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PREAMBULUM

Jelen szabdlyzat a Cégcsoportnal hatalyban Iévé Panaszkezelési szabalyzat és a visszaélések
bejelentésével Gsszefiiggé szabdlyokrdl szold 2023. évi XXV. torvényi (a tovabbiakban:
Panasztorvény) megfelelés alapjan létrejott eljarasi procedura egységes szerkezetbe foglaldsa.
Jelen szabalyzat elfogadasaval és kihirdetésével az el6z6 szabalyzat hatalyat veszti.

A szabdlyzat a Cégcsoport minden olyan tagjanal egységesen bevezetésre keril, amelyben a
CEH Holding Zrt-nek kdzvetleniil vagy kdzvetetten 50%-ot meghaladé tulajdoni vagy iranyitas
joga van (tovabbiakban egységesen: Cégcsoport).

I. SZABALYZAT CELA

Olyan munkahelyet igyeksziink biztositani, ahol minden munkavallalé ugy érzi, hogy fontos
része a CEH kozosségének, ahol adott esetben a panaszkezelési eljaras segit a munkahelyi
igazsagtalan banasmadddal, zaklatassal és/vagy egészségligyi és biztonsagi aggalyokkal,
személyiségi jogok megsértésével, szakmai presztizsen esett csorbaval, munkavégzés
szandékos nehezitésével, lizleti veszteség indokolatlan vagy gondatlan okozasaval kapcsolatos
problémak vagy hivatalos panaszok nem birdsagi uUton torténé rendezésében. Ez a
panaszkezelési eljaras azért jott létre, hogy vilagosan felvazolja az ilyen esetekre vonatkozé
folyamatot és biztositsa, hogy minden munkatarsunkat meghallgatjuk és egyenl§ banasmddban
részesitjik.

A panaszeljaras célja, hogy

- ismertesse a panaszok korét és fogalommeghatarozasat,
- vazolja a panaszok bejelentésének és lezarasanak folyamatat,
- meghatdarozza a vallalat idevonatkozé titoktartasi intézkedéseit.

Il. A VISSZAELES BEJELENTES (BEJELENTES/ PANASZ) ALAPELVEI

Ugyan a visszaélés bejelentés lehet6sége minden esetben elGzetes egyeztetés nélkidl is
rendelkezésre all, azonban a CEH arra 8szténzi a munkatdrsakat, hogy a kisebb vitds kérdéseket
lehetGség szerint kozvetlen vezetGjiik segitségével oldjak meg. Ha az informalis panaszt nem
sikeril 30 naptari napon bellil megnyugtatéoan és konstruktivan megoldani, akkor a
munkatarsak hivatalos panaszt is benyujthatnak az tiggyel kapcsolatban.

A bejelent6 személyét az adott ligy kivizsgalasaban résztvevékon kivil mas nem ismerheti meg.
A bejelent6 személyére, a bejelentés tartalmara és a bejelentésben érintett személyekre
vonatkozo informacidokat minden, az informacié birtokaban [évé személy koteles titokban
tartani, és azokat nem oszthatja meg sem a Cégcsoporton belil, sem a Cégcsoporton kivil a
vizsgalat lezaruldsat kévet6en sem.
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A Cégcsoport minden bejelent6t egyenl6 elbanasban részesit. A bejelent6t a bejelentés ténye
vagy tartalma miatt semmiféle hatrany nem érheti. A Cégcsoport biztositja, hogy a vizsgalatara

jogosult szerv a vizsgdlat soran elfogulatlanul, objektiven, partatlanul jar el. A Cégcsoport
biztositja a vizsgalat sordn felmerlé informacidk bizalmas kezelését.

A titoktartasi kotelezettség nem korlatozza a bejelentésben érintett védekezéshez vagy
tényallas tisztazashoz kapcsolédd jogat, azonban jogainak gyakorlasa soran koteles
torvényesen, igy tobbek kozott a személyiségi jogok, az informacids dnrendelkezési jog és lizleti
titok tiszteletben tartasaval eljarni. Az eljaras soran senki nem koteles arra, hogy 6nmagara vagy
hozzatartozdjara nézve terhel adatot szolgaltasson.

Rosszhiszem(inek tekintendé minden olyan bejelentés, amely valdtlan tényeket allit, targyaban
vagy szovegezésében mast indokolatlanul negativ szinben igyekszik feltiintetni. A rosszhiszem
bejelentés esetén a Tarsasag fegyelmi eljarast indithat.

IIl. A VISSZAELES-BEJELENTES (PANASZ) MEGTETELE

Panasz: a Bejelent6 altal jogszerlien benyujtott olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy
érdeksérelem megsziintetésére irdnyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kildéndsen
birdsagi, kdzigazgatasi — eljaras hatalya ala. Jelen szabalyzat szerint a Panasz és a Bejelentés
azonos tartalommal birnak.

A Cégcsoport altal miikodtetett Bejelentési rendszer szabalyszeg6 vagy szabalyszegének
feltételezett cselekmény, etikai vétség, illetve mulasztds, bels6 szabalyzat megsértése,
méltatlan bandsmadd vagy egyéb visszaélésre vonatkozé informacio bejelentésére szolgal.

A Cégcsoport belsd bejelentési rendszert mikodtetd és vizsgalatra jogosult szervezetet hoz
létre, melynek tagjai a HR vezetd, a Min8ségiranyitasi vezet§ és a Gazdasagi vezérigazgato-
helyettes (tovabbiakban: Vizsgald): akik a beérkez6 Bejelentést elfogulatlanul, objektiven,
partatlanul eljarva vizsgalja ki. A Vizsgaldok ezen feladataikat munkaviszony keretében latjak el,
de ezen feladatukkal kapcsolatban utasitast nem fogadhatnak el.

Bejelentést tehet:

a) a Tarsasag altal foglalkoztatott személy, beleértve a vezetbket is;

b) az egyéni véllalkozd, az egyéni cég, ha a Tarsasaggal szerz6déses kapcsolatban all;

c) a Tarsasag tekintetében tulajdonosi részesedéssel rendelkezd személy, valamint az
ugyvezetd testiiletéhez tartozd személy;

d) a Tdrsasaggal szerz6désben 4ll6 viéllalkozd, alvéllalkozé, beszallitd, illetve megbizott
felligyelete és irdnyitasa alatt allé személy;

e) a Tarsasagnadl tevékenységet végzd gyakornok és dnkéntes;



|
f) a Tarsasaggal az a)-tdl e)-ig terjed6 pontok szerinti jogviszonyt vagy szerz6déses
kapcsolatot [étesiteni kivand olyan személy, aki esetében e jogviszony vagy szerz6déses
kapcsolat létesitésére vonatkozo eljards megkezd6dott, illetve

g) az aszemély, akinek az a)-tdl e)-ig terjed6 pontok szerinti jogviszonya vagy szerz6déses
kapcsolata a Tarsasaggal 1 honapon belil szlint meg.

A Bejelent6 védelme:

A foglalkoztatottal szemben nem hozhaté hatranyos intézkedés azért, mert johiszemden részt
vesz a panaszeljarasban. Kedvezétlen intézkedésnek mindsiil minden olyan intézkedés, amely
lényegesen befolydsolja az adott személy foglalkoztatasi feltételeit (azaz: fegyelmi biintetés,
elbocsatds, kozvetlen vagy kozvetett hatranyos megkiilonboztetés a munkaerd-felvétel, a
javadalmazds, az el6léptetés, a képzés, a meghizas tekintetében) és kdzvetlen kapcsolatba
hozhaté a bejelentéssel.

Bejelentés mddja:

Bejelentést elektronikus Uton, az erre létrehozott visszaelesbejelentes@ceh.hu e-mail cimen
irdsban lehet megtenni.

Minden panasz beérkezését kdvetben a Vizsgald visszaigazolast nyujt annak kézhezvételétdl
szamitott 7 (hét) naptdri napon belll, és tajékoztatja a panasztevét a tovabbi |épésekrdl,
valamint felhivja figyelmét a rosszhiszem( bejelentés kovetkezményeire.

IV. PANASZBEJELENTES KIVIZSGALASA

Ha a panasz a fentiek szerint kijelolt tagokbdl allo Vizsgald valamely tagjat érinti, 6 nem vehet
részt a panasz/bejelentés kivizsgalasaban, helyette az érintett lzleti egység vezetbje keril
bevonasra.

A Tarsasag a bejelentés vizsgalatat mell6zi, amennyiben

- azt a bejelenté nem a hivatalos e-mail cimen tette meg,

- aznyilvanvaldan alaptalan, életszerd(tlen, alatamasztas nélkdli,

- ugyanazon bejelent6 altal tett ismételt, a korabbi bejelentéssel azonos tartalmu
bejelentésrdl van szo,

- abejelentésben foglaltakrol vizsgalat nélkil is megallapithato, hogy nem Gtkozik sem
jogszabdalyba, sem belsé szabdlyba, sem a bevezet6ben felsorolt iranyelvekbe,
kddexekbe.

A Tarsasag a bejelentés vizsgalatat mell6zheti, amennyiben
- abejelentést azonosithatatlan bejelent6 tette meg,
- a bejelentést az eseményrél vald tudomdsszerzéstsl szamitott hat hénap elteltét
kovetben tette meg a bejelentd,
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- amennyiben az érdeksérelem a bejelentésben érintett személy jogainak a vizsgalat
lefolytatasaval jard korlatozasaval nem all aranyban,

- tovabba amennyiben a bejelent§ a felhivas ellenére sem bocsajtja rendelkezésre az
eredményes kivizsgalashoz sziikséges informacidkat vagy bizonyitékokat.

A Vizsgaldé a bejelentést legfeljebb 30 naptari napon belil kivizsgalja, melybe bevonhatja a
kivizsgdlas érdekében a tovabbi érintett vezet6ket, munkatdrsat. Fenti hataridé kiléndsen
indokolt esetben 60 nappal meghosszabbithaté — a bejelent6t a hatarid6hosszabbitds
indokairdl és a kivizsgalds varhato id6épontjardl tajékoztatni kell.

A bejelentés kivizsgalasa soran a Vizsgalo kapcsolatot tart a bejelentével, ennek keretében a
bejelentés kiegészitésére, pontositdsara, a tényallas tisztazasara, valamint tovabbi informaciok
rendelkezésre bocsatasara hivhatja fel a bejelentét.

A bejelentés kivizsgalasa soran értékelni kell a benne foglalt korilmények helytallésagat, és meg
kell hozni azokat az intézkedéseket, amelyek alkalmasak a szabalyszegs6 vagy szabalyszegének
feltételezett cselekmények vagy mulasztdsok, illetve egyéb visszaélések orvoslasara.

A bejelentésben érintett személy a tisztességes eljardas kovetelményének megfelelGen
allaspontjat szabadon kifejtheti, és azt bizonyitékokkal tdmaszthatja ala.

A Vizsgald megallapitja, tortént-e szabalyszegés, tovabba megteszi a sziikséges lIépéseket az Gigy
megoldasa érdekében.

Amennyiben a vizsgdlat megallapitja, hogy kotelezettségszegés tortént, akkor az a
szabalyszegés sulyossagatol fliggben munkajogi kovetkezményeket vonhat maga utan.

Amennyiben biintet6jog korébe tartozé cselekmény megalapozott gyanuja meril fel, akkor az
hatdsagi eljarast vonhat maga utan.

A Bejelentéssel kapcsolatos adatkezelés altalanos szabalyai

A Bejelentések soran
a) a Bejelentdének,
b) annak a személynek, akinek a magatartasa vagy mulasztasa a Bejelentésre okot

adott, és

c¢) annak a személynek, aki a Bejelentésben foglaltakrél érdemi informacidval
rendelkezhet, a Bejelentés kivizsgalasdhoz elengedhetetleniil sziikséges személyes
adatai kizarolag a Bejelentés kivizsgalasa és a Bejelentés targyat képez6 magatartas
orvosldsa vagy megsziintetése céljabdl kezelhet6k.

A Bejelentésben érintett személyt és azt a személyt, aki a Bejelentésben foglaltakrél érdemi
informdcidval rendelkezhet, a vizsgalat megkezdésekor részletesen tajékoztatni kell a
Bejelentés tényérdl, a személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t megilletd jogairdl, valamint
az adatai kezelésére vonatkozd szabalyokrol.
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V. A VIZSGALAT LEZARASA

A panasz és bels@ visszaélés kezelésére iranyuld vizsgalat zarulhat az alabbi mddokon:

a) a Bejelentés kivizsgalasa soran megallapitasra kerilt a Bejelenté altal el6adottak
valddisaga és tényszerlisége, mely esetében a Cégcsoport mindent megtesz a
szabdlyszegh vagy szabalyszegbnek feltételezett cselekmény, etikai vétségek, illetve
mulasztasra irdnyuld magatartas megsziintetése érdekében,

b) a Bejelentés kivizsgdlat utjan megdllapitasra keriilt a Bejelentd 3altal el6adottak
valdtlansaga, mely esetben a Cégcsoport a vizsgalatot lezarja,

c) ha a Vizsgdld szamara nyilvanvaldova valik, hogy a Bejelent6 rosszhiszemden, valdtlan
adatot vagy informaciét kozolt, a Bejelentés elintézését megalapozé vizsgalatot Vizsgald
intézkedés mell6zésével befejezheti,

d) A Vizsgalé a bejelentés megalapozottsagardl tanuk és bizonyitékok hianyaban nem
tudott meggy6z46dni, ezért bizonyithatdsag hidnydban az eljarast lezarja,

e) ha a Vizsgdlé a Bejelentés vizsgalata keretében észleli, hogy a Bejelentés elintézése
feladat- és hataskor hianydban mas eljaras hatdlya ald tartozik, akkor ennek
lefolytatdsara jogosult szervhez haladéktalanul atirdnyitja,

és mindegyik esetben errél egyidejlileg értesiti a Bejelenté6t.

Fellebbezés

Ha a Bejelentd nem elégedett a dontéssel és a meghozott korrekcios intézkedésekkel, 7 naptari
napon belil hivatalos fellebbezést nyujthat be a panaszkezelési rendszerben. Ebben az esetben
Ujabb meghallgatast kell tartani a doéntés Ujboli megvizsgalasa érdekében. Ennek soran
indokolatlan késedelem nélkil meg kell vizsgdlni a fellebbezés (irdsban benyujtott) indoklasat
és minden esetleges Uj bizonyitékot. A fellebbezést partatlanul kell elbiralni legkésébb 30 napon
belil, és lehet&ség szerint egy olyan vezetdnek, aki korabban nem volt érintett az tGigyben.

Az érintetteket a lehet6 leghamarabb irdsban tajékoztatni kell a fellebbezési meghallgatas
eredményérdl. Ha a fellebbezés a Bejelenté szempontjabol nem vezet megnyugtato
eredményre, akkor a Bejelenté munkaligyi birésaghoz vagy egyéb kiilsé szervhez fordulhat
panaszaval.



VI. ZARO RENDELKEZESEK
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A Cégcsoport évente fellilvizsgélja jelen szabalyzatot, hogy sziikség esetén az alabbi kritériumok

alapjan javitsa azt:

Legitimitas

ElérhetGség

Biztonsag

Kiszdmithatdsag

Méltanyossag

Atlathatdsag

Jogok 6sszeegyeztethetGsége

Parbeszéd alapu hozzaallas

Fliggetlennek tekintik-e a folyamatot, és egyértelmi-e az
elszamoltathatdsag.

Elegendd tajékoztatast kapnak-e az érintettek a Bejelentés
kivizsgalasanak mikéntjérél; miikodik a kialon nevesitett,
kifejezetten a Bejelentések kezelésére szolgald e-mail cim

A Bejelent6 személyének anonimitasa megmarad-e az eljaras
soran

Vannak-e egyértelm(l szerepek, felel6sségi korok és
id6keretek az egyes vizsgalati |épésekhez.

Biztositja-e az eljaras a relevans informacidk, tanacsok és
szakértelem megosztasat minden lehetséges Bejelent6
szamara konnyen értheté maddon.

A Cégcsoport folyamatosan tajékoztatja-e az érdekelt feleket
a vizsgalatinditas lehet&ségeirdl, a kivizsgalas lefolytatasarol.

Az eredmények Osszhangban vannak-e a alkalmazandd
jogszabalyokkal és az emberi jogokkal.

Az elkotelezettség és a parbeszéd a sérelmek kezelésének és
megoldasanak eszkdzeként prioritast élvez-e?

A Cégcsoport célja, hogy minden panaszt minél révidebb id6 alatt megoldjunk.

A Cégcsoport arra torekszik, hogy a panaszeljards a parbeszédre épiiljon, ahol a BejelentSvel

kozosen lehet megoldast talalni.

A panaszeljaras soran a Cégcsoportnak meg kell felelnie az 6sszes tobbi relevans, sajat maga
altal meghatarozott alapelveknek.

A Vizsgalé felel6s azért, hogy minden egyes panaszrdl pontos és atfogd nyilvantartast vezessen.
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Jelen szabadlyzat fellilvizsgalata és folyamat hatalyosulasanak kiértékelése a HR vezetd feladata.

Az értékel6 jelentést a vezérigazgatonak kell benyujtani.

Jelen szabalyzat a Cégcsoport tarsasagainak honlapjan elérhetd, ahol feltiintetésre kerdl a
Vizsgdlo és a Bejelentésre szolgald e-mail cim.

Jelen szabalyzat 2023. december 15. napjan |ép hatalyba.

Budapest, 2023. december 14.

Losonczi Tibor
vezérigazgatod
a Cégcsoport nevében eljarva
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