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Hatélyos: 2024.01.05.

I. Hatalyba helyezés, zaradékok

Szabalyzat 2020. oktober 1.napjan kiadott, ALT/174-1/2020szamu, szervezeti integritast sért6 ese-
ményekre vonatkozé bejelentések fogadasara és kivizsgalasara vonatkozé szabalyzatot 2024. januar 5.
-ei hatallyal modositja, és a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalja.

Verziokovetés:
Kiadds szama  |Ddtuma Viltozas rivid leirds
1. 2020.10.01. Alapvaltozat- belso kontrollrendszer kialakitasa keretében 1j
szabalyozas bevezetése
2 2024.01.05. A belsd visszaélés-bejelentési rendszerre vonatkozo rendelkezések

szabalyozasanak modositasa a panaszokrol, a kozérdeki
bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével dsszefliggd
szabalyokrol sz616 2023. évi XXV. térvényben foglalt jogszabalyi
elbirasokra, valamint a Szervezeti és miik6dési szabalyzat foglalt
szervezeti valtozasokra, valamint a szabalyzat szerkezetének
atgondolasara is tekintettel.

A verzickévetésben felsorolt, jelen szabdlyzattal kiadott utolsé médositdst a szovegben. félkovér, kék-
szinti dolt betii és labjegyzet jeloli. A szerkezeti felépitésben tértént vdltozdsok kiilin jelolésre nem ke-

riiltek.

A szabalyzatot:

Készitette:

Alairds /é e
: Ny

Név dr. Panyor Anett
Beosztés: megfelelési tanacsado
Datum: 2023.december 19.

A szabilyzatot jévahagyom, és hatalyba helyezem:

[

rror i A 1
Aléiras .; / r3: & il
Név Varga Laszlo
Beosztas: vezérigazgato
Datum: 2023.december 20.

PN

Készitd szignd: .......oootdene,
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Il. Bevezetés

A Bakonyerd6 Erdészeti ¢s Faipari Zrt. (tovabbiakban: Térsasag, Szervezet) vezetdjeként a koztulaj-
donban 4all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikddésérdl szolo 2009. évi CXXII. torvény (tovabbi-
akban Takarékos torvény) a hozza kapcsolodo a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok belsd kont-
rollrendszerérdl szo6l6 339/2019. (X11.23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet.)”’4. § (5)
és (7), valamint a 7.§ (2) bekezdésében , és a panaszokrdl, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével ésszefiiggo szabdlyokrol szolo 2023. évi XXV. torvény (tovdabbiakban Pa-
nasztorvény) 18.§ (1) bekezdésében foglalt jogszabalyi eloirdsnak valo megfelelés érdekében, a belsd
visszaélés-bejelentési rendszer (tovabbiakban: Visszaélés-bejelentési rendszer) miikidésének szabd-
lyait,' és a Szervezet szervezeti integritast sértd események kezelésével' kapcsolatos kovetelményeket,
¢s eljarasrendeket a kovetkez6kben hatarozom meg.

II1. Altalanos rendelkezések

1 Szabalyzat célja:
A szabalyzat célja, hogy

a) vonatkozo jogszabalyok, kiemelten a Korm. rendelet és a Panasztirvény' kotelezd eldirasai
alapjan, és az allamhaztartasért felelos miniszter altal kzzétett modszertani atmutatok figye-
lembevételével meghatarozza a szervezeti integritasat sértd események (ideértve kiilonosen a
visszaélések, visszaélés gyanis események) fogaddsdval’, kezelésével kapcsolatos kdvetelmé-
nyeit és eljarasrendjét, feleldseit*,

b) *-

c) aszervezeti integritast sértd események, beleértve

o avisszaélés,' a szabalytalansag fogalmanak, tartalmanak, észlelésének, jelentési, nyil-
vantartasi rendszerének, intézkedési, és szankcionalasi modjanak meghatarozasat,
e a fentiekkel kapcsolatos vezetdi és munkatarsi jogok és kotelezettségek meghataroza-
sat,
e ¢solyan szakmai és erkdlesi munkakdrnyezet kialakitasat,

amely megfelelden segiti a vezetést a szervezeti integritast sértdé események — mint kiemelten

nagy hatasu kockazatok - feltarasaban, megel6zésében, a kivizsgalasok tapasztalatainak hasz-
nositasaval pedig a szabalyozé rendszer sziikséges mértékii folyamatos korszerisitésében.

d) garancidt nyujtson a bejelenték személyes adatainak jogszerii kezelésére, a bejelentok védel-
mére és megakaddlyozza a bejelentékkel szembeni esetleges megtorldsokar'.

12024, januar 5. -ei hatallyal médositott szoveg

-

* &
Készitd szigno: . / e YQ
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2 Szabalyzat hatdlya:
1. Személyi hataly:

A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed a Tarsasag teljes foglalkoztatotti allomanyara, Bejelentérend-
szerre vonartkozo rendelkezések pedig a Bejelentirendszer miikidtetojére, a bejelentés kivizsgdldsd-
ban résztvevd személyekre, a bejelentire, azok képviseldire, a bejelentésben érintett személyekre és
azok képviseldire, valamint az érdemi informdcioval rendelkezd személyekre és azok képviselfire
terjed ki. ?

2. Targyi hataly:

-*visszaélésekre, a szervezeti integritast sérté eseményekre és a korrupcios kockéazatokra iranyulo be-
jelentések fogaddsdra’, kivizsgalasra és kezelésére terjed ki.

Jelen Szabdlyzat csak abban az esetben alkalmazandd, amennyiben a Panasztorvény 1. melléklete
szerinti eurdpai unios jogi aktus végrehajtdsdra vagy az annak valo megfelelés érdekében kiadott
Jjogszabdly vagy az Eurdpai Unié dltaldnos hatdilya, kézvetleniil alkalmazando, 1. melléklet szerinti
kitelezd jogi aktusa egyes visszaélések, jogsértések bejelentésére, az ezeket bejelentok védelmére vo-
natkozoan eltérd szabdlyokat nem dllapit meg.2

*.2
A panasz fogadasara és kezelésére vonatkozé eljarasrendet a Tarsasag kiilon szabalyzata tartalmazza.
A belsé ellen6rzési, adatvédelmi, mindségiranyitasi, informatikai tevékenység soran megallapitott sza-

balytalansagok, nemmegfeleloségek, incidensek kezelése a vonatkozé jogszabalyok és belso szabaly-
zatok elOirasa alapjan torténik.

3. Idobeli hataly:

A Hatalyba helyezés, zaradékok cimsz6 alatt megjeldlt idoponttdl visszavonasig.

3 Szabalyzat kihirdetése, megismerése:

3.1. A Szabalyzat kihirdetése akként torténik, hogy az az elfogadast kdvetden a Tarsasag dokumen-
tumkezel6 rendszerében az iratkezelésre vonatkozo belso szabalyzatban foglaltak szerint iktatasra ke-
riil ely modoen, hogy valamennyi felhaszndloi jogosultsaggal rendelkezd munkavdllalé hozzdférjen,
emellett kiilon megkiildésre keriil e-mailben valamennyi vezetonek,

3.2.  Azilletékes vezeto kotelessége gondoskodni arrdl, hogy munkavallalo, egyéb foglalkoztatasra
iranyulo jogviszonyban 4allok, illetve 0j belépd a szabalyzatot megismerjék.

3.3. A Tarsasag a mindenkor hatdlyos® szabalyzatat a honlapjan (www. bakonyerdo.hu) is kdzzéte-
SZi.

22024 januar 5 -ei hatallyal modositott széveg.

e ///(u’“"-\
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4 Szabalyzat feliilvizsgalata:

4.1 Szabélyzatot jogszabalyvaltozas vagy belsd szervezeti, illetve feladatvéltozas esetén feliil kell
vizsgélni, és sziikség szerint modositani.

4.2, A moédositast a jogszabalyvaltozas hatalybalépését, illetve a belsd szervezeti valtozas vagy
egy€b belsé dontés miatti mddositas iddpontjat kdvetd 30 napon beliil a szabalyzaton 4t kell vezetni.

43.  Aszabalyzat feliilvizsgalatanak elvégzéséért a Bejelentorendszer iizemeltetdje *felelds.

5 A Szabalyzat tartalmat meghatarozo jogszabalyok, és azzal szoros
kapcsolatban allé bels6 szabalyzatok:
Jogszabilyok:

a) az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szolé 2011. évi CXIL. tor-
vény (tovabbiakban Info tv.);

b) akoztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikddésérol szolo 2009. CXXII.
torvény (tovabbiakban: Takarékos tv. );

¢) apanaszokrol, a kozérdekii bejelentésekril, valamint a visszaélések bejelentésével éssze-
Sfiiggo szabdlyokrol szolé 2023. évi XXV. torvény?;

d) Akoztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok bels6 kontrollrendszerérdl sz616 339/2019.
(XI1.23.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet).

€) a Munka Torvénykonyveérol szolo 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.)

f) apolgari térvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban a Ptk.)

g) a Biinteté Torvénykonyvrol sz616 2012. évi C. térvény ( a tovabbiakban Btk.)

h) a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz616 2012. évi II. torvény

i) Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyek-
nek a személyes adatok kezelése tekintetében tiorténd védelmérol és az ilyen adatok
szabad dramldsdrdl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérol (dlta-
ldnos adatvédelmi rendelet’).

Belso szabalyozo:

J) aSzervezeti és Miikodési Szabalyzata;

k) az Etikai kddex;

) az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat;
m) az Iratkezelési szabalyzat;

n) az Esélyegyenloségi szabdlyzat’,

6 Fogalommeghatarozasok:

A szabalyzatban alkalmazott fontosabb fogalmak tartalmi meghatarozasat, értelmezését a IV. 1. fejezet
és az - 1. szamu melléklete tartalmazza.

32024, januar 5. -ei hatallyal médositott széveg.

ol 18
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7 FelelGsségek, hataskorok:
7.1 Vezérigazgato feladatai, felelossége

A szervezeti integritast sértd események megel6zésével kapcsolatosan vezérigazgato feleldssége,
hogy:

a) a jogszabalyi eldirasoknak és a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok rendelkezései alapjan
miikGdtesse a szervezetet,

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

¢) aszabalyok betartasat az egyes szervezeti iranyitési szintek bevonasaval folyamatosan kisérje
figyelemmel, biztositsa a szervezeti integritast sértd események észlelhetdségének és kivizsga-
lasanak feltételeit,

d) a Tarsasagon beliil tudatositsa az etikai elvarasokat,

€) biztositsa, hogy jelentds szervezeti integritast sértd esemény gyanija esetén minden {igy ér-
demben keriiljon kivizsgélasra, és megallapitott szervezeti integritast sértd esemény esetén ha-
tékony, végrehajthato intézkedést hozzon,

f) gondoskodjon arrdl, hogy a szervezeti integritdst sértd esemény a végrehajtas eredményekép-
pen korrigalasra keriiljon olyan mértéknek megfelelden, amilyen mértéket maga az esemény
képviselt.

g) teremtse meg Bejelentifeliilet iizemeltetdje’, valamint szervezeti integritast sértd egyedi ese-
ményeket kivizsgalod személyek, testiiletek részére a munkavégzésiikhoz szitkséges feltétele-
ket,

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

i) a szervezet bels6 kontrollrendszerén beliil folyamatosan elemeztesse, értékeltesse a szervezeti
integritast sértd események feltételrendszerének alakulasat.

4. A Bejelentorendszer iizemeltetéjének feladatai, felelossége

7.2.1.  Vezérigazgalo a szervezeti integritast sértd események kezelésével, kivizsgalasanak elokészite-
sével, az események dokumentalasaval szervezeti feleldst biz meg. **

7.2.2. A Bejelentbrendszer iizemeltetdjének* kiemelt feladata

a) a szervezeti integritast sért6 eseményekkel kapcsolatos bejelentésck fogadasa, mérlegelése,
dontési javaslat elkészitése a szervezet vezetdje részére az esemény tovabbi kezelésére,

b) vezeti a szervezeti integritast sértd események folyamatos nyilvantartasat.

¢) aszervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos vezetdi dontés végrehajtasanak nyo-
mon kovetése.

7.2.3. Bonyolult esetekben az iigy megitéléséhez segitséget vehet igénybe.
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S. A vezetok feladatai, felel6ssége

7.3.1. A Szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott vezet6k feladata és feleléssége a sza-
balyozottsag ¢s a szabdlyok betartidsanak biztositasa, amely a szervezeti integritast sérté esemé-
nyek megelozésének elsodleges eszkdze, és a megfeleld kontrollfolyamatok miikodtetésével ér-

hetd el.
7.3.2. Ennek érdekében a vezetdk alapvetd kitelezettsége, hogy

a) ajogszabalyi eldirasok betartdsa és a jogszabalyoknak megfeleld szabalyozasok alapjan mi-
kodjen a szervezet, és ennek érdekében a sziikséges, feladatkoriikhdz tartozo szabalyozasokra
javaslatot tegyenek, illetve a szabalyozas elokészitésében kdzremikddjenek,

b) a szabalyok betartdsat minden vezetd folyamatosan kisérje figyelemmel,

7.3.3. Minden vezetd felelos azért, hogy haladéktalanul jelezze a Bejelentdrendszer iizemeltetdjének
*a szervezeti egységiikben, illetve a szervezetben észlelt jelentds szervezeti integritast sértd eseményt,
illetve, ha hozzajuk beosztott munkavdllalé®, vagy barmely mas személy jelentds szervezeti integritést
sértd eseménnyel kapcsolatos bejelentést tesz.

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

6. A munkavallalok szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos
feladatai

A szervezet minden munkavdllalojanak alapveto kitelessége a szervezeti integritast sértd események
megakaddlyozdsa, ezért, ha szabdlytalansdgot kivet el, vagy mds dltal elkivetett szabdlytalansdg,
visszaélés jut a tudomdsdra, azt jelentenie kell.®

IV. Részletszabalyok:

1 Szervezeti integritast sért6 esemény jellemzoi
7. Szervezeti integritast sérté esemény bejelentés panasz elhatarolasa

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

8. A szervezeti integritast sérté esemény alapesetei

a) A szandékosan okozott (félrevezetés, megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifi-
zetés stb.),

52024. januér 5. -¢i hatallyal médositott szoveg.
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b) anem szandékosan okozott (figyelmetlenségbol, hanyag magatartasbol, helyteleniil vezetett
nyilvantartasbdl stb. szarmazo)

9. Szandékos szabalytalansag:

1.3.1.A szabalytalansag mindsitett esetei, amelyeket a munkavallalé tudatosan, tobbnyire valamilyen
elény sajat maga vagy vele érdekkapcsolatban allé személy részére valo megszerzése céljabol
kovet el. Ilyen pl.

a) acsalas,

b) a sikkasztas,

c) a partnerrel, tigyféllel vald Ssszejatszas,

d) amegvesztegetés,

¢) aszandékosan szabalytalan kifizetés,

f) anyilvantartasok tudatosan meghamisitott vezetése
g) munkakoérébol adodo informacidkkal valo visszaélés.

10.Gondatlansagbdl elkovetett szabalytalansag

A szervezet munkavallaldja, vagy a vele polgari jogviszonyban alié személy, szervezet altal

a) véletlendil,

b) figyelmetlenségbol, vagy

¢) hanyagul végzett munka soran
elkdvetett szabalytalansag, ami a szervezet szamara hatranyt, kart okoz (pl. szamszaki hiba, rosszul
vezetett, megbizhatatlan nyilvantartas, hatarid6 késedelem stb.)

*_6
Szandékossag kérdése a megfeleld szankciok kiszabasakor értékelendo.

A szervezeti integritast sértd események bekovetkezéséhez vezetd szervezeti €s személyi tényezok pél-
dalézd, nem teljeskorii felsorolasat jelen szabalyzat 1. szam fiiggeléke, a szervezeti integritast sértd
események [ajlainak példalozo felsorolasat a 2. szama [uggeleke tartalinazza.

2 A szervezeti integritast sért6 események bekovetkezésének meg-
elGzésére kialakitott szabalyok

2.1.  Aszervezeti integritdst sérté események megakaddlyozdsa elsddlegesen a Tdrsasdg vezetdjé-
nek felelissége.®

2.2.  Aszabdlyszerii miikidést, illetve tevékenységet a szervezeti integritdst sérté események meg-

elozése, illetve feltirdsa érdekében a belsd ellendrzés éves ellenorzési terv keretében ellenorzést vé-
6

gez.
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2.3. A szervezeti integritdst sértd események megelizése érdekében a szervezet miikodésében és
Seladatelldtasdaban kizremiikodok szamdra kotelezd' a vonatkozo jogszabdlyi elbirdsok és belsd sza-
bdlyozdk rendelkezéseinek betartdsa®.

2.4. A megelizés egyéb eljdrdsbeli részletszabdlyait a szervezet belsd szabdlyzatai tartalmazzdk
részletesen.’

3 Szervezeti integritast sérto esemény észlelése, feltarasa:

A szervezeti integritast sértd esemény észlelése szarmazhat a Szervezet foglalkoztatottjdnak 'vagy
kiilsd személy altali bejelentésbol, a belsd, és/vagy a kiilsd ellendrzésbol.

A szervezeli integritdst sérté’ esemény gyanujdanak észlelése elsosorban a Tdrsasdg belsd kontroll-
rendszerében, és azon beliil is foleg a vezetdi ellendrzés rendszerében torténhet a Tarsasdg dolgozoi
és a vezetok részérol egyardnt, de bejelentési csatorna lehet kiilonisen a panasz kezelése, adatvé-
delmi incidens kezelése, visszaélés bejelentési rendszer bejelentési csatorndi’.

11.A bels6 kontrollrendszer keretében észlelt szervezeti integritast sérto

esemény:

3.1.1.  Ha a Térsasag bels6 kontrollrendszerében (folyamatba épitett ellendrzés, vezetdi ellenbrzés,
dokumentum alapt ellen6rzés stb.) olyan hiba, mulasztas feltarasara keriil sor, amely

a) egyértelmlien nem jar {izleti tervre kihatassal,

b) sem reputacids kockazattal, tovabba

c) azadott folyamat céljat, a végrehajtas hataridejét nem veszélyezteti €s
d) a munkafolyamatokba épitetten, a folyamat feleldse altal javithato,

a folyamatban érintett szervezeti egység vezetdje irasban és haladéktalanul fel kell, hogy hivja a folya-
matgazdat, a folyamat felelosét a feltart hiba késedelem nélkiili javitisédra. Amennyiben a hiba korriga-
laséara sor keriilt, akkor nem igényel eljarast.

3.1.2. Amennyiben a 3.1.1. pont szerinti hiba kijavitasara felszdlité felhivas nem jar eredménnyel, és
a hiba tovabbra is 1étezik és/vagy fennall annak a kockézata, hogy a hiba kdvetkezményeként szerve-
zeti integritdst sértd esemény meriilhet fel, akkor a feltart hibaval kapcsolatban az 3.1.4.és az 3.1.3. be-
kezdésben meghatéarozott eljarast kell kévetni.

3.1.3. Amikor a Térsasag valamely vezet6je, munkatarsa észleli a szervezeti integritast sért6 ese-
meény gyanujat, akkor kdzvetlen felettest - annak egyértelmii érintettsége vagy megtorlastdl valo féle-
lem esetén a - értesiteni kell kdzvetlen felettes felettesét vagy a Bejelentési rendszerben bejelenteni.’ .

3.1.4. Abban az esetben, ha a szervezeti integritast sérté esemény iigyében egyértelmiien érintett a
Bejelentési rendszer iizemeltetdje’, akkor a fenti eljaras keretében a Vezérigazgatot kell kdzvetleniil

értesiteni.
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3.1.5. Amennyiben lehetséges, a szervezeti integritast sértd esemény gyanujanak jelentésekor ki kell
térni arra, hogy:

a) mia szervezeti integritast sértd esemény gyanujanak pontos tartalma és amennyiben szdmsze-
risithetd, annak értéke,

b) milyen normatdl (jogszabaly, bels6 szabalyzat stb.), értéktdl, elvtdl, célkitlizéstol valo eltérés-
r6l van szd,

¢) eléviilési idon beliil észlelték-e a szervezeti integritast sért6 eseményt (amennyiben relevans),

d) aszervezeti integritast sértd esemény gyanija mely teriiletet érinti,

e) van-e enyhitd koriilmény (pl. sulyos kdvetkezménnyel jard hataridd tullépését varatlan, elha-
rithatatlan kiils6 akadaly fellépése okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba okozta stb.),

f) aszervezeti integritast sérté esemény gyaniija milyen modon meriilt fel (pl. belsé kontroll-
rendszer keretében, vezet6i ellenbrzés, folyamatba épitett ellendrzés vagy kiilsé bejelentés
stb.),

g) korrigalhat6-e a szervezeti integritast sért6 esemény,

h) pénzbeli elszamolast érintd szervezeti integritast sértd esemény esetén van-e redlis lehetdség a
visszakoOvetelésre - amennyiben igen, megt6rténtek-e az ahhoz sziikséges intézkedések,

i) amennyiben kartéritési igény meriil fel, foganatositottak-e mar az ahhoz sziikséges intézkedé-
seket.

3.1.6. A szervezeti integritast sértd esemény gyanujanak szervezeten beliili észlelése esetén a gyanut
alatimaszto adatok, bizonylatok, informaciok 6sszegylijtése és megkiildése*-® a szervezeti integritast
sértd esemény gyani elbterjesztésének a kotelezo eleme.

3.1.7. Aszervezeti integritast sért esemény gyanujanak bejelentd lapjat (5 szdmu fiiggelék) a rendel-
kezésre allé adatok alapjan kell kitolteni. Térekedni kell a bejelentd adatlap minél teljesebb kort, rész-
letes kitoltésere.

3.1.8. A munkatars altal a vezetOnek jelzett, vagy a vezet0 altal észlelt szervezeti integritast sértd
esemény esetén amennyiben az lehetséges, sajat hataskorben, a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
szerint meghatdrozott feladat-, hataskor és felelosségi rendnek megfelelden kell a szervezeti integritast
sért6 esemény megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedést megtenni. A bejelentében ezt a tényt
meg kell jeldlni.

3.1.9. Ha a szervezeti integritast sért6 eseményrdl értesitett, vagy azt maga észleld vezetd a szerve-
zeti integritast sérté eseményt valosnak vélelmezi, de gy itéli meg, hogy az sajat hataskdrben nem,
vagy csak részben sziintetheté meg, koteles értesiteni a szervezeti integritast sérté esemény megsziin-
tetésére hataskorrel rendelkezd vezetdt. A bejelentésben ezt a tényt meg kell jeldlni.

3.1.10. Amennyiben a bels6 ellendr ellendri tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, akkor a
Korm. rendelet, a Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv rendelkezéseinek megtelelden jar el, az ellendrzott
szervezeti egység vezetdjének, vezetdinek intézkedési tervet kell kidolgoznia és végrehajtania.

3.1.11. Egy szervezeti integritast sértd esemény belso ellendrzes éltali feltdrasakor kiilon kell vizs-
galni az alabbiakat:
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a) miért nem tarta fel a szervezet bels6 kontrollrendszere a szervezeti integritast sérté eseményt
€s az azt lehet6vé tevd tényezoket;

b) amennyiben a bels6 kontrollrendszer feltarta a szervezeti integritast sérté eseményt vagy azt
lehetdvé tevo tényezoket, az érintett szervezeti egység vezet6je miért nem tette meg a megeld-
zéshez, illetve a karos kovetkezmények csokkentéséhez sziikséges intézkedéseket;

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

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

12.Kiilso ellendrzési szerv tarja fel szervezeti integritast sérté eseményt:

3.2.1. Hakiils6 ellendrzési szerv észleli a szervezeti integritast sért6 eseményt, az arra vonatkozo
megallapitasait az ellen6rzési jelentés tartalmazza. A szervezeti integritast sért eseményre vonatkozd
megallapitasok alapjan a vezérigazgatonak, illetve az érintett szervezeti egység vezetdjének kell gon-
doskodnia az intézkedési terv kidolgozasardl és végrehajtasardl.

13.Bels6 visszaélés bejelentérendszerben tett bejelentés észlelt szervezeti

integritast sért6 esemény:

3.3.1. A belséd visszaélés bejelentorendszerkialakitisdra és mikddtetésére vonatkozo részletszabd-
lyokat a Szabdlyzat IV. 3. alcime tartalmazza. ’

4 A belso visszaélés bejelentési rendszer (tovabbiakban Bejelent6-
rendszer) kialakitasa és mikodtetése

14.A bejelentorendszer kialakitasa:

4.1.1. A Bejelentorendszer kialakitdsdt és miikidtetését a vezérigazgato dltal kijelolt, partatlan sze-
mélyek végzik.®
4.1.2. Tdarsasagunkndl a Bejelentérendszer iizemeltetije: a megfelelési tandcsado, az 6 akaddlyoz-

tatdsa, illetve bejelentéssel kapcsolatos érintettség vagy elfogultsiga esetén pedig a kommunikdcios
vezetd.’

4.1.3. A Bejelentirendszer iizemeltetoje vildgos és kénnyen hozzdférhetd informdciot nyujt a belsé
visszaélés-bejelentési rendszer mitkidésére, a bejelentéssel kapcsolatos eljdrdsra, valamint az e tor-
vény szerinti visszaélés-bejelentési rendszerekre és eljdrdsokra vonatkozéan.®

15.A bejelentésre jogosult személyek:

4.2.1. A Bejelentérendszerbe bejelentést csak a Panasztorvény 20§ (2) és (3) pontjdaban felsorolt
személyek tehetnek ( 3.sz. fiiggelék).’
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16.Bejelentés targya, tartalmi kovetelmény:

43.1. A Tdrsasdag dltal milkidtetett Bejelentorendszerben az arra jogosult személy Visszaélésre, a
munka torvénykonyvérol szolo 2012, évi I. torvény 9.§ (2) bekezdésében meghatdrozott magatartdsi
szabdlyok megsériésére vonatkozo informdciof jelenthet be, amelynek kivizsgdldsa és megvdlaszo-
ldsa a Tdrsasdg kitelezettségét képezi.'’

43.2. Bejelentonek a Bejelentésben meg kell jelilnie, és a vizsgdlat eredményes lefolytatdasa érdek-
eben megfeleld részletességgel eld kell adnia a feltételezett Visszaélést. A Bejelentésnek tobb feltéte-
lezett Visszaélés esetében tartalmaznia kell a Visszaélések, illetve azok indokainak elkiilonitett rogzi-
1ését, tovdbbd — amennyiben rendelkezésre dllnak — a Bejelentést aldatamaszto dokumentumok mdso-
latdt. Amennyiben a Bejelentésnek voltak elozményei, az ezekkel kapcsolatos informdcidkat is meg
kell adni a Bejelentésben.™

4.3.3. A Bejelentés sordn meghatalmazott vagy jogi képviseld is eljarhat, azonban a képviselonek
az eljdrdsi jogosultsdgat teljes bizonyito erejii magdanokiratba foglalt — legaldbb két tana dltal aldirt,
illetve sajit keziileg irt és aldirt meghatalmazdssal, vagy ligyvéd részére adott —, illetve kiézokiratba
Soglalt irdsbeli meghatalmazassal kell aldtdmasztania.®

17.A Bejelentorendszer elérhetéségei, bejelentés modjai:

A Bejelentéseket a Bejelentd szdban, irasban*- is megteheti.
4.4.1. Szobeli bejelentések fogadasa:

4.4.1.1 A szoban tett bejelentések a Bejelentirendszert iizemeltetije fogadja a Tarsasag székhelyén
erre alkalmas kiilon helyiségben-. A személyesen tett bejelentésrol teljes jegyzokonyvet, *- kell fel-
venni, amely tartalmazza legalibb a jegyzokonyv felvételének helyszinét, targydt, idejét, midjat, a
Jelenlévok nevét, a bejelentd elérhetoséget, a bejelentés részletes leirdsdt, a bemutatott iratok, doku-
mentumok és egyéb bizonyitékok jegyzékét és az aldirdsukat.™®

4.4.2.1 Ajegyiokinyv ellenorzésére, helyesbitésére, aldirdssal térténd elfogaddsdra vonatkozo lehe-

toséget biztositani kell a bejelentének, és az aldirt jegyzokonyv egy példdnyat részére dt kell adni. *-
10

4.4.3.1 Szobeli bejelentés esetén a bejelentit tajékoztatni kell a személyes adatok védelmére vonat-
kozo eldirdsokrdl, az adatok bizalmas kezelésérol, a rosszhiszemii bejelentés kivetkezményeirdl, va-
lamint a vizsgdlati eljdrdsrol™.

4.4.2. Az irasbeli bejelentések fogadasa:

4.4.2.1. Az irasbeli bejelentések

a) postai aton (8500 Papa, Jokai u. 46.) a Bejelentorendszer iizemeltetdjének s.k., érintett-
sége esetén a vezérigazgatonak s.k. ° cimezve,

b) *-
c) Bejelentdrendszer iizemeltetdje, érintettsége esetén a vezérigazgatd részére™ torténd at-
adéassal,
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Bakonyerdé Zrt 15/25 oldal

Szervezeti integritést sérto ?stemén)"ekre, vi’ss'zaélésekr? vonatkoz6 beje- Hatalyos: 2024.01.05.
lentések fogadasanak és kezelésének rendje v2

d) Elektronikus uton a Bakonyerdd Zrt. honlapjdn feltett tdjékoztatisban foglaltak sze-
rint, szoftveres bejelentd feliileten™ tehetdk meg,

4.4.2.2. A papir alapon érkezett, a Bejelentérendszer iizemeltetdjének vagy Vezérigazgatdjinak s.k™°.
cimzett, illetve olyan kiildeményeket, amelyek esetében a boritékon feltiintetett sz6vegbdl valoszinii-
sithetd, hogy jelen szabalyzat hatalya ala tartozé bejelentést tartalmaz, felbontas nélkiil kell tovabbi-
tani az a Bejelentérendszer iizemeltetdje' részére.

4.4.2.3. Egyébként a papir alapon, illetve elektronikus Gton érkezett, valoszinlisithetéen jelen szabaly-
zat hatalya ala tartozo a bejelentéseket a bejelentést fogadd szervezeti egység, munkavallalé a bejelen-
tésnek mindsiilés vizsgalata céljabol azt haladéktalanul koteles tovabbitani a Bejelentorendszer iize-
meltetje részére.

4.4.2.4. irasbeli bejelentés esetén a Bejelentirendszer iizemeltetdje a bejelentés kézhezvételét kivetd
7 napon beliil — az eljdrdsi és adatvédelmi szabdlyokrol sz0lo tdjékoztatdssal egyiitt — visszaigazoldst
kiild a bejelentd szamdra.*

18.A bejelentés értékelésével kapcsolatos szabalyok (a bejelentett kockaza-
tok és események el6zetes értékelésének modszertana)

4.5.1. Ertékelési szempontok:
A Bejelentirendszer iizemeltetdje™ a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:

a) abejelentés jellege (mire vonatkozik), integritds tdrgyii bejelentésnek mindsiil-e,**
b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
c) abejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

4.5.2. Nem integritas targyu bejelentések kezelése:

4.5.2.1. A Bejelentirendszer iizemeltetdje™ a neki cimzett, illetve részére dtadott az integritasi beje-
lentésnek nem mindsiilé beadvanyokat, annak tartalmatol fliggden:

a) legkésobb a beadvany érkezését kdvetd 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 Tarsasag hatalyos iratkezelési szabaly-
zata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésér6l. Amennyiben nem a Tarsasag fel-
adat-és hataskorébe tartozik a beadvanyban foglaltak kivizsgalasa, teljesitése, akkor errél
-amennyiben az elérhetdség rendelkezésre éll-tajékoztatja a bejelent6t.

4.5.2.2. Az integritasi bejelentések érkeztetésérol, iktatasardl a Bejelentorendszer iizemeltetdje' a

Térsasag vonatkozo szabalyzataiban foglaltak szerint, az ltalanos iigyviteli szabalyok alapjan jelen
szabdlyzatban meghatdrozott eldirdsok betartisa mellett'* gondoskodik

4.5.2.3. A Bejelentirendszer iizemeltetdje “'az integritasi bejelentésnek mindsiilés vizsgalatat kdve-
téen rovid feljegyzésben haladéktalanul tdjékoztatja a vezérigazgatdt az integritasi bejelentés beérke-
zésérdl és annak targyardl, a bejelentés és esetleges mellékletei egyidejii tovabbitasa mellett.

112024, janudr 5. -ei hatallyal médositott szoveg,
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Bakonyerdé Zrt 16/25 oldal

Szervezeti integritast sérté eseményekre, visszaélésekre vonatkozé beje-

lentések fogadasanak éskezelésének rendje v2 Hatélyos:2024.01.05;

4.5.3. A bejelentés vizsgalatanak mell6zése:

4.5.3.1. A bejelentés és az ahhoz csatolt dokumentumok, valamint a hatalyos jogszabalyi eldirasok és
belsd szabalyzatok alapjan a Bejelentirendszer iizemeltetdje' mérlegeli a szervezeti integritast sértd
esemény gyanujanak megalapozottsagit. Amennyiben az Bejelentdrendszer iizemeltetdje 'mellozhetd
a vizsgalat, akkor a vizsgalat mell6zésére vonatkozé javaslatat megkiildi vezérigazgatonak, aki dont a
szervezeti integritast sértd esemény kezelését célzo eljaras mell6zésérdl vagy elrendelésérdl. Amennyi-
ben a bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatasat, a vezérigazgato dont a tovébbi eljarasrol.

4.5.3.2. A bejelentés vizsgalata mellozheto, ha

a) a bejelentés ugyanazon bejelentd dltal tett ismételt, a korabbi bejelentéssel azonos
tartalmii bejelentés;"”

b) a bejelentést azonosithatatlan bejelentd tette meg;*

¢) a bejelentést nem az erre jogosult személy tette meg;*?

d) a kozérdek vagy a nyomos magdnérdek sérelme a bejelentésben érintett személy jo-
gainak a bejelentés kivizsgdldasdabol eredd korldtozdsdval nem dllna ardnyban;*?

e) *12

4.5.3.3. Jelentds szervezeti integritast sértd esemény esetén a vizsgalati eljaras lefolytatdsa nem mel-
16zhet6 ¢) vagy d) pont indok*” alapjan.

4.5.3.4. A bejelentés vizsgdlatanak mellozése esetén csak a bejelentés érdemi kivizsgaldsa melloz-
hetd, a bejelentés intézése (fogaddsa, kezelése és a bejelentd tdjékoztatdsa) ezekben az esetekben is
kotelezd.*

4.5.3.5. A vizsgalat mell6zésérdl és a melldzés indokairdl a Bejelentorendszer iizemeltetdje a bejelen-
tot *- — irasban tajékoztatja. Az irdsbeli tajékoztatdas mellozheto, ha a bejelentd a szoban kapott tdjé-
koztatdst elfogadja.’?

4.5.4. Siirgds intézkedést igényld esetek:

Ha a Bejelentdrendszer iizemeltetje* a bejelentésben foglaltakat megalapozottnak tartja, és a beje-
lentés alapjan, ugy latja, hogy azonnali intézkedésre van sziikség, értesiti az érintett szervezeti egység
vezetdjét a sziikséges intézkedések megtétele érdekében.

19.Bejelentés kivizsgalasanak szabalyai:

4.6.1. Bejelentést kivizsgalok meghatarozaisa:

4.6.1.1. A Bejelentdrendszer iizemeltetdje™ megalapozottnak tartott bejelentés természetére, sulyossa-
géra, Osszetettségére figyelemmel, Bejelentés beérkezését kovetd nyolc napon beliil*? javaslatot tesz a
vezérigazgatonak arra, hogy a szervezeti integritast sértd esemény gyanuja kivizsgalasanak eljarasat a
hataskoroktol fliggden

a) sajat hataskorében hajtsa végre,

b) az abban érintett szervezeti egység vezetdjéhez utalja,

¢) avezérigazgato altal kijeldlendd bizottsagra bizza,
d) ajogiképviseld vagy

122024, janudr 5. -ei hatallyal modositott szoveg.
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Szervezeti integritast sérté eseményekre, visszaélésekre vonatkozo beje- ,
lyos: 2024.01.05.
lentések fogadasanak és kezelésének rendje v2 Hatalyos >

e) belso ellendrzés folytassa le.

4.6.1.2. Bejelentorendszer iizemeltetdje a javaslatihoz mellékeli a Bejelentés, Bejelentd azonositdsdt
lehetové tevd adatot nem tartalmazo kivonatat, kivéve, ha a Bejelentd elézetesen, frasban hozzdjd-
rult személyes adatai tovabbitdsdhoz.

4.6.1.3. A Vezérigazgaté dontése alapjan, az arra kijelolteknek (személyek vagy bizottsag) kell az elja-
rast lefolytatni. Vezérigazgatd indokolt esetben bejelentévédelmi iigyvédet”, kiilsé szakértét is felkér-
het, az dsszeférhetetlenségi eldirdsok és partatlansdgi szabdlyok betartisa mellett.*® (tovabbiakban

egylittes emlités esetén vizsgald)

4.6.1.4. A szervezeti integritast sérté esemény kivizsgalasaban nem vehet részt, aki elfogult, akit6l az
ligy targyilagos megitélése nem varhaté el.

77,

4.6.1.5. A felkért vizsgdlo koteles a vizsgdlat meghkezdése elott™ irasbeli nyilatkozatot tenni arr6l, hogy
az eljarasban valo részvétele nem iitkdzik 6sszeférhetetlenségi akadalyba. (tovabbiakban egyiittes em-
lités esetén vizsgalo).

4.6.2. Vizsgailat egyéb szabalyai:

4.6.2.1. A vizsgalat alatt 4116 bejelentéssel tartalmaban megegyez6 (ijabb, eltérd személytdl érkezd be-
jelentések a vizsgalat alatt all6 bejelentés lezarasat megel6z6 napig egyesithetok.

4.6.2.2. A Bejelentés kivizsgdldsa téritésmentes, azért kiilon dij vagy koltségtérités a Bejelentd felé
nem szdmolhato fel

4.6.3. A bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok osszegyiijtésének médja, vonatkozo
dokumentumok atvizsgalasanak szabalyai:

4.6.3.1. A vizsgalo a bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja az eljarasahoz sziikséges, vagy a
beadvéanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi informaciok
rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges intézkedik tovabbi dokumentumok, informéacidk beszer-
zése irant.

4.6.3.2. A bejelentéssel osszefliggd adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett szervezeti
egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra figyelemmel a vizsgald
vagy a Tarsasag vezérigazgatoja altal meghatarozott hatariddben — amely siirgds intézkedést igényld
ligy esetén harom munkanapnal, mas esetekben tiz munkanapnal hosszabb nem lehet —, az adatkeze-
lésre, adatvédelemre és informacidbiztonsagra vonatkozd szabalyok betartdsa mellett a vizsgalo ren-
delkezésére bocsatani, illetve erre iranyuld akadalyoztatasat — a hataridé lejarta eldtt — a vizsgalonak
jelezni.

4.6.3.3. A szervezeti egységek a vizsgalat soran egyiittmikddnek a vizsgaldoval, a Bejelentofeliilet iize-
meltetdjével. Az erre vonatkozé megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért informa-
ciokat az adatkér6 rendelkezésére kell bocsatani.

4.6.3.4. A Bejelentés kivizsgdldsa sordan a Bejelentofeliilet iizemeltetoje — elsidlegesen irdsban, siirgds
esetben szoban - kapcsolatot tart a Bejelentovel, ennek keretében a Bejelentés kiegészitésére,

132024. januar 5. -ei hatallyal médositott szveg.
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Szervezeti integritist sért6 eseményekre, visszaélésekre vonatkozo beje-

Tentések fogadasanak-és kezelésének rendje-v2— Hatdlyos: 2024.01.05:

pontositdsdra, a ténydllds tisztdzdsdra, valamint tovdbbi informdcick rendelkezésre bocsdtdsdra hiv-
hatja fel a Bejelentit. A potlolagosan bekért informdciok rendelkezésre bocsdtdasa elmulasztisdinak a
kivizsgdlds eredményességére gyakorolt lehetséges hatdsaira a Bejelentd figyelmét fel kell hivni.®

4.6.4. Az érintettek, ismerettel rendelkez6 személyek meghallgatasanak szabalyai

4.6.4.1. Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltté teszi, a vizsgald az
iigyben érintett vagy arr6l ismerettel rendelkez6 személyeket meghallgatja, vagy intézkedik az iigyben
nem érintett vezetdje altali meghallgatasardl. A személyes meghallgatas kezdeményezésérdl -ameny-
nyiben a vizsgdlat lefolytatdsdt nem veszélyezteti™ - a munkatdrsat a meghallgatas id8pontja el6tt leg-
alabb harom munkanappal irasban, illetve — az irasbeli értesités akadalyoztatasa esetén — telefonon,
szoban (ez utdbbit is dokumentalni sziikséges) értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a beje-
lentés targyat.

4.6.4.2. A meghallgatasrol jegyzokdnyvvezetd bevonasaval, az elmondottak 1ényegét tartalmazé jegy-
z6konyvet kell felvenni.

4.6.4.3. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

a) meghallgatas helyét, iddpontjat;

b) a meghaligatott, valamint a meghallgatason résztvevo egyéb személyek nevére, jogvi-
szonyara, szervezeti egységére vonatkozo adatokat;

¢) a meghallgatott, valamint egyéb résztvevok milyen mindségben van jelen;

d) a meghallgatas targyat;

€) ameghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

f) *-ajegyzokonyvben foglaltakkal valo egyetértésére vonatkozd nyilatkozatot;

g) ameghallgatason résztvevok alairasat.

4.6.4.4. A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes
adatait az {igy iratai kozott, a vizsgalo altal alairt zart boritékban kell elhelyezni.

4.6.5. A Bejelentés vizsgalat lefolytatasanak hatarideje:

“4.6.5.1. A vizsgal6 a bejelentést maximum 30 napon beliil kivizsgalja, ¢sa dontésre elokészitett ligyet
a vezérigazgatonak megkiildi. Amennyiben a rendelkezésre 4116 hatarid6 kevésnek bizonyul, a vizsga-
latot folytaténak ezt a tényt — az indok és a javasolt hataridd feltiintetésével — jeleznie kell a Vezérigaz-
gatonak, aki donthet a kivizsgalasra rendelkezésre ailo hataridé meghosszabbitasarol, a mérlegelési
jogkdrébe tartozd Gjabb hataridé megjelolésével. *-

4.6.5.2. A hosszabbitds irdnti kérelmet oly modon kell eldterjeszteni, hogy a Bejelentot az eredeti ha-
taridd lejdrta elitt legaldbb 2 (ketté) munkanappal kordabban a Bejelentofeliilet lizemeltetije tdjé-
koztatdst megadhassa. A tdjékoztatdsban a kivizsgdlds vdrhatd idopontjdt és a kivizsgdlds meghosz-
szabbitasdnak okait is ismertetni kell. A Bejelentés kivizsgdldasdnak és a Bejelentd ezzel kapcsolatos
tdjékoztatdasanak hatdrideje a meghosszabbitdas(ok) esetén sem haladhatia meg a 3 (hdrom) hona-
pot. 1
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Szervezeti integritast sért6 eseményekre, visszaélésekre vonatkozo beje- .
: 4.01.05.
lentések fogadisinak és kezelésének rendje v2 Hatdlyos: 202

4.6.6. A bejelenté szervezeten beliili védelmére, valamint a vizsgalat eredményérél valo tajé-
koztatdsara vonatkozoé szabalyok

4.6.6.1. Minden, a Bejelentd szdamdra hdtrdanyos intézkedés

a) amelyre a Bejelentés jogszeri megtétele miatt keriil sor és

b) amelyet a Bejelentonek foglalkoztatdsi jogviszonydval, vagy kapcsolattal dsszefiig-
gésben valositanak meg, jogellenesnek mindsiil akkor is, ha egyébként jogszeriinek
mindsiilne.”’

4.6.6.2. Hdtrdnyos intézkedésnek mindsiil a Bejelentd szamdra hdtrdanyos cselekmény vagy mulasz-
tis. Panasztorvény alapjdn hdtrdanyos intézkedések példilozo felsoroldsdt 4. szamau fiiggelék tartal-
mazza.

4.6.6.3. A hatrdnyos intézkedéssel isszefiiggd hatosdgi vagy birésdgi eljdrds sordn — ha a Bejelentd
a Bejelentés megtételének jogszeriiségét bizonyitia —

a) vélelmezni kell, hogy a hdtrdnyos intézkedésre a Bejelentés jogszerii megtétele miatt
keriilt sor, és

b) a hdtrdanyos intézkedést hozo személyt terheli annak bizonyitdsa, hogy a hdtrdinyos
intézkedés megtételére alapos indokkal és nem a Bejelentés jogszerii megtétele miatt
keriilt sor."™

4.6.6.4. Bejelentés jogszerii megtétele esetén a Bejelentd nem tekinthetd a torvény dltal védett titok
nyilvdanossdgra hozataldval isszefiiggd korldtozdst vagy mds, az informdcidfelfedésre vonatkozo jog-
szabadlyi korldtozdst megszeginek, és az ilyen Bejelentés tekintetében nem terheli felelGsség, ha a
Bejelento alapos okkal feltételezte azt, hogy a Bejelentés sziikséges volt a Bejelentéssel érintett ki-
riilmények feltirdsahoz. ™

4.6.6.5. A Bejelentés jogszerii megtétele esetén a Bejelentdt nem terheli felelisség a Bejelentésben
szereplo informdciok megszerzése vagy az azokhoz valo hozzdférés tekintetében, kivéve, ha a Beje-
lentd az informdciok megszerzésével vagy az azokhoz valo hozzdféréssel biincselekményt kivetett el.
A Bejelentd a Bejelentés jogszerii megtételéért nem vonhato felelosségre, ha a Bejelentd alapos ok-
kal feltételezte azt, hogy a Bejelentés sziikséges volt a Bejelentéssel érintett kiriilmények feltdrdsd-
hoz. A Bejelentd a 4.6.6.1., 4.6.6.3-4.6.6.4. foglaltakra valamennyi hatdsdgi vagy birésdgi eljdrds so-
rdn — a Bejelentés megtétele jogszeriiségének bizonyitdsa mellett — hivatkozhat.™

4.6.6.6. A Bejelentés megtétele jogszerii, ha

a) a Bejelento a bejelentését a Visszaélés-bejelentési rendszerben, a Szabdlyzatban, il-
letve a Panasztérvényben meghatdrozott szabdlyok szerint tette meg;

b) a Bejelentd a Bejelentéssel érintett kiriilményekre vonatkozo, bejelentett informd-
ciot a munkavégzéssel kapcsolatos tevékenységével dsszefiiggésben szerezte, és

c) a Bejelentd alapos okkal vélelmezte, hogy a Bejelentéssel érintett kiriilményekre vo-
natkozo, bejelentett informdcio a Bejelentés idopontjdban valds volt.
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Szervezeti integritast sértd eseményekre, visszaélésekre vonatkozo beje-

lentések fogaddsdnak és kezelésének rendje v2 Hatélyos: 2024.01.05,

4.6.6.7. A Bejelentore vonatkozo védelemben részesiil, aki

a) ajogszerii Bejelentést tevd Bejelentd részére segitséget nyijt a Bejelentés megtétele
sordn,

b) ajogszerii Bejelentést tevg Bejelentovel kapcsolatban dllo olyan személy — igy kiilo-
nosen a bejelenté munkatdrsa vagy csalddtagja —, akit a IX.2. pont szerinti hdtrdg-
nyos intézkedés érhet.

4.6.6.8. A Bejelentés kivizsgdaldsdrol, a bejelentés kivizsgdldsdnak az eredményérol, a megtett vagy
tervezetl intézkedésekrol a Bejelentot irdasban tajékoziatni kell. Az irasbeli tajékoztatdas mellozhetd,
ha a bejelentd a széban kapott tdjékoztatdst elfogadja.’

4.6.7. A bejelentéssel kapcsolatos adatkezelés szabalyai, adatvédelem

4.6.7.1. A Bejelentérendszer kialakitasa biztositja, hogy a személyazonossagat vallalé Bejelentd, a be-
jelentéssel érintett személy, valamint a Bejelentésben foglaltakrol™® érdemi informacidkkal rendelkezd
személy személyes adatait az arra jogosultakon kiviil mas ne ismerhesse meg.

4.6.7.2. Vizsgalatot végz6 személy vagy testiilet a vizsgalat soran tudomasara jutott informécidkat bi-
zalmasan kezeli, azokat — a szabalyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve — kizarolag a bejelen-
tés vizsgalatahoz hasznalja fel.

4.6.7.3. A bejelentésben érintett személyt a vizsgdlat megkezdésekor részletesen tdajékoztatni kell a
bejelentésril, a személyes adatai védelmével kapcsolatban ot megilleté jogairdl, valamint az adatai
kezelésére vonatkozo szabdlyokrol. A tisztességes eljdards kovetelményének megfelelden biztositani
kell, hogy a bejelentésben érintett személy a bejelentéssel kapcsolatos dlldspontjdt jogi képviseldje
utjan is kifejthesse, és azt bizonyitékokkal tamassza ald. A bejelentésben érintett személy tdjékoztatd-

7

sdra kivételesen, indokolt esetben késobb is sor keriilhet, ha az azonnali tdjékoztatds meghiusitand a

bejelentés kivizsgdldsdt.'®

4.6.7.4. Az adatvédelemre, az adatok kezelésre vonatkozo eldirdsok, a jogi képviselet az eljdardsban
érdemi informdciokkal rendelkezd személyeket is megilleti.’®

4.6.7.5. Az4.6.7.1. pontban jelzett személyeknek a kivizsgalashoz elengedhetetleniil sziikséges szemé-
lyes adatai kizarolag a bejelentés kivizsgalasa és a bejelentés targyat képezé magatartas orvoslasa vagy
megsziintetése céljabdl kezelhetdk, és a bejelentés kivizsgalasaban kozremiik6dé bejelentévédelmi
iigyvéd vagy kiilsd szervezet, illetve - a nyilvdnvaloan rosszhiszemii, valotlan adatokat, informdcio-
kat kizl& Bejelentd adatainak kivételével — *'°-kizardlag a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkezé allami szerv vagy hatdsag részére adhatok at, abban az esetben,
ha ezen allami szerv vagy hatésag az adatok kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy ha az adatai to-
vabbitasahoz a bejelentd egyértelmiien hozzajarult. . *-

4.6.7.6. A bejelentd személyes adatai kifejezett *®hozzajarulasa nélkiil nem hozhatok nyilvanossagra.

4.6.7.7. Ha nyilvanvalbva valt, hogy a bejelentd rosszhiszemiien, donté jelentdségli valotlan adatot
vagy informacidt k6zolt és

a) ezzel dsszefiiggésben biincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald

16 2024. januar 5. -ei hatallyal médositott szveg.
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koriilmény mertiil fel, a Bejelentd személyes adatait az eljaras lefolytatisara jogosult
dllami szerv, hatosag vagy személy részére at kell adni,®

b) megalapozottan valdszinisithetd, hogy masnak jogellenesen kart vagy egyéb jogsérel-
met okozott, személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jo-
gosult dllami szerv, hatosdg vagy személy kérelmére at kell adni.'®

Ezekben az esetekben az adatok atadasarol a vezérigazgatd dont.

4.6.7.8. Ha a Bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes személyt megilletd, a sze-
mélyes adatok védelmére vonatkozo eldirdsok szerinti, a tdjékoztatdshoz és hozzdféréshez valo joga

gyakorldsa sordn a Bejelentd személyes adatai nem teheték megismerhetévé a tdjékoztatdst kérd sze-
mély szdmdra.*®

4.6.7.9. A Visszaélés-bejelentési rendszer keretei kizitt kezelt adatok harmadik orszdagba vagy nem-
zetkiizi szervezet részére torténd tovdabbitdsdra kizdrélag a tovdabbitds cimzettje dltal tett, a Bejelen-
tésre vonatkozo és a Panasztorvényben foglalt szabdlyok betartdsdra iranyulo jogi kitelezettségvil-
lalds esetén és a személyes adatok védelmére vonatkozo eldirdsok figyelembevételével keriilhet sor.*®

4.6.8. Bejelentés iratainak kezelése orzése:

4.6.8.1. A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatas stb.) a szabalyzatban meghataro-
zottak figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat szerint, elkiilonitett iktatohely-azonosito alkal-
mazdsaval torténik.

4.6.8.2. Az iratkezelés soran is figyelemmel kell lenni arra, hogy a vizsgalo a lehet6 legrovidebb idén
beliil megkezdhesse a vizsgalatot.

4.6.8.3. A Bejelentési rendszer iizemeltetije'®, illetve a vizsgalo folyamatosan gondoskodik arrdl,
hogy a személyes, illetve védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

4.6.8.4. A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes folyamataban a Bejelentési rendszer iizemelte-
tdjének™ feliigyeletével torténik.

4.6.8.5. Az iktatérendszerben az integritas tigyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsaggal kizarolag
Bejelentési rendszer iizemeltetije és a vezérigazgat és sajit eljdrdsaira vonatkozéan a vizsgalé ren-
delkezik. Az érkeztetés, iktatas soran (példaul: targy, bekiildé megadésa) figyelemmel kell lenni a be-
Jelentd védelmét szolgald, azt lehetdvé tevd, minimalizalt adatok megadasara (példaul: bejelentdk azo-
nositd szam vagy sorszam szerinti rogzitése). 16

4.6.8.6. A bejelentéssel 6sszefliggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes koriien bejelentési rendszer
miikodtetoje; a bejelentés, illetve az eljaras soran tett nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve a
sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevd (meghallgatott) tekinthet be.

4.6.8.7. A Bejelentéssel, valamint a vizsgdlattal kapcsolatos adatokat az utolsé vizsgdlati cselekmény

vagy intézkedés befejezésétil szamitott ot évig meg kell drizni, azt kovetden tordlni kell'®

Készitd szigno: ..... . . A
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5 A szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos eljarasok
(intézkedések):

20.Szervezeti integritast sért6 eseményekkel kapcsolatos eljarasok célja:

A szervezeti integritast sért eseményekkel kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

a) hozzajaruljon a jogszabalyokban és a belsé szabalyzatokban meghatdrozott eldirasok
megszegésének, a szabalytalansag kialakulasanak megel6zéséhez, megakadalyozasa-
hoz az integralt kockazatkezelési rendszert is igénybe véve.

b) keretet biztositson ahhoz, hogy az el6irasok megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitisra keriiljon, a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a felelosség
megallapitasa, a sziikséges intézkedések foganatositasa megtorténjen,

c) aszervezeti integritast sért® eseménnyel érintett teriileteken szerzett tapasztalatok be-
épitésre keriiljenek a Tarsasag belso kontrollrendszerébe.

21.Visszaélés bejelentés kivizsgalasanak eredménye alapjan sziikséges in-
tézkedés:

5.2.1. A vizsgald a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben javasolja a feleldsségre vonasi eljaras
meginditisat. Amennyiben megitélése szerint mar a folyamatban lévé vizsgalat alatt intézkedés megté-
telére van sziikség, arrdl a vezérigazgatot haladéktalanul téjékoztatja.

5.2.2. A vizsgalat lezarasat kbvetden a vizsgalatot lefolytatd személy vagy testiilet az dsszefoglalo
jelentéssel a dontésre eldkészitett iigyet a vezérigazgaténak az ligyre vonatkozd, illetve az eljaras soran

keletkezd dokumentumokkal €s a bejelentd részére el6készitett valaszlevél-tervezettel egyiitt meg-
kiildi.

5.2.3. Az osszefoglalo jelentés tartalmazza:

a) a bejelentés rovid 6sszefoglalasat,

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

c) *-

d) az eljaras soran figyelembe vett, illetve melldzott adatokat, bizonyitékokat,
e) az eljaras alapjan megallapitott tényeket,

f) aziigy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozd javaslatokat.

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

a) annak megallapitasa, hogy nem tortént szervezeti integritast sértd esemény ¢és az elja-
ras intézkedés nélkiili megsziintetése;

b) aszervezeti integritast sérté esemény megtorténtét megallapitd és intézkedést elren-
del6 dontés;

c) atovabbi sziikséges [épések megtételérol (pl. feltart problémak okainak megsziinte-
tése, okozott sérelem orvoslasa, belsé eljaras meginditasa, biintetoeljaras kezdeménye-
zése, egyéb intézkedések).

5.2.5. Sziikség esetén a dontése meghozatala eldtt egyeztet *- jogi képviseldvel.

AR
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5.2.6. Ha avizsgdlat alapjdn biintetdeljdrds kezdeményezése indokolt, akkor intézkedni kell a fel-
Jjelentés megtételérol. Feljelentés megtételéril javaslat alapjan a Vezérigazgatd dint.'®

5.2.7. Avizsgélat eredményérdl a vizsgalatot végz6 személy/ testiilet a dontést és a valaszlevélterve-
zetet megkiildi a Bejelentofeliilet iizemeltetdjének, akinek a bejelent6t — amennyiben személye
¢és/vagy elérhetdsége ismert — irasban, igazolhaté médon értesiteni kell.

22.Belso vagy kiilso ellenorzés eredménye alapjan sziikséges intézkedés:

5.3.1. Az Ellendrzési osztaly, belsé szakmai ellendrzés, az adatvédelmi tisztviseld ltal megallapitott
szabalytalansag, valamint IT incidens esetén a szabalytalansaggal, nemmegfeleldséggel, incidenssel
érintett szervezeti egység vezetdjének a vonatkozo bels6 szabalyzat eldirasa alapjan intézkednie kell a
megallapitasok kezelésére.

5.3.2. Az integrdlt irdnyitdsi rendszer keretében megallapitott nemmegfeleléségeket az irdnyado -
*ranyitasi eljaras szerint kell kezelni.!”

5.3.3.  AXKiils ellen6rzési szerv altal megallapitott szabalytalansag esetén az eljarasi jelentésben fog-
lalt szabalytalansagokra vonatkozo, az ellenrzéssel érintett szakteriilet altal kidolgozott intézkedési
tervet kell végrehajtani.

23.Alkalmazhaté jogkdvetkezmények:

5.4.1. A jogkovetkezményekrdl vald dontés amennyiben a Szervezeti és mitkk6dési szabalyzat eltérd
rendelkezést nem tartalmaz, akkor a vezérigazgaté hatdskorébe tartozik. ¥

5.4.2. Azelrendelt jogkdvetkezmény aranyos kell, hogy legyen a megallapitott szervezeti integritast
sértd esemeény stlyaval.

5.4.3. A dontésre jogosult hataskdrébe, mérlegelési jogkodrébe tartozo jogkdvetkezmények a vonat-
kozé jogszabalyok rendelkezései alapjan:

a) jogijellegii: a kartéritési eljaras meginditasa, szabalysértési vagy biintetdeljaras kezde-
ményezése az arra feljogositott hatosagnal

b) munkajogi: figyelmeztetés, munkaviszony megsziintetése, egyéb munkaltatoi intézke-
dés,

¢) szakmai jellegii (bels6 szabalyozas mddositasa, szigoritisanak kezdeményezése, betar-
tas fokozott ellenbrzése).

5.4.4. A Bejelentérendszer iizemeltetdje 'a jogkdvetkezményekkel jaro végsd dontések meghozata-
laban nem vehet részt, feladata csak a szervezeti integritast sértd esemény gyanujara vonatkozd beje-
lentések, a kapcsolddo levelezések, jegyzOkonyvek dsszegylijtésére, a megfeleld vezetdi szint felé tor-
téno tovabbitasara, az eljaras lefolytatasara vagy annak tamogatasara, illetve az iigyek nyilvantartasara
vonatkozik.

172024. januar 5. -ei hatallyal médositott széveg.
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6 A szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos eljarasok
(intézkedések) nyomonkdvetése:

6.1. Az érintett vezetd feladata a szervezeti integritast sért6 eseményekkel kapcsolatos intézkedések,
eljarasok nyomon kdvetése soran:

a) az elrendelt eljarasok, a meghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok figyelem-
mel kisérése,

b) az eljarasok soran készitett javaslatok, intézkedési tervek megvaldsitasa és a végrehaj-
tas ellenorzése,

¢) a feltart szervezeti integritast sértd esemény alapjan a tovabbi bekovetkezési lehetdsé-
gek beazonositasa, sziikség esetén a belsd szabalyzatok modositasanak kezdeménye-
zése,

d) annak vizsgalata, hogy a kontrolltevékenység az adott szervezeti integritast sértd ese-
ményt miért nem szlirte ki, indokolt esetben gondoskodni kell a kontrolltevékenység
feliilvizsgalatardl, helyesbitésérol,

e) informacio szolgaltatasa a belsé ellendrzési szervezet és a Bejelentdfeliilet iizemelte-
toje '!szamara, eldsegitve azok folyamatban 1évo ellendrzéseit, valamint a belsé kont-
rollkérnyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre valo nagyobb ralatast.

6.2. A Bejelentdfeliilet iizemeltetdje **a megkiildott, illetve bekért adatszolgéltatasok alapjan kote-
les nyomon kvetni az intézkedések végrehajtasat és arrol rendszeresen, legalabb évente egy alkalom-
mal beszamolni a Vezérigazgatonak, hogy az intézkedések eredményeként a korrekciora sor keriilt,
vagy az intézkedés nem volt kellden hatékony, az esemény tovabbra is fenn all.

6.3.  Vezérigazgato a Bejelentifeliilet iizemeltetdje® bevonasaval rendszeres idokozonként értékeli
a megtett intézkedések hatasat és hatékonysagat.

6.4.  Amennyiben az érintett vezetd, vagy Bejelentdfeliilet iizemeltetdje™® a nyomon kovetés soran
megallapitja, hogy a foganatositott intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, dokumental-
tan értesiti a szervezeti integritast sért® eseménnyel érintett teriilet vezetdjét, és a vezérigazgatot a to-
vabbi intézkedések meghozatala érdekében

7 A szervezeti integritast sért6 eseményekkel kapcsolatos adatszol-
galtatasi, nyilvantartasi kbtelezettségek
24.Adatszolgaltatasi kotelezettség:
7.1.1. Vizsgalo adatszolgaltatasi kételezettsége:

A szervezeti integritast sértd esemény kivizsgalasara felkért személy vagy testiilet az eljaras megkez-
désérdl, majd lezarasarol, valamint a bejelentotol tovdbbi informdcick beszerzési, ténydllds tisztdzds-
hoz sziikséges egyéb adatok, nyilatkozatok sziikségességérol, késedelem nélkiil tajékoztatja a Bejelen-
térendszer iizemeltetdjét. 1

18 2024. janudr 5. -ei hatallyal médositott szoveg.
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7.1.2. Kiilsé ellendrzési szervek ellen6rzésének eredményére vonatkozo adatszolgaltatas.

7.1.2.1. A kiilsé ellendrzési szervek altal végzett ellendrzésrdl a Bejelentifeliilet iizemeltetdjét az el-
lenérzott szervezeti egység vezetdje/ ellendrzéssel érintett szakteriilet vezetdje soron kiviil tajékoztatni
koteles, majd az ellendrzés megallapitasairol késziilt jelentést, az intézkedési tervet-amennyiben az ké-

rre r

sziil- masolatban haladéktanul meg kell kiildeni a Bejelentdfeliilet iizemeltetdjének. '8

7.1.2.2. Tarsasaggal szemben, végleges hatdrozattal kiszabott birsagrol a Bejelentdfeliilet iizemeltetd-
Jét a birsagolt szervezeti egység vezetdje/ birsagolt szakteriilet vezetdje haladéktalanul tdjékoztatni ko-
teles. 18

7.1.2.3. A szervezeti integritast sértd esemény megsziintetése, illetve megel6zése érdekében, vagy
kiilso ellendrzésre, birsagolasra tekintettel készitett €s elfogadott intézkedési terv megvaldsulasarol,
vagy az egyes intézkedések elmaradasanak okardl a Bejelentifeliilet iizemeltetdjét Paz intézkedési
terv egyes pontjai hataridejéhez igazoddan év kdzben folyamatosan tajékoztatni kell.

25.Nyilvantartasi kotelezettség:

7.2.1. A Bejelentérendszer iizemeltetdje kiteles a Bejelentorendszerben, illetve belsé kontrollrend-
szer keretében észlelt , és részére bejelentett”’ szervezeti integritast sértd eseményekrdl, a megtett in-
tézkedésekrol, az azokhoz kapcsolddo hataridokrdl, felelosokrol nyilvantartast vezetni (.

7.2.2.  Anyilvantartas a targyévet kovetd évre vonatkozo belsé ellendrzési terv elkészitéséhez sziik-
séges kockazatelemzés alapjaul is szolgdld, alabbi informaciokat tartalmazza:

a) aszervezeti integritast sértd esemény tipusat (biintets-, szabalysértési, kartéritési elja-
rasra, munkaltatoi intézkedésre okot ado),

b) aszervezeti integritast sértd esemény rovid leirsat,

¢) akapcsolddo lezarult eljaras eredményét (pl. a kartéritést megfizették, feljelentés tor-
tént, birdsagi szakaszban van stb.),

d) az érintettek szamat, beosztasat,

¢) az esetleges kar (birsag) mértékét,

f) aszervezeti integritast sértd esemény kezelése érdekében eldirt intézkedéseket,

g) az eldirt intézkedések hataridejét, feleldseit,

h) a megtett intézkedések leirasat, a végrehajtas idejét.

7.2.3. Bejelentorendszer iizemeltetdje a belso ellendrzési terv elkészitéséhez az aktudlis nyilvdntar-
tasban szerepld szervezeti integritdst sértd eseményekkel kapcsolatban tdjékoztatdst nydjt legkésébb
a targyév oktober 30-ig a belsd ellendrzési vezetd részére.r®

8 Fiiggelékek, mellékletek:

192024, januér 5. -ei hatallyal médositott szoveg,.
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1. szamu melléklet:

Fogalmak, értelmezd rendelkezések:

@

b)
9

d)

g

h)

i)

Bejelentés: visszaélésre vonatkozd bejelentést tartalmazo szobeli vagy irdsos kozlés, amelyet
bejelentd személy a Visszaélés-bejelentési rendszerben a cimzetthez eljuttat.

Bejelento: az a személy, aki Bejelentést a Visszaélés-bejelentési rendszerben megteszi.
Bejelentésben érintett személy: a Bejelentésben érintett természetes személy, illetve jogi sze-
mély.

Bejelentofeliilet iizemeltetéje: A szervezeti integritast sértd események kezelésével, kivizsga-
lasanak eldkészitésével, az események dokumentalasaval, nyilvantartasaval megbizott szerve-
zeti felel0s.

Etikai vétség: a Tarsasag etikai elveket, kovetelményeket, magatartasi szabélyokat tartalmazo
belsd szabalyzataba iitkozo magatartas, cselekmény.

Foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony: minden olyan jogviszony, amelyben a foglalkoztatott a
Jfoglalkoztato részére és annak iranyitdsa alatt ellenérték fejében tevékenységet végez, vagy on-
maga foglalkoztatdsdt végzi.

Foglalkoztats: az a személy, aki természetes személyt foglalkoztatasra iranyuld jogviszony ke-
retében foglalkoztat (a Szabalyzatban ugyis, mint Tdrsasag).

Foglalkoztatott: az a természetes személy, aki a Foglalkoztato szamdra és annak ird-
nyitasa alatt Foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony keretében, ellenérték fejében tevé-
kenységet végez, vagy onmaga foglalkoztatdsat végzi.

Hianyossag/hiba: A munkafolyamatokban elkévetett és a belsd kontrollrendszer keretében fel-
tart olyan hiba, mulasztas, szabalytalansag, amely egyértelmiien nem jar sem iizleti tervre kiha-
tassal, sem reputacios kockazattal, tovabba az adott folyamat céljat, a végrehajtas hataridejét
nem veszélyezteti és mindemellett a munkafolyamatokba épitetten, a folyamat feleldse altal ja-
vithatd, nem szervezeti integritast sértd eseménynek, csupan hianyossagnak tekintendd. (Pl:
szamszaki vagy elirasi hibak a pénziigyi kimutatasokban, az alatamaszt6 nyilvantartisokban és
a szamviteli adatokban, tények véletlen figyelmen kiviil hagyasa vagy téves értelmezése.)
Integritas: Az integritas értékvezérelt magatartast jelent. Az integritas azoknak a jellemzoknek
az dsszessége, amelyek a Tarsasagba vetett bizalom erdsitését szolgaljak a kiilsd és belsd sze-
replok szemében. Befolydsmentes, feddhetetlen, a jogszabalyi eldirasoknak, belsé szabalyok-

- nak, valamintaszervezet célkitiizéseinek; értékeinek €s-elveinek-megfeleld-magatartas. szerve-

k)

D

m)

zeti mikodés.
Integritasiranyitisi rendszer: Az irinyitasi és vezetési rendszer funkcionélis alrendszere,
amely a Tarsasag integritas alapa mikodésének megteremtésében részt vevo személyek €s cso-
portok tevékenységének dsszehangolasaval, a Takarékos torvény és Kormany rendelet szerinti
kontrollkdrnyezethez illeszkedve biztositja a szervezeti kultura egységét az értékek, elvek, cél-
kitlizések és szabalyok meghatarozasa, a kovetésiikhdz sziikséges Utmutatds €s tanacsadds, a
megfelelés nyomon kovetése és sziikség esetén torténd kikényszeritése utjan.
Integritasi kockazat: A Tarsasag célkitlizéseit, értékeit, elveit sértd vagy veszélyeztetd vissza-
élés, szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehetdség.
Integritaskontrollok: A szervezet azon eszkozei, amelyekkel a meghatérozott értékrendszere-
nek érvényesiilését a mindennapi feladatellatas soran eldsegiti, kikényszeriti (pl. jogszabalyok,
szabalyzatok, etikai kodex, kiildetésnyilatkozat).
Jelentds szervezeti integritast sérté esemény: Az alabb felsorolt szervezeti integritast
sértd esemény barmelyike bekovetkezése esetén jelentdsnek mindsiil:

i. a Tarsasag zavartalan mitk6dését stlyosan sértd,

ii.  a Tarsasag dontéshozo testiileti szerveinek a miikodését veszélyeztetd,
)’\
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0)
p)
q)

r)

t)

iii.  a Térsasagra haruld nyilvantartasi, bejelentés, tajékoztatasi kitelezettség el-
mulasztasat eredményezo,

iv.  a Tarsasag hirnevét karosan befolyasold,

v. amely eset 6nmagéban is alkalmas a Tarsasag feliigyeleti szerv altali elma-
rasztaldsara, esetleges jogkdvetkezmény kivaltasara,

vi.  a Térsasag szervezetén beliil miik6d6 valamely szervezet egységben megva-
16sult olyan esemény, amely jelent6sen akadalyozza mas szervezeti egység
feladatellatasat,

vii. 1000 000,-Ft, azaz Egymillio forint 6sszeget meghalad6 vagyoni hatrannyal
jard, vagy olyan szervezeti integritast sérté esemény, amely kovetkeztésben
a Térsasag ellen jogi eljaras, kiilonosen peres eljardsok indulhatnak,

viii.  az eseménynél felmeriil a szandékossag gyanuja,

ix. az esemény kapcsan ismétlodoé az el6fordulas vagy rendszerszintii problé-
mara utal6 jelek vannak.

Korrupeié: a Biintetd Torvénykonyvrol szol6 2012. évi C. térvény (tovabbiakban Btk.) XXVII.
fejezetén beliili tényallasok.

Korrupciés cselekmény: Olyan szervezeti integritist sértd cselekmény, amelyet a Btk. is
szankcional.

Korrupcioés kockazat: Olyan integritasi kockéazat, amely korrupcios cselekmény bekovetkezé-
sének a lehet6ségét jelenti.

Szabalytalansag: Valamely létezd szabalytdl (jogszabaly, szabalyzat, utasitis, munkakoéri le-
iras stb.) valo eltérést jelent, amely a Tarsasadg miik6dési rendjében, a Tarsasag barmely gazda-
sagi eseményében, a feladatellatas barmely tevékenységében az egyes miiveletekben fordulhat
elo.

Szervezeti integritast sért6 esemény:

A szervezeti integritast sérté esemény: Minden olyan esemény, amely a Tarsasagra vonatkozd

kiils6, belsd szabalyoktdl, valamint a Tarsasag vezetdjének, és az iranyit6 szerv altal meghata-

rozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé mitkdéstdl eltér.

Integritast sért az a dolgozd, aki szandékosan, kdzvetleniil vagy kozvetitd utjan barmilyen
elonyt kér, vagy az elényt, illetve elony igéretét elfogadja, akar a maga, akar egy harmadik
személy javara azért, hogy a kotelességével ellentétesen cselekedjen, vagy tartézkodjon a k-
telessége szerinti, illetve a miikédéssel kapcsolatosan el6irt cselekvésektol.

A szervezeti integritast sérté események tipusai:

i. szabalytalansag

ii. egyéb értékalapu szabalyok (visszaélés, csalas, korrupcio) megsértése.
A szervezeti integritast sértd események fogalomkore széles, a korrigalhato kisebb mulaszta-
soktdl, munka kézben el6fordulé hidnyossdgoktdl kezdve ide tartoznak az etikai vétségek, su-
lyosabb biintetd-, szabalysértési tigyek, valamint a kartéritési eljaras meginditasara okot add
események.

Panasz: a Tarsasag tevékenységével, szolgaltatasaval, termékével, illetve a Tarsasig szervezeti
egységének vagy munkatarsanak , illetve a Tarsasag érdekében vagy javara eljaro személyek
eljarasdval szemben felmeriilé6 minden olyan egyéni jog - vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyuld egyedi bejelentés, amelyben a Panaszos a Tarsasag szerzddéskotést megel6zo, a szer-
z6dés megkdtésével, annak teljesitésével, a szerzodéses jogviszony megsziinésével, illetve azt

rd
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kovetden a szerzddést érintd jogvita rendezésével Osszefiiggd magatartasat, tevékenysegét, vagy
mulasztasat kifogasolja. A panasz javaslatot is tartalmazhat

u) Visszaélés: jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekmény vagy mulasztds, illetve egyéb
visszaélésszerii gyakorlat.

Készitd szignd: / ..................
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Szervezeti integritast sértd eseményekre, visszaélésekre vonatkozé beje- . )
lentések fogadasanak és kezelésének rendje v2 1.szamu fiiggelék Hatdlyos: 2024.01.05.

1. szam fiiggelék: A szervezeti integritast sérté események bekovetkezéséhez vezeto szer-
vezeti €s személyi tényezok.
(Nem teljes korii, példaszeri felsorolas)

1. szervezeti tényezok:

a) a nem egyértelm{i szabalyozas, vagy az adott tevékenységre vonatkozd egymasnak el-
lentmondé szabalyzatok,
b) a munkafeltételek nem kell6 szinvonal( biztositasa,
c) a szervezeti integritast sértd események megelézésére vonatkozd vezetdi tudatossag,
stratégiai koncepcio hianya,
d) a kovetelmények irasban val6 egyértelmii rogzitésének, dokumentalasanak, és megis-
mertetésének, elfogadtatasanak elmaradasa,
e) hidnyos vezetési ismeretekbdl adoddéan nem kellden hatékony belsé kontrollok kialaki-
tasa,
) a vezetés folyamatos tajékoztatdsara alkalmatlan informdacios rendszer miikddtetése,
2) a vagyonvédelem és az eszkozbiztonsag nem kovetkezetes érvényesitése,
h) az etikai kodex bevezetésének elmaradasa, a munkatarsak motivaltsaganak hianya,
i) a munkaer6 fluktuacioja, és az ebb6l adodo tapasztalatlan munkaerd foglalkoztatasa,
1) a késedelmes munkavégzés szankcionalasanak kévetkezetlen érvényesitése,
k) a rendelkezésre 4116 munkaer6 ésszertitlen, nem hatékony foglalkoztatasa,
1) a szervezetl integritast sértd eseményekkel szembeni elnéz6 magatartas stb.
2. személyi tényezok
a) a konkrét feladat ellatasahoz sziikséges altalanos és/vagy specidlis szakmai ismeretek,
kompetenciak hidnya,
b) az uj ismeretek befogadasaval kapcsolatos negativ hozzaallas,
c) a nem megfeleld készség a munkatarsakkal valo egyiittmiikodésre,
d) a munkavallal6 sajat munkajaval kapcsolatos 6nkontrolljanak hianya,
e) az 6nz6 magatartas,
) a rosszindulat,
2) a talzott anyagiassag, és a kapzsisag,
h) a manipuldciora, a hiba eltussoldsara valé hajlam,
i) a maganéleti gondok megoldatlansaga,
1) a személyes pénziigyi problémak stb.

Készitd szigno: .. % .. %b%
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2. szama fiiggelék: Szervezeti integritist sérté események fajtai: (példaszerii, nem teljes
kori felsorolas)

Szabalyta- Példa a szabalytalansag fajtara

lansag faj-

taja

Szabalyozott- az egyes teriiletek tevékenységére vonatkozo szabalyzatok hianya, illetve azok ak-
sagbol ad6do | tualizalasanak vagy testre szabasanak elmaradésa;

Lebonyolitas- a feladatok elvégzésének elmaradasa, nem eldirasszer( ellatdsa;

sal kapcsola-
tos

az elbirt hataridék be nem tartasa;

pénzbeli juttatdsokndl a szabalyozasban rogzitett céloktol valo eltérés;

Pénziigyi pénztarban jelentkezd pénztarhiany, tobblet
~ jogtalan kifizetések (pl. jogalap nélkiili pénzbeli juttatas folyositasa);
a szabalyozasban meghatarozottat meghalado dsszeg kifizetése, folyositasa;
a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem felel elszamolasok befogadasa;
Szamviteli a szabalyozasban el6irtaknak megfeleld szamvitel vezetésének elmulasztasa;

olyan szamviteli elszdmolas alkalmazasa, amelybdl a pénzmozgas, a pénzbeli jut-
tatasok tényleges felhasznélasa vagy a bevételek forrdsa a bizonylatok alapjan nem,
vagy csak nehezen kovethetd;

Iranyitasi-ve-
zetési

a kontrollfunkciok kialakitasanak, aktualizalasanak elmulasztasa vagy nem meg-
feleld mikodtetésiik;

az. egymassal Osszeférhetetlen funkciok szervezeti és funkcionalis szétvalasztasa-
nak elmaradasa;

" a beszamoltatasi rendszer miikddtetésében jelentkez6 hianyossagok;
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Informatikai

az informatikai rendszer hidnyossagai (pl. egyes modulok vagy bizonyos kontroll-
pontok és kontrollfunkciok hidnya, a hozzaférés nem megfeleld korlatozasa), azok ki-
hasznalasa;

- adatbevitel, illetve adatmoddositis nyomon kovethet6ségének hidnya, pontatlan-
saga;
az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozo szabalyok megsértése;

szamitdstechnikai rendszerhiba miatt bekovetkezd integritist sértd események,
azokon beliil kiemelten a tulfizetések, hibas levonasok;

késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;

a programrendszer szabalyozas szerinti miikdésének hianya, a miikddtetés el-
maradésa vagy hianyos jellege;

- az ugyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és informatikai hibajavitasokat
érint6 programmodositasok végrehajtasanak elmaradasa vagy késedelmes teljesitése;

Dokumenta-
cios, nyilvan-
tartasbeli

i nem megfelel, nem megfelelden vezetett vagy nem a kell6 tartalmi (az utolagos
reprodukélést lehetévé nem tevd), a nyomon kovetést és a vezetdi ellendrzést nem
vagy nem kell6en segitd, vagy nem az el6irasok szerint részletezett, ezért nehezen ko-
vethet6 nyilvantartas, dokumentaciéd

Kozbeszer-
zéssel  kap-
csolatos

a kdzbeszerzésre vonatkozo szabalyok megsértése;
hibas eldkészités;
. a palyaztatas elhagyasa vagy nem a tényleges érték szerinti megoldasnak megfe-
lel6 lebonyolitasa;

egyenld elbanas elvének megsértése (pl. szallito-specifikus feltételek kiirdsa);

2 megfelel6 dokumentalas elhanyagolasa

Ellen6rzéssel
Osszefliggd

a feltart hianyossagok illetékesek felé térténd tovabbitasanak elmaradasa;
. kotelezo ellendrzési tevékenységek elhanyagolasa
elfogultsag
— avonatkozd szabalyok megsértése
a kockazatelemzésen alapulé mintavételezés elhagyasa
ellendrzési tervtdl valo engedély nélkiili eltérés
belso ellendrzési kézikonyv figyelmen kiviil hagyasa
fliggetlenség csokkenése iranyaba hatd barmely tevékenység

intézkedések nyomon kévetésének (monitoring) elmaradasa

Készitd szigno: f/%@
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Nyomon k&-
vetéssel Osz-

kotelezd monitoring tevékenységek elhanyagolasa;

szefiiggd elfogultsag

Osszeférhe- az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;

tetlenséggel . . . o . . . -

K ge a szabalyozas szerint kotelezGen szétvalasztandé munkakorok, funkciok elkiils-

apcsolatos S— .

nitésének elmulasztasa;

Titoktartassal a titkok kezelésére vonatkozd szabalyok megsértése;

kapcsolatos o —_ B _— L .

P a szamitastechnikai rendszerrel 6ssze nem fiiggd adatkezelési és adatvédelemmel

kapcsolatos integritast sérté események;

Tajékoztatas- szabalyozasban foglalt jelentéstételi, informacioadasi kotelezettség vagy az arra elo-

sal kapcsola-
tos

irt hataridok be nem tartasa;

a jelentésekben nem a valos helyzetet tiikroz6 tények, adatok vagy mutatok sze-
repeltetése;

Adminisztra-
tiv jellegii

szamszaki hibak;
indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy a kifizetések teljesitésekor;

adatok téves megallapitasa (pl. hibds besorolas, az ligyintézdnek felréhato okbol
tévesen levont adok, jarulékok);

pontatlan, valétlan, bizonylatokkal nem kelléen alatdmasztott adatok bevitele az
informatikai nyilvantartasi rendszerbe;

az adatbevitel késve torténd végrehajtasa vagy elmaradésa;

bizonylatok, megallapodasok, szerz6dések modositasa annak megfelelé dokumen-

bizonylatok vissza-datumozasa;

az egyes bizonylatok tartalma kozotti vagy azokon beliili ellentmondasok;

Készitd szigno:T......ooo i
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lentések fogadasanak és kezelésének rendje v2 3.szam fiiggelék

3. szamu fiiggelék:

A Tdrsasdg Visszaélés-bejelentési rendszerében Bejelentést tehet:

@)
b)

o

d)

8
h)

a Tarsasdg dltal Foglalkoztatott személy;

az a Foglalkoztatott személy, akinek a Tarsasdgnal fenndllo foglalkoztatdsra iranyulo jog-
viszonya kordbban megsziint;

a Tarsasdggal foglalkoztatdsra irdnyulo jogviszonyt létesiteni kivino olyan személy, aki
esetében e jogviszony létesitésére vonatkozo eljdrds a Bejelentés idopontjaban megkezdo-
dott;

az egyéni villalkozo, az egyéni cég, ha a Tdrsasdggal szerzédéses kapcsolatban dll;

a Tdrsasdgban tulajdonosi részesedéssel rendelkezd személy, valamint a Tdrsasdg ligyve-
zetéséhez tartozo személy;

a Bejelentés idopontjiban a Tdrsasdggal szerzédéses kapcsolat létesitésére vonatkozo el-
Jdrdst megkezdett, szerzodéses kapcsolatban dllo vagy szerzddéses kapcsolatban dllt villal-
kozo, alvdllalkozo, beszdllito, illetve megbizott feliigyelete és irdnyitdsa alatt allo személy;
a Tdrsasdgndl tevékenységet végzd gyakornok és onkéntes;

a Tdrsasdggal az d), e) vagy g) pont szerinti jogviszonyt vagy szerzédéses kapcsolatot léte-
siteni kivano olyan személy, aki esetében e jogviszony vagy szerzodéses kapcsolat létesité-
sére vonatkozo eljdrds a Bejelentés idopontjaban megkezdiodott, és

az a személy, akinek a d), e) vagy g) pont szerinti jogviszonya vagy szerzodéses kapcsolata
a Bejelentés idopontjiban a Tdrsasdggal megsziint.
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4. szdmu fiiggelék

Hitrdnyos intézkedésnek mindsiil a Bejelentd szamdra hdtrdnyos cselekmény vagy mulasztds, kiilo-

nisen
@)
h)
o

d)
e

/)
8
h)
i)
)
k)

)

a felfiiggesztés, a csoportos létszamesikkentés, a felmondds vagy ezekkel egyenér-
1ékii intézkedések;

a munkakéri feladatok dtruhdazasa, a munkavégzés helyének megvidltoztatisa, a bér-
csokkentés, a munkaido megvdltoztatdsa;

a képzés megtagaddsa;

a negativ teljesitményértékelés vagy munkareferencia;

a foglalkoztatdsra irdnyulo jogviszonydra vonatkozo torvény szerinti barmely hdtrd-
nyos jogkivetkezmény — igy kiilonosen fegyelmi intézkedés, megrovds, pénziigyi
szankcio — alkalmazdsa;

a kényszerités, a megfélemlités, a zaklatds vagy a kikiézosités;

a hdtrdinyos megkiilonbaztetés, hdatranyos vagy tisgtességtelen bandsmod;

a hatdrozott ideji foglalkoztatdsra irdanyulo jogviszony hatdrozatlan idejiivé dtalaki-
tasdanak elmulasztdasa, ha a Foglalkoztatott jogszerii elvardsa az volt, hogy foglalkoz-
tatdsra irdanyulo jogviszonydt hatarozatlan idejiivé viltoztatjak;

a hatdarozott idejli munkaszerzodés megujitasinak elmulasztdsa vagy annak ido
elotli megsziintetése;

a karokozds, amely magdban foglalja a személy johirnevének megsértését vagy a
pénziigyi veszteséget, beleértve az iizleti lehetiség elvesztésél és a bevételkiesést is;
az olyan intézkedés, amelynek eredményeképpen okkal kévetkezik, hogy az adott
személy a jovoben foglalkoztatdsra iranyulo jogviszonyt a foglalkoztatdsra irdnyulo
Jjogviszonya szerinti dgazatban nem létesithet;

az egészségligyi alkalmassdggal dsszefiiggd vizsgdlat eldirdsa;

m) az dru- vagy szolgdltatdsi szerzodeés ido elotti megsziintetése vagy felmonddsa, és

n

a mar kiadott engedély visszavondsa.

Készitd szigno: /... ...
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Szervezeti integritist sérté eseményekre, visszaélésekre vonatkozé beje- Hatalyos: 2024.01.05.
lentések fogadasanak és kezelésének rendje v2 5.szamu fiiggelék

5. szami fliggelék Szervezeti integritast sértd esemény bejelentd lap Tarsasagon beliili bejelentéshez
Bejelent6 neve, beosztasa (Kitdltése kotelezd!):

Bejelentd szervezeti egysége (Kitsltése kotelezd!):

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

2) A szervezeti integritast sérté esemény szimszeriisitett értéke (amennyiben az szamszeriisit-
het6):

3) Milyen normitol (jogszabaly, bels6 szabalyzat stb.), értéktdl, elvtdl, célkitiizéstdl valé eltérés-
rél van sz6? (Kitoltése kotelezs!)

4) Eléviilési idon beliil észlelték-e a szervezeti integritast sértd eseményt? (Kitsltése kitelezo!)
IGEN/NEM/NEM ISMERT*

5) Amennyiben eléviilési idén beliil észlelték az eseményt, az eléviilési id6 mikor jar le?
(Amennyiben a bejelentd meg tudja allapitani!)

6) Mely teriiletet érinti a szervezeti integritast sérté esemény, illetve annak gyanuja?

7) Van-e a bejelentd iltal ismert enyhité kériillmény (pl. sulyos kdvetkezménnyel jard hataridé

tallépését varatlan, elharithatatlan kiils6 akadaly fellépése okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba
okozta stb.)

8) A szervezeti integritast sérté esemény gyanija milyen médon meriilt fel (pl. belsé kontroll-
rendszer keretében, vezetdi ellendrzés, folyamatba épitett ellendrzés vagy kiilsd bejelentés stb.) (Kitol-

tése kotelez6!)
9) A bejelentd szerint korrigilhaté-e a szervezeti integritist sérté esemény? (Kitdltése kote-

lez6!) IGEN/NEM/RESZBEN*

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

11) Pénzbeli elszamolast érint6 szervezeti integritast sért6é esemény esetén van-e realis lehet6-
ség a visszakovetelésre - amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz sziikséges intézkedések? Ha

igen, a megtett intézkedés tartalma.
12) A bejelentd javaslata a szervezeti integritast sérté esemény kezelésére:

Datum:

bejelento alairasa

*A megfeleld rész aldhiizando!

A bejelent6lap mellékletei: a bejelentést, integritast sért6 esemény gyanujat alatamaszto, lehetdleg eredeti iratok
(PL. a probléma észlelésével kapcsolatos iratok, jegyzokonyvek, feljegyzések, bejelentések, a hiba kijavitisara fel-
sz6lito iratok, valaszlevelek, egyéb megtett intézkedésekkel kapcsolatos iratok stb.)

e
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