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A panaszokrél, a kozérdekl bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével 0Osszefuggd szabalyokrol szélo 2023. évi XXV. torvény
(tovabbiakban: Bejelentésekrdl szolo torvény) szerint az abban meghatarozott
foglalkoztaténak belsé visszaélés-bejelentési rendszert kell mikodtetnie. A
Magyar Nemzeti Bank belsé védelmi vonalak kialakitasarol és mikddtetésérdl,
a pénzugyi szervezetek iranyitasi és kontroll funkcidirdl szold 12/2022.
(VIII.11.) szamu ajanlasa is el6irja, hogy a pénzugyi szervezet mikodtessen
olyan eljarasokat is, amelyek lehetévé teszik, hogy a munkatarsak részérél
érkez6 felvetések, problémak is az iranyitasi, illetve a felvigyazasi funkciot
betdlt6 testlletek tudomasara jussanak.

A HelloPay Zrt. (tovabbiakban: ,HelloPay” vagy ,Tarsasag”) Etikai Koédexében
meghatarozott értékek lehetséges megsértéseérdl barki — akar anonim mddon
is — bejelentést tehet.

A jelen vezérigazgatdi utasitdas (tovabbiakban: ,Szabalyzat” vagy
.~>zabalyozas” vagy ,Utasitds”) céla a meghatarozott jogszabalyi
elvarasoknak megfeleld és az Etikai Kddexben meghatarozott értékek
lehetséges megsértésének bejelentésére (a  tovabbiakban  egydtt:
.Bejelentések”) egyarant alkalmas bejelentési rendszer mikodésére, valamint
a bejelentéssel kapcsolatos eljarasra vonatkoz6é szabalyok, a bejelentés
vizsgalataban részt vevé szervezeti egységek és személyek feladat- és
hataskorének rogzitése.

Az Utasitas csoportszinten implementalandé dokumentum, a valtozasok
atvezetése az implementalasban érintettek szamara kotelez6, amennyiben
azok jelentbsége ezt indokoltta teszi és az adott nemzeti jogszabaly e
szabalyozassal ellentétes rendelkezést nem tartalmaz.

2023. julius 24-én hatalyba Iépett a Bejelentésekrél szolo torveny, amellyel az
unids jog megseértését bejelentdé személyek védelmérdl szolé 2019/1937/EU
iranyelv  implementalasara vonatkozo kotelezettségének tett eleget
Magyarorszag.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A szabalyozas hatalya

Jelen Utasitas személyi hatalya kiterjed a HelloPay Zrt. alkalmazottjaira,
megbizottaira, valamint a_Bejelentére, vagy mas mddon az eljarasba bevont
személyekre.



Az Utasitas targyi hatalya kiterjed a jogsértésrél szold jelentések (beleértve a
Bejelentésekrdl szdlo torvény szerinti belsé visszaélés-bejelentési rendszerbe
torténé bejelentéseket), illetve az etikai bejelentések esetén kovetendd
eljarasra (a tovabbiakban ,Bejelentésekhez kapcsolodo eljaras” vagy
Leljaras”).

I.2. Alapelvek
Az Utasitasban hivatkozott szabalyoz6 dokumentumok:
a./ A HelloPay Zrt.-hez beérkezb bejelentések
b./ Az Etikai Kodex hatalyba Iéptetése (tovabbiakban: Etikai Kodex)
c./ A HelloPay zrt. Adatvédelmi Szabalyzata
Az Utasitasban hivatkozott jogszabalyok:

a./ a Polgari Torvénykonyvrdl szélé 2013. évi V. torvény (tovabbiakban: Ptk.)

b./ a panaszokrdl és a kozérdekl bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével 0Osszefluggd szabalyokrdl szold 2023. évi XXV. torvény
(tovabbiakban: Bejelentésekrdl szold torvény)

c./ az informacios Onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol szoélo
2011. évi CXII. térvény (tovabbiakban: Infotv.)

d./ a munka torvénykodnyvérdl szo6lé 2012. évi l. torvény (tovabbiakban: Mt.)

e./ az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679/EU rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezéséré| (tovabbiakban: Altalanos Adatvédelmi
Rendelet)

f./ az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2019/1937/EU iranyelve (2019. oktéber
23.) az unios jog megseértését bejelenté személyek védelmérél

g./ a Magyar Nemzeti Bank 12/2022. (VIIl.11.) szamu ajanlasa a belsé
védelmi vonalak kialakitasardl és mikodtetésérdl, a pénzlgyi szervezetek
iranyitasi és kontroll funkcigirol

A Bejelentések kezelésének alapelvei:

a.l A tisztességes eljaras elve: A Bejelentésekkel kapcsolatos eljarasokban
minden résztvevd flggetlendl, tisztességesen, a partatlansag kritériumainak
megfeleléen és az Etikai Kodex szerint koteles eljarni. A tisztességes eljaras



kovetelIményének megfelelbéen az eljaras soran biztositott, hogy a Bejelentett
szemely a Bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat akar jogi képviseldje utjan is
kifejtse, és azt bizonyitékokkal alatamassza.

b./ Egyuttmiikodés: Az eljaras soran a résztvevék egymas kozotti és masok
felé térténé kommunikaciojaban a hivatalos szakmai kapcsolatokban
elvarhaté stilust kell alkalmazni, a johiszemUség, tisztesség és
egyuttmikodés elvének megfelel6 magatartast kell tanusitani. A vizsgalatok
lefolytatdsanal minden munkatars és mas az eljarasba bevont személy
koteles egyuttmikodni az informaciok beszerzése és az eljarasok tdmogatasa
erdekében.

c./ Bizalmassag: Az érintettek személyes adatainak, j6 hirnevének és Tarsasag
uzleti informacidinak védelme érdekében az eljaras soran készitett, illetve
rendelkezésre bocsatott minden informacié és irat bizalmas. A bejelentéssel
érintett Ugyekben minden résztvevének bizalmasan kell kezelni minden, a
Bejelentés tartalmara, tovabba a Bejelentére, valamint arra a személyre
vonatkozé informaciot, akinek a magatartasa vagy mulasztasa a bejelentésre
okott adott, vagy aki a Bejelentésben foglaltakrél érdemi informacioval
rendelkezhet.

d./ Anonimitas: A Bejelent6 anonim modon is megteheti a Bejelentését. Az
eljarasban Bejelenté személyazonossaga az illetd kifejezett beleegyezése
nélkal nem fedhet6 fel a bejelentések fogadasara vagy nyomon kovetésére
hataskorrel és jogosultsaggal rendelkezé munkatarsak korén tul. Ez minden
olyan egyéb informaciora is vonatkozik, amelybél kdzvetlenul vagy kdzvetve
kikovetkeztethet6 a Bejelentd személyazonossaga. A személyazonossagat
felfed6 Bejelentd, valamint a Bejelentéssel érintett személy személyes adatait
az erre jogosultakon kivil mas nem ismerheti meg. A Bejelentést kivizsgalo
szemeélyek a vizsgalat lezarasaig vagy a vizsgalat eredményeképpen torténd
formalis felel6sségre vonas kezdeményezéséig a bejelentés tartalmara és a
Bejelentéssel érintett személyre vonatkoz6 informacidkat a Bejelentéssel
érintett személy tajékoztatasan tul a foglalkoztaté mas szervezeti egységével
vagy munkatarsaval a vizsgalat lefolytatdsahoz feltétlenll szikséges
mértékben oszthatjak meg.

e./ Szabad bizonyitas: Az eljarasban résztvevd Vizsgalok szabadon valasztjak
meg a bizonyitas mddjat, és a rendelkezésre all6 bizonyitékokat szabad
meggy6zddeésuk szerint értekelik.

f. A Bejelenté védelme: A Bejelenté a bejelentés megtétele miatt
diszkriminacidval, tisztességtelen banasmoddal szemben védelmet élvez. A
Bejelent6 a bejelentés jogszerl megtételéért nem vonhato felel6sségre, ha a
Bejelent6 alapos okkal feltételezte azt, hogy a bejelentés szikséges volt a



bejelentéssel érintett korulmeények feltarasahoz. A Bejelentdé védelmét
biztositd garanciakat a V. fejezet / [5]. sz. fuggelék tartalmazza.

g./ Rosszhiszemii Bejelentés tilalma: A rosszhiszem( Bejelent6 bejelentése
szintén a Tarsasag etikai elveinek megsértését jelenti, amelynek megtétele
jogi kovetkezmeényekkel jarhat.

h./ Parhuzamos eljaras elkerulése: Ugyanazon vagy Osszefuggd kérdésben
folyamatban 1évé hatdsagi vagy birdsagi eljaras lezarultaig jelen Utasitasban
leirt eljaras nem indithatd, a mar folyamatban 1évé eljarast pedig a hatdsagi
vagy birdsagi eljaras jogerés befejezéseig fel kell fliggeszteni.

I1.3. Ertelmezé rendelkezések

Alkalmazott: a Tarsasaggal munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban all6 személy.

Azonosithaté természetes személy: az a természetes személy, aki
kozvetlen vagy kozvetett modon, kilondsen valamely azonosito, példaul név,
azonositdé szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a természetes
személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara vonatkozé egy, vagy tobb tényez6 alapjan
azonosithato.

Bejelentés: az Etikai Kédex megsértésére vonatkozd bejelentés, valamint
minden jogsértésrél szolo jelentés (beleértve a Bejelentésekrdl szol6 térvény
szerinti, jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy
mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozé bejelentést (tovabbiakban:
bejelentés)

Bejelentési rendszer: a bejelentések fogadasara, atvételére, rogzitésére,
kezelésére és nyomon kovetésére alkalmas, fliggetlen és 6nallé csatornaval
rendelkezd, illetve vonatkozo eljarast alkalmazo rendszer.

Bejelentévédelmi ugyvéd: A Bejelentésekrdl szolo torvény alapjan a belsé
visszaélés-bejelentési rendszer mikodtetésével és kivizsgalasaval szerz6dés
keretében bejelentévédelmi Ugyved vagy mas kulsé szervezet is megbizhato.

Bejelentd: bejelentést tevé személy, kiildndsen

a foglalkoztatott, az a foglalkoztatott, akinek a foglalkoztaténal fennallé
foglalkoztatasra iranyulé jogviszonya megszint, a foglalkoztatéval
foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyt létesiteni kivand olyan személy, aki
esetében e jogviszony létesitésére vonatkozo eljaras megkezdddaott, valamint



az egyeni vallalkozd, az egyéni cég, ha a foglalkoztatéval szerz6déses
kapcsolatban all,

a foglalkoztatd tekintetében tulajdonosi részesedéssel rendelkezd személy,
valamint a foglalkoztaté Ugyviteli, Ugyvezetd, illetve felligyeld testiletéhez
tartozé személy (ideértve a nem tlgyvezet6 tagot is)

a foglalkoztatoval szerz6déses kapcsolat létesitésére vonatkozé eljarast
megkezdett, szerz6déses kapcsolatban all6 vagy szerzédéses kapcsolatban
allt vallalkoz6, alvallalkozo, beszallitd, illetve megbizott fellgyelete és
iranyitasa alatt allé6 személy

a foglalkoztaténal tevékenységet végz6 gyakornok és dnkéntes

a foglalkoztatoval szerz8déses kapcsolatot Iétesiteni kivand olyan személy,
aki esetében e jogviszony vagy szerzddeéses kapcsolat létesitésére vonatkozo
eljaras megkezd6dott, és

az a személy, akinek szerz6déses kapcsolata a foglalkoztatéval megsz(int.

Bejelentéssel érintett személy: akivel kapcsolatban bejelentés érkezett, vagy

akinek a bejelentés vizsgalata soran felmerul az érintettsége a bejelentett
magatartassal kapcsolatban.

Compliance Officer: A HelloPay Zrt. jogszabalyi megfeleléségért felelés
munkatarsa

Compliance Officert érint6 bejelentés: olyan bejelentés, amelyben a
Compliance officer munkatarsa érintett.

Etikai bejelentés: Etikai Kodexben foglaltak megsértésérdl sz6lo bejelentés.

Etikai vétséqg: az Etikai Kodexben meghatarozott értékek megsértése, az Etikai
Kodexben meghatarozott értekekkel ellentétes, az Etikai Kodex szabalyainak
megszegeését jelentd magatartas vagy mulasztas.

Foglalkoztatasra iranyulé jogviszony: minden olyan jogviszony, amelyben a
foglalkoztatott a foglalkoztatdé részére és annak iranyitasa alatt ellenérték
fejében tevékenységet végez vagy 6nmaga foglalkoztatasat végezni.

Foglalkoztatd: aki természetes személyt foglalkoztatasra iranyuld jogviszony
keretében foglalkoztat.

Foglalkoztatott: az a természetes személy, aki a foglalkoztatd szamara és
annak iranyitdsa alatt foglalkoztatasra iranyulé jogviszony keretében,
ellenérték fejében tevékenységet végez, vagy 6nmaga foglalkoztatasat végzi.



Jogsértés: barmilyen jogszabalyi kotelezettség vagy elbiras, tovabba a
prudens muikddésre vonatkozd jogszabalyok el6irasainak tényleges vagy
potencialis megsértése.

Jogsértésrél szold jelentés: a HelloPay Zrt. munkavallaldjanak, vezetd
tisztségviseldjének, illetve a Bejelentdnek a bejelentése jogsértésrol.

Meagbizott: az Etikai Kodexnek valé megfelelés tekintetében a megbizott jelenti
a képviselbt, kozvetitdét, tanacsadot, Ugynodkot, alvallalkozét és beszallitot,
illetve a Tarsasaggal egyéb polgari jogi jogviszonyban Iévé tarsasagot és
természetes személyt.

Munkaveégzésre iranyuld jogviszony: a munkaviszony, a munkavégzeési
kotelezettséggel jard szOvetkezeti tagsagi viszony, a vallalkozasi és megbizasi

szerz6dés, a gazdasagi tarsasag vezetd tisztségvisel6i vagy felugyel6
bizottsagi tagsagi tevékenység ellatasara iranyuld jogviszony és az egyéni
vallalkozas

Személyes adat: az azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
(érintettre) vonatkozo6 barmely informacié.

Ugyfélpanasz: A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem
megszintetésére iranyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kulondsen
birésagi, kbzigazgatasi — eljaras hatalya ala.

Vezetf tisztséqgviseld: a jogi személy iranyitasaval kapcsolatos olyan dontések
meghozatalara, amelyek nem tartoznak a tagok vagy az alapitok hataskorébe,
egy vagy tobb vezetd tisztségviseld vagy a vezetd tisztségvisel6kbdl allo
testulet jogosult. A HelloPay Zrt-nél mindsil a vezérigazgato és helyettesei.

Vezet6 allasu személy: az ugyvezetd és helyettesei, és a Tarsasag igazgatoi,
igazgatoi hataskorrel rendelkezd vezetdi.

Vizsgald: a Tarsasag Compliance Officere, illetve az altaluk kijelolt partatlan
munkatars, akinek feladata a Bejelentések rogzitése és/vagy kivizsgalasa.
Indokolt esetben a Tarsasag mas terlletének munkatarsa is kijeldlhet6
Vizsgaloként.

Ill. RESZLETES RENDELKEZESEK

Az Utasitas alabbi rendelkezései szerint, a Bejelentésekrél szélé torvény
szerinti belsé visszaélés bejelentési rendszernek megfeleléen HelloPay Zrt.

a./ a jogsértés Tarsasagon beluli jelentésére fuggetlen és 6nallé csatornat és
eljarasokat dolgoz ki és mikodtet;



b./ jogsértésekrél szold jelentések atvételére és nyomon kovetésére
vonatkozo eljarast alkalmaz.

lll.1. Bejelentési csatornak
A Bejelentések lehetnek szobeli és irasbeli Bejelentések.
A szbbeli Bejelentés torténhet:

a./ személyesen, munkaidében (el6zetesen egyeztetett id6pontban) a
Compliance Officernél,

A szébeli Bejelentést a személyes adatok védelmére vonatkozd elbirasok
szerint megtett tajékoztatast kovetben tartdés és visszakereshetd formaban
rogziteni kell, vagy irasba kell foglaini — és annak ellenérzésére,
helyesbitésére, alairassal tortén6 elfogadasara vonakozé lehetbség
biztositasa mellett — a Bejelentd szamara masodpéldanyban at kell adni.

A szbébeli Bejelentés irasba foglalasa soran teljes és pontos jegyz6konyvet kell
késziteni.

Az irasbeli Bejelentés érkezhet:

a./ levélben a Compliance Officernek cimezve (HelloPay Zrt. 1037, Budapest,
Montevideo u. 10.)

b./ e-mailben a bejelentes@hellopay.hu e-mail cimre.

Ha a Bejelenté nem az erre rendelt hivatalos csatornak valamelyikén szeretne
Bejelentést tenni, ugy tajékoztatni kell a Bejelentés lehetséges maddjairdl.

A nem az erre rendelt hivatalos bejelentési csatornakon keresztll érkezd
ugyfélbejelentést-amennyiben megitélése szerint részben vagy egészben az
Utasitas szerinti Bejelentésnek mindsul- a Panaszkezelés dontésre jogosult
személye (ugyfélbejelentést kezeld6 munkatars) tovabbita a Compliance

Officernek az bejelentes@hellopay.hu e-mail cimre.

Arrol, hogy a nem az erre rendelt hivatalos bejelentési csatornakon keresztul
erkezd részben vagy egészben az Utasitas szerinti Bejelentésnek minésul-e, a
Vizsgal6 donthet.

A Bejelentést, illetve az ugyfélbejelentésnek a jelen Utasitas szerinti
Bejelentés részét a Vizsgald rogziti és az Ugyfélbejelentésre (vagy annak
érintett részére) a tovabbiakban az Utasitas szerinti Bejelentésre vonatkozo
rendelkezések alkalmazandok.
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Egyidejlleg a dontésrél tajekoztatast kap azon szervezeti egység, ahonnan a
megkeresés érkezett.

Az Ugyfélszolgalat a panaszkezelés a bejelentések 30 napos hataridd
betartasa mellett megvalaszolja az Ugyfélbejelentés panaszkezelésre
vonatkozo részeét.

A Bejelentés részbeni atmindsitése esetén az Ugyfélszolgalat vagy azon
szervezeti egység, ahonnan a megkeresés érkezett tajékoztatja a Bejelentdt,
miszerint az ugyfélbejelentésnek Bejelentésnek mindsulé részét etikai,
jogsértésbejelentési eljaras keretében vizsgalja ki a HelloPay Zrt..

Amennyiben az ugyfélbejelentés teljes egészében atmindsitésre kerdlt, az
Ugyfélszolgalat vagy azon szervezeti egység, ahonnan a megkeresés
érkezett, csak arrol ad tajékoztatast a Bejelentének, hogy a Bejelentést etikai,
jogsértésbejelentési eljaras keretében vizsgalja ki a HelloPay Zrt..

lll.2. A Bejelentd tajékoztatasa
Szdbbeli Bejelentés alkalmaval a Bejelent6 figyelmét fel kell hivni

a./ az etikai/jogsértés bejelentési rendszer mikddésével dGsszefliggd
adatkezelésre vonatkoz6 adatkezelési tajékoztatora ([4]. sz. fuggelék);

b./ arra, hogy nyilatkoznia kell arrél, hogy a koértulményekrél, amelyekrél
tudomasa van, valosak vagy kell6 alappal feltételezi, hogy azok;

c./ arosszhiszemU Bejelentés kdvetkezményeire;
d./ a Bejelentés kivizsgalasara iranyadé eljarasi szabalyokra;

e./ arra, hogy személyazonossagat — ha annak megallapitasahoz szikséges
adatokat megadja — a vizsgalat valamennyi szakaszaban bizalmasan
kezelik;

f./ jogi személy Bejelent6é a Bejelentés megtételekor koteles megadni
székhelyét és a bejelentést benyu;jto torvényes képviseldjének nevét; és

g./ amennyiben valamely termékkel/szolgaltatdssal kapcsolatban kivan
panaszt tenni, akkor a panasz benyujtasanak lehet6ségeire.

Szbobeli Bejelentés esetén - amennyiben a Bejelentd megadja irasbeli
elérhetéségét - abban az esetben meg kell kildeni neki az irasbeli Bejelentés
esetén kildendé tajékoztatot.

Ha a Bejelentés Compliance Officert érinté Bejelentés, akkor errél a tényrdl a
Vizsgalé haladéktalanul értesiti az Operativ lgazgatot, és a Bejelentés
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rogzitése nélkul juttatia el a Bejelentés anyagat az Operativ Igazgatdnk.
Ebben az esetben a Bejelentés rogzitésérdl az Operativ Igazgato, vagy az
altala megbizott személy gondoskodik.

A(z) (anonim) Bejelentét — amennyiben lehet — tajékoztatni kell arrél, hogy ha
az altala megadott informaci6 nem elegendé/megfelel6 a Bejelentése
kivizsgalasahoz, illetve a vizsgalat meginditasahoz vagy eredményes
lefolytatasahoz elengedhetetlentl sziikséges informaciéo egyébként barmely
okbdl nem beszerezhetd, ugy a vizsgalat eredmény nélkul kerulhet lezarasra.
A Bejelentés rogzitésekor a Bejelentés Vizsgaldja kéri a Bejelent6tdl, hogy az
anonimitds fenntartasa mellett adjon meg elérhetéséget, a tovabbi
informaciokérés és a vizsgalat lezarasara vonatkozo tajékoztatas érdekében.

irasbeli Bejelentés esetén annak kézhezvételétél szamitott 7 napon belil a
(45) bekezdésben foglaltakrél szold tajékoztatast — amennyiben cim (postai
vagy e-mail) rendelkezésre all — irdsban kapja meg a Bejelentd. A tajékoztatas
megkulldése egyben a Bejelentés megtételének visszaigazolasat jelenti.

lll.3. A Bejelentés vizsgalatanak mell6zése

A Bejelentésnek tartalmaznia kell a vélelmezett etikai vétség vagy jogsértés
leirasat, az uggyel dsszefliggd bizonyitékokat; amelyekrdl tudomasa van, vagy
kell6 alappal feltételezi, hogy azok valdsak.

A Bejelentés vizsgalata mell6zhetd, ha

a./ a Bejelentés ugyanazon Bejelent¢ altal tett ismételt, a korabbi
Bejelentéssel azonos tartalmu Bejelentés;

b./ a Bejelentést a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrél valo
tudomasszerzéstdl szamitott hat honap elteltét kovetéen tette meg a
Bejelentd;

c./ a Bejelentést azonosithatatlan (elérhet6séggel nem rendelkezik) Bejelentd
tette meg, és a Bejelentés olyan mértékben hianyos, hogy annak
vizsgalatatol nem varhat6 eredmeény;

d./ a kdzérdek vagy a nyomés maganérdek sérelme a Bejelentéssel érintett
természetes személy, jogi szemeély jogainak a Bejelentés kivizsgalasabol
ered6 korlatozasaval nem allna aranyban;

e./ a Bejelentés a hianypotlas beérkezését kovetden is olyan mértékben
hianyos, hogy annak vizsgalatatél nem varhaté eredmény;

f./ a Bejelentd a Bejelentést visszavonta.
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A Bejelentés mell6zésérdl a Compliance Officer dont, a dontésrdl- indokanak
megjeldlésével a Bejelentét haladéktalanul tajékoztatja. Visszavonas ellenére
is lefolytathatd a vizsgalat, ha azt a Tarsasag érdeke vagy nyomos
maganérdek fennallasa indokolja.

lll.4. Nem etikai targyu Bejelentés attétele intézkedésre

Amennyiben a Bejelent§ jogszabalyban biztositott védelmét, valamint a
Bejelentés tisztességes és elfogulatlan kivizsgalasat nem veszélyezteti, és a
Bejelentés

a./ munkaviszonybdl eredd kotelezettség megszegését megvaldsitja, a
Compliance Officer a Bejelentést részben vagy egészben az Operativ
Ilgazgato részére atadja kivizsgalas céljabal;

b./ egyéb konkrét szerz6déses jogviszonyhoz kotheté szerz6désszegd
magatartast is megvaldsit vagy ugyfélpanasznak mindsul, a
Compliance Officer a szukséges informaciokat a rendelkezéseiben
megsértett szerz6dést kezeld szervezeti egységnek vagy az
Ugyfélszolgalat atadja tovabbi intézkedés/kivizsgalas céljabal;

c./ valamely specialis, jogszabalyban vagy belsé szabalyzatban rogzitett
kotelezettségszegest (pl. versenyjog,
egeszség-biztonsag-kornyezetvédelem; vagyonbiztonsag; nem etikai
jellegi Ugyfélpanasz; stb.) is megvaldsit, a Compliance Officer a
szlkséges informacidkat az adott tertlet felugyeletéért felelés szakmai
szervezetnek tovabbitja kivizsgalasra;

d./ blncselekmény elkdvetésének alapos gyanuja meril fel, a Compliance
Officer a szukséges informacidkat atadja az Operativ Igazgato6 részére
a vizsgalat lefolytatasa, tovabbi intézkedések megtétele és hatdsagi
eljarasok meginditasa céljabol.

A vizsgalatot lefolytatd személy/szervezeti egység koteles 15 napon belll
eljarasa eredményérdl tajékoztatni a Compliance Officert. Ez a hatarid6é a
vizsgalatot lefolytatdé szervezet kérésére egyszeri alkalommal tovabbi 15
nappal meghosszabbithaté. A Compliance Officer ez alapjan hatarozhat
tovabbi etikai vizsgalat inditasardl, érdemi dontéstéshozatalrdl, illetve az
eljaras lezarasarol.

A Compliance Officer tajékoztatja a Bejelentés egyéb — nem etikai eljarasban
torténé — elbzetes vizsgalatardl a Bejelent6t és figyelemmel kiséri a tovabbi
eljaras alakulasat. Abban az esetben, ha a Bejelentés nem etikai eljaras
keretében kerll kivizsgalasra, a vizsgalat lefolytatasara felkéri a masik

13



szervezeti egységet. Ha a vizsgalatot teljes mértékben egy masik szervezeti
egyseg folytatja le, errdl a tényrdl haladéktalanul tajékoztatni kell a Bejelent6t.
A vizsgalat lefolytatasara felkért szervezeti egység a vizsgalat eredményérél
tajékoztatia a Compliance Officert. A Compliance Officer tajékoztatjia a
Bejelent6t a meghozott dontésrél.

A Compliance Officer évente kétszer tajékoztatja a Vezérigazgatét minden
Bejelentésrdl, azokrdl is, amelyek intézkedésre tovabbitasra kerultek mas
szervezeti egységhez vagy amelyek alapjan nem indult eljaras.

ll.5. Az eljaras meginditasa
A Compliance Officer a Bejelentés el6zetes vizsgalata alapjan dont:

a./ a Bejelentés (vagy annak egy része) kivizsgalasa céljabol mas szervezeti
egységnek valo atadasardl,

b./ a vizsgalat meginditasarol és a vizsgalatot lefolytatd Vizsgalok kijeldlésérdl,

c./ amennyiben targya alapjan a Bejelentés kivizsgalasa mas szervezeti egység
illetékességébe tartozik, akkor a Bejelentést atteszi az illetékes szervhez.

A Compliance Officer vagy a vizsgalatra kijeldlt személy bizonyitasi eljarast
folytat le a Bejelentés elbiradlasat megalapozé adatok és bizonyitékok
beszerzése érdekében.

Az eljarasban minden olyan bizonyiték felhasznalhat6é, amely a tényallas
tisztazasara alkalmas, kivéve a jogszabalysértéssel megszerzett bizonyiték. A
kijelolt Vizsgald szabadon valasztia meg a bizonyitds modjat, és a
rendelkezésre allé bizonyitékokat szabad meggy6z&dése szerint értékeli.

lll.6. Az eljaras bizalmassaganak biztositasa

A Bejelentés és a vizsgalatot lezar6 dontés megismerésére a kovetkezd
személyek jogosultak:

a./ az etikai ugyben kijeldlt Vizsgalo;
b./ a Bejelentést tevd (Bejelentd);

c./ a jogsértés vagy etikai vétség elkdvetésének gyanujaval érintett személy
(Bejelentéssel érintett személy);

d./ az etikai Ugy kivizsgalasaban részt vevd, ahhoz informaciokkal, szakmai
tamogatassal hozzajarul6 munkatarsak (beleértve a Bejelentéssel érintett
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szemely felett munkaltatéi jogkort gyakorlé vezetét, valamint HR partnerét,
a kdozremikodésukhoz feltétlenul szukséges mértékben.

A nem névtelen Bejelentd személyét a Bejelentést kivizsgaldkon kivul mas
nem ismerheti meg.

A Bejelent6 és a Bejelentéssel érintett személy a vizsgalat soran lefolytatott
bizonyitasban felhasznalt dokumentumokat (ideértve a Bejelentést is) és
informacidkat a Tarsasag jogos Uzleti és banktitok védelmi intézkedéseinek
figyelembevételével a Compliance Officer altal biztositva kdzvetetten
ismerhetik meg.

A Bejelentés bizalmas kezelésének kotelezettsége nem érinti a Bejelentéssel
érintett személy azon jogat, hogy szikséges mértékben a munkaltatoi jogkort
gyakorlé vezetéjével, a jogi képviseldjével a kdzremikoddéslikhdz szukséges
mértékben egyeztessen, illetve az altala megjeldlt tanut tajékoztassa a
vizsgalat tényérdl. A Bejelentés vizsgalataban tanuként meghallgatottak és
adatszolgaltatéként bevontak kotelesek a meghallgatas soran elhangzottakat,
és minden tudomasukra juté tényt bizalmasan kezelni és nem oszthatjak meg
azokat a foglalkoztatd egyetlen mas szervezeti egységével vagy
munkatarsaval sem. Ennek megszegése a Tarsasag Etikai Kodexében
foglaltak megsértését jelenti.

lll.7. Kizaras etikai vizsgalatbal:
Nem folytathat vizsgalatot és nem vehet részt a dontéshozatalban:
a./ a Bejelentd
b./ a Bejelentéssel érintett személy
c./ az a személy, akinek meghallgatasa az eljaras soran szikséges

d./ akitél az ugy elfogulatlan megitélése egyéb okbdl nem varhato el.

lll.8. Az els6foku eljaras lefolytatasa

111.8.1. A vizsgalat meginditasa

A vizsgalat meginditasardl, illetékes szervezeti egységhez val6 attételérdl
vagy a Bejelentés mell6zésérél a Compliance Officer dont.

A Bejelentés vizsgalatanak lefolytatasaért felel6és Vizsgalokat szukség esetén
a Compliance Officer jeloli ki, valamint a Vizsgalok akadalyoztatasa esetén
gondoskodik helyettesito Vizsgalo kijelolésérdl.
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111.8.2.

A Bejelentdé tajékoztatasa a Bejelentés elbzetes vizsgalatanak

eredményérol

111.8.3.

111.8.4.

A vizsgalat meginditasarol, a Bejelentés mell6zésérél, vagy a vizsgalat mas
szakterulethez valé attételérél a Bejelentét — a Compliance Officer a
Bejelentés beérkezését kdvetd hét napon beliil irasban, a Bejelenté altal
megadott elérhetéségen értesiti. Kivételes esetben, ha a Bejelenté nem
adott meg irasbeli elérhetbséget, a tajékoztatas telefonon vagy széban is
megtehetd.

Hianypoétlas

A Vizsgalé - amennyiben szukségesnek tartja — a Bejelentést az eljarast
kezdeményezdnek a hianyossagok megjelolésével hianypoétlas céljabal, rovid-
legfeljebb 8 napos — hatarid6 tlizésével visszakuldi. Amennyiben a Bejelentd
nem valaszol a hianypétlasi felhivasra, akkor a Vizsgalo vizsgalat lefolytatasa
nélkul lezarja az eljarast.

A Bejelentéssel érintett személy tajékoztatasa

A Vizsgalo a vizsgalat megkezdésekor részletesen tajékoztatja a Bejelentéssel
érintett személyt

a./ a Bejelentésrél (figyelemmel a vonatkozé jogszabalyokra, Id.:
adatvédelem, bizalmas informaciok);

b./ a személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t megilletd jogairdl; valamint
c./ az adatai kezelésére vonatkozo szabalyokrol ([04]. sz. fuggelék).

A Bejelentéssel érintett személy tajékoztatasara kivételesen, indokolt esetben
a vizsgalat megkezdéséhez keépest késdbb is sor kertlhet,

a./ ha az azonnali tajékoztatas valdszinlsithetéen lehetetlenné tenné vagy
komolyan  veszélyeztetné, illetbleg meghiusitana a Bejelentés
kivizsgalasat; vagy

b./ ha a vizsgalat megkezdését kovetSen kerul megallapitasra érintettsége;

mely feltételek fennallasat a Compliance Officer megvizsgalja, és arrdl dontést
hoz.

Amennyiben a vizsgalat megkezdését kovetbéen olyan adat/informacid jut a
Vizsgalé tudomaséara, ami alapjan feltételezhet6, hogy egy harmadik személy
is érintett lehet a Bejelentésben, ugy a vizsgalat a (80)-(82) bekezdésekben
foglaltak szerint vele szemben is lefolytathato.
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A Bejelentéssel érintett személy tajékoztatasa mell6zhet§, amennyiben a
Compliance Officer a Bejelentés vizsgalatanak mell6zésérél dont.

111.8.5. Hatarido:

A Bejelentésben foglaltak kivizsgalasara a Bejelentés beérkezésétdl szamitott
30 (harminc) nap all rendelkezésre, amely hataridétél csak kilondsen indokolt
esetben, a Bejelent6 egyidejl tajékoztatasa mellett lehet eltérni.

A vizsgalat meghosszabbitasarol, annak indokarol és a vizsgalat
befejezésének varhato6 idépontjardl a Bejelentét a Compliance Officer irasban
tajékoztatja a meghosszabbitasrol hozott dontéssel egyidejlleg.

A vizsgalat idétartama a harom honapot nem haladhatja meg.

111.8.6. Vizsgalati eszk6zok
Az eljaras soran kildéndsen az alabbi vizsgalati eszk6zok vehetdk igénybe:

a./ a Bejelentéssel érintett személyek, egyéb érdekeltek személyes, telefonos
vagy videdkonferencia utjan torténé meghallgatasa,

b./ az Uggyel 6sszefiggd, rendelkezésre allé dokumentumok és egyéb adatok,
illetve informaciok bekérése az érintett szervezeti egységektdl, kuilsé
partnerektdl, a Bejelent6tdl,

c./ az Ugy szempontjabdl fontos helyszinek, kamerafelvételek, illetve targyak
megtekintése,

d./ kilonosen indokolt esetben szakérté bevonasa,
e./ az informatikai rendszerekben tarolt informacidk és adatok ellenérzése.

A meghallgatast minden esetben legalabb két Vizsgalo folytatja le.

111.8.6.1.Meghallgatas

A meghallgatasrél jegyz6kdnyv vagy feljegyzés készul, melyet a meghallgatott
megtekinthet, véleményezheti, kérheti annak javitasat és irasban hagyja jova.

A telefonon vagy videokonferencia utjan lebonyolitott interjura a személyes
meghallgatas szabalyait kell megfeleléen alkalmazni.

A meghallgatason a Bejelentéssel érintett személyt, illetve az egyéb érdekelt
meghallgatottat (tanu, szakértd) a Vizsgald tajékoztatja a személyes adatainak
(neve, pozicidja, az uggyel kapcsolatban elmondottak alapjan ra vonatkozé
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kovetkeztetés) kezeléseérdl, illetve személyes adatai védelméhez kapcsolddo
jogairdl, az eljaras meneteérdl.

A Bejelentéssel érintett személy meghallgatasan kérésére jelen lehet az
érintett jogi képviseldje.

111.8.6.2.Adatkéres es egyeb megkeresesek

11.8.7.

111.8.8.

A Bejelentést a Vizsgalé vagy a Vizsgal6 felkérésére mas, az adott tgyben
hataskorrel rendelkezé szakteruletet, kozvetlen vezetd munkaltatoi jogkort
gyakorl6 vezetb/testllet vizsgalja ki, illetve a Vizsgald a vizsgalata soran
barmely mas, kompetens szakterllet, munkaltatéi jogkort gyakorlo
vezetb/testilet véleményét, allasfoglalasat kérheti.

Az eljarasban dokumentumok vagy informacié szolgaltatasa érdekében
megkeresett szerv vagy személy a megkereséstél szamitott 5 napon beldl
koteles megkuldeni a kért dokumentumokat és informaciot a Vizsgalo részére.
A megkeresett szerv vagy személy indokolt esetben kérheti a hatarid6
egyszeri, tovabbi 5 nappal torténd meghosszabbitasat.

A vizsgalat kiterjesztése

Amennyiben a vizsgalat megkezdését kovetbéen olyan adat/informacié jut a
Vizsgalé tudomaséara, ami alapjan feltételezhet6, hogy egy harmadik személy
is érintett lehet a Bejelentéssel érintett magatartdsban, ugy a vizsgalat a
Bejelentéssel érintett tovabbi személlyel szemben is lefolytathato.

Vizsgalati jelentés

A vizsgalati jelentésben a Vizsgaldé ismerteti a felhasznalt vizsgalati
eszkdzoket, a megallapitott tényallast, részletes indoklast, a vizsgalat
lezarasara vonatkozé javaslatot és a javasolt intézkedési ajanlasokat.

A vizsgalati akta tartalmazza a felhasznalt dokumentumokat, az uggyel
kapcsolatos relevans levelezéseket és minden egyéb megszerzett
bizonyitékot.

Amennyiben a vizsgalat soran nem gydjtheté be elegendé és/vagy megfelel6
informacié a Bejelentésben foglaltak érdemi vizsgalatdhoz, a vizsgalat
lefolytatasahoz, ugy a Vizsgalé a vizsgalati jelentésben javasolja a vizsgalat
megszuntetéseét.
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111.8.9. Az els6foku vizsgalat lezarasa:

A vizsgalati jelentés alapjan a Compliance Officer dont az els6foku eljaras
lezarasarol:

a./ megallapitja, hogy a vizsgalt magatartas valdszinlsithetéen jogsértés
és/vagy az Etikai kddexének rendelkezését sérti;

b./ megallapitia, hogy a vizsgalt magatartdas nem ellentétes jogszabalyi
el6irassal és/vagy az Etikai kodexének rendelkezéseivel;

c./ a bizonyitottsag hianyaban nem allapithatdé meg jogszabaly és/vagy az
OTP Csoport Etikai Kodexének megsértése.

A vizsgalati jelentés alapjan a Compliance Officer intézkedési javaslatot
fogalmazhat meg a munkaltatoi jogkér gyakorldja, az Uzleti terllet vezetéje
vagy a tamogatd szervezeti egységek szamara a megfelel6 munkaltatoi
intézkedés meghozatalara jogsértés/etikai normasértés orvoslasara, a
megfelel6 munkaltatéi intézkedések meghozatalara, illetve olyan intézkedések
meghozasara, amelyek alkalmasak a jogsértések vagy az Etikai Kodex
megsertésének elkerllésére, megelb6zésére és a kockazatok csokkentéseére.

Munkajogi jogkdvetkezményekkel jardé javaslat esetén a Compliance Officer
elézetesen egyeztethet a munkajogi terulettel, a munkaltatéi jogkort gyakorlod
vezetbvel és a terulet felettes vezetbjével.

Amennyiben jogszabaly elbirja, az abban foglalt feltételek fennallasa esetén a
Compliance Officer kezdeményezi az illetékes hatdsag eljarasat. Amennyiben
buntet6 feljelentés megtétele latszik indokoltnak, azt a Vezérigazgatoval és az
Operativ Igazgatoval, mint a buntetd Ugyekben hatdsagi kapcsolattartast
iranyito szervezettel egyeztetve kell megtenni.

11.8.10. A Bejelentd és a Bejelentéssel érintett személy tajékoztatasa az
eljaras lezarasarol

A Compliance Officer a Bejelentés kivizsgalasarol és a vizsgalat lezarasanak
eredmeényérdl, indokolasarol, a megtett vagy tervezett intézkedésekrdl a
Bejelentét és a Bejelentéssel érintett személyt irasban tajékoztatja.

l11.9. Masodfoku eljaras

Ha a Bejelentés kapcsan lefolytatott vizsgalat (els6foku eljaras) eredményével
az érintett (a Bejelentd vagy a Bejelentéssel érintett) nem ért egyet, ugy a
tajékoztatas kézhezvételétdl szamitott 15 napon belll a Vezérigazgatohoz
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fordulhat irasban a bejelentési csatornakon keresztil. A Vezérigazgato jeldli ki
a masodfoku vizsgalat vizsgaldjat, torekedve a vizsgalat fuggeltelségének és
objektivitdsanak biztositasara. Amennyiben a szervezeten belll nincs
alkalmas személy vagy szervezet, bejelentévédelmi tgyvédet alkalmaz.

A masodfoku vizsgalat lefolytatasara kijelolt személy/szervezet attekinti az
elséfoku vizsgalat bizonyitékait és a vizsgalati jelentést. A felllvizsgalat soran
az eljarashoz kapcsoléddéan a masodfoku vizsgalat vizsgaloja

a./ irasbeli vagy szdbeli tajékoztatast kérhet a Tarsasag barmely vezetdjétél,

b./ kérdéssel fordulhat a Tarsasag barmely alkalmazottjahoz, irasbeli vagy
szobeli tajékoztatast kérhet a Tarsasag barmely vezetéjéetol.

A masodfoku vizsgalat vizsgaldja a felllvizsgalat eredménye alapjan:

a./ megallapitja, hogy a vizsgalt magatartas valdszinlsithetéen jogsértés
és/vagy az OTP CsoportEtikai Kodexének rendelkezését sérti;

b./ megallapitja, hogy a vizsgalt magatartdas nem ellentétes jogszabalyi
el6irassal és/vagy az OTP CsoportEtikai Kédexének rendelkezéseivel;

c./ a bizonyitottsag hianyaban nem allapithatd meg jogszabaly és/vagy az
OTP CsoportEtikai Kodexének megsértése.

A masodfoku eljaras soran az els6foku eljaras szabalyai, hataridejei iranyaddak.

ll.10. A Bejelentések nyilvantartasa
A Bejelentésekrél az alabbi tartalommal a Compliance Officer vezet nyilvantartast:
a./ Bejelentés datuma
b./ Bejelentés nyilvantartasi szama
c./ Bejelentés rovid leirasa (személyes adatok feltintetése nélkul)

d./ Bejelentd megnevezése (személyes adatok feltintetése nélkul, pl.:
munkavallalé, beszallité/lUzleti partner, tgyfél, egyéb, ismeretlen/anonim)

e./ Bejelentés attétele
f./ Bejelentés statusza (lezart /folyamatban 1évd)
g./ dontés

h./ intézkedés, kdvetkezmény.
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ll.11. Compliance Officert érinté Bejelentések vizsgalata

Ha Compliance Officert érintd Bejelentés érkezik a Tarsasaghoz (az
lgazgatosag tevékenységére vagy barmely tagjat/munkavallalojat érintéen), a
Compliance Officer jelen eljarasrendben meghatarozott feladatait az Operativ
lgazgatd és/vagy az altala kijelolt személyek latjak el.

Az Operativ Igazgaté altal a vizsgalat lefolytatasara kijelolt személy a vizsgalat
lefolytatasat kovetéen haladéktalanul megkulldi vizsgalati jelentését az
Vezérigazgatdnak.

lll.12. A Tarsasagot érinté Bejelentések vizsgalata

Ha a Bejelentés a Tarsasagot, annak valamilyen piaci magatartasat érinti,
akkor a vizsgalatot az OTP Bank Compliance Igazgatésaga folytatja le és hoz
dontest.

ll.13. Csoportszintii Bejelentések vizsgalata

Az OTP Bank Nyrt. bejelentési csatornajara érkezett, az OTP Csoport kulfoldi
vagy belféldi leanybankjanak, leanyvallalatanak tevékenységére, vagy az OTP
Csoporthoz tartozé vallalkozas munkavallaléjanak magatartasara vonatkozo
Bejelentés vizsgalatara a Compliance lgazgatésag vezetdje jeldli ki a
Vizsgalot.

ll.14. A vizsgalat lefolytatasara az altalanos szabalyok
vonatkoznak azzal, hogy az eljaras lezarasara vonatkozé
dontést és szilkkség esetén intézkedési javaslatrél szélo
dontést a Compliance Igazgatésag vezetéje hozza meg.

lIl.15. Ertesitések

A Compliance Officer soron kivll értesiti Vezérigazgatét és az Operativ
lgazgatot

a./ a Tarsasag vezeté tisztségviselbivel, illetve vezet6 allasu személyeivel;
b./ a Compliance Officer tevékenységével

kapcsolatban érkezett Bejelentésrél.
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IV.

V.

01.
02.
03.
04.
05.

ll.16. Eljaras Etikai Kérdés esetén

Amennyiben az etikai bejelentd vonalra az Etikai Kédex vagy mas compliance
szabaly értelmezésére vonatkozd kérdés érkezik, azt a Compliance Officer
rogziti és 15 napon belul megvalaszolja. A Compliance Officer a kérdést
megvizsgalja, szikség esetén, szakértokkel konzultal, vagy indokolt esetben a
kérdés megvalaszolasaba bevonja az Operativ Igazgatoét.

ZARO RENDELKEZESEK
Jelen szabalyoz6 dokumentum a kozzététel napjan Iép hatalyba

Jelen szabalyozo dokumentumot legkésébb a hatalybalépést kovetd egy éven
belul felll kell vizsgalni.

Az Utasitas fuggelékének mddositasara a Felelbs jogosult.

FUGGELEKEK

sz. Flggelék: Tajékoztatas szdbeli Bejelentés esetén
sz. Fuggelék: Tajékoztatas irasbeli Bejelentés esetén
sz. Flggelék: Bejelentéssel érintett tajékoztatasa

sz. Fuggelék: Adatkezelési tajékoztatd

sz. Fuggelék: A Bejelenték vedelmérdl szolo tajekoztatas
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