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17/2023. (VII. 24.) szdmu ligyvezetdi utasitas
a KKM Magyar Diploméciai Akadémia Kft.

BELSO VISSZAKLES-BEJELENTESEK KEZELESENEK SZABALYZATA

kiadasarol

Alulirott Horvéth Csilla, a KKM Magyar Diplomaciai Akadémia Kft. (a tovébbiakban:
Tarsasag) tigyvezet6jeként a Tarsasdg mindenkor hatalyos Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
alapjan, valamint a munka torvénykonyvérgl sz616 2012. évi I térvény 17. §-ara tekintettel adom
ki a kévetkez6 utasitést.

A Térsasag valamennyi munkaviéllaléja kételes a Szabélyzat rendelkezéseit megismerni és
alkalmazni. A Térsasag j munkavallaléi a munkaba allasukat kévetd 10 munkanapon beliil
kotelesek eleget tenni ezen kotelezettségiiknek.

A Tarsasag azon munkavallaléja, aki a Szabalyzat kihirdetésének napjan igazoltan van tavol,
az igazolt tavollét megsziinésétdl szamitott 5 munkanapon beliil koteles ezen kotelezettségének
eleget tenni.

A Szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép hatélyba.

Jelen tigyvezetdi utasitds 1. szimu melléklete a Belsé visszaélés-bejelentések kezelésének
Szabdlyzata.

Budapest, 2023. jalius 24.

Horvath Csilla

ligyvezetd

U520554-4849100

Oldal: 1/15 F&v.Bir.Cégb.Cg.: 01 09 203215

Felno6ttképzd engedélyszam: E/2021/000167
Felndttképzé nyilvantartdsba vételi szam: B-2021/001891



&

KKM

Magyar Diplemaciai
Akadimia KiL

KKM Magyar Diploméiciai Akadémia Korlatolt Felelsségii Tarsasag

A BELSO VISSZAELES-BEJELENTESEK KEZELESENEK SZABALYZATA

Hatalyos: 2023. julius 24. napjatol

jovahagyta:
W/ |
Horvath Csilla
iigyvezeto
kol
cé,
Oldal: 2/ 15

Felnéttképzd engedélyszam: E/2021/000167
Felnéttképzo nyilvantartasba vételi szam: B-2021/001891

Fév.Bir.Cégb.Cg.: 01 09 203215



KKM
Magyar Diplomaciai
Akaslémia Kit.

KKM MAGYAR DIPLOMACIAT AKADEMIA KORLATOLT FELELOSSEGU TARSASAG
BELSO VISSZAELES-BEJELENTESEK KEZELESENEK SZABALYZATA

Bevezetés

KKM Magyar Diploméciai Akadémia Korlatolt Feleldsségii Tarsasag (ad6szam:14163241-2-
41, cégjegyzékszam: 01-09-203215, a tovaibbiakban: Térsasag), figyelemmel a panaszokrél, a
kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Gsszefiiggd szabalyokrol
5z6l6 2023, évi XXV. térvényben, a koztulajdonban dllé gazdasdgi tarsasdgok takarékosabb
miikodésérdl sz616 2009. évi CXXII. torvényben, valamint a kdztulajdonban dllé gazdasagi
tarsasagok belsd kontrollrendszerérdl sz6lo 339/2019. (X11.23.) Korm. rendelet 7. § 2)
bekezdesében foglaltakra fogadja és kezeli a hozzaérkezd bejelentéseket.

A Térsasag a hozza érkezett bejelentések egységes szabalyok szerint térténd, atlathato,
hatékony ¢€s gyors kezelése és kivizsgaldsa érdekében elkészitette és kiadta jelen Belsé
visszaélés-bejelentések kezelésérdl sz016 Szabalyzatat (tovdbbiakban: Szabalyzat).

A Térsasag elérhetOségei:

Teljes megnevezés: KKM Magyar Diplomaéciai Akadémia Kft.
Székhely: 1107 Budapest, Ceglédi utca 2.

E-mail: visszaeles-bejelentes@mdakft.hu

Honlap: www.mdakft.hu

Képviseli: Horvath Csilla, tigyvezetd

1. Szabalyzat célja

1.1. Jelen Szabalyzat altalanos célja, hogy a Tarsasag belsé kontrollrendszerének erdsitése,
illetve a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések megfelels, a mar mikodé kiilsé panaszkezelési
szabalyozason tul (Kiilsé Panaszkezelési Szabalyzat), 1étrehozza belsd visszaélés-bejelentési
rendszerét. A tarsasdg Etikai Szabalyzatidban meghatirozott megatartasi szabélyok
megsértésének bejelentése a bels visszaélés-bejelentési rendszerben is megtehetd.

1.2. Jelen Szabalyzat tovabbi célja, hogy a jelen szabélyzat hatalya al4 tartozé bejelentések a
lehetd leggyorsabban €s leghatékonyabban, partatlan megolddst nyerjenek.

2. Alapelvek

2.1. A Tarsasag kiemelt feladatként kezeli munkavallaléi és szerzbdéses partnerei
bejelentéseinek gyors kivizsgélasat és a feltart hibak orvoslasat. A beérkezett bejelentéseket a
Tarsasag rendszeresen elemzi, és ennek eredményeit felhasznélja szolgaltatasainak és bels6
kontrollrendszerének tovabbfejlesztése érdekében.
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2.2. A Tarsasag alapelvként érvényesiti a bejelentéskezelés sordn, hogy az eljarasnak
partatlannak, gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell tarni
a bejelentés okat, indokat és hogy ezt kdvetden a bejelentést miel6bb orvosolni sziikséges. A
Tarsasag a beérkezO bejelentések kezelése soran szakszerll, érdemi, kifejtdé €s naprakész
valaszadasra torekszik, amely megfelel a kozérthetoségi elvarasaroknak.

3. Szabalyzat hatalya

3.1. A Szabélyzat személyi hatdlya kiterjed a Tarsasdg valamennyi szervezeti egységére és
munkavallalojara, valamint a 6.1.1. pontban meghatarozott bejelentést tevokre.

3.2. A Szabélyzat targyi hatdlya kiterjed a jelen szabélyzat hatalybalépését kdvetden szoban
vagy irasban tett bejelentések fogadasaval, valamint kezelésével kapcsolatos eljarasi rendjére,
bejelentések nyilvantartasira.

3.3. A bejelentd személyes adatainak kezelésével kapcsolatos, vagy a bejelent valamely
adatkezeléssel Osszefliggd joganak gyakorldsdra irdnyulé beadvény kezelésére a Tarsasag
minden esetben érvényesiti az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
sz6l6 2011. évi CXII. térvény, valamint az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet; GDPR) elbirasait és ezek
rendelkezései szerint kezeli.

3.4. Térsasag miikddésével Osszefliggh visszaélésekre, szabalytalansdgokra és integritasi,
korrupcids kockazatokra vonatkozé bejelentések fogaddsara és kivizsgalasara a Térsasig
Szervezeti integritast sérté eseményekre vonatkozo bejelentések fogadasara és kivizsgaldsara
vonatkozo szabalyzatanak rendelkezései alkalmazandoak.

3.5. A Szabalyzat id6beli hatdlya a hatalyba lépésétdl a visszavonasaig tart.
4. A Szabalyzattal kapcsolatos vonatkozé jogszabalyok:

A panaszokrdl, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével dsszefiiggd
szabalyokrol szolo 2023. évi XXV. torvény

A Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény

Az informacios Onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol sz6lo 2011. évi CXII.
torvény;

Eurdpai Pariament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. éprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok
szabad aramlédsar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérol (altaldnos
adatvédelmi rendelet; GDPR)
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A koztulajdonban dllo gazdasdgi tarsasdgok takarékosabb mitkodésérdl sz616 2009. évi CXXIL
torvény,

A koztulajdonban dllo gazdasdgi tdrsasagok belsé kontrollrendszerérél sz616 339/2019. (XII.
23.) Korm. rendelet

A jogi segitségnyujtasrol sz616 2003. évi LXXX. térvény

A panaszokrdl és a kbzérdekii bejelentésekrdl sz616 2013, évi CLXV. térvény.

5. A Szabalyzat kihirdetése, kozzététele

A Szabalyzat kihirdetése akkent torténik, hogy azt az elfogadast kovetden helyben szokdsos
moédon kozzétételre keriil.

A Tarsasag lgyvezetSje gondoskodik arrdl, hogy a Térsasaggal foglalkoztatasra irdnyuld
jogviszonyban allok, 0j belépdk a Szabalyzatot megismerjék, illetve a Tarsasaggal
jogviszonyban nem 4ll6 bejelentdk azt mindenkor megismerhessék.

6. Fogalmak, értelmez6 rendelkezések

6.1. Bejelentés: a bels6 visszaélés-bejelentési rendszerben tett jogellenes vagy jogellenesnek
feltételezett cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozé informacié.

6.2. A kizérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja.

6.3. Nem mindsil bejelentésnek, ha a bejelentd kérelmet terjeszt eld, vagy a Tarsasagtol
altalanos tdjékoztatast, véleményt vagy alldsfoglalast igényel, illetve ha a bejelents kérése
személyes adatainak Térsasag altali kezelésével fligg 6ssze vagy személyes adatai védelmével
kapcsolatos jogosultsagot gyakorol, vagy amennyiben szervezeti integritast sérté eseménnyel
kapcsolatos a bejelentés, kivéve, ha az adatszolgéltatdsi igény vagy kérelem benyujtasa sordn
egyben bejelentésnek mindsiilé kifogds is elbterjesztésre kertil.

6.4. A bels6 vissza€lés-bejelentési rendszerben bejelentést tehet

a) a foglalkoztatd altal foglalkoztatott,

b) az a foglalkoztatott, akinek a foglalkoztatondl fennallé foglalkoztatasra iranyulé
jogviszonya megszint, €s

c) a foglalkoztatoval foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyt létesiteni kivané olyan személy,
aki esetében e jogviszony létesitésére vonatkozd eljards megkezdddstt,

d) az egyeni vallalkozo, az egyéni cég, ha a foglalkoztatoval szerz6déses kapcsolatban 4ll,

e) a foglalkoztaté tekintetében tulajdonosi részesedéssel rendelkezé személy, valamint a
foglalkoztaté tigyviteli, tigyvezetd, illetve feliigyelo testiiletéhez tartozé személy, ideértve a
nem ligyvezetd tagot is,
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f) a foglalkoztatoval szerzédéses kapcsolat létesitésére vonatkozo eljarast megkezdett,
szerzOdéses kapcsolatban all6 vagy szerzddéses kapcsolatban allt vallalkozo, alvallalkozo,
beszallitd, illetve megbizott feliigyelete és iranyitasa alatt 4116 személy,

g) a foglalkoztatonal tevékenységet végzd gyakornok €s dnkéntes,

h) a foglalkoztatoval a d), e) vagy g) pont szerinti jogviszonyt vagy szerzddéses kapcsolatot
1étesiteni kivano olyan személy, aki esetében e jogviszony vagy szerzodéses kapcsolat
létesitésére vonatkozd eljaras megkezdodott, és

i) az a személy, akinek az d), e) vagy g) pont szerinti jogviszonya vagy szerzdédéses kapcsolata
a foglalkoztatéval megsziint.

6.5. Foglalkoztato: aki természetes személyt foglalkoztatasra irdanyuld jogviszony keretében
foglalkoztat

6.6. Foglalkoztatasra iranyulo jogviszony: minden olyan jogviszony, amelyben a
foglalkoztatott a foglalkoztato részére és annak irdnyitasa alatt ellenérték fejében tevékenységet
végez vagy onmaga foglalkoztatasat végzi

6.7. Foglalkoztatott: az a természetes személy, aki a foglalkoztaté szamara és annak iranyitasa
alatt foglalkoztatasra iranyuld jogviszony keretében, ellenérték fejében tevékenységet végez,
vagy 6nmaga foglalkoztatasat végzi

6.8. Szervezeti egység: a Tarsasag Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban meghatérozott
szervezeti egység

6.9. Megfelelésért felelGs (személy): a Térsasagnal foglalkoztatott, a koztulajdonban dllé
gazdasdgi tdrsasdgok belsd kontrollrendszerérdl szolo 339/2019. (X11.23.) Korm. rendelet 9.§
-a szerinti megfelelésért felelds.

Panaszkezelés rendje
7. A bejelentés elbterjesztése:

7.1.1. A bejelentés szoban és irdsban is benytjthato. A szobeli bejelentést telefonon a tarsasag
honlapjan kozzétett telefonszamon és iddsavban vagy személyesen lehet megtenni a tirsasag
székhelyén. A tarsasag rogzitett telefonvonalat nem hasznal.

7.1.2. A koézérdekli bejelentést az alapvetd jogok biztosa altal lizemeltetett kozérdeki
bejelentések védett elektronikus rendszerében is meg lehet tenni.

7.2. Kizardlag a bels6 visszaélés-bejelentd rendszer miikodtetdi (tovabbiakban: tligykezeld), az
eljarasra jogosult munkatars(ak) kezezeli(k) a bejelentéseket.
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7.3. Az ligykezel0 a szobeli bejelentést a személyes adatok védelmére vonatkozd eldirasok
szerint megtett tdjékoztatast kovetéen irdsba foglalja, tartos és visszakereshetd formaban régziti
a Bels6 visszaélés-bejelenté nyomtatvanyon dokumentélja és — annak ellenbrzésére,
helyesbitésére, aldirdssal torténd elfogadasara vonatkozo lehetdség biztositisa mellett — a
bejelentd szdméra méasodpéldanyban atadja vagy megkiildi.

Az tgykezel$ a szobeli bejelentés irasba foglalasa soran teljes és pontos jegyzékényvet kteles
késziteni.

7.4. Szobeli bejelentés esetén a bejelentd figyelmét fel kell hivni a rosszhiszemii bejelentés
kovetkezményeire, a bejelentés kivizsgalasara irdnyadé eljarasi szabalyokra és arra, hogy
személyazonossagat — ha az annak megéllapitdsahoz sziikséges adatokat megadja — a vizsgalat
valamennyi szakaszdban bizalmasan kezelik.

7.5. A bejelentes irdsban (képvisel6, meghatalmazottja Gtjan is) megkiildheté: a tarsasag
székhelyére postai uton vagy a tarsasdg erre a célra rendszeresitett elektronikus levelezési
cimére: visszaeles-bejelentes@mdakft.hu.

Az irasbeli bejelentés az 1. sz. mellékletet képez6 nyomtatvany kitéltésével és megkiildésével
valésul meg. Amennyiben a bejelentés nem a nyomtatvanyi format kéveti, viszont tartalma
arra alkalmas, a bejelentés elbiralasra keriil.

Az ligykezeld az irasbeli bejelentés kézhezvételétél szamitott hét napon beliil a bejelentés
megtételérol visszaigazolast kiild a bejelentd szdmadra. A visszaigazolds keretében a bejelentd
részere altaldnos tajékoztatast kell nydjtani az e torvény szerinti eljarasi és adatkezelési
szabalyokrol.

7.6. Az ugykezel$ a bejelentésben foglaltakat a koriilmények 4ltal lehetévé tett legrdvidebb
id6n beliil, de legfeljebb a bejelentés beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil kivizsgalja.
Ezen hataridét kiilondsen indokolt esetben, a bejelent egyidejii tajékoztatisa mellett lehet
meghosszabbitani. A bejelentSt ebben az esetben a kivizsgalds varhaté idépontjarél és a
kivizsgalas meghosszabbitdsa indokairél kell tajékoztatni. A bejelentés kivizsgalasdnak és a
bejelentd tdjékoztatdsénak hatdrideje a meghosszabbitas esetén sem haladhatja meg a hat
hoénapot.

7.7. A bejelentés tartalmi kovetelményeihez tartoznak a kovetkezoék: a bejelentd azonosité
adatai, elérhet6sége, a bejelentd kapesolata a Tarsasaggal, a bejelentés konkrét targya és leirdsa,
keltezés.

A Tarsasag a bejelentéskezelés sordn az alabbi adatokat kérheti a bejelent6t6l:

a) neve €s a bejelentd azonosito adatai;

b) kapcsolattartas, értesités modja;

c) bejelentéssel érintett tarsasagi tevékenység;

d) bejelentés leirasa;

e) a bejelentes alatamasztasdhoz sziikséges, a bejelentt birtokaban 1évd olyan dokumentumok
masolata, amely a tarsasagnal nem 4ll rendelkezésre;

f) meghatalmazott utjan eljaro bejelentd esetében érvényes meghatalmazas.
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A bejelentések nyilvantartasban rogzitett személyes adatok kizardlag a kapcsolattartas céljat
szolgalhatjak.

Az firasbeli bejelentés képviselé vagy meghatalmazott Gtjdn vald benyujtdsa esetén, a
bejelentésen a meghatalmazottként eljar6 természetes személy nevét is fel kell tiintetni, tovabba
a csatolni kell a meghatalmazott alairdsaval ellatott teljes bizonyitéereju okiratba foglalt eredeti
meghatalmazast.

7.8. A bejelentés fiiggetlen egyedi azonositd szdma nem tartalmaz a bejelentdre vonatkozd
adatot.

8. A panasz kivizsgaldsa

8.1.1. A bejelentést fogadd személy, azaz az ligykezel6 a bejelentésrél a madsolati példany
megkiildésével két munkanapon beliil értesiti a megfelelésért feleldst, amennyiben a
megfelelésért felelds és a bejelentést fogadd tigykezeld személye nem egyezik meg.

8.1.2. Az ligykezel0 a panasz beérkezését kovetd két munkanapon beliil tajékoztatja irasban az
ligyvezetot a bejelentésrol.

8.1.3. Amennyiben az {igy természete indokolttd teszi, az ligykezeld az ligyvezet6t és a
megfelelésért felelost azonnali tajékoztatni koteles.

8.1.4. Amennyiben tartalma szerint szervezeti integritast sérté esemény a bejelentés targya,
akkor az ligykezeld a megfelelésért felelos elozetes egyetértésével tajékoztatjia errdl a
bejelentdt, és kiilon szabélyzatnak megfeleléen gondoskodik a kivizsgalasarol.

8.2. Amennyiben az ligykezelo partatlan eljarasa érintettség okdn nem biztositott, ligyvezetd a
Térsasag jogi végzettséggel rendelkezd munkatarsat jeloli ki az eljaras lefolytatasara.

8.3. Ha a bejelentést nem az eljarasra jogosulthoz tették meg, a bejelentés beérkezésétol
szamitott egy munkanapon belill az eljardsra jogosultat és a bejelentdt értesiteni kell. A
bejelent6t egyiddben tajékoztatni kell a bejelentés rendelkezésre all6 formairol.

8.4. A bejelentésben érintett személyt a vizsgalat megkezdésekor részletesen tajékoztatni kell
a bejelentésrol, a személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t megilletd jogairdl, valamint az
adatai kezelésére vonatkozd szabalyokrol. A bejelentés kivizsgdldsa soran az iigykezeld
kapcsolatot tart a bejelentbvel, ennek keretében a bejelentés kiegészitésére, pontositdsara, a
tényallas tisztdzasara, valamint tovabbi informaciok rendelkezésre bocsatasara hivhatja fel a
bejelentot.

8.5. A bejelentés kivizsgalasa melldzhetd, ha

a) a bejelentést azonosithatatlan bejelento tette meg,
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b) a bejelentést nem a 6.4. pont szerint erre jogosult személy tette meg,

c) a bejelentés ugyanazon bejelentd altal tett ismételt, a korabbi bejelentéssel azonos tartalmu
bejelentes, illetve

d) a kozérdek vagy a nyomos maganérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes személy,
illetve jogi szemely (a tovabbiakban egyiitt: bejelentésben érintett személy) jogainak a
bejelentés kivizsgalasabol eredd korlatozasaval nem éallna ardnyban.

8.6. A bejelentés kivizsgaldsa sordn értékelni kell a bejelentésben foglalt kériilmények
helytalloésagat, és meg kell hozni azokat az intézkedéseket, amelyek alkalmasak a visszaélések
orvoslasara.

8.7. Ha a bejelentés alapjan biintetdeljaras kezdeményezése indokolt, akkor intézkedni kell a
feljelentés megtételérdl.

8.8. Az ligykezel6 a bejelentés kivizsgaldsarol vagy annak mell6zésérol és a melldzés indokardl,
a bejelentés kivizsgilasdnak az eredményérdl, a megtett vagy tervezett intézkedésekrdl a
bejelentdt irasban tajékoztatja.

8.9. Az irasbeli tajékoztatis nem melldzhetd abban az esetben sem, ha az iigykezel$ a 8.8.
pontban foglaltakrél a bejelentdt szoban tajékoztatta, aki a tajékoztatast tudomasul vette.

8.10. A belso visszaélés-bejelentési rendszer keretei kzott

a) a bejelentonek,

b) annak a személynek, akinek a magatartasa vagy mulasztasa a bejelentésre okot adott, és
c) annak a személynek, aki a bejelentésben foglaltakrol érdemi informéaci6val rendelkezhet,

a bejelentés kivizsgaldsdhoz elengedhetetleniil sziikséges személyes adatai kizardlag a
bejelentés kivizsgdldsa és a bejelentés targyat képez6 magatartas orvosldsa vagy megsziintetése
céljabol kezelhetdk, és a bejelentés kivizsgalasaban koézremiikddo esetleges kiilsé szervezet
részére tovabbithatoak.

8.11. A bels0 visszaélés-bejelentési rendszer keretei kozott kezelt adatok koziil haladéktalanul
torolni kell a 8.10. pont hatélya ald nem tartozd személyes adatokat.

8.12. A belsé visszaélés-bejelentési rendszer keretei kozott kezelt személyes adatok
kezelésének kiilonos szabalyai

8.12.1. A bejelent6 személyes adatai — 8.13. pontban foglaltak kivételével — csak a bejelentés
alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatdsara hatdskorrel rendelkezd szerv részére adhatéak at,
ha e szerv annak kezelésére térvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitdsdhoz a bejelent
hozzajarult. A bejelentt személyes adatai hozzajarulasa nélkiil nem hozhatéak nyilvanossagra.

8.12.2. Ha a bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes személyt megilletd,
a személyes adatok védelmére vonatkozo eléirasok szerinti, a tdjékoztatashoz és hozzaféréshez
valo joga gyakorlasa sordn a bejelentd személyes adatai nem teheték megismerhetévé a
tajékoztatast kérd személy szamara.

8.13. Ha nyilvanvaléva valt, hogy a bejelentd rosszhiszemiien, valdtlan adatot vagy informaciot
k6zolt és
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a) ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkgvetésére utalo koriilmény mertil fel, személyes
adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére 4t kell adni,

b) alappal valdsziniisithetdé, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatésira jogosult szervnek vagy
személynek kérelmére at kell adni.

8.14. A bels0 visszaélés-bejelentési rendszert Gigy kell kialakitani, hogy a személyazonossagat
felfedd bejelentd, valamint a bejelentésben érintett személy személyes adatait az erre
jogosultakon kiviil mas ne ismerhesse meg. Az ligykezel6 €s a bejelentést kivizsgalasaba bevont
személyek a vizsgilat lezarasaig vagy a vizsgilat eredményeképpen torténd formalis
felelosségre vonas kezdeményezéséig a bejelentés tartalmara és a bejelentésben érintett
személyre vonatkozo informaciokat — a bejelentésben érintett személy tajékoztatasan tal — a
foglalkoztatd mas szervezeti egységével vagy munkatarsaval a vizsgalat lefolytatisdhoz
feltétleniil sziikséges mértékben oszthatjak meg.

8.15. A tisztességes eljaras kvetelményének megfelelden biztositani kell, hogy a bejelentésben
érintett személy a bejelentéssel kapesolatos allaspontjat jogi képviseldje Gtjan is kifejtse, és azt
bizonyitékokkal tdmassza ald. A bejelentésben érintett személy tajékoztatasara kivételesen,
indokolt esetben késébb is sor keriilhet, ha az azonnali tajékoztatds meghiusitana a bejelentés
kivizsgalasat.

8.16. A 8.14. és 8.15. pontban foglaltak arra a személyre is alkalmazandodk, aki a bejelentésben
foglaltakrol érdemi informacioval rendelkezhet.

9. Adatvédelmi tisztviseld

Amennyiben a bejelentés kezelése soran adatvédelmi kérdés meriil fel, vagy a bejelentés a
bejelentd személyes adatainak védelmével kapcsolatos jogosultsagainak gyakorlasara iranyuld
kérelmet is tartalmaz, vagy a bejelentés a bejelentd személyes adatainak a kezelésével fiigg
Ossze az lgykezel6 a bejelentés masolati példanyat haladéktalanul, egy munkanapon beliil
tovabbitja az adatvédelmi tisztviselO részere. Az ligykezeld a valaszt az adatvédelmi tisztviseld
allasfoglalasa alapjan adja meg.

10. Szervezeti belso eljarasrend

A vizsgalat torténhet iratok tanulmanyozésdval, az érintettek jegyzokonyvbe foglalt
meghallgatasaval, iratok, esetleg szakvélemény beszerzésével. Az ligykezeld a szakmai teriilet
vezet6jétdl, a szervezeti egység vezetdjétdl, a bejelentéssel érintett munkatarstol tovabbi
informaciokat kérhet a bejelentés megfeleld lezarasa érdekében.

A Dbejelentés kivizsgalasdban az iligykezelé annak a szervezeti egységnek a vezet&jétol,
amelynek feladat-és hatiskérét a beadvany érinti soron kiviili, az altala meghatarozott
formatumu és tartalmi kovetelményeknek megfeleld, szobeli vagy irasos tdjékoztatast kérhet
hatarid6 szabasaval. Az érintett, valamint az elfogultsaggal érintett munkavallalok is kotelesek
az lgykezeldvel egytittmikddni.

11. Elfogultsag
11.1. A bejelentés kivizsgalasaban nem vehet részt (elfogultsag):
a) aki a bejelentést tette
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b) akire a bejelentés irdnyul
c) akire a bejelentést vizsgalo eljaras eredménye kihatassal lehet
d) akinek az ligy targyilagos megitélése egyéb okbdl nem varhaté el.

11.2. Amennyiben az tgykezelé elfogult, haladéktalanul tajékoztatja az tigyvezetSt, hogy a
partatlan €s elfogulatlan eljards lefolytatasara alkalmas személyt tigyvezeté a lehetd
legrovidebb id6n beldl kijelslhesse.

12. A bejelentés kivizsgalasa téritésmentes, azért kiilon dij nem szamolhaté fel.
13. Bejelentéskezelés folyamatanak bemutatasa

13.1. A bejelentés 1. szamu melléklet szerinti lirlapon val6 rogzitését kovetéen kezdédik a
bejelentés érdemi vizsgalata.

13.2. A vizsgalati szakaszban keriilhet sor a hidnyzo informacidk, sziikség esetén
szakvélemény beszerzésére.

13.3. A bejelentés kivizsgalasanak id6tartama a bejelentéstél, illetve a bejelentés beérkezésétdl
szamitott 30 nap, melynek eredményérél a bejelentdt értesiteni sziikséges.

Amennyiben vérhatéan hosszabb id6t vesz igénybe a kivizsgalds, a bejelentét a
bejelentéstél/beérkezéstdl szamitott 10 napon beliil irdsban értesiteni kell az eljaras lezarasanak
vérhat6 idGtartamarol.

13.4. Amennyiben valamennyi, a bejelentés szempontjabol fontos informacié rendelkezésre 4ll,
a vizsgalati szakasz lezarul.

Az alaposnak bizonyult bejelentés alapjan gondoskodni kell:

a) a jogszerl vagy a kozérdeknek megfelelé allapot helyreallitdsarol, vagy a konkrét tigyben
sziikséges intézkedés megtételérol;

b) a feltart hibak okainak megsziintetésérol;

c) az okozott sérelem - elsésorban egyeztetésen alapuld - orvoslasarol;

d) indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

Az értesitésre a bejelent6 4ltal igényelt kozlései forméaban (irdsban postai iton vagy e-mailben)
keriil sor, az ligykezel6 a mindsitett adat, illetve a toérvény 4ltal védett titok kivételével —a
megtett intézkedésrél vagy annak mell6zésér6l az indokok megjelslésével a bejelentdt
haladéktalanul irasban értesiti.

A bejelentés kivizsgalasanak eredményérél szolo értesitésben a bejelentd altal felvetett
valamennyi kérdésre teljes korti valaszt kell adni.
A bejelentés elutasitasa esetén a Tarsasag dontését indokolni kell.
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14. Tajékoztatas jogorvoslati lehetdségrol

A kozérdekl bejelentd az éltala vélelmezett visszassadg orvoslasa érdekében beadvéannyal

fordulhat az alapveté jogok biztosdhoz, ha

a) a panaszokrol, a kozérdekli bejelentésekrodl, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefliggd szabalyokrol szolo térvény szerinti eljardsra jogosult szerv a kdzérdekii bejelentést
megalapozatlannak nyilvanitja,

b) a kozérdeki bejelentd a vizsgalat eredményével nem ért egyet, vagy

c) a kdzérdeki bejelentd allaspontja szerint az eljarasra jogosult szerv a kozérdek(i bejelentést

nem vizsgélta ki teljeskoriien.
15. Bejelentések nyilvantartasa

15.1. A bejelentésekrol és azok megoldasat szolgald intézkedésekrol a Tarsasag megfelelésért
felelése nyilvantartast vezet, amely a kdvetkezd f6bb adatokat tartalmazza:

a) a bejelentd adatait;

b) abejelentés leirasat, tipusat, a targyat képezd esemény vagy tény megjelolését;

c) abejelentés benyujtasanak idépontjat és modjat;

d) abejelentés orvoslasara szolgald intézkedés leirdsét, elutasitasa esetén annak indoklasat,
e) a bejelentés intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtaséért felelos személyek

megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a bejelentés lezarasanak hataridejét;

f) akivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt;

g) abejelentésben megjeldlt igényrol vald dontést;

h) abejelentés megvalaszolasanak idépontjat és maodjat;

i) abejelentéskezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapesolodo egyeb informacidkat.

15.2. Megfelelésért felelds a bejelentésekkel kapcsolatos intézkedési tevékenység nyilvantartasi
adatairdl legalabb évente tajékoztatja a tarsasag ligyvezetojét.

16. A Téarsasag a bejelentéseket - beleértve a szdbeli bejelentésrél késziilt dokumentaciot,
valamint az elektronikus vagy postai Gton benyujtott bejelentést-, tovabba az azokra adott
valaszokat az utolsé vizsgalati cselekmény vagy intézkedés befejezésétdl szamitott 6t évig
megbrzi. A megbrzési id6 elteltével a tarsasag az adathordozdkat (okiratokat) selejtezi.

Mellékletek:
1. szamu melléklet: Bejelentd nyomtatvany
2. szamu melléklet: Bejelentéskezelési lirlap
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1. sz. melléklet
BELSO VISSZAELES-BEJELENTO NYOMTATVANY
Anonim bejelentést kivanok tenni: [ |

Bejelento adatai

Kapcsolata a tarsasaggal:

munkavallal6 []

korabbi munkavallalo [

vezetd

szerzbdéses partner [_]

szerzOdéses partner foglalkoztatottja [_]
epyeby: .o

Korabban ugyanebben a targyban bejelentést tett [_]

Bejelentésben szerepld esemény id6pontja ..........oovvivvneneveneinininn...

A bejelentéssel érintett szervezeti egység.........ocovvvvvnnn....

Vilasz megkiildésének vart modja: elektronikus kézbesitési cimre - postai titon

A bejelentés rovid leirasa:
(Amennyiben sziikséges, folytassa a leirast tovabbi lapon)
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Csatolt dokumentumok jegyzéke:

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

Tarsasag miikodésével osszefliggh visszaélésekre, szabalytalansdgokra és integritasi,
korrupcios kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadadsara és kivizsgalasdra a Tarsasag
Szervezeti integritast sérté eseményekre vonatkozé bejelentések fogadasara és kivizsgilasira
vonatkoz6 szabalyzatanak rendelkezései €s eljarasrendje alkalmazandoak. Szervezeti integritast
sértd esemény minden olyan esemény, amely a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagra
vonatkoz6 jogszabalyoktol, bels6 szabélyzatoktdl, valamint a kdztulajdonban all6 gazdasagi
tarsasag célkitlizéseinek, értékeinek és elveinek megfeleld miikodéstdl eltér. Integritast sért az
a munkavallalo, aki szdndékosan, kdzvetleniil vagy kozvetitd Gtjan barmilyen eldnyt kér, vagy
az elonyt elfogadja, akar a maga, akér egy harmadik személy javdra, vagy ilyen eldny igéretét
elfogadja azért, hogy ne cselekedjen vagy tartozkodjon a kotelessége szerinti, vagy a
mukodéssel kapesolatos cselekvéstol.

A bejelentét nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt.

Amennyiben a bejelentd nyilvanvaléan rosszhiszemiien, val6tlan informéciot kozolt és ezzel
blincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald koriilmény mertl fel, vagy
valoszintsithet, hogy maésnak jogellenesen kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, személyes
adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatdsara jogosult szervnek vagy személynek
a tarsasag atadja.

A Dbejelentbnek nyilatkozik, hogy a bejelentést johiszemiien teszi olyan koriilményekrol,
amelyekré] tudomasa van, vagy kelld alappal feltételezi, hogy azok valésak. [

| 5] | — o
bejelentd ligykezelo alairasa
alairasa a KKM Magyar Diploméciai Akadémia Kft.
képviseletében
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2. szdmu melléklet BELSO VISSZAELES-BEJELENTES KEZELESI URLAP

1. Azonosité adatok:

A bejelent6 neve:

A bejelentd cime:

A bejelentd telefon:

A bejelent6 e-mail:

2. A bejelentés leirasa:

3. A bejelentés idéopontja:

4. A bejelento alairdsa:

5. Atvétel idépontija:

6. Atvevo aldirasa:

7. A bejelentés oka:

8. Sziikséges intézkedés:

Felelos:

Hatarido:

9. Az intézkedés ellendrzése:

10. A hatékonysag ellendrzése

Datum: Datum:

Intézkedés Igen: [ ] Nem: [ ] Lezarhato: Igen: [ | Nem: [ ]
megtortént:

Igazolo: Igazolé:

11: Ugyfél értesitve: |Datum:

postai
személyes

e-mail

12: Ertesité személy:
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