Oroszlanyi Ingatlankezel§
és Hasznosito Zrt. U 034

Szervezeti integritast sért6 események, panaszok
bejelentésének és kezelésének eljarasrendje

Hatalyos: 2022. december 15. napjatol



Bevezetés

Az Oroszlanyi Ingatlankezel6 és Hasznosité Zartkoriien Mikodd Részvénytarsasag (rov. neve: Oroszlanyi
Ingatlankezeld és Hasznosit6 Zrt, székhelye: 2840 Oroszlany, Banki Donat utca 2/J, adoszama: 25804478-2-
11, cégjegyzékszama: 11-10-001726, a tovabbiakban: Tarsasag) integritasi kontrollja érdekében a jelen,
szervezeti integritast sértd események, panaszok bejelentésének és kezelésének eljarasrendjére vonatkozd
szabalyzatot (a tovabbiakban: szabalyzat) alkotja meg.
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I. A szabalyzat célja

A Tarsasag a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl sz6lo 2009. évi
CXXIL torvény (a tovabbiakban: Tak.tv.) 7/J. §-a értelmében, a jelen szabalyzat megalkotasakor a
mutatocrtekei (mérleg f60sszege, éves nettd arbevétele, illetve atlagosan foglalkoztatottak létszama)
alapjan nem kotelezett a koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl sz6lo
339/2019. (XI1.23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Gbkr.) szerinti belsé kontrollrendszer
kialakitasara, ugyanakkor a szervezeti integritast sérté események, panaszok bejelentésének és
kezelésének eljarasrendje kialakitasdval a Tarsasdg a mikodésével Osszefiiggd visszaélésekre,
szabalytalansagokra ¢és integritasi, korrupciés kockazatokra vonatkozé bejelentések, panaszok
fogadasara és kivizsgdlasira vonatkozo altalanos eljarasrend meghatérozéasaval hozzajarul a korrupcids
kockazatok szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupciéval szembeni
ellenalld képességének javitasahoz.
A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatoak azon kozérdeki bejelentések eljarasrendjeként, melyek
esetében hatésagi ellenérzésnek vagy egyéb eljaras alkalmazasanak van helye. Ezen esetekben a
kozérdekli bejelentést a hataskorrel és illetékességgel rendelkezé kozigazgatasi szervnek kell
megkiildeni, aki az altalanos és dgazati eljarasi szabalyok szerint lefolytatja a kozérdekii bejelentés
kivizsgalasat. (Példaul: illegalis szemétlerakasrol bejelentés — kdrnyezetvédelmi hatésagi eljaras)

II. A szabalyzat hatalya
A szabalyzat 2022. december 15. napjatdl visszavonasig, illetve modositasaig hatalyos.
A szabalyzatot 3 év millva, majd azt kovetéen 5 évenként feliil kell vizsgalni.
A szabalyzat hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi szervezeti egységére és munkavallaldjara.

A szabalyzat targyi hatélya a Tarsasdg munkavallaloinak tevékenységével kapcsolatos magatartasara, a
feladat- és hataskoriiket érintd jogszabalyokban, bels szabalyzataiban meghatarozott miikodésével
Osszefiiggésben benyujtott visszaélésekre, a szervezeti integritast sértd eseményekre és a korrupcids
kockazatokra iranyul¢ bejelentések kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

A szabélyzat hatdlya nem terjed ki a munkavallalok azon magatartasara, amellyel kapcsolatban mas
Jogszabaly szerint kijelolt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint azon kozérdekii bejelentések
fogadasara és kivizsgalasara melyek tartalma szerint mas hatosag hataskorébe és illetékességébe tartozo
hat6sagi eljarasnak van helye.

I11. Ertelmezé rendelkezések

Jelen szabalyzat alkalmazasaban:

1.
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beadvdny: panasz, kozérdekii bejelentés vagy javaslat.

integritas: a Tarsasag szabalyszerii, a Tarsasag vezetése altal meghatarozott célkitiizéseknek, értékeknek
¢s elveknek megfelelé miikodése.

integritdsi kockdzat: a Tarsasag célkitiizéseit, értékeit, elveit sérté vagy veszélyeztetd visszaélés,
szabalytalansag vagy egyéb esemény lehetdsége.

integritdsi kockdzat bejelentése: a kozérdekii bejelentések koziil az integritdsi és korrupcids
kockazatokra vonatkozo, barki altal szoban vagy irasban tett bejelentés.

szervezeti felelds: a vezérigazgatd altal kijeldlt, az integritasi €s korrupcids kockazatok kezelésében
részt vevo személy, aki egyuttal gondoskodik a folyamatba épitett kontrollrendszer vonatkozasaban a
kontrollkornyezet kialakitisanak és az integralt kockazatkezelésnek a koordinaciéjardl. A szervezeti
felelds a vezérigazgato kozvetlen iranyitasa alatt all.

korrupcios kockdzat: olyan integritasi kockazat, amely korrupcids cselekmény bekovetkezésének a
lehetoségét jelenti.

panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és elintézése
nem tartozik mas - igy kiilonosen birosagi, kozigazgatasi - eljaras hatalya ald. A panasz javaslatot is
tartalmazhat.



8. szervezeti integritdst sérté esemény: minden olyan esemény, amely a Tarsasagra vonatkozo
szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kozott a vezérigazgato altal meghatirozott szervezeti
célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé miikdéstsl eltér.

IV. A korrupciés kockazatot hordozé események bejelentése

1. A szervezeti felelos feladata az integritas sérelmet tartalmazé kozérdekii bejelentések kezelése
soran

A vezérigazgatd az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara szervezeti felelst jelol ki.

A szervezeti felelés a szabalyzatban foglaltak szerint ellatja a szervezeti integritast sérté és a korrupcids
kockazatokra vonatkozo bejelentések (tovabbiakban: bejelentés) fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos
feladatokat.

A szervezeti felelds a vizsgalat sordn tudomdsira jutott informaciokat bizalmasan kezeli, azokat — a
szabalyzatban meghatérozott kivételektdl eltekintve — kizarolag a bejelentés vizsgalatahoz hasznalja fel.

A szervezeti felel6s ellathatja a vizsgalobiztosi feladatokat is olyan fegyelmi eljarasban, ahol az eljaras ala
vont személy esetében ajandék jogosulatlan elfogadésa vagy az érintett befolyasoldsa meriil fel.

2. Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése
A bejelentéseket a bejelentdk szoban, irasban, és elektronikus Gton is megtehetik.
A bejelentés benyujtasanak helye és modja
a) Szobeli bejelentések benyijtasa
e személyesen: a Térsasag székhelyén (2840 Oroszlany, Béanki Donat utca 2/J.) tigyfélfogadasi
idében,
e telefonon: a Tarsasag +36-34/560-025 telefonszaman.
b) Irasbeli igények benyujtasa
e személyesen: a Tarsasag székhelyén tigyfélfogadasi idében,

e postai uton: a Tarsasag Vezérigazgatoja részére, a Tarsasag nevére és székhelyére (2840 Oroszlany,
Banki Donat utca 2/J.) cimezve. A boriték cimzését ,,.SAJAT KEZEIHEZ” jelzéssel kell ellatni.

e elektronikus uton: a Téarsasag bejelentesek@oihzrt.hu e-mail cimére kiildstt elektronikus levélben.

Az irasban benyujtott bejelentéseket haladéktalanul tovabbitani kell a kijelslt szervezeti feleldsnek.

A szoban tett bejelentéseket a szervezeti felelés fogadja, amihez erre alkalmas, kiilon helyiséget kell
biztositani. A szobeli bejelentésekrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A szabalyzat targyi hatdlya ala nem tartozo beadvanyokat a szervezeti felelds tartalmuk megismerése utén
haladéktalanul tovabbitja az eljardsra jogosult més szervezeti egységéhez, vagy mas, az iigyben eljarni
illetékességgel és hataskorrel rendelkezd szervhez.

A papir alapon beérkezett kiildeményeket a beérkezés, illetve az atvétel iddpontjaban érkeztetni, iktatni kell.
Amennyiben a szervezeti felelésnek cimzett iratot, iratokat vagy bejelentést ezen iratok kezelésére nem
Jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at, ugy azt koteles haladéktalanul a szervezeti felelésnek az
tigyviteli rend szerinti kezelése céljabol tovabbitani.

Azon beadvényt, amelyet a bejelentések fogadasara létrehozott elektronikus levélcimekre kiildtek, akkor kell
iktatni, ha annak tartalmabol egyértelmlien megallapithato, hogy az a szervezeti felelés hataskorébe tartozod
érdemi eljras kezdeményezésére iranyul. Amennyiben nem a szervezeti felelésnek cimzett, de tartalmaban a
feladatkorébe tartozo irat érkezik a szervezet barmely egységéhez, a bejelentésnek mindsiilés vizsgalata
céljabol azt haladéktalanul tovabbitani kell a szervezeti felelds részére.

A bejelentések érkeztetésérdl, iktatdsarol a szervezeti felelds a szervezet vonatkozé szabalyzataiban foglaltak
szerint, az altalanos tigyviteli szabalyok alapjan gondoskodik.

A szervezeti felel6s a beadvany beérkezését kovetéen haladéktalanul megvizsgélja, hogy az integritas targyu
bejelentésnek mindsiil-e. A szervezeti felelds az integritasi bejelentésnek nem minésiilé bejelentéseket,
annak tartalmatol fiiggéen, legkésobb a beadvany érkezését kdveté nyolc napon beliil tovabbi iigyintézésre
atteszi az eljarasra jogosult mas szervezeti egységéhez (pl. panasz).

Amennyiben a bejelentés tovabbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatalyos iratkezelési szabalyzata
alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérol.

A Tarsasag allomanyaba tartozé bejelentd (belsd bejelentd) — a Tarsasag vezérigazgatojanak dontése alapjan
— erkolcesi elismerésben részesithetd.



A szervezeti felelds a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:

a) a bejelentés jellege (mire vonatkozik),

b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,

c) a bejelentés igényel-e siirgds intézkedést.
A szervezeti felel6s az értékelést kovetden rovid feljegyzésben haladéktalanul tajékoztatja a vezérigazgatot a
bejelentés beérkezésérdl és annak targyarol, a bejelentés és esetleges mellékletei egyidejli tovabbitasa
mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgélat lefolytatasat, a vezérigazgatd dont a tovabbi
eljarasrol.
3. Bejelentéssel kapcsolatos tényallas tisztazasa, a meghallgatas, hataridék
A szervezeti felelds a bejelentés értékelését kovetden megvizsgilja az eljarasahoz sziikséges vagy a
beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi informéaciok
rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges intézkedik tovabbi dokumentumok, informéciok beszerzése
irant.
A bejelentéssel 6sszefliggé adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett szervezeti egység koteles
a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra figyelemmel a szervezeti felelés altal
meghatdrozott hataridében — amely siirgés intézkedést igényld iigy esetén harom munkanapnal, mas
esetekben tiz munkanapnal hosszabb nem lehet —, az adatkezelésre, adatvédelemre és informacidbiztonsagra
vonatkoz6 szabalyok betartisa mellett a szervezeti felelos rendelkezésére bocsatani, illetve erre iranyul6
akadalyoztatasat — a hatarido lejarta el6tt — a szervezeti feleldsnek jelezni.
Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltté teszi, a szervezeti felelés az iigyben
érintett vagy arr6l ismerettel rendelkezé munkavallalot meghallgatja, vagy intézkedik az iigyben nem érintett
vezetbje dltali meghallgatasarol. A személyes meghallgatds kezdeményezésérél a munkavallalét a
meghallgatds idépontja el6tt legalabb ketté munkanappal irasban, illetve — az irasbeli értesités
akadalyoztatasa esetén — telefonon, széban (ez ut6bbit is dokumentalni sziikséges) értesiteni kell. Az
értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrol jegyzokonyv vagy hangfelvétel késziil, melyeknek tartalmaznia kell:
a) a meghallgatas helyét, idépontjat,
b) a meghallgatott nevére, szervezeti egységére vonatkozo6 adatokat,
¢) a meghallgatott milyen minéségben van jelen,
d) a meghallgatas targyat,
¢) a meghallgatas soran feltett kérdéseket és az azokra adott valaszokat,

f) a jegyzOkdnyv bejelent6vel valo ismertetésének tényét és a jegyzOkonyvben foglaltakkal valé
egyetértésére vonatkozo nyilatkozatot,

g) jegyzékonyv esetén a meghallgatason résztvevok alairasat.
A szervezeti felelds a bejelentést annak beérkezését kovetd naptdl szamitott 30 napon beliil kivizsgalja, és a
dontésre el6készitett ligyet a vezérigazgatonak megkiildi.
A vizsgalat soran torekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltar¢ lefolytatasara.
Az ligyintézési hataridé a szervezeti felel6s javaslatéra, az érintett vezeté engedélyével, egy alkalommal 8
nappal — kivételes esetben 30 nappal — meghosszabbithato, amennyiben a kivizsgalds koriilményei ezt
indokoljék €s az nem veszélyezteti a vizsgalat eredményes végrehajtasat. Az tigyintézési idébe nem szamit
bele az adatbekéré megkeresés megkiildésétol annak teljesitéséig — a szervezeti feleléshoz torténd
beérkezéséig — terjedd idétartam.
A szervezeti felelés a vizsgélat befejezése utan indokolt esetben javasolja a felelésségre vonasi eljaras
meginditasat, melyet a vezérigazgat6 szamara eldkészit.
Amennyiben megitélése szerint mér a folyamatban 1év6 vizsgalat alatt intézkedés megtételére van sziikség,
arrol a vezérigazgatot haladéktalanul tajékoztatja.
4. Bejelent6 és mas meghallgatott személyek adatainak kezelése, az iratbetekintés szabalyai
A bejelentd az altala tett bejelentésében vagy meghallgatasa soran kérheti személyes adatainak zartan torténd
kezelését, ez esetben személyes adatait az iigy iratai kozott, a szervezeti felelds altal alairt zart boritékban
kell elhelyezni.



A bejelentd személyére vonatkozé adatok mas szervnek torténd atadasahoz vagy nyilvanossagra hozatalahoz
a bejelentd személyének Gnkéntes és eldzetes hozzajarulasa sziikséges.

Az integritassal kapcsolatos iigyek kezelése soran gy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos érdeke ne sériiljon.
A bejelentdt a bejelentés megtétele miatt hatrany nem érheti, kivéve, ha megallapitast nyer, hogy
rosszhiszemtien jart el és alaposan feltehetd, hogy bejelentésével Osszefiiggésben biincselekményt,
szabélysértést kovetett el, vagy masnak kart vagy egyéb sérelmet okozott.

Az eljaras alatt keletkezett iratokba
a) teljes korlien a szervezeti felelos és a Tarsasag vezérigazgatdja,

b) az eljaras soréan tett nyilatkozatai tekintetében a bejelents, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a
nyilatkozattev$ (meghallgatott) tekinthet be.

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelent altal tett ismételt bejelentés vizsgalata melldzhetd, errél a
bejelentdt — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert — irdsban tajékoztatni kell

A vizsgdlat alatt all6 bejelentéssel tartalmaban megegyezd Gjabb, eltéré személytdl érkezé bejelentések a
vizsgalat alatt all6 bejelentés lezarasat megel6z6 napig egyesithetok.

S. A vizsgilat befejezése

A vizsgalat lezarasat kovetben a szervezeti felelds az dsszefoglalo jelentéssel a dontésre elékészitett ligyet a
vezérigazgato részére az ligyre vonatkozo, illetve az eljaras soran keletkezé dokumentumokkal és a bejelentd
részére elokészitett valaszlevél-tervezettel egyiitt megkiildi.

Az dsszefoglalo jelentés tartalmazza:
a) a bejelentés rovid osszefoglalasat,
b) a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,
¢) avizsgalat nélkiil lezarhaté tigyek esetében a vizsgalat mellézésének okait,
d) az eljaras soran figyelembe vett, illetve melldzott adatokat, bizonyitékokat,
e) az eljaras alapjan megallapitott tényeket,
f) az ligy lezrasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat.

A vezérigazgaté a szervezeti felelds altal lefolytatott vizsgalat megallapitasait figyelembe véve dontést hoz a
tovabbi sziikséges lépések megtételérsl (pl. feltart problémék okainak megsziintetése, okozott sérelem
orvoslasa, fegyelmi vagy etikai eljaras meginditasa, biintet6eljaras kezdeményezése, egyéb intézkedések)
vagy az ligy lezarasara vonatkozoan.

A dontést kovetden a szervezeti felelds gondoskodik a feltart hibék, illetve a jogsérté magatartas
megsziintetése €rdekében szitkséges intézkedések foganatositasanak eldkészitésérdl és a végrehajtasuk
nyomon kovetésérdl (monitoring).

A vizsgalat eredményérdl a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert — irasban,
igazolhaté mddon értesiteni kell.

6. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, érzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatds, stb.) a szabalyzatban meghatarozottak
figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat szerint, elkiilonitett iktatohely-azonositd alkalmazasaval
torténik.

Az iratkezelés soran is figyelemmel kell lenni arra, hogy a szervezeti felelés a leheté legrovidebb idén beliil
megkezdhesse a vizsgalatot.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a szervezeti felelds kezeli, nyilvantartja és 6rzi.

A szervezeti felelés folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a személyes, illetve védett adatokhoz
illetéktelenek ne férjenek hozza.

A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes folyamataban a szervezeti felelds feliigyeletével torténik,
lehet6ség szerint azok érkeztetésére és iktatasara a szervezeti feleldsnek jogosultsagot kell adni.

Az iktatorendszerben az integritas ligyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot kizardlag a szervezeti
felel6snek kell biztositani.

Az érkeztetés, iktatas soran (példaul: targy, bekiildd megadasa) figyelemmel kell lenni a bejelentd védelmét
szolgalo, azt lehet6vé tevd, minimalizalt adatok megadéasara (példaul: bejelentdk azonosité szam vagy
sorszam szerinti rogzitése).



Az adataik zart kezelését kéré bejelentok személyes adataik nem keriilhetnek felvitelre az iktatorendszer
tigyféllistajaba.
A szervezeti felelds a szervezethez benyujtott integritds bejelentésekrél kizarolag lokalis modon,
elkiilonitetten miik6dé szamitogépen, évenkénti nyilvantartast vezet az alabbiak szerinti bontasban:

a) sorszam,

b) beérkezés ideje,

¢) beérkezés / bejelentés modja,

d) érkeztet6-szam, iktatoszam vagy egyéb azonositd,

e) bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre all),

f) bejelentés targya,

g) érintett szervezeti egység vagy személy,

h) bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatoszama, illetve az ligy lezarasanak

oka, ténye,
i) bejelentd tajékoztatdsanak ideje, modja, iktatdszdma vagy a tajékoztatas melldzésének oka,
j) megjegyzés.
V. A szervezeti integritast sérté események bekivetkezésének megelozése
A szervezeti integritdst sérté események kezelése hozzajarul a szabalyozasok megszegésének,

szabalytalansag kialakuldsanak megakadalyozaséhoz, a szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kdvetelményeinek megvalodsitasahoz.

A szervezeti integritdst sértd események kezelése a Tarsasag folyamatba épitett kontrollrendszere
részeként, annak egyes elemeivel Gsszhangban valosul meg. A szervezeti integritast sértd eseményt —
annak észlelését, beazonositasat kovetden — a kockazatkezelés szabalyai alapjan kockazati tényezdként
kell figyelembe venni a kockazati tényez6k beazonositasa, feliilvizsgalata érdekében.

A szervezeti integritast sérté események megeldzése és kezelése (az eljarasrend kialakitasa, a sziikséges
intézkedések meghozatala) a vezérigazgaté feleldssége, akinek e felelossége és feladata a szervezeti
struktardban  meghatdrozott  szervezeti egységek vezetdi hataskorének, felelosségének  és
beszamoltathatosaganak szabalyozottsagan keresztiil valésul meg.

A szervezeti integritast sérté események bekovetkeztének megeldzéséhez sziikséges intézkedések:

a) Biztositani kell a folyamatba épitett kontrollrendszer aktualizaldsat a kozponti jogszabalyi
valtozasoknak, illetve a helyi sajatossigoknak, a szervezeti véltozasoknak megfelelden annak
¢érdekében, hogy a Tarsasag a jogszabalyoknak megfeleld szablyok alapjan mitkédjon.

b) A szabalyozottsagot, valamint a szabalyok betartdsait minden vezeté folyamatosan kisérje
figyelemmel, amely elsddleges feltétele a szervezeti integritast sértd események megeldzésének,

¢) A szervezeti integritst sérté esemény észlelése esetén, soron kiviili prioritassal kellsen hatékony
intézkedés torténjen annak érdekében, hogy a szervezeti integritast sértd6 esemény megsziintetésre, a
hibas bels6 szabélyozas, helyesbitésre keriiljon.

d) Valamennyi munkavéllalo feladata és kotelessége az észlelt szervezeti integritast sértd esemény
bejelentése, valamint az elrendelt intézkedések megvaldsitasa.

e) a Tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatirozott egyéb vezetok feladata és
feleldssége a szabélyozottsag és a szabalyok betartasanak biztositdsa, amely a szervezeti integritast
sértd  események megeldzésének elsodleges eszkdze és a megfeleld kontrollfolyamatok
miikodtetésével érhetd el.

VI. Zaro rendelkezések

E szabalyzat alkalmazdsaban vezetdnek mindsiil a Tarsasag vezetd tisztségviseldje, a vezérigazgatd, az
egy€b vezetdk (lizletagvezetok, gazdasagi vezetd) és a csoportvezetdk.

Jelen szabalyzat 2022. december 15. napjan Iép hatalyba. ¥
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Tarsasag szervezeti egysége megnevezése

Ay

Megismerési nyilatkozat

1. szami melléklet

Alulirott alairdssommal igazolom, hogy az U 034 szam, az Oroszlanyi Ingatlankezelé és Hasznosito Zrt.
2022. december 15. napjatol hatdlyos Szervezeti integritast sértd események, panaszok bejelentésének és
kezelésének eljarasrendjét megismertem, az abban foglaltakat tevékenységem ellatasa soran koteles vagyok

alkalmazni.

Név

Beosztas

Megismerés datuma

Alairas




