanapon belil — koteles
bejelenteni a Tarsasdgnak, ha a kozeli hozzatartozéja tagja lett a Tarsasdgéval
azonos, vagy ahhoz hasonld tevékenységet folytatd, vagy a Tarsasaggal rendszeres
gazdasagi kapcsolatban all6 gazdasagi tarsasagnak, illetleg vezet6ként
munkaviszonyt vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt létesitett az ilyen
tevékenységet folytaté munkaltatonal.

Amennyiben Munkavallaldé a jelen Utasitds 2.2.3.5.-2.2.3.10. pontokban
meghatdrozottak szerinti valamely tilalmat megszegi, a Tarsasag jogosultta valik a
munkaviszony azonnali hatalyd felmonddssal torténé megsziintetésére, tovabba
kartéritést kovetelhet a Munkavallalétdl.

A Munkavallalo kotelessége a Tarsasag jo hirnevének megdrzése, az e tekintetben
valo felelGsségvallalas.

A Munkavallalénak a munkaviszonybdl eredd vagy azzal 6sszefliggd titoktartasi
kotelezettsége a munkaviszony megsziinését kovetSen is id6beli korlatozas nélkil
fennall. A Munkavéllalé koteles az zleti titkokat, bizalmas informaciokat a
legszigorubb titoktartassal kezelni és harmadik felek el6tt ezeket titokban tartani,
valamint ezek barmilyen médon vald felhasznalasatdl, nyilvdnossagra hozatalatol
vagy harmadik felek el6tti nyilvanossdgra hozataldtél tartézkodni, kivéve, ha azt a
Tarsasag el6zetesen irdsban engedélyezte a Munkavallalo részére, vagy amennyiben
jogszabaly, illetve jogerds birdsagi vagy hatdsagi hatarozat eltéréen rendelkezik.

A Munkavallalé munkaviszonydnak id6tartama alatt, valamint a megsz(inését
kovetéen a feladatellatdsa soran, azzal Osszefliggésben tudomasara jutott nem
nyilvdnos informdacidt koteles megérizni és bizalmasan kezelni oly médon, hogy az
illetéktelen személy szdmara ne valhasson ismertté vagy hozzaférhet6vé, és az ilyen
adatot a jogviszonyanak megsziinését kovetGen sem hasznalhatja fel jogosulatlan
elény megszerzésére vagy a Tdarsasagnak, illetve harmadik személynek barmilyen
hatrany okozasara.

A Munkavallalé nem kothet szerz6dést és nem végezhet egyéb lzleti tranzakciot
munkakori tevékenységével 6sszefliggésben megismert nem nyilvanos informacié
felhasznaldsaval, és nem jarulhat hozza ilyen szerz6dés mas altali megkotéséhez
tanacs, javaslat vagy a nem nyilvdnos informacié megosztasa 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 Tarsasag altal inditott kdzbeszerzési és beszerzési eljaras
el6készitésében és lefolytatasaban a Tdarsasdg nevében olyan személy vagy
szervezet, amely funkcidinak partatlan és targyilagos gyakorlasara barmely okbdl,
igy kiilonosen gazdasdagi érdek vagy az eljdrasban részt vevld gazdasagi szereplével
fennallé mas kozos érdek miatt nem képes. Az egyéb vonatkozd szabdlyokat a
Tarsasag mindenkor hatdlyos beszerzési és kdzbeszerzési szabdlyzata rogziti.

Ha a Munkavallalonak olyan korGlmény jut tudomadsdra, amely alapjan
osszeférhetetlennek mindsil az adott egyedi lgyben, koteles az érintettséget
megalapozdé korilmények részletes ismertetésével érintettségét haladéktalanul
bejelenteni kozvetlen felettesének.

A Munkavallalé a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak elGzetes engedélye, illetve a
munkaltatéi jogkor gyakorldjanak vald bejelentés esetén is koteles egyéb
jogviszonyait, gazdasdagi-pénziigyi érdekeltségeit ugy kialakitani, hogy az a
munkakdri feladatai befolyastél mentes, partatlan ligyintézését ne veszélyeztesse.
A Munkavallalé koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét, ha barmilyen olyan
potencialis érdekiitkdzés felmeril, amely befolydsolhatja feladatai ellatasat.

A Munkavallalé nem jelolhet6 ki olyan Ugy intézésére, amely lgyben a
Munkavallalénak a 2.2.3.17. pont szerinti bejelentési kotelezettsége van, ha az ezt
megalapozé lényeges tényekrdl a kijelolésre jogosult felettesnek tudomasa van. A
Munkavallalét ki kell zarni az Ugy intézésébdl, ha az arra jogosult a kizarast
megalapozé lényeges tényekrdl kés6bb szerzett tudomast.

A Munkavallalé nem haszndlhatja munkakorét, beosztasat, illetve azzal 6sszefliggé
formalis vagy informalis befolydsat, csatornait arra, hogy mast arra 6szton6zzon
vagy kényszeritsen, hogy az neki, vagy 6ra tekintettel masnak barmilyen anyagi vagy
mas hasznot nydjtson, vagy bdarmilyen mddon munkakorére, beosztasara,
befolyasara tekintettel el6nyben részesitse. A Munkavallalé koteles minden téle
elvarhatét megtenni annak érdekében, hogy mas a Munkavallald6 munkakédrére,
illetve beosztdsara tekintettel ilyen befolydst ne gyakoroljon.

A Munkavallalé koteles a tudomasara jutott korrupcids tevékenységet, tovabba az
annak veszélyével fenyegetd helyzetet felettesének, illetve a hataskorrel rendelkezd
hatdsagnak jelezni.

A Munkavallalé a munkaviszony fennallasa alatt — kivéve, ha erre jogszabaly
feljogositia — nem tanusithat olyan magatartast, amellyel a Tarsasag, mint
munkaltaté jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

A Munkavallalé munkaidején kivil sem tanusithat olyan magatartast, amely —
kiilondsen a Munkavallaléd munkakdrének jellege, a Tarsasag szervezetében elfoglalt
helye alapjan — kozvetlenil és ténylegesen alkalmas a Tarsasag jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

A Munkavallalé véleménynyilvanitashoz vald jogat a Tarsasag jé hirnevét, jogos
gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sérté vagy veszélyeztet6 mddon nem
gyakorolhatja.

Munkaid6ben a munkavégzés ellatasanak helyén — ideértve azokat a helyeket is,
ahol a Munkavallalé a Tdrsasag képviseletében van jelen —, a Munkavallalé 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 valldsi meggy6z6déssel
kapcsolatos tevékenységet, és kerilnie kell az ilyen tartalmu kozléseket.

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

a) mas valldsi vagy hitbeli meggy6z6dését sulyosan sértheti,
b) kihivéan kozosségellenes vagy erészakos,

c) a nemiséget sulyosan szeméremsértd nyiltsaggal vagy célzatosan a nemi
vagy felkeltésére irdnyulva jeleniti meg.

A Munkavdllalénak a munkakorével 6sszefliggd ligyekben udvariasan kell eljarnia és
masok méltdsagat tiszteletben kell tartania.

A Munkavallalé feladatdnak elldtasa soran nem tehet valdtlan vagy megtéveszt6
nyilatkozatot. A Munkavallalé nem tehet a tdbbi Munkavallalét rossz szinben
feltlintetd, félrevezetd, hamis nyilatkozatot.

A Munkavallalok kotelesek a jelen Utasitdsban megfogalmazott értékekkel
0sszhangban hasznalni az internetet és a kzosségi oldalakat. A Munkavallaléknak a
kiilonb6z6 tartalmak kozosségi oldalakon vald megosztasa soran kelld
koriltekintéssel kell eljarniuk, és torekednilik kell a lehetséges tdmaddasok
elkeriilésére. A Munkavallaloé altal a k6z6sségi oldalakon megosztott tartalmak nem
sérthetik a Tarsasag j6 hirnevét.

A Munkavallaléd olyan véleményét, amely egyértelmlen ellentétes a Tarsasag
tevékenységével, illetve a Tarsasag tevékenységével megvaldsitott kozérdeki céllal,
a Tdrsasagon kivili személyek szamdra nem nyilvanithatja ki

a) munkakori tevékenysége soran, vagy

b) munkakéri tevékenységén kiviil nevével, illetve arcaval vallalt szébeli vagy
irasbeli nyilatkozataval.

A jelen Utasitasban engedett kivételeken tul a Munkavallalé nem kérhet és nem
fogadhat el ajandékot olyantdl, aki a Tarsasaggal Uzleti vagy egyéb kapcsolatban all
vagy kivan allni, vagy akinek alapvet6 érdekeit befolyasolhatja a Munkavallalé
intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa. A Munkavallalé kdzvetlenil vagy
kozvetve sem fogadhat el olyan ajandékot, amelyet munkakdri kotelezettségeinek
jogszer(l vagy jogszer(itlen befolydsolasa érdekében adnak. (7. melléklet 2. szamu
folyamatabra) A Munkavallalé elfogadhatja

a) az olyan ajandékot, amely tekintetében az ajandékozét egyértelmien csaladi
vagy a munkatarssal huzamosabb ideje fennallé személyes barati viszony, és
nem a munkatars beosztdsa, illetve munkakére motivalta, tovabba az ajandékot
az ajandékozd a személyes vagyona terhére a munkatarsnak vagy
hozzatartozéjanak nyujtotta;

b) — a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak engedélyével — az olyan dijat, amelyet
munkakori  tevékenységével oOsszefligg6  kiemelkedé  eredményének
elismeréseként olyan személy vagy szervezet ajanl fel, amely kdzvetlenil nem
volt érdekelt az adott eredmény elérésében, és a dij adomanyozasanak
rendszerességét a kordbbi adomdnyozasok gyakorlata vagy a felajanld



2.2.3.32.

2.2.3.33.

2.2.3.34.

2.2.3.35.

nyilatkozata igazolja, valamint a dij odaitélésének szempontjai barki szdmara
megismerhet6k. Ebben az esetben a Munkavéllalé és hozzatartozéi
elfogadhatjdk a dijataddson nyujtott vendéglatast és a dijatadashoz kapcsolddo
mads természetben nyujtott szolgdltatdsokat is.

c¢) — a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak engedélyével — felsGoktatasi intézmény
Osztondijat;

d) azolyanvendéglatast vagy mas természetben nyujtott szolgaltatast, amelyet az
6 vagy hdzastdrsa vagy élettdrsa Uzleti kapcsolataival vagy foglalkoztatdsara
irdnyuld jogviszonyaival 0©sszefliggésben nydjtanak, ha az ajandékozds
kortilményeib6l egyértelm(, hogy az ajandékot nem a Munkavallald
beosztdsdra, illetve munkakorére tekintettel ajanlottak fel;

e) arésztvev6k szamara ingyenesen latogathato tarsasagi eseményen a részvevék
szamara ilyen eseményeken szokdsos mértékben nyujtott helyben fogyasztasra
felkinalt ételt és italt, tovabba szdrakozasi lehetdséget (a szallast és utazast ide
nem értve);

f) az ideiglenes kulfoldi kikiildetése soran kulfoldi szerv vagy személy altal
nyujtott, a Munkavallaldra iranyadd napidij mértékét meg nem haladd 6sszeg
vendéglatast, és

g) a szérdajandékot, figyelmességi ajandékot, a vélelmezhetéen a minimalbér
O0sszegének 10%-at meg nem haladé értékd ajandéktargyat.

Ha a Munkavallalé a szamara felajanlott ajandékot nem fogadhatja el, koteles az
ajandék atvételét visszautasitani.

Ha megalapozottan feltehetd, hogy az ajandék nyujtasa blincselekménynek mindsiil,
és az ajandék atvételének visszautasitasa lehetetlen, a Munkavallalé koételes az
ajandékot a nyomozé hatdsagnak atadni.

Ha a 2.2.3.32. pont hatalya ald nem tartozd ajandék atvételének visszautasitasara
valamilyen okbdl nincs modd, az ajandékozasrél a Munkavallalé haladéktalanul
koteles kozvetlen felettesét irdsban tajékoztatni, és

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

c) - ha a visszaadasra nincs mod — a kézzel foghatd, illetve a gyorsan romld
természet( ajandékot

i. megsemmisiteni vagy

ii. —haaz ajandék jellege ezt lehetévé teszi, igy kiilondsen a gyorsan
romld természetl ajandék esetében — a munkaltatdi jogkor
gyakorléjanak engedélyével a Tarsasag tobbi Munkavallaldjaval
megosztani.

A Munkavallalé felettesének vagy beosztottjanak ajandékot csak 6nkéntesen adhat,
megajandékozasahoz hozzajarulast csak Onkéntesen nyujthat. Az ajandék vagy
hozzajarulds akkor 6nkéntes, ha azt kifejezett utasitas és barmilyen, a Munkavallalé
szabad dontését akaddlyozd nyomadsgyakorlas nélkiil adjdk. Nem mindsil
onkéntesnek az ajandék vagy hozzajarulds, ha annak 0sszegét nem az azt add vagy



2.2.3.36.

2.2.3.37.

2.2.3.38.

2.2.3.39.

2.2.3.40.

2.2.3.41.

2.2.3.42.

nyujtd hatarozza meg. Minden, a jelen pont alapjan gydjtott hozzajaruldsra torténd
felhivasnak tartalmaznia kell azt a nyilatkozatot, hogy a Munkavdllalé elutasithatja a
hozzajarulast, illetve hozzajarulasa lehet kevesebb a felhivasban foglalt javaslatnal.

A Munkavdllalé kozvetleniil vagy kdzvetve hivatali felettesével vagy beosztottjaval
visszterhes szerz6dést, illetve rendszeres jellegl tevékenység nyujtasara irdanyuld
ingyenes szerz8dést nem kothet. A Munkavallald kozvetlenll vagy kozvetve
felettesével vagy beosztottjdval ingyenes pénzkdlcsénre iranyuld szerzédést
legfeljebb a mindennapi életben szokdsos fogyasztds mértékéig kothet. A jelen
pontban foglalt rendelkezések nem jelentik a Munkavallalo felettesével és
beosztottjaval a munkatarsi jogviszonyukbdl kdvetkez6 szerz6dések megkotésének
tilalmat.

A Munkavallalénak mds munkatdrsakkal kdlcsondsen egyittmikodve, munkatarsait
segitve kell eljdrnia. A Munkavallalonak kollégaival szembeni kapcsolatdban,
magatartdsaban koteles egymds személyiségének, emberi méltdsdganak,
életkordnak tiszteletben tartasdval eljarni. Sajat hibdit nem harithatja at
munkatarsaira, kozos eredményeiket nem sajatithatja ki. Az eredményes
feladatelldtds és a munkatdrsak szakmai fejlédésének elGsegitése érdekében a
Munkavallalénak a feladatelldtdsa soran megszerzett informdcidkat és ismereteket
a tobbi munkatarssal lehet6ség szerint olyan id6ben kell megosztania, amely
hozzajarul a tobbi munkatars eredményes feladatellatasahoz.

A Munkavdllalénak a munkakori tevékenysége sordan meg kell tartania az egyenlé
bandsmadd kovetelményét.

A vezetG pozicidban foglalkoztatott Munkavallalo koteles kiilonds gondot forditani
a személyes példamutatasra, és a legmagasabb kovetelményeket 6nmagaval
szemben tdmasztani. A Munkavallalé szakmai munkdjanak értékelése sordn
kizardlag az elvégzett munka mennyiségét, mindségét és a feladatkérhoz sziikséges
kompetenciadik szintjét veheti figyelembe; esetleges személyes ellentét vagy eltéré
vélemény értékitéletét nem befolyasolhatja. A vezeté beosztasban foglalkoztatott
Munkavallalé beosztottjainak el6menetelét kizardlag szakmai szempontok és az
elvégzett munka értékelése alapjan, elfogulatlanul koteles tamogatni; az azonos
teljesitményt nyujté beosztottak el6menetelét egyenld feltételek mellett kell
biztositani.

A vezet6 beosztdsban foglalkoztatott Munkavallalé nem utasithatja, kényszeritheti
vagy batorithatja, kérheti beosztottjat arra, hogy az munkaidejében olyan
tevékenységet végezzen, ami nem tartozik munkakdri tevékenysége korébe, vagy
amit jogszabaly, illetve bels6 szabalyozas tilt.

A vezet$ beosztasban foglalkoztatott Munkavallalé koteles a vezetése ala tartozd
munkatdrsai szamdra nyilvanvaléva tenni a veliik szemben elvart jogi és etikai
kotelességeket, és az e kotelezettségeket megszeg6 Munkavallaloval szemben
részrehajlas nélkil, elvszerilien és kdvetkezetesen a jogszer(ien rendelkezésére allo
eszkozok indokolt és aranyos alkalmazasaval fellépni.

A Munkavallalo joga és kotelessége bejelentést tenni a hivatali m(ikodés soran
tapasztalt integritast sérté események bekovetkeztekor. A Munkavallald a tarsasagi
m(ikodés soran el6forduléd hibak, visszassagok ellen szét emelhet, konstruktiv
kritikajat felettesének megfogalmazhatja.



2.2.3.43.

2.2.3.44.

2.2.3.45.

2.2.3.46.

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 Munkavallalé olyan jogellenes, etikatlan vagy a szakmaisaggal alapvet6en
ellentétes utasitast kap, amely visszaéléshez vezethet vagy a jelen Utasitasba
Utkozik, koteles azt az Etikai Bizottsagnak bejelenteni. Ha a Munkavallald
tudomadsdra jut, hogy valamely Munkavallalé megsértette a jelen Utasitasban foglalt
kovetelményeket, koteles azt az Etikai Bizottsagnak bejelenteni.

Avisszaélésre vagy annak kockazatara johiszemden, jelen Utasitassal és a jogszabalyi
rendelkezésekkel 0Osszhangban bejelentést tev6é Munkavallalét a bejelentés
megtétele miatt semmiféle hatrany nem érheti.

A jelen Utasitas alkalmazasaban etikai vétség

a) a jelen Utasitdsban meghatarozott kovetelményekkel ellentétes
magatartds, tovabba

b) az etikai eljards szandékos akadalyozasa, ideértve azt az esetet is, ha a
Munkavdllalé valaki mdsra nézve etikai vétség elkdvetése miatt
rosszhiszem(ien tesz bejelentést vagy egy éven beliil ismételten tobbszor
tesz nyilvanvaléan alaptalan bejelentést, tovabba, ha valaki az etikai eljards
soran a tényallas feltarasat felréhatéan akaddlyozza.

Az etikai vétségek kivizsgalasa az Etikai Bizottsag feladata. Az Etikai Bizottsag 3
(hdrom) rendes tagbdl és egy pottagbdl all. A péttag az Etikai Bizottsag munkajaban
és eljardsaban csak a jelen Utasitdsban meghatarozott esetben vesz részt. Az Etikai
Bizottsdg tagjait a Vezérigazgatd, a MdUakodési Vezérigazgatd-helyettes és a
Gazdasagi Igazgatd (a tovabbiakban egyitt: Jelol6k) altal jelolt kettS-kett6
Munkavallalé kézil a Munkavallalok valasztjak. (7. melléklet 3. szamu folyamatabra)

Az Etikai Bizottsag tagjanak olyan nem vezet6 beosztasban foglalkoztatott
Munkavallalé jelolhet6, aki a Tarsasagon belll kozmegbecsiilésnek 6rvend, és etikai
szempontbdl kifogdastalan életvitel(inek ismernek. A jel6lés a Munkavallald 3ltali
elfogadassal jon létre. Nem lehet az Etikai Bizottsag tagja olyan Munkavallalg, akivel
szemben etikai eljards soran a vdlasztds id6pontjat megel6z6 egy évben
elmarasztalé dontés sziletett, vagy akivel szemben a valasztas id6pontjaban etikai
eljaras van folyamatban.

A Jelol6k az altaluk jelolt Munkavallalok nevét megkiildik a Vezérigazgaténak.

Az Etikai Bizottsag tagjai valasztasanak id6pontjat — a valasztasra nyitva allé
napoknak, a jeloltek nevének és a valasztas helyének egyidejli megadasaval — a
Vezérigazgatd tlizi ki elektronikus levélben a valasztas els6 napjat legalabb 10 (tiz)
munkanappal megel6z6en. A valasztasra két munkanapot kell biztositani.

Az Etikai Bizottsag tagjait a Tarsasagnal a valasztas utolsé napjan munkaviszonyban
allé Munkavallaldk valasztjak meg titkos szavazassal.

A szavazas lebonyolitasaért, a szavazas rendjének és tisztasaganak fenntartasaért a
Vezérigazgato altal két Munkavallald jelenlétében a tagnak nem jeldlt, nem vezetdi
munkakaort bet6lté Munkavallalok kozil sorsoldssal kivalasztott és ez alapjan irdsban
megbizott 3 (harom) Munkavallalé (a tovabbiakban: szavazatszamlald bizottsag)
felelGs.

Szavazni a valasztasra kijel6lt napokon munkaidGben lehet a szavazatszamlalo
bizottsdg altal a helyszinen rendelkezésére bocsatott, lepecsételt szavazdlapon
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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 mddon, hogy a valasztasra jogosult Munkavallalé a jel6lt neve melletti kdrben
tollal ,x” vagy ,+” jellel megjeldli az altala valasztani kivant — legfeljebb 3 (harom) —
személyt és a szavazolapot az erre kijellt urndba helyezi. Egy személy csak egyetlen
szavazolapot adhat le, és egy szavazdlapon legfeljebb 4 (négy) személyre lehet
szavazni. A jelen pontban meghatarozott feltételekt6l eltéréen leadott
szavazolapok, valamint az Ures szavazdlapok érvénytelenek.

A vdélasztason valo részvétel — a valasztds napjan igazoltan tavollévé Munkavallaldk
kivételével — kotelez6, szavazni csak személyesen lehet.

Az Etikai Bizottsag tagja az a 3 (harom) személy lesz, akik a valasztdson a harom
legmagasabb szamu érvényes szavazatot kaptak. Az Etikai Bizottsag pdttagja a
valasztason a negyedik legmagasabb szamu érvényes szavazatot kapé jelolt lesz.
SzavazategyenlGség esetén a Tdarsasaggal régebb 6ta munkaviszonyban allé jelolt
lesz az Etikai Bizottsag tagja, illetve pottagja.

A szavazatszamlald bizottsag
a) avalasztas soran fellgyeli az urnat, gondoskodik annak sértetlenségérél,

b) az adott napon a szavazas befejezésekor, illetve a valasztds befejezését
kovetdéen —ha a szavazatok 6sszeszamoldsdra nem azonnal keril sor —lezart
helyiségben helyezi el az urnat,

c) a szavazatok leadasakor regisztrilja a névjegyzékben a szavazatot leadd
Munkavallalét, amit a Munkavallalo alairasaval igazol,

d) valamennyi vdlasztasra jogosult szavazatdnak leaddsa utdn, ennek
hidnyaban a valasztasra rendelkezése allé id6 leteltével — legkésébb a
szavazas utolsd napjat kovet6 munkanapon — 6sszeszamol valamennyi
szavazodlapot, klilonvalasztja az érvénytelen és az érvényes szavazdlapokat,
és az érvényes szavazolapok alapjan — legaldabb kétszer — 6sszeszamolja az
egyes jeloltekre leadott szavazatokat,

e) a szavazds lefolydsardél, az annak sordn tapasztalt esetleges
rendellenességekrdl, azok kezelésének mddjardl, a szavazas eredményérdl
— megjelolve az érvényes és az érvénytelen szavazdlapok szamat, a
szavazason részt vevd szavazasra jogosult Munkavallalék szamat és
jeloltenként a rajuk érvényesen leadott szavazatok szamat — jegyz6konyvet

vesz fel, amelyet minden oldalan mindharom tag alair.
A szavazatszdmldld bizottsag a szavazasrdl készilt jegyz6konyvet a leadott
szavazolapokkal és a névjegyzékkel egyitt legkés6bb a szavazas utolsé napjat kbvet6
munkanapon 3atadja a Vezérigazgaténak, aki az Etikai Bizottsdg tagjainak és
pottagjdnak nevét legkésébb a kovetkez6 munkanapon elektronikus levélben
kozzéteszi. Az Etikai Bizottsag tagjainak és pdttagjanak e megbizatasa a kozzététellel

jon létre.

Az Etikai Bizottsag tagjai a megbizatasuk létrejottétsl szamitott 5 (6t) munkanapon
bellil megtartjak alakuld Glésiket.

Az Etikai Bizottsag tagjanak megbizatdasa megsz(nik, ha

a) etikai vétség miatt blintetésben 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 Téarsasaggal fennallé munkaviszonya megsz(inik,
c) tagsagardl lemond, vagy
d) munkahelyétdl 90 (kilencven) napot meghaladdan tavol marad.

A 2.2.3.58. pont szerinti esetben haladéktalanul gondoskodni kell a kiesé tag helyére
Uj tag megvalasztasardl a fenti szabalyok alkalmazasaval azzal az eltéréssel, hogy a
szavazasra a Jelol6k altal jelolt egy-egy személyrél kerdil sor.

Ha a taggal szemben etikai eljards vagy bilntet6eljaras indult, az eljaras jogerGs
befejezéséig a megbizatdsa szlinetel.

Az Etikai Bizottsag elndkét a tagok maguk kozil valasztjdk meg. Az Etikai Bizottsag
akkor hatdrozatképes, ha az llésen mindharom tag jelen van. Az Etikai Bizottsag
dontéseit egyszer(i tobbséggel hozza.

Az lGgyrendjét az Etikai Bizottsag maga allapitja meg.

Az Etikai Bizottsag mikodésével 6sszefliggé adminisztrativ feladatokat az Operativ
Igazgatd latja el.

Az Etikai Bizottsag tagjai e megbizatdsukkal 0sszefliggd feladataik ellatasa korében
nem utasithaték, feladatukat minden kiils6 befolyastél mentesen kotelesek ellatni.
Az Etikai Bizottsag tagjait az e megbizatdsuk gyakorldsa soran azzal 6sszefliggésben
altaluk képviselt allasponttal és jogszer(l intézkedésekkel kapcsolatban semmilyen
hatrany —sem kozvetleniil, sem kdzvetve — nem érheti.

Az Etikai Bizottsag tagjai a megbizatasuk sordn tudomasukra jutott személyes
adatokat és egyéb bizalmas informacidkat kotelesek — a megbizatds megsz(inése
utan is — bizalmasan kezelni, azokat a megbizatdsukkal 6sszefliggd feladat ellatdsa
korén kivil nem hasznalhatjak fel, és kotelesek gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen
személy ilyen adatokat ne ismerhessen meg. E rendelkezést megfelelGen alkalmazni
kell a jelen Utasitas szerint az Etikai Bizottsag eljardsa sordn vagy az Etikai Bizottsag
mUikodésével 6sszefliggd feladataik ellatasa sordn az ilyen személyes adatokat vagy
egyébként bizalmas adatokat megismerd egyéb Munkavallaldkra is.

Az Etikai Bizottsag tagjait e tevékenységikért kiilon dijazas vagy egyéb juttatds nem
illeti meg.

Etikai vétség elkovetése, illetve annak gyanuja esetén az Etikai Bizottsagnal
bejelentéssel élhet

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

b) az etikai vétségrél tudomast szerz6, azt észlel6 Munkavallalé vagy volt
Munkavallalé.

Bejelentést az etikaibizottsag@sipzrt.hu elektronikus levelezési cimen vagy az Etikai
Bizottsag barmely rendes tagjanal irasban lehet tenni. (7. melléklet 4. szamu
folyamatabra)

A bejelentésnek tartalmaznia kell a vélelmezett vagy észlelt etikai vétség leirdsat,
elkdvetésének id6pontjat, valamint az elkdvetéssel gyanusitott Munkavallalo és a
bejelent6 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 Bizottsagnak az elndk helyettesitésére megbizott tagja koteles a fenti
postafidkot folyamatosan ellendrizni, és bejelentés esetén annak megyvitatasara az
Etikai Bizottsagi Ulését haladéktalanul 6sszehivni.

A postafiokhoz kizarélag az Etikai Bizottsdg tagjai, valamint — a postafidk
karbantartdsahoz feltétlenil sziikséges mértékig, az Etikai Bizottsag egy tagjanak
jelenlétében — az Informatikai Szakmunkatars, illetve a Rendszergazda férhet hozza.

Az Etikai Bizottsag sajat hatdskorben haladéktalanul dont arrél, hogy a bejelentés
alapjan lefolytat-e etikai vizsgalatot, szlikség esetén kezdeményez-e egyéb eljardst,
vagy azt — az etikai vétség alapos gyanuja hidnyaban — mell6zi.

Nem indithatd etikai vizsgalat, ha

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

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

Az etikai vizsgalatot meg kell szlintetni, ha

a) annak tartama alatt az eljards ald vont Munkavallald6 munkaviszonya
megsz(int,

b) a Munkavallalé a terhére rétt etikai vétséget nem kovette el vagy annak
elkbvetése nem bizonyithaté.

Az Etikai Bizottsag az etikai vizsgalatot az etikai vizsgalat meginditasatol szamitott 30
(harminc) napon beliil lefolytatja, meghozza a vizsgalatot lezaré dontését; a vizsgalat
hataridejét az Etikai Bizottsag elndke egy alkalommal tovabbi 30 (harminc) nappal
meghosszabbithatja.

Ha az Etikai Bizottsag a bejelentés alapjan etikai vizsgdlat inditasardl dont, egyuttal
tagjai kozul megvalasztja az etikai vizsgdlatot vezet6 tagot.

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

A vizsgalat vezet6je az etikai vizsgdlatba barkit bevonhat, aki az adott ligyben
relevans informacidval rendelkezhet, és bevonasa feltétlenil sziikséges. Minden
Munkavallalé koteles az Etikai Bizottsaggal egylUttmd{kodni, a vizsgdlat
szempontjabdl ényeges informacidkat, dokumentumokat atadni.

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

Avizsgdlat vezetdje az etikai vizsgalat sordn tudomasara jutott informacidkat koteles
a vizsgalatrol készitett jelentésben tényszer(ien rogziteni.

Az etikai vizsgalatot a 2.2.3.75. pontban meghatarozott hatarid6 lejarta el6tt
legalabb 5 (6t) munkanappal le kell zarni, és a vizsgdlatrol készitett jelentést
megkuldeni az Etikai Bizottsagnak és az eljaras ala vont Munkavallalonak, aki arra 3
(hdrom) munkanapon belil 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 Bizottsag a jelentés alapjan — sziikség esetén az etikai vétség elkdvetésével
gyanusitott Munkavallalé Gjbdli meghallgatdsa utdn — dont.

Ha az Etikai Bizottsag a vizsgdlati jelentés alapjan etikai vétség elkovetését dllapitja
meg, javaslatara a Munkavallalét a munkaltatoi jogkor gyakorldja figyelmeztetésben
részesiti, vagy — szandékos, sulyosabb etikai vétség esetén, vagy ha a munkatars
korabban mar figyelmeztetésben részesiilt — vele szemben egyéb munkaltatéi
jogkovetkezményt alkalmaz.

Az Etikai Bizottsag vizsgalatot lezaré dontésérdl — ideértve azt is, ha az Etikai
Bizottsag az etikai vétség hidanyat allapitja meg — az Etikai Bizottsag elndke irdsban
tdjékoztatja az eljards ald vont Munkavallalét, valamint a bejelent6t és a munkaltatdi
jogkor gyakorldéjat.

Az Etikai Bizottsag rendes tagjaval szembeni etikai vétségre vonatkozo bejelentést
kozvetlenll a Vezérigazgatonal kell megtenni, aki a bejelentést — az érintett tag
megbizatdsa szlinetelésének megallapitdsaval 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 t6le
nem varhato, és ezért elfogultnak tekinthetd. A tag elfogultsdgat az eljaras ala vont
munkatdrs is bejelentheti. Ha az elfogultsdgot a tag maga jelentette be, annak
elbirdlasaig az eljardsban nem vehet részt.

Az elfogultsag kérdésében az Etikai Bizottsag elnokének felterjesztése alapjan — az
érintett tag és, ha az erre irdnyuld bejelentést nem a tag maga tette, a bejelentést
tevé meghallgatasat kdvetéen — 5 (6t) napon belil a Vezérigazgatd hataroz.

Az Etikai Bizottsag pottagja jar el

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

b) azEtikai Bizottsagban a rendes tag helyett a tag megbizatasanak sziinetelése
idején.
Az Etikai Bizottsdg tagja megbizatasanak megszlinése esetén az Uj tag
megvalasztasaig, de legkésGbb az eredeti tag megbizatasi idejének lejartaig a
korabbi tag helyére az Etikai Bizottsag péttagija Iép.

Ha a Munkavadllalénak kétsége van valamely tevéleges vagy mulasztdsban
megnyilvanuld magatartas etikai megitélését illetéen, arrdl az Etikai Bizottsag
allasfoglaldsat kérheti. Az Etikai Bizottsag etikai eljards lefolytatdsa nélkdl, hivatalbdl
is kiadhat allasfoglalast, ha a hivatali mikddés soran annak sziikségességét észleli.
(7. melléklet 5. szamu folyamatdbra)

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

Az allasfoglalas-kérésnek tartalmaznia kell a magatartas rovid, tényszeri leirasat, 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 postafidokot folyamatosan
ellendrizni, és allasfoglalas-kérés esetén annak megvitatdsara az Etikai Bizottsagi
Ulését bsszehivni.

Az Etikai Bizottsag a kérelmet a beérkezésétdl szamitott 15 (tizenét) munkanapon
bellil megvizsgalja és hozza meg allasfoglaldsat. Ha a Munkavallalénak a felmerult
élethelyzet folytan az allasfoglalas meghozatalara elGirt 15 (tizen6t) munkanapos
hataridén belil kell dontenie a magatartdsanak mikénti alakitasa kérdésében, az gy
slirg6s megitélése indokainak bemutatdsa mellett kérheti, hogy az Etikai Bizottsag
az allasfoglalasat stirgbsséggel hozza meg. Ebben az esetben az allasfoglalast 5 (6t)
munkanapon belil kell meghozni.

Ha az &llasfoglalast olyan magatartds vonatkozasdban kérték, amely az Etikai
Bizottsdgnak a kérelem benyujtasakor mar kozzétett 4llasfoglalasa alapjan
egyértelmlen megitélhetd, az Etikai Bizottsag az allasfoglalas kiadasat — a korabbi
allasfoglaldasdanak megjeldlése mellett — visszautasithatja. Az Etikai Bizottsdg az
allasfoglalasrél haladéktalanul irdsban tdjékoztatja az allasfoglaldst kérét.

Az Etikai Bizottsag az etikai eljdrasban hozott déntése alapjan az abban érintett
magatartdsra vonatkozé allasfoglalast tehet kdzzé, ha biztosithatd, hogy az alapjan
az eljaras ald vont vagy a bejelentést tevé Munkavallalé személye nem azonosithatd.

Ha az Etikai Bizottsdg a Munkavallalé magatartasanak tanusitasat megel6z6en olyan
allasfoglaldst ad, hogy az adott magatartas nem (itkozik jelen Utasitdsba, ugy kell
tekinteni, hogy az adott magatartas vonatkozasaban a Munkavallalé megtartotta a
jelen Utasitasban foglalt kovetelményeket.

Ha az Etikai Bizottsdg az el6irt hatarid6ben nem adja ki allasfoglaldsat, a hataridé
letelte utan, de az allasfoglalds kiadasa el6tt az allasfoglalast kéré Munkavallalé altal
tanusitott azon magatartdst, amellyel kapcsolatban az allasfoglaldst kérte, ugy kell
tekinteni, hogy a Munkavallalé6 megtartotta a jelen Utasitdsban foglalt
kovetelményeket.

Az Etikai Bizottsag az allasfoglaldasairdl nyilvantartast vezet. A nyilvantartas
tartalmazza

a) azallasfoglalds-kérés napjat,
b) az allasfoglalas-kérésben foglalt magatartas leirasat, valamint
c) azdllasfoglalas szbvegét.

A nyilvantartds tartalmdt — személyazonositasra alkalmatlan mdédon — a k&zo6s
meghajton kozzé kell tenni. Ujabb allasfoglaldsrél a Munkavallaldkat elektronikus
levélben is értesiteni kell.

Az Etikai Bizottsag elndke a testiilet tevékenységérdl sziikség szerint jelentést készit,
és azt megklldi a Vezérigazgatonak. A Vezérigazgatd kérésére az Etikai Bizottsag
elnoke soron kivil is beszamol az Etikai Bizottsag tevékenységérdl.

Az Etikai Bizottsag eljarasaval Osszefiiggésben keletkezett dokumentumok
kezelésére a munkaigyi iratokra vonatkozo szabalyok az iranyadok.

2.2.4. Humanerdforras kezelés
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2.2.4.1.

2.2.4.2.

2.2.4.3.

2.24.4.

2.2.5.
2.2.5.1.

2.2.5.2.

2.2.5.3.

2.2.54.

2.2.5.5.

A Tdarsasagnal a humanerdforras kezelést a szakértelem melletti elkotelezettség kell,
hogy vezérelje.

A Tarsasag vezet6 beosztasi Munkavallaloi a Tarsasdg alapvet6 céljaira, kiildetésére,
a fébb feladatokra tekintettel tesznek javaslatot — a Gazdasagi Igazgatdval
egyeztetve — a Vezérigazgatd részére, hogy mekkora l|étszdmra és szakmai
Osszetétel(i humaneréforrasra van sziikség.

A Tarsasag vezet6 beosztdsu Munkavallaloi felmérik az egyes munkakoérokhoz
szlikséges szaktudast, tapasztalatot, és ezek alapjan meghatdrozzak a szakmai
kompetencidkat.

Az egyes munkakoroket bet6lté személyeknek megfelel6 kompetenciaval kell
rendelkeznilik, ennek érvényre juttatasdért a kivalasztast végzé Munkavallalok, a
kivalasztast kovetSen a felettes munkakort betolté Munkvallalé(k) a felelGs(ek).

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

A Tdrsasag vezet6 beosztdsi Munkavdllaléi a Vezérigazgatdval egyeztetve
megszervezik az SZMSZ-ben foglalt feladatok végrehajtasat célzd tevékenységet,
kialakitjak a Tarsasag teljes tevékenységi korébe tartozo (rész)folyamatokat.

A folyamatok leirdsat a Tarsasdg mindenkor hatalyos szabdlyzatkezelési rendjében
meghatarozott belsé szabalyozdék tartalmazzak.

A folyamatoknak az ellen6rzési nyomvonal elkészitése érdekében tett elsGdleges
leirasat — tevékenységi koriikben — a folyamatgazdak végzik. A folyamatgazdak a
Tarsasag vezet6 beosztasi Munkavallaléi. A folyamatgazdak a folyamatokért
altalanos felel6sséget viselnek.

A folyamatleirdsok alapjan a folyamatdbrakat szlikséges késziteni. A
folyamatabranak szemléletesen és attekinthetSen kell bemutatni a folyamat logikai
[épéseit, a dOntési és ellen6rzési pontokat, felel6sségi és informacids szinteket és
kapcsolatokat, a keletkez6 dokumentumokat, a helyes értelmezés érdekében az
abra egyes idomaihoz — mellékletként — révid magyarazatot lehet flizni. A
folyamatabrak a vonatkozd hatdlyos bels6 szabdlyozék mellékletét kell, hogy
képezzék.

A folyamatabrak és az ellen6rzési nyomvonalak elkészitéséért, kés6bbi
felllvizsgalataért és aktualizalasaért a folyamatgazdak felelGsek.

2.3. A szervezeti integritast sért6 események kezelése

2.3.1.
2.3.1.1.

2.3.1.2.

A szervezeti integritast sértd események megelzése

A 2.3. pont a szervezeti integritast sért6 esemény megelGzése, az ilyen eseményre
lehet6séget add okok gyors és hatékony feltdrasa, az okok megsziintetése, az
integritast sérté esemény kovetkezményeinek felszamolasa, illetve minimalizalasa
érdekében rogziti a sziikséges eljarasokat, intézkedéseket, amelyek hozzajarulnak a
Tarsasag tevékenységi korében el6forduld szervezeti integritdst sérté esemény
bekovetkezésének megelGzéséhez vagy megfelel6 kezeléséhez.

A megel6zés a szervezeti integritast sérté eseménykezelés legfontosabb mddszere.
A szervezeti integritast sért6 esemény megelGzésének jelentésebb eszkozei a
szabalyozottsag, a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezet6i ellendrzési
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rendszer és az SZMSZ-nek, a tdrsasagi szabdlyzatoknak, Uigyrendeknek és
eljarasrendeknek megfelel6 munkakari leirdsok.

2.3.1.3. A Tarsasag szervezeti integritdsat sért6 események bekovetkezése megel6zését
szolgdlja a jelen Utasitasban foglaltak végrehajtdsa is.

2.3.2. Kockazatok azonositdsa, nyilvantartdsa, a kockazatkezelés végrehajtasi szabalyai (7.
melléklet 6. szamu folyamatdbra)
2.3.2.1. A Tarsasagnal integralt kockazatkezelési rendszert kell mikddtetni, amely magdaban
foglalja

a) a Tarsasadg tevékenységében rejlé és céljaival, feladataival 6sszefliggé

kockazatok azonositasat,

b) a kockazatok értékelését,

c) a Tdrsasdg  szervezeti egységeinek kockazatérzékenységének,

kockazattilirésének értékelését,

d) a kockdazatokra adandd intézkedések kialakitasanak rendjét,

e) a kockdazatokra adott intézkedések megvaldsitasanak monitoringjat.
2.3.2.2. Azintegrdlt kockazatkezelési rendszer koordindcios felelGse az Operativ Igazgaté.
2.3.2.3. A folyamatgazdak egyittmikddnek a Kontrollerrel és az Operativ Igazgatdval.
2.3.2.4. A folyamatgazda dltal azonositott kockdzatokat a folyamatgazddnak a kovetkez6k

szerint kell csoportositani:

a) Bels6 kockazatok

- pénzigyi kockazat (P), kiiléndsen

e afinanszirozasi probléma

e aszandékos, vagy gondatlan karokozas

e anem megfelelS forrasfelhaszndlas

- mi(ikodési kockazat (M), kiilonosen

e amunkatdrsak nem azonosulnak a célokkal

e a tevékenységet leird szabdlyozék, folyamatleirdsok nem
egyértelmiek

e nem dllnak rendelkezésre a szikséges anyagi-technikai
eszkozok, irodak rongdlédnak meg, eszk6zok hibasodnak meg,
berendezések karosodnak

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

e azinformacios rendszer nem mikoddik megfelelGen

e az informatikai hdalézat és az elektronikus informdcids
rendszerek meghibasodasai

e abelsd kontrollrendszer nem megfelel6en mukodik

- emberi er6forras kockazat (HR), kilénosen

e nem rendelkeznek a munkatarsak megfelelé szaktudassal

e munkatarsak el6tt nem vilagosak a célok és az elvarasok

e nem vilagosak a hataskori-felelsségi viszonyok

e nem elegend6 a személyi allomany létszdma

o kulcsszerepet betolté munkatars elvesztése

e kedvezGtlenek a munkakoriilmények

e balesetek.

b) Kils6é kockazatok
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2.3.2.5.

2.3.2.6.

2.3.2.7.

2.3.2.8.

2.3.2.9.
2.3.2.10.

2.3.2.11.

2.3.2.12.

2.3.2.13.

2.3.2.14.

- az infrastruktdra elégtelensége vagy hibaja akaddlyozza a normdlis
mukodést
- a makrogazdasagi valtozdsok negativ hatdssal vannak a Tarsasag
koltségvetésére

- ajogszabalyok valtozasai

- aszerzGdéses partnereket érint§ valtozasok attételes negativ hatdsai

- azelemicsapas.
A vezetd beosztasu Munkavallalé — tevékenységi korében, a jelen Utasitas 1. szamu
melléklete szerint — meghatarozza a kockazatok értékét felmeriilésiik valdszinlsége
és a tevékenységre gyakorolt hatdsuk szerint, majd a 2. szdmu melléklet szerinti
Kockdazati Adatlapot megkiildi az Operativ Igazgato részére.
Ev kézben — a Kockazati Adatlap felhasznéalasaval — egyedi kockazat-jelzések is
megkildhet6k az Operativ Igazgato részére.
Az Operativ Igazgatd a Kockdazati Adatlapok alapjan a 3. szdmu melléklet szerinti
kockazat-nyilvantartdst vezeti.
Az azonositott kockdzatokrdl, a kockazati tényezékrél, valamint a bevezetett
(javasolt) intézkedésekrdl a tevékenységgel érintett folyamatgazda tajékoztatja a
folyamat szerepléit.
A kockdzati tliréshatar a kockazatok 4-es értéke.
A kockazati tliréshatar és a 12-es kockazati érték kozott a vezet6 beosztasu
Munkavallalé, a 16-os kockazati értékre a Vezérigazgatd — az Operativ Igazgato és a
Kontroller javaslata mellett — hatdrozza meg a kockdzatkezelési intézkedést.
A kockazatkezelési intézkedés varhato koltségét jelezni kell a Kockazati Adatlapon.
Amennyiben a kockazati tlréshatar értéke meghaladja a kockazat értéket, a
kockazat nem igényel intézkedést, azt a Tarsasag elfogadott kockdzatnak tekinti.
A Tarsasagnal minden, a kockazati tlréshatar feletti érték(i kockazatot kezelni kell,
cél a kockazati értéknek a kockazati tliréshatar ala csokkentése.
A kockdzati érték kockazati tliréshatar ald csokkentésére kiilondsen a kovetkezd
kontroll intézkedések alkalmazhatdk:

a) amegel6z6 intézkedések korlatozzak a nem kivant kovetkezményekkel jaréd
kockazat bekovetkezésének lehetGségét (példaul a feladatkorok
elkiloénitése, bizonyos miveletek elvégzési jogdnak korlatozdsa, a
szerz6désekben a feltételek pontos meghatdrozasa, szerz6dést biztositd
mellékkotelezettségek  rogzitése, biztositds megkotése, varatlan
eseményekre vonatkozéan tervek készitése);

b) a helyrehozd intézkedések a realizalddott kockdzat kovetkezményeit
korrigaljak, kisegit6 megoldast nyujtanak a bekovetkezett kockazat
hatdsainak csokkentésére (példaul a veszteségek visszaszerzése, karok
enyhitése, valamint a belsd iranyitasi eszk6zok, szerz6dések modositasaval,
pontositasaval kapcsolatos intézkedések, a szerzGdésszegés esetére
alapitott igények — kétbér, egyéb szankcidk — érvényesitése);

c) azirdnymutatd intézkedések bizonyos részeredmények elérését célozzak, a
tevékenység konkrét lépéseit, id6beni itemezését tartalmazzak (példaul
egészség- és munkavédelemmel kapcsolatos elGirasok, megfeleld szintd
oktatds, feladatkorok ellatasahoz szilkséges képzettségi elGirasok);

d) a feltdré intézkedések a megvaldsult kedvezétlen eredmények okait
azonositjak, alkalmazasukra akkor kertlhet sor, ha a kedvezétlen eredmény
bekovetkeztének hatdasa —a veszteség, kar —még tolerdlhatd, 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 megel6zhet6 (példaul készpénz, vagy
vagyonleltar egyeztetése, feladatok megvaldsitdsa utdni felllvizsgdlat és
abbdl a tanulsagok levonasa).
Amennyiben a kockazat, illetve megel6zhetdségének jellege azt indokoltta teszi, a
szervezeti egység vezet6je a vonatkozd belsé6 szabdlyozd mddositdsat
kezdeményezi.
A kontroll intézkedések alkalmazasa soran figyelemmel kell lenni arra, hogy a
kockazatkezelés koltsége aranyban alljon a kockazat altal okozhaté karral.
A kivalasztott kockdzatkezelési intézkedések végrehajtdsardl a folyamatgazda
gondoskodik.
A kockdazatokat, illetve a kockazatok csokkentése érdekében hozott intézkedések
megvaldsitdsat a szervezeti egység vezetGje folyamatosan figyeli, az intézkedés
eredményét évente értékeli.
Az Operativ Igazgatd kockazat-monitoring keretében legalabb évente felllvizsgalja
a kockazatkezelés teljes folyamatat (kockazat azonositdsa, kockazati leltar
attekintése, kockazatok értékelése, az intézkedések kivitelezése eredményének
feliilvizsgdlata), szikség esetén — a kontroll kockazat kiszlirése érdekében —
kezdeményezi a jelen Utasitdas modositdsat.

2.3.3. Abejelentett, integritast sért6 kockazatok és események kezelésének és elharitdsanak

rendje (7. melléklet 7. szamu 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 integritast sérté esemény bejelentése (a tovabbiakban: bejelentés)
irdsban (postai Uton papir alapon vagy elektronikusan) és széban (személyesen és
telefonon) tehet6.

A postai Uton benyujtott bejelentéseket a Tarsasag székhelyére (1055 Budapest,
Kossuth Lajos tér 1-3.) kell eljuttatni. A boritékon az ,Integritds-bejelentés, a
Kontroller sajat kez( felbontasara” megjel6lést fel kell tiintetni.

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

Az irdsbeli bejelentéseket lehetSleg az erre rendszeresitett, integritast sérté
esemény bejelentésének adatlapja (a tovabbiakban: Adatlap) elnevezésl, e
szabalyzat 4. szamu mellékletét képezé dokumentumban kell megtenni.

A postai és az elektronikus uton érkezett irdsbeli bejelentéseket az atvétel
id6pontjaban a Kontroller érkezteti és iktatja.

A személyes bejelentések fogadasa a Kontroller (tavollétében az Operativ Igazgatd)
feladata. Amennyiben a bejelentd bejelentésével mas személyt keresett meg, a
bejelent6t a Kontrollerhez kell iranyitani.

A bejelent6t kilon helyiségben kell meghallgatni, ahol kizardlag a bejelent6 és a
Kontroller lehet jelen. A szdban tett bejelentést jegyz6konyvbe kell foglalni, a
jegyz6konyvet iktatni kell.

A telefonon torténé bejelentéseket a 061-617-4087 szamu telefonvonalon
munkaid6ben (hétf6t6l cstutortokig: 9:00-17:00, pénteken: 14:00) kell fogadni. A
telefonon tett bejelentés feljegyzés formdjdban torténd irasba foglaldsardl a
Kontroller gondoskodik.

A szbbeli bejelentésrdl készilt irdsba foglalt dokumentum masodpéldanyat a
Kontroller a bejelentének atadja.

A Kontroller a beérkezett bejelentésrél 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

- aztarsasdgi gazdalkodasra,

- Munkavallalé magatartasara,

- korrupcios esetre,

- jogszabaly szerinti m(ikodéstdl eltéré gyakorlatra, vagy
- egyéb témara vonatkozik.

. A Kontroller els6dlegesen megvizsgalja, hogy a bejelentés valéban integritas targyu

bejelentésnek mingsiil-e és errél dont.

A Kontroller nyilvantartast vezet a benyujtott bejelentésekrdl.

A Kontroller az integritdst nem érintg, illetve a mas szerv vagy hatésag hatdskorébe

tartozé bejelentést, annak tartalmatél figgéen:

- legkésébb a beadvany érkezését koveté 8 (nyolc) napon belll tovabbi
Ugyintézésre atteszi az eljarasra jogosult szervhez (pl. az Etikai Bizottsaghoz),
illetve hatdsaghoz (errél tajékoztatja a bejelent6t);

- amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, Tarsasdg mindenkor hatalyos
iratkezelési szabdlyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérdl.

A sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztdsroél vald tudomdsszerzéstél szamitott 6

(hat) honap utan el6terjesztett bejelentés kivizsgalasardl Kontroller — az érintett

szervezeti egység vezetGje véleményének kikérésével — dont, az egy éven tul

el6terjesztett panasz nem kerl kivizsgdlasra.

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

esetén az érintett szervezeti egység vezetGje véleményének kikérésével — a

Vezérigazgatd hagy jova.

A vizsgalati terv tartalmazza kiilondsen

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

- az egyes vizsgalati cselekmények, intézkedések sorrendjét, végrehajtasuk
helyét, idejét (id6pontja, id6tartama, hatarideje),

- avizsgalati cselekményben részt vevék, valamint értesitendék felsoroldsat,

- avégrehajtasért felel6s megnevezését,

- a tervben foglaltak el6készitése és végrehajtdsa érdekében sziikséges
feltételek meghatdrozasat, és e feltételek biztositasanak madjat,

- azesetlegesen felmeril6 rendkivili korilmények megnevezését.

. A bejelentés kivizsgaldsdhoz sziikséges, a vizsgalati tervben jovahagyott — az érintett
szervezeti egység altal rendelkezésre bocsatott — dokumentumok feldolgozasat a
Kontroller végzi.

. Amennyiben — a vizsgdlati terv alapjan — a bejelent6 vagy mas érintett személy
meghallgatasa sziikséges, a meghallgatast a Kontroller végzi, melyrél jegyz6konyvet
vesz fel.

. A meghallgatasi jegyz6konyv tartalmazza:

- ameghallgatas helyét, id6pontjat,

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

- hogy a meghallgatott milyen minGségben van jelen,

- ameghallgatas targyat,

- ameghallgatas soran feltett kérdéseket és az azokra adott valaszokat,

- a jegyz6konyv bejelentével valé ismertetésének tényét és a
jegyz6konyvben  foglaltakkal vald  egyetértésére  vonatkozd
nyilatkozatat,
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- ameghallgatdson résztvevék alairasat.
2.3.3.21. A bejelentést 30 (harminc) napon belil kell kivizsgalni és — e hataridén belll — a
vizsgalatrél osszefoglald jelentést kell késziteni a Vezérigazgatd részére, amely
tartalmazza
- abejelentés rovid 6sszefoglaldsat,
- abejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,
- a vizsgalat nélkil lezdrhatd lgyek esetében a vizsgalat mell6zésének
okait,
- az eljards sordn figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat,
bizonyitékokat,
- azeljaras alapjan megallapitott tényeket,
- a vizsgdlat lezardsdhoz szikséges intézkedésekre vonatkozé
javaslatokat.
2.3.3.22. AVezérigazgato, illetve a munkaltatdi jogkor gyakorldja az érintett szervezeti egység
vezet6je — és sziikség esetén a Kontroller — véleményének kikérésével dont a
vizsgalat megallapitasaibdl kbvetkezd sziikséges intézkedések megtételérdl.
2.3.3.23. A vizsgalat eredményérél a bejelent6t a Kontroller értesiti és nyomon koveti a
Vezérigazgato, illetve a munkaltatdi jogkor gyakorldja altal elrendelt intézkedések
végrehajtasat.
2.3.3.24. A vizsgalat soran keletkezett iratokba teljes kor(ien a Vezérigazgaté és a Kontroller,
valamint sajat nyilatkozatai tekintetében pedig a bejelent6 és a meghallgatott
tekinthet be.
2.3.3.25. A bejelentGt a Pbtv. szerinti védelem illeti meg, ennek keretében kérheti személyes
adatainak bizalmas kezelését, s erre a lehetGségre figyelmét igazolt médon fel kell
hivni.
2.3.3.26. A bejelentéssel 6sszefligg6 eljaras eredményeképpen sziikségessé valéo munkaltatoi,
tovdbba a beigazolddott szervezeti integritdst sért6 esemény elhdritdsdhoz
szlikséges (els6sorban biztonsagi, adatkezelési, tevékenység feliilvizsgalati,
szabalyozasi, helyreallitasi) intézkedéseket a Vezérigazgato, illetve a munkaltatoi
jogkor gyakorldja kezdeményezi.
2.3.3.27. A Dbizonyitottan valétlan tényt allitd, rosszhiszem( bejelentével szemben
jogszabalyok alapjan megtehet6 intézkedéseket a Vezérigazgatd kezdeményezi.
2.3.3.28. Az integritds-bejelentések fogaddasat, kivizsgalasat érint6, e szabalyzatban nem
emlitett kérdések tekintetében a Pbtv. rendelkezései az iranyadok.

2.4. Kontrolltevékenységek

2.4.1.A szervezeti egység vezetGje a kockazatok kezelését lehetévé tev6 és a szervezeti
integritast erdsitd kontrolltevékenységeket épit a folyamatokba, felelSs a szakterdleti
dontések célszerlségi, gazdasagi hatékonysagi és eredményességi szempontu
megalapozottsagat biztositd kontrollok mikodtetéséért.

2.4.2.Az alkalmazott kontrollokat — a kontroll dokumentdldsaként — a folyamat-leirasban,
folyamatabrdaban szerepeltetni kell, ennek megfelelGen rogziteni kell az Ggyrendekben,
a szabadlyzatokban, a munkakori leirdsokban, megjeldlve adott esetekben a konkrét
megjelenési formait is (alkalmazandd bizonylatok, jelentések rendszere, iratmintak,
stb.).

2.4.3.A folyamatgazda a kontrolloknak a szabalyzatokban torténé szerepeltetése érdekében
egyuttmuikodésik a M(ikbdési Vezérigazgato-helyettessel és a Kontrollerrel.
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2.4.4.A folyamatgazdanak figyelemmel kell lennie arra, hogy a kontroll kdltsége ne haladja
meg az alkalmazasaval elért el6ny, vagy az altala elkerilt kar nagysagat.

2.45.A folyamatgazddk személyi kontrollokat (vizsgaztatds, meggydzés, ellendrzés)
alkalmaznak a Munkavallalék hozzaértésének, készségeik, etikus magatartdsuk,
Tdrsasdghoz vald lojalitdsuk ellenérzésére.

2.4.6.A Tdarsasag vezetS beosztdsi Munkavallaldja napi tevékenysége soran felligyeletet
(beszamoltatas, helyszini ellenGrzés, alairasi-jévahagyasi jog gyakorldsa) végez.

2.4.7.A jévahagyasi, engedélyezési jogkorok egyértelmd telepitését, a helyettesités rendjét,
a jévahagyas, engedélyezés el6tti kontrollteendbket, a folyamatokba épitett kdzvetlen
beszamolasi eljdrasokat a Tarsasag bels6 szabalyozdi tartalmazzak.

2.4.8.A dontések dokumentumai el6készitésének, azok szabalyszerlségi szempontbdl
torténd jovahagydsanak, ellenjegyzésének rendjét a tevékenységi teriiletre vonatkozé
belsé szabdlyozd, illetve a mindenkor hatdlyos alairasi és helyettesitési szabalyzat
tartalmazza.

2.4.9.A Gazdasagi Igazgato teljességi és pontossdagi kontrollokat épit a szamvitel, valamint a
szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelési folyamataiba.

2.4.10. Az Informatikai Szakmunkatdrs és a Rendszergazda biztonsagi és logikai ellen6rzési
pontokat telepit az informatikai haldzat biztonsagos haszndlata érdekében.

2.4.11. Az érintett szervezeti egység vezet6je felligyeli a munkakorok atadas-atvételére
vonatkozd kontrollok érvényesitését.

2.4.12. A keletkez6 dokumentumokat a ,négy szem” elvének alkalmazasaval kell elkésziteni,
azaz a dokumentum helytallosdgat a feladat ellatasdért felel6s Munkavallald
felettesének is felll kell vizsgalnia.

2.4.13.A ,négy szem” elve kontrolljait a megrendelésekkel, szerz&dés-kotésekkel, a
pénzgazddalkodasi funkcidk gyakorlasaval, a koltségvetés tervezésével, a pénzkezeléssel
Osszefliggd folyamatokba kotelezéen be kell épiteni.

2.5. Informacids és kommunikacios rendszerek (7. melléklet 10. szamu folyamatabra)
2.5.1.A Tarsasag bels6 szabalyozdinak tartalmazniuk kell a folyamatok informacids és
kommunikacids igényeit, valamint az azokhoz valé hozzaférés modjat.
2.5.2.Kiils6 szervek, személyek részére irdsban szolgdltatott (adott) informacidkat,
jelentéseket, tajékoztatokat, adatszolgdltatasokat az SZMSZ-ben és a vonatkozd belsé
szabalyozdkban foglaltak szerint kell végezni.
2.5.3.A kozérdekd adatok megismerésére és kotelez6en kdzzéteends adatok kozzétételére a
mindenkor hatdlyos, a kotelez6en kézzéteend6 adatok nyilvanossagra hozataldnak és a
kozérdekli adatok megismerésének rendjérél szolé vezérigazgatdi utasitas
rendelkezéseit kell alkalmazni.
2.5.4. Annak érdekében, hogy a megfelel§ informdcidk a Tarsasag szervezetének minden
szintjén rendelkezésre alljanak a dontések meghozataldahoz, illetve a munkavégzéshez,
a folyamatgazdak gondoskodnak az informacié aramlas vertikalis és horizontalis
megszervezésérdl.
2.5.5.A Tarsasag bels6 informacids és kommunikacids eszkozei a kovetkezbk:
a) bels6 szabalyozok,
b) egyeztetés, konzultacid, értekezlet,
c) jelentéstétel,
d) feladatszabas,
e) kovetelmény meghatdrozasa, elvaras kozlése,
f) informaciocsere,
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g) kérelem,
h) felhivas,
i) vezetdi értekezlet.

2.5.6.Az informatikai hozzaférés-kezelési rendszer m(ikddtetésével el kell érni, hogy szenzitiv
adatokhoz kizardlag az arra jogosultak férhessenek hozza. Az informatikai biztonsagral,
az informatikai- és a mobil eszkd6zok haszndlatardl szélé mindenkor hatalyos
vezérigazgatéi utasitas rogziti a Tdarsasdg informatikai hatterével és az
informdcidbiztonsaggal kapcsolatos feladatokat, kotelezettségeket és ezek felelGseit.

2.5.7.A Tarsasdag biztositja, hogy az adminisztracids, cégjogi és projektes dokumentumokhoz
— néhdny kivételtdl (pl. személyligyi anyagok) eltekintve — minden Munkavallald
hozzaférjen a kdzés meghajtdon. A mappa rendszert ugy kell kialakitani, hogy az
megkonnyitse a dokumentumok keresését, az egyes projektek mapparendszere
logikailag azonos felépitést kovessen.

2.5.8.A Tarsasag minden Munkavallaldjat érint6 informaciok (pl. a napi kozlonyfigyelés, az Uj
szabdlyzatok vagy szabalyzatmoddositdsok, a kiilonb6z6 oktatdsok idGpontja, a
személyes adatok kezelésével kapcsolatos informacidok) a mindenki@sipzrt.hu e-
mailcim dtjan kerllnek megktldésre.

2.5.9.A személyes adatok kezelésével és védelmével kapcsolatos feladatokat és
kotelezettségeket, illetve ezek felelGseit a Tarsasdg mindenkor hatalyos adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabdalyzata rogziti.

2.5.10. A Tarsasdgon belili, tovdbba az Orszaggylilés Hivataldhoz (tulajdonosi joggyakorld)
irdnyuld informaciddramlds sordn torekedni kell az elektronikus levélben, vagy papir
alapon toérténé kommunikaciora.

2.5.11. A folyamatgazda az altala fellgyelt folyamatba épitett kontrollokbdl szerzett
informdcidk folyamatos feldolgozdsaval rendszeresen meggy6z6dik a folyamat
zavartalansagardl, a kapcsoléddé pontokon miikédd kontrollok jelzéseit megosztja a
kapcsoldédo folyamat gazddajaval, tovabba a Vezérigazgatdhoz tovabbitja a dontések
meghozatalahoz sziikséges informdcidkat.

2.5.12. Az irasban érkezett, keletkezett informacidkat a Tdarsasdag mindenkor hatdlyos
iratkezelési szabdlyzata szerint kell kezelni, illetve rendszerezni.

2.5.13. A Tarsasag mindenkor hatdlyos arculati szabalyzata meghatdrozza a Tarsasag
egységes arculatanak kialakitasat, szabalyozza a Tarsasdgon beliili, valamint az azon
kivili hivatalos kommunikacido és megjelenés formai elemeit, tovdbba a Tarsasag
honlapjat is.

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

2.6.1.A Térsasag tevékenységének, a kitlizott céloknak és az ezekkel Gsszefliggé feladatok
megvaldsitdasanak nyomon koévetését a Vezérigazgatd irdnyitja.

2.6.2.A folyamatgazdak folyamatos monitoring tevékenysége kiterjed az Osszes beépitett
kontroll elemre, magaban foglalja a szabdlyellenes, etikatlan, gazdasagtalan
tevékenységek megakaddlyozasara létrehozott, de nem hatékony belsé
kontrollrendszerrel szembeni fellépést is.

2.6.3.A folyamatgazda — a Kontroller és az Operativ Igazgatd tdjékoztatasa mellett — egyedi
értékeléseket is tesz a kockazatok értékelésére, a folyamatos monitoring eljarasok, a
kockazatkezelési intézkedések nyomon kovetésének eredményétdl figgéen, melyekrdl
— a Kontrollerrel és az Operativ Igazgatdval egyittmikodve — tdjékoztatja a
Vezérigazgatot.
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2.6.4.A monitoring tevékenységnek kiemelt figyelemmel kell kisérnie a magas (12-es érték
feletti) kockazati érték(i kockazatok altal érintett folyamatokba épitett kontrollok
mikodését.
2.6.5.A nyomon kdvetési rendszer
a) avezetGi értekezleten torténd folyamatos beszamoltatason,
b) a belsé szabalyozdkban rogzitett kontrollpontokon,
c) a kockazatok kezelésén,
d) azellenérzési feladatok végrehajtasan,
e) a kontrolltevékenység végzésén, valamint
f) az adatszolgaltatasok elvégzésén alapul.
2.6.6.A Kontroller iranyitja a bels6 kontrollrendszer monitoringjat, aki e tevékenysége
segitésére esetenként — a Vezérigazgatd egyetértésével — kiilsé szakért6t is bevonhat.

2.7. Panaszok és kozérdekii 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 kiloénosen birdsagi, kdzigazgatasi — eljards hatdlya
ald. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

2.7.2.A kozérdek( bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvosldsa
vagy megsziintetése a kozOsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgdlja. A
kozérdekl bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

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

2.7.4.A Tdarsasag a panaszok és a kozérdekl bejelentési rendszer miikddésére, valamint a
bejelentéssel kapcsolatos eljarasra vonatkozéan a Tarsasag a honlapjan magyar nyelvd,
részletes tajékoztatast tesz kozzé a jelen Utasitas 6. szdmu melléklete szerinti
tartalommal.

2.7.5.A bejelentéssel kapcsolatos eljardsra a jelen Utasitds 2.3.3. pontjaban foglaltak
megfelel8en iranyaddk az 6. szdmu mellékletben, illetve a Pbtv.-ben rogzitett
eltérésekkel. A panasz, illetve kdzérdek(i bejelentés kivizsgalasaért és a kapcsolodo
eljaras lefolytatdsaért a Kontroller felel&s.

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

2.8. A munkaltatoi visszaélés-bejelentési rendszer (7. melléklet 9. szamu folyamatabra)

2.8.1.A Tarsasag, mint munkaltaté a Munkavallaldira a munka térvénykonyvérdl szélé 2012.
évi I. torvény 9. § (2) bekezdésében meghatarozott feltételekkel a kdzérdeket vagy
nyomds maganérdeket védé magatartasi szabalyokat allapithat meg, amelyet a
munkaltaté a kapcsolédd eljaras leirdsdval egyltt barki szdmara elérheté mddon
koteles nyilvdnossagra hozni. A magatartasi szabalyokat és a kapcsolddé eljarast a jelen
Utasitas rendelkezései tartalmazzak.

2.8.2.A Tdarsasag — a jogszer( és prudens miikodése érdekében — a jogszabalyok, valamint a
magatartasi szabalyok megsértésének bejelentésére visszaélés-bejelentési rendszert (a
tovabbiakban: bejelentési rendszer) hoz létre, amelynek keretei kdzott a Tarsasag
Munkavallaléi, valamint a Tdarsasdggal szerz6déses viszonyban all6, vagy olyan
személyek tehetnek bejelentést, akiknek a bejelentés megtételéhez vagy a bejelentés
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targyat képez6 magatartds orvoslasahoz vagy megsziintetéséhez méltanyolhatd jogos
érdekik fliz6dik (bejelentd).

2.8.3.A Tdrsasag a bejelentési rendszer mikodésére, valamint a bejelentéssel kapcsolatos
eljdrasra vonatkozéan a Tdrsasag a honlapjan magyar nyelv(, részletes tajékoztatdst
tesz k6zzé a jelen Utasitas 5. szamu melléklete szerinti tartalommal. Ennek megfelel6en
a bejelentési rendszerrel kapcsolatos részletes szabdlyokat a jelen Utasitas 5. szamu
melléklete tartalmazza.

2.8.4.A bejelentéssel kapcsolatos eljardsra a jelen Utasitds 2.3.3. pontjaban foglaltak
megfelel6en irdnyaddk az 5. szamu mellékletben, illetve a Pbtv.-ben rogzitett
eltérésekkel. A bejelentés kivizsgaldsdért és a kapcsolddod eljaras lefolytatdsaért a
Kontroller felel6s.

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

3. ZARO RENDELKEZESEK
3.1. Ajelen Utasitas a kihirdetés napjan |ép hatalyba.

3.2. A jelen Utasitds elkészitéséért, tovdabbd az annak megfelel§, valamint soron kivdili
felllvizsgdlataért a Miikodési Vezérigazgatd-helyettes a felelds.

Budapest, 2021. julius 8.

Vezérigazgatd

4. MELLEKLETEK
1. szamu melléklet — Kockazati érték meghatarozod segédlet
szamu melléklet — Kockazati Adatlap
szamu melléklet — Kockazati nyilvantartas
szamu melléklet — Bejelentési adatlap
szamu melléklet — A munkaltatéi visszaélés-bejelentési rendszer
szamu melléklet — Panasztétel és kozérdek(i bejelentés
szamu melléklet — Folyamatabrak

NouhkwnN
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Kockazati érték meghatarozé segédlet

1. szamu melléklet

Az egyes kockazatok értékének

Bekovetkezési valdszinlség

Alacson Kbézepes | Magas | Nagyon magas
meghatdrozasa y Zep § gy &
1 2 3 4
Gyenge 1 1 2 3 4
Atl 2 2 4 6 8
Varhaté hatas agos
Erbs 3 3 6 9 12
Nagyon erds 4 4 8 12 16
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2. szamu melléklet

Kockazati Adatlap

Folyamat
azonositdja
és
megnevezése

Kockazat
leirdsa

Kockazatot
kivaltd
tényezé

Kockazati
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Kockazati

érték

Bevezetett/javasolt intézkedés
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3. szamu melléklet

Kockazati nyilvantartas

Folyamat
azonositdja
és
megnevezése

Kockazat
leirdsa

Kockazatot
kivaltd
tényezé
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Elhatarozott
intézkedés

FelelGs

Megtett
intézkedés
és hatasa
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4. szamu melléklet
Integritast sért6 esemény bejelentése

ADATLAP

Bejelentést tevd személy
NV ettt st ettt sre e e et she e e et sreer et naes
I, ettt sttt st et st et b et a e st e s en e e e saen e enesean
EMQil CIMEL ittt st et s bn e
TelefoNSZAMA: ..o e e
Kéri-e adatainak zartan vald kezelését??  igen / nem
ElErNEtGOSEEE: ..ottt ettt st s raere
BEJElENTES IdEJE: et e
Bejelentés tipusa:?

- intézményi gazdalkodas

- munkavallalé magatartasa

- korrupcids eset

- jogszabalyi mlkodéstdl eltérs gyakorlat

- egyéb

Az esemény rovid, tényszer( leirasa:

A rendelkezésre allé informdacidk, dokumentumok felsoroldsa annak megjel6lésével, hogy
azok kinek a birtokdban taldlhatdk:

Az integritasi bejelentés a Kontrollernek cimezve irasban: elektronikusan, az integritasi
bejelentések fogaddsara kialakitott kontroll@sipzrt.hu cimen, vagy postai uton, , Integritas-

1 A valasztott lehetGséget aldhlzassal vagy bekarikazassal sziikséges jeldlni.
2 A valasztott lehet8séget aldhlzdssal vagy bekarikazassal sziikséges jeldIni.
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bejelentés, a Kontroller sajat kez(i felbontdsdra” megjeloléssel (Steindl Imre Program
Nonprofit Zrt., 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.) tehet6 meg.
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5. szamu melléklet

A Steindl Imre Program Nonprofit Zrt.

munkaltatdi visszaélés-bejelentési rendszere

A Steindl Imre Program Nonprofit Zrt. (a tovdbbiakban: Tdarsasag), mint munkaltaté a
Munkavallaléira a munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi l. torvény 9. § (2) bekezdésében
meghatarozott feltételekkel a kozérdeket vagy nyomds magdnérdeket védé magatartdsi
szabalyokat dallapithat meg, amelyet a munkadltatd a kapcsolddo eljards leirdsaval egyltt barki
szamara elérhet6 moddon koteles nyilvdnossagra hozni. A magatartasi szabalyokat és a
kapcsolddo eljarast a Tarsasag mindenkor hatalyos belsé kontrollrendszerrdl sz616 szabalyzata
rogziti, amely a Tarsasag honlapjan (http://www.sipzrt.hu/kozerdeku-adatok/#2-1-a-szerv-
alaptevekenysege-feladat-es-hataskore) kbzzétételre kerilt.

A Tdrsasag — a jogszer( és prudens mikodése érdekében — a jogszabalyok, valamint a
magatartdsi szabalyok megsértésének bejelentésére visszaélés-bejelentési rendszert (a
tovabbiakban: bejelentési rendszer) hozott létre.

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

. elektronikus Uton az kontroll@sipzrt.hu cimen,

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

2. Bejelentés tételére jogosultak a Tarsasdg munkavallaldi, szerz6déses partnerei,
tovdabbda minden olyan személy, akinek a bejelentés megtételéhez vagy a
bejelentés targyat képezdé magatartas orvosldsdhoz vagy megsziintetéséhez
méltanyolhato jogos érdeke fliz6dik.

3. A bejelentés megtételekor annak eredményes kivizsgalhatdsaga céljabdl a
bejelenté megadja a nevét és lakcimét vagy egyéb elérhetGségét, mig jogi személy
bejelent6 esetén a bejelent6 annak nevét, székhelyét és a bejelentést benyujtéd
torvényes képviselGjének nevét koteles megadni.

4. A bejelentés megtételekor a bejelentének nyilatkoznia kell arrdl, hogy a
bejelentést johiszemden teszi olyan kérilményekrdl, amelyekrél tudomdsa van,
vagy kell6 alappal feltételezi, hogy azok valdsak. A rosszhiszemt(ien tett bejelentés
tovabbitasra kerilhet az érintett személy és a hataskorrel rendelkezé hatdsagok
(harmadik  személy) részére, amely polgari jogi és blintet6jogi
jogkovetkezményekkel is jarhat. A johiszemlen tett, de az eljards soran
megalapozatlannak bizonyuld bejelentések esetén a vizsgalat harmadik személyek
értesitése nélkil kerdil lezarasra.

5.  Abejelentés vizsgalata mellGzhetd, ha
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. a bejelent6 a bejelentést személyazonossaganak felfedése nélkil tette
meg, vagy, ha

. a bejelentés ugyanazon bejelent6 altal tett ismételt, a korabbi
bejelentéssel azonos tartalmu bejelentés, tovdbba, ha

o a bejelentést a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrél vald
tudomadsszerzést6l szamitott hat honap elteltét kdvetben tette meg a
bejelentd, végll pedig abban az esetben, ha

o a kézérdek vagy a nyomds maganérdek sérelme a bejelentésben érintett
személy jogainak a bejelentés kivizsgalasabdl ered6 korlatozasaval nem
allna aranyban.

6. A mas szerv vagy hatdsag hataskorébe tartozé bejelentést, annak tartalmatdl
fliggben:

- legkésGbb a bejelentés érkezését koveté 8 (nyolc) napon belil tovabbi
Ggyintézésre at kell tenni az eljardsra jogosult szervhez (pl. az Etikai
Bizottsaghoz), illetve hatdsaghoz (errdl tajékoztatja a bejelentét);

- amennyiben tovdbbi intézkedést nem igényel, Tarsasdg mindenkor hatdlyos
iratkezelési szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérdl.

2. Kivizsgalds

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

2. ATarsasag a tisztességes eljaras kovetelményének megfelel6en biztositja, hogy a
bejelentésben érintett személy a bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat - akar jogi
képvisel6je utjan is - barmikor kifejthesse, és bizonyitékokkal tdmassza ala. A
bejelentésben érintett személy tajékoztatdsa nem torténik meg a vizsgalat
meginditdsakor abban az esetben, ha az azonnali tdjékoztatds meghiusitana a
bejelentés kivizsgaldsat.

3. A Tdrsasag a korilmények altal lehet6vé tett legrovidebb idén belil koteles a
bejelentésben foglaltak kivizsgalasara. A bejelentés kivizsgalasara legfeljebb annak
beérkezését6l szamitott 30 nap all rendelkezésre, amely hatarid6tél — név nélkili
vagy azonosithatatlan bejelentd altal megtett bejelentés kivételével — csak
kiilonosen indokolt esetben, a bejelent6 egyidejli tdjékoztatdsa mellett lehet
eltérni. A vizsgdlat id6tartama a 3 hénapot nem haladhatja meg.

3. Intézkedés

1. Miutan a bejelentést a Tarsasag kivizsgalja, a bejelent6t a vizsgalat eredményérdl,
valamint a megtett intézkedésekrdl tajékoztatja.

2. Ha a bejelentésben foglalt magatartas miatt a vizsgdlat alapjan blintet6eljaras
kezdeményezése indokolt, akkor intézkedik a feljelentés megtételérdl.

3. Ha a bejelentésben foglalt magatartas a vizsgalat alapjan nem blincselekmény, de
sérti a Tarsasag belsd szabalyzatait vagy a munkaviszonyra vonatkozd szabalyokat,
ugy a Tdrsasdg, mint munkaltatd az érintett munkavallaléval szemben munkaltatoi
intézkedést alkalmazhat.

4, Ha a vizsgalat a bejelentés megalapozatlansagat allapitjia meg vagy tovabbi
intézkedés megtétele nem sziikséges, az eljarast a Tarsasag lezarja.
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Adatkezelés

1.

A bejelent6 személyazonossagat — ha az annak megallapitdsahoz sziikséges
adatokat megadta - a Tarsasdg a vizsgalat valamennyi szakaszdban bizalmasan
kezeli és biztositja a bejelent személyes adatai kezelésére vonatkozd jogszabalyi
el8irdsok betartasat a mindenkor hatdlyos adatkezelési szabalyzat elGirasainak
megfelelGen.

A Tarsasag a bejelentési rendszer keretei kdzott a bejelent6nek és annak a
személynek, akinek a magatartdsa vagy mulasztasa a bejelentésre okot adott, vagy
aki a bejelentésben foglaltakrél érdemi informacidval rendelkezhet, a bejelentés
kivizsgalasahoz elengedhetetleniil sziikséges személyes adatait - ideértve a
kilonleges adatokat és a blinligyi személyes adatokat is — kizarélag a bejelentés
kivizsgdlasa és a bejelentés tdrgyat képez6 magatartas orvoslasa vagy
megsziintetése céljdbdl kezelheti és a bejelent6védelmi Ugyvéd, illetve a
bejelentés kivizsgdlasaban kozrem(ikods kils6 szervezet részére tovabbithatja. A
bejelentési rendszer keretei kdzott kezelt adatok koziil a Tarsasag haladéktalanul
torli a fenti kdvetelményeknek nem megfelel6 személyes adatokat. A bejelentési
rendszer keretei kozott kezelt személyes adatok kezelésére — igy kiilondsen azok
tovabbithatdsagara — a panaszokrél és a kozérdekl bejelentésekrdl sz6l6 2013. évi
CLXV. torvény rendelkezései iranyadok.

A bejelentésben érintett személyt a Tdarsasag a vizsgdlat megkezdésekor
részletesen tdjékoztatja a ra vonatkozd bejelentésrél, a személyes adatai
védelmével kapcsolatban 6t megillet6 jogairdl, valamint az adatai kezelésére
vonatkozd szabalyokrél.

A bejelentési rendszer kialakitasara olyan médon kerdilt sor, hogy a nem névtelen
bejelent6 személyét a bejelentést kivizsgaldkon kivil mas nem ismerheti meg. A
bejelentést kivizsgaldk a vizsgalat lezarasaig vagy a kivizsgalds eredményeképpen
torténd formalis felelGsségre vonas kezdeményezéséig a bejelentés tartalmara és
a bejelentésben érintett személyekre vonatkozé informacidkat kotelesek titokban
tartani, és azokat - a bejelentésben érintett személy tajékoztatasa kivételével -
nem oszthatjdk meg a Tarsasag egyetlen mds szervezeti egységével vagy
munkavallaléjaval sem.

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

Ha a vizsgalat alapjan intézkedés megtételére keril sor — ideértve a bejelenté
személlyel szemben jogi eljaras vagy munkaltatdi intézkedés megtétele miatti
intézkedést is — a bejelentésre vonatkozd adatokat a Tarsasag legfeljebb a
bejelentés alapjan inditott eljarasok jogerGs lezarasaig kezeli.
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6. szamu melléklet

Panasztétel és kozérdekii bejelentés

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birdsagi, kbzigazgatasi — eljards hatalya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

A kozérdekl bejelentés olyan korilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvosldsa vagy
megszlintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgdlja. A kdzérdekd bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.

Panasza, illetve kozérdekl bejelentése elkiildése el6tt felhivjuk a figyelmét, hogy a
panaszokrdl és a kozérdekii bejelentésekrdl szolé 2013. évi CLXV. térvény (Pbtv.) 3. § (4)
bekezdése értelmében, ha nyilvanvaléva valt, hogy a kozérdek( bejelent6 rosszhiszemden,
donté jelentbségl valdtlan informdacioét kozolt és
e ezzel blincselekmény vagy szabdlysértés elkovetésére utald koriilmény meril fel,
személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére 4t kell
adni,
e alappal valdszinlsithetS, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet
okozott, személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara
jogosult szervnek vagy személynek kérelmére at kell adni.

T4jékoztatjuk, hogy a panasz, illetve kozérdek( bejelentés alapjan lefolytatott vizsgalat 30
napndl hosszabb ideig is tarthat. Ha az elbiraldst megalapozd vizsgdlat el6relathatdlag 30
napndl hosszabb ideig tart, err6l a panaszost vagy a kozérdek( bejelentét — az elintézés
varhaté id6pontjanak és a vizsgalat meghosszabboddsa indokainak egyidejl kozlésével —
tdjékoztatni kell.

A panaszost vagy a kozérdek(i bejelent6t — a Pbtv. 3. § (4) bekezdésben foglaltak kivételével —
nem érheti hatrany a panasz vagy a kozérdek( bejelentés megtétele miatt.

A kozérdekii bejelentést az alabbiak szerint lehet megtenni:

e szoban: 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 13-15. szam alatti iroda (A szébeli kbzérdekd
bejelentést a Tarsasag irasba foglalja és a kozérdek(i bejelent6 szamara
masodpéldanyban atadja.)

e elektronikus uton a kontroll@sipzrt.hu cimen,

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

A bejelentésnek kotelezGen tartalmaznia kell az alabbiakat:
o bejelent6 neve
e bejelent6 e-mail cime
e bejelent6 telefonos elérhetGsége
e apanasz, illetve kozérdekl bejelentés részletes ismertetése.
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Kérjik, hogy a panaszdnak, illetve kozérdekl bejelentésének ismertetése soran minél
pontosabb, részletesebb informacidkat kozoljon a jogsértés kivizsgaldsanak elGsegitése
érdekében. Amennyiben a kézérdekd bejelentésével kapcsolatosan bizonyitékok is allnak az
On rendelkezésére, akkor kérjiik, hogy azokat is csatolja beadvanyéahoz.

Intézkedések
A mas szerv vagy hatdsag hataskorébe tartozo bejelentést, annak tartalmatol fliggen:
- legkésGbb a bejelentés érkezését kévets 8 (nyolc) napon belil tovabbi lgyintézésre at
kell tenni az eljarasra jogosult szervhez (pl. az Etikai Bizottsaghoz), illetve hatésaghoz
(errdl tajékoztatja a bejelent6t);
- amennyiben tovabbiintézkedést nem igényel, Tarsasag mindenkor hatdlyos iratkezelési
szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérdl.

A Tarsasag a panaszost vagy a kozérdek( bejelent6t meghallgatja, ha azt a panasz vagy a
kozérdekl bejelentés tartalma sziikségessé teszi.

A korabbival azonos tartalmul, ugyanazon panaszos vagy kozérdekl bejelents altal tett
ismételt panasz vagy kozérdekl bejelentés vizsgalata mell6zhet6. A panasz vizsgalata
mell6zhet6 akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrdl vald
tudomasszerzéstl szamitott 6 (hat) hénap utadn terjesztette el6 panaszat. A sérelmezett
tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétdl szamitott 1 (egy) éven tul elGterjesztett panaszt
a Tarsasag érdemi vizsgdlat nélkil elutasitja.

Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekl bejelentés vizsgalatat a Tarsasag
mell6zi. Ezen szabaly alkalmazasatél a Tarsasag eltekinthet és a panaszt vagy kozérdek(
bejelentést megvizsgalja, ha a panasz vagy a kozérdek(i bejelentés alapjaul sulyos jog- vagy
érdeksérelem szolgal.

A panasz vagy a kozérdek(i bejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyul — a Tarsasag
gondoskodik
a) a jogszerlivagy a kozérdeknek megfelel§ allapot helyreallitasardl, illetve az egyébként
szlikséges intézkedések megtételérdl,
b) a feltart hibdk okainak megsziintetésérdl,
c) az okozott sérelem orvoslasardl és
d) indokolt esetben a felelGsségre vonas kezdeményezésérdl.

A Tdrsasag a panasz vagy a kozérdeki bejelentés elintézésekor — a mindsitett adat, illetve
torvény alapjan Gzleti, gazdasagi vagy egyéb titoknak mindsilé adat kivételével — a megtett
intézkedésrdl vagy annak mell6zésér6l — az indokok megjeldlésével — a panaszost vagy a
kozérdekl bejelentét haladéktalanul értesiti.

Az irasbeli értesités mell6zhet6, ha a panasz vagy a kozérdekl bejelentés elintézésérél a

panaszost vagy kozérdekil bejelent6t szoban tajékoztattak, aki a tajékoztatast tudomasul
vette.
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Adatkezelés és adatvédelem

A panaszos vagy a kozérdekl bejelent6 személyes adatai — a Pbtv. 3. § (4) bekezdésben
foglaltak kivételével — csak a panasz vagy a kozérdekl bejelentés alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkez6 szerv részére adhatdak at, ha e szerv annak
kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasdhoz a panaszos vagy a
kozérdekl bejelenté egyértelmlien hozzajarult. A panaszos és a kozérdekld bejelenté
személyes adatai egyértelm( hozzajaruldsa nélkil nem hozhatdak nyilvanossagra.

A bejelent személyét a bejelentést kivizsgaldkon kiviil mds nem ismerheti meg. A bejelentést
kivizsgdldok a vizsgdlat lezdrasdig a bejelentés tartalmdra és a bejelentésben érintett
személyekre vonatkozé informdcidkat kotelesek titokban tartani, és azokat - a bejelentésben
érintett személy tajékoztatdsa kivételével - nem oszthatjdk meg a Tdrsasag egyetlen mas
szervezeti egységével vagy munkavallaléjaval sem.

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

Ha a vizsgalat alapjan intézkedés megtételére keril sor a bejelentésre vonatkozoé adatokat a
Tarsasag legfeljebb a bejelentés alapjan inditott eljarasok jogerds lezarasaig kezeli.

Kézérdekii bejelenték védelme

Minden, a kozérdek(i bejelentd szamara hatranyos intézkedés, amelyre a kozérdekd
bejelentés miatt kerll sor — a Pbtv. 3. § (4) bekezdésében foglalt intézkedések kivételével —
jogellenesnek mingsiil akkor is, ha egyébként jogszer( lenne.

Veszélyeztetett kozérdek( bejelentének mindsiil — a Pbtv. 3. § (4) bekezdése szerinti eset
kivételével — az a kozérdekl bejelent§, aki tekintetében valdszinlsithets, hogy
életkorilményeit sulyosan veszélyeztethetik az altala tett kozérdekd bejelentés miatt 6t — a
Pbtv. 3. § (4) bekezdése szerinti eset kivételével — fenyeget6 hatranyok.

A természetes személy kozérdek(i bejelent6, ha veszélyeztetettsége valdszin(sithetd,
jogszabalyban meghatdrozott bejelentévédelmi tdmogatasokra jogosult. Az allam a
kozérdekl bejelenté részére a jogi segitségnyujtasrdl szold 2003. évi LXXX. torvényben
meghatarozott tAmogatasokat biztositja az ott meghatdarozott feltételek szerint.
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7. szamu melléklet

Folyamatabrak
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