BALANCE

BALANCE Adé- és Ugyviteli Szolgaltato Kft. Belsé visszaélés bejelentd rendszer
szabalyzata

1. BEVEZETO RENDELKEZESEK

A ,visszaélés bejelentése” olyan feltételezett vagy tényleges jogsértéssel vagy
mulasztadssal kapcsolatos aggaly bejelentésének folyamatdra alkalmazott hivatalos
kifejezés, amely aggaly a bejelentést tev6 észszerli meggy6z6dése szerint kozérdekd,
azaz az adott esemény nem csupdan egy egyénre van hatdssal. A visszaélést bejelentdk
atorvények alapjan védelmet élveznek. A visszaélések bejelentésére vonatkozé tovabbi
részleteket a jelen szabdlyzat tartalmazza. A BALANCE Adé- és Ugyviteli Szolgéltatd Kft.
(székhelye: 1113 Budapest, Bocskai ut 77-79. B. ép. 1. em. 136., Cégjegyzék szdma: 01
09 068180, Addészama: 10377064-2-43) tovabbiakban: Tarsasag) a panaszokrél, a
kozérdek(i bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével 06sszefliggd
szabalyokrdl sz6l6 2023. évi XXV. torvény rendelkezéseinek megfeleld belsd visszaélés-
bejelentsd rendszert miikodtet. A belsé visszaélés-bejelentd rendszer miikodtetéséért a
Tarsasag megfelelési tandcsaddja a felelbs.

2. ALTALANOS SZABALYOZAS
2.1. A SZABALYZAT CELJA

A SZABALYZAT célja, hogy a Tarsasdg mikodésével Osszefiiggd visszaélésekre,
szabdlytalansagokra és integritasi, korrupcids kockazatokra vonatkozdan belsé
visszaélésbejelentési rendszerben bejelentést tevé személytél érkezé bejelentések,
bels6 panaszok fogadasara (bejelentésre) és kivizsgaldsara vonatkozd altaldnos
eljardsrend meghatdrozasaval (folyamatszemléletben ismertetve az észleléstdl,
kiilonos tekintettel a bejelentésre vonatkozd eljarasrendet, az intézkedésekig és annak
nyomon kovetéséig a feladatokat és kontrollokat) hozzdjaruljon az integritdsi
kockazatok szervezeten beliili hatékony kezeléséhez. A szabdlyzat rendelkezései nem
alkalmazhatdéak azon kozérdekl bejelentések eljarasrendjeként, amelyek esetében
hatdsagi ellenGrzésnek, vagy egyéb eljaras alkalmazasanak van helye.




2.2. A SZABALYZAT HATALYA

A szabalyzat személyi hatdlya a 3.1. pont szerinti bejelent6kre, a Tarsasag teljes
foglalkoztatott allomanydra kiterjed, beleértve a megbizasi jogviszonnyal
foglalkoztatottakat is. A szabalyzat tdrgyi hatdlya a Tarsasag munkatarsainak
tevékenységével kapcsolatos magatartasara, a jogszabalyokban, a szervezetszabdlyzé
eszkdozokben és bels§ iranyitasi eszkdzokben meghatdrozott mi(ikodésével
Osszefliggésben benyujtott visszaélésekre, a szervezeti integritast sért6 eseményekre
(kulonos tekintettel a jogsértésekre és a korrupcids kockazatokra iranyuld bejelentések
kivizsgdlasara és kezelésére terjed ki. A szabalyzat hatdlya nem terjed ki a
munkatdrs(ak) azon magatartdsdra, amellyel kapcsolatban mas jogszabaly szerint
kijelolt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint azon kozérdekl bejelentések
fogadasdra és kivizsgalasara melyek tartalma szerint mas hatdsag illetékes.

2.3. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

E szabalyzat értelmében: (1) panasz: az olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy
érdeksérelem megsziintetésére irdnyul, és elintézése nem tartozik mds —igy kiilénosen
birésagi, kozigazgatasi — eljaras hatdlya ald. A panasz javaslatot is tartalmazhat. (2)
foglalkoztatasra iranyuld jogviszony: foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonynak mindgsiil:
minden olyan jogviszony, amelyben a foglalkoztatott a foglalkoztatd részére és annak
irdnyitasa alatt ellenérték fejében tevékenységet végez vagy dnmaga foglalkoztatdsat
végzi. (3) foglalkoztatott: foglalkoztatottnak minGsiil az a természetes személy jogalany,
aki a foglalkoztatd szamara és annak iranyitasa alatt foglalkoztatdasra iranyuld jogviszony
keretében, ellenérték fejében tevékenységet végez, vagy 6nmaga foglalkoztatasat
végzi.

2.4. MEGELOZESI FELELOSSEGEK

A szervezeti integritdast sért6 események megel6zése a Tarsasag valamennyi
érintettjének feladata, felelGssége.

3. A VISSZAELES BEJELENTESE

3.1. A BEJELENTO SZEMELYE A belsé visszaélés-bejelentési rendszerben
bejelentést tehet: a) a Tarsasag altal foglalkoztatott, b) az a foglalkoztatott, akinek a
Tarsasagnal fennalld foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonya megsz(int, c) a Tarsasaggal
foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyt létesiteni kivdnd olyan személy, aki esetében e
jogviszony létesitésére vonatkozd eljards megkezd6dott, d) az egyéni vallalkozo, az
egyéni cég, ha a Tarsasaggal szerz6déses kapcsolatban all, e) a Tarsasag tekintetében
tulajdonosi részesedéssel rendelkezd személy, valamint a Tarsasag tigyviteli, Ggyvezetd,
illetve felligyelS testliletéhez tartozd személy, ideértve a nem lgyvezet6 tagot is,a
Tarsasaggal szerz6déses kapcsolat létesitésére vonatkozd eljarast megkezdett,
szerz6déses kapcsolatban all6 vagy szerz6déses kapcsolatban allt vallalkozd,
alvéllalkozd, beszallito, illetve megbizott felligyelete és iranyitasa alatt allo személy, g)
a Tarsasagnal tevékenységet végz6 gyakornok és dnkéntes, h) a Tarsasaggal az a), b)
vagy d) pont szerinti jogviszonyt vagy szerz6déses kapcsolatot |étesiteni kivané olyan




személy, aki esetében e jogviszony vagy szerz6déses kapcsolat létesitésére vonatkozd
eljardas megkezdddott, és i) az a személy, akinek az a), b) vagy d) pont szerinti
jogviszonya vagy szerz6déses kapcsolata a Tarsasdggal megsz(int.

3.2. A BEJELENTES FORMAIJA A bejelentd a bejelentést az aldbbi formakban
teheti meg:

Széban:

Személyesen: Balance Kft.1113 Budapest, Bocskai Ut 77-79. B. ép. 1. em. 136.
Telefonon: 0630/8138165 munkaidében

irdsban:

Postai Uton levélben: 1113 Budapest, Bocskai Ut 77-79. B. ép. 1. em. 136.
e-mailben: info@balancekft.hu

elektronikusan:

https://officeprotector.hu/bejelento-2/

4. A VISSZAELES BEJELENTESENEK VIZSGALATA ES A BEJELENTES

MEGVALASZOLASA

A Tarsasag a jelen szabalyzat hatdlya alatt tett irdsbeli bejelentés kézhezvételétdl
szamitott hét (7) napon beliil a bejelentés megtételérdl visszaigazolast kild a bejelent6
szamara. A visszaigazolds keretében a bejelentS részére altalanos tdjékoztatdst kell
nyljtani az a torvény szerinti eljdrasi és adatkezelési szabdlyokrdél. A Tarsasag
megfelelési tandcsaddja a bejelentésben foglaltakat a korlilmények altal lehet6vé tett
legrovidebb idén beliil, de legfeljebb a bejelentés beérkezésétél szamitott harminc (30)
napon belll kivizsgalja, amely hatarid6t, kiilonésen indokolt esetben, a bejelentd
egyidejl tajékoztatasa mellett lehet meghosszabbitani. A bejelent6t ebben az esetben
a kivizsgalds varhatd id6pontjardl és a kivizsgalds meghosszabbitasa indokairdl kell
tajékoztatni. A bejelentés kivizsgalasanak és a bejelent6 tdjékoztatdsanak hatarideje a
meghosszabbitas esetén sem haladhatja meg a harom (3) hdénapot. A bejelentés
kivizsgaldsa soran a Tarsasdg kapcsolatot tart a bejelentével, ennek keretében a
bejelentés kiegészitésére, pontositasara, a tényallas tisztdzdsara, valamint tovabbi
informacidk rendelkezésre bocsatasara hivhatja fel a bejelent6t. A bejelentés
kivizsgaldsa mell6zhet6, ha a) a bejelentést azonosithatatlan bejelenté tette meg, b) a
bejelentést nem a jelen szabalyozas alapjan erre jogosult személy tette meg, c) a
bejelentés ugyanazon bejelentS dltal tett ismételt, a kordbbi bejelentéssel azonos
tartalmu bejelentés, illetve d) a kozérdek vagy a nyomds maganérdek sérelme a
bejelentésben érintett természetes személy, illetve jogi személy (a tovabbiakban
egyltt: bejelentésben érintett személy) jogainak a bejelentés kivizsgalasabdl eredé
korlatozdsaval nem allna aranyban. A bejelentés kivizsgalasa soran értékelni kell a
bejelentésben foglalt korilmények helytdllésagat, és meg kell hozni azokat az
intézkedéseket, amelyek alkalmasak a feltart vagy megallapitott visszaélések illetSleg
integritasi hibak vagy hianyossagok orvoslasara. Ha a bejelentés alapjan blintetSeljaras
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kezdeményezése indokolt, akkor a compliance officer a Tarsasag vezet6
tisztségviselGinek egyidejl tdjékoztatasa mellett intézkedik a feljelentés megtételérdl.

5. A BEJELENTO TAJEKOZTATASA

Az Officeprotector, mint a bels6 visszaélés-bejelentési rendszer mikddtetSje, a
bejelentés kivizsgdlasardl vagy annak mell6zésérél és a mell6zés indokardl,
kivizsgdlasanak az eredményérdél, a megtett vagy tervezett intézkedésekrdl a bejelentét
irdsban tdjékoztatja. Az irasbeli tajékoztatds mell6zhet6, ha a bels6 visszaélés-
bejelentési rendszer mikodtetdje a bejelentés kivizsgaldsardl vagy annak mell&zésérdl
és a mell6zés indokardl, a bejelentés kivizsgalasanak az eredményérél, a
megtett vagy tervezett intézkedésekrél a bejelent6t széban tdjékoztatta, aki a
tajékoztatast tudomasul vette.

6. TITOKVEDELEM

A Tarsasag a belsd visszaélés-bejelentési rendszert Ggy alakitja ki és izemelteti, hogy a
személyazonossagat felfed6 bejelentd, valamint a bejelentésben érintett személy
személyes adatait az erre jogosultakon kiviil mas ne ismerhesse meg.

A Dbejelentést kivizsgadldé személyek a vizsgdlat lezardsdig vagy a vizsgalat
eredményeképpen torténd formalis felelGsségre vonds kezdeményezéséig a bejelentés
tartalmdra és a bejelentésben érintett személyre vonatkozd informaciokat — a
bejelentésben érintett személy tajékoztatasan tul — a foglalkoztaté mas szervezeti
egységével vagy munkatdrsdval a vizsgalat lefolytatdsdhoz feltétlentl szilikséges
mértékben oszthatjak meg.

A bejelentésben érintett személyt a vizsgalat megkezdésekor részletesen tajékoztatni
kell a bejelentésrél, a személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t megillet6 jogairdl,
valamint az adatai kezelésére vonatkozd szabalyokrdl.

A ftisztességes eljaras kovetelményének megfelel6en biztositani kell, hogy a
bejelentésben érintett személy a bejelentéssel kapcsolatos alldspontjat jogi képviselbje
utjan is kifejtse, és azt bizonyitékokkal tamassza ala. A bejelentésben érintett személy
tajékoztatasara kivételesen, indokolt esetben kés6bb is sor keriilhet, ha az azonnali
tajékoztatdas meghidsitana a bejelentés kivizsgalasat. A szabalyzat jelen pontjaban
rogzitetteket arra a személyre is alkalmazanddak, aki a bejelentésben foglaltakrdl
érdemi informdacidval rendelkezhet.

7. ADATKEZELES

A Tarsasag a visszaélések bejelentésének biztositasa érdekében a panaszokrdl, a
kozérdek( bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével 06sszefliggd
szabalyokrdl szélé 2023. évi XXV. torvény felhatalmazdsa alapjan, az ugyanezen
jogszabdly alapjan a Tarsasagot terhel6, a visszaélés-bejelent6 rendszer
mUikodtetésével Osszefliggl kotelezettségeknek vald elégtétel céljabdl, a bejelentés
megtételétsl szamitott 6t (5) évig a bejelentd kovetkez6 személyes adatait kezeli:




a bejelentd személyének azonositasa céljabol: bejelentd neve, lakcime, sziiletési helye
és ideje, b) a bejelentésre valé jogosultsag megallapitasa céljabdl: a bejelenté jelen
szabdlyzat 3.1. pontjdban részletezett jogviszony megjelolése, a jogviszony
|étrejottének és megszlinésének id6pontja (amennyiben értelmezhetd), c) a bejelentd
tajékoztatasa céljabdl: a bejelent6 postai cime, elektronikus levélcime, telefonszama.
A személyes adatok kezelésével kapcsolatos teljes kor(i tajékoztatas Tarsasagunk
Adatkezelési Tajékoztatéjaban taldlhaté.

8. ZARO RENDELKEZESEK

Jogvita esetén a jogviszony alanyai minden esetben megkisérlik annak békés
rendezését. A szabdlyzatban nem szabdlyozott kérdésekben a Ptk., a panaszokrdl, a
kozérdek(i bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével 0Osszefliggd
szabalyokrol szélé 2023. évi XXV. torvény, valamint egyéb agazati jogszabalyok
rendelkezései az irdnyaddak. A jelen szabalyzat a kozzététel napjan lép hatdlyba és
fellilirja a korabbi, e targyban hatdlyos kordbbi szabdlyzatot

Budapest, 2023. JULIUS 23.




