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Szabalyzat szervezeti integritast sértd eseményekre vonatkozo bejelentések

fogadasara és kivizsgdlasara Hatilygsa2020.0 0%

A Bakonyerdd Erdészeti €s Faipari Zrt. (tovabbiakban: Tarsasag, Szervezet) vezetdjeként a
koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikddosérol szol6 2009. évi CXXIL.
térvény (tovabbiakban Takarékos torvény) a hozza kapcsolédd a koztulajdonban allo
gazdasagi tarsasagok bels6 kontrollrendszerérdl szolo 339/2019. (XI1.23.) Korm. rendelet 4. §
(5) bekezdésében (a tovabbiakban: Korm. rendelet.)” foglalt eldirdsai alapjan a Szervezet
szervezeti integritast sérté eseményeivel kapcsolatos kovetelményeket, €s eljarasrendeket a
kovetkezokben hatarozom meg.

I.  Altalanos rendelkezések:
1. A szabalyzat célja:
A szabalyzat célja, hogy

a) vonatkozé jogszabalyok, kiemelten a Korm. rendelet kotelezd eloirasai alapjan, €s az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok figyelembevételével
meghatdrozza a szervezeti integritdsat sérté események kezelésével kapcsolatos
kovetelményeit és eljarasrendjét;

b) utmutatéul szolgaljon a Tarsasdg alkalmazottainak és munkavallaldinak, valamint a
Tarsasaggal polgari jogviszonyban 4ll6 személyek, szervezetek dolgozéi szamara, a
szabalyos, céliranyos, gazdasagos, hatékony és eredményes munkavégzéshez, az etikus, a
szervezet céljaival azonosuld magatartds kialakitasahoz, a Tarsasag korrupciéval szembeni
ellenalld képességének javitasahoz;

c) a szervezeti integritast sértd események, beleértve

° a szabalytalansag fogalmanak, tartalmanak, észlelésének, jelentési, nyilvantartdsi
rendszerének, intézkedési, és szankcionalasi modjanak meghatarozasat,

. a fentiekkel kapcsolatos vezetdéi és munkatarsi jogok ¢s kotelezettségek
meghatdrozasat,

° ¢s olyan szakmai és erkolcsi munkakornyezet kialakitasat,

amely megfelelden segiti a vezetést a szervezeti integritast sértd események — mint kiemelten
nagy hatdsu kockazatok - feltdrdsaban, megel6zésében, a kivizsgélasok tapasztalatainak
hasznositasaval pedig a szabalyozé rendszer sziikséges mértékii folyamatos korszeriisitésében.

2. A szabalyzat hatalya:

a) A szabalyzat személyi hatdlya a Tarsasag teljes foglalkoztatotti allomanyéra terjed
ki.
b) A szabalyzat targyi hatalya a Tarsasdg munkatarsainak Tarsasagi tevékenységével

kapcsolatos magatartasara, a Tarsasidg jogszabéalyokban, kozjogi szervezetszabalyozo
eszkdzokben és belsd iranyitasi eszkozokben meghatarozott miikodésével Osszefliggésben
benyujtott visszaélésekre, a szervezeti integritdst sértd eseményekre és a korrupcids
kockazatokra iranyul6 bejelentések kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatok azon bejelentések eljarasrendjeként, amelyek
esetében hatosagi ellen6rzésnek vagy egyéb eljaras — kiilondsen fegyelmi-, szabalysértési-,
biintetd- vagy kozérdekii bejelentés kivizsgalasara irdanyuld eljaras — alkalmazdsanak van
helye.

Készitd szigno: .....c.ovvvvnnninns
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Szabalyzat szervezeti lntegrlte’lst, ser,to e.se'men’yfzkrre vonatkozo bejelentések Hatalyos: 2020.10.01.
fogadasara és kivizsgalasara

A panasz fogadasara és kezelésére vonatkozo eljarasrendet a Tarsasag kiilon szabalyzata
tartalmazza. A belsd ellendrzési, adatvédelmi, mindségiranyitdsi, informatikai tevékenység
soran megallapitott szabalytalansagok, nemmegfeleldségek, incidensek kezelése a vonatkozd
jogszabalyok €s belsé szabalyzatok el6irasa alapjan torténik.

c) A szabailyzat id6beli hatilya a Hatalybalépés, Zaradék cimszo alatt megjelolt
idéponttél modositasaig vagy visszavondsig tart.

3. A szabilyzat tartalmat meghatarozoé jogszabalyok, és azzal szoros kapesolatban
allo belsé szabalyozok:

Jogszabalyok:

a) Az informécios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. térvény (tovabbiakban Info tv. );

b) A koztulajdonban allé6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb mikodésérd]l szold 2009.
CXXII. térvény (tovabbiakban: Takarékos tv. )

c) A panaszokrol és a kozérdeki bejelentésekrdl szolo 2013. évi CLXV. térvény

d) A koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok belsd kontrollrendszerérél sz6lo
339/2019. (XI1.23.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet).

€) a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.)

) a polgari térvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban a Ptk.)

2) a Biintet6 Torvénykdnyvrél sz616 2012. évi C. torvény ( a tovabbiakban Btk.)

h) a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljardsrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl sz616 2012. évi I1. térvény

Belso szabalyozo:

a) A Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

b) Az etikai kodex

c) Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
d) Az iratkezelési szabalyzat

4. Ertelmez6 rendelkezések:

A szabalyzatban alkalmazott fontosabb fogalmak tartalmi meghatarozasat, értelmezését a
IIL.1. pont és 1. szdmu melléklete tartalmazza.

S. Szabalyzat kihirdetése:

A Szabalyzat kihirdetése akként torténik, hogy azt az clfogadast kdvetden a Tarsasag
dokumentumkezelé rendszerében a bels6 szabalyzatban foglaltak szerint iktatasra keriil,
valamint meg kell kiildeni valamennyi szervezeti egység vezetdjének, illetve szervezeti
egységhez nem tartozé munkavallalonak.

Az illetékes vezet kotelessége gondoskodni arrél, hogy munkavallalo, egyéb foglalkoztatasra
irdnyul6 jogviszonyban allok, illetve 1j belépd a szabalyzatot megismerjék.

A Tarsasag a szabdlyzatat a honlapjan (www. bakonyerdo.hu) is kdzzéteszi.

! & .I' /

Készitd szignd: ... 0cccovvnine.
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Szabalyzat szervezeti integritast sért eseményekre vonatkozo bejelentések

fogadasara és kivizsgalasara HatAly0s::2020.10.01

6. Szabalyzat feliilvizsgalata:

Szabalyzatot jogszabalyvaltozas vagy bels6 szervezeti, illetve feladatvaltozas esetén feliil kell
vizsgalni, és sziikség szerint modositani.

A modositast a jogszabalyvaltozas hatalybalépését, illetve a belsd szervezeti valtozas vagy
egyéb belsé dontés miatti modositds iddpontjat kévetd 30 napon beliil a szabalyzaton at kell
vezetni. A moddositds szabalyzaton torténd atvezetéséért a Jogi és megfeleldségi osztaly
felelos.

III. Részletes rendelkezések:

1. A szervezeti integritast sérté esemény fogalma, jellemzdéi:

L1.1. A szervezeti integritdst sérté események fogalma:

1.1.1. A szervezeti integritdst sérté esemény: Minden olyan esemény, amely a Tarsasagra
vonatkozo kiilsd, belsd szabalyoktol, valamint a Téarsasag vezetdjének, €s az irdnyitd szerv
altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld mikodéstol
eltér.

1.1.2. Integritast sért az a dolgozd, aki szandékosan, kozvetleniil vagy kozvetitd utjan
barmilyen elényt kér, vagy az eldnyt, illetve elony igéretét elfogadja, akar a maga, akar egy
harmadik személy javara azért, hogy a kotelességével ellentétesen cselekedjen, vagy
tartozkodjon a kotelessége szerinti, illetve a mitkddéssel kapcsolatosan eléirt cselekvésektol.

1.1.3. A szervezeti integritast sérté események tipusai:
a) szabalytalansag
b) egyéb értékalapt szabalyok (visszaélés, csalés, korrupcio) megsértése.

1.1.4. A szervezeti integritast sérté események fogalomkore széles, a korrigalhat6 kisebb
mulasztasoktdl, munka kozben eléforduld hidnyossagoktol kezdve ide tartoznak az etikai
vétségek, sulyosabb biinteto-, szabalysértési tigyek, valamint a Kartéritési eljards
meginditasara okot ad6 események.

1.1.5. Az alabb felsorolt szervezeti integritast sérté esemény barmelyike bekovetkezése
esetén jelentdsnek mindsiil:

a) a Tarsasag zavartalan miikodését sulyosan sértd,

b) a Tarsasag dontéshozd testiileti szerveinek a miikodését veszélyeztetd,

c) a Tarsasigra harulo nyilvantartdsi, bejelentés, tajékoztatasi kotelezettség
elmulasztisat eredményezd,

d) a Tarsasag hirnevét karosan befolyasolo,

e) amely eset Onmagdban is alkalmas a Térsasag felligyeleti szerv 4ltali
elmarasztaldséra, esetleges jogkovetkezmény kivaltasara,

1) a Tarsasag szervezetén belill miikodé valamely szervezet egységben megval6sult
olyan esemény, amely jelent6sen akadalyozza mas szervezeti egység feladatellatasat,

g) jelentds vagyoni hatrannyal jard, vagy olyan szervezeti integritast sértd esemény,
amely kvetkeztésben a Tarsasag ellen jogi eljaras, kiilonosen peres eljarasok indulhatnak,

h) az eseménynél felmeriil a szandékossag gyanuja,

1) az esemény kapcsan ismétlédé az eléfordulds vagy rendszerszintii problémara utalo

jelek vannak.

1.1.6. Szervezeti integritast sértd esemény bejelentése ¢s a panasz elhatarolésa:
A4
. '! i".l
Készitd szignd: J.5eiiicvinaciian
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Szabalyzat szervezeti 1ntegr1tellst' ser'to e'se.mer{yf:k,re vonatkozo bejelentések Hatalyos: 2020.10.01.
fogadaséra €s kivizsgalasara

A panasz minden esetben egyéni sérelmet tartalmaz. Ha a panaszban megjelolt sérelem
viszont nem egyedi, hanem rendszerszintli; vagy rendszeres, abban az esetben szervezeti
integritds korébe tartozo jelenségrol beszéliink, és nem elegendd a panasszal érintett ligyben
feltartak korrigéldsa, hanem rendszerszintii intézkedésekre van sziikség.

1.2. A szervezeti integritdst sérté események altalinos jellemzdi:

1.2.1. A szervezeti integritast sért6 esemény alapesetei

a) A szandékosan okozott (félrevezetés, megvesztegetés, szandékosan okozott
szabdlytalan kifizetés stb.),

b) a nem szandékosan okozott (figyelmetlenségbél, hanyag magatartasbol, helyteleniil

vezetett nyilvantartasbol stb. szarmazo)
1.2.2. Szandékos szabalytalansag

A szabdlytalansdg minositett esetei, amelyeket a munkavallald tudatosan, tdbbnyire
valamilyen elény sajat maga vagy vele érdekkapcsolatban &llo személy részére vald
megszerzése céljabdl kovet el. Ilyen pl.

a) a csalas,

b) a sikkasztas,

c) a partnerrel, ligyféllel valo Gsszejatszas,

d) a megvesztegetés,

¢) a szandékosan szabalytalan kifizetés,

f) a nyilvantartasok tudatosan meghamisitott vezetése
2) munkak&rébol adodé informacidkkal valo visszaélés.

1.2.3. Gondatlansagbdl elkiovetett szabalytalansig

A szervezet munkavallaldja, vagy a vele polgari jogviszonyban all6 személy, szervezet 4ltal

a) véletleniil,
b) figyelmetlenségbdl, vagy
c) hanyagul végzett munka soran

clkovetett szabalytalansag, ami a szervezet szdmdra hatranyt, kart okoz (pl. szamszaki hiba,
rosszul vezetett, megbizhatatlan nyilvantartas, hataridé késedelem stb.)

1.2.4. A szervezeti integritast sérté események fajtai:
a) egyedi,

b) ismétlodo,

c) rendszerszintii.

Szandékossag kérdése a megfeleld szankciok kiszabasakor értékelendd.

1.3. A szervezeti integritdst sért6 események bekdvetkezéséhez vezetd szervezeti és
szemé€lyi tényezok példalozo, nem teljeskorii felsorolasat jelen szabalyzat 2. szamu fiiggeléke,
a szervezeti integritast sérté események fajtainak példalézo felsorolasat a 3. szamu fiiggeléke
tartalmazza.

2 Felelosség, feladat-hataskor:

2.1. Vezérigazgaté feladatai, felelossége

A szervezetl integritdst sértd események megelézésével kapcsolatosan vezérigazgatd
felelossége, hogy:

S

Készitd szigndfi s sesvsmmmseia
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fogadasara és kivizsgalasara Hatdlyos: 2020.10.01.

a) a jogszabalyi elbirasoknak és a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok
rendelkezései alapjan miitkodtesse a szervezetet,

b) kialakitsa a szervezeti integritast sértd események kezelésének szervezeten beliili
rendjét és azt a dolgozokkal megismertesse,

c) a szabalyok betartasat az egyes szervezeti irdnyitasi szintek bevondsaval folyamatosan
kisérje figyelemmel, biztositsa a szervezeti integritast sértdé események észlelhetdségének és
kivizsgalasanak feltételeit,

d) a Tarsasagon beliil tudatositsa az etikai elvarasokat,

e) biztositsa, hogy jelent8s szervezeti integritast sértd esemény gyanuja esetén minden
ligy érdemben keriiljon kivizsgalasra, és megallapitott szervezeti integritast sérté esemény
esetén hatékony, végrehajthatd intézkedést hozzon,

1) gondoskodjon arrdl, hogy a szervezeti integritast sértd esemény a végrehajtas
eredményeképpen korrigalasra keriiljon olyan mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket
maga az esemény képviselt.

g) teremtse meg a szervezeti integritdst sértd egyedi eseményeket kivizsgalo
személyek, testiiletek részére a munkavégzesiikhoz sziikséges feltételeket,

h) a szervezet belsé kontrollrendszerén beliil folyamatosan elemeztesse, értékeltesse a
szervezeti integritast sérté események feltételrendszerének alakulasat.

1) a szervezet belsd kontrollrendszerén beliil folyamatosan elemeztesse, értékeltesse a
szervezeti integritast sérté események feltételrendszeréncek alakulasat.

2.2. A Jogi és megfeleloségi osztily feladatai, felelossége

2.2.1. Vezérigazgato a szervezeti integritast sértd események kezelésével, kivizsgalasanak
elokészitésével, az események dokumentalasival szervezeti felelost biz meg. (Szabalyzat
kiadasakor a Jogi és megfelelségi osztaly, tovabbiakban Jogi és megfeleldségi osztaly)

2.2.2. A Jogi és megfeleloségi osztaly kiemelt feladata

a) a szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos bejelentések fogadasa,
mérlegelése, dontési javaslat elkészitése a szervezet vezetdje részére az esemeny
tovabbi kezelésére,

b) vezeti a szervezeti integritast sért6 események folyamatos nyilvantartasat.

c) a szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos vezet6i dontés
végrehajtasanak nyomon kovetése.

Bonyolult esetekben az iigy megitélés¢hez segitséget vehet igénybe.

2.3. A vezetok feladatai, felelossége

2.3.1. A Szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott vezetok feladata és feleldssége
a szabalyozottsag €s a szabalyok betartasanak biztositdsa, amely a szervezeti integritast sértd
események megelézésének elsddleges eszkoze, ¢és a megfelelé kontrollfolyamatok
mikddtetésével érhetd el.

2.3.2. Ennek érdekében a vezetdk alapvet6 kotelezettsége, hogy

a) a jogszabalyi eldirasok betartdsa ¢és a jogszabalyoknak megfeleld szabalyozasok alapjan
miikédjon a szervezet, és cnnek érdekében a sziikséges, feladatkoriikhoz tartozod
szabalyozasokra javaslatot tegyenek, illetve a szabalyozas elokészitésében kozremiikddjenek,
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b) aszabalyok betartasat minden vezet6 folyamatosan kisérje figyelemmel,

Minden vezet6 felelds azért, hogy haladéktalanul jelezze a Jogi és megfeleléségi osztalynak
a szervezeti egységiikben, illetve a szervezetben észlelt jelentds szervezeti integritast sértd
eseményt, illetve, ha hozzijuk beosztott dolgozojuk, vagy barmely mas személy jelentds
szervezetl integritast sérté eseménnyel kapcsolatos bejelentést tesz.

Amennyiben a vezetd sajat hatdskorben is kezelni tudja az eseményt, ugy ezt a bejelentélapon
jelzi a mér altala megtett intézkedéseket, és csatolja az azokat igazolé dokumentumokat.

3. A szervezeti integritist sért6é esemény kezelését célzo eljaras

3.1. A szervezeti integritdst sért§ eseményekkel kapcsolatos intézkedések altalanos
célja, hogy:

a) hozzajaruljon a jogszabéalyokban és a bels6 szabalyzatokban meghatarozott elirasok
megszegésének, a szabdlytalansdg kialakuldsanak megeldzéséhez, megakadalyozisahoz az
integralt kockazatkezelési rendszert is igénybe véve.

b) keretet biztositson ahhoz, hogy az eléirdsok megsértése esetén a megfelelé allapot
helyredllitdsra keriiljon, a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a feleldsség
megallapitasa, a sziikséges intézkedések foganatositasa megtorténjen,

c) a szervezeti integritast sérté eseménnyel érintett teriileteken szerzett tapasztalatok
beépitésre keriiljenek a Téarsasag belsd kontrollrendszerébe.

4. A szervezeti integritast sérté esemény észlelése, feltarasa:

A szervezeti integritdst sértd esemény észlelése szarmazhat a Szervezet dolgozdjanak
bejelentésébdl vagy kiilsé személy altali bejelentésbdl, a belsd, és/vagy a kiilsd ellendrzésbél.

4.1, A tarsasig valamely munkatirsa dltal észlelt szervezeti integritast
sért6 esemény:

4.1.1. Ha a Térsasdg bels6é kontrollrendszerében (folyamatba épitett ellendrzés, vezetdi
ellendrzés, dokumentum alapii ellenérzés stb.) olyan hiba, mulasztas feltarasara keriil sor,
amely

a) egyértelmiien nem jar iizleti tervre kihatéssal,

b) sem reputacids kockazattal, tovabba

¢) azadott folyamat céljat, a végrehajtas hataridejét nem veszélyezteti és

d) a munkafolyamatokba épitetten, a folyamat felelSse altal javithato,
a folyamatban érintett szervezeti egység vezetje irasban és haladéktalanul fel kell, hogy hivja
a folyamatgazdat, a folyamat felelsét a feltart hiba késedelem nélkiili javitdsara. Amennyiben
a hiba korrigélasara sor keriilt, akkor nem igényel eljarasat.

4.1.2. Amennyiben a 4.1.1. pont szerinti hiba kijavitdsdra felszolité felhivas nem jar
eredménnyel, és a hiba tovabbra is Iétezik és/vagy fennall annak a kockazata, hogy a hiba
kovetkezményeként szervezeti integritast sérté esemény mertilhet fel, akkor a feltart hibaval
kapcsolatban az 4.1.3. és az 4.1.4. bekezdésben meghatarozott eljarast kell kévetni.

4.1.3. Amikor a Tarsasag valamely vezet6je, munkatarsa észleli a szervezeti integritast sértd
esemeny gyanujat, akkor kozvetlen felettes vezetdjén Kkeresztil - annak egyértelmi

g
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érintettsége vagy megtorlastol valé félelem esetén kozvetleniil - értesiteni kell az Jogi €s
megfeleloségi osztalyt.

4.1.4. Abban az esetben, ha a szervezeti integritast sértd esemény ligyében egyértelmiien
érintett az Jogi és megfeleldségi osztaly, akkor a fenti eljaras keretében a Vezérigazgatot kell
kozvetlentil értesiteni.

4.1.5. Amennyiben lchetséges, a szervezeti integritast sértd esemény gyandjanak jelentésekor
ki kell térni arra, hogy:

a) mi a szervezeti integritast sértd esemény gyanujanak pontos tartalma és amennyiben
szamszerlsithetd, annak értéke,

b) milyen normatél (jogszabaly, belsd szabalyzat stb.), értéktdl, elvtdl, célkitlizéstol vald
eltérésrol van szo,

c) eléviilési idoén beliil észlelték-e a szervezeti integritast sértd eseményt (amennyiben
relevans),

d) aszervezeti integritast sértd esemény gyanuja mely teriiletet érinti,

¢) van-e enyhitd koriilmény (pl. sulyos kovetkezménnyel jaré hatarid6 tullépését
vératlan, elharithatatlan kiils6 akadaly fellépése okozta, a hibas elszamolast
informatikai hiba okozta stb.),

f) aszervezeti integritast sértd esemény gyanuja milyen modon meriilt fel (pl. belsé
kontrollrendszer keretében, vezetdi ellendrzés, folyamatba épitett ellendrzés vagy
kiils6 bejelentés stb.),

g) korrigalhaté-¢ a szervezeti integritast sérté esemény,

h) pénzbeli elszamolast érintd szervezeti integritast sértd esemény esetén van-e redlis
lehetdség a visszakovetelésre - amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz sziikséges
intézkedések,

i) amennyiben kartéritési igény meriil fel, foganatositottdk-e mar az ahhoz sziikséges
intézkedéscket.

4.1.6. A szervezeti integritast sérté esemény gyanujanak szervezeten beliili észlelése esetén a
gyanut aldtdmaszté adatok, bizonylatok, informdciok Osszegylijtése ¢és az Jogi és
megfeleldségi osztalynak torténd megkiildése a szervezeti integritast sérté esemény gyanu
eldterjesztésének a kotelezd eleme.

4.1.7. A szervezeti integritast sérté esemény gyanujanak bejelentd lapjat (2. sz. melléklet) a
rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan kell kitolteni. Torekedni kell a bejelentd adatlap minél
teljesebb korl, részletes kitoltésére.

4.1.8. A munkatars 4ltal a vezetdnek jelzett, vagy a vezetd altal észlelt szervezeti integritast
sértd esemény esetén amennyiben az lehetséges, sajat hataskorben, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szerint meghatdrozott feladat-, hataskor és felelosségi rendnek megfelelden kell a
szervezeti integritist sértd esemény megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedést
megtenni. A bejelent6lapon ezt a tényt meg kell jel6lni.

4.1.9. Ha a szervezeti integritast sértd eseményrdl értesitett, vagy azt maga €szleld vezeto a
szervezeti integritdst sértd eseményt valosnak vélelmezi, de ugy itéli meg, hogy az sajat
hataskorben nem, vagy csak részben sziintetheté meg, koteles értesiteni a szervezeti integritast
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sérté esemény megsziintetésére hataskorrel rendelkezd vezetSt. A bejelentdlapon ezt a tényt
meg kell jeldlni.

4.2, A szervezeti integritist sérté eseményt a belsé ellendrzés tarja fel:

4.2.1. Amennyiben a bels6 ellendr ellendri tevékenysége soran szabélytalansagot tapasztal,
akkor a Korm. rendelet, a Belsé Ellen6rzési Kézikonyv rendelkezéseinek megfelelden jar el,
az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének, vezetdinek intézkedési tervet kell kidolgoznia és
végrehajtania.

4.2.2. Egy szervezeti integritast sértd esemény belsd ellendrzés ltali feltarasakor kiilon kell
vizsgélni az alabbiakat:

a) miért nem tarta fel a szervezet bels§ kontrollrendszere a szervezeti integritast sérté
eseményt €s az azt lehetové tevo tényezdket;

b) amennyiben a belsé kontrollrendszer feltarta a szervezeti integritdst sérté eseményt
vagy azt lehetdvé tevd tényezoket, az érintett szervezeti egység vezetdje miért nem
tette meg a megelézéshez, illetve a karos kovetkezmények csokkentéséhez sziikséges
intézkedéseket;

c) ha sziikséges intézkedéseket megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant hatast;

d) volt-e kordbban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a szervezeti
integritast sért6 eseményt.

4.3. Kiilsé ellendrzési szerv tarja fel a szabalytalansagot:

4.3.1. Ha Kkiilsé ellenérzési szerv észleli a szervezeti integritdst sértd eseményt, az arra
vonatkoz6 megallapitésait az ellendrzési jelentés tartalmazza. A szervezeti integritdst sértd
eseményre vonatkozé megallapitasok alapjan a vezérigazgatdonak, illetve az érintett szervezeti
egység vezetdjének kell gondoskodnia az intézkedési terv kidolgozasardl és végrehajtasarol.

4.4. Kiils6 személy altal észlelt szervezeti integritast sérté esemény:

Amennyiben kiilsé személy- szerzodéses partner, intézmény, maganszemély -jelzi a
szervezetl integritast sértd eseményt, a bejelentést az integritasi feleldsnél kell megtennie.

5. A szervezeti integritast sérté esemény gyanujat bejelenté személy védelme:

5.1. A szervezeti integritast sértd esemény gyanujat bejelentd killsd, belsd személyt
(tovabbiakban bejelentd) a —rosszhiszemiiség kivételével — nem érheti hatrany a bejelentés
megtétele miatt. Tiltott minden, a bejelentd szdmdra hatranyos intézkedés, amelyre a
bejelentés miatt keriil sor abban az esetben is, ha egyébként az intézkedés jogszerii lenne. Ez
alol kivétel, ha megéllapitast nyer, hogy rosszhiszemiien jart el, és alaposan feltchets, hogy a
bejelentésével osszefiiggésben blincselekményt vagy szabalysértést kivetett el, vagy masnak
kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

5.2. A bejelentd személyes adatait — a 5.6. bekezdésben foglaltak kivételével — az Jogi és
megfelel6ségi osztaly titkosan kezeli, azok kizardlag a bejelentés alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatdsara hataskorrel rendelkezd személy, szerv részére adhatok 4t, abban az
esetben, ha ez a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges, vagy ha az adatai tovabbitasahoz a
bejelentd egyértelmiien hozzajarult.
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5.3. A bejelentd személyes adatai egyértelmi hozzijaruldsa nélkiil nem hozhatok
nyilvanossagra.

5.4. A bejelentd kérheti adatainak zartan tortén kezelését, ez esetben személyes adatait az
{igy iratai kozott, az integritasi felelds altal alairt zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a
bejelentésrdl — annak tartalmi csorbitdsa nélkiil — az Jogi és megfeleléségi osztaly anonimizalt
masolatot készit, €s azt kézjegyével ellatja.

5.5. Vizsgalatot végzd személy vagy testiilet a vizsgalat sordan tudomdsdra jutott
informaciokat bizalmasan kezeli, azokat — a szabalyzatban meghatarozott kivételektol
eltekintve — kizardlag a bejclentés vizsgélatahoz hasznalja fel.

5.6. Ha nyilvanvalova valt, hogy a bejelentd rosszhiszemiien, donté jelentdségii valotlan
informaciot k6zolt és

o ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utald korilmény meriil fel,
személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,
o alappal valésziniisithetd, hogy masnak jogellenesen kart vagy egyéb jogsérelmet

okozott, személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult
szervnek vagy személynek kérelmére at kell adni.

Ezekben az esetekben az adatok atadasardl a vezérigazgat6 dont.
6. Bejelentések maodja, értékelése

6.1. A bejelentéseket a bejelent6k szoban, {rasban, és elektronikus tton is megtehetik.

6.2. A szoban tett bejelentések a Jogi és megfeleldségi osztaly fogadja a Tarsasag
székhelyén erre alkalmas kiilon helyiségben, illetve a Tarsasag honlapjan kozzétett
telefonszamon. A személyesen tett bejelentésrol jegyzOkonyvet, a telefonon tett bejelentésrol
pedig feljegyzést kell felvenni. Amennyiben jegyzOkonyv felvételére nincs lehetdség, vagy a
bejelentd védelme indokolja, a bejelentésrdl emlékeztetd vagy feljegyzés is készitheto.

6.3. Azirasbeli bejelentések
a) postai Gton (8500 Papa, Jokai u. 46.) az integritasi feleldsnek cimezve,

b) a bejelentés fogadasara kialakitott elektronikus cimen (bejelentes@bakonyerdo.hu)

c) Jogi és megfelel6ségi osztalynak torténd atadassal tehetok meg.

6.4. A papir alapon érkezett, a Jogi és megfeleloségi osztalynak cimzett, illetve olyan
kiildeményeket, amelyek esetében a boritékon feltiintetett szovegbdl valdsziniisithetd, hogy
jelen szabdlyzat hatdlya ala tartozo bejelentést tartalmaz, felbontas nélkiil kell tovabbitani az
Jogi és megfeleldségi osztaly részére. Egyébként a papir alapon, illetve elektronikus tton
érkezett, valosziniisithetden jelen szabélyzat hatalya ala tartozo a bejelentéseket a bejelentést
fogadd szervezeti egység, munkavallalo a bejelentésnck mindsiilés vizsgalata céljabol azt
haladéktalanul koteles tovabbitani az Jogi €s megfeleloségi osztaly részére.

6.5. A Jogi és megfelel9ségi osztaly a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:

a) a bejelentés jellege (mire vonatkozik),
b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgélat lefolytatasat,
¢) a bejelentés igényel-e siirgds intézkedést.
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6.6. A Jogi és megfeleloségi osztdly a beadvany beérkezését kovetden haladéktalanul
megvizsgélja, hogy az integritas targyu bejelentésnek mindsiil-e.

6.7. A Jogi ¢és megfelel6ségi osztaly a neki cimzett, illetve részére atadott az integritasi
bejelentésnek nem mindsiilé beadvanyokat, annak tartalmatol fiiggéen:

a) legkésdbb a beadvany érkezését kovetd nyolc napon beliil tovabbi iigyintézésre atadja
az eljarasra jogosult szervezeti egység vezetdjének (pl. panasz, vagy javaslat);

b) ha tovabbi intézkedést nem igényel a bejelentés a Térsasdg hatalyos iratkezelési
szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattirba helyezésér6l. Amennyiben nem a
Tarsasag feladat-és hataskorébe tartozik a beadvanyban foglaltak kivizsgalasa,
teljesitése, akkor errél -amennyiben az elérhet6ség rendelkezésre all-tajékoztatja a
bejelentot.

6.8. Az integritasi bejelentések érkeztetésérél, iktatasarol az Jogi és megfeleléségi osztaly a
Tarsasag vonatkozo6 szabélyzataiban foglaltak szerint, az altalanos ligyviteli szabalyok alapjan
gondoskodik

6.9. A Jogi és megfeleldségi osztdly az integritdsi bejelentésnek mindsiilés vizsgalatat
kdvetben rovid feljegyzésben haladéktalanul tajékoztatja a vezérigazgatot az integritdsi
bejelentés beérkezésérol és annak targyardl, a bejelentés €s esetleges mellékletei egyidejt
tovabbitasa mellett.

6.10. A bejelentés és az ahhoz csatolt dokumentumok, valamint a hatalyos jogszabalyi
eléirasok €s belsd szabalyzatok alapjan az Jogi €s megfelel6ségi osztaly mérlegeli a szervezeti
integritdst sérté esemény gyanijanak megalapozottsigdt. Amennyiben az Jogi és
megfeleldségi osztaly nem tartja megalapozottnak a szervezeti integritdst sérté esemény
gyanujat vagy az egyértelmiien megéllapithaté cselekmény, magatartds, mulasztas csekély
sulyu, illetve 6.11. pontban jelolt egyéb okbol melldzheté a vizsgalat, akkor a vizsgalat
mell6zésére vonatkozo javaslatat megkiildi vezérigazgatonak, aki dont a szervezeti integritast
sértd esemény kezelését célzo eljards mell6zésérél vagy elrendelésérdl. Amennyiben a
bejelentés nem igényli vizsgélat lefolytatasat, a vezérigazgato dont a tovabbi eljarasrol.

6.11. A bejelentés vizsgalata mellézhet6, ha

a) az egy korabbi bejelentéssel azonos tartalma,

b) anonim személytol érkezett a beadvany,

c) abejelentd a sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztasrol vald
tudomdsszerzéstdl szamitott hat honap utan terjesztette el6 beadvanyat,

d) a bejelentés tartalma altalanos, nem tartalmaz konkrétumokat, amely alapjan a
vizsgalat megindithaté lenne, vagy nem alapozza meg szervezeti integritst
sértd esemény gyanujat,

€) a bejelentésbol egyértelmilen megallapithato cselekmény, magatartas,
mulasztas csekély sulyu.

Jelent6s szervezeti integritast sértd esemény esetén a vizsgalati eljaras lefolytatdsa nem
mellézheto.

6.12. A vizsgélat mell6zésérdl az Jogi és megfeleldségi osztaly a bejelentét — amennyiben
személye és/vagy elérhetdsége ismert — irasban tajékoztatja.

a. Ha a Jogi ¢s megfeleldségi osztaly a bejelentésben foglaltakat megalapozottnak tartja,
€s a bejelentés alapjan, gy latja, hogy azonnali intézkedésre van sziikség, értesiti az érintett
szervezeti egység vezetdjét a sziikséges intézkedések megtétele érdekében.
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b. A megalapozottnak tartott bejelentés természetére, sulyossagara, Osszetettségére
figyelemmel javaslatot tesz a vezérigazgatonak arra, hogy a szervezeti integritast sérto
esemény gyanuja kivizsgalasanak eljarasat a hataskoroktol fliggden

a) sajat hataskorében hajtsa végre,

b) az abban érintett szervezeti egység vezetdjéhez utalja,

¢) a vezérigazgato altal kijelolend6 bizottsagra bizza,

d) ajogi képviseld vagy

e) belso ellenbrzés folytassa le.

7. A szervezeti integritast sérto esemény kezelését célzé eljaras lefolytatasa:

7.1. A Vezérigazgat6 dontése alapjan, az arra kijelolteknek (személyek vagy bizottsag) kell
az eljarast lefolytatni. Vezérigazgatd indokolt esetben kiilsé szakértot is felkérhet. A felkért
szakértd koteles irasbeli nyilatkozatot tenni arrdl, hogy az eljardsban val6 részvétele nem
iitkozik dsszeférhetetlenségi akadalyba. (tovabbiakban egytittes emlités esetén vizsgald)

7.2. A vizsgilo a bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja az eljarasdhoz sziikséges,
vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges
tovabbi informacidk rendelkezésre 4llasat. Amennyiben sziikséges intézkedik tovabbi
dokumentumok, informaciok beszerzése irant.

7.3. A bejelentéssel Osszefiiggd adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett
szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra
figyelemmel a vizsgalé vagy a Tarsasag vezérigazgatdja altal meghatdrozott hatariddben —
amely siirgds intézkedést igénylé iigy esetén harom munkanapndl, mds csetekben tiz
munkanapnal hosszabb nem lehet —, az adatkezelésre, adatvédelemre és
informécidbiztonsagra vonatkozd szabalyok betartasa mellett a vizsgdlé rendelkezésére
bocsatani, illetve erre iranyulé akadalyoztatdsat — a hatariddé lejarta elott — a vizsgalonak
jelezni.

7.4. Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokolttd teszi, a
vizsgalé az iigyben érintett vagy arrdl ismerettel rendelkezé személyeket meghallgatja, vagy
intézkedik az iigyben nem érintett vezet6je altali meghallgatasarol. A személyes meghallgatés
kezdeményezésérél a munkatarsat a meghallgatds id6pontja eldtt legalabb harom
munkanappal frasban, illetve — az irasbeli értesités akadalyoztatasa esetén — telefonon, szoban
(ez utébbit is dokumentalni sziikséges) értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a
bejelentés targyat.

7.5. A meghallgatasrdl jegyzOkonyvvezetd bevonasaval, az elmondottak lényegét
tartalmazo jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

a) meghallgatas helyét, iddpontjat;

b) a meghallgatott nevére, jogviszonydra, szervezeti egységére vonatkozd adatokat;

¢) a meghallgatott milyen mindségben van jelen;

d) a meghallgatas targyat;

¢) a meghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat,

f) a jegyzékonyv bejelentvel valod ismertetésének tényét és a jegyzokonyvben foglaltakkal
vald egyetértésére vonatkozo nyilatkozatot;
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g) a meghallgatason résztvevok alairasat.

7.6. A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben
személyes adatait az ligy iratai kzott, a vizsgalo altal alairt zart boritékban kell elhelyezni.

77. A vizsgdld a bejelentést maximum 30 napon beliil kivizsgalja, és a dontésre
el6készitett ligyet a vezérigazgatonak megkiildi. Amennyiben a rendelkezésre 4llo hataridd
kevésnek bizonyul, a vizsgalatot folytatonak ezt a tényt — az indok és a javasolt hataridé
feltiintetésével — jeleznie kell a Vezérigazgatonak, aki donthet a kivizsgalasra rendelkezésre
all6 hataridd meghosszabbitasarol, a mérlegelési jogkorébe tartozé ujabb hatarid6
megjelolésével. Az eljarasi hataridébe, az adatkérések teljesitési ideje nem szamit bele.

A szervezeti integritast sért eseményt vizsgald eljaras eredménye, intézkedési javaslat:

7.8. A vizsgal6 a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben javasolja a feleldsségre vondsi
eljards meginditdsat. Amennyiben megitélése szerint mar a folyamatban 1évo vizsgalat alatt
intézkedés megtételére van sziikség, arrdl a vezérigazgatot haladéktalanul tajékoztatja.

7.9. A vizsgélat lezarasat kovetden a vizsgalatot lefolytato személy vagy testiilet az
osszefoglalo jelentéssel a dontésre eldkészitett ligyet a vezérigazgatonak az tigyre vonatkozo,
illetve az eljaras soran keletkez6 dokumentumokkal és a bejelentd részére el6készitett
vélaszlevél-tervezettel egyiitt megkiildi.

7.10. Az 6sszefoglald jelentés tartalmazza:

a) a bejelentés rovid dsszefoglalasat,

b) a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéscket és azok eredményeit,

c) a vizsgdlat nélkiil lezarhaté ligyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,
d) az eljaras soran figyelembe vett, illetve melldzott adatokat, bizonyitékokat,
e) az eljaras alapjan megallapitott tényeket,

f) az ligy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

7.11. A vezérigazgaté a vizsgalat megallapitasait figyelembe véve dontést hoz, amely lehet :

a) annak megallapitdsa, hogy nem tortént szervezeti integritast sérté esemény €s az
eljaras intézkedés nélkiili megsziintetése;

b) a szervezeti integritdst sértd esemény megtorténtét megallapitd és intézkedést
elrendeld dontés;

¢) a tovabbi sziikséges lépések megtételérdl (pl. feltart probléméak okainak
megszilintetése, okozott sérelem orvoslasa, bels6 eljards meginditasa,
biintetdeljaras kezdeményezése, egyéb intézkedések).

Sziikség esetén a dontése meghozatala eldtt egyeztet az a Jogi és megfeleldségi osztallyal,
jogi képviseldvel.

7.12. A vizsgalat eredményérdl a vizsgalatot végz6 személynek/ testiiletnek a bejelentot —
amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert — irdsban, igazolhaté médon értesiteni kell.

Py
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8. A vizsgalat soran alkalmazandé egyéb szabalyok

8.1. A vizsgalat alatt allo bejelentéssel tartalmaban megegyezd Ujabb, eltéré személytol
érkezd bejelentések a vizsgalat alatt 4ll6 bejelentés lezarasat megeldz6 napig egyesithetok.

8.2. A szervezeti integritdst sértd esemény kivizsgalasaban nem vehet részt, aki elfogult,
akitol az iigy targyilagos megitélése nem varhato el.

8.3. A szervezeti egységek a vizsgalat soran egyiittmiikddnek a vizsgaloval, a Jogi és
megfelel6ségi  osztallyal. Az erre vonatkozd megkeresése alapjan a sziikséges
dokumentumokat és a kért informaciokat az adatkéro rendelkezésére kell bocsatani.

9. Bels6 vagy kiilsé ellenérzés eredménye alapjan sziikséges intézkedés:

9.1. Az Ellen6rzési osztaly, bels6 szakmai ellenérzés, az adatvédelmi tisztvisel6 altal
megallapitott szabalytalansag, valamint IT incidens esetén a szabdlytalansiggal,
nemmegfeleldséggel, incidenssel érintett szervezeti egység vezetdjének a vonatkozd belso
szabalyzat el6irdsa alapjan intézkednie kell a megéllapitasok kezelésére.

9.2. A mindségiranyitasi rendszer keretében megallapitott nemmegfeleloségeket a vonatkozo
mindségiranyitasi eljaras szerint kell kezelni.

9.3. A kiilso ellendrzési szerv altal megallapitott szabalytalansag esetén az eljarasi jelentésben
foglalt szabdlytalansagokra vonatkozd, az ellenérzéssel érintett szakteriilet altal kidolgozott
intézkedési tervet kell végrehajtani.

10.  Alkalmazhaté jogkdvetkezmények

10.1. A jogkdvetkezményekr6l vald dontés az Szervezeti és miikddési szabélyzatban
meghatarozott munkaltatoi jogkor gyakorldjanak feladata.

10.2. Az elrendelt jogkovetkezmény aranyos kell, hogy legyen a megallapitott szervezeti
integritast sértd esemény sulyaval.

10.3. A dontésre jogosult hataskorébe, mérlegelési jogkorébe tartozd jogkdvetkezmények a
vonatkozé jogszabalyok rendelkezései alapjan:

a) jogi jellegli: a kartéritési eljaras meginditasa, szabalysértési vagy blintetéeljaras
kezdeményezése az arra feljogositott hatdosagnal

b) munkajogi: figyelmeztetés, munkaviszony megsziintetése, egyéb munkaltatoi
intézkedés,

c) szakmai jellegli ( belsd szabalyozas modositasa, szigoritasanak
kezdeményezése, betartas fokozott ellendrzése).

104. A Jogi és megfeleléségi osztaly a jogkdvetkezményekkel jaré végsé dontések
meghozataldban nem vehet részt, feladata csak a szervezeti integritdst sértd esemény
gyanljara vonatkozo bejelentések, a kapcsolddo levelezések, jegyzokonyvek Osszegyiijtésére,
a megfelel6 vezet6i szint felé torténd tovabbitasdra, az eljaras lefolytatdsara vagy annak
tamogatasara, illetve az ligyek nyilvantartasara vonatkozik.

/
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11. A szervezeti integritiast sérté eseményekkel Kkapcsolatos adatszolgailtatasi,
nyilvantartasi kitelezettségek:

11.1. A szervezeti integritast sértd esemény kivizsgalasara felkért személy vagy testiilet az
eljaras megkezdésérol, majd lezarasardl késedelem nélkiil tajékoztatja a Jogi és megfeleldségi
osztalyt.

11.2. A kiils6 ellendrzési szervek altal végzett ellenérzésrol a Jogi és megfelelségi osztalyt
az ellen6rzott szervezeti egység vezetdje/ ellenérzéssel érintett szakteriilet vezetdje soron
kiviil tajékoztatni koteles, majd az ellendrzés megallapitasairol késziilt jelentést, az
intézkedési tervet-amennyiben az késziil- masolatban haladéktanul meg kell kiildeni a Jogi és
megfeleldségi osztalynak.

11.3. Tarsasaggal szemben kiszabott birsagrol, a hatarozat elleni jogorvoslati eljards
kezdeményezésérol, illetve a jogorvoslati eljaras eredményeképpen sziiletett hatarozatrdl a
masolati példdny egyidejii megkiildésével a Jogi és megfelel6ségi osztilyt a birsagolt
szervezeti egység vezetdje/ birsagolt szakteriilet vezetdje haladéktalanul tajékoztatni koteles.

11.4. A szervezeti integritast sértdé esemény megsziintetése, illetve megelézése érdekében,
vagy kiilsé ellendrzésre, birsagolasra tekintettel készitett és elfogadott intézkedési terv
megvalosuldsardl, vagy az egyes intézkedések elmaraddsanak okérol a Jogi és megfelel6ségi
osztalyt az intézkedési terv egyes pontjai hataridejéhez igazoddan év kozben folyamatosan
tajékoztatni kell.

11.5. A Jogi és megfeleloségi osztaly koteles a szervezeti integritast sért eseményekrél, a
megtett intézkedésekrél, az azokhoz kapcsolodo hatarid6krdl, felel6sokrdl nyilvantartast
vezetni (3. szamu melléklet).

11.6. A nyilvantartds a targyévet kovetd évre vonatkozo belsé ellendrzési terv
elkészitéséhez sziikséges kockazatelemzés alapjaul is szolgédld, aldbbi informaciokat
tartalmazza:

a) a szervezeti integritast sértd esemény tipusat (biintet6-, szabalysértési,
kartéritési eljarasra, munkaltatoi intézkedésre okot ado),
b) a szervezeti integritast sérté esemény révid leirasat,
c) a kapcsolodo lezarult eljaras eredményét (pl. a kartéritést megfizették,
feljelentés tortént, birdsagi szakaszban van stb.),
d) az érintettek szamat, beosztasat,
e) az esetleges kar (birsag) mértékét,
f) a szervezeti integritast sérté esemény kezelése érdekében eldirt intézkedéseket,
g) az eldirt intézkedések hataridejét, feleldseit,
h) a megtett intézkedések leirasat, a végrehajtas idejét.
11.7. A Jogi és megfeleldségi osztaly:

a) a belso ellendrzési terv elkészitéséhez az altala vezetett nyilvantartasanak aktualis
allapotat legkésdbb a targyév oktober 30-ig megkiildi a belsd ellendrzési vezetd
részére,

b) a bels6 kontrollrendszer éves értékeléséhez a targyévre vonatkozo dsszesitett
nyilvéntartast, a targyévet kovetd év januar 31-ig megkiildi a vezérigazgato részére,
valamint ehhez kapcsoldddan irasos étékelést készit a targyév szervezeti integritast
sértd eseményeirdl, azok kezelésérol.

i [
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12. A szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos eljarasok (intézkedések)
nyomon kivetése

12.1. Az érintett vezetd feladata a szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos
intézkedések, eljarasok nyomon kovetése soran:

a) az eclrendelt eljarasok, ameghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok
figyelemmel kisérése,

b) az eljarasok soran készitett javaslatok, intézkedési tervek megvalositdsa és a
végrehajtas ellendrzése,

¢) a feltart szervezeti integritast sértd esemény alapjan a tovabbi bekdvetkezési
lechetéségek beazonositasa, sziikség esetén a belsd szabalyzatok modositdsanak
kezdeményezése,

d) annak vizsgalata, hogy a kontrolltevékenység az adott szervezeti integritast sértd
eseményt miért nem szlrte ki, indokolt esetben gondoskodni kell a
kontrolltevékenység feliilvizsgalatarol, helyesbitésérol,

¢) informacio szolgaltatisa a belsd cllendrzési szervezet és a Jogi és megfeleldségi
osztaly szamara, elésegitve azok folyamatban 1év6 ellendrzéseit, valamint a belsé
kontrollkérnyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre valé nagyobb
ralatast,

12.2.A Jogi és megfeleloségi osztaly a megkiildott, illetve bekért adatszolgéltatasok alapjan
koteles nyomon kdvetni az intézkedések végrehajtasat és arrél rendszeresen, legalabb
évente egy alkalommal beszamolni a Vezérigazgatonak, hogy az intézkedések
credményeként a korrekciora sor keriilt, vagy az intézkedés nem volt kelléen hatékony,
az esemény tovabbra is fenn all.

12.3. Vezérigazgato a Jogi és megfeleloségi osztaly bevonasival rendszeres id6kdzonként
értékeli a megtett intézkedések hatasat és hatékonysagat.

12.4. Amennyiben az érintett vezet, vagy az Jogi ¢s megfeleldségi osztaly a nyomon
kovetés soran megallapitja, hogy a foganatositott intézkedések nem elég hatékonyak és
eredményesek, dokumentaltan értesiti a szervezeti integritast sérté eseménnyel €rintett teriilet
vezet6jét, és a vezérigazgatot a tovabbi intézkedések meghozatala érdekében.

13. A bejelentések iratainak kezelése, orzése
13.1. A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatas, stb.) a szabalyzatban

meghatarozottak figyelembevételével, az iratkezel€si szabalyzat szerint, elkiilonitett
iktatohely-azonositd alkalmazasaval torténik.

13.2. Az iratkezelés sordn is figyelemmel kell lenni arra, hogy a vizsgdlé a lehetd
legrévidebb idén beliil megkezdhesse a vizsgalatot.

13.3. Az Jogi és megfeleloségi osztaly, illetve a vizsgald folyamatosan gondoskodik arrdl,
hogy a személyes, illetve védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

13.4. A bejelentésck iratkezelése az ligyintézés teljes folyamataban az Jogi és megfeleléségi
osztaly feliigyeletével torténik.

13.5. Az iktatérendszerben az integritas iigyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsaggal
kizarolag az integritasi felelés és a vezérigazgatd €s a vizsgdld rendelkezik. Az érkeztetés,
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iktatas soran (példaul: targy, bekiild6 megadésa) figyelemmel kell lenni a bejelentd védelmét
szolgalo, azt lehetdvé tevd, minimalizalt adatok megadasara (példaul: bejelentdk azonositd
szam vagy sorszam szerinti rogzitése). Az adataik zart kezelését kérd bejelent6k személyes
adataik nem kertilhetnek felvitelre az iktatoérendszer iigyféllistajaba.

13.6. A bejelentéssel osszefiiggd eljards alatt keletkezett iratokba teljes koriien az Jogi és
megfelel6ségi osztdly és a vezérigazgatd; a bejelentés, illetve az eljards soran tett
nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a
nyilatkozattevd (meghallgatott) tekinthet be.

'y
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1. szamau fiiggelék:

Fogalmak, értelmez6 rendelkezések:

a) Integritas: Az integritas értékvezérelt magatartést jelent. Az integritas azoknak a jellemzdknek
az. Osszessége, amelyek a Térsasagba vetett bizalom erésitését szolgaljak a kiilsé és belsd szereplok
szemében. Befolyasmentes, feddhetetlen, a jogszabalyi eldirasoknak, belsd szabalyoknak, valamint a
szervezet célkitiizéseinck, értékeinek és elveinek megfeleld magatartas, szervezeti mitkodés.

b) Integritasiranyitasi rendszer: Az irdnyitasi és vezetési rendszer funkcionalis alrendszere,
amely a Téarsasag integritas alapii mlikodésének megteremtésében részt vevd személyek €s csoportok
tevékenységének Osszehangolasaval, a Takarékos torvény és Korméany rendelet szerinti
kontrollkdrnyezethez illeszkedve biztositja a szervezeti kultlira egységét az értékek, elvek, célkitiizések
¢s szabalyok meghatarozésa, a kovetésiikhoz sziikséges (itmutatas és tandcsadas, a megfelelés nyomon
kovetése és sziikség esetén torténd kikényszeritése Gtjan.

c) Integritasi kockazat: A Tarsasag célkitlizéseit, értékeit, elveit sértd vagy veszélyeztetd
visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehetdség.
d) Integritaskontrollok: A szervezet azon eszkozei, amelyekkel a meghatarozott

értckrendszerének érvényesiilését a mindennapi feladatellatds soran eldsegiti, kikényszeriti (pl.
Jjogszabalyok, szabalyzatok, etikai kddex, kiildetésnyilatkozat).

e) Jogi ¢és megfelel6ségi osztaly: A szervezeti integritast sértd események kezelésével,
kivizsgalasanak el6készitésével, az események dokumentalasaval, nyilvantartasival megbizott
szervezeti felelos.

) Hianyossag/hiba: A munkafolyamatokban elkovetett és a belsé kontrollrendszer keretében
feltart olyan hiba, mulasztés, szabalytalansag, amely egyértelmiien nem jar sem iizleti tervre kihatassal,
sem reputdcids kockazattal, tovabba az adott folyamat céljat, a végrehajtas hataridejét nem veszélyezteti
¢s mindemellett a munkafolyamatokba épitetten, a folyamat felelése altal javithatd, nem szervezeti
integritdst sértd eseménynek, csupan hidnyossagnak tekintendd. (Pl: szamszaki vagy elirdsi hibak a
pénziigyi kimutatasokban, az alatdmaszt6 nyilvantartasokban és a szamviteli adatokban, tények véletlen
figyelmen kiviil hagyasa vagy téves értelmezése.)

g) Etikai vétség: a Tarsasag etikai elveket, kdvetelményeket, magatartasi szabalyokat tartalmazo
belsd szabdlyzataba iitkoz6 magatartas, cselekmény.

h) Korrupcio: a Biintetdé Torvénykonyvrdl szolo 2012. évi C. torvény (tovabbiakban Btk.) XXVII.
fejezetén beliili tényallasok.

i) Korrupcids cselekmény: Olyan szervezeti integritast sért6 cselekmény, amelyet a Btk. is
szankcional.

7 Korrupciés kockazat: Olyan integritasi kockazat, amely korrupcidés cselekmény
bekovetkezésének a lehetdségét jelenti.

k) Szabalytalansiag: Valamely létez szabalytol (jogszabaly, szabalyzat, utasitds, munkakori
leiras stb.) valo eltérést jelent, amely a Tarsasag miikodési rendjében, a Tarsasag barmely gazdasagi
eseményében, a feladatellatas barmely tevékenységében az egyes miiveletekben fordulhat eld.

1) Panasz: a Tarsasag tevékenységével, szolgaltatasaval, termékével, illetve a Tarsasag szervezeti
egységének vagy munkatarsanak , illetve a Tarsasag érdekében vagy javara eljaro személyek eljarasaval
szemben felmeriilé6 minden olyan egyéni jog - vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyuld egyedi
bejelentés, amelyben a Panaszos a Tarsasag szerz0déskstést megeldzo, a szerzddés megkdtésével, annak
teljesitésével, a szerzddéses jogviszony megsziinésével, illetve azt kdvetden a szerzddést érintd jogvita
rendezésével Osszefliggd magatartasat, tevékenységét, vagy mulasztasat kifogasolja. A panasz javaslatot
is tartalmazhat.



Bakonyerdé Zrt 1/1 oldal

Szabalyzat szervezeti integritast sértd eseményekre vonatkoz6 bejelentések

fogadasara és kivizsgalasara 2. szamu fuggelék latalyes: 2020. 00

2. szamu fiiggelék: A szervezeti integritast sérté események bekiovetkezéséhez vezetd
szervezeti és személyi tényezok.

(Nem teljes kori, példaszeri: felsorolas)

A) szervezeti tényezok:

a) a nem egyértelml szabalyozas, vagy az adott tevékenységre vonatkozd egymasnak
ellentmondé szabalyzatok,

b) a munkafeltételek nem kell6 szinvonalu biztositésa,

c) a szervezeti integritast sértd események megel6zésére vonatkozd vezetdi tudatossag,
stratégiai koncepcio hidnya,

d) a kovetelmények irdsban valdé egyértelmii rogzitésének, dokumentaldsanak, és
megismertetésének, elfogadtatdsanak elmaradésa,

e) hidnyos vezetési ismeretekbdl addédéan nem kellden hatékony belsé kontrollok
kialakitasa,

) a vezetés folyamatos tajékoztatasara alkalmatlan informéacids rendszer miikodtetése,

g) a vagyonvédelem és az eszkdzbiztonsag nem kovetkezetes érvényesitése,

h) az etikai kddex bevezetésének elmaradasa, a munkatarsak motivaltsaganak hidnya,

1) a munkaerd fluktuacidja, és az ebb6l adodo tapasztalatlan munkaerd foglalkoztatasa,

) a késedelmes munkavégzés szankcionalasanak kovetkezetlen érvényesitése,

k) a rendelkezésre all6 munkaer6 ésszerlitlen, nem hatékony foglalkoztatasa,

1 a szervezeti integritast sérté eseményckkel szembeni elnéz6 magatartas stb.

B) személyi tényezok

a) a konkrét feladat ellatasahoz sziikséges altalanos és/vagy specialis szakmai ismeretek,
kompetenciak hianya,

b) az 0ij ismeretek befogadasaval kapcsolatos negativ hozzaallas,

C) a nem megfeleld készség a munkatarsakkal valo egylittmikddésre,

d) a munkavallalo sajat munkajaval kapcsolatos 6nkontrolljanak hidnya,

e) az 6nz6 magatartas,

f) a rosszindulat,

g) a tulzott anyagiassag, és a kapzsisag,

h) a manipuléciora, a hiba eltussolasara valo hajlam,

i) a maganéleti gondok megoldatlansaga,

1 a személyes pénziigyi problémak stb.



Bakonyerdé Zrt 1/3 oldal

Szabélyzat szervezeti integritdst sért eseményekre vonatkoz6 bejelentések

fogadasara €s kivizsgaldsara 3. szamu fliggelék Hatdlyos: 2020.10.01.

3. szamu fiiggelék: Szervezeti integritast sérté események fajtdi: (példaszerii, nem
teljes korii felsorolas)

Szabalytalansag fajtaja | Példa a szabalytalansag fajtara

Szabalyozottsagbol ~az egyes fteriiletek tevékenységére vonatkozd szabalyzatok hianya,
adodo illetve azok aktualizalasanak vagy testre szabasanak elmaradasa;
Lebonyolitassal a feladatok elvégzésének elmaraddsa, nem eldirasszerii ellatasa;
kapcsolatos

az eloirt hataridék be nem tartasa;

pénzbeli juttatasoknal a szabalyozasban rogzitett céloktdl valo eltérés;

Pénziigyi — pénztarban jelentkez6 pénztarhiany, tébblet
~ jogtalan kifizetések (pl. jogalap nélkiili pénzbeli juttatas folydsitasa);

a szabdlyozasban meghatdrozottat meghaladé ©sszeg kifizetése,

folyésitasa;
a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem felel6 elszdmolasok
befogadasa;
Szamviteli _ a szabalyozasban eldirtaknak megfelelé szamvitel vezetésének
elmulasztasa;

olyan szamviteli elszdmolas alkalmazasa, amelybdl a pénzmozgas, a
pénzbeli juttatdsok tényleges felhasznalasa vagy a bevételek forrdsa a
bizonylatok alapjan nem, vagy csak nehezen kovethetd;

[ranyitasi-vezetési ©a kontrollfunkciok kialakitasanak, aktualizaldsanak elmulasztisa
vagy nem megfeleld miikddtetésiik;

" az egymassal Osszeférhetetlen funkciok szervezeti és funkcionalis
szétvalasztasanak elmaraddsa;

~ a beszamoltatési rendszer milkddtetésében jelentkezd hianyossagok;




Bakonyerdé Zrt 2/3 oldal

Szabdlyzat szervezeti integritast sértd eseményekre vonatkozo bejelentések
fogadéasara €s kivizsgalasara 3.szamu fliggelék

Hatalyos: 2020.10.01.

Informatikai

bizonyos kontrollpontok és kontrollfunkcidk hianya, a hozzaférés nem
megfeleld korlatozasa), azok kihasznalasa;

pontatlansaga;

események, azokon beliil kiemelten a tulfizetések, hibas levonasok;

miikSdtetés elmaradasa vagy hianyos jellege;

hibajavitasokat érinté programmodositasok végrehajtasanak elmaradasa
vagy késedelmes teljesitése;

az informatikai rendszer hianyossagai (pl. egyes modulok vagy

adatbevitel, illetve adatmddositas nyomon kovethetoségének hianya,

az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozo szabalyok megsértése;

szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekovetkezd integritast sértd

késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;

a programrendszer szabalyozas szerinti miikodésének hidnya, a

az tligyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és informatikai

Dokumentacios,
nyilvantartasbeli

(az utdlagos reprodukalast lehetévé nem tevd), a nyomon kovetést és a
vezetdi ellendrzést nem vagy nem kellden segitd, vagy nem az eldirdsok
szerint részletezett, ezért nehezen kdvethetd nyilvantartas, dokumentacio

nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett vagy nem a kelld tartalmi

Kozbeszerzéssel
kapcsolatos

megoldasnak megfeleld lebonyolitasa;

kifrasa);

a kdzbeszerzésre vonatkozd szabalyok megsértése;
hibas elokészités;

a palyaztatds elhagyasa vagy nem a tényleges érték szerinti

egyenld elbanas elvének megsértése (pl. szallito-specifikus feltételek

megfelelé dokumentalas elhanyagolasa

Ellendrzéssel Gsszefliggd

elmaradasa;

a feltart hidnyossagok illetékesek felé torténd tovabbitdsanak

kotelezd ellenodrzési tevekenységek elhanyagoldsa
elfogultsag

a vonatkozo szabalyok megsértése

a kockazatelemzésen alapulé mintavételezés elhagyasa
ellendrzési tervtdl valo engedély nélkiili eltérés

bels6 ellendrzési kézikdnyv figyelmen kivill hagyasa
fliggetlenség csokkenése iranyaba hato barmely tevékenység

intézkedések nyomon kovetésének (monitoring) elmaradasa

Készitd szignd: .......coovvvirenne



Bakonyerdd Zrt 3/3 oldal

Szabalyzat szervezeti integritast sért§ eseményekre vonatkozé bejelentések
fogadaséra ¢s kivizsgalasara 3.szamu fliggelék

Hatalyos: 2020.10.01.

Nyomon kovetéssel
Osszefiiggd

kételezd monitoring tevékenységek elhanyagolasa;

elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel

az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;

kapcsolatos . . . . ok .
P a szabalyozas szerint kotelezOen szétvalasztandd munkakorok,
funkciok elkiilonitésének elmulasztasa;
Titoktartassal a titkok kezelésére vonatkoz6 szabalyok megsértése;
kapcsolatos e _ i — eE
P a szamitastechnikai rendszerrel Gssze nem fliggd adatkezelési és
adatvédelemmel kapcsolatos integritast sért események;
Téjékoztatassal - szabalyozasban foglalt jelentéstételi, informacidadasi kételezettség vagy
kapcsolatos az arra el6irt hataridék be nem tartasa;

a jelentésekben nem a valos helyzetet tiikroz0 tények, adatok vagy
mutatok szerepeltetése;

Adminisztrativ jellegii

szamszaki hibak;

indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy a kifizetések
teljesitésekor;

_ adatok téves megallapitasa (pl. hibds besorolas, az ligyintézdnek
felréhat6 okbol tévesen levont addk, jarulékok);

pontatlan, valétlan, bizonylatokkal nem kelléen alatimasztott adatok

bevitele az informatikai nyilvantartasi rendszerbe;
az adatbevitel késve tortén6 végrehajtasa vagy elmaradasa;

bizonylatok, megallapodasok, szerzédések mobdositasa annak
megfeleld dokumentalasa (pl. a javitasok leszignalasa) nélkiil;

bizonylatok vissza-datumozasa;

az cgyes bizonylatok tartalma kozétti vagy azokon beliili
ellentmondasok;

1

Készitd szigno: ...k ....ee.....e.




Bakonyerdé Zrt 1/1 oldal

Szabalyzat szervezeti integritast sértd eseményekre vonatkoz6 bejelentések

fogadésara é€s kivizsgalasara 1.szami melléklet Hatdlyos: 2020.10.01.

1. szama melléklet:

Jegyzokonyv a szervezeti integritist sérté eseményrol

Iktatoszam:

A jegyzokonyv felvételének idépontja: 201...hd...nap

A jegyzOkonyv felvételének helye: a Szervezet hivatalos helysége

A jegyzokonyv kidllitoja:

Jelen IEvOK: ...ovvviiiiiiiiiiiiciiiean, (név, beosztas)
................................. (név, beosztas)

Bejelent6 neve:
Cime:
Elérhetosége (telefon, e-mail):

Bejelentés, a szervezeti integritast sérté esemény részletes leirasa:

-szervezeti integritast sértd esemény észlelésének modja (az észleloelmondasa alapjan)

-a szervezeti integritast sértd eseménypontos tartalma, -a szervezeti integritast sérté esemény gondatlan vagy
szandékos, eseti, ismételt vagy rendszeres

-a szabaly megjelolése, amelytdl vald eltérés a szervezeti integritdst sértdeseményt megalapozza,
-a folyamat vagy tevékenység szervezeti integritast sértd esemény altal érintett része,

-a szervezeti integritast sért6 eseményhez vezetd koriilmények, tényezok,

-a szervezeti integritdst sértd esemény kovetkezményel,

-a szervezeti integritdst sérté esemény korrigalhatosaganak vagy korrigalhatatlansaganak ténye,
-pénziigyi hatas valdsziniisithetd nagysagrendje

Bemutatott dokumentumok jegyzéke:

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

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

Bejelento nyilatkozata.

> Kéri-e az ligyben adatainak zartan kezelését? igen / nem*

> Hozzéjarul-e személyes adatai tovabbitasahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére? igen / nem*

> A tajékoztatast telefonon / e-mail-ben / sz6ban / hivatalos levélben* kéri.

* megfeleld aldhuzando
A Bejelento tajékoztatiasa az Ot megilleté jogokrol és terheld kotelezettségekrol.

Bejelent6 tajékoztatast kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmanak valédisagéaért biintetdjogi
feleldsséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul, illetve a
bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, az dérintett személy személyes érdekei
megvédésére pert indithat a Bejelentd ellen.

Bejelent6 alairasaval tudomadsul veszi a tajékoztatast.

Bejelent6 alairasa: A Szervezet részErdl felvette:

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

Készit6 szigno: . -,»’i e e s



Bakonyerdé Zrt 1/1 oldal

Szabalyzat szervezeFl }ntegrlt'c'lst. sert,o,es’emenyc,:krt’a vona‘fkozo bejelentések Hatélyos: 2020.10.01.
fogadasara €s kivizsgalasara 2.szamua melléklet

2. szamu melléklet: Szervezeti integritist sértd esemény bejelentd lap Tarsasdgon beliili
bejelentéshez

Bejelent6 neve, beosztasa (Kitoltése kotelezd!):

Bejelent6 szervezeti egysége (Kitoltése kotelezd!):

1) A szervezeti integritast sért6é esemény gyanu tartalma (ha ismert a személye, akkor az érintett
dolgozd megnevezése) (Kitoltése kitelezb!)

2) A szervezeti integritist sért6 esemény szamszeriisitett értéke (amennyiben az
szamszeriisithetd):

3) Milyen normatél (jogszabaly, belsé szabalyzat stb.), értéktol, elvtdl, célkitiizéstbl valo
eltérésrol van szo? (KitSltése kotelezd!)

4) Eléviilési id6n beliil észlelték-e a szervezeti integritast sérté eseményt? (Kitoltése kotelezd!)
IGEN/NEM/NEM ISMERT*

5) Amennyiben eléviilési idon beliil észlelték az eseményt, az eléviilési idé mikor jar le?
(Amennyiben a bejelentd meg tudja allapitani!)

6) Mely teriiletet érinti a szervezeti integritast sért6 esemény, illetve annak gyanaja?

7 Van-e a bejelentd altal ismert enyhit6 koriilmény (pl. silyos kdvetkezménnyel jaré hataridéd

tullépését vératlan, elharithatatlan kiils6 akadaly fellépése okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba
okozta stb.)

8) A szervezeti integritast sértd esemény gyanija milyen médon meriilt fel (pl. belso
kontrollrendszer keretében, vezetdi ellendrzés, folyamatba épitett ellendrzés vagy kiils6 bejelentés stb.)
(Kitoltése kotelezd!)

9) A bejelenté szerint korrigalhato-e a szervezeti integritast sérté esemény? (Kitoltése
kotelezé!) IGEN/NEM/RESZBEN*

10) A bejelentd tett-e sajat hataskdrben intézkedést a szervezeti integritast sérté esemény
kikiiszobdlésére? Ha igen, a megtett intézkedés tartalma.

11) Pénzbeli elszamolast érinté szervezeti integritast sérté6 esemény esetén van-e redlis
lehetdség a visszakovetelésre - amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz sziikséges intézkedések?
Ha igen, a megtett intézkedés tartaima.

12) A bejelentd javaslata a szervezeti integritast sérté esemény kezelésére:

Détum:

bejelento alairasa

* A megfeleld rész alahuzando!

A bejelentSlap mellékletei: a bejelentést, integritast sérté esemény gyanujat aldtdmaszto, lehetdleg eredeti iratok
(PL. a probléma észlelésével kapcsolatos iratok, jegyzokonyvek, feljegyzések, bejelentések, a hiba kijavitdsara
felszolito iratok, valaszlevelek, egyéb megtett intézkedésekkel kapcsolatos iratok stb.)

AT
Készitd szigno: .70 Nt v vnvnnne,
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