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Faital VISSZAELES BEJELENTO rendszere

FELHASZNALOI KEZIKONYV
A BEJELENTO SZEMELY SZAMARA
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Bevezetés

A Faital (Magyarorszdgi Hangszorogyartd Kft.) visszaélés bejelentd rendszert az atlathatéség és feddhetetlenség
kultaréjanak elémozditadsa érdekében vezették be. Ezzel az eszkdzzel barki, aki ismeri az etikatlan viselkedést, a térvények,
rendeletek vagy vdllalati irdnyelvek megsértését, bizalmasan és biztonsdgosan jelentheti az ilyen tényeket.

A Faital elkotelezett a bejelentések bizalmas jellegének és a visszaélést bejelentd személyek személyazonossagdnak
védelme mellett. Minden bejelentést a legnagyobb titoktartdssal kezellnk, és szigoru biztonsagi intézkedéseknek vetjuk
ald az illetéktelen hozzaférés megakaddlyozdsa érdekében. A rendszert Ugy alakitottdk ki, hogy kérésre biztositsa az
anonimitdst, €s megvédie a visszaélést bejelentd személyeket az esetleges megtorldstol.

Mit talalhaté a kézikényvben?

Ez a kézikényv azért készUlt, hogy végigvezesse a bejelentét a Faital dltal elfogadott visszaélés bejelentési rendszer
haszndlatanak folyamatan, biztositva, hogy minden alkalmazott és egyuttmukédd egyszerd, biztonsGgos és névtelen
moédon haszndlhassa azt. A kévetkezd oldalakon utasitdsokat taldl a kévetkezékhoz:

1. Jelentés készitése: egy |épésenkénti eljards, amely leirjo, hogyan hozhat Iétre és kuldhet el jelentést.

2. Azelérehaladas ellenérzése és a benyjtott jelentések frissitése: Ez a szakasz elmagyardzza, hogyan férhet hozzd
a rendszerhez a visszaélések bejelentésére benydjtott bejelentések elérehaladdsdnak és eredményének
ellendrzése, valamint megjegyzések és/vagy tovabbi mellékletek hozzaaddsa céljabdl. Célja, hogy folyamatosan
tadjékoztassa a visszaélést bejelentd személyeket bejelentéseik kezelésérdl, és kozvetlen kommunikécids
csatornaként szolgdl a visszaélés bejelenté bizottsaggal.
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I. JELENTES KESZITESE

Ezt a rendszert Ugy tervezték, hogy egyszerU és intuitiv haszndlatot biztositson azzal a céllal, hogy a folyamatot a lehetd
legzokkendmentesebbé tegye, ez dltal lehetévé téve barki szamara, hogy nehézség nélkul haszndlhassa a rendszert. A
kovetkezdkben lépésrél |épésre végig vezetjik a bejelentét a visszaélés bejelentés elkészitésében, biztositva az
egyértelmu gérdulékeny folyamatmenetet.

1. LEPES

Hozzaférés a rendszerhez a faital.com weboldaldn keresztll a lablécben taldlhatd link segitségével.

2. LEPES
Betoltédik egy Udvodziéoldal. A felhaszndald megtekintheti és letdltheti a visszaélések bejelentésével és a platformhoz vald
hozzéféréssel kapcsolatos dsszes dokumentdciét az "UGRAS A VISSZAELES BEJELENTO PLATFORMRA™ gombra kattintva

(1asd ". kép").
HIVATKOZASI DOKUMENTACIO
Minden, amit tudni érdemes a bejelentés eléit
& i
Adatvédelmi Tajékoztatd Eljaras a jogsértések és Utmutaté a bejelentd szamara
1. kép

Uj jelentés benyujtasdhoz kattintson a rendszer kezddlapjan talalhatéd "JELENTES BEKULDESE" gombra (Iasd "2. kép").

5 tartalmanak és a kapcsolodod dokumentacionak a titkossagat. Toval
andelkezéseinek.| data processing methods in compliance with the p
(known as GDPR).

Jelentés bekiildése

Kildatt mar be valamit? Adja meg a visszaigazolo kodjat.

2. kép
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4. LEPES
A jelentés benyujtas@hoz a felhasznalénak legalabb a kételezéként (*) megjeldlt mezéket ki kell téltenie.
NEM FELTETLENUL SZUKSEGES AZONOSITANI MAGAT, NEVTELENUL IS ELJARHAT

A személyes adatok megaddsa opciondlis. Az ilyen adatok szolgdltatdsdnak elmulasztésa azonban hatraltathatja a
bejelentés kivizsgdlasat: a névtelen bejelentéseket valéjaban csak akkor veszik figyelembe, ha azok kelléen részletesek és
elegendé adatot tartalmaznak ahhoz, hogy konkrét ésszefluggésekhez kapcsolédoé tényeket és helyzeteket tarjanak fel.

Fontos: A felhaszndald csak akkor tudja folytatni a bejelentés elktldését, ha a megfeleld jeldldnégyzet bejeldlésével kijelenti,
hogy megértette és elfogadta az adatvédelmi szabdlyzatot (Iasd 3. kép").

Elolvastam, megértettem és elfogadom az Adatvédelmi Szabalyzatot.

3. kép

5. LEPES

A harmadik 1épés befejezése utn megjelenik a jelentés atvételi oldala, amely megerdsiti a sikeres benydjtast. Ezen az
oldalon egy 16 jegyl numerikus kéd (visszaigazolé kéd) keril feltiintetésre (Iasd "4. kép"). Ez a kdd lehetdvé teszi a
visszaélést bejelentd személy szdmara, hogy: figyelemmel kisérje a bejelentés elérehaladdsdt; teljesen névtelendl
(kivanséag szerint) eszmecserét folytat a visszaélések bejelentésével foglalkozo bizottséggal; és adjon hozzé mellékleteket

és/vagy megjegyzéseket.

79¢ 9

Jlépéshez. A kéd segitségével hozzaférhet az Onnek kiildétt (

4. kép

FONTOS: a bejelentének meg kell 6riznie az visszaigazolé kodot a bejelentés lezarasaig. Ha elveszik, a tovabbiakban

e

nem lehet ellenérizni a bejelentés elérehaladdsdt, és nem lehet kapcsolatba Iépni a visszaélés bejelenté bizottsaggal.
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Il. AZ ALLAPOT ELLENORZESE ES A JELENTES FRISSITESE

A kovetkezd  |épések  iranyitjdk a  visszaélést  bejelentd személyt a  benyljtott  bejelentések
tanulmanyozasdban/frissitésében.

1. LEPES

Hozzaférés a rendszerhez a faital.com weboldaldn keresztll a lablécben taldlhaté link segitségével.

2. LEPES
Miutdn elérte a visszaélés bejelentd rendszer honlapjat, a "Kiildétt mar be valamit? Adja meg a visszaigazolé kodjat”
kérdés alatt van egy mezd, ahové be kell irnia vagy be kell illesztenie a jelentés elktldése utdn megadott visszaigazold

kédot (lasd "5. kép").
Jelentés bekiildése

Kildott mar be valamit? Adja meq a visszaigazolo kodjat.

5. kép

A kéd megadasa utdan kattintson a "Bejelentkezés” gombra a jelentéssel kapcsolatos informdciok megtekintéséhez
(lasd "6. kép").

Klldétt mar be valamit? Adja meg a visszaigazold kodjat.

79¢ 159 Bejelentkezés

6. kép

3. LEPES
Ha helyesen adta meg a visszaigazolé kédot, megjelenik a jelentés ésszefoglalé oldala (Iasd a "7. kép"). Ez az oldal
hasznos informdcidkat tartalmaz, mint példdul: a jelentés egyedi kédja, a benyjtas datuma; az utolsé frissités datuma;
hatéaridé (az a datum, ameddig a bizottsdgnak vélaszolnia kell a visszaélést bejelentd személynek); és az osszes
rendelkezésre bocsatott informdacio sszefoglaldsa. Errél a képernydrél lehetéség van a mellékletek megtekintésére
és/vagy letoltésére is.
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Iija be jelentéset par spdval.
a
Irja be & bejelentend kivant ncidenst részietesen.
Mikor iHént a2 incidens?
3
Hal 157181 22 incidens?
d
Mikeént értintell & bejelenteni kivant incidensben?
Ez egy pletyka, smil hallottam
Van barmi bizomyiléka?
MNem

Jelnene a2 esele mds spervezelnd?

Mem
Milyen eredminyre s2émil ezen vizsgdlal eredményekint?
&
Adatvedelmi tekoztate
-]

el dklatak

Fajlnév Letiltés
Vislasazan ki egy 15l & s2amitbaepérdl vagy hizza ide

Cimnzetlek cxatall i

Hozzdzzalisok
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Ebben a szakaszban a jelentés elérehaladdsdnak ellendrzése mellett a kdvetkezéket teheti:
o Tovdbbi mellékletek feltéltése
o Huzza at a csatolni kivant fdjlt a kijelélt tertletre, vagy valassza ki a pdrbeszédpanel segitségével, amelyet a

"Feltéltés” gombra kattintva lehet megnyitni.

o Kattintson a "Megerésités” gombra a fdjl feltéltéséhez (1asd "8. kép").
Mellekletek

Fajlnév Letdltés

——
I Feltbités | Valasszon ki egy fajlt a szamitogepérdl vagy huzza ide

8. kép

o Hozzdszélasok hozzdaddasa
o Haszndlja a "Hozzdszoéldsok” mezét az elkildendé Uzenet beirdsdhoz, amely nem lehet hosszabb 5000 karakternél

(lasd "9. kép").
Hozzaszolasok

abecdefg

9. kép

o Az Uzenet beirdsa utan kattintson a "Kiildés” gombra.
A megjegyzések kdzvetlenll a "Hozzdszoéldsok” mezé alatt jelennek meg.
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