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DALERD Délalfoldi Erdészeti
Zartkorien Mikodo Részvénytarsasag

SZABALYZAT
a szervezeti integritast sérto eseményekre vonatkozo
bejelentések fogadasara és Kivizsgalasara

Jelen szabalyzatot a DALERD Délalfsldi Erdészeti Zartkoriien MUkado Részveénytarsasag a
vezérigazgatd 11/2020. szamu vezérigazgaloi utasitasaval elfogadta.

Spiegel Endre
vezérigazgatd




I. A szahalyzat célja, hatialva, értelmezo rendelkezések

1. A szabalyzat célja, hogy a Tdrsasag mikodésével Osszefiiggd visszaélésekre,
szabadlytalansagokra és integritasi. korrupcids kockdzatokra vonatkozo bejelentések
fogadasara ¢és  Kivizsgalasara vonatkozo altalanos  eljarasrend  meghatarozéasaval
hozzajaruljon a korrupeios kockdzatok tdarsasagon beliili hatékony kezeléséhez. valamint a
Tarsasag korrupcioval szembeni ellendllo képességenek javitdsdhoz.

A szabdlyzat rendelkezései nem alkalmazhatoak azon kozérdeki bejelentések
eljarasrendjeként. melvek esetében hatosagi ellendrzésnek vagy egyeéb dgazat eljards
alkalmazasanak van helve. Ezen esctekben a koézérdekii bejelentést a hataskorrel és
illetékességgel rendelkezo kozigazgatasi szervnek kell megkiildeni. aki az altalanos és
agazati eljarasi szabalyvok szerint lefolyvtatja a kozérdeku bejelentés Kivizsgalasat.

2. A szabalyzat személyi hatalya a Tarsasdg valamennyi munkavallalojara, besorolasatol,
munkakorétol fiiggetleniil kiterjed.

3. A szabdlyzat targyi hatalya a larsasig munkavallaloinak a Tarsasag tevékenységével
kapcsolatos magatartasara, a Tarsasag jogszabalyokban, kozjogi szervezetszabalyozo
eszkozokben ¢s belso iranyitasi eszkozokben meghatarozott mukddésével dsszefliggésben
benyujtott visszaélésekre. a szervezetl integritast sértd eseményekre és a korrupcios
kockdzatokra iranyuld bejelentések kivizsgalasara és kezelésére terjed ki,

A szabalyzat hatilva nem terjed ki a munkavallalé azon magatartasara. amellyel
kapesolatban mas jogszabaly szerint kijelGlt szery jogosult ¢s kdteles eljarni, valamint azon
kozérdeki bejelentések fogadasdara és kivizsgalasara melyek tartalma szerint mas hatésag,
vagy a Tarsasag valamely szervezeti egységének hataskorébe ¢s illetékesscgebe tartozo
hatosagi eljarasnak van helye.

II. Az integritids taniacsado feladata az integritis sérelmet tartalmazé Kozérdeki
bejelentések kezelése sorin

4. Az inlegritas taniacsadol leladatokat a meglelelest tamogatd szervezetl egység vezetdje
(telefon: 30/217-8090, e-mail: panaszkezelesia dalerd.hu) latja el.

Az integritas tanacsado a Tarsasag vezetojének nevében, a szabalyzatban foglaltak szerint
ellitja a szervezeti integritist sérté és a korrupeios kockazatokra vonatkozé
bejelentések (tovabbiakban: bejelentés) fopgadasaval és kivizsgalasaval kapesolatos
feladatokat.

5. Az integritas tanacsado ellathatja a vizsgalobiztosi feladatokat is olyan fegyelmi eljarasban,
ahol az eljaras ald vont személy esetében ajandék jogosulatlan clfogadasa. Tarsasagi
helyzettel torténd visszacleés vagy az ¢rintett befolvasolasa meriil fel.




I11. Bejelentések tipusai, minositése, értékelése

6. A bejelentéscket a bejelentok
a. szoban, a megfelelést tamogato szervezeti egység vezelojénél (elérhetosége:
30/217-8090),
b. irashan. a megfelelést tamogatd szervezeti egység részere cimezett ¢s a Tarsasag
kozponti irodajanak megkiildétt level utan,
¢. elektronikus (e-mail: panaszhezeles o dalerd.hu) aton is megtehetik.

7. A bejelentéseketl az integritds lanacsado fogadja. A bejelentésekhez hozzaféréssel az
integritas tanacsado, a vezérigazgatd és — az integritasi tanacsadé akadalyoztatasa esetén -
az Ftikai Bizottsag allandé tagja. valamint a vezérigazgato altal kijeldlt vezérigazgato-
helvettes rendelkezik.

8. A szobeli bejelentések kozvetleniil az integritds tanacsadonal, az irasbeli bejelentések postai
aton vagy egyéb tavkozld eszkdz Gyjan, az integritas tanacsadonak térteno atadassal, illetve
a bejelentés fogadasara kialakitott elektronikus cimen tehetdk meg,

A bejelentést az integritasi tanacsadonak haladéktalanul iktatnia kell, ha annak tartalmabol
egyértelmiien megdllapithatd, hogy az az integritas tandcsado hataskérébe tartozo érdemi
cljardas kezdeményczésére iranyul.

9. A szabalyzat targyi hatalya ala nem tartozo beadvanyokat az integritds tanacsado tartalmuk
megismerése utan haladéktalanul tovabbitja az eljarasra jogosult mas szervezeti egységéhez.
vagy mas, az lgyben eljamni illetékességgel €s hataskorrel rendelkezé szervhez, az eurdpai
unios tamogatasok szabalytalansagaira vonatkozo eloirasokkal is 6sszhangban. Ezen esetben
a bejelentések érkeztetésérol, iktatasarol a Tarsasiag vonatkozo szabalyzataiban foglaltak
szerint, az altalanos tigyviteli szabalyok alapjan haladéktalanul gondoskodni kell.

10. A meglelelést timogato szervezeti cgység részére cimzett €s a Tarsasag kozponti irodajanak
megkiildott levél érkezésérol haladékialanul értesiteni kell az integritas tanacsadot. A level
felbontdsra csak az integritds tandcsado jogosult,

Amennyiben az integritas tandcsadonak cimzett iratot, iratokat vagy bejelentést ezen iratok
kezelésére nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi dl. ugy azt koteles
haladéktalanul az integritas tanacsadonak tovéabbitani.

I 1. Amennyiben nem az integritas tanacsadonak cimzeltt, de tartalmaban a feladatkorébe tartozo
irat érkezik a Tarsasag barmely cgységéhez. a bejelentésnek mindsiilés vizsgdlata céljabol
azt haladéktalanul tovabbitani kell az integritas tanacsado részére.

12. Az integritas tanacsado hataskdrébe tartozo érdemi eljards kezdemeényezésére iranyulo
hejelentések érkeztetésérol. sajat rendszerében irénd iktatasarol az integritas tanacsado
sajat maga gondoskodik. kzen bejelentéseknek a Tarsasdag vonatkozo szabalyzataiban
foglaltak szerinti, az altalanos tigyviteli szabalyok alapjan 16rtén6 iktatasara mindig csak az
adott bejelentés alapjan indult eljaras lezarast kovetoen kertl sor.

13. Az integritas tanacsadd a beadvany beérkezését kovetden haladéktalanul megvizsgalja.
hogy az integritas targya bejelentésnek mindsiil-¢.




14. Az integritas tanacsadd az integritasi bejelentésnek nem minosilo bejelentésekel. annak
tartalmatol fuggoen:

a) a bejelentés érkezését kivetden haladéktalanul kezdeményezi a Tarsasdg vonatkozo
szabalyzataiban foglaltak szerinti, az dltalanos tigyviteli szabalyok alapjan térténo
iklatasat, ¢s

b) amennyiben szitkséges, kezdeményezi a beadviny tovabbi dgyintézésre t6rténo
attételét az eljdrasra jogosult mas szervezeti egységéhez (pl. panasz, kézigazgatasi

hatosagi eljarast megalapozo kdzérdeki bejelentés vagy javaslat).
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IV. Bejelentés vizsgalatanak folvamata

15. Az integritas tanacsado a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értekeli:
a) a bejelentés jellege (mire vonatkozik).
b) a bejelentés tartalma szerint igényli-c vizsgalat lefolyvtatasat.
¢) a bejelentés igényel-e siirgds intézkedest.

16. Az integritas tanacsado az ¢értékelest kivetden rovid feljegyvzésben haladektalanul
tajékoztatja a vezérigazgatdt a bejelentés beérkezeésérol és annak targyarol, a bejelentés €s
esetleges mellékleter egyideji tovabbitasa mellett.

17. Az integritas tanacsado a bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja az eljarasahoz
sziikséges. vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez
sziikséges tovibbi informaciok rendelkezésre allasal. Amennyiben sziikséges intézkedik
tovabbi dokumentumok, informaciok beszerzése irant.

18. A bejelentéssel Osszefliggd adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett
szervezeti cgyvség koteles a kert adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra
figvelemmel az integritds tandcsado vagy a Tarsasag vezérigazgatoja altal meghatdrozott
hataridében — amely siirgds intézkedést igénylé gy esetén harom munkanapndl, mas
esetekben tiz munkanapnal hosszabb nem lehet — az adatkezelésre, adatvédelemre és
informaciobiztonsdgra vonatkozo szabalyok betartasa mellett az integritas tanacsado
rendelkezésére bocsatani, illetve erre iranyulo akadédlyoztatasat — a hatarido lejarta elott —
az integritds tandcsadonak jelezni.

19. Amennyiben a bejelentés jellege és credményes intézése ezt indokoltta teszi. az integritas
tanacsadd az iigvben érintett vagy arrdl ismerettel rendelkezd munkavallalokat
meghallgatja. vagy intézkedik az tigyben nem crintett vezetoje altali meghallgatdsardl. A
személyes meghallgatas kezdeményezésérdl az érintett munkavallalot a meghallgatas
idopontja eldtt legalabb  ketté munkanappal irasban, illetve — az irasbeli értesites
akaddlvoztatasa esetén — telefonon. szoban (ez utobbit is dokumentdlni szitkséges)
értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targvat.

20. A személyes meghallgatasrol jegyzokonyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:
a) meghallgatas helyét. idopontjat:
b) a meghallgatolt nevére. jogviszonyara, szervezeti egységere vonatkozo adatokat;
¢) a meghallgatott milyen minoségben van jelen:
d) a meghallgatas targyat;
¢) a meghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat:
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f) a jegyzokonyv bejelentovel vald ismertetésének tényét ¢s a jegyzokoényvben
foglaltakkal valo egvetértésére vonatkozo nyilatkozatol:
¢) a meghallgatason résztvevok alairasat.

. A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténo kezelését, ez esetben személyes

adatait az gy iratai kozot, az integritas tandcsado altal alairt zart boritékban kell
elhelyezni.

Az integritds tandcsado a bejelentést annak beérkezését kévetd naptol szamitott 30 napon
beliil kivizsgalja, ¢s a dontésre elokészitett tgycet a vezérigazgatonak megkiildi. A vizsgalat
soran torekedni kell annak gvors és a sziikséges részleteket feltaro lefolytatasara. Az
ligyintézési hatarido az integritds tanacsado javaslatara, a vezérigazgato engedélyével egy
alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30 nappal — meghosszabbithatd, amennyiben a
kivizsgalas kortilményei ezt indokoljdk. ¢s az nem vesz€lyeztet a vizsgalal eredmeényes
végrehajtasal. Az lgyintézeést 1dobe nem szamit bele az adatbekérd megkeresés
megkiildésétél annak teljesitéséig — az integritds tanacsadohoz torténo becrkezéséig
terjedo idotartam.

. Az integritas tandesado a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben javasolja a felelosségre

vonasi eljards meginditasdat, melyet a vesérigazgato szamdra elokészit. Amennyiben
megitélése szerint mar a folyamatban lévé vizsgalat alatt intézkedés megtételére van
sziikség, arrol a vezérigazgatot haladéktalanul tajékoztatja.

A vizsgalat lezarasat kévetoen az integritds tandcsado az 6sszeloglalo jelentessel a dontésre
elokészitelt ligyet a vezérigazgatonak az (igyre vonatkozo, illetve az eljaras soran keletkezo
dokumentumokkal és a bejelentd részére elokészitett valaszlevél-tervezettel egytitt
megkiildi.

. Az Osszefoglalo jelentés tartalmazza:

a) a bejelentés rovid dsszetoglalasat.

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

¢) a vizsgalat nélkiil lezarhato tGgyek esetében a vizsgalat mellozésének okait.
d) az eljaras soran figyelembe vett. illetve mellozott adatokat, bizonyitékokat,
¢) az eljaras alapjan megallapitott tényeket,

f) az iigy lezarasdhoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

A vezérigazgatd az integritdas tandcsado altal lefolytatott vizsgalat megallapitasait
figyelembe véve dontést hoz a tovabbi sziikséges lépések megtételérdl (pl. feltart
problémak okainak megsziintetése. okozott sérelem orvoslasa, fegyelmi vagy etikai eljaras
meginditdsa, biintetdeljards kezdeményezése, egyéb intézkedesek) vagy az ligy lezarasara
vonatkozoan. Sziikség esetén a dontése meghozatala clott egyeztet az integritas
tanacsadoval.

. A dontést kdvetoen az integritas tanacsado gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsértd

magatartas megsziintetése  ¢rdekében  sziikséges inlézkedések  foganatositasanak
elOkészitésérdl, és a végrehajtasuk nyomon kdvetésérél (monitoring).

. A vizsgdlat eredményérdl a bejelentot — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert

— irasban, igazolhato modon értesiteni kell.




V. A vizsgalat soran alkalmazando egyéb szabalyok

29. A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés vizsgalata
melldzhetd. errdl a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert —
irasban taj¢koztatni kell.

30. A vizsgalat alatt allo bejelentéssel tartalmaban megegyez0 ujabb, eltérd szen “LL]\rLl‘ll érkezo
bejelentésck a vizsgalat alatt allo bejelentés lezarasat megelozo napig egyesithetok.

31. A szervezeli egységek a vizsgdlal soran egyittmiikodnek az integritas tanacsadoval. Az erre
vonatkozo rm._gku«.scm. alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért informaciokat az
integritas tanacsado rendelkezésére kell boesdtani.

32. Az integritassal kapcsolatos tigvek kezelése soran ugy kell eljarni. hogy a bejelento jogos
¢rdeke ne sériiljon. A bejelentot nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kiveve,
ha megallapitast nyer, hogy rosszhiszemiien jart el, és alaposan felteheto. hogy a
bejelentésével osszefliggésben buncselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy
masnak kart. illetve egy¢b sérelmet okozott.
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33. A bejelento kérheti adatainak zartan (0riénd kezeléset. ez esctben személyes adatait az tigy
iratai kdzott. az integritas tandcsado altal aldirt zart boritékban kell elhelvezni. Ez esetben
a bejelentesrol — annak tartalmi csorbitdasa nélkil — az integritas tanacsado anonimizalt
masolatot készit, és azt kézjegvével ellatja. A bejelentd személyére vonatkozo adatok mas
szervnek torténd atadasdhoz vagy nyilvanossagra hozatalahoz a bejelenté személyének
onkéntes ¢s elozetes hozzajarulasa sziikscges.

34, Az integritas tanacsado a vizsgalat soran tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezeli,
azokat — a szabalyzatban meghatarozott kivételektol eltekintve — kizarolag a bejelentés
vizsgalatahoz hasznalja fel.

V1. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, orzese

35. A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatas, sth.) az bejelentés alapjan
indult eljaras lezdrasaig az integritas tanacsadd sajat maga. kilon a bejelentések
nvilvantartasara szolgalo rendszerben gondoskodik. Az iratkezelés soran is figyelemmel
kell lenni arra, hogy az integritas tanacsado a leheto legrévidebb idon beliil megkezdhesse
a vizsgalatot.

36. A bejelentésekkel kapesolatos eredeti iratokat az integritas tanacsado kezeli. nyilvantartja
¢és Orzi. Az integritas tanacsado folvamatosan gondoskodik arrdl, hogy a személyes, illetve
védett adatokhoz illetéktelenek ne térjenek hozza.

37. Kiilon a bejelentések nyilvantartasara szolgdld rendszerben az integritdas tgyekkel
kapcsolatos lekérdezési jogosultsaggal kizardlag az integritds tanacsado ¢s a vezérigazgalo,
— az integritdsi tanacsadd akadalvoztatasa esetén - az Etikai Bizottsag allando tagja.
valamint a vezérigazgato altal kijelolt vezérigazgato-helvettes rendelkezik. Az érkeztetes,
iktatas soran figyelemmel kell lenni a bejelento védelmet szolgalo, azt Iehetove tevo.
minimalizalt adatok megadasira (példaul: bejelentok azonosito szam vagy sorszam szerinti




rogzitése). Az adataik zart kezelését keérd bejelentdk személyes adataik nem keriilhetnek
felvitelre a Tarsasag tgylCllistdjaba.

39. Az integritas tanacsado a Tarsasaghoz benyujtott integritas bejelentésekrol kizarolag lokélis
maodon, elkiilénitetten mikodo szamitoégeépen, évenkénti nyilvantartast vezet az alabbiak
szerinti bontasban:

a) sorszam.

b) beérkezés ideje,

¢) beérkezés / bejelentés modja.

d) ¢rkeztetoszam., iktatoszam vagy egyeb azonosito.

e) bejelentd neve. elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre all).

f) bejelentés targva.

g) érintett szervezeti egység vagy személy,

h) bejelentés alapjan megtett Tarsasagi intézkedés leirdsa, ideje. iktatoszama, illetve
az ligy lezarasanak oka, tényve,

1) bejelentd tajékoztatasinak ideje, modja, iktatoszama vagy a tajékoztatas
mellozeésenek oka,

j) Tarsasag vonatkozd szabdlyzataiban foglaltak szerinti. az altalanos tigyviteli
szabalyok alapjan torténd iktatas tényét,

k) megjegyzls.

40. A bejelentéssel osszefliggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes korten az integritas
tanacsado €s a vezérigazgato. az integritasi tanacsado akadalyoztatasa esetén - az Etikai
Bizottsag allando tagja, valamint a vezérigazgato altal kijelolt vezérigazgato-helyettes © a
bejelentés, illetve az cljaras soran tett nyilatkozatai tekintetében a bejelento. illetve a sajat
nyilatkozatai tekintetében a nvilatkozattevé (meghallgatott) tekinthet be.,

VIL. Egvéb rendelkezések

A jelen szabdlyzat 2020. szeptember 2 1. napjatél hatalyos.




