Az MVM Maitra Mélyépito Kft.-ben a bejelentések kivizsgalasanak rendje

A bejelentések kivizsgalasa egységes eljarasrend szerint torténik fliggetlentil attol, hogy az
munkatars, vagy kiilsé személy bejelentésére, vagy a munkaltatd észlelése alapjan, esetleg
munkaltatoi visszaélés miatt indult.

A Megfelelési Tanacsadd feladata az integritds sérelmet tartalmazoé bejelentések és a kiilsd
panasz, kozérdekii bejelentések kezelése soran, hogy a Tarsasag ligyvezetdjének nevében, a
kapcsolodd Compliance szabalyzatban foglaltak szerint eljarva ellassa a szervezeti integritast
sértd €s a korrupcios kockazatokra vonatkozo, valamint a kiils6 panaszkezelésre vonatkozé
bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

1. Eszlelések
A Megfelelési Tanacsado észlelése alapjan is kezdeményezheté megfelelési eljaras.

Az észlelés tartalmi rogzitésérdl a Megfelelési Tanacsado gondoskodik.

Az észlelésrdl késziilt jelentés tartalma alapjan keril kijelolésre az érdemi eljarést lefolytato
megbizott, megfelelési tanacsado.

2. Beérkezett bejelentések vizsgalata

A Megfelelési Tanacsadd a bejelentést a beérkezését kovetden haladéktalanul megvizsgalja,
abbol a szempontbol, hogy a bejelentés integrits targyu bejelentésnek mindsiil-e. Az integritasi
bejelentésnek nem mindsiild bejelentéseket annak tartalmatol fliggden:

a. legkésdbb a beadvany beérkezését kovetd 5 napon beliil megkiildi az:
b. eljarasra jogosult mas szervezeti egységhez vagy,
c. az lgyben eljarasra hataskorrel és illetékességgel bird rendelkezé szervhez, ha az
kozérdekii bejelentésnek, feljelentésnek mindsiil,
A bejelentés megkiildése nem akadalya annak, hogy az ligyben integritas targyt eljaras kertiljon
elrendelésre, ha annak oka felmertil.

b) amennyiben a beadvany tovabbi intézkedést nem igényel a Megfelelési Tanacsado
gondoskodik annak megdrzésérol.

C) a korabbival azonos tartalmu, vagy mar kivizsgélt esetekre tett, vagy a nem elégséges
informaciot tartalmazd bejelentések kivizsgalasa mell6zhetd, azonban a bejelentés tényét
irasban rogziteni kell.

3. Szervezeti integritast sért6é események vizsgalati folyamata

A Térsasag biztositja, hogy a bejelentésben €rintett valamennyi személy esetében érvényesiiljon
az artatlansag vélelme, még abban az esetben is, ha azonnali intézkedés igénye meriilt fel. Az
artatlansadg vélelme az eljaras befejezéséig elvonhatatlan jog, az esetlegesen megallapitott
szankciok pedig ardnyosak és kovetkezetesek kell, hogy legyenek.

A Megfelelési Tandcsado a bejelentést a kovetkezd szempontok alapjan vizsgalja és értékeli:

e a bejelentés jellege, aszerint, hogy az mire vonatkozik,

e bejelentést a tartalma szerint vizsgalat keretében, vagy annak lefolytatdsa nélkiil lehet
tisztazni,

e bejelentés igényel-e azonnali intézkedést.



Az értékelésrol, a bejelentés beérkezését kovetd 10 munkanapon beliil feljegyzést a Megfelelési
Tandcsadd szamara.

Ha a bejelentés kapcsan azonnali intézkedés igénye meriil fel, akkor erre vonatkozo javaslatat
is haladéktalanul, akadélyoztatas esetén, rovid uton felterjeszti az ligyvezetonek.

Amennyiben a bejelentés alapjan nem indokolt vizsgalat lefolytatasa, ugy az iigyvezetd a
Megfelelési Tanacsado javaslata alapjan dont a tovabbi eljarasrol.

Ha a bejelentést kovetden a Megfelelési Tanacsadd dontése alapjan vizsgalati eljaras sziikséges,
ugy a Megfelelési Tandcsadd az eljaras lefolytatdsat elrendeli az tigyvezetd egyideji
tajékoztatasa mellett.

A vizsgalat lefolytatasara kijelolt megbizott, megfelelési tanacsadd a bejelentés értékelését
kovetden megvizsgalja az eljarashoz sziikséges vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok,
valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi informaciok rendelkezésre allasat.

Amennyiben indokolt, a megbizott/megfelelési tanacsadd az ligyvezetdnek javaslatot terjeszt
eld a bevonni kivant vizsgalok, szakértok személyére. Az ligyvezetd jovahagydsa esetén
kezdeményezi a vizsgalok és szakértOk bevonasat.

A Dbejelentéssel 0Osszefiiggd informaciok rendelkezésre bocsatdsa érdekében irdsban,
hivatalosan megkeresett szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkeresésben irtakra
figyelemmel, az abban meghatarozott hataridére az adatkezelésre, adatvédelemre és informécio
biztonsagra vonatkoz6 szabalyok betartdsa mellett a megbizott/megfelelési tandcsadd
rendelkezésére bocsatani. Amennyiben a kért adatok rendelkezésre bocsatasat valamilyen tény
vagy korilmény akadalyozza, gy azt koteles haladéktalanul a Megfelelési Tandcsado
felé irasban (e-mailben) jelezni.

Amennyiben a vizsgalat jellege, a bejelentés eredményes elintézése ezt indokolttd teszi, a
megbizott/megfelelési tandcsadd az iligyben <érintett, vagy arr6l ismerettel rendelkezd
munkatarsat meghallgatja. A megbizott/megfelelési tandcsadd intézkedik tovabba a
bejelentésben megjeldlt teriilet vezetdjének meghallgatisardl is.

A személyes meghallgatasrol, a hely és idOpont megjeldlésével, a munkatarsat a meghallgatas
idépontja eldtt legalabb két munkanappal irasban (e-mailben) értesiteni kell. Az e-mailben
tortént értesitésrol feljegyzést kell késziteni, ami a vizsgalati iratok részét képezi. A
megbizott/megfelelési tanacsadd vagy az altala felkért szakteriilet meghallgatasan az értesitett
munkatarsnak kotelessége megjelenni.

A személyes meghallgatasrol jegyzOkonyvet kell felvenni, melynek kételezden tartalmaznia
kell:

« a meghallgatés helyét, id6pontjat, a részvevok nevét,

« a meghallgatott nevét, személyes adatait, jogviszonyat, szervezeti egységére vonatkozo
adatokat,

« meghallgatott milyen — bejelentd, tanu, érintett — mindségben van jelen,

» a meghallgatés targyat,

» a meghallgatas sordn feltett kérdéseket és az azokra adott valaszokat,

ea jegyzOkonyvben foglaltak megismerésének tényét, és az azzal valo egyetértésre
vonatkoz6 nyilatkozatot,

« a meghallgatason résztvevok alairasat, a jegyzokonyv lezarasanak idépontjat,



e a jegyzOkonyvet minden oldal aljan ala kell irniuk a résztvevoknek.
A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténd kezelését. Ebben az esetben
személyes adatait ugyan az ligy iratai kozott, de a megfelelési tanadcsado altal alairt, lezart
boritékban kell elhelyezni.

A megbizott/megfelelési tanadcsado a bejelentést annak beérkezését koveto legkésobb 60 napon
beliil kivizsgalja, és a dontésre elokészitett ligyiratot az ligyvezetének eldterjeszti. Az eljaras
soran torekedni kell annak gyors, de kellden részletes lefolytatasara. Az ligyintézési hatarido
30 nappal meghosszabbithatd. Az {ligyintézési hataridébe nem szamit bele az adatbekérési
megkeresések teljesitéséig terjedd idétartam.

Ha a megbizott/megfelelési tanidcsadd az 0sszegyiijtott dokumentalt informacidk alapjan azt
allapitja meg, hogy a bejelentéssel érintett személy a Tarsasdg szervezeti integritasat
megsértette, akkor arra is ki kell térnie, hogy azt milyen szabalyok megsértése alapozta meg.

Amennyiben a lefolytatott vizsgdlat soran megallapithato, hogy az esemény bekovetkeztével a
Tarsasag szervezeti integritdsa megsériilt, akkor a Megfelelési Tanacsado az ligyet lezard
dokumentumban kitér arra, hogy az eseményt gondatlan vagy szandékos magatartisaval, eseti,
vagy ismételt, esetleg rendszeres jelleggel okozta.

A megbizott/megfelelési tandcsado feltarja a szervezeti integritast sértd eseményekhez vezetod
koriilményeket, tényezdket, okokat, a szervezeti integritast sérté események kovetkezményeit,
ha van pénziigy hatisa annak varhatd nagysagat, tovabba korrigalhatésaganak vagy
korrigélhatatlansagénak tényét.

A megbizott/megfelelési tanacsadd a vizsgalat befejezése utdn indokolt esetben javasolja a
feleldsségre vonas kezdeményezését, amelyrdl dontés elokészitd anyagot készit, ha vizsgalata
alatt észlel olyan koriilményt, ami haladéktalan dontést igényel, ugy annak elOkészitését is
elvégzi, és az ligyvezetOnek eldterjeszti.

A vizsgélat lezarasat kovetéen a megbizott/megfelelési tanacsadd 0Osszefoglalo jelentés
készitésével dontésre elokésziti ligyet, és a Megfelelési Tanacsado a Tarsasag ligyvezetdjének
az ugyre vonatkozd, az eljaras sordn keletkezd dokumentumokkal és a bejelentd részére
készitett valaszlevél tervezettel egyetemben felterjeszti.

Az Osszefoglald jelentés sziikséges elemei:

a bejelentés rovid 6sszefoglalésa,

a bejelentés alapjan mar megtett kozbensd intézkedéseket és azok hatésait, eredményeit,
a vizsgalat nélkiil lezarhat6 ligy esetében a vizsgalat mell6zésének okat,

az eljaras soran a keletkezett, a dontéshozatalkor figyelembe vett bizonyitékokat,

az eljaras alapjan megallapitott tényeket,

az ligy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkoz6 érdemi javaslatokat.

A Térsasag ligyvezetdje a Megtelelési Tanacsado altal lefolytattatott vizsgalat megallapitasait
figyelembe véve dontést hozhat tovabbi 1épések megtételére, vagy meghozza az ligy lezarasara
vonatkoz6 dontést. A dontés meghozatala elott kiegészitést kérhet a Megfelelési Tanacsado-tol,
amennyiben indokoltnak latja az eljaras tovabb folytatasara hivhatja fel.
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Az ligy érdemi befejezését kovetéen a Megfelelési Tanacsadd az érintett szakteriilet
vezetdjének, szakértdinek bevonasaval gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsértd
magatartas  megsziintetése  érdekében  sziikséges intézkedések  foganatositdsanak
elokészitésérdl. Az intézkedések végrehajtdsanak nyomon kovetése kapcsan a Megfelelési



Tanacsad6 az érintett szakterlilet vezetdjétol tajékoztatast kérhet a megtett intézkedésekrdl a
hatariddk figyelembe vételével.

Ha a lefolytatott vizsgalat soran a Megfelelési Tanacsado arra a kdvetkeztetésre jut, hogy a
Tarsasag integritdsa nem sériilt, akkor az iligyben az eljarast a Megfelelési Tanacsado
megsziinteti.

A vizsgélat eredményérdl a bejelentdt — amennyiben személye ismert — igazolhaté médon,
adatvédelmi eldirasok figyelembevételével értesiteni kell.

4. A vizsgalat soran alkalmazandoé egyéb szabalyok

A bejelentd személyére vonatkozo adatok megkeresés esetén mas, (szabalysértési -, nyomozo
hatdsag, birosag, ligyészség, kdzigazgatasi szerv kivételével) szervnek torténo atadasahoz, vagy
nyilvanossagra hozataldhoz a bejelentd személyének Onkéntes és eldzetes hozzdjaruldsa
szlikséges. Ez aldl szintén kivételt képez, ha bejelentés alapjan a Tarsasag altali biintetd- vagy
szabalysértési feljelentések van helye.

A megbizott/megfelelési tanacsadd az eljardsa sordn tudomdsira jutott informdciokat
bizalmasan kezeli, azokat a Szabalyzatban meghatarozott kivételtdl eltekintve, kizardlag az
eljaras lefolytatasahoz hasznalhatja fel.



