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1.0 AZ UTASITAS CELJA

Az utasités célja, hogy a MAV Zrt. és lednyvéllalataingl széles korben, kilonbozd forrasokbol
észlelt, az Etikai K6dexben megjelentetett normék és elvardsok megsértését, valamint a kozérdek
sérelmét jelentd problémdék 4tlathaté médon, hatékonyan, a tisztességes eljérds elvét betartva
feltdrdsra keriiljenek, és kezelésiikre olyan megolddsok sziilessenek, amelyek a MAV Zrt. és
lednyvallalatai érdekeit az etikus vallalati kultdra keretében szolgéljak.

Mindezek érdekében az utasitds célja egy olyan belsé mechanizmus szabdlyozisa, amely a belsé
vallalati kultdra szerves részeként 0szténdzi a munkatirsakat a fenti problémdk bejelentésére, hogy
ezaltal javuljon a felderités €s javité intézkedések hatékonységa.

Ezen célok eléréséhez elengedhetetlen a MAV Zrt. és lednyvallalatai munkatirsainak jelen
eljarasrend szerinti egylittmitkddése.

2.0 HATALY ES FELELOSSEG MEGHATAROZASA
2.1. Az utasitas hatalya

Az utasitds személyi hatédlya kiterjed a MAV Zrt. valamennyi munkaviszonyban és munkavégzésre

irdnyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott munkatdrséra (a tovabbiakban munkatérsak), és

a MAV Zrt. és leanyvallalatai esetében az erre vonatkozé alapitéi/taggytilési/kozgylilési hatarozat

szerinti vezetdi intézkedés alapjan az adott lednyvallalat valamennyi munkaviszonyban és

munkavégzésre irAnyulo egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott munkatirsara.

Nem tartozik az utasitis hatalya ala

a) a kiillon jogszabdlyban és belsd utasitdsban szabalyozott kozérdek( bejelentés, kozérdeki
javaslat, panasz és kérelem elbiralésa,

b) a kiilon utasitdsban szabdlyozott, a pénzmosisra vagy terrorizmus finansziroziséra utalé
kérilmények bejelentésének vizsgélata, kivéve, ha a 3.1. pont szerint a Megfeleldségi
Bizottsaghoz érkezé felkérés alapjan ilyen targyn vizsgalat indul.

2.2. Az utasitas kidolgozasaért és karbantartasaért felelos

Pl

Az utasitds kidolgozasaért és karbantartdsaért a Belso Ellendrzési Foosztaly vezetdje felelds.

3.0 FOGALMAK MEGHATAROZASA

3.1. Bejelentés

a) tipikus bejelentés: olyan, a Belsé Ellen6rzési Féosztaly altal miikodtetett egységes bejelentési és
tamogatd csatornikon beérkez6 informacié, amely a MAV Zrt. és lednyvillalatai Etikai
Kédexében megfogalmazott magatartisi szabilyok, illetve viselkedési normak megsértésérdl
szolgéltat informaciot, beleértve azokat, amelyek a kozérdek sérelmével kapcsolatban 4llnak el6;

b) atipikus bejelentés: olyan, a MAV Zit. és lednyvéllalataihoz, kiillonbszd szervezeteihez,
munkatarsaihoz beérkezé informacié, amely a MAV Zst. és lednyvallalatai Etikai Kédexében
megfogalmazott magatartdsi szabélyok, illetve viselkedési normak megsértésérol szolgaltat
informaciot, beleértve azokat, amelyek a kozérdek sérelmével kapesolatban allnak elé;

¢) mas informacitforrasbdl szdrmazé vagy sajat észlelés: (i_lyan informéci6, amely a MAV Z1t. és
lednyvillalatai Etikai Koédexben megfogalmazott - magatartdsi szabalyok, illetve viselkedési
normdk megsértésének észlelésére vonatkozik, beleértve azokat az informdcidkat, amelyek a
kozérdek védelmével Osszefiiggésben vetddnek fel, és amelyet -
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3.2

3.3.

3.4.

3.5,

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

1. a Megfeleléségi Bizottsagba delegalt szervezetek munkatérsai észlelnek (sajat észlelés)

vagy
2. a MAV Zrt. és lednyvallalatai mds szakteriiletei, lednyvéllalatai munkavallaléi észlelnek

vagy
3. a MAV Zrt. és leanyvallalatai vezetdi forumain vetodnek fel, illetve vezetd testiiletei,
kényvvizsgaldi észlelnek.

Bejelentd: az a személy, aki sajit vagy az dltala képviselt szervezet nevében tesz bejelentést.
Bejelentést a MAV Zrt. €s leanyvéllalatai barmely munkatarsa, illetve kiilsé személy vagy
szervezet tehet.

Bejelentési és tamogatd csatornak: tipikus bejelentés tételére €s az Etikai Kédexhez
kapcsolodé tandcsaddsra a Belsé Ellen6rzési Féosztaly az alabbi elérhetéségeket biztositja:
a) Postai tt: kiilon postafick 4ll rendelkezésre a bejelentések fogadasara a Budapest 1426
Pf 111. cimen vagy bejelentés tehetd a MAYV Vasttszolgalati postdjan (,,B” posta)
Kkeresztiil a Belsé Ellendrzési Féosztaly cimére ,,Etika” megjeloléssel.
b) Elektronikus Gt: bejelentés tehetd az etika@mav.hu cimen.
c¢) Etikai Portal: a MAV Zrt. az Etikai K6dexben megfogalmazottak szerinti mikddeés
tamogatasara Etikai Portalt miikddtet a MAYV Zrt. hivatalos honlapjan (www.mav.hu).
d) Telefonos bejelentés: a nap 24 Srdjaban kiilon erre a célra biztositott 06 (1) 511 39-57
telefonszamon a kijelslt munkatdrs, illetve iizenetrdgzit6 fogadja a bejelentéseket.
e) Személyes bejelentés: a Belsé EllenSrzési Féosztaly erre kijelslt munkatdrsainal
személyesen is tehetd bejelentés a 1087 Budapest, Konyves Kélman krt. 54-60. cimen
elére egyeztetett iddpontban.

Eljardasba bevont személy: az a személy, akit6l a vizsgalati eljards sordn inform4ciot,
tdjékoztatast kérnek

Eset: a bejelentés alapjan definidlt tényallds valamely meghatdrozott vagy meghatérozhat6
magatartasra, illetve koriilményre vonatkozoan.

Esetek kezelésére kijelolt munkatdrsak: a Belsd Ellen6rzési Foosztaly azon munkatirsai, akik

a dontési javaslatok eldkészitéséért, az tigyek adminisztraciGjaért €s az informacick megfeleld
kezeléséért felelosek. :

Etikai Kédex: a MAV Zit. és lednyvéllalatai Ftikai Kodexe, olyan, a torvényi el6irasokkal és
egyéb jogszabalyokkal sszhangban 4ll6 normagyiijtemény, amely a MAV Zit. és leanyvallalatai
miikddésére vonatkozo valamennyi belsé szabaly, utasitas és el6iras alapjaul szolgal.

Erintett munkatars: a bejelentésben, esetben vagy vizsgilati eljérisban érintett munkatdrs,
akivel kapcsolatban- a bejelentés/eset kifogdsolhatd magatartisra vonatkozo6 informéciot
tartalmaz, illetve akinck a magatartdsdra vonatkozé tények tisztdzésa a vizsgélati eljards c€ljanak
eléréséhez szilkséges. : '

Kozérdek: a MAV Zrt. és lednyvallalatai miikodése soran az éllami vagyonnal valo
gazdalkoddssal, valamint a kozszolgaltatdsi feladat ellatdsdval Osszefiiggésben fennallo érdekek,
amelyek megjelenthetnek- Ggy is, mint a MAV Zrt. és leanyvillalatai gazdasigi, pénziigyi
érdekeinek, kozvéleményi megitélésének, j6 hirnevének védelme.
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3.10. Kozremikodd: az eset kezelésében, valamint a vizsgalati eljaras lefolytatasaban 1észtvevd
munkatars, kiils§ személy vagy szervezet.

3.11. MAV Zrt. és lednyvallalatai: a MAV Zrt. és annak legaldbb tobbségi tulajdonosi
részesedésével mikddod gazdasagi tarsasagok. ’

3.12. Megfeleléségi Bizottsdg: az esetek kezelését, valamint a vizsgdlati eljarasokat elrendeld és
ellendrzo testilet. :

3.13. Megfeleléségi Bizottsag titkdra: a Megfelel6ségi Bizottsag vezetdje altal kijelolt munkatars
vagy allandé helyettese, akinek feladata a Megfeleldségi Bizottsdg mitkddésének tamogatésa.

3.14.  Vizsgidl6: a vizsgilati eljaras lefolytatdsdval megbizott munkatars.
4.0 AZ UTASITAS LEIRASA i
4.1. ALAPELVEK
4.1.1. Az eseteket tartalmuk alapjan kell elbirlni.

4.1.2. Az esetek kezelése, valamint a vizsgilati eljardsok sordn tiszteletben kell tartani az eset, illetve
az eljaras altal érintett személy(ek) alapvet jogait, és az altalanos alkotmanyos elveket.

4.1.3. Az esetek kezelése, valamint a vizsgalati eijérésok soran kizarolag jogszerli eszkdzok
alkalmazhatdak. A tisztességes €s jogszer( eljaras soran mindvégig be kell tartani az indokoltsag
elvét €s az eltilzott intézkedések tilalmat.

4.1.4. Az etikai eljardsok sordn nem a munkatdrsak tefteire, hanem a bekovetkezett probléma
koriilményeire kell a hangsilyt helyezni, a problémak valddi okdt vagy az azt lehetévé tevo
szabélyozasi hidnyossagot kell feltdrni, meg kell fogalmazni a megoldési javaslatokat, €s az
érintett szervezetekkel egylittmiikddve a javitd intézkedésekre kell 8sszpontositani.

4.1.5. Az esetek kezelésében, valamint a vizsgilati eljardsok lefolytatdsiban koézremikodok
felelGsséggel tartoznak a felmeriilé adatok, informacidk védett kezelésének biztositasaért.

4.1.6. A kolcsonds egylittmiikodési kotelezettség elve

a) A MAV Zrt. és lesnyvillalatai valamennyi munkatirsa koteles egyiittmiikodo
magatartassal elésegiteni a jelen eljarasrendben meghatarozott eljarasok sikerét.

b) A jelen utasitds szerinti vizsgalat inditdsdra vonatkoz6 dontés sordn a bejelentéseket
kiilongs gonddal kell elemezni annak érdekében, hogy a bejelentési rendszerrel valo
visszaélés és rosszhiszemiiség kisziirése megtorténhessen.

c) A bejelentési rendszerrel vald visszaélés a visszaélést elkdvetdvel szembeni fellépést
von maga utan.

d) Az esetek kezelését és a vizsgalati -eljardsok lefolytatdsdt a jelen utasitdsban
szabalyozott eljarasi rendnek megfelelden kell végezni.

4.1.7. A munkaltatéi intézkedésekhez valé viszony
Jelen utasitisban szabdlyozott eljardasok nem érintik a MAV Zrt. és lednyvillalatai Kollektiv
Szerz6dései szerinti munkiltatéi intézkedéseket és nem is helyettesitik azokat.
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4.2.

4.2.1.

4.2.2.

Jelen utasitasban a Kollektiv Szerzédés szerinti munkéltatéi intézkedés alatt a MAV Zrt.
Kollektiv Szerzédés 67. §-a és 3. szamid melléklete szerint alkalmazott intézkedéseket
(hatrdnyos jogkovetkezmények) kell Erteni.

Jelen utasitdsban szabalyozott eljardsok nem érintik a munkaltaté altal egyébként meghozott
dontéseket. | o

Jelen utasitds végrehajtisa nem akadélyozhatja a munkéltati intézkedések végrehajtasat
azokban az esetekben, amikor az adott iigy hatékony megolddsa azonnali munkdltatoi
intézkedést kivan. Ennek megfeleléen a 4.6.6. pontban foglalt soron kiviilli hatdrozathozatal
biztositja a munkaltatéi intézkedések eléviilési idén belili végrehajtasat.

Ezen kiviil a Megfeleldségi Bizottsag donthet Gigy az esetek kivizsgdldsarol hozott dontésel
sordn, hogy egy esetet sajat hataskorben t6rténd vizsgalat helyett a Kollektiv Szerzodés szerinti
munkaltatéi eljdrasba utal (4.6.2. c) pont).

Jelen utasitas alapjan folyé eljérdsok eredményezhetnek olyan intézkedést, amely a Kollektiv
Szerzédés szerinti munkaltatoi eljards lefolytatasat tartalmazza (4.9.1. ) pont). Ekkor az utasitas
4.9.3. pontja szerint kell eljarni.

ALTALANOS RENDELKEZESEK
A j6hiszemii bejelenté védelme

4.2.1.1. A bejelentét a bejelentés kezelése, valamint a vizsgilati eljaras sordn mindvégig
fokozott védelem illeti meg.

4.2.1.2. A MAV Zit. és lednyvallalatai garantéljdk, hogy a bejelentd személyazonossagara

~ vonatkozé adatokat elkiilonitetten kezelik, és a hatélyos jogszabélyi keretek kozott a

bejelentd személyazonossagat a jelen utasitds 4.4.1.6. pontjaban meghatdrozott
személyek korén kiviil nem fedik fel sem az eljdrés folyaman, sem azt kovetéen.

4.2.1.3. A bejelentst védelem illeti, mely vonatkozik arra, hogy a MAV Zit. és
le4nyvéllalatai vallaljak, hogy a bejelentés megtétele miatt a bejelentdt, illetve a
bejelentés kezelésében, valamint a vizsgalati eljarasban egyiittmitkddo személyeket a
MAV Zit. és leanyvéllalatai részér6l megtorlds, illetve munkajogi vagy egyéb
hatrdnyos jogkovetkezmény nem éri. Amennyiben a bejelentd mégis hatranyos
kovetkezményt tapasztalna, akkor panaszdval az esetek kezelésére kijelolt
munkatérsakon keresztiil (az etikai csatorndkon elérhetéek) a Megfeleloségi
Bizottsighoz fordulhat, amely intézkedik a panasz haladéktalan kivizsgdldsarol, és
arrél, hogy indokolt esetben ennek orvosldsa megtori€njen. Jogvita esetén a
munkéltaténak kell bizonyitania, hogy intézkedése nincs Osszefiiggésben a
bejelentéssel vagy a bejelentés rosszhiszem voltat.

4.21.4. A jOhiszemii bejelentdvel, az esetben érintett és a vizsgdlati eljardsba bevont
munkatérssal szemben a bejelentés/nyilatkozat tartalma alapjén iizleti titoksértés miatt
nem lehet joghatranyt alkalmazni.

A rosszhiszemii bejelentével szembeni fellépés

4.2.2.1. A bejelentdt — amennyiben ez lehetséges - figyelmeztetni kell arra, hogy
amennyiben bejelentésében bizonyitottan olyan tényt allit, amelyrdl tudta vagy kell6
gondossaggal tudnia kellett volna, hogy valétlan, akkor bejelentésének figyelembe
vételére nem Keriil sor, illetve ebben az esetben vele szemben munkaltatéi intézkedés
kezdeményezhetd.

422.2. A bejelentés tartalmat, a bejelentd nyilatkozatat akkor lehet rosszhiszemiinek
tekinteni, ha az erre irdnyulé vizsgalat bizonyitja azt.

Készitette: Sz. Podmaniczki Katalin - Belsé Ellen6rzési Foosztaly
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4.2.3. Személyes adatok kezelése

4.2.3.1.

4.2.3.2.

4.23.3.

4234.

423.5.

4.2.3.6.

4.23.7.

4.2.3.8.

A bejelentés kezelése sordn a bejelentd 4altal megadott személyes adatok
kezelésére vald felhatalmazé hozzdjaruldsat vélelmezni kell.

A vizsgilati eljards lefolytatdsa sordn a munkaviszonyban foglalkoztatott érintett
és a vizsgalatba bevont személyek esetében a személyes adatok kezelésére a Munka
Torvénykonyvében foglalt jogszabdlyi. felhatalmazds alapjdn keriill sor. A
munkaviszonyra irdnyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak esetében Onkéntes
hozzajarulé nyilatkozat sziikséges a személyes adatok kezeléséhez.

A vizsgélati eljarasban érintett, illetve 4 vizsgalatba bevont személyt megfeleléen
tdjékoztatni kell a vizsgélati eljards sordn vele kapcsolatban kezelt személyes adatair6l,
az adatkezeléssel kapcsolatos minden tényrdl; illetve arr6l is, hogy adatait kik
ismerhetik meg, tovdbbd az Infotv. 14. §-aban meghatdrozott jogairél és azok
érvényesitésérol. A 4. szama mellékletben szerepld - Adatkezelési  hozzdjarulds
alairasaval elfogadja az atadott irdsos tijékoztatast. . -

Az eljarasok soran azt kovetden, hogy a cselekmény feltdrasa €s a bizonyitékok
Osszegyljtése megtortént €s az érintett tajékoztatdsa az eljaras lefolytatasat érdemben
mér nem befolydsolhatja, tdjékoztatni kell a bejelentésben érintett személyt, és ennek
sordn be kell szerezni az adatai kezeléséhez valé hozzajarulast (4. sz. melléklet).

Az eljards sordn kovetni kell a célhoz kotdtt adatkezelés elvét, melynck
értelmében személyes adatot kezelni csak meghatdrozott célbdl, jog gyakorldsa és
kotelezettség teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely a
cél elérésénck megvaldsuldsdhoz elengedhetetien, a cél elérésére alkalmas. A
személyes adat kezelése csak a sziikséges mértékben és ideig térténhet.

Ha a folyamat sordn az esettel, illetve a vizsgalati eljéras céljaval ossze nem fiiggd
személyes adat is felmeriil, és az adatok elkiilonitése. a hordozé eszkdz tartalménak
sérelme nélkiil nem lehetséges, az esetek kezelésére kijeldlt munkatdrsak, illetve a
vizsgal6 koteles az ilyen személyes adatot haladéktalanul felismerhetetlenné tenni.

A bejelentd és a bejelentés altal érintett, illetve a vizsgalatba bevont személyek
személyes adatai zirtan keriilnek kezelésre. Elektronikus. tovabbitds esetén kiilonds
figyelmet kell forditani az adatok védelmére az Infotv. rendelkezései alapjén.

A tisztességes eljards védelmér6l sz6l6 2009. évi CLXIIL torvény III. fejezet
szerinti eljdrdsokban a személyes adatkezelés az ott meghatirozott szabdlyok szerint
torténik. -

4.2.4. Informaciok védett kezelése

4.24.1.

424.2.

4.2.4.3.

Minden olyan kézremiikodének, aki az eset kezelésével, valamint a vizsgélati
eljarés lefolytatasaval kapcsolatos tevékenységben részt vesz, meg kell 6riznie az eset,
valamint a vizsgédlati eljards zartsagét és névtelenségét.

Minden, az eset kezelésében, valamint a vizsgalati eljarasban résztvevd szervezet
vezetbje koteles gondoskodni az esetek kezelése, valamint a vizsgélati eljards sordn
keletkez6 informacié védett rendszerben torténd kezelésérol. Az eljaras sordn kizarélag
a jelen utasitisban meghatdrozott személyek korére korlatozédik az adatokhoz,
informaciokhoz valé hozziférés- és betekintés joga. A hozziférési- és betekintési
joggal rendelkezd személyek mas személyekkel nem kozolhetnek semmiféle tényt
vagy inform4ci6t az esettel, vagy a vizsgdlati eljardssal dsszefiiggésben.

A hozzaférési és betekintési joggal rendelkezé személyek, illetve az esetek
kezelésébe és a vizsgilati eljardsba kozremiikodoként bevont személyek a
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bejelentéssel, a vizsgalati eljardssal Gsszefiiggésben tudomasukra jutott informacidkra
vonatkozéan tifoktartasi nyilatkozatot tesznek a 2/a. vagy 2/b. melléklet szerint.
4.2.44. Az eseitel Osszefiiggésben, valamint a vizsgdlati eljards sordn keletkezd
dokumentumok és informéci6k kezelése sordn fokozottan lgyelni kell a hatalyos
Informatikai Biztonsdgi Szabélyzat és a MAV Zrt. Mindsitett adatok védelmérdl sz616
biztonségi szabalyzatanak betartdsara.
4.2.4.5. Az esettel kapcsolatban, valamint a vizsgélati eljards sordn keletkezd
informacidkat kizdrélag az aldbbi személyek ismerhetik meg, azzal a kiegészitéssel,
hogy a személyes adatokra vonatkozdan a jelen utasitas 4.4.1.6. pontja az irdnyadé:
a) az esetek kezelésére kijeldlt munkatdrsak,
b) az esetben érintett munkavallalé munkaltatoi jogkorgyakorldja,
¢) az adott eljarasban kijelSlt vizsgal6(k),
d) az adott eljarasban vizsgilatot végzd szervezet vezetbje,
e) az adott eljarasban felkért kozremiikddok kizarolag kozremitkodésiik korében,
f) a Belsd Ellenérzési Fbosztily vezetdje vagy az éltala a helyettesitésére kijelolt
munkatéars,
g) aMegfeleldségi Bizottsag tagjai vagy allandé delegaltjaik,
h) a Megfeleloségi Bizotisag titkara vagy éllando helyettese,
i) a MAV Zrt. Feliigyelé Bizottsaga ezen feladatra kijelolt tagjai, illetve a jelen
utasitas hatalya al4 tartozo leanyvéllalatok Feliigyelé Bizottsdgainak tagjai.
4.2.4.6. Az esettel “kapcsolatban, valamint a vizsgdlati eljards soran keletkezd
informaciékhoz, dokumentumokhoz kizdrélag az esetek kezelésére Kkijeldlt
munkatarsak férhetnek hozza. ‘
4.24.7.. Amennyiben a bejelentd a bejelentésben vagy az €rintett a vizsgalati eljaras soran
-~ {izleti titokra hivatkozik, &t tdjékoztatni kell e rendelkezés tartalméarol, a vizsgalonak
.~ meg kell gyéz6dni, hogy a bejelentés/nyilatkozat/adatszolgaltatas tartalma {izleti
titoknak mindsiil-e. Uzleti titok esetén azt a
bejelentésbdl/nyilatkozatbol/adatszolgltatdsbol torolni kell, €s kiilon iratba kell
foglalni, amit a MAV Zrt. mindenkor hatalyos iizleti titok védelmére vonatkoz6 kiilon
utasitisa szerint kell mingsiteni és kezelni.

4.2.5.  Betekintési jog

4251. Az esctben vagy a vizsgalati eljardsban érintett, illetve a vizsgdlati eljarasba
_bevont személy, tovabba okirattal meghatalmazott jogi képviseldje részére biztositani

kell a vizsgalat sordn ra vonatkozoan keletkezett 8sszegyiijtott dokumentumokba
torténd betekintés Iehetéségét a vele kapesolatosan 8sszegyiijtott adatok, informaciok
pontossaga ellenérzésének, a helyesbités kezdeményezésének céljabol, feltéve, hogy az
nem {itkézik az lizleti titkot, illetve a mindsitett adatot védo rendelkezésekbe.

4.2.5.2. Az esetben vagy a vizsgélati eljrdsban érintett személy nem ismerheti meg a
bejelents és a vizsgalati eljardsba bevont mas személyek személyes adatait, valamint €
személyek azonositdsara alkalmas egyéb adatokat sem.

4.2.5.3. Az esetek kezelése, valamint a vizsgilati eljaras folyaman a tajékoztatast, a
figyelmeztetést és az adatok zart kezelését minden esetben jegyzSkonyvbe kell
foglalni.

4.2.6. Osszeférhetetlenség

4.2.6.1. Az eset kezelésében, valamint a vizsgélati eljards lefolytatdsaban
kdzremiikodéként érintett vagy érdekelt személy nem vehet részt.

Készitette: Sz. Podmaniczki Katalin - Belsé Ellendrzési Féosztaly
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4.2.7.

4.2.8.

4.2.6.2.

4.2.6.3.

4.2.6.4.

Ha az eset kezelésébe, illetve a vizsgilati eljards lefolytatasaba kozremiikodéként
bevont barmely személy vonatkozdsiban olyan korilmény meriil fel, amely az
eljérasbeli feladatainak targyilagos és objektiv teljesitésében gétolja, err6l a Belsé
Ellenérzési Féosztaly vezet6jét haladéktalanul tdjékoztatni kételes. Ebben az esetben a
Bels6 Ellenérzési Foosztdly vezetdje intézkedik az eset megfeleld, elbirdsokkal
Osszhangban torténd kezelésér6l, valamint az eljards megfelelé, elbirasokkal
Osszhangban torténd lefolytatdsardl.

A Megfeleléségi Bizottsdg birmely tagjénak, a Felligyeldé Bizottsag kijelslt
tagjanak, illetve az Elndk-vezérigazgaté czen eljardsokkal kapcsolatban észlelt
Osszeférhetetlenségét a Felligyel$ Bizottsdgnak kell haladéktalanul jelenteni, és ekkor a
Feliigyelé Bizottsag gondoskodik az eljéras tovabb1 megfeleld, az eldirdsokkal
Osszhangban torténd folytatasarol.

A fenti rendelkezések szerinti osszeferhetetlenseg fennalldsat a bejelentéssel
érintett személy is kifogasolhatja irdsban a Megfeleldségi Bizottsagnal. Ebben az
esetben a Megfeleloségi Bizottsag a kifogst § munkanapon beliil kételes elbirdlni, és a
megfelelé intézkedéseket megtenni, valamint ezekrdl a kifogast benyujtét irdsban
értesiteni. Amennyiben az Osszeférhetetlenségre vonatkozé kifogas a vizsgald
személyével szemben meriil fel, a Megfeleloség1 Blzottsag a vizsgalati eljarast az uj
vizsgald kijeloléséig felfiiggeszti.

Kozzétételi kotelezettség

A Belst Eliendrzési Foosztaly és a Kommunikicids igazgatésdg — a munkdltatéi jogkor
gyakorl6 bevonasdval — gondoskodik arrél, hogy a rendelkezésre all6 bejelentési csatorndkat az
utasitas hatdlya ald tartozé valamennyi munkatérs szdmara ismertté tegye, és azokat a MAV Zrt.
és leanyvallalatai 4ltal mikodtetett 6sszes internetes honlapon nyilvdnossagra hozza.

Delegalas

A Belsd Ellenérzési Féosztaly vezetdje jelen utasitdsban megfogalmazott feladatai ellatdsara
eseti jelleggel helyettest bizhat meg a Bels6 Ellendrzési Féosztaly vezetd munkatarsai koziil.

4.3. A MEGFELELOSEGI BIZOTTSAG

4.3.1. A Megfelelségi Bizottsag tagjai a Bels6 Ellenorzési Féosztaly vezetbje mellett a Biztonsdgi
Igazgatdsag vezetdje és a Jogi Igazgatosig vezetdje vagy az altaluk alland6 jelleggel kijelolt
vezetd munkatarsak.

4.3.2. A Megfeleloségi Bizottsag vezetdje a Belsé Ellenorzési Féosztaly vezetdje.

4.3.3. A Megfeleloségi Bizottsag titkara a Belsd Ellenérzési Foosztaly vezetbje altal erre a feladatra
kijel6lt munkatars.

4.3.4. A Megfeleloségi Bizottsdg dont az jelen utasitdssal hatéskﬁrébe utalt kérdésekben.

]

4.3.5. A Megtelel6ségi Bizottsag fogadja el a sajat ugyrend_]et

4.3.6.A Megfelelosegl Bizottsag munkajat a MAV Z1t. Felugyelo Blzottsaga ellendrzése mellett

végzi.
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4.4. BEJELENTES KEZELESENEK RENDJE

4.4.1. A bejelentés fogadasa és nyilvantartasa

4.4.1.1.
4.4.1.2.

4.4.1.3.

44.14.

4.4.1.5.

4.4.1.6.
4.4.1.7.
4.4.1.8.
4.4.19.

4.4.1.10.

A 3.3. pontban megjeldlt csatornakon beérkezo bejelentést az esetek kezelésére
kijelslt munkatérsak fogadjék és elldtjak az adminisztrativ teenddket.

Személyes bejelentés esetén a szobeli bejelentésrdl feljegyzést készitenek,
melynek tartalmét egyeztetik a bejelentével.

A nem személyesen tett bejelentés esetén — amennyiben ez lehetséges — az esetek
kezelésére kijelolt munkatdrsak visszajelzést kiildenek a bejelentének a bejelentés
fogadasarol.

Amennyiben nem a 3.3. pontban meghatarozott csatornakon érkezik a bejelentés,
hanem a MAV Zrt. és lednyviéllalataihoz, kiilonboz6  szervezeteihez,
munkatérsaihoz, akkor azokat a tudomésra jutésuktél szdmitott 1 munkanapon belil
véltozatlan tartalommal tovabbitani kell a Belsé Ellenérzési Féosztaly esetek
kezelésére kijelolt munkatdrsai részére a 3.3. pontban foglalt csatorndkon keresztiil,
kiilonos figyelemmel a benne foglalt informéciok védelmére és zirt kezelésére. Az
ilyen moédon tovébbitott bejelentést €s a hozzd kapcsolédé adatokat €s
informécidkat — a visszaigazolast kovetden — az eredetileg azt fogadondl,
helyreallitast lehetévé nem tevd médon tordini kell.

Az esetek kezelésére kijelolt munkatirsak a bejelentésben foglalt személyes
adatokat az eredeti bejelentésrol levalasztjdk és azokat elkiilonitve, lezrtan érzik.

A bejelentésben foglalt vagy a vizsgdlati eljards soran felmeriilt személyes adatok
megismerését  kizar6lag a vizsgdlo(k) a vizsgalat eredményes lefolytatdsa
érdekében, illetve dontéseik meghozatala érdekében a Megfeleldségi Bizottsig
tagjai kérhetik.

A bejelentés abban az esetben vizsgdlhat6 ki, ha tartalmazza a bejelentés alapjét
képez6 magatartds/jelenség részletes és azonosithato leirasat.

Az a bejelentés vizsgdlhaté, amelyet a kifogasolt magatartas idSpontjatol szamitott
3 éven belill, illetve a bejelentd tudomasdra jutasatol szdmitott 1 éven beliil
megtesznek.

A bejelentést- az” esetek kezelésére kijelolt munkatérsak a Belsé Ellendrzési
Fdosztaly vezetbjéhez tovabbitjdk a bejelentés kivizsgdldsira vagy elutasitdsira
vonatkoz6 javaslat el§zetes egyeztetése céljabol.

Amennyiben a bejelentés tartalma alapjén teljes bizonyossiggal megallapithato,
hogy az nem tartalmaz a MAV Zrt. és lednyvallalatai Etikai Kodexébe titkozd
magatartdsra vonatkozé informéci6t, hanem a MAV Zrt. és leanyvillalatai dltal
nyijtott szolgaltatdsok: mindségével kapcsolatos panaszt tartalmaz, akkor a
bejelentést nyilvantartasba vétel utdn az esetet kezelé munkatars tovabbitja a MAV-
SRART Zrt. iigyfélszolgalatdnak vagy a panasz tartalma szerinti szervezethez
tajékoztatds kérése mellett, és err6l lehetdség szerint a bejelentdt tdjékoztatja.

4.5. A MAS INFORMACIOFORRASBOL SZARMAZO ESZLELESEK KEZELESE

A mias informéciéforrasbdl szarmazo észlelés esetén az azt észleld lednyvillalat, szervezet vagy
személy a rendelkezésére 4116 informacidkat haladéktalanul kételes a Belsd Ellendrzési Foosztaly
vezetSjének dtadni, figyelemmel az informéciok védett kezelésére vonatkoz6 szabalyokra is.

A mis informaciéforrés fitjdn észleltek esetében a Belsd Ellendrzési Flosztaly az adminisztrativ
eljarasban, valamint a dontési javaslat elokészitésében jelen utasitds bejelentés kezelésére vonatkozd
el6irdsai szerint jar el. S

Készitette: Sz. Podmaniczki Katalin - BéiSé_’) Ellen6rzési Foosztaly
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4.6. DONTES A VIZSGALATI ELJARASROL

4.6.1. A Bels6 Ellendrzési Fosztaly vezetdje az eset beérkezését kovetd Megfelelségi Bizottsagi
tilésre kiildi meg dontési javaslatdt és annak indokoldsét a Megfeleloségi Bizottsagnak.

4.6.2. A dontési javaslat szerint - '
a) a Megfeleloségi Bizottsag hataskorebe tartozo v1zsgalat1 eljarés indul,

b) vizsgalati eljards nem indul,
c) az eset kezelését egyéb csatornira tereli, azaz Ugy dont, hogy az esetnek

nincsen a Megfelel6ségi Bizottsag hatdskorébe tartozé vonatkozasa, ezért azt a
MAYV Zrt. és leanyvillalatai valamely tagjanak, illetve a MAV Zrt. valamely
szervezetének tovabbitja.

4.6.3. A dontési javaslat megtétele sordn a Bels6 Ellenérzési Foosztaly vezetbje figyelembe veszi
azoknak a koriilményeknek a fennallasat, amelyek esetén a bejelentés alapjdn vizsgalati
eljaras nem indul. Ezek a kortilmények a kovetkezok:

a) a bejelentés alapjan a MAV Zrt. és lednyvallalatai Etikai Kodexébe titkdzd
magatartas nem valdészinisitheto,

b) az esetben foglalt igyben mar folyamatban van vagy mar lezarult a vizsgilat,
és az eset a kordbbi eljarashoz képest j, még nem értékelt korilményt nem
tartalmaz,

c) a bejelentés nyilvdnval6an alaptalan vagy annyira hidnyos tartalmd, hogy nem
teszi lehet6ve a magatartas/jelenség feltarasat,

d) az eset tekintetében munkéltatéi intézkedés, munkavéllaléi kartéritési

felelosség megallapitasa iranti, szabalysértési vagy biintetéeljaras indult,
ideértve a kozigazgatasi szervek éltal lefolytatasra kertilé egyéb eljarasokat is.

4.6.4. Amennyiben a javaslat a Megfelel6ségi Bizottsag hataskorébe tartozo vizsgilati eljards 4.6.2.
a) pontja szerinti meginditdsat tartalmazza, a Belsd Ellenoérzési Foosztaly vezetoje
egyidejiileg dontési javaslatot tesz a Megfelel6ségi Bizottsdgnak

a) arra, hogy a vizsgélati eljdrés lefolytatdsara mely szervezetet kérje fel,
b} indokolt esetben eseti vizsgdlé bizottsag feldllitasara, melynek Osszetételérdl
€s vezetdjerol a Megfeleldségi Bizottsidg dont.

4.6.5. A Megfeleloségi Bizottsag tagjai a Megfeleléségi Bizottsag havi rendszerességgel tartott
rendes {ilésein targyaljak meg az egyes eseteket és egyszeril tobbséggel dontenek az eredeti
javaslat elfogaddsarol, modositasdrdl vagy elvetésérdl.

4.6.6. A Megfeleléségi Bizottsag soron kiviil, elektronikus dton is hozhat hatarozatot, amennyiben a
bejelentés tartalménak egésze vagy valamely része vélhetden munkaltatdi intézkedés korébe
tartozik. Ebben az esetben a munkiltatéi jogkdrgyakorlé kompetencidjaba tartozo jelenség
vagy magatartds kezelésére vonatkoz6é doéntési javaslatot a Belsé Ellenérzési Féosztdly
vezetdje a bejelentés érkezésének napjan elektronikus Gton eljuttatja a Megfelel6ségi
Bizottsig tagjainak vagy édllandé jelleggel delegdlt képviseldiknek. A tagoknak legkésdbb a
kvetkezd munkanap soran elektronikus uton kell jeleznitik a Belsé Ellendrzési Féosztaly
vezetdje felé egyetértésiiket vagy ellenvetésiiket. A hatérozathozatal egyszerli tobbséggel
torténik. Amennyiben a Megfeleléségi Bizottsag dontése alapjan vélhetéen munkaltatdi
intézkedés szitkséges, a Belsd Ellendrzési Foosztaly vezetbje haladéktalanul tovabbitja a
rendelkezésére 4ll6 informaciokat és-a Megfeleldségl Bizottsdg dontését az érintett
munkaltatoi jogkorgyakorlo felé.

Készitette: Sz. Podmaniczki Katalin - Belso Ellenorzési Féosztaly =
Kiadas datuma: 2013. :
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4.6.7. A Megfelel6ségi Bizottsag hdrom tagd, az iiléseken és a soron kiviili hatdrozathozatalon a
hatérozatképességhez minden tag vagy az 4ltaluk 4lland6 jelleggel delegalt képviseldk
jelenléte/kdzremiikodése sziikséges.

4.6.8. A Megfeleloségi Bizottsag uiesem Jegyzokonyv késziil, dontéseit hatdrozatban hozza, melynek
kotelezd elemei:

a) a Vlzsgalatl eij aras inditasara vagy mell6zésére vonatkozo6 dontés és indokldsa,
b) az eljaras lefolytatdséara kijelolt szervezet megnevezése,

) a vizsgélat lefolytatdsdnak hataridejét,

d) szukseg esetén dontes eset1 vizsgalo bizottsdg feldllitdsarol, annak tagjairdl.

4.6.9.Az eset vizsgalat nélkiili lezarasarél a dontés meghozatalat koveté 8 munkanapon beliil az
esetet kezeld munkatdrs tajékoztatja a bejelentét és a més informdcidforrasb6l szdrmazo
észlelés (3.1. ) pont) forrdsat, ha az lehetséges. A Felligyel6 Bizottsag altal lezart esetekkel
Osszefiiggd személyes adatokat t6rolni kell.

4.7. A VIZSGALATI ELJARAS

4.7.1. A vizsgalati eljaras célja:
a)  az esetben megjelend magatartas/jelenség kériilményeinek tisztdzasa,
b) a magatartds/jelenség tovibbi megel6zésére/kezelésére vonatkozd intézkedési javaslat
megtétele.

4.7.2.A v1zsgalat1 eljaras megmdltasa

4721. A Megfeleloségi Blzottsag 4.6.4.-4.6.6. pont szerinti dontésével megbizast ad
valamely az adott esettel kapcsolatos vizsgélat lefolytataséra.

4722, A vizsgilattal ily médon megbizott szervezet(ek) a Megfeleloseg1 Bizottsag
tajékoztatdsa mellett a ré(juk) vonatkozé szabdlyok szerint folytatja(ék) le a
vizsgélati eljarast: a Biztons4gi igazgatOsdg ezen utasitds 4.7.4. pontja szerint, a

- Belsé ellenérzési féosztaly pedig a 4.7.5. pont szerint, a kozremiikddéként bevont
szervezetek eljdrdsaira a 4.7.3. pontban foglaltakat kell irinyad6nak tekinteni.

4.723. A vizsgélati eljarast a Megfeleldségi Bizottsag nevében a vizsgélattal megbizott
szervezet indftja meg, A vizsgald értesiti a vizsgélatban érintett munkatdrsat err6l a
tényrol.

4.7.2.4. A vizsgilati eljaras meginditisakor az ahhoz sziikséges adatokat, informéciGkat
tartalmazé dokumentumok masolatait az esetet kezeld munkatirsak éatadjak a
vizsgalatot végzd szervezetnek. A vizsgdlati eljardshoz kapcsolodé valamennyi
dokumentum zart megdrzése — a belsd szabdlyozasokkal osszhangban - a
vizsgalatot végzs és az abban kozremiik6dd szervezetek feleldssége.

4.73. A vizsgilati eljarasok sltalanos szabalyai

A Megfeleldségi Bizottsag a Belsd Ellendrzési Foosztalyt vagy a Biztonsdgi Igazgatosagot bizza
meg a vizsgilatok lefolytatdsdval, amelyek sordn az eljirasba tovébbi kozremikddd szervezeti
egységek vonhatdk be, a bejelentés tdrgya szerinti sziikségességben. A kdzrem(kodd szervezeti
egységek és lednyvillalatok - vizsgdléinak jogaira és kotelezettségeire a sajat szervezeti belsd
szabalyzatuk irdnyad6 a kovetkezd éltaldnos szabalyok figyelembe vétele mellett:

Készitette: Sz. Podmaniczki Katalin - Belsd Ellenorzési Foosztaly
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4.7.3.1.

4.7.3.2.

4.7.3.3.

4.7.3.4.

4.7.3.5.

4.7.3.6.

4.7.3.7.

4.7.3.8.

4.7.3.9.

Készitette: Sz.
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A vizsgalat lefolytatdsdban résztvevOk jogosultak a vizsgalat céljainak elérése
érdekében minden sziikséges intézkedés megtételére.

A vizsgalati eljaras lefolytatasa sordn a vizsgalé koteles

a) a vizsgalat targyanak megfelelo a v1zsgalat céljat szolgdld Vizsgalatf programot
végrehajtani, :

b) avizsgalat megkezdésekor a megblzoievelet beniutatni,

¢) megallapitasait a valdsagnak megfeleléen a vizsgalati jelentésbe foglalni és
tényszert adatokkal, bizonyitékokkal alatamasztani,

d) a dokumentumokat a vizsgélati eljards lezdrdsa utdn visszaszolgiltatni a Belsd

Ellenérzési Foosztaly esetek kezelésére kijelolt munkatarsai részére .

A vizsgélati eljdrds sordn az érintett munkatars képvisel6t vehet igénybe,
megtagadhatja a nyilatkozattételt, tovdbbd nem koételes magit vagy hozzatartozdjat
blincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésével vadolni.

A vizsgélatban érintett munkatarsat minden jog megilleti, amely 6t a Kollektiv
Szerz6dés szerinti munkdltatoi eljrdsban megilletné. Fontos azonban hangsiilyozni,
hogy ezen utasitds szerinti eljardsok nem jogi eljdrdsok, nem minésiilnek a
Kollektiv Szerzédés szerinti munkaltatéi eljarasnak, és nem is helyettesitik azokat.
A vizsgéalattal érintett munkatars jogai megilletik azt a munkatarsat is, aki a
vizsgéilat megallapitisa szerint részese volt a-vizsgilt magatartasnak.

Amennyiben a vizsgilati eljaras a jelen utasitas hatdlya alé tartozé lednyvallalatai
valamelyikét érinti, akkor a Bels6 Ellendrzési Foéosztaly a vizsgdlat sordn a
tulajdonos képviseléjeként jar el. A Bels6 Ellenérzési Féosztaly vezetdje értesiti az
érintett tarsasag legfelsdbb vezetéjét a vizsgilati eljards meginditisira vonatkozé
dontésrol, tajékoztatja a vizsgélat céljairdl €s a vizsgilati programrdl. Egyben kéri
egylittmiikodését a vizsgalati eljarasban és felkéri 6t egy, az érinfett tarsasagot az
adott vizsgalati eljarasban képviseld kozremiiksdd delegaldsara.

A vizsgilat sikere érdekében a vizsgald(k) jogosult(ak) kiilondsen az aldbbiakra:
a)  aMAV Zrt. és lednyvillalatai munkatdrsaival valé kapcsolat felvételére,
b) MAV Zit. és leanyvallalatai valamennyi érintett dokumentuméhoz és iratahoz
valé hozziférésre,
¢) a 4.7.3.8.-473.11. pontokban meghatirozott eljardsi cselekmények
Iefolytatdsara.

A vizsgalati eljirds sikere érdekében a MAV Zrt. és lednyvillalatai minden
munkatdrsa koteles segiteni a Bels6 Ellenorzési Foosztily vezet6jét, illetve a
vizsgéldkat, valamint a vizsgalatban kozremukodoket a vizsgalati eljaras
lefolytatasa sorén.

Ennek keretében a vizsgalatok soran minden munkatars kteles egylittmiiksdni, és a
vizsgalatban kért informacidkat lehetoleg soron kiviil a v1zsgaiok rendelkezésére
bocsétani.

Az e célbol torténd informacio- szolgaltatast iizleti titokra t6rténd hivatkozassal nem
lehet megtagadni.

Az informaciok osszegylijtése keretében a vizsgalok a magatartas/jelenség
koriilményeinek feltdrdsa érdekében —:hataridd tlizése mellett — ifrott formaban
kérhetnek adatokat, informdaci6kat. Ennek keretében akar kordbban sziileteit
dokumentumok madsolata, illetve a. magatartast/jelenséget érintd6 kordbbi belsé
(vizsgalati) anyagok is elkérhetéek és felhasznalhatdak (akar mas szervezettdl is
bekérhetdek).

Személyes interji

Podmaniczki Katalin - Bels6 Ellenérzési Foosztaly

Kiadés datuma: 2013.
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A koriilmények tisztdzasa érdekében a vizsgilati eljards keretében személyes interja

készithetd a bejelentével, az esetben érintett munkatirssal vagy szervezetre

vonatkozd vizsgalat esetén a szervezeti egység vezetdjével, illetve minden mas
vizsgalatba bevont munkatérssal, kiilsé személyekkel.

Azon munkatars, akinek a személyes interjijara tartés akaddlyoztatdsa miatt nem

keriilhet sor, irasban is Osszefoglalhatja a vizsgdlé(k) dltal megfogalmazott

kérdésekre a valaszat 10 munkanapon beliil. Errél a vizsgdlo(k) dont(enek).

A személyes interjiirél a vizsgélatban érintett, illetve abba bevont munkatarsat a

vizsgalo irasban értesiti, a munkéltatéi jogkor gyakorlojanak egyidejli értesitése

mellett, amennyiben ez a vizsgélatot nem veszélyezteti.

A személyes interjii alkalméval jegyzokonyvet kell vezetni. A jegyzokonyvnek

tartalmaznia kell:

a) az eljaras nyilvantartdsi szamat;

b) ajegyzokonyv felvételének kezdd és befejezd idSpontjat, valamint helyét,

¢) a személyes interjim jelenlévd személy nevét, anyja nevét, sziiletési datumat,
elérhetdségét és azt, hogy az eljarasban milyen mindségben vesz részt,

d) ameghallgatds/a személyes interji sordn elhangzott kérdéseket és az arra adott
valaszokat, illetve nyilatkozatokat azokkal a szavakkal, ahogy azt a
nyilatkozattevo el6adta,

e) a személyes interjiit adé nyilatkozatat arrdl, hogy személyesen érintett vagy
érdekelt-e az esettel kapcsolatban,

f)  atényeket, hogy az interjut ad6 munkatdrs:

~ tett-e Osszeférhetetlenségi kifogdst a vizsgdloval/vizsgdlokkal vagy
méssal szemben;

— iratbetekintési jogat gyakorolta-e,

— kivan-e képviseletet igénybe venni,

g) ha a személyes interjut addénak tovabbi eldadnivaléja van, ennek
jegyzbkinyvbe foglaldsat,

h) a tényt, hogy a személyes interjut ad6é a jegyzOkonyvet alairds el6tt
tanulményozta és moédositdsi igénye nincs, illetve a modositdsi igényét
atvezetiék.

A jegyzdkonyvet a személyes interjut adéval ald kell fratni.
A személyes interji sordn az interjit adé személyt tdjékoztatni kell a személyes
adatainak kezelésére vonatkozéan az adatvédelmi torvény dltal elbirtaknak
megfelelden, és a munkaviszonyra iranyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatott
személy esetében kérni kell a személyes adatainak kezelésére vonatkozé irdsbeli
hozzijarulasit. A személyes adatokat jelen utasitds 4.2.3. pontjéval sszhangban
kell kezelni. ' :

A vizsgilati eljaras sordn a személyes interjli idétartamat a munkatérs munkaideje

részének kell tekinteni. -

A vizsgalati eljarasban lehetéség van helyszini szemle lefolytatdsara, ha a
magatartisra/jelenségre - vonatkozé lényeges koriilmény megdllapitdsdhoz,
felderitéséhez személy, targy, tény vagy helyszin kozvetlen megfigyelése, illetdleg
megvizsgildsa sziikséges.

Amennyiben - a vizsgdlé a vizsgilati eljirds eredményessége érdekében
sziikségesnek tarlja, a Megfelelgségi Bizottsdg tdjékoztatdsa mellett szakértoket
vonhat be a vizsgélatba.

Szintén a koriilmények feltdrdsa érdekében a munkéltatd altal munkavégzés céljabol biztositott

munkaeszkdzon

tarolt nem privat dokumentumokba és adatokba torténd betekintés is lehetséges az

eszk6z hasznil6janak jelenlétében.

Készitette: Sz. Podmaniczki Katalin - Bels6 Ellendrzési Foosztaly
Kiadéas datuma: 2013.
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4.7.4. A vizsgalati eljaras szabdlyai a Biztonsagi Igazgatisag eljarasa esetén

4.7.4.1.

4.74.2.

4.7.4.3.

4.7.4.4.

4.74.5.

4.7.4.6.

4.7.4.7.

4.74.8.

4.7.4.9.

4.7.4.10.

4.7.4.11.

4.7.4.12.

4.7.4.13.

A Megfelelosegl Bizottsag altal a Biztonsagi Igazgatdsighoz utalt iigyekben
kizdrélag a MAV Zrt. Biztonsagi Igazgatosdga jarhat el, a lednyvéllalatok
biztonsdgi szakteriiletei szakértdként vonhatok be az eljarasba,

A vizsgilatnak nem feladata a bejelentésben foglalt cselekménnyel, mulasztéssal
okozott kar pontos §sszegének megillapitasa. Ezt csak abban a terjedelemben kell
vizsgélni, amennyiben az a munkdltatéi (kartéritési) eljards vagy a biintets
feljelentés megalapozdsahoz sziikséges.

A vizsgalat keretében a bejelentét soron kiviil meg kell hallgatni, ha az a tényallas
megéllapitasdhoz sziikséges. :

A vizsgilat keretében meg kell hallgatni azt a° munkatdrsat, -aki segitheti a
bejelentésben foglalt cselekmény vagy mulasztds igazoldsit vagy kizardsat,
felvilagositast adhat a bejelentésben foglalt' cselekményt igazold vagy kizard
dokumentumok, adatok felkutatasahoz Ugyanebbdl a célbol mas személytdl is
felvilagositas kérheto.

Ha a Megfelel6ségi Bizottsdg dontése értelmében pénzmosédsra vagy terrorizmus
finanszirozasira utald helyzetek vizsgilatdra keriil sor, ez esetben a vonatkozd
utasitasban eléirt titokvédelmi szabalyokra és egyéb rendelkezésekre figyelemmel
kell eljarni.

A Biztonsigi IgazgatGsag hatdskorébe utalt helyzetben a névtelen eseteket akkor
kell kivizsgélni, ha alapos okkal feltételezheté a MAV Zit. és lednyviéllalatai
gazdaségi, pénziigyi érdekeinek sérelme, vagy. a bejelentés bizonyitékot tartalmaz a
munkaltatd részér6l a tisztességes el}aras kovetelmenyet sérté  munkaltatéi
magatartasra.

A vizsgdlati jelentés, ezzel egylitt a v1zsgalatot végzd szervezet javaslatanak
jovéhagyasa utan intézkedni kell a javaslatnak megfelelé Kollektiv Szerzodés
szerinti, az abban meghatdrozott eléviilési idok figyelembe vételével munkaltatéi
eljards kezdeményezésére, illetve blincselekmény elkdvetésének gyanija esetén a
biintetd feljelentés megtételére és a bejelentd értesitésére.,

Amennyiben az ligyben biintetd feljelentés torténik, a feljelentés az érintett
személyek személyes adatait tartalmazhatja.

A Biztonsagi Igazgatosag a jelentésben javaslatot tesz a vizsgalat befejezésére, ha
a vizsgélat sordn beszerzett bizonyitékok nem tdmasztjdk ala a bejelentésben
foglaltakat, és az eljards folytatdsitdl sem varhaté eredmény, illetve megéllapitast
nyert, hogy a bejelentésben foglaltak nyilvanvaléan megalapozatlanok.

A bejelentd védelmére vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni a vizsgélatban
érintett személyek személyes adatainak védelmére is.

A vizsgalati eljarads keretében meghallgatott személy és a zartan kezelt adatok
azonosithatdsaga (egyeztethetdsége) ¢érdekében a vizsgalati jelentésben a
meghallgatott személyt s az adatait “tartalmazé zart boritékot azonos jelzéssel
(iktat6szdm) kell jeldlni. A boriték felbontdsat dokumentélni kell.

A zartan kezelt személyes adatok biintetd feljelentés esetén a birdsdg, az
ligyészség, illetve a nyomozo hatdsag részére tovabbithatok.

Az iigyben a munkaltatéi intézkedésekhez sziikséges zartan kezelt adatok csak a
munkdltaténak adhaték at. A bejelentd. adatal a munkaltatonak ebben az esetben
sem adhatok at.

4.7.5. A vizsgalati eljaras szabdlyai a Belsé Ellen6rzési Fﬁosztﬁly eljarasa esetén

Készitette: Sz. Podmaniczki Katalin - Bels6 Ellenérzési Féosztaly
Kiadés datuma: 2013.



15

A Belsd Ellen6rzési Foosztaly 4ltal folytatott vizsgalati eljarasban az alabbiakban meghatdrozottakat

kell alkalmazni:
4.7.5.1. A Belsd Ellenérzési Féosztaly a Megfeleldségi Bizottsag tajékoztatasa mellett a

MAV Zrt. Altaldnos ellendrzési utasitasanak célvizsgélatra vonatkozo6 rendelkezései
szerint folytatja le a vizsgélati eljarast.

4752, . A Megfeleloségi Bizottsag ltal a Belso Ellenérzési Féosztalyhoz utalt igyekben a

MAV Zrt. Bels6 EllenSrzési Foosztalyanak munkatirsai részére kerill a
megbiz6levél kiallitasra.

4753. A Bels6 Ellendérzési Féosztaly munkatérsai altal vezetett vizsgalatokba sziikseg

esetén kozremiiksddként bevondsra keriilhet szakértoként a leanyvallalatok belsd
ellendre és egyéb szervezeti egység szakmai deleglija.

4.7.5.4. A vizsgalatba bevont kozremiitkodé (szakértd, szakmai delegalt) a bejelentés

vizsgalata sordn megdllapitottakat részvizsgalati jelentésben 16 gziti.

4.7.5.5. A kozremiiksdok altal készitett részvizsgdlati jelentést a hataridé megtartdsdval a

vizsgilatot vezetd belsd ellendrzési munkatarsnak kell atadni.

4.8. A VIZSGALATI ELJARAS LEZARASA

4.8.1.

A vizsgdlati eljdrds vizsgald altali lezdrasdra minden esetben — tekintet nélkiil arra,

hogy az eljérdst mely szervezet folytatta le — az irott vizsgalati jelentés Megfelel6ségi
Bizottsighoz torténd eljuttatasdval keriil sor.

4.8.2.

4.8.3.

4.8.4.

4.8.5.

4.8.6.

A vizsgilati jelentést a Megfeleldségi Bizottsag hatarozatdban megadott hataridén beliil el

kell juttatni a Megfeleléségi Bizottsdghoz a Belsd Ellendrzési Féosztaly vezetdjén

keresztiil.

A vizsgilati jelentésnek az aldbbiakat kell tartalmaznia:

a)  avizsgdlt eset tartalménak ismertetését;

b) a vizsgdlt esettel kapcsolatban Osszegyijtott informacidkat, adatokat, azok
relevancidjat;

c) a vizsgilt esettel kapcsolatban feltdrt hidnyossagokra, probléméra vonatkozd
ténymegallapitisokat;

d) a vizsgdlati ecljdrds eredményeként sziikségesnek itélt intézkedésekre tett
javaslatokat, a végrehajtasra kijelolendé szervezet megnevezése mellett €s az ezek
végrehajtasara vonatkozd hatdriddket.

A vizsgilati eljaras lezardsat megel6zden a vizsgélatban érintett munkatdrs(ak) szdmara
biztositani kell a jogot, hogy a vizsgélatban vele szemben megfogalmazott kifogdsokra
reagiljon, azokat tényekkel aldtdmasztva helyesbitse. Mindezt tigy kell megtenni, hogy a
bejelentd és a vizsgdlatba bevont személyek védelme, és adataik zart kezelése
maximalisan érvényesiiljon.

A Megfeleléségi Bizottsag dont a vizsgilati jelentés és az abban foglalt intézkedési terv
elfogadasarol, és arr6l, hogy a jelentés alapjan a vizsgélati eljaras lezarhatd-e.

A vizsgilati jelentés tartalma alapjdn a Megfeleldségi Bizottsdg donthet dgy, hogy a
vizsgilati eljardsban tovabbi feltiré munkédra van szitkség. Ekkor hataridé kitlizése
mellett a jelentést visszaadja a vizsgdlo szervezetnek.

Készitette: Sz. Podmaniczki Katalin - Belso Ellentrzési Féosztaly
Kiadés datuma: 2013. '
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4.9. INTEZKEDESEK

A MAV Zit. és leanyvallalatai Etikai Kédexében fogialtak megsértésének megéllapitisa esetén a
vizsgilati jelentés megfeleld intézkedéseket ir el6, amelynek végrehajtdsaban a MAV Zrt. és
lednyvallalatai szervezeteinek egylittmiikodési kotelezettségeik keletkeznek.

4.9.1. Az intézkedések minden esetben javité/fejleszté célzatiiak és az aldbbi csoportokba

illeszkednek:

a) a MAV Zit. és leanyvallalatai j6 hirnevét, utaskdzpontii é€s egyéb tovabbadott
szolgiltatasat, valamint kapcsolatrendszerét timogatkezdeményezések,

b) a MAV Zzt. és lednyvéllalatai folyamatait, belsd kontrolljait, illetve szabdlyzatait
javité intézkedések,

c) szikkség esetén a MAV Zit. és leanyvallalatal Jelenlegl szabélyozasaival
osszhangban alkalmazhaté munkaltatdi elj arés,

d) megfeleld kiilsd jogi intézkedések.

4.9.2. Amennyiben a vizsgalati eljards barmely szakaszaban biincselekmény gyandja mertil fel,
a vizsgélatot végzd szervezet a Megfeleloségi Bizottsdgot haladéktalanul tdjékoztatja. A
feljelentés megtételére a hatalyos bels6 utasitdsok szerint keriil sor, beleértve, hogy a
feljelentésrél a munkaltat6l jogkor gyakorlojat és a Megfeleléségi Bizottsagot tdjékoztatni
kell.

4.9.3. Amennyiben a vizsgilati jelentés munkaltat6i intézkedés kezdeményezését irja el6, akkor
az etikai vizsgélat sordn keletkezett azon informécidkat és dokumentumokat, amelyek a
kezdeményezett eljdrds megalapozdsa szempontjabdl sziikségesek, mint az eljards
alapjdul szolgdld vizsgidlati anyagot a jogszabalyban lefektetett hataridékre vald
tekintettel 4t kell adni a vonatkozo eloirasok szerint a munkaltatéi eljaras lefolytatdsara
jogosultnak.

4.9.4. Az intézkedések végrehajtasanak hataridejérdl- és felelésérdl a Megfeleldségi Bizottsag
ddnt, €s hatdrozatai kitelezd érvényliek a feleldsségre kijelolt szervezetekre nézve.

4.9.5. Az intézkedést az érintett tarsasdg megfelelé szervezetének kell végrehajtania azzal, hogy
a felelosnek az intézkedés lezarasat kvetd S munkanapon beliil tajékoztatnia kell a Bels6
Ellendrzési Foosztdly vezet6jén keresztil a Megfeleldségi Bizottsagot a megtett
intézkedésrol.

4.10. JELENTESEK, VISSZACSATOLAS

4.10.1. A Bels6 Ellentrzési Foosztaly vezet6je minden év elsé negyedévében jelentést készit
a megeldz6 évben sziiletett Osszes, Megfeleldségi Bizottsag altal elfogadott, vizsgalat
nélkiill lezart esetekrdl, a lezart vizsgalatokrdl és a kezdeményezett intézkedésekrdl a
MAV Zrt. Feliigyel6 Bizottsaga részére. A MAV Zrt. Feliigyeld Bizottsaga kijelolt tagjai
tjan donthet dgy, hogy egyes esetekben. tovabbi vizsgdlatra van sziikség, €és ezen

- esetekben jogosult tovabbi vizsgalatot elrendelni. Azon esetek, ahol a lezédr6 hatdrozatban
foglaltak alapjan a MAV Zrt. Feliigyeld Bizottsiga nem rendel el tovabbi vizsgalatot,
lezértnak mindsiilnek. -

4.10.2. A Megfeleldségi Bizottsig minden év elsd negyedeveben tajékoztatja a MAV Z1t.
elnok-vezérigazgatjat, illetve az Igazgat6sagot a megeiozo évben nyilvéntartasba vett

Készitette: Sz. Podmaniczki Katalin - Belso Ellenor_zem Foosztaly
Kiadas datuma: 2013. :



17

esetekrél és azok feltdrdsara végzett vizsgalatok eredményeirdl, valamint a javasolt javitd
célzatd intézkedésekrdl. Ezeket a jelentéseket az Igazgatésag hatdrozatban hagyja j6va.

A MAV Zrt. valamely leanyvallalatat érintd esetekrdl, a feltarasukra végzett vizsgalatok
eredményérél és a javasolt intézkedésekrdl az érintett leanyvéllalat vezérigazgatGja,
feliigyeld bizottsaga, illetve ligyvezetd igazgatoja is tdjékoztatast kap.

4.10.3. Azokrol a kiemelt tigyekr6l, amelyek jelentdsen érintik a MAV Z1t. és lednyvéllalatai
gazdilkoddsat vagy hatdssal vannak a MAV Zrt. és leényvéllalatai pénziigyi
beszdmoldira, a Megfelelosegi Bizottsag a vizsgédlati jelentés elkésziilte utdn
haladéktalanul jelentést kiild a MAV Zrt. Igazgatosaganak s elnok-vezérigazgat6janak, a
pénziigyi beszadmol6t érintd esetekben a MAV Zrt. kényvvizsgaldjanak a pénziigyi
igazgat6, kontrolling 1gazgato és a gazdasagi altaldnos vezérigazgatS-helyettes
tajékoztatasat kdvetben. A jelen utasitds hatdlya ald tartozé leanyvallalatot érintd ilyen
esetben annak els6 szamu vezet6jét is haladéktalanul tajékoztatni kell.

4.10.4. Az eset lezarasat kdvetden az esetek kezelésére kijelolt munkatdrsak 5 munkanapon
beliill —a MAV Zrt. és leanyvallalatai érdekeit tiszteletben tartva — téjékoztatjak
a) a bejelentdt a vizsgalat lefolytatdsanak tényérél, a vizsgdlati jelentés
ténymegallapitasairol €s a jelentésben foglalt intézkedésekrSl, amennyiben a
bejelent elérhetdségét biztositotta,
b) az eset altal érintett, illetve abba bevont személy(eke)t a vizsgalat eredményérdl, a
jelentés ténymegallapitasairol és a jelentésben foglalt intézkedésekrol.

4.10.5. Amennyiben a bejelentd nem elégedett a vizsgilati eljards eredményével, de
bejelentését Gj, még nem értékelt informédcioval nem tudja kiegésziteni, abban az esetben
sajat belatdsa szerint €s sa}af feleltsségére mas, a MAV Zrt. és lednyvallalatain kiviili
férumhoz fordulhat. A MAV Ztt. és leanyvallalatal Etikai K6dexének megfeleld vallalati
kultiira tdmogatasa érdekében - a prevenciés célokat, valamint a MAV Zst. és
leanyvéllalatai érdekeit szem eldtt tartva — a Megfeleléségi Bizottsag dont a vizsgalati
eljarasok credményeinek kommunikaciojirol a MAV Z1t. és lednyvillalatai munkatarsai
felé. A kommunikaci6t a Belsé Ellendrzési Foosztaly és a Kommunikacids Igazgat6sig
egyiittesen dolgozza ki €s hajtja végre.

4.10.6. A jelen utasitds hatdlya ala tartozé leinyvillalatok, szakteriiletek altal
lefolytatott vizsgalatok visszacsatolasa

A Megfeleléségi Bizottsag altal a 4.6.2. c) pont szerint mas csatorndra terelt, azaz mas
szervezethez elintézésre utalt feladatok —~ a lednyvallalatok altal, illetve szakteriileten
folytatott eljras — esetében az adott teriiletre, illetve lednyvallalatra vonatkozd szabalyok
szerint sziikséges eljarni. Az ottani eljaras lezarasat kovetden azonban a teriilet, illetve
lednyvillalat vezetSje 5 munkanapon beliil kételes a Megfeleléségi Bizottsagot — a Bels6
Fllendrzési Féosztaly vezetSje utjan — tdjékoztatni annak érdekében, hogy az eset
kezelésérdl a bejelentdt tajékoztatni lehessen. A bejelentét a Belsé Ellendrzési Foosztaly
tajékoztatja a 4.10.3. pont szerint. -

4.11. IRATOK MEGORZESE

A Bels6 Ellenérzési Foosztily vezetdje gondoskodik valamennyi eset és az azokhoz kapcsol6do
Osszes dokumentum zart megorzeserol a hatdlyos jogszabalyokkal ¢s belsé szabélyozésokkal
gsszhangban.

Készitette: Sz. Podmaniczki Katahn Belso Ellentrzési Féosztaly
Kiadas datuma: 2013.
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4.12. ETIKAI TAMOGATAS

Annak érdekében, hogy az Etikai Kodexben megfogalmazottaknak megfelelé miik6dés biztosithatd
legyen, valamint az Etikai Kodexben eldirtak a gyakorlatban is miikddéképesek legyenek, illetve a
bizonytalan esetek kisziirése hatékonyan miikdjon, a MAV Zrt. Belsé Ellendrzési Féosztaly etikai
tdmogatd vonalat mikédtet, amelyen keresztiil az Etikal Kédexhez kapcsolddéan kérdés tehetd fel,
illetve tanacs kérhetd.

A Belsé Ellen6rzési Fbosztdly ezen feladatra kijelolt munkatérsai (esetek kezelésére kijelélt
munkatirsak) a kérdésekre a hatdlyos jogszabalyokkal és belsé szabalyozdssal Osszhangban
vélaszolnak, valamint a tanicsokat is ennek szellemében fogalmazzdk meg, sziikség esetén
konzultalva a Megfelelségi Bizottsag tagjaival és a relevans szakmai teriiletekkel.

A kérdések, valamint tandcsok megfogalmazisa ugyanazokon az elérhetdségeken lehetséges, mint
amit a Belso Ellendrzési Foosztaly a bejelentések fogadasara a 3.3 pontnak megfelel6en mitksdtet.

Kérdésfeltevéshez, tanacs kéréséhez nem sziikséges a kérdezének azonositania magat, az anonimitdst
és a védett kezelést ebben a folyamatban is meg kell 6rizni.

5.0 HIVATKOZASOK, MODOSITASOK, HATALYON KiV{L HELYEZESEK

Az utasitasban szerepld hivatkozasok: : :

1. Az informiciés 6nrendelkezési ]ogrol és az mformacmszabadsagroi sz016 2011, évi
CXILI. térvény, :

A Munka Torvénykonyvér6l szolé 2012. évi L. torveny,

A tisztességes eljaras védelmérol, valamint az ezzel Osszefiiggéd torvénymodositasokrdl

sz016 2009. évi CLXIIL. térvény,

A vasuti kézlekedésrél szolo 2005. évi CLXXXIIL térvény,

1978. évi IV. t6rvény a Buntetd Térvénykodnyvrdl;

A MAV Zrt. Kollektiv Szerzédése (2012. aug.31.)

A MAV Zrt. adatvédelmi szabalyzatarél 52010 6/2008. (MAV. Ert. 4.) vezérigazgat6i

utasités,

8. A MAV Zrt. iizleti titok és belsd hasznalatra keszult dokumentumainak védelmi
szabalyzatarol sz616 10/2008. (IIL. 21. MAV Ert. 8. ) VIG sz4mu vezérigazgatoi utasitds,

9. A MAV Zst. Informatikai Biztonségi Szabélyzatarél sz6lé 33/2010. (MAV. FErt. 19.)
elndk-vezérigazgatdi utasitas,

10. A MAV Zrt. Biztonsdgi szabélyzata a mindsitett adatok védelmére c. 19/2011. (MAV.
Ert. 11.) elnok- -vezérigazgatoi utasitas,

11. A MAV Zrt. Ugyviteli utasitdsardl sz6lé — tobbszor mddositott 24/2003. (XII. 19.
MAV Ert 51 -) VIG szdmi vezérigazgatoi utasitds,

12. A 4/2004. (I. 9. MAV Frt. 2) VIG. sz vezerigazgatm utasitas a kozérdeki
bejelentések, javaslatok és panaszok intézésének szabalyairdl a MAYV teriiletén, A MAV
Zrt. pénzmoséds elleni szabédlyzatarél sz6l6 15/2008. (IIL 11. MAV Ert. 20.)
portfohokezeie& 4ltaldnos vezérigazgaté-helyettesi utasitds,

13. A MAV Zst. és a MAV Zrt. portfoliGjaba tartoz kijelolt tarsasdgok kockazatkezelési
szabalyzatar6l sz616 67/2010. (X. 29. MAV Ert. 31.) EVIG szdmi elndk-vezérigazgat6i
utasftas,

14. A biincselekmények, szabalysértések elkdvetésének észlelése esetén kdvetendd eljaras
rendjérdl sz616 1/2009. (1. 16. MAV Ext. 2.) VIG szami vezérigazgatdi utasitds,

Készitette: Sz. Podmaniczki Katalin - Belsé Ellenorzési Féosztaly
Kiadéas ddtuma: 2013.
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15. A MAV Zrt. Altalanos ellenérzési utasitdsanak kiadésérol szolé 23/2008. (MAV Ert.
14.) vezérigazgato6i utasitas.

16. A leanyvallalatokat érinté tigyekben az érintett leanyvallalat belsd utasitasai az
irdnyaddk.

Hatdlyon kiviil helyezés: o )
1. 43/2011.(X1.04. MAV.ERT.23.) EVIG szdmi eln0k-vezérigazgatoi utasitds az etikai és
mascldirdsokat sértd helyzetek, visszaélések feltarasanak és kivizsgalasanak rendjérél

6.0 HATALYBA LEPTETES

Az utasitas a kihirdetés napjan 1ép hatalyba.
Az érintett leAnyvéllalatok esetében az utasitas az erre vonatkozd alapit6i/taggyilési/kozgyllési
hatirozat szerinti vezetdi intézkedés szerint, de legkésébb a hatarozat kézhezvételét kovetd 30

napon beliil 1ép hatélyba.
70 MELLEKLETEK

7.1. 1. sz. Melléklet: A bejelentésekrd] vezetett nyilvantartas
7.2. 2/a. sz. Melléklet: Altaldnos titoktartési nyilatkozat
2/b. sz. Melléklet: Adott esetre vonatkoz6 titoktartdsi nyilatkozat
7.3. 3. sz. Melléklet: Megbiz6levél
7.4. 4. sz. Melléklet: Adatkezelési hozzdjarulds

Dévid Ilona s. k.
elndk-vezérigazgatod

Készitette: Sz. Podmaniczki Katalin - Bels6 Ellendrzési Foosztaly
Kiadds datuma: 2013.
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1. sz. Melléklet
A BEJELENTESEKROL VEZETETT NYILVANTARTAS
A bejelentések nyilvantartdsanak elemei a kovetkezék:

sorszém
etikai eset targya
nyilvantartasi szam
a bejelentés beérkezésének idépontja
a bejelentés milyen csatorndn érkezett
a bejelentd személye ismert/nem ismert,
az esef stitusza, ami lehet:
o vizsgalat nélkiil lezért
o vizsgalattal lezart
o folyamatban
e abejelentés tipusa, amely lehet:
o tipikus bejelentés
o atipikus bejelentés
o més informaciéforrasbél szdrmazo vagy sajat észlelés
o Megfeleloségi Bizottsag dontésének idépontja, a hatarozat tartalma (feladat leirasa, felelos
szervezet, kozremiikodo szervezet, hataridd) '
az eljirasi cselekmények €s azok dituma
teljesitési megjegyzés (pl.: dtadva valamely szervezetnek, feljelentés megtortént,
bejelentd/bejelentett értesitve, stb...) '
e lezarés: igen/nem

Készitette: Sz. Podmaniczki Katalin - Bels6é Ellen6rzési Fbosztaly
Kiadas datuma: 2013.
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2/a. sz. Melléklet

Altalénos Titoktartasi Nyilatkozat™

Alulirott ........ e s (lakeim: oo ;
sziiletési hely, 1d0: ..o S HOIZSSZAIM: evvrriiniereee e )
e nyilatkozattal kbtelezem magam, hogy az Etikai és mas eldirasokat sértd helyzetek, visszaélések
feltarisdnak és Kivizsgdlasinak rendjérdl szolé (elndk-vezérigazgatoi/vezérigazgatodi/ligyvezetd
igazgat6i) ™ utasitds szerinti esettel vagy vizsgilati eljardssal Osszefliggésben tudomasomra jutott
valamennyi tényt, adatot, informaciot — ideértve a Megfeleléségi Bizottsag iilésein elhangzottakat is
— és koriilményt megdrzok. '

A titoktartdsi kotelezetlség megsértését jelenti, ha a kitelezett személy a fenti bekezdés szerinti
barmely tényt, adatot, informdcidt és korilményt illetéktelen személy vagy szerv részére
hozzdférhetévé tesz vagy azt jogosulatlanul felhaszndlja, nyilvanossdgra hozza vagy azzal egyéb
médon visszaél.

A titoktartési kitelezetiség nem terjed ki a kozérdeki adatok myilvdnossdgdra és a kozérdekbdl
nyilvanos adatra vonatkozo, killon jogszabdlyban meghatdrozott adatszolgdltatdsi és tdjékoztatasi
kotelezettségre. - :

Az esettel Osszefiiggésben, valamint a vizsgdlati eljards sordn keletkezd dokumentumok és
informacick kezelése sordn a mindenkor hatilyos Informatikai Biztonsdgi Szabédlyzat relevéans

rendelkezéseit maradéktalanul betartom. -

Ezen titoktartisi kotelezetiség megsértésével okozott mindennemti kdrért a vonatkozo
jogszabalyoknak megfeleld feleldsséggel tartozom.

Budapest, ......... év ... hénap ...... nap

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

nyilatkozattev) aldirdsa

* A titoktart4si nyilatkozat aldirdséra kotelezett személyek: esetek kezelésére kijeldlt munkatdrsak; vizsgalok; az eset
kezelésében vagy a vizsgalati eljaras lefolytatdsaban kozremiik6d6 munkatarsak €s kiils6 személyek; Megfelelosegi
Bizotisag tagjai; Megfeleldségi Bizottsdg tagja ltal a helyettesitésére dllandd jelleggel kijelolt vezeté munkatars;
Megfeleldségi Bizottsag titkdra; Megfeleléségi Bizottsag iilésére meghivott személyek; Feliigyeld Bizottsag kijelolt
tagja

* AMAV Zrt. és leanyvillalatai kiilonbzo tagvallalatai esetén a megfelels belsé szabalyzatra kell hivatkozni.

Készitette: Sz. Podmaniczki Katalin - Bels6 Ellendrzési Féosztaly
Kiadas datuma: 2013.



22

2/b. sz. Melléklet

Adott esetre vonatkozo Titoktartasi Nyilatkozat™

ARulirott ..o (lakcim: ..... SO N ;
szliletési hely, id6: .......oovvvn i ; tOTZSSZAM: ..vvviiiiie e )
¢ nyilatkozattal kotelezem magam, hogy az Etikai és mas eldirasokat sértd helyzetek, visszaélések
feltardsanak és kivizsgaldsanak rendjérél sz0lo (elntk-vezérigazgatdi/vezérigazgatdifiigyvezetd
igazgat6i)™ utasitis szerinti esettel vagy vizsgélati cljérassal Gsszefiiggésben tudomédsomra jutott
valamennyi tényt, adatot, informaciét — ideértve a Megfeleloségi Bizottsag {ilésein elhangzottakat is
— és koriilményt megdrzok.

A titoktartasi kotelezettség megsértését jelenti, ha a kitelezett személy a fenti bekezdés szerinti
bdarmely tényt, adatot, informdciot és korilményt illetéktelen személy vagy szerv részére
hozzdférhetdvé tesz vagy azt jogosulatlanul felhaszndlja, nyilvdanossdagra hozza vagy azzal egyéb
modon visszaél.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a kizérdekii adatok nyilvanossdgdara és a kizérdekbdl
nyilvdnos adatra vonatkozo, kiilon jogszabdlyban meghatdrozott adatszolgdltatdsi és tdjékoztatdsi
kotelezettségre.

Az esettel Osszefliggésben, valamint a vizsgdlati eljards sordn keletkezé dokumentumok ¢és
informéiciok kezelése sordn a mindenkor hatdlyos Informatikai Biztonsagi Szabélyzat relevéns

rendelkezéseit maradéktalanul betartom.

Ezen titoktartisi kotelezettség megsértésével okozott mindennemi karért a vonatkozd
jogszabalyoknak megfelel6 felelosséggel tartozom.

Amainapona ......oceeviiiiiiiiiiiiinein szam etikai eset teljes anyagdnak masolatét atvettem.

Budapest, ......... év...... hénap ...... nap

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

nyilatkozattevo alafrasa

* A titoktartasi nyilatkozat aldirasara kitelezett személyek: esetek kezelésére kijelslt munkatdrsak; vizsgalok; az eset
kezelésében vagy a vizsgalati eljaras lefolytatasaban kdzremiikds munkatarsak és kiilsé személyek; Megfelel8ségi
Bizottsig tagjai; Megfelel6ségi Bizottsag tagja dltal a helyettesitésére allando jelleggel kijelolt vezetd munkatérs,
Megfeleldségi Bizottsag titkara; Megfeleloségi Bizottsag illésére meghivott személyek; Feliigyeld Bizotisag kijelolt
tagja

** A MAV Zrt. és leanyvallalatai kiilonboz tagvallalatai esetén a megfelel bels6 szabalyzatra kell hivatkozni.

Készitette: Sz. Podmaniczki Katalin - Bels6 Ellentrzési Féosztaly -
Kiadés ddtuma: 2013.
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3. sz. Melléklet

[Szervezeti egység]

Ikt. sz.:
Targy:

MEGBIZOLEVEL

Megbizom ...t munkavallalét  (t6rzsszdm:
........................ ) az aldbbi — a MAV Zrt. Megfeleloségi Bizottsdga altal kezdeményezett —
vizsgélat lefolytatdsaval, illetve annak vezeiésével, amelyet a mellékelt vizsgilati program szerint
kell végrehajtani. '

A vizsgalati eljards szama: ........ooiiiiiini

A vizsgalati eljaras kezdete: ............ év...... hénap ...... nap
A vizsgalati eljards céljaz a ............... nyilvantartasi szami eset kivizsgaldsa.

rr

A vizsgdlatot Az etikai és mds elbirdsokat sérti helyzetek, visszaélések feltdrdsinak és
kivizsgdldsdnak rendjérdl szol6 utasitds elbirasai szerint kell végezni.

A helyszini vizsgilat soran a megbizott az ellenérzés végrehajtasa céljabol jogosult a
vizsgalt egység teriiletére és barmely helyiségébe belépni, iratdba betekinteni, azokrdl masolatot,
kivonatot késziteni, elismervény ellenében iratot eredetiben magahoz venni.

A vizsgdlati eljérds sordn a. megbizott vizsgdloval minden munkatars koteles
egyiittmiikédni és a vizsgalatban kért informéciokat lehetSleg soron kiviil a vizsgalo rendelkezésére
bocsatani. Igy a vizsgilt egység munkavallaloi kotelesek az ellendrzés céljdra sziikséges iratokat,
adatokat kiszolgéltatni, irasban vagy szdban felvilagositast adni, vizsgalatot végzot kotelessége
teljesitésében és jogai érvényesitésében témogatni.

Kelt: coeiiiieie e,

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

vizsgalatot elrendeld vezetd

Készitette: Sz. Podmaniczki Katalin - Bels6 Ellenorzési Féosztaly
Kiadas datuma: 2013.
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4. sz. Melléklet

ADATKEZELESI HO_ZZAJARULAS

Az adatkezelést végzi a MAV Zrt. Belsé Ellen6rzési Féosztalya
1087 Budapest, Kényves Kalman krt. 54-60.

1-511-3957

etika@mav.hu
Alulirott
NV L e e e e e e e e e
AllandS 1aKORELY: . . .t v ettt ettt et e e e e
ADVJATIEVE! o it ittt e er et e s e s e e e e e e e e e e e e et e,
Sziiletési hely, 1d0: . . .. oo e e e e
Telefonszam: ... ... e .
ezennel hozzijarulok ahhoz, hogy a MAV Zrt. a megadott vagy tudoméséra jutott személyes
adataimat kizarélag a ...............el szdmd etikai eljirds sordn és annak eredményes

kivizsgéldsa érdekében kezelje. A sz6ban és irdsban kapott tijékoztatdst megértettem. Tudomésul
veszem, hogy adataimat az esetek kezelésére kijeldlt munkatarsak, a vizsgélok és a Megfeleldségi
Bizottsag tagjai megismerhetik.

Tudomasul veszem, hogy az adatkezelés célja a MAV Zrt. és leanyvallalatai Etikai Kodexét sértd
helyzet, magatartds vizsgélata és kizarélag e cél érdekében, az eset kivizsgaldsinak lezdrasdig tart.
Az eset lezarasat kovetden a megadott személyes adataim megsemmisitésre keriilnek.

Tudomasul veszem, hogy az adatkezelés idétartama alatt barmikor jogom van tdjékoztatast kérni az
adatkezelésrdl, tovabba kérhetem adataim helyesbitését vagy a jogszabdlyi kivételektol eltekintve
azok torlését, illetve tiltakozasi joggal élhetek az adatkezeléssel szemben. Tovédbbi jogaim
részletesen az informdiciés Onrendelkezési jogr6l és az informdacidszabadsagrol széld 2011. évi
CXIL torvény 14.8-19.§, valamint a 21. § tartalmazza.

Jelen nyilatkozat elfogaddsa a megadott személyes adataim kezeléséhez torténd irasbeli
hozzéjarulasnak mindsiil.

Budapest, . ..........

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

alairas

Készitette: Sz. Podmaniczki Katalin - Bels6é Ellendrzési Fdosztaly
Kiadas datuma: 2013.



