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1.

Cél

Az eljarasrend célja, hogy a tarsasig mikddésével dsszefliggd visszaélésekre, szabalytalansdgokra és in-
tegritasi, korrupcios kockézatokra vonatkozé bejelentések fogaddsara és kivizsgalasara vonatkozé dltalanos
eljarasrend meghatarozasaval hozzdjaruljon a korrupcios kockazatok tarsasigon belilli hatékony kezelésé-
hez, valamint a tarsasag korrupciéval szembeni ellendllo képességének javitdsdhoz.

Ervényesség

Az eljarasrend személyi hatdlya a térsasag valamennyi foglalkoztatott allomanyara kiterjed (tovabbiakban:
munkatérs).

Az eljarasrend targyi hatalya az intepritési bejelentésekre vonatkozik. A tarsasag munkatirsainak a tarsasag
tevékenységével kapesolatos magatartasara, a tarsasag jogszabalyokban, és belsé iranyitasi eszkdzokben
meghatarozott milkdésével ssszefliggésben benyujtott visszaélésekre, a szervezeti integritist sértd esemé-
nyekre és a korrupcids kockazatokra irdnyulé bejelentések kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

Az eljrasrend hatilya nem terjed ki azon kozérdekil bejelentések fogadasara és kivizsgalasara, melyek
esetében hatosagi eflendrzésnek vagy egyéb dgazati eljards alkalmazasanak van helye. Ezen esetekben a
kozérdekil bejelentést a hatéskorrel és illetékességgel rendelkezd kozigazgatasi szervnek kell megkiildeni,
aki az altalanos és dgazati eljarasi szabalyok szerint lefolytatja a kdzérdekii bejelentés kivizsgalasat.

Fogalom meghatirozisok a szabdlyozas értelmezése szerint

Integritas: a tArsasag szabalyszerii, a vezetd és az iranyito szerv dltal meghatarozott célkitiizéseknek, érté-
keknek és elveknek megfeleld mikddése.

Inteoritisi beielentés: az intepritisi és korrupcids kockazatokra vonatkozd kozérdekil bejelentés, panasz,
javaslat. (Tovabbiakban bejelentés)

Inteeritasi kockézat: a tarsasag célkitiizéseit, értékeit, elveit sértd vagy veszélyeztetd visszaclés, szabalyta-
lansdg vagy egyéb esemény lehetdsége.

Integritasi koordinator: (a tovibbiakban koordinator), a vezérigazgatd altal a jelen eljarasrendben a koordi-
natorra meghatarozott feladatok ellatésara a tirsasag alkalmazottai koziil megbizott személy (1, szamit mei-
léklet, 2. szamn melléklet).

Javaslat: integritasi és korrupcits kockézatokra vonatkozo kedvezének tartott megoldés ajanlasa

Korrupci6s kockézat: olyan integritasi kockazat, amely korrupcids cselekmeény bekdvetkezésének a lehe-
toségét jelenti.

Kazérdekii bejelentés: olvan integritdsi és korrupeids kockédzatokra hivja fel a figyelmet, amelynek orvos-
lasa vagy megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekil bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.

Panasz: integritdsi és korrupcids kockdzatokra vonatkozé olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksé-
relem megsziintetésére iranyul, és elintézése nem tartozik més — igy kiillondsen birdsagi, kdzigazgatasi —
eljaras hatalya ala. A panasz javaslatot is tartaimazhat.

Szervezeti integritast sértd esemény: minden olyan esemény, amely a tarsasagra vonatkozd szabalyoktdl,
valamint a jogszabalyi keretek kozott a vezetd €s az irdnyitd szerv altal meghatarozott szervezeti célkitlizé-
seknek, értékeknek és elveknek megfeleld mikodéstdl elter.

Vezetd: SzMsz szerinti munkaltatoi jogkorgyakorld.

Bizottsag: Etikai Bizottsdg, mely az integritast sertd esemeny kivizsgalasat végzi, melynek tagjai a teriiletet
érintd igazgato és szervezeti egységvezetd, jogtandcsos, HR vezetd, megfelelési tandcsado.

Eljaras, feleldsség

Az eljaras folyamatgazdaja: Megfelelési tandcsado

Feladata a jelen szabélyzatban rogzitetteknek megfelelé munkavégzés szakmai feltigyelete, a dokumentum
harom évenkénti feliilvizsgalata, melynek hatarideje az ISO megijité audit év jinius 30-a. Rendkiviili val-
tozasok, jogszabalyvaltozasok, szervezeti valtozasok esetén naprakészségénck biztositasa.

A jelen szabalyzatban meghatérozott feladatok végrehajtasa soran kezelendd személyes adatok védelmének
és kezelésének szabalyait a tarsasag Adatkezelési szabdlyzata tartalmazza.

2. kiadas feliilvizsgalva &s hatdlyba helyezve: 20221115, 3/8
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Az utasitas folyamatit meghatarozd jogszabalyok:

339/2019. (X11, 23.) Korm. rendelet a kiztubaidonban 4116 gazdasaol tarsasseok belss kontrollrendszerérsl

2013, évi CLXV. torvény a panaszokrd! és a kizérdekii bejelentésekrd] (Panasz tv.)

4.1. A szervezeti integritast sérté események megelézése a szabdlyozottsiggal

A szervezeti integritdst sértd események megelézése els6sorban a szabdlyozottsdgon alapul. A sza-
balyozottsag biztositisa, és ezzel a szervezeti integritdst sértd események egy jelentds részének
megakadalyozasa a vezet ¢s a folyamatgazda feleléssége.

A szervezeti integritast sértd események megelézéséve! kapesolatban a vezets és a folyamatgazda
gondoskodik:

©  atdrsasag bels eljardsrendjeinek elkészitésérdl és folyamatos feliilvizsgalatarol,
©  atarsasag jogszer(i €s szabalyozott mitkodésérdl, a miikodés folyamatos ellendrzésérsl;

O  a tarsasag szervezeti felépitésében, belsé szabalyozottsdgaban, mikodési rendjében rejld
hidnyossdgbol eredd szabélytalansag esetén — a tovabbi szabdlytalansag megeldzése cél-
Jabol - hatékony intézkedés meghozatalardl a szabalytalanség korrigalasara, annak a mér-
téknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a szabdlytalansag.

A szervezeti integritast sértd események megelézése érdekében a vezérigazgatd gondoskodik a je-
len eljdrdsrendben meghatarozott szabalyok megismertetésérsl és elsajdtitasarol:

o vezetdi szinten munkaértekezletekkel,
O anem vezetd beosztasd dolgozok szintjén vezetd altali tajékoztatassal.

A szervezeti integritast sért6 események megeldzését segiti el6 a nyilvanossag. Az Intraneten és az
Interneten megtalalhato jelen eljarasrend, illetve tajékoztatas arrél, hogy milyen médon tehetd be-
Jelentés a tarsasdg vonatkozdsdban tapasztalt integritast sért eseményrdl (3-4. szami mellékletek).
A tajékoztatds tartalmazza azt, hogy a bejelentd a bejelentéskor kérheti személyes adatainak zartan
torténd kezelését,

4.2,  Bejelentés eljarasrend szerinti érkeztetése, iktatisa

L.

A bejelentéseket a bejelentdk széban vagy irdsban, névvel vagy név nélkiil tehetik meg.

A széban (személyesen vagy telefonon) tett bejelentéseket a koordinator rogziti a 3. szam\] mellék-
let szerint.

A személyesen tett bejelentéseket a koordindtor a tarsasag erre kijeldlt helyiségében fopadja, és a
bejelentést rogziti a 3. szami melléklet szerint, melyet 2 példanyban késziti el, amelybdl egyet atad
a bejelentd részére alairdst kovetden.

Az frasbeli bejelentések postai tton, a koordindtornak (6rténé 4tadassal, a bejelentés fogadasara
kialakitott elektronikus cimen teheték meg, (4. szamd melléklet)

A koordindtor naponta vizsgalja, hogy érkezett-e bejelentés a bejelentések fogadasara létrehozott
elektronikus cimre.

A bejelentések érkeztetésérol, iktatdsarol és tovabbitasarél a koordindtor a tdrsasdg Iratkezelési
szabalyzata és jelen utasitds alapjan gondoskodik.

Amennyiben nem a koordindtornak cimzett, de tartalmaban a feladatkdrébe tartozd irat érkezik a
tarsasag barmely egységéhez, a bejelentésnek mindsiild vizsgélat céljabsl azt haladéktalanul tovab-
bitani kell a koordinator részére.

A koordinator a bejelentés beérkezését kiveten haladéktalanul megvizsgdlja és megdllapitja, hogy
a bejelentés integritdsi bejelentésnek minésiil-e.

A koordindtor az integritasi bejelentésnek nem mindstil8 bejelentéseket tovabbitja a tarsasdg kiil-
demények szignaldsat végzo iigyintézdjének, mely sordn feljegyzi a szakteriileti igazgato ill. vezér-
igazgatd megjelSlését, akihez javasolja a tovabbitést.

A koordinator az integritasi bejelentésnek minésiild bejelentéseket beiktatja.

2. kindas felilvizsgalva és hatdlyba helyezve: 2022.11.15. 4/8
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4.3.

Bejelentés vizsgalatanak folyamata

1.

A koordinitor a bejelentést az alibbi szempontok alapjan értékeli (érdemi értékelés):
o - abejelentés jellege (mire vonatkozik),
o - abejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
o - abejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

A koordindtor az értékelést kovetden rovid feljegyzésben haladéktalanul tajékoztatja a vezérigaz-
gatdt a bejelentés bedrkezésérdl és annak targyarol, a bejelentés és esetleges meliékletei egyidej
tovabbitasa mellett.

Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatasat, a vezérigazgaté dont a tovabbi elja-
rasrél.

A koordindtor a bejelentés értékelését kovetden (amennyiben vizsgalat lefolytatdsa sziikséges)
megvizsgalja az eljarasihoz sziikséges, vagy a bejelentésben jelzett dokumentumok, valamint a
bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi informacidk rendelkezésre allasat. Amennyiben sziiksé-
ges intézkedik tovabbi dokumentumaok, informaciok beszerzése irant.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, a koordinator kezde-
ményezi az llgyben érintett vagy arré] ismerettel rendelkezé belst szervezeti egység vezetd és/vagy
munkatars meghallgatasat,

A személyes meghallgatas kezdeményezésérél az érintettet a koordindtor a meghallgatis idépontja
elétt legalabb kettd munkanappal irasban, illetve — az irasbeli értesités akadalyoztatasa esetén —
sz6ban (telefonon v. személyesen, dokumentaltan) értesiti. Az értesftésnek tartalmaznia kell a be-
jelentés targyat.

A személyes meghallgatasrol jegyzékonyv késziil az alabbi tartalommal:
a) ameghallgatis helye, idépontja;
b) a meghallgatott neve, beosztasa, szervezeti egysége;
¢) ameghallgatason résztvevd egyéb személyek beosztasa, szervezeti egysége;
d) ameghallgatis targya;
¢) ameghallgatas sorén feltett kérdéseket és az azokra adott valaszok;
f) az efhangzottak és a jegyzokonyvben foglaltak egyezéségére vonatkozo nyilatkozat;
g) ameghallgatison résztvevok aldirasa

A koordindtor a bejelentést kivizsgalja, és a dontésre elokészitett ligyet amennyiben szitkséges a
bizottsdgnak, vagy a vezérigazgaténak megkiildi.

A bizottsag minimum 3 taggal is {ilésezhet, javaslattételre jogosult.

A koordinator a vizsgdlat sordn koteles tdrekedni annak gyors és a sziikséges részleteket feltard
lefolytatasara.

A koordinator vizsgalata és megallapitasai, valamint a beszerzett dokumentumok alapjan a koordi-
nétor, vagy ha sor keriilt a bizottsag bevondsara, a bizottsag tesz javaslatot a vezérigazgatonak a
bejelentés elbirdlasra. A vezérigazgatd a dontését a bejelentést kdvetd 30 napon beliil kell, hogy
meghozza., Amennyiben a Munka Torvénykonyvérdl szolo munkéltatoi intézkedés sziikségessége
meriil fel, akkor a dontést a bejelentéstd] szdmitott maximum 15 napon beliil kell meghozni.

A koordinator vagy a bizottsig a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben javasolja a felelosségre
vonasi eljards meginditasat, melyet a vezérigazgat6 szdmadra elokeészit.

A vizsgalat lezarasdt kovetden a koordindtor a dontésre elkészitett igyet a jelentéssel {6, szamn
melleklet) a vezérigazgatonak az iigyre vonatkozé dokumentumokkal és a bejelentd részére eloké-
szitett valaszlevél-tervezettel egylitt megkiildi.

A vezérigazgatd a koordinator v. a bizottsag altal lefolytatott vizsgalat megallapitasait figyelembe
véve, illetdleg a javaslatok ismeretében dontést hoz a tovabbi sziikséges lépesek megtételérdl, az
alkalmazandé jogkdvetkezményekrél, vagy az ligy lezdrasara vonatkozodan. Sziitkség esetén a don-
tése meghozatala el6tt egyeztet a koordindtorral.

2. kiadas fcliilvizsgalva és hatalyba helyezve: 2022,11.15. 5/8
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4.4.

4.5.

4.6.

Az ligyintézési hatdridé a koordinator vagy a bizottsag javaslatara, a vezéripazgatd engedélyével,
egy alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30 nappal - meghosszabbithato, amennyiben a Kivizs-
galas koriilményei ezt indokoljak, és az nem veszélyezteti a vizsgalat eredményes végrehajtasat, A
bejelentét az elbirdlas hataridejének meghosszabbitasardl tajékoztatni kell,

A szervezetl integritast sértd események sordn az alkalmazando intézkedések az alabbiak lehetnek:
o munkajogi jellegii
o egyéb jogi jellegii

o szakmai jellegii (belsd szabalyozas szigoritasa, betartasanak fokozott ellenérzése, oktatas,
képzés sth.).

A vizsgalat eredményérdl a bejelentdt, amennyiben személye és/vagy elérhetbsége ismert, 5 napon
belal a megtett intézkedésrél vagy annak melldzésérsl az indokok megjeldlésével tajékoztatni kell
a bejelentéskor dltala kért tajékoztatasi modon.

A dontést kgvetSen a koordinator gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsérts magatartds meg-
sziintetese érdekében szilkséges intézkedések végrehajtasanak nyomon kovetésérsl {monitoring).

Az eljardsrend nyilvinossiagra hozatala

Az integritassal kapcsolatos eljarasrend a tarsasag honlapjan megtekinthets.

Elemzés, értékelés

A koordinator évente, targyévet kovetd év februar utolsé napjaig elemzést, ériékeiést készit a tar-
sasaghoz érkezett szervezeti integritast sértd és a korrupcios kockdzatokra vonatkozé kozérdekii
bejelentésekrdl. (7. szami melléklet)

Az elemzésben bemutatja a tablazatban szerepld szamadatok alakuldsat, kitér ennek okaira, illetve
Javaslatot fogalmaz meg a felmeriilt integritast sértd események megelizésére.

Az eljaras sordn alkalmazando egyéb szabilyok

Melldzhetd a vizsgalat, ha
©  akorabbival azonos tartalma, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés esetén,

o a bejelentd a sérelmezett tevékenységrdl vagy mulasztasrol vals tudomasszerzéstd] szi-
mitott & hénap utdn terjesztette eld bejelentését.

o nyilvanvaléva vilik, hogy a bejelent rosszhiszemien, donté jelentdségli valdtlan infor-
macidt kdzdlt,
Melldzni kell a vizsgalatot

©  a sérelmezett tevékenység vagy mulasztis bekovetkeztét6l szamitott egy éven tal eldter-
Jjesziett panasz esetén

o az azonosithatatlan személy altal tett bejelentés esetén, kivéve, ha a bejelentés alapjaul
stilyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.

A vizsgalat mellozésérdl a koordindtor javaslatdra a vezéripazgaté dont.

Ha a tarsasag nem rendelkezik hatskorrel, illetve illetékességgel a beadvanyban foglaltak kivizs-
galasara, tovibbitasra keriil az eljérdsra jogosult szervezet vagy hatésag részére.

A vizsgalat alatt 4116 bejelentéssel tartalmaban megegyez6 Gjabb, eltérd személytl érkezd bejelen-
tések a vizsgalat alatt 4ll6 bejelentés lezarasat megel6z6 napig egyesithetok.

Az integritassal kapcsolatos ligyek kezelése soran tgy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos érdeke
ne sériiljon. A bejelentét nem érheti hdtrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megallapitast
nyer, hogy rosszhiszemiien jirt el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével Gsszefliggésben
bincselekményt vagy szabalysértést kdvetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott,

A bejelentd kérheti adatainak zirtan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az iigy iratai
kozbtt, a koordindtor altal alairt zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a bejelentésrd] — annak
tartalmi csorbitasa nélkiil - a koordinétor név nélkiili masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja,
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A bejelentd személyére vonatkozé adatok més szervnek toriénd atadasahoz vagy nyilvanossagra
hozataldhoz a bejelentd személyének dnkéntes és elozetes hozzdjdrulasa szitkséges.

A koordinator a vizsgalat sordn tudomasara jutott informacidkat bizalmasan kezeli, azokat - az
eljarasrendben meghatarozott kivételektdl eltekintve — kizardlag a bejelentés vizsgilatahoz hasz-
nalja fel.

4,7. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartisa, Grzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatas, stb.) a tdrsasag Iratkezelési szabaly-
zatdban meghatérozottak figyelembevételével, bejelentésenként kiilén iktatészam alkalmazasaval
torténik. Az iratkezelés soran is figyelemmel kell lenni arra, hogy a koordindtor a lehetd legrovi-
debb idén belill megkezdhesse a vizsgalatot.

A bejelentésekkel kapesolatos eredeti papir alapu iratokat a koordindtor kezeli, nyilvantartja és
azokat erre elkiilénitett zarhatd szekrényben 8rzi. Itt &rzi hasznalaton kiviil a telefont és a kiilsé
adathordoz6t, melyek csak az integritas bejelentések eljarasahoz hasznalhatoak.

Az iratok elektronikusan a dokumentumkezeld rendszerben keriilnek tarolasra. A dokumentumke-
zelé rendszerben az iratok mozgasa folyamatosan naplézott, dokumentiltan nyomon kovethetd,
ellendrizhetd és visszakeresheld.

A dokumentumkezels rendszerben az integritas bejelentésre létrehozott érkeztetd €s iktatokdny-
vekhez csak azon felhasznalok férhetnek hozz4, akiknek szilkséges kezelnilik ezeket az iratokat.

A munkaanyagokhoz csak titkositott médon szamzarral rendelkezé kiilsé adathordozd hasznélhaté.
Nem hasznalhaté sem a szamitégép merevlemeze, sem a hélézati meghajté. A munkaanyagokat az
iigy lezdrasat kdvetben torgini kell.

A bejelentések iratkezelése az iigyintézés teljes folyamataban a koordindtor feliigyeletével térténik.

Az érkeztetés, iktatas soran (példaul: tirgy, bekiildd megaddsa) figyelemmel kell lenni a bejelentd
védelmét szolgald, azt lehetdvé tevd, minimalizalt adatok megadisara. Az adataik zdrt kezelésct
kérd bejelentbk személyes adatai nem keriilhetnek felvitelre az dokumentumkezeld tgyféllistajaba.

A koordinator a tarsasdghoz beny(jtott integritds bejelentésekrdl évenkénti nyilvantartdst vezet. (8.
szami mellékdet)

A bejelentéssel osszefliggd eljdrds alatt keletkezett iratokba teljes kortien a koordinator €s a vezér-
igazgat6; a bejelentss, illetve az eljaras sordn tett nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve a
sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevd (meghallgatott) tekinthet be.

Ha a vizsgalat alapjan a bejelentés nem megalapozott vagy tovabbi intézkedés megtétele nem sziik-
séges, a bejelentésre vonatkozé adatokat a vizsgélat befejezését kovetd 60 napon beldl tordini kell.

A kozérdekii bejelentéssel, az az alapjén folytatott vizsgélattal és a megtett intézkedésekkel kap-
csolatos adatokat az utolsé vizsgalati cselekmény vagy intézkedés befejezését6] szamitolt ot €vig
meg kell érizni, azt kdvetden torolni kell.

Az integritisi panasz bejelentéssel az adattdrolas hatarideje a polgéri és egyéb jogi igények elévii-
léséig tart.

4.8. A szervezeti integritast sértd események elharitasihoz sziikséges intézkedések

A vezérigazgatd a szervezeti integritdst sérté események elharitasa érdekében intézkedéseket hoz-
hat az esemény kivizsgalasa soran, ha azt az esemény kériilményei indokoljak, valamint az ese-
mény kivizsgalasat kovetben, az dsszesitd jelentésben szerepld javaslatok figyelembe vételével.

A vezérigazgaté dltal elrendelt intézkedések jellemzben a kivetkezok lehetnek:
o feltart problémak okainak megsziintetése,
o az azonositott sérelem orvoslasa,
o killonbozé szervezeten beliili felelosségre-vonasi eljarasok,

o szervezeten kivilli feleldsségre-vonasi eljardsok: szabalysértési illetve biintetbligyi eljaras
kezdeményezés, stb.

A vezérigazgatd az intézkedéscket tgy hatarozza meg, hogy ahhoz feleldst és hataridot rendel.
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5. Eréforriasok

Human: A VASIVIZ ZRi. munkatdrsai,

Eszkoz: Kommunikdcids eszkdzik, kiilsd és belsd szabdlyvozok.

6. A folyamat értékelé paraméterei

A fenti folyamatok mindségi kiértékelésére az alabbi mutatészimokat alkalmazzuk:

1. Jelentés melléklet szerint.

2. Kimutatids melléklet szerint.

7. Dokumentalas

Ezen szabalyzatban leirtak szerint.

8. Mellékletek

1. meliéklet: UL-UT-0174-M01 Mepbizdlevél koordinator részére 1 oldal
2. melléklet: YL-UT-0174-M02 Megbizdlevél koordindtor helvettesitése régzére 1 oldal
3. melléklet: UL-UT-0174-MO3 Integritast sérté esemény bejelentds roezitése 1 oldal
4. melléklet: F-UT-0174-M04 Integritast séid események és panaszok bejelentfrendszere 1 oldal
5. melléklet: JK-UT-0174-MO35 Intepritast séri$ bejelentés eljdrasrend szerinti folyamatibra 1 oldal
6. melléklet: UL-UT-0174-M06 Jelentés szervezeti integritdst sérid esemény kivizsealasarsl 1 oldal
7. meliéklet: UL-UT-0174-M07 Osszefoglalé kimutatds az integritdst sértd bejelentésekrél 1 oldal
8. melléklet: UL-UT-0174-M08 Nyilvantartds a benyiitott inteeritas bejelentésekrl 1 oldal
9. melléklet: Kockazati maerix 1 oldal
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