KITE

SZABALYZAT

Visszaélések és egyéb munkaltaté altal meghatarozott magatartasi
szabalyok megsértésének vizsgalati rendjérol

1/1. kiadas/véltozat

Ervényes: 2023.07.24.

Készitették: \
N
=oflal)
Sinkané Szilagyi Anita
szabalyozasi koordinator
Ellendrizte:

e .A-L./‘~‘\./4~/"'='

Dr. Erdélyi Zsolt
ellendrzési és mindségiranyitasi féosztalyvezetd

s

Guba Sandor Zsolt
az lgazgat6sag elndke

Jévahagyta, alkalmazasat elrendelte:

OELL_SZA_013_1_1 8/1



Tartalomjegyzék

1. Célja, hatdlya, fogalmak...........iinrennsinninniininninnniniencsssssasisissscsesnessssssesnesnens 2
3. Bejelentés mMoOdja ... sssesatsassssssessssaneesassassene 3
4, E[JArASrend.......eoeiiiieceiecneieeciseississaesnnesensssissssssssssssssmsssssssssatosssssasesssssssesassnesnsens 4
6. A visszaélést bejelentSk vEdelme.........ereeineecieicicsissstccersenensenesecaresanesnens 5
7. A bejelentés jogszeriisége és annak bizonyitasa............cccvvrerernrncrcncnserereererennisnnns 7
8. AdAtKeZEIEs..........cuerieeieetcsnecnre st ssssesssasesenseeesessaesaneres 7

1. Célja, hatalya, fogalmak

A KITE Zrt. egyértelm(i irdnyelveket, elvarasokat fogalmaz meg az Uzleti miikddéssel kapcsolatban, a
vallalat értékeinek védelme érdekében. A vallalat tamogatja, hogy barki jelezhesse a KITE Zrt.
m(ikddésével kapcsolatos visszaéléseket, a munkaltatéi magatartasi szabalyok megsértését. A
bejelentéseket az Igazgatdsag elndkének kozvetlen iranyitdsa alatt allo, Ellenbrzési és
Jelen dokumentum célja, hogy meghatarozza a bejelenté rendszer miikodését, a bejelentések
modjat, a visszaélések €s magatartasi szabalyok megsértése kivizsgaldsanak eljarasrendjét, a
bejelenték védelmének szabalyait, a kapcsolodé dokumentumokat és az ezzel kapcsolatos
adatkezelést.

Jelen szabalyzat szerint kell eljarni 2023. julius 24-t6l.
Fogalmak

visszaélés: Jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekmény vagy mulasztds. Visszaélésnek
mindsul tovabba minden elkdvetett vagy elmulasztott magatartas, amely az Etikai Kodexben
foglaltakat sérti.

magatartasi szabalyok: A jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és az Etikai Kddexben
meghatarozott normak.

visszaélés-bejelentési rendszer: A visszaélések és a magatartasi szabalyok megsértésének
bejelentésére mikddtetett rendszer.

visszaélés-bejelentési rendszer mikodtetéje: A KITE Zrt. Igazgatosaga elntkének kdzvetlen
irdnyitasa alatt mikdodd Ellenbrzési és Minbségiranyitasi FGosztaly.

foglalkoztatasra irdnyulé jogviszony: Minden olyan jogviszony, amelyben a foglalkoztatott a
foglalkoztaté részére és annak iranyitasa alatt ellenérték fejében tevékenységet végez vagy 6nmaga
foglalkoztatasat végzi.

foglalkoztaté: Aki természetes személyt foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony keretében foglalkoztat.
foglalkoztatott: Az a természetes személy, aki a foglalkoztaté szamara és annak irdnyitasa alatt
foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony keretében, ellenérték fejében tevékenységet végez, vagy
6nmaga foglalkoztatasat végzi.

panasztorvény: 2023. évi XXV. térvény a panaszokrdl, a kézérdek( bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével sszefliggd szabalyokrol. (tovabbiakban: panasztérvény)
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2. Bejelentd
A belsé visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést tehet:

a) a foglalkoztat6 altal foglalkoztatott,

b) az a foglalkoztatott, akinek a foglalkoztaténal fennallé foglalkoztatasra iranyulé jogviszonya
megsziint, és

c) a foglalkoztatoval foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyt létesiteni kivané olyan személy, aki
esetében e jogviszony létesitésére vonatkozd eljaras megkezdddott.

Tovabba kulsés személyek esetében:

a) az egyéni vallalkozd, az egyéni cég, ha a foglalkoztatoval szerz6déses kapcsolatban all,

b) a foglalkoztatd tekintetében tulajdonosi részesedéssel rendelkezé személy, valamint a
foglalkoztaté iigyviteli, ligyvezet$, illetve feliigyeld testiiletéhez tartozé személy, ideértve a nem
Ugyvezetd tagot is,

c) a foglalkoztatoval szerzédéses kapcsolat létesitésére vonatkozd eljarast megkezdett,
szerzodéses kapcsolatban allé vagy szerzédéses kapcsolatban allt vallalkozé, alvallalkozé,
beszallité, illetve megbizott felligyelete és irdnyitasa alatt all6 személy,

d) a foglalkoztatonal tevékenységet végz4 gyakornok és 6nkéntes,

e) a foglalkoztatdval az a), b) vagy d) pont szerinti jogviszonyt vagy szerz6déses kapcsolatot |étesiteni
kivané olyan személy, aki esetében e jogviszony vagy szerz6déses kapcsolat létesitésére
vonatkozo6 eljaras megkezdbdott, és

f) az a személy, akinek az a), b) vagy d) pont szerinti jogviszonya vagy szerzddéses kapcsolata a
foglalkoztatéval megsziint.

3. Bejelentés médja

A visszaélés-bejelentési rendszert az Ellen6rzési és Mindségiranyitasi Féosztaly miikodteti.

A bejelentd a bejelentést irdsban vagy széban teheti meg az Ellendrzési és Mingségiranyitasi
Féosztalyhoz.

Aszbbeli bejelentést telefonon vagy személyesen lehet megtenni, irdsban pedig emailben vagy postai
uton van lehet8ség a visszaélések bejelentésére, az alabbi elérhet&ségeken:

Levélben: KITE Zrt., EllenGrzési és Mindségiranyitasi Féosztaly, 4181 Nadudvar, Bem J6zsef utca 1.
" E-mail-ben: visszaelesbejelentes@kite.hu

Telefonon vagy személyesen:

Dr. Erdélyi Zsolt, ellendrzési és mindségiranyitasi féosztalyvezetd

Telefon: +36 54 / 480-401 / 328-as mellék

Czirbusz Timea, belsd auditor

Telefon: +36 54 / 480-401 /217-es mellék
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4. Eljarasrend

a) A kivizsgalas menete, hatarid6k, kapcsol6dé dokumentumok

A szébeli bejelentést a visszaélés bejelentd rendszer mlikddtetdje- a személyes adatok védelmére
vonatkozo elbirasok szerint megtett tajékoztatast kdvetben - jegyz6konyv formajaban frasba foglalja
és - annak ellendrzésére, helyesbitésére, alairassal torténd elfogadasadra vonatkozd lehetbség
biztositasa mellett - a bejelentd szdmara masodpéldanyban 4tadja.

irasbeli bejelentés kézhezvételétl szadmitott hét napon belil a bejelentés megtételérdl,
visszaigazolast kell kaldeni a bejelent6 szamara. A visszaigazolas ltalanos tajékoztatast nyujt az
eljarasi és adatkezelési szabalyokrol a bejelent6 részére.

Az Ellendrzési és Mindségiranyitasi Féosztaly a bejelentésben foglaltakat a korGlmények &ltal
lehetbvé tett legrovidebb idén belll, de legfeljebb a bejelentés beérkezésétsl szamitott harminc
napon beldl kivizsgdlja.

A kivizsgalasi hatariddt, kUlonosen indokolt esetben, a visszaélés-bejelentési rendszer miikédtetdje
meghosszabbithatja. A bejelent6t ebben az esetben a kivizsgalas varhaté idépontjardl és a kivizsgalas
meghosszabbitdsa indokairdl tajékoztatja. A bejelentés kivizsgaldsanak és a kivizsgalas mell6zéséréi
sz016 tajékoztatasanak hatarideje a meghosszabbitas esetén sem haladhatja meg a hdrom hénapot.

A bejelentés kivizsgalasa sordn a visszaélés-bejelentési rendszer mikodtetdje kapcsolatot tart a
bejelentével, ennek keretében a bejelentés kiegészitésére, pontositasara, a tényallas tisztazasara,
valamint tovabbi informaciok rendelkezésre bocsatasara hivhatja fel a bejelentét.

A bejelentés kivizsgalasa soran az Ellendrzési és Mindségiranyitasi Féosztaly objektivan értékeli a
bejelentésben foglalt kériilmények helytallosagat és javaslatot tesz a KITE Zrt. Igazgatdsag elndkének
azokra az intézkedésekre, amelyek alkalmasak a visszaélések orvoslasara.

Abban az esetben, ha nyilvanvalova valik, hogy a bejelent6 rosszhiszemiien, valétlan adatot vagy
informaciét kozolt, a bejelentés elintézését megalapozé vizsgalatot intézkedés mellézésével, az
lgazgat6sag elndke engedélyével befejezheti.

b) A visszaélés orvoslasara tett intézkedés
rendelkezik, valamint intézkedik a visszaélés orvoslasara az a) pontban meghatarozott hataridén

belll.

Ha a bejelentés alapjan buntetdeljaras kezdeményezése indokolt, akkor az Igazgat6sag elndke
intézkedik a feljelentés megtételérdl.
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¢) Tajékoztatas

A belsé visszaélés-bejelentési rendszer mukddtetéje a bejelentés kivizsgalasardl vagy annak
mell8zésérdl és a mell6zés indokardl, a bejelentes kivizsgalasanak az eredményérdl, a megtett vagy
tervezett intézkedésekrdl a bejelentét irdsban tajékoztatja.

Az irasbeli tajékoztatds mellézhetd, ha a bels6 visszaélés-bejelentési rendszer mikodtetéje a
bejelentdt széban tajékoztatta, aki a tajékoztatast tudomasul vette.

d) A kivizsgalas mell6zésének feltételei
A bejelentés kivizsgalasa mellézhetd, ha:

e a bejelentést azonosithatatlan bejelentd tette meg,

» abejelentést nem az erre jogosult személy tette meg,

e a bejelentés ugyanazon bejelentd altal tett ismételt, a korabbi bejelentéssel azonos tartalmu
bejelentés, illetve

e a kozérdek vagy a nyomods maganérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes
személy, illetve jogi személy (a tovabbiakban egyutt: bejelentésben érintett személy) jogainak
a bejelentés kivizsgalasabol eredd korlatozasaval nem alina aranyban.

5. Titoktartas

A bejelentést kivizsgalo személyek a vizsgalat lezarasaig vagy a vizsgalat eredményeképpen torténé
formalis felel6sségre vonas kezdeményezéséig a bejelentés tartalmara és a bejelentésben érintett
személyre vonatkozé informacidkat - a bejelentésben érintett személy tajékoztatdsan til - a
foglalkoztatdé mas szervezeti egységével vagy munkatarsaval a vizsgalat lefolytatdsahoz feltétlendl
szlikséges mértékben osztja meg.

A tisztességes eljaras kovetelményének megfelelSen a KITE Zrt. biztositja, hogy a bejelentésben
érintett személy a bejelentéssel kapcsolatos alldspontjat jogi képvisel&je Gtjan is kifejtse, és azt
bizonyitékokkal tdmassza ala.

A bejelentésben érintett személy tajékoztatasara kivételesen, indokolt esetben késébb is sor
kertlhet, ha az azonnali tajékoztatas meghilsitana a bejelentés kivizsgalasat.

A titoktartasi szabalyok, a bejelentésben foglaltakrél érdemi informacidval rendelkez6 személyekre
is vonatkozik.

6. A visszaélést bejelentdk védelme

A bejelentéseket, megkereséseket és vizsgalatokat a vallalatnak minden esetben bizalmasan kell
kezelni, a vonatkozd jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasaval a bejelent védelme mellett. A
bejelenté személy diszkriminacidval és tisztességtelen banasmoddal szembeni védelmét biztositani
kell. Tilos megtorlé intézkedéseket vagy negativ hatasu kovetkezményeket alkalmazni a bejelentével
szemben.

A bejelenté szdmara minden hatranyos intézkedés a bejelentéssel kapcsolatban jogellenesnek
min&sul akkor is, ha egyébként jogszer( lenne.
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Hatranyos cselekmény vagy mulasztas, kulénésen:

a) a felflggesztés, a csoportos létszamcsdkkentés, a felmondas vagy ezekkel egyenérték(i
intézkedések,

b) a lefokozas vagy az el6léptetés megtagadasa,

¢) a munkakori feladatok truhdzasa, a munkavégzés helyének megvaltoztatasa, a bércsdkkentés, a
munkaidd megvaltoztatasa,

d) a képzés megtagadasa,

e) a negativ teljesitményértékelés vagy munkareferencia,

f) a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyara vonatkozd térvény szerinti barmely hatranyos
jogkdvetkezmeny - igy killdndsen fegyelmi intézkedés, megrovas, pénzigyi szankcid - alkalmazasa,
g) a kényszerités, a megfélemlités, a zaklatas vagy a kikozosités,

h) a hatranyos megkulonbdztetés, hatranyos vagy tisztességtelen banasmad,

i) a hatarozott idejii foglalkoztatasra irdnyulé jogviszony hatdrozatlan idejivé atalakitasanak
elmulasztasa, ha a foglalkoztatott jogszer( elvardsa az volt, hogy foglalkoztatasra iranyulé
jogviszonyat hatarozatlan idejlivé valtoztatjak,

j) egy hatarozott ideji munkaszerz6dés megujitasdnak elmulasztisa vagy annak idd elétti
megszintetése,

k) a karokozas, amely magaban foglalja a személy johirnevének megsértését vagy a pénziigyi
veszteséget, beleértve az Uzleti lehet8ség elvesztését és a bevételkiesést is,

) az olyan intézkedes, amelynek eredményeképpen okkal kovetkezik, hogy az adott személy a
jovBben foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyt a foglalkoztatasra irdnyulé jogviszonya szerinti
agazatban nem létesithet,

m) az egészségugyi alkalmassaggal 6sszefliggd vizsgalat elbirasa,

n) az aru- vagy szolgaltatasi szerz8dés idd el8tti megsziintetése vagy felmondasa, és

0) az engedély visszavonasa.

A bejelentt nem illeti meg a védelem a panasztérvény 48. 8-ban megfogalmazott (mingsitett adat,
orvosi titok, Ugyvédi titok, egyhazi személy, torvény altal védett titok, stb.) esetekben.

A bejelent6re vonatkozd védelemben részesil, aki személyazonosséganak felfedése nélkil - igy
kGlongsen neve, azonositasahoz szikséges személyes adatai megadasa nélkil - tesz jogszer(
bejelentest és késObbi azonositasat kévetéen vele szemben hatranyos intézkedést tesznek meg.

Nem alkalmazhatd hatranyos intézkedés a bejelentéssel kapcsolatban azzal szemben, aki a jogszer(i
bejelentést tevé bejelenté részére segitséget nyljt a bejelentés megtétele soran, a jogszer(i
bejelentést tev bejelentével kapcsolatban &ll6 olyan személy - igy kiléndsen a bejelentd
munkatarsa vagy csaladtagja.

Ha a bejelent6 a bejelentés megtétele jogszerliségét bizonyitja, vélelmezni kell, hogy a hatranyos
intézkedésre a bejelentés jogszerli megtétele miatt kerilt sor, és a hatranyos intézkedést hozo
szemelyt terheli annak bizonyitasa, hogy a hatranyos intézkedés megtételére alapos indokkal és nem
a bejelentés jogszer( megtétele miatt kerlt sor.
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7. Abejelentés jogszeriisége

A bejelentés megtétele jogszer(, ha

a) a bejelentd a bejelentését a panasztérvény szerinti visszaélés-bejelentési rendszerek
valamelyikén, a panasztdrvényben meghatarozott szabalyok szerint tette meg,

b) a bejelentd a bejelentéssel érintett kériilményekre vonatkozé, bejelentett informaciot a
munkavégzéssel kapcsolatos tevékenységével 6sszeflggésben szerezte, és

¢) a bejelentd alapos okkal vélelmezte, hogy a bejelentéssel érintett kdriilményekre vonatkozo,
bejelentett informacio6 a bejelentés id6pontjaban valés volt.

Jogszer(ien megtett bejelentésnek kell tekinteni, ha a bejelentd a bejelentését nyilvanossagra hozza,
és a b) és ¢) pontja szerinti feltételek teljestlése mellett a kdvetkezé feltételek valamelyike teljesul:

a) a bejelentd
aa) elészér a belsd visszaélés bejelentési rendszert, ezt kévet8en a panasztérvényben
meghatarozott dllami szervek altal |étrehozott elkuldnitett visszaélés-bejelentési rendszert
igénybe vette, vagy
ab) kdzvetlenul az allami szervek altal [étrehozott elklldnitett visszaélés-bejelentési rendszert
igénybe vette, és
a visszaélés-bejelentési rendszer mdkodtetdje, illetve az eljarasra jogosult szerv az intézkedéseket
hataridében nem tette meg,

b) a bejelentd alapos okkal vélelmezte, hogy a bejelentéssel érintett kdrtlmény nyilvanvalé médon
veszélyezteti a kOzérdeket - igy kiilondsen, ha visszafordithatatlan kar bekdvetkezésének kockazata
all fenn - vagy

C) a bejelentd alapos okkal vélelmezte, hogy az allami szervek altal létrehozott elktldnitett visszaélés-
bejelentési rendszer igénybevétele esetén a bejelentéssel érintett kdriilmény sajatos jellegzetességei
miatt fennall annak a nyilvanvald lehetésége, hogy

ca) a bejelentdvel szemben a 6. pontban megfogalmazott hatranyos intézkedést tesznek meg,

vagy
cb) a bejelentésben foglaltak érdemi elintézésére nem kerdl sor.

Az a) pontban leirtak nem alkalmazhatdk a sajtdszabadsagrol és a médiatartalmak alapvet6
szabalyairdl sz616 2010. évi CIV. térvény 6. 8-a szerinti informaciot atadd személyre.

Jogszer(ien megtett bejelentésnek kell tekinteni, ha a bejelentd a bejelentését a feladat- és
hataskorrel rendelkezd eurdpai unids intézményeknél, szerveknél, hivataloknal vagy Ggynokségeknél
teszi meg.

8. Adatkezelés

A bejelent6 személyes adatait - rosszhiszem( bejelentés kivételével - csak a bejelentés alapjan
kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére adja at, ha e szerv annak
kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasdhoz a bejelentd hozzajarult. A
bejelent6 személyes adatai hozzajarulasa nélkidl nem hozhatéak nyilvanossagra.
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Az Ellenérzési és MinGségirdnyitasi FOosztaly a bejelentés tartalmara, az abban érintett més
természetes személyre, jogi személyre vonatkozé informacidkat az eljarasra jogosult szerv feladat-
és hataskorrel rendelkez6 szervezeti egységével vagy munkatarsaval osztja meg.

Ha nyilvanvaldva valt, hogy a bejelent6 rosszhiszem(ien, valétlan adatot vagy informaciot kdzolt és
ezzel blncselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utald kérialmény merdl fel, személyes adatait
az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére 4t kell adni, illetve, ha alappal
valdszinlsithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, személyes adatait az
eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szervnek vagy személynek kérelmére at kell
adni.

Ha a bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes személyt megillets, a személyes
adatok védelmére vonatkoz6 elirasok szerinti, a tajékoztatashoz és hozzaféréshez vald joga
gyakorlasa soran a bejelent6 személyes adatai nem tehet8k megismerhet6vé a tajékoztatast kéré
személy szamara.

A bejelentésekkel kapcsolatban felmerild, személyes adatok kezelésérél, a KITE Zrt. Adatkezelési
Szabalyzata szerint kell eljarni.
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