Enviroduna Kft. szervezeti integritast sértoé események kezelésének
eljarasrendje

Bevezetés

Az Enviroduna Kft. (tovabbiakban: Tarsasag) mikodését érintben a szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljarasrendjét az alabbiak szerint szabalyozom:

1. A szabilyzat célja, hatilya, értelmezo rendelkezések

A szabalyzat célja, hogy a Tarsasdg mikodésével Osszefiiggd visszaélésekre,
szabalytalansagokra €s integritasi, korrupcios kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadésara
és kivizsgalasara vonatkoz6 altalanos eljarasrend meghatarozasaval hozzajaruljon a korrupcios
kockazatok szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupcioval
szembeni ellenalld képességének javitasahoz.

A szabilyzat személyi hatalya a Téarsasdg valamennyi munkavéllalojara és a Tarsasag
miikddésével érintett barmely ligyfélre kiterjed.

A szabalyzat targyi hatalya a Tarsasag munkavallaloinak tevékenységével kapcsolatos
magatartasara, a tarsasag jogszabalyokban vagy egyéb szabélyozokban (példaul: szerz6dés)
meghatéarozott milkodésével sszefliggésben benyujtott visszaélésekre, a szervezeti integritast
sértd eseményekre és a korrupcidés kockéazatokra iranyuld bejelentések kivizsgalasara és
kezelésére terjed ki.

A szabdlyzat rendelkezései nem alkalmazhatdak azon kozérdekli bejelentések
eljardsrendjeként, melyek esetében hatdsagi ellendrzésnek vagy egyéb agazati eljaras
alkalmazasanak van helye. Ezen esetekben a kozérdekli bejelentést a hataskorrel és
illetékességgel rendelkez6 kozigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az altalanos és agazati
eljarasi szabalyok szerint lefolytatja a kézérdekii bejelentés kivizsgalasat. (Példaul: illegalis
szemetlerakasrol bejelentés — kornyezetvédelmi hatdsagi eljaras, blincselekmény gyantija —
nyomozo hatosag).

Jelen eljarasrend alkalmazasa soran:

a) integritas: a Tarsasdg szabalyszerl, a meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és
elveknek megfelelé mikddése;

b) integritasi kockazat: a Tarsasag célkitlizéseit, értékeit, elveit sértd vagy veszélyeztetd
visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehet6sége;

¢) Kkorrupciés kockazat: olyan integritdsi kockazat, amely korrupciés cselekmény
bekovetkezésének a lehetdségét jelenti.

d) szervezeti integritist sért6 esemény: minden olyan esemény, amely a Tarsasagra
vonatkozd szabdlyoktol, valamint a szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek

megfeleld miikodéstol eltér.
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2. Az iigyvezeté feladata az integritids sérelmet tartalmazé kozérdekii bejelentések
kezelése soran

Az ligyvezetd a szabalyzatban foglaltak szerint elldtja a szervezeti integritast sért6é és a
korrupcids kockazatokra vonatkozo bejelentések (tovabbiakban: bejelentés) fogadasaval és
kivizsgalasdval kapcsolatos feladatokat. Az tligyvezetd a bejelentés fogadasaval és
kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatdsaval a Tarsasdg barmely munkavallalgjat
megbizhatja, kivéve azt a munkavallalét, akire nézve a bejelentés a szervezeti integritast sért6
vagy a korrupcios kockéazatokra vonatkozo kozlést tartalmaz.

A Téarsasag elérhetoségei: https://www.enviroduna.hu/kapcsolat

Az ligyvezetdre vonatkozd szervezeti integritast sértd vagy a korrupcidés kockazatokra
vonatkozé kozlés a Tarsasdg tulajdonosanal tehetd meg: Budapest Fovaros Onkormanyzata,
elérhetoségei: http://einfoszab.budapest.hu/home

3. Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése

A bejelentéseket a bejelentdk szoban személyesen vagy telefonon, irdsban postai vagy
elektronikus uton tehetik meg, illetve az irdsos bejelentés az tligyvezetdnek is atadhaté a
Térsasag székhelyén.

A személyesen tett bejelentéseket az ligyvezetd fogadja az irodajaban. A szébeli vagy
telefonon tett bejelentésekrol jegyzokonyvet kell felvenni.

Amennyiben az lgyvezetdnek cimzett bejelentést ezen iratok kezelésére nem jogosult
személy vagy szervezeti egység veszi at, ugy azt koteles haladéktalanul az ligyvezetonek
tovabbitani.

A beérkezett kiildeményeket a beérkezés, illetve az atvétel idopontjaban érkeztetni, iktatni kell.

Az lgyvezetd a beadvany beérkezését kovetden haladéktalanul megvizsgalja, hogy az
integritas targyu bejelentésnek mindsiil-e vagy sem.
Az Ugyvezetd az integritdsi bejelentésnek nem minésiild bejelentéseket, azok tartalmatol
fiiggden:
a) haladéktalanul tovabbitja az eljardsra jogosult mas szervezeti egységhez, vagy mas, az
tigyben eljarni illetékességgel €s hataskorrel rendelkez6 szervhez;
b) amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatalyos iratkezelési
szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérél.

4. Bejelentés vizsgalatanak folyamata

Az ligyvezeto a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
a) abejelentés tartalma (mire vonatkozik),
b) abejelentés igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
c) abejelentés igényel-e soron kiviili intézkedést.

Az tigyvezetd a bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja az eljarasahoz sziikséges, vagy a
beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi
informéacidk  rendelkezésre  4llasadt. Amennyiben sziikséges, intézkedik tovabbi

dokumentumok, informéciok beszerzése irant. - I
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A bejelentéssel osszefliggd adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett szervezeti
egység vagy munkavallalo koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben
foglaltakra figyelemmel a megkeresésben meghatarozott hataridében az adatkezelésre,
adatvédelemre és informacidbiztonsagra vonatkozo szabalyok betartasa mellett az {igyvezetod
vagy az altala kijelolt személy rendelkezésére bocsatani, illetve erre iranyulo akadalyoztatasat
— a hatarido lejarta elott — az ligyvezetdnek vagy az altala kijelolt személynek jelezni. A
hatarid6 siirgdés intézkedést igénylo iigy esetén harom munkanapnal, mas esetekben tiz
munkanapnal hosszabb nem lehet.

Amennyiben a bejelentés jellege ezt indokoltta teszi, az az ligyvezetd vagy az altala kijelolt
személy az ligyben érintett vagy arr6l ismerettel rendelkez6 munkavallalot meghallgatja. A
személyes meghallgatas kezdeményezésérdl a munkavallalét a meghallgatas idopontja elott
legalabb két munkanappal elektronikusan értesiteni kell. Az iigyvezetd részvétele kotelezo a
meghallgatason.

A személyes meghallgatisrol jegyzokonyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:

a) meghallgatés helyét, idépontjat;

b) a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozo adatokat;

¢) ameghallgatott milyen mindségben van jelen;

d) ameghallgatas targyat;

e) ameghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

f) ajegyzékonyv bejelentdvel valo ismertetésének tényét és a meghallgatottnak a
jegyzokonyvben foglaltakkal valo egyetértésére vonatkozo nyilatkozatat;

g) ameghallgatason résztvevok alairasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes
adatait az gy iratai kozott, zart boritékban kell elhelyezni.

Az az ligyvezetd vagy az altala kijeldlt személy a bejelentést annak beérkezését kovetd naptol
szamitott 30 napon beliil kivizsgalja.

A vizsgalat sordn torekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltaro lefolytatasara.

Az ligyvezetd a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben feleldsségre vonasi eljarast indit,
melyre elsddlegesen a munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi . térvény szabdlyai az
iranyadoak.

Az osszefoglalo jelentés tartalmazza:

a) abejelentés rovid dsszefoglalasat,

b) abejelentés alapjan megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

c) avizsgélat nélkil lezarhato ligyek esetében a vizsgalat mellézésének okait,
d) az eljaras soran figyelembe vett, illetve mellozott adatokat, bizonyitékokat,
e) az eljaras alapjan megallapitott tényeket,

f) azligy lezdrasahoz sziikséges intézkedéseket.

Az ligyvezeto a lefolytatott vizsgalat megallapitasait figyelembe véve dontést hoz a tovabbi
sziikséges lépések megtételérdl (pl. feltart problémak okainak megsziintetése, okozott sérelem )
orvoslasa, fegyelmi vagy etikai eljards meginditasa, biinteteljards kezdeményezése, egyéb /}4,
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intézkedések) vagy az ligy lezarasara vonatkozodan.
A vizsgélat eredményérdl a bejelentdt — amennyiben személye és/vagy elérhetésége ismert —
irasban, igazolhaté modon értesiteni kell.

5. A vizsgalat soran alkalmazando egyéb szabalyok

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelent6 altal tett ismételt bejelentés vizsgalata
mellézhetd, errél a bejelent6t — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert — irdsban
tajékoztatni kell.

A vizsgalat alatt all6 bejelentéssel a tartalmdban megegyez6 (jabb, eltérd személytl érkezd
bejelentés — a vizsgalat alatt 4116 bejelentés lezarasat megel6z6 napig — egyesitheto.

Az integritassal kapcsolatos iigyek kezelése soran ugy kell eljami, hogy a bejelentd jogos
érdeke ne sériiljon. A bejelent6t nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megallapitast nyer, hogy rosszhiszemuen jart el, és alaposan feltehet6, hogy a bejelentésével
Osszefiiggésben blincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve
egyéb sérelmet okozott.

A bejelento kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az igy iratai
kozott, zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a bejelentésrol

— annak tartalmi csorbitasa nélkiil — az ligyvezetd vagy az altala kijel6lt személy anonimizalt
masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

A bejelentd személyére vonatkozo adatok mas szervnek torténd atadasahoz vagy
nyilvanossagra hozatalahoz a bejelenté személyének Onkéntes és elézetes hozzajarulasa
sziikséges.

Az lgyvezetd vagy az altala kijelolt személy a vizsgalat sordn tudomaséra jutott
informéciokat bizalmasan kezeli, azokat — a szabdlyzatban meghatarozott kivételektol
eltekintve — kizarolag a bejelentés vizsgalatdhoz hasznalja fel.

6. ZAaroé rendelkezések

A szabélyzat az alairas napjaval lép hatélyba.

Budap;c;t.,/%} 9. november 13. (17/2019. (11.13.) FB sz. hatarozattal elfogadva)
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1. szamu melléklet

JEGYZOKONYV SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENY
BEJELENTESENEK A ROGZITESEHEZ

Bejelent6 neve:

Cime: e ettt h e et a et e e a e et b et e e raaeeeteeraeeares
Elérhetosége: telefon, e-mail: ...oooieeie e ieannnes e
Bejelentés eloterjesztésének
NELYES wsonussvmvmsonman s sewmmnnnmeses s oo o s e R R RS AR S SN T S S
EERETE ) s e O R O T S S B UV
modja: telefonon/szemeElyeSen: ... ...o.ovviniitiiii

Bejelentés részletes leirasa

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

Bejelent6 nyilatkozata, tajékoztatasa:
Megfeleld aldhuzando!

Kéri-e az ligyben adatainak zartan kezelését? igen — nem

Hozzajarul-e személyes adatai tovabbitasdhoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytataséara hataskorrel rendelkez6 szerv részére? igen — nem

A tajékoztatast milyen ton kéri: telefonon — e-mailben — szoban — hivatalos levélben

Bejelentd tajékoztatast kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmanak valodisagaért biintetdjogi
feleldsséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul, illetve a
bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei
megvédésére pert indithat bejelento ellen. Bejelentd alairasaval tudomasul veszi e tajékoztatast.
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Bejelentd (meghatalmazottja) alairasa Tarsasag részérdl felvette



