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1. HATALY ES FELELOSSEGEK
1.1.  Személyi hatély

Jelen Visszaélés-bejelentési és Bejelentdvédelmi Szabalyzat (a tovabbiakban: ,,Szabalyzat™)
hatalya a PALOTA-HOLDING Zrt.-re .(tovabbiakban: Palota-Holding Zrt., Tarsasag vagy
Foglalkoztatd, Mi) és annak valamennyi munkavallalojara, vezetd tisztségvisel6jére, illetve a
bejelentéssel érintett személyekre terjed ki.

1.2. Idébeli hataly

Jelen Szabalyzat a Vezérigazgato altal torténd elfogadasat és kihirdetését kovetden 1ép hatalyba,
és visszavonasig marad hatalyban.

1.3.  Targyi hataly

A Szabalyzat hatalya kiterjed:

o minden, a tarsasagunk tekintetében jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett
cselekmeényre vagy mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozo informéciéra utald
bejelentésre (a tovabbiak-ban: ,,normasértés”), igy kilonésen: o valamely alkalmazandd
jogszabalyba {itk6z0 vagy feltételezetten {itk6z0 magatartasra (ideértve az eurdpai unios
normakat is);

. a PALOTA-HOLDING Zrt. Etikai Kodexében, valamint a PALOTA-HOLDING Zrt.
szabalyzataiban foglalt kovetelményeket és alapvetd etikai elvarasokat feltételezetten sértd
cselekményekre vagy mulasztasra, illetve a belsd szabalyzatokkal kapcsolatos egyéb
visszaélesekre, amelyet a PALOTA-HOLDING Zrt. tekintetében nyujtanak be.

2. STRATEGIA, CELOK és FOGALMAK

2.1. A bels6é visszaélés — bejelentési rendszer célja, hogy a Palota-Holding Ingatlan- és
Vagyonkezeld Zrt. meghatarozza, hogy a Tarsasag a jogellenes, etikatlan vagy szabalyellenes
cselekvések, mulasztasok és a korrupcid elleni fellépéssel 6sszefuiggésben vallalt nemzetk6zi jogi
¢s eurdpai unids jogi kotelezettségeire tekintettel, valamint biztositva a bejelentdk minél
teljesebb védelmét, milyen magatartast kovessenek a tarsasag tagjai.

A Tarsasag miikodésének, szines és sokrétii szakmai célja és feladatai sikeres megvalositasanak
elengedhetetlen feltétele a feddhetetlenség, az etika és a jog kdvetése, amely soha nem kertlhet
veszélybe.

A Tarsasag szamara eddig is kiemelkedd fontossagii volt az, hogy munkaltatoként a
munkavallaloktol és egyiittmiikodé partnereit6l értesuljon arrol, hogy a Tarsasagnal esetlegesen
milyen problémak, visszaélések, érdek- vagy jogsérelmek fordulnak eld, amely bejelentések
megfeleld jelz6i lehetnek a Tarsasagon beliili folyamatok fejlesztésének, valamint a
visszaéléseket lehetdve tevd helyzetek kikiiszobolésének, megeldzésének. Belsé és kiilsd
munkatarsaink a visszaélés- bejelentési rendszer létrehozasaval és a bejelenté-védelmi
intézkedésekkel gyors és hatékony jogvédelmet kaphatnak, panaszaik megfelelden kivizsgalasra
kertilhetnek, igy azok hatékony kezelése hozzajarulhat a kiegyensulyozott, partnerségre épiilé
munkahelyi kultira megdrzésében.
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Meggy6z0désiink, hogy az esetleges normasértések felderitésében ¢s megelézésében
kulcsszerepiik van azoknak a személyeknek, munkavallaloknak, szerzédéses partnereknek,
illetve ligyfeleknek, akik a normasértést, vagy annak kozvetlen veszélyét eldszor észlelik, ezért
kiilonosen fontosnak tartjuk annak eldsegitését, hogy az ezzel Osszefiiggd informaciok ¢és az
esetleges bizonyitékok gyorsan, kdzvetlenil eljussanak az ligy Kivizsgalasara kompetenciaval és
hataskorrel rendelkezd személyhez.

Ennek biztositasa érdekében — Gsszhangban az unids jog megsértését bejelenté személyek
védelmér6l szolo 2019. oktober 23-i (EU) 2019/1937 eurdpai parlamenti és tanécsi (EU)
iranyelv, valamint az azt atil-tet6, A panaszokrél, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével Osszefliggd szabalyokrol szold 2023. évi XXV. térvény (a
tovabbiakban: ,Panasztorvény”) vonatkozé rendelkezéseivel — visszaélés bejelentési (Un.
,whistleblowing”) rendszert miikodtet.

2.2. A visszaélés bejelentési rendszerben a jelen szabalyzatban meghatarozott
normasértésekre vonatkozo bejelentés tehetd.

Az altalunk biztositott bejelentési csatorna (Un. Etikai és Compliance Vonal) a bejelentések
kezelésére szolgald bizalmas forum, amely eldsegiti a normasértések (pl. visszaélések, etikai
vétségek és jogszabalysértések) felderitését és kezelését, igy eldsegitve a bizalomra és
tisztesseges magatartasra épiilé vallalati kultura erdsitését és a tarsasagunk jo hirnevének
megorzeseét.

A feltételezett normasértéseket potencidlisan bejelentd személyeket ugyanakkor a megtorlastol
valo félelem eltantorithatja attdl, hogy hangot adjanak aggodalmaiknak vagy gyandjuknak. Erre
tekintettel a visszaélésbejelentési csatornankat oly modon alakitottuk ki, hogy a bejelentéseket a
fliggetlen és partatlan kontroll funkcio, a Compliance (a tovabbiakban: ,,Compliance”), vagy — a
Compliance funkci6 érintettsége esetén — a Bels6 Ellendrzés vizsgalja ki.

A bejelentések tartalmat kizardlag a Compliance funkcio, valamint bejelentéseket a
kivizsgalashoz szlikséges mértékben a bejelentés kivizsgaldsaban részt vevo személyek
ismerhetik meg. A bejelentéssel érintett személyek pedig csak annyiban ismerhetik meg,
amennyiben az nem teszi lehetové a bejelentd személyének azonositasat. Ezen tilmenden
biztositjuk a teljesen névtelen bejelentések megtételének lehetdségét, valamint intézkedéseket
vezettiink be a bejelentdk védelme érdekében.

2.3. Fogalommeghatarozasok

2.3.1. Panasz: A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kilonosen birdsagi, kdzigazgatasi — eljaras hatalya
ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat;

2.3.2. Kozérdeki bejelentés: A kozérdekii bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet,
amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a k6zdsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja.
A kozérdekii bejelentés javaslatot is tartalmazhat;

2.3.3. Bejelentés: jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztasra,
illetve egyéb visszaélésre vonatkozd, a foglalkoztatott altal a munkavégzéssel kapcsolatos
tevékenyseégével Osszefliggésben szerzett informaciora iranyuld bejelentés; amelyet bejelentd
személy a Visszaélés-bejelentési rendszerben a cimzetthez eljuttat;

2.3.4. Bejelentd: az a szemeély, aki Bejelentést a Visszaélés-bejelentési rendszerben megteszi;
2.3.5. Bejelentésben érintett személy: a Bejelentésben érintett természetes személy, illetve jogi
személy;
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2.3.6. Foglalkoztatasra iranyuld jogviszony: minden olyan jogviszony, amelyben a
foglalkoztatott a foglalkoztatd részére és annak iranyitasa alatt ellenérték fejében tevékenységet
végez vagy 6nmaga foglalkoztatasat végzi.

2.3.7. Foglalkoztato: aki természetes személyt foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony keretében
foglalkoztat.

2.3.8. Foglalkoztatott: az a természetes személy, aki a Foglalkoztatd szamara és annak
irdnyitasa alatt Foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony keretében, ellenérték fejében tevékenységet
végez, vagy 6nmaga foglalkoztatasat végzi.

2.3.9. Munkavallal6: A Tarsasag alland6 vagy ideiglenes alkalmazésaban allé személy, ideértve
a munkaviszonyban foglalkoztatott személyeket, a kdlcsonzott munkaerdt, a gyakornokokat,
valamint a Feliigyel6 Bizottsdganak tagjait.

2.3.10. Partner: olyan természetes vagy jogi személy, amellyel a Tarsasdgnak szerzOdéses
kapcsolata van, beleértve nem Kkizar6lagosan a beszéllitokat, szolgaltatdkat, lzleti partnereket,
igyfeleket, és bérloket.

2.3.11. Egyéb érintett: olyan gyiijtéfogalom, amely a Tarsasag partnereinek és olyan természetes
vagy jogi személyeknek a megjeldlésére szolgdl, akik nem allnak szerzddéses kapcsolatban a
Tarsasaggal, azonban érdekiik fiiz0dik egy ilyen szerzddés alapjan Iétrejott jogviszonyhoz vagy
tranzakciohoz.

2.3.12. Elektronikus postafiok: a bejelentések fogadasara kialakitott elektronikus levelezési cim
(visszaélesbejelentes@palotah.hu);

Jelen Szabalyzat a fenti célok megvaldsitdsa érdekében bemutatja az altalunk mikodtetett
visszaélés bejelentési rendszer mitkddésének alapelveit, folyamatat, a bejelentések kezeléséért
felelos személyeket €s szervezeteket, tovabba a bejelentdk védelmét biztositd garanciakat.

3. NORMASERTES, MINT ELFOGADHATATLAN MAGATARTAS

Jelen Szabalyzat targyi hatalyaval egyezOen minden olyan cselekmény, mulasztas, vagy egyéb
visszaéles elfogadhatatlan magatartasnak mindésiil, amely:

- valamely alkalmazandé jogszabalyba Utkozhet vagy feltételezetten (itkdzik (ide ertve az
eurdpai uniés normakat is);

- PALOTA-HOLDING Zrt. Etikai Kodexében, valamint a PALOTA-HOLDING Zrt.
szabalyzataiban foglalt kovetelményeket és alapvetd etikai elvarasokat feltételezetten sérti,
illetve a PALOTA-HOLDING Zrt. bels6 szabalyozoiba titkdzhet.

Ilyen elfogathatatlan magatartasnak tekintjik kuléndsen a hatranyos megkulonboztetést, a
korrupciot, a csalast, a pénzmosassal 6sszefiiggd cselekményeket, valamint a tisztességtelen piaci
magatartdssal ¢€s versenykorlatozéssal Osszefiiggd cselekményeket, melyekkel szemben
tarsasagunk belsé szabalyozdinak megfelelden (kiilonosen az Etikai Kodex, valamint az
Antikorrupcios politika tekintetében) fokozottan fellép.

Az ilyen elfogadhatatlan magatartasok sertik vagy sérthetik tarsasagunk, valamint a teljes
PALOTA-HOLDING Zrt., valamint a PALOTA-HOLDING Zrt. munkavallaldinak jogos

=z =7

etikatlan magatartasokkal szembeni fellepést.

4, BEJELENTES TETELERE JOGOSULT SZEMELYEK
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A visszaélés-bejelentési rendszerben minden olyan személy bejelentést tehet, aki tudomassal
rendelkezik lehetséges normasértésrol (a tovabbiakban: ,,bejelents™).

A bels6 visszaélés-bejelentési rendszerben a Panasztv. 20. § (2)-(3) bekezdése alapjan
bejelentést tehet

- a PALOTA-HOLDING Zrt., mint foglalkoztat6 altal foglalkoztatott

- az a foglalkoztatott, akinek a foglalkoztatonal fenndllo foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonya megsziint, €s

- a foglalkoztatdval foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyt létesiteni kivand olyan személy,
aki esetében e jogviszony létesitésére vonatkozd eljaras megkezd6dott,

- az egyéni vallalkozo, az egyéni cég, ha a foglalkoztatoval szerzédéses kapcsolatban 4ll,
- a foglalkoztatd tekintetében tulajdonosi részesedéssel rendelkezd személy, valamint a
foglalkoztato Ugyviteli, tigyvezetd, illetve feliigyeld testiiletéhez tartozo személy, ideértve a nem
iigyvezeto tagot is,

- a foglalkoztatoval szerzddéses kapcsolat Iétesitésére vonatkozo eljarast megkezdett,
szerz6déses kapcsolatban allo vagy szerzddéses kapcsolatban allt vallalkozo, alvallalkozo,
beszallito, illetve megbizott feligyelete és iranyitasa alatt allo személy,

- a foglalkoztatonal tevékenységet végz0 gyakornok €s onkéntes,

- a foglalkoztatdoval jogviszonyt vagy szerzOdéses kapcsolatot 1étesiteni kivand olyan
személy, aki esetében e jogviszony vagy szerzddéses kapcsolat Iétesitésére vonatkozo eljaras
megkezdddott, és az a személy, akinek jogviszonya vagy szerzddéses kapcsolata a
foglalkoztatoval megszint,

akinek Tarsasag tevekenységével Gsszefliggesben jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett
cselekmény vagy mulasztas jut tudomasara.

5. BEJELENTES MODJA — AZ ETIKAI ES COMPLIANCE VONAL

A tarsasagunkat, valamint a PALOTA-HOLDING Zrt. — t érint6 normasértés, illetve annak
gyanUja esetén a Compliance-nél tehetd bejelentés az alabbi csatornakon, melyeket
osszefoglaléan Etikai és Compliance Vonalnak neveziink.

5.1. Avvisszaélés — bejelentés kezdeményezése az alabbi formaban teheté meg:

- Bejelentés elektronikus Gton: visszaelesbejelentes@palotah.hu

- Bejelentés postai uton: A bejelentd a ,Nyomtatvany visszaélés bejelentésére” okirat
kitoltését kovetden a bejelentést a PALOTA-HOLDING Zrt. 1156 Budapest, Szaraznad u. 4-6.
szam alatt talalhat6 cimére torténd megkiildéssel kezdeményezheti.

- Bejelentés  személyesen: A személyes  bejelentést a  bejelentd a
visszaelesbejelentes@palotah.hu email cimen elére egyeztetett idépontban és helyen vagy a
0614147100 telefonszamon a PALOTA-HOLDING Zrt. munkatarsanal teheti meg.

A PALOTA-HOLDING Zrt. Etikai és Compliance Vonalat a PALOTA-HOLDING Zrt. tartja
fenn.

5.2, Minden olyan jelzés bejelentésnek mindsiil, amelyet egy potencidlisan normasértonek
mindsiilé magatartasrol tesznek az annak fogadasara illetékes személy felé. A bejelentéshez
fliz6d6 elegendé mennyiségii informacid és részlet ugyanakkor elengedhetetlen a vizsgalat
megkezdéséhez.

5.3. Tarsasagunk munkavallaldéi kotelesek minden olyan esetben bejelentést tenni a
Compliance részére, amikor elfogadhatatlan magatartast tapasztalnak.


mailto:visszaelesbejelentes@palotah.hu
https://goo.gl/maps/f6vPDmN8PFmUjYiE7
mailto:visszaelesbejelentes@palotah.hu

d¥ PALOTA-HOLDING zrt.

E-mail: info@palotah.hu
Ingatlan- és Vagyonkezel6 Zartkoriien Miikodé Részvénytarsasag 1156 Budapest, Szaraznad u. 4-6.

5.4. A fenti csatorndkon torténd bejelentés a Compliancehez érkezik meg és a bejelentd
személyét (amennyi-ben nem névtelen bejelentésrél van sz0), illetve elérhetGségét kizardlag az
eljar6 megfelelési tanacsadod ismerheti meg. A bejelentés kivizsgaldsaban részt vevd mas
szervezeti egységek munkatarsai annyiban ismerhetik meg ezen adatokat, amennyiben az a
vizsgalatban torténd kozremikoddésiikhoz feltétleniil sziikséges mértékben sziikséges.

5.5. Amennyiben a bejelentés nem a Compliance teriilethez érkezik, a bejelentésre hasznlt
csatornatdl és a bejelentés tipusatdl (névtelen, vagy nem névtelen) fuggetlenl, haladéktalanul és
bizalmasan tovabbitani kell a Compliance felé.

5.6. Haabejelentésben foglalt magatartas a Compliance allaspontja szerint nem mindsiil jelen
Szabélyzat hatalya ala tartozé Kivizsgalandé magatartasnak, de annak Kivizsgalasa valamely
véllalaton belilli szervezeti egység hataskorebe tartozik, akkor kdzvetlenill tovébbitja azt a
hataskorrel rendelkezd szervezeti egység vezetdje részére, a bejelentd értesitésével egyidejlileg.

6. BEJELENTES NYELVE

A bejelentés magyar nyelven tehetd meg.

7. NEVTELEN (ANONIM) BEJELENTES LEHETOSEGE

A Tarsasagnal névtelen (anonim) bejelentésre is van lehetdség. A vizsgéalat hatékony
lefolytatasara tekintettel azonban a szervezet azt preferalja, ha a bejelentd megadja az
elérhet6ségi adatait, annak érdekében, hogy sziikség esetén tovabbi informaciokat, kiegészitest,
bizonyitékot tudjunk kérni a bejelentétdl. Az ezaltal 1étrejott kétoldali kommunikacio segiti a
bejelentés kivizsgalasat, a bejelentd szdmara pedig lehetévé teszi tovabbi informdaci6 atadasat, és
az eljaras folyamatanak, eredményeinek nyomon kovetését, valamint, hogy védelmét
kdnnyebben szervezziik meg.

Névtelen bejelentés esetén a bejelentd felhivhatdo a nevének megadéasara, amennyiben ez a
bejelentés hatékony kivizsgaldsa céljabol elengedhetetlen, és a bejelentd elérhetosége
rendelkezésre all. A Panasztv. 22. § (6) bek. a) pontja alapjan azonosithatatlan bejelentd
bejelentés vizsgalata melldzhetd.

Az elérhetdségi adatok hidnya nem akadalya az eljaras lefolytatasanak, azonban ilyen esetben
hianypatlasra, tovabbi informacio kérésére és a bejelentd vizsgalattal kapcsolatos tajékoztatasara
nincs lehetdség.

8. A BEJELENTES MEGTETELE SORAN KEZELT INFORMACIOK

Bejelentés csak a legsziikségesebb informaciok megadésaval, anonim modon is megtehetd,
azonban a bels6 visszaélés bejelentésekor megtételekor az eredmeényes vizsgalat érdekében a
bejelentdnek az alabbi adatokat javasolt megadni:

- bejelentd neve,

- bejelentd munkakdre (volt munkakdrét vagy palyazott munkakorét),

- bejelentd szerzddéses jogviszonyaval kapcsolatos minden olyan informaciot, amely
alapjan a szerzddéses jogviszony igazolhat6 (szerzddéses felek esetén),

- bejelentd elérhetdségét (e-mai cim, telefonszam)

- a bejelentésben érintett, kifogasolt személyek és szervezetek nevét

- az eset részletes leirasat és az eset kapcsan felmerult valamennyi Iényeges informaciot

- az liggyel 0sszefliggd — a normasértés elkovetesét aldtamaszto — bizonyitékok



d¥ PALOTA-HOLDING zrt.

E-mail: info@palotah.hu
Ingatlan- és Vagyonkezel6 Zartkoriien Miikodé Részvénytarsasag 1156 Budapest, Szaraznad u. 4-6.

- bejelentdnek nyilatkoznia kell arrél, hogy a bejelentést johiszemiien teszi olyan
koriilményekrol, amelyekr6l tudomasa van, vagy kell6 alappal feltételezi, hogy azok valésak.

A bejelentd csatolhat dokumentumokat, amelyek tovabbi tampontot nyujthatnak a vizsgalat
soran. A megadott adatok minden esetben szigortan bizalmasan, a vonatkozd adatvédelmi
jogszabalyokkal 6sszhangban kertilnek kezelésre. Az adatkezeléssel kapcsolatban a vonatkozd
adatkezelési tajékoztatd ad irdnymutatast.

A bejelentd, valamint a bejelentéssel érintett személyek tekintetében a bejelentéssel
Osszefliggésben érdemi informacioval rendelkezd személyek kérhetik adataik (igy nevik,
elérhetdségi adataik) zartan kezelését. Ebben az esetben a Compliance Officer/megfelelési
tanacsadd nem oszthatja meg a PALOTA-HOLDING Zrt. mas munkavallal6javal az adatai
zartan kezelését kéré személy adatait, azokat csak etikai bizottsagi eljaras lefolytatasa esetén az
Etikai Bizottsag tagjai ismerhetik meg.

9. BEJELENTESEK FOGADASA
9.1.  irasban megtett bejelentés

irasban megtettnek tekintjiik a bejelentést, amennyiben azt:

- postai tuton a ,,a Compliance/megfelelési tanacsad6”-hoz a PALOTA-HOLDING Zrt.
1156 Budapest, Szaraznad u. 4-6. szam alatt talalhaté cimére torténé megkiildéssel cimzett
levélben kuldik;

- a visszaelesbejelentes@palotah.hu email cimre kildik vagy
- az online elérhetd csatornan keresztiil nyujtjak be
(https://visszaelesbejelentes.palotah.hu/).

Amennyiben a bejelentd megadta az elérhetdségét, a Compliance Officer/megfelelési tanacsadd
a bejelentés kézhezvételétdl szamitott 7 napon belll a kézhezvétel tényét visszaigazolja a
bejelentd felé. A visszaigazolas keretében a bejelentd részére a Compliance Officer/megfelelési
tanacsado altalanos tajéekoztatast nyujt a bejelentés kivizsgalasara vonatkozo eljarasrol, valamint
az adatkezelési szabalyokrdl.

Emellett a visszaélés-bejelentési rendszeriinkrdl, a bejelentéssel kapcsolatos eljarasrol, valamint
a Panasz-torvény szerint elérhetd rendszerekre €s eljarasokra vonatkozd vilagos és kdnnyen
hozzaférhetd informaciot tesziink elérhetdvé; a munkavallaldink szdmara a bels§ Compliance
oldalunkon, valamint compliance képzések keretében.

9.2.  SzoOban megtett bejelentés

A bejelentésre sor kertilhet szoban is. Szobelinek tekintjik a Compliance Officer/megfelelési
tandcsadonal személyesen megtett bejelentéseket. A szobeli bejelentésr6l a Compliance
Officer/megfelelési tanacsadd jegyzOkonyvet készit.

Szbbeli bejelentés esetén a Compliance Officer/megfelelési tanacsadd a bejelentés megtételét
megelézden:

o felhivja a bejelent6 figyelmét a rosszhiszemii bejelentés kovetkezményeire,

. a bejelentés Kivizsgalasara iranyadd szabalyokra, és


https://goo.gl/maps/f6vPDmN8PFmUjYiE7
mailto:visszaelesbejelentes@palotah.hu

d¥ PALOTA-HOLDING zrt.

E-mail: info@palotah.hu
Ingatlan- és Vagyonkezel6 Zartkoriien Miikodé Részvénytarsasag 1156 Budapest, Szaraznad u. 4-6.

J arra, hogy a bejelentd személyazonossagat a vizsgalat valamennyi szakaszéban
bizalmasan kezeli, amennyiben a bejelentd az azonositasahoz sziikséges adatokat megadja,

J informéciét nyujt az adatkezelési tajékoztatod elérhetdségérol.

A Compliance Officer/megfelelési tanacsado a személyes bejelentés irasba foglalasa soran teljes
¢€s pontos, tartos és visszakereshetd jegyzokonyvet készit, amelyet irasba foglal és a bejelentd
szamara, annak ellendrzésére, helyesbitésére atad, egyben biztositja annak aldirassal torténd
elfogadas lehetdségét.

A Compliance Officer/megfelelési tanacsado a bejelentés megtételét vagy annak kézhez vételét
kovetden megvizsgalja a bejelentést annak eldontése érdekében, hogy a bejelentés valoban e
Szabélyzat hatélya ala tartozik, valamint nem all-e fenn Osszeférhetetlenség a Compliance
Officer/megfelelési tanacsadd vonatkozésaban.

10. KAPCSOLATTARTAS, HIANYPOTLAS

A névtelen bejelentések kivételével, a Compliance Officer/megfelelési tanacsadd a bejelentes
kivizsgalasa soran kapcsolatot tart a bejelentével. Kapcsolattartas keretében a bejelentést a
Compliance Officer/megfelelési tandcsadd a bejelentdnek a hidnyossdgok megjeldlésével
hianypatlas céljabol, rovid — legfeljebb 5 munkanapos — hataridé tizésével visszakiildi.

Ennek keretében a Compliance Officer/megfelelési tanacsadd kerheti a bejelentés kiegészitését,
pontositasat, a tényallas tisztazasat, valamint tovabbi informacidk rendelkezésre bocsatasat.
Amennyiben a bejelenté a Compliance Officer/megfelelési tanacsadd altal kért informaciokat
nem bocsatja rendelkezésre vagy arrol nyilatkozik, hogy nem rendelkezik tovabbi informacioval,
¢s a bejelentés kivizsgalasat a Compliance Officer/megfelelési tanacsadé nem mellézi, akkor a
Compliance Officer/megfelelési tanacsadd rendelkezésre bocsatott informéaciok alapjan folytatja
le a vizsgalatot.

A Compliance Officer/megfelelési tanacsadd a bejelentés kivizsgalasa soran az egyes megtett
vagy tervezett intézkedésekrol, valamint a bejelentés kivizsgaldsanak eredményérdl tajékoztatja
a bejelentot.

11. BEJELENTESEK KIVIZSGALASANAK MELLOZESE

A Compliance Officer/megfelelési tandcsado a bejelentés kivizsgalasat mell6zheti, amennyiben:
- a bejelentést azonosithatatlan bejelentd tette meg, €s a vizsgalat tovabbi adatok bekérése
nélkil nem folytathato le

- a bejelentést nem a személyi hatély szerinti erre jogosult bejelentd személy tette meg,

- a bejelentés ugyanazon bejelentd altal tett ismételt, a kordbbi bejelentéssel azonos
tartalmu bejelentés, illetve

- a kozérdek vagy a nyomos maganérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes
személy, illetve jogi személy (a tovabbiakban egydtt: bejelentésben érintett személy) jogainak a
bejelentés kivizsgalasabol eredd korlatozasaval nem allna aranyban.

A bejelentés melldzése esetén a Compliance Officer/megfelelési tandcsadd a melldzésrdl és
annak indokardl irasban (ideértve az e-mailt is) tajékoztatja a bejelent6t, kivéve, ha a bejelentést
névtelenil és/vagy kapcsolattartasi adatok nélkil tették.

12. A BEJELENTESEK KEZELESENEK ALAPELVEI
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12.1. BEJELENTOK VEDELME

A bejelenték védelme kiemelten fontos szamunkra, ezért biztositjuk, hogy a bejelentdt semmiféle
retorzid, hatranyos megkulénbdztetés, megtorlas vagy masfajta tisztességtelen banasmadd
(egytittesen: ,,hatranyos intézkedés”) ne érje.

Ennek megfelelden tilos minden olyan, a bejelentd szdmara hatranyos intézkedés, amelyre egy
bejelentés megtétele miatt keriil sor, ideértve a meghatarozott jogviszonnyal rendelkezd
személyek védelmét, valamint azon személyek védelmét, akiknek jogviszonya megsziint vagy
pedig a jogviszony létesitése mar megkezd6dott.

12.2. Hatranyos intézkedésnek mindsiill a megtorlas barmilyen és valamennyi formadja,
kalonosen:

12.2.1. a felfiiggesztés, a csoportos létszamcsokkentés, a felmondas vagy ezekkel egyenértékii
intézkedesek;

12.2.2. munkakori feladatok atruhazasa, a munkavegzés helyének megvaltoztatasa, a
bércsokkentés, a munkaidé megvaltoztatasa;

12.2.3. a képzés megtagadasa;

12.2.4. a negativ teljesitményértékelés vagy munkareferencia;

12.2.5. a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyara vonatkozoé térveny szerinti barmely hatranyos
jogkdvetkezmény — igy kulondsen fegyelmi intézkedés, megrovas, penzigyi szankcio —
alkalmazasa;

12.2.6. a kényszerités, a megfelemlités, a zaklatas vagy a kikozositeés;

12.2.7. a hatranyos megkulonboztetés, hatranyos vagy tisztességtelen banasmaod,;

12.2.8.a hatarozott idejli foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony hatarozatlan idejivé
atalakitasanak elmulasztasa, ha a Foglalkoztatott jogszerii elvarasa az volt, hogy foglalkoztatasra
iranyuld jogviszonyat hatarozatlan idejivé valtoztatjak;

12.2.9. a hatarozott idejii munkaszerzédés megujitasanak elmulasztasa vagy annak id6 eldtti
megszintetese;

12.2.10. a kdrokozas, amely magaban foglalja a személy johirnevének megsertését vagy a
pénziigyi veszteséget, beleértve az lizleti lehetdség elvesztését és a bevételkiesést is;

12.2.11. az olyan intézkedés, amelynek eredményeképpen okkal kbvetkezik, hogy az adott
személy a jovOben foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyt a foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonya
szerinti agazatban nem létesithet;

12.2.12. az egészségligyi alkalmassaggal Osszefliggd vizsgalat eldirdsa;

12.2.13. az aru- vagy szolgaltatasi szerz6dés id6 el6tti megsziintetése vagy felmondasa, és
12.2.14. az engedély visszavonasa.

12.2.15. a megbizasi, vallalkozasi, bérleti jogviszony megsziintetése;

12.2.16. agazatra vagy iparagra kiterjedd informalis vagy hivatalos megallapodas alapjan

feketelistara helyezés, amely miatt eléfordulhat, hogy az adott személy a jovoben nem fog
munkahelyet talalni az 4gazatban vagy az iparagban;

12.3. A bejelentét akkor sem érheti hatrany, ha az 4ltala johiszemiilen vagy észszerli
meggy6z6dés alapjan tett bejelentés a vizsgalat soran megalapozatlannak bizonyul (kivéve, ha a
bejelentésben foglalt magatartas elkdvetésében 6 is részt vett).
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Abban az esetben is jogellenesnek mindsiil a hatranyos intézkedés, amennyiben azt a PALOTA-
HOLDING Zrt. tulajdondban 4ll6 jogalany vagy a bejelentdvel munkaviszonyban,
foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban, vagy a bejelentdvel mas, szerzédéses jogviszonyban
allé jogalany sérelmére alkalmazzak, amire a bejelentés jogszerli megtétele miatt keriil sor.

Amennyiben a johiszemii bejelent6t bizonyithatdan hatrany éri, az a hatrany okozasaért felelds
személlyel szembeni munkajogi koévetkezményekkel jar. A bizonyitott joghatranyért a
bejelentével szemben, a neki hatranyt okozo felelds, ideértve a PALOTA-HOLDING Zrt.-t is.

12.4. A védelem a bejelentot akkor is megilleti, ha a Panasztorvény 1. és 2. mellékletében
felsorolt valamely unids vagy azt atiiltetd nemzeti jogszabaly szerint valamely torvény altal
védett titkot a jogszerii bejelentés megtétele érdekében felfed és az sziikséges volt a bejelentéssel
érintett kortlmények feltarasahoz.

A hatranyos intézkedéssel 0sszefiiggd hatosdgi vagy birdsagi eljaras soran — ha a Bejelentd a
Bejelentés megtételének jogszertiségét bizonyitja —

- vélelmezni kell, hogy a hatranyos intézkedésre a Bejelentés jogszerii megtétele miatt
ker(lt sor, és

- a hatranyos intézkedést hozo szemelyt terheli annak bizonyitasa, hogy a hatranyos
intézkedés megtételére alapos indokkal €s nem a Bejelentés jogszerti megtétele miatt kertilt sor.

A Bejelentés jogszerii megtétele esetén a Bejelentd nem tekinthetd a torvény altal védett titok
nyilvanossagra hozatalaval 6sszefliggd korlatozast vagy mas, az informaciofelfedésre vonatkozé
jogszabalyi korlatozast megszegdnek, és az ilyen Bejelentés tekintetében nem terheli felelosség,
ha a Bejelentd alapos okkal feltételezte azt, hogy a Bejelentés sziikséges volt a Bejelentéssel
érintett korilmények feltarasahoz.

A Bejelentés jogszerli megtétele esetén a Bejelentét nem terheli felelosség a Bejelentésben
szerepld informaciok megszerzése vagy az azokhoz valé hozzaférés tekintetében, kivéve, ha a
Bejelentd az informaciok megszerzésével vagy az azokhoz vald hozzaféréssel blincselekményt
kovetett el. A Bejelentd a Bejelentés jogszerli megtételéért nem vonhato feleldosségre, ha a
Bejelent6 alapos okkal feltételezte azt, hogy a Bejelentés sziikséges volt a Bejelentéssel érintett
koriilmények feltarasahoz. A Bejelent6 az V1.4.-5. pontban foglaltakra valamennyi hatdsagi vagy
bir6sdgi eljaras sordn — a Bejelentés megtétele jogszeriiségének bizonyitasa mellett —
hivatkozhat.

12.5. A Bejelentés megtétele jogszerti, ha

- a Bejelentd a bejelentését a Visszaélés-bejelentési rendszerben, a jelen Szabalyzatban,
illetve a Panasztorvényben meghatarozott szabalyok szerint tette meg;

- a Bejelent6 a Bejelentéssel érintett koriilményekre vonatkozo, bejelentett informaciot a
munkavegzéssel kapcsolatos tevékenységével dsszefliggésben szerezte, és

- a Bejelentd alapos okkal vélelmezte, hogy a Bejelentéssel érintett koriilményekre
vonatkozd, bejelentett informacié a Bejelentés idépontjaban valos volt.

12.6. A Bejelentdre vonatkozd védelemben részesiil, aki
- a jogszerli Bejelentést tevd Bejelentd részére segitséget nyljt a Bejelentés megtétele
sorén,
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- a jogszerii Bejelentést tevo Bejelentdvel kapcsolatban all6 olyan személy — igy kiilondsen
a bejelent6 munkatarsa vagy csaladtagja -, akit hatranyos intézkedés érhet.

13. BIZALMAS INFORMACIOKEZELES

Tarsasagunk a személyes adatokat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szold 2016/679/EU Rendelet (a tovabbiakban: ,,GDPR”),
valamint az informacios onrendelkezési jogrél és az informéacidszabadsagrol szl 2011. évi
CXII. térvény (a tovabbiakban: ,,Infotv.”) rendelkezéseivel 6sszhangban kezeli.

A Compliance Officer/megfelelési tanacsadd biztositja, hogy a bejelentést nem névtelenil
bejelentd személyt a bejelentés kivizsgaldin kiviil mas ne ismerhesse meg. A bejelentd €s a
bejelentéssel érintett valamennyi személy személyes adatait a vonatkozd adatvédelmi
jogszabalyoknak megfeleléen, a bejelentések tartalmat minden esetben, és a vizsgalat
valamennyi szakaszaban bizalmasan kell kezelni.

A Comlpiance Officer — az Etikai Bizottsagon kiviil —a PALOTA-HOLDING Zrt. mas szervezeti
egységével vagy munkatarsaval a bejelentés tartalmat és a bejelentésben érintett személyre
vonatkoz6 informaciokat csak a vizsgalat lefolytatasahoz feltétlenll sziikséges mértekben
oszthatja meg.

A Compliance Officer/megfelelési tandcsado a jelen Szabalyzat szerinti visszaélés-bejelentési
rendszer keretében a bejelentd(k), a bejelentésben érintett személy(ek), valamint a bejelentésben
foglaltakrol érdemi informacioval rendelkezd személy(ek) adatait a vizsgalat vagy a vizsgalat
eredményeképpen javasolt intézkedések meghozatala, az Etikai Bizottsag -eljarasanak
kezdemeényezése, eljarasanak lefolytatasa, valamint az Etikai Bizottsag dontésének meghozatala
celjabdl kezeli.

A bejelentd, valamint a bejelentéssel érintett személyek személyes adatai csak az 0O
hozzajarulasukkal hozhatok nyilvanossagra, a szemelyes adatok pedig csak valamely eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkez6 szervnek adhatéak at vagy kell azokat atadni. E szabalyok
megsertésével tortént nyilvanossagra hozatal a jelen Szabalyzat megszegésének mindsiil,
tovabba munkajogi kdvetkezményekkel jarhat, illetve hatosagi szankciokhoz vezethet.

Ha a bejelentés egy természetes személyre vonatkozik, €s ez a bejelentéssel érintett természetes
személy a GDPR altal szamara biztositott hozzaféréshez valo joga keretében érintetti kérelmet
terjeszt eld, akkor e kérelem teljesitése sordn a bejelentd személyes adatai szdmara nem tehetéek
megismerhetdve.

14. JOHISZEMUSEG KOVETELMENYE

A bejelentést johiszemiien kell megtenni a bejelentd személy tudomasa szerinti koriilményeket
illetéen. A bizonyitottan rosszhiszemii bejelentés, szandékos megtévesztés, valotlan informacio
kozlése jogi kdvetkezményeket von maga utan.

Amennyiben nyilvanvaldova valik, hogy a bejelentést rosszhiszemiien, valotlan adat vagy
informéacio kozlésével teszik meg, és ezzel
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- blincselekmény vagy szabdlysértés elkdvetésére utald koriilmény mertil fel, akkor a
bejelentd személyes adatait a PALOTA-HOLDING Zrt. atadja az eljarés lefolytatasara jogosult
szerv vagy szemely részére,

- amennyiben a bilincselekmény magéaninditvanyra bilintetendd bilincselekménynek
mindsiil, akkor abban az esetben a PALOTA-HOLDING Zrt. a bejelentd hozzajarulasaval
adhatja &t az adatokat az eljaras lefolytataséara jogosult szerv részére,

- amennyiben alappal valdszinisithetd, hogy a bejelentd masnak jogellenes kart vagy
egyéb jogsérelmet okozott, személyes adatait a PALOTA-HOLDING Zrt. az eljaras
kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szervnek vagy személynek a kérelmére at kell
adni.

15. TISZTESSEGES ELJARAS BIZTOSITASA

Biztositjuk a tisztességes, fliggetlen és professzionalis eljarast. Az eljaras minden esetben a
bejelentd és a bejelentéssel érintett személy(ek) poziciojatol, kilététdl fiiggetleniil, a PALOTA-
HOLDING Zrt. Etikai Kodexének szellemisegével, valamint a jelen Szabalyzat rendelkezéseivel
6sszhangban kerul lefolytatasra.

16. A BEJELENTESEK KEZELESENEK EGYSEGES RENDJE

A bejelentést — fuggetlenil a bejelentés megtételére hasznalt csatornatdl es attol, hogy szoban
vagy irasban, névteleniil, vagy nem névteleniil, illetve a bejelentd elérhetdségének megadasaval,
vagy anélkil tették — minden esetben objektiven, teljeskoriien, valamennyi rendelkezésre allo
adat figyelembevételével, a fentiekben részletezett alapelveknek megfelelden kell kivizsgalni.

17. KIVIZSGALAS MELLOZESE

17.1. A korabbi bejelentéssel azonos tartalmi bejelentés kivizsgalasa melldzésre keriilhet.
Mellézheti tovabba a Compliance Officer/megfelelési tanacsado a kivizsgalast, amennyiben az
kozerdek vagy nyomés maganérdek sérelme a bejelentésben érintett személy jogainak a
bejelentés kivizsgalasabol eredd korlatozasaval nem all aranyban.

17.2. Normasértés hidnya: Abban az esetben, amennyiben a Compliance Officer/megfelelési
tanacsado megitélése szerint a bejelentésben ismertetett tényallas nem mindsiil normasértésnek,
az eljarast megsziinteti és sziikség esetén a bejelentésben foglaltak természete alapjan egyéb
eljarads meginditasat kezdeményezheti.

Ebben az esetben a Compliance Officer/megfelelési tanacsadd tajékoztatja a bejelentdt arrol,
hogy egyéb eljaras meginditasara kerl sor és hogy a bejelentéssel érintett személyes adatokat a
visszaelés-bejelentési rendszer keretei kozott nem kezeli tovabb, azokat torli.

17.3. A Compliance Officer/megfelelési tanacsadd az eljards megsziintetésérdl és a tovabbi
intézkedések megtételérél/tovabbi eljarasok meginditasardl tajékoztatja a bejelentdt, az Etikai
Bizottsagot, (sziikség esetén a Bels6 Ellenérzést), illetve kontrollfolyamat lefolytataséara jogosult
személyt, szervezeti egységet.

17.4. A Compliance Officer/megfelelési tanacsadd a visszaélés bejelentési eljarasnak a jelen
Szabalyzat hatdlya ald tartozd {Ugy hidnydban torténdé megsziintetésérdl, az eljaras
megsziintetésétdl szamitott 30 napon beliil koteles az Etikai Bizottsagot tdjékoztatni. A
tajékoztatas alapjan az Etikai Bizottsag jogosult a Compliance dontését figyelmen kivil hagyni
és a Compliance Officer/megfelelési tanacsadot a vizsgalat lefolytatasara utasitani.

18. A BEJELENTES KIVIZSGALASA
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18.1. A Compliance Officer/megfelelési tandcsadd az eljarasi szabalyzat egy példanyanak
megkiildésével egyidejiileg az alabbiakrol koteles a bejelentésben érintett személy(eke)t
tajekoztatni:

- a bejelentésrol;

- a személyes adatainak védelmével kapcsolatban ket megilletd jogokrol;

- a szemeélyes adatok kezelésére vonatkozd szabalyokrol;

- azon jogukrol, hogy a bejelentéssel kapcsolatos allaspontjukat akar jogi képviseldjiik
atjan is kifejthetik, és azt bizonyitékokkal alatdmaszthatjak.

18.2. Biztositani kell a tisztességes és elfogulatlan eljarast, ami azt jelenti, hogy a vizsgalatban
érintett személyek szamara meg kell adni észrevételeik megtételének lehetdségét a terhiikre sz616
allitdsokra és bizonyitékokra vonatkoz6an. Ezeket elérhet6vé kell tenni szamukra, a vizsgalat
lefolytatasa sikerének veszélyeztetése nélkil.

18.3. A bejelentésben érintett személyeket tajékoztatni kell arrdl, hogy jogi képviseldt vehetnek
igéenybe és allaspontjukat bizonyitékokkal tdmaszthatjak ala.

18.4. A tényallas feltarasa soran kiilondsen az alabbi vizsgalati eszk6zok vehetOk igénybe:
- a bejelentésben érintett személyekkel lefolytatott személyes vagy telefon, vagy
videokonferencia utjan lebonyolitott interju (meghallgatés);

- az uggyel 6sszefliggd, rendelkezésre allo dokumentumok, egyéb adatok bekérése; vagy
- az ugy szempontjabol fontos helyszinek megtekintese.

18.5. A bejelentésben érintett személyek kotelesek a Compliance-szel, illetve az eljaro
Compliance  Officer/megfelelési  tandcsado-rel egyiittmikdodni, az  altala  igényelt
dokumentumokat rendelkezésre bocsatani és az ligy megitélése szem-pontjabdl lenyeges, altaluk
ismert koriilményekrdl nyilatkozni.

Senki nem kotelezheté azonban olyan nyilatkozat megtételére vagy olyan dokumentum
rendelkezésre bocsatasara, amellyel magat vagy hozzatartozojat szabalysértés vagy
blincselekmény elkovetésével vadolna. A Compliance a bejelentésben érintett személyeket ezen
jogukroél eldzetesen koteles tajékoztatni.

18.6. A bejelentés vizsgalataba specialis szakért6 (pl. kiils6 tanacsadd) bevonhato6 a vonatkozd
adatvédelmi szabalyok betartasa mellett. Kiilsé szakérté csak abban az esetben vonhatd be,
amennyiben a kiils6 szakérté nem 4ll megbizasi jogviszonyban, munkaviszonyban,
munkavegzési kotelezettséggel jard mas jogviszonyban, valamint a vonatkozO, megbizési
szerz8dés megkdtését megel6zd 5 évben nem allt ilyen jogviszonyban a PALOTA-HOLDING
Zrt.-vel vagy annak tagjaval. A t4jékoztatasra csak akkor keriilhet sor késébb, ha az azonnali
tajékoztatas meghilsitana a bejelentés Kivizsgalasat.

19. OSSZEFERHETETLENSEG

Ha a bejelentés Compliance Officer/megfelelési tanacsadot is érint, akkor a bejelentd az ligy
elfogulatlan megitélése céljabol bejelentheti az iigyet a Belsé Ellendrzés felé. Amennyiben az
Osszeférhetetlenséget a Compliance Officer/megfelelési tandcsad6 észleli, a vezérigazgatot
tajékoztatja, aki az ligyet atadja a Belsé Ellendrzés részére.
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Ha a bejelentés nem érint Compliance Officer/megfelelési tandcsaddt, akkor a Compliance sajat
hataskorben dont a belsé vizsgalat lefolytatasanak sziikségességérdl. Annak érdekében, hogy a
bejelentések esetleges elmulasztasat megelézze, a munkaltatd egyértelmiien felhivja
munkavallaloinak figyelmét arra, hogy a tényleges vagy potencialis ¢sszeférhetetlenséget
kotelesek jelenteni.

Nem vehet részt a bejelentés kivizsgalasaban és a dontéshozatalban a bejelentd, a bejelentéssel
érintett barmely személy, €s olyan személy, akitdl az iigy elfogulatlan megitélése egyéb okbol
nem varhato.

20. A VIZSGALAT LEFOLYTATASA

A bejelentés vizsgalatat a Compliance, a Compliance érintettsége esetén a Belsé Ellenérzés (a
tovabbiakban: vizsgalat vezetdje) végzi. Ha a vizsgalat vezetdje a Belsd Ellendrzés, a jelen
fejezet alapjan a Compliance-t, illetve az eljar6 Compliance Officer/megfelelési tanacsadot
megilletd jogok és a terheld kotelezettségek vonatkozasaban a Belsé Ellendrzés értendo.
Amennyiben azt az eset jellege indokolja, a vizsgélat vezetdje mas szakteriiletet is bevonhat a
vizsgalatba.

Meghallgatas

A bejelentésben érintett személyeket az eljar6c Compliance Officer/megfelelési tanacsado az
alabbi rendelkezések betartasa mellett személyesen, telefonon, vagy videokonferencian keresztul
is meghallgathatja.

o A meghallgatason a meghallgatott, bejelentésben érintett személy(ek)en kivil, a
bejelentésben érintett személy kérésére, mint segité személyek jelen lehetnek a meghallgatott
személy altal megjeldlt személyek, igy kilondsen az érintett jogi keépviseletét ellatd szemeély.

o A bejelentésben érintett személy meghallgatasan, rajta kivil kérésére jelen lehet a
munkaltatoi jogkort gyakorld vezetdje.

. A segit6 a meghallgatott helyett nem nyilatkozhat, a segitd a meghallgatast vezetot
kovetden a meghallgatotthoz kérdést intézhet.

. Meghallgatason minden résztvevot (tanl, szakértd) tajékoztatni kell személyes adatainak
(neve, pozicidja, az uggyel kapcsolatban elmondottak alapjan rd vonatkoz6 kdvetkeztetés)
védelmét szolgald jogairdl. A meghallgatott személyes adatait zartan kell kezelni, Kivéve, ha
annak nyilvanossagra hozataldhoz a meghallgatott kifejezetten hozzajarult.

o A meghallgatasrol feljegyzés késziil, melyet a meghallgatott megtekinthet, arrol
masolatot kérhet vagy készithet. A meghallgatott tovabbad jogosult a részére megkuldott
feljegyzés kijavitasat, kiegészitését kezdeményezni. A meghallgatasardl a bejelentett kérésére
jegyzdkonyvet kell felvenni.

o A meghallgatott kifejezett és eldzetes hozzdjarulasa alapjan, a meghallgatasrol
hangfelvétel is készilhet. A meghallgatott személyt tajékoztatni kell arrol, hogy a felvétel
kdzben, kozvetleniil a kifogasolt rész elhangzéasat kovetden a visszahallgatas, kiigazitas vagy
Kiegészités iranti igényeét jelezheti. Ebben az esetben azonban a hangfelvétel egészének
visszahallgatasa nem kérhetd.

. A telefonon vagy videokonferencia Gtjan lebonyolitott interjdra a személyes meghallgatas
szabalyait kell megfeleléen alkalmazni.
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Dokumentumok, egyéb adatok bekérése

A bejelentésben érintett személy a megkereséstol szamitott 5 napon beliil koteles a Compliance
altal igényelt dokumentumokat, informéaciokat a Compliance rendelkezésére bocsatani. Abban
az esetben, amennyiben a megkeresett személy nem vagy nem teljes egészében bocsatotta a
Compliance rendelkezésére a sziikséges dokumentumokat, nyilatkozatokat, a Compliance a
megkeresett szemelyt hidnypotlasra hivja fel. A hianypo6tlas elmulasztasa esetén a Compliance
Officer/megfelelési tanacsado a rendelkezésre allé informéaciok alapjan folytatja le az eljaréast.

A visszaélés-bejelentési eljaras megsziintetése
A Compliance a visszaélés-bejelentési eljarast megsziinteti, ha

. bizonyitottsag hianyaban nem allapithaté meg normasértés, valamint tovabbi bizonyitasi
eljaras lefolytatasatdl sem varhaté eredmény;

o nyilvanvalé, hogy a vizsgalt magatartds nem mindsil jelen Szabalyzat szerint
normasertésnek;

. nyilvanvald, hogy a bejelentés rosszhiszemii; vagy

. a vizsgalt magatartast hatosadg vagy birosag mar jogerdsen elbiralta, vagy abban az Etikai

Bizottsag mar korabban allast foglalt.

A Compliance a visszaéles-bejelentési eljaras megsziintetésérol, az eljaras megsziintetésétol
szamitott 15 napon belil koteles az Etikai Bizottsagnak irasban beszamolni. A beszamolo alapjan
az Etikai Bizottsag jogosult a Compliance Officer/megfelelési tanacsadd dontését figyelmen
kival hagyni és a Compliance-t a bejelentés és annak mellékleteinek Etikai Bizottsag részére
torténd megkiildésére kotelezni.

A Compliance a bejelent6t és a bejelentésben érintett személyeket koteles a visszaélés-bejelentési
eljaras megsziintetésérol irasban tajékoztatni.

Az Ugy sajat hataskorben valo6 eldontése

Csekély jelentdségli vagy egyszerii megitélésii esetekben a Compliance Officer/megfelelési
tanacsado sajat hataskorben dont az tigyrol.

A Compliance Officer/megfelelési tanacsadd — a vezérigazgatd jovahagyasa alapjan — az alabbi
dontések valamelyikének meghozatalara jogosult:

a) annak megéllapitdsa, hogy a vizsgalat targydva tett magatartas, vagy mulasztas
normasértésnek mindsiil vagy;

b) az eljards targyava tett magatartds vagy mulasztds nem mindsiil normasértésnek. A
Compliance Officer/megfelelési tandcsado ezekrdl az ligyekrdl és azok eredményérdl 15 napon
beliil koteles az Etikai Bizottsagnak irasban beszamolni. A beszamolo alapjan az Etikai Bizottsag
jogosult a Compliance Officer/megfelelési tanacsadd dontését figyelmen kivil hagyni, a
Compliance Officer/megfelelési tanacsadd a bejelentés és annak mellékleteinek Etikai Bizottsag
részére torténd megkiildésére kotelezni és az iligy érdemében sajat hataskdrben donteni.

Amennyiben a Compliance Officer/megfelelési tanacsadd — a vezérigazgatod egyetertésével —
sajat hataskdrben megallapitja, hogy a vizsgalat targydva tett magatartds, vagy mulasztas
normasértésnek mindsiil, alabbi szankciok alkalmazhatdak:

Munkavéllalok esetén:
- szobeli figyelmeztetés kezdeményezése a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanal,




d¥ PALOTA-HOLDING zrt.

E-mail: info@palotah.hu
Ingatlan- és Vagyonkezel6 Zartkoriien Miikodé Részvénytarsasag 1156 Budapest, Szaraznad u. 4-6.

- irasbeli figyelmeztetés kezdeményezése a munkaltatoi jogkor gyakorlojanal,
- a munkaviszony megsziintetésének kezdeményezése a munkaltatoi jogkor gyakorldjanal.

Egyéb szerzédéses jogviszony esetén a szerzodés modositdsanak, vagy megsziintetésének
kezdeményezése a szerzodésgazdanal.

- Abban az esetben, amennyiben a bejelentésben foglalt magatartds miatt a vizsgalat
alapjan birosagi, hatosagi eljaras kezdeményezese indokolt, a Compliance Officer/megfelelési
tandcsado haladéktalanul koteles tajékoztatni ezen eljarasok meginditasara jogosult személyt,
illetve szervezeti egységet a szlikséges eljarasok meginditasa irant.

- Ha biintet6eljaras kezdeményezése indokolt, a feljelentést a Tarsasag allandé megbizott
igyvédjevel/jogi szakértdjével egyeztetve kell megtenni.

- Abban az esetben, amennyiben a Compliance megitélése szerint a visszaélés-bejelentési
eljaras eredménye alapjan a bejelentett munkavallalo (irasbeli vagy szébeli) figyelmeztetésének,
fegyelmi eljards lefolytatasainak vagy a munkaviszony megsziintetésének lenne helye, a
Compliance Officer/megfelelési tanadcsado jogosult ezen intézkedések foganatositasara iranyuld
belso eljarasokat az arra jogosult személyeknél, szervezeti egységeknél kezdeményezni.

A Compliance Officer/megfelelési tandcsado a bejelent6t €s a bejelentésben érintett személyeket
koteles az ligyben hozott dontésrdl és az az alapjan kezdeményezett tovabbi intézkedésekrol,
eljarasokrol irasban tajékoztatni.

Az Etikai Bizottsag dontésének kezdemenyezése

Abban az esetben, amennyiben a Compliance Officer/megfelelési tanacsado a fentebb rogzitettek
alapjan sajat hataskorében nem dont az iigyrdl, a Compliance Officer/megfelelési tanacsado az
Etikai Bizottsag elnokénél az Etikai Bizottsag lésének az 6sszehivasat vagy (lés tartasa nélkuli
allasfoglalas meghozatalat kezdeményezi. Ezzel egyidejiileg a Compliance Officer/megfelelési
tanacsadd a bejelentést eés annak mellékleteit, valamint az Etikai Bizottsag altal kialakitandd
allasfoglalas tervezetét az Etikai Bizottsag rendelkezeséere bocsatja.

A bejelentések kapcsan, a vizsgalat lefolytatasat kovetden, a vizsgalati jelentésben foglaltak
alapjan dontéshozatalra a PALOTA-HOLDING Zrt. Etikai Bizottsaga jogosult. Az Etikai
Bizottsag a vizsgalati jelentés elkészitését6l szamitott legfeljebb harminc (30) napon belil
dontést hoz. Az Etikai Bizottsdg dontésérdl — amennyiben a bejelentdé megadja a nevét és
elérhetdségét — a Compliance a hatdrozathozatalt kovetd tizenét (15) munkanapon beliil, de a
bejelentéssel érintett munkavallalo(k) tajékoztatasat kovetden, irasban tajékoztatja a bejelentot
az Etikai Bizottsag dontésérol.

21.A VISSZAELES BEJELENTESI RENDSZER MUKODESENEK ELLENORZESE

A visszaélés bejelentési rendszer megfeleld miikodését a szervezet altal meghatarozott
gyakorisaggal, évente egyszer feltl kell vizsgalni. A bejelentésekkel kapcsolatban folyatott
vizsgalatok és auditok eredményeirdl, a visszaélés-bejelentési rendszer miikodésérdl, annak
fejlesztési lehetOségeirél a vezérigazgatonak legalabb évente be kell szamolnia az
Igazgatosagnak.

22. ADATVEDELEM
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A bejelentd személyes adatai, illetve a bejelentésekben foglalt személyes adatok kezelésére és az
adatkezeléssel 6sszefiiggo érintetti jogokra és jogorvoslati lehetdségekre vonatkozo tajékoztatast
a Visszaélés-bejelentésekkel 6sszefiiggd adatkezelési tajékoztatd tartalmazza.

Melléklet:
- Nyomtatvany visszaélés-bejelentéshez
- Megismerési nyilatkozat
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PALOTA-HOLDING Zrt.
Nyomtatvany visszaélés bejelentésere

Kérjiik, hogy a bels6 visszaélés bejelentése és a nyomtatvany kitdltése elott figyelmesen olvassa
el a www.palotah.hu oldalon talalhat6 tajékoztatot a PALOTA-HOLDING Zrt. belsé visszaélés
— bejelentési rendszerrdl, valamint az adatkezelésrol.

BEJELENTES

Bejelentd személyes adatai:

Természetes személy/Jogi személy neve:

Jogi személy torvényes képviseldje:

Allando lakcim/Székhely:

Levelezési cim:

Email cim:

Telefonszam:

A bejelentés elintézésérél kért visszajelzés | o postai Gton, levélben

mabdja: o elektronikus uton, emailben

Tajekoztatjuk, hogy amennyiben a bejelentését nem anonim modon (név nélkil) teszi, akkor a
bejelenté nevének megadasa kotelezd. Névtelen bejelentés esetén a bejelenté felhivhato a
nevének megadasara, amennyiben ez a bejelentés hatékony Kivizsgalasa céljabol
clengedhetetlen, ¢és a bejelentd elérhetésége rendelkezésre all. A Panasztv. 22. § (6) bek. a)
pontja alapjan azonosithatatlan bejelent6 bejelentés vizsgalata mellézhetd.

Kérjuk jeldlje meg, hogy a visszaélés - bejelentésre mi alapjan jogosult:

oa PALOTA-HOLDING Zrt., mint foglalkoztatd altal foglalkoztatott

o az a foglalkoztatott, akinek a foglalkoztaténal fennalld foglalkoztatasra iranyulé jogviszonya
megsziint, és

o a foglalkoztatdval foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyt létesiteni kivand olyan személy, aki esetében
e jogviszony létesitésére vonatkozo eljards megkezdddott,

O az egyéni vallalkozo, az egyéni cég, ha a foglalkoztatoval szerzodéses kapcsolatban all,

O a foglalkoztatd tekintetében tulajdonosi részesedéssel rendelkezd személy, valamint a foglalkoztato
igyviteli, ligyvezetd, illetve feliigyelo testiiletéhez tartozé személy, ideértve a nem iigyvezeto tagot is,
O a foglalkoztatoval szerzddéses kapcsolat 1étesitésére vonatkozo eljarast megkezdett, szerzddéses
kapcsolatban allo6 vagy szerzodéses kapcsolatban allt vallalkozd, alvallalkozo, beszallito, illetve
megbizott felligyelete és iranyitasa alatt all6 személy,

o a foglalkoztatonal tevékenységet végz6 gyakornok és onkéntes,

o a foglalkoztatoval jogviszonyt vagy szerzddéses kapcsolatot 1étesiteni kivano olyan személy, aki
esetében e jogviszony vagy szerzodéses kapcsolat 1étesitésére vonatkozo eljaras megkezdddott, és az a
személy, akinek jogviszonya vagy szerzédéses kapcsolata a foglalkoztatoval megsziint,

Kérjuk, a bejelentése kivizsgalasahoz az alabbi kérdéseket valaszolja meg:
1. Tett-e méar bejelentést korabban ugyan ebben az Gigyben, akar irasban, akéar sz6ban? Kérjik

X-el jelolje a megfeleld valaszt:
o Igen
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o Nem

2. Bejelentés oka, kérjuk jeldlje X-el, hogy milyen tipusu visszaélésrél szerzett tudomast:
okorrupcid
O vagyon elleni blincselekmény
O pénzmosas
o testi és pszichés épség vagy a
maganszféra megsértése
O hatranyos megkiilonboztetés
O zaklatas
0 adatvédelmi szabalyok megsértése o
etikatlan magatartas
oegyeb
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3. Mikor szerzett tudomast vagy észlelte a bejelentés alapjat képezd visszaélést? Kérjiik irja le a
pontos datumot:
év honap nap

4. Rendelkezik-e a visszaélés tényét alatamaszto iratokkal? Kérjuk X-el jelolje a megfeleld valaszt:
o Igen
0 Nem

5. Ha nem rendelkezik a visszaélést alatamasztd iratokkal, de tudomasa van azok 1étezésér6l?
Kerjuk X-el jelolje a megfeleld valaszt:
o Igen
0 Nem
6. Ha rendelkezik vagy tudomésa van az alatamaszto iratokrol, akkor irja le, hogy melyek azok:

7. A bejelenteni kivant visszaélés tartalmanak részletes leirasa (kérjik, hogy a leirasban is jelolje meg
azon személyt vagy szervezi egységet, amelynek magatartasa kifogasolhaté volt):

8. Kérjuk X-el jelolje, hogy az alabbi nyilatkozatokat elolvasta és tudomasul vette:

o Nyilatkozom, hogy elolvastam és tudomasul vettem a PALOTA-HOLDING Zrt. visszaélés-
bejelentési rendszerének miikodtetésérol szolo szabalyzatot és a Tarsasdg visszaélés-bejelentési
rendszerére vonatkozo tajékoztatoban foglaltakat, valamint a bels6 visszaélés-bejelentési rendszerére
vonatkozo adatkezelési tajékoztatoban foglaltakat.

0 Nyilatkozom, hogy elolvastam ¢és tudomasul vettem a rosszhiszemii bejelentéssel kapcsolatos
kovetkezményeket és tajékoztatast, amely szerint, ha a Kivizsgalas soran nyilvanvalova valik, hogy én,
mint bejelentd rosszhiszemtien, valotlan adatot vagy informaciot kozoltem, a bejelentés elintézését
megalapozé vizsgalat intézkedés mell6zésével befejezhetd, illetve, a személyes adataim az eljaras
lefolytatasara jogosult szerv vagy szemely részére atadhato.

o0 Nyilatkozom, hogy a bejelentést johiszemiien, valds tények, adatok €s bizonyitékok alapjan teszem
meg, illetve alapos okkal feltételezem, hogy a bejelentéssel érintett kortlményekre vonatkozo
informdcid a bejelentés idépontjdban valos.

Kelt: oo,

bejelentd neve és aldirdsa



d¥ PALOTA-HOLDING Zrt

E-mail: info@palotah.hu
Ingatlan- és Vagyonkezel6 Zartkoriien Miikodd Részvénytarsasag 1156 Budapest, Szaraznad u. 4-6.

Megismerési nyilatkozat
A Visszaélés Bejelentési Szabalyzat az alabbi helyeken talalhato:

A 1156 Budapest, Szaraznad u. 4-6. székhelyen a Huméanpolitikai Osztalyon,
a 1158 Budapest, Molnar Viktor utca 94-96. telephelyen a Kozterllet-fenntartasi divizio referensénél.

A Visszaélés Bejelentési Szabalyzatban foglalt eldirasokat, szabalyokat megismertem, tudomasul
vettem ¢€s koteles vagyok azokat munkavégzésem soran betartani €¢s a modositdsokat a jovOben
figyelemmel Kisérni.

Név Beosztas / Munkakor Datum Alairas
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