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2.1.

2.2.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A DUNA PAPIR Termel6, Kereskedelmi és Szolgaltatd Korlatolt Felel6sségii Tarsasag a

panaszokrol és a kozérdekli bejelentésekrdl szold 2013. évi CLXV. torvény
(tovabbiakban: torvény), valamint a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok belsd
kontrollrendszerérdl szold 39/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Gtbkr.)
alapjan, a visszaélések bejelentésére az aldbbi szabalyzatot alkotta:

1. RESZLETES RENDELKEZESEK

A szervezeti integritast sérté események kezelési rendjének célja, tartalma

Jelen szabalyzat €s az eljarasrend célja annak elGsegitése, hogy a Duna Papir Termeld,
Kereskedelmi és Szolgaltato Korlatolt Felelosségii Tarsasag (tovabbiakban: Tarsasag)
mikodésével kapcsolatosan felmeriilé szervezeti integritast sérté események kezelése
egységes rendszerben torténjen. Meghatdrozza a belsd visszaélések bejelentési
rendszerének, a kivizsgélasi és szankciondldsi folyamatainak a keretét, amely eldsegiti a
bizalomra és tisztességes magatartasra €piilo szervezeti kultira erdsitését. Az eljarasrend
ennek érdekében rogziti azokat a fogalmakat, eljarasokat, intézkedéseket, amelyek
biztositjak a Tarsasag miikodése soran el6forduld szervezeti integritast sértd esemény
ismételt el6fordulasanak megel6zését, €s a feltart események kezelését.

A szervezeti integritast sért esemény fogalma, jellemz6i

2.2.1. A szervezeti integritast sérté esemenyek fogalma, kiemelt jelentoségii esemény

(1)

2)

€)
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Szervezeti integritast sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkoz6 szabalyoktol, valamint a Tarsasag vezetéje €s az iranyitd szerv altal
meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld miikodéstol
eltér.

A szervezeti integritast sérté esemény fogalom mind a korabbi ,,szabalytalansagok”
fogalmi korét, mind az iratlan és egyéb értékalapu szabalyok (visszaélés, csalas,
korrupcid) megsértésének eseteit lefedi, megfelelve az integritas legszélesebb értelemben

A szervezeti integritast sértd esemény korébe tartozik egyebek mellett a valamely
hatdlyos jogszabaly, vagy egyéb mdas belsé szabalyzat szdndékos vagy gondatlan
megszegésével elkovetett olyan tevékenység vagy mulasztas, amely a Tarsasag mikodési
rendjét, a vagyongazdalkodasat, vagy egyéb feladatellatasaval Osszefiiggé barmely
tevékenységét sérti vagy veszélyezteti.

A szervezeti integritast sértd esemény fogalomkore széles, a korrigalhatd kisebb
mulasztasoktol, munka kdzben eldfordulé hidnyossagoktél kezdve ide tartoznak a
stlyosabb biintet6-, szabalysértési eljarast maga utdn vono iigyek, valamint kartéritési
eljaras meginditasara okot add cselekmények.



2.2.2. A szervezeti integritdst sérté események altalanos jellemzdi

(1)

2)

€)

A szervezeti integritast sérté események lehetnek:

a) szandékosan okozott tevékenységek (félrevezetés, csalas, sikkasztds, vesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés stb.),

b) gondatlansagbol okozott tevékenységek (figyelmetlenség, érdektelenség hanyag
magatartas stb.).

A szervezeti integritast sért6 események a gyakorisagot tekintve lehetnek:

a) egyszeri,

b) ismételt,

c) rendszeres (legalabb 3 alkalommal elkdvetett szervezeti integritast sértd esemény).

A szandékossag kérdése a megfeleld szankciok kiszabdsakor mindsitd koriillményként
értekelendo.

2.3. A szervezeti integritast sértd események megelozésével és kezelésével kapcsolatos
felel6sségek

(1

2)

)

(4)

A szervezeti integritast sértd események megelozése és kezelése (az eljarasrend
kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala) az ligyvezetd felelossége, akinek e
felelossége ¢s feladata a szervezeti struktiraban meghatarozott vezetdi hataskorok és az
ezekhez kapcsolodo feleldsségi korok kialakitasa.

A Szervezeti és Mukoddési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozott
vezetok feladata és feleldssége a szabalyozottsag és a szabalyok betartasanak biztositasa.
Ennek érdekében a vezetdk alapvetd kotelezettsége, hogy

a—a jogszabalyoknak megfelelé szabalyozasok alapjan miikddjon a szervezet, —

b—a szabalyok betartasdt minden vezetd folyamatosan kisérje figyelemmel, amely
elsddleges feltétele a szervezeti integritast sértd események megelézésének,

e—szervezeti integritast sértd esemény észlelése esetén minél gyorsabban kellden
hatékony intézkedés torténjen annak érdekében, hogy a szervezeti integritast
sértd esemény megsziintetésre, a hibas belsé szabalyozds helyesbitésre
kertiljon,

&—a helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett indokolt esetben a
személyi felelésség megallapitasra keriiljon, a sziikséges intézkedések
megtorténjenek.

Minden vezetd felelds a feladat-és hataskorébe tartozo szakteriileten észlelt szervezeti
integritast sértd esemény ismételt eléfordulasdnak megel6zéséhez sziikséges intézkedések
megtételéért, a bekovetkezett esemény feltardsaért, sziikség esetén annak
dokumentalasaért, tovabba indokolt esetben a feleldsségre vonassal és a hianyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és megvalositasuk
ellendrzéséeért.

A munkatarsak és az egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban lévok (a tovabbiakban
egyltt:



munkatarsak) konkrét feladatat, hataskorét, felelosségét a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

%) Valamennyi munkatars feladata és kotelessége az észlelt szervezeti integritast sértd
esemény jelzése a vezet felé a szolgalati ut betartdsaval, megsziintetése érdekében a
halasztast nem tiiré cselekmény megtétele.

2.4. A szervezeti integritast sérté esemény észlelése, feltarasa
A szervezeti integritast sértd esemény észlelése a Tarsasdg munkatarsai, vezetoi, az ellendrzést
végzo belso és kiilsé szervek, valamint egyéb kiils6 személy részérdl torténhet.

2.4.1. A Tarsasag munkatdrsa altal észlelt szervezeti integritast sérté esemény.

(1)  Amennyiben a szervezeti integritast sértd eseményt munkatars észleli, soron kiviil
koteles értesiteni — a szolgalati ut betartasaval — kdzvetlen felettesét.

2) Amennyiben a munkatars ugy itéli meg, hogy kozvetlen felettese az adott iigyben
érintett, akkor a kozvetlen vezetd felettesét kell értesitenie.

(3) Amennyiben a bejelentd nevének elhallgatasat kéri, gy az eljaras folyamataban
biztositani kell adatainak a zart kezelését.

(4) A bejelentést tevd személlyel szemben nem alkalmazhaté semmiféle hatranyos
elbands, jelentéséért — kivéve a szandékosan valdtlan tartalommal megtett félrevezeto,
hamis tartalmu jelentést — feleldsségre nem vonhato.

2.4.2. A vezetd altal észlelt szervezeti integritdst sérto esemény

A vezetd altal észlelt szervezeti integritast sértd esemény esetén amennyiben az
lehetséges, sajat hataskorben, az SZMSZ szerint meghatarozott feladat-, hataskor és
felelosségi szabalyoknak megfelelden kell a szervezeti integritast sértd esemény
megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedést megtenni.

2.4.3. Kiilsé ellenorzési szerv dltal észlelt szabdlytalansag

Kiilsé6 ellendrzési szerv altal végzett ellenérzés szabalytalansagra vonatkozo
megallapitasait az ellendrzési jelentés tartalmazza.

2.4.4. Kiilsd személy altal észlelt szervezeti integritast sérto esemény
Amennyiben kiilsé személy — szerz6déses partner, intézmény, allampolgar — jelzi a
szervezeti integritast sértd eseményt, az ligyvezetd hataridé megjel6lésével, dont arrdl,
hogy a megfelelési tanacsado- esetleges érintettsége esetén melyik vezetd- vizsgalja ki a
bejelentést.

2.5. Eljarasrend, a szervezeti integritast sértd esemény megsziintetésére tett intézkedések

2.5.1. A szervezeti integritast sérté esemény megsziintetése, a sérto esemeny bekévetkezésekor
kovetendo eljaras

(1) A munkatars altal onellendrzéssel észlelt, illetleg utdlagos vezetdi ellendrzés soran
kiszfirt, és elrendelt javitassal, helyesbitéssel megsziintethetd hiba korrigalasa nem igényel
eljarast.

(2) Az integritast sértd esemény megsziintetésére a hataskorrel rendelkezé vezetének kell
intézkednie.



(3) Nem kell uj eljarast lefolytatni ugyanolyan tipusu esemény észlelésekor, ha mar
megkezdddott, de még nem zarult le az esettel megegyezd, folyamatban 1évé eljaras.

(4) A szervezeti integritast sértd esemény kivizsgalasaban nem vehet részt, aki elfogult,
akitdl az ligy targyilagos megitélése nem varhato el.

(5) A kivizsgalasra ligyvezet6i dontés esetén eseti munkacsoport is 1étrehozhato.

(6)  Sziikség esetén a vizsgalat vezetdje delegalhat a bejelentés vizsgalatahoz kapcsolodo,
elézetesen meghatarozott részfeladatokat az adott témaban érintett egyéb szakteriilet
vezetdjéhez.

A Dbejelentésben érintett személyt, személyeket, a vizsgalat megkezdésekor részletesen
tajékoztatni kell a rajuk vonatkozd bejelentésrdl, az adatvédelmi jogszabalyok alapjan
megillet6 jogaikrol, valamint az adataik kezelésére vonatkozo szabalyokrol. A bejelentésben
megnevezett tantikat szintén tdjékoztatni sziikséges a bejelentésrdl a kivizsgalas altal indokolt,
sziikséges mértékben, tovabba az adatvédelmi jogszabalyok alapjan megilletd jogaikrol,
valamint az adataik kezelésére vonatkozo6 szabalyokrol. A bejelentésben érintett személyekkel
¢és tantikkal nem kozolhetd olyan informacio, mely a bejelentd személyére vonatkozik, illetve
amelybdl a bejelentd kiléte kovetkeztetés utjan megismerheto.

Amennyiben a bejelentés alapjan hatosagi eljaras kezdeményezésének van helye, a vizsgalat
vezetdje megteszi az ehhez sziikséges 1épéseket.

Ha a vizsgélat alapjan a bejelentés nem megalapozott vagy tovabbi intézkedés megtétele nem
sziikséges, a bejelentésre vonatkozo adatokat a vizsgalat lezarasat kovetden haladéktalanul
torolni kell.

A vizsgalat vezetdje jelentésben Osszegzi a megallapitasait, és javaslatot fogalmaz meg a
szankciokra, sziikség esetén az ellendrzési folyamatba épitett tovabbi kontrollpontok
kialakitasara, az intézkedések megtételéért és a cselekvési terv ellendrzéséért felelds vezetd
személyére vonatkozdan.

A vizsgalat lezarultaval a vizsgalat vezetOje értesiti a bejelentdt. A vizsgalat vezetdje nem
adhat tajékoztatdst a tantk vagy a bejelentésben érintett személy személyazonossagarol,
tanuvallomasok vagy az tigyben felhasznalt dokumentumok konkrét tartalmardl, illetve arrol,
hogy joghatrany alkalmazasara sor keriilt-e. A bejelentdvel annyi kozolhetd, hogy
altalanossagban milyen intézkedések torténtek a bejelentés kivizsgalasa érdekében.

2.5.2. Kiemelt jelentoségii szervezeti integritast sérto esemény

Kiemelt jelentdségii szervezeti integritast sért6é esemény feltételezése esetén az eljaras
kezdeményezése az ligyvezetd hataskorébe tartozik.

2.5.3. A szervezeti integritast sérté esemeényt vizsgalo eljaras eredménye, intézkedesi javaslat

Az eljaras eredménye lehet:
a) annak megallapitasa, hogy nem tortént szervezeti integritast sértd esemény és az eljaras
intézkedés nélkiili megsziintetése (pl. hibas észlelés);
b)  szervezeti integritast sértd esemény megtorténtét megallapitd és intézkedést elrendeld
dontés;
c¢) tovabbi eljaras elrendelése, amely a feleldsség megallapitdsa vagy a hasonld esetek
megeldzése érdekében sziikséges.



2.5.4. Belso vagy kiilsé ellenorzés eredménye alapjan sziikséges intézkedeés

(1) A belsé szakmai ellen6rzés altal megallapitott szabdalytalansdg, vagy barmilyen
szabalytalansaggal nem megfeleloséggel, incidenssel érintettség esetén a teriiletétért
felel6s vezetonek intézkednie kell a megallapitasok hatasos kezelése targyaban.

(2) A kiilsé ellendrzési szerv altal megallapitott szabdalytalansag esetén az eljarasi
jelentésben foglalt szabalytalansagokra vonatkozo, az ellendrzéssel érintett szakteriilet
altal kidolgozott intézkedési tervet végre kell hajtani.

2.6. Jogkovetkezmények kezdeményezése

(1) A jogkovetkezményekrdl vald dontés- a lefolytatott eljaras eredményének ismeretében-
a szervezeti integritast sértd esemény megsziintetése az iigyvezetd feladata.

(2) A jogkovetkezmény jellege szerint lehet:

a) jogijellegli (kartéritési eljaras meginditasa, szabalysértési vagy biintetdeljaras
kezdeményezése az illetékes hatosagnal),

b) munkajogi, hivatasos szolgélati jogviszonyt szabalyozo hatalyos torvényben
foglaltak szerint eljaras

c) pénziigyi jellegli (pénzbeli juttatds, kifizetés részben vagy egészben torténd
felfiiggesztése, visszakovetelése, behajtasa),

d) szakmai jellegii (belsé szabalyozds modositasa, szigoritasanak kezdeményezése,
betartasanak fokozott ellendrzése stb.).

3) Amennyiben biintetd- vagy szabalysértési eljaras kezdeményezésének sziikségessége
meril fel, a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is
jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld
eljarasokat meginditsa. Az eljarasok meginditdsanak kezdeményezésére az iigyvezetd
jogosult.

2.7. A szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos intézkedések, eljarasok

nyomon kovetése

(1) A bejelentéseket vallalatcsoporti szinten a Bv. Holding Kft. altal kijel6lt megfelelési
tanacsado részére lehet megtenni.
Levélben: Bv. Holding Kft. 1064 Budapest, Rozsa utca 75-79. megfelelési tanacsado
részére cimzetten.
(2) A megfelelési tanacsado feladata a szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos
intézkedések, eljarasok nyomon kovetése, melyek:
a) az elrendelt eljarasok, a meghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok
figyelemmel kisérése,
b) az eljarasok sordn készitett javaslatok, intézkedési tervek megvalositas- és végrehajtas
ellenOrzése,
¢) a feltart szervezeti integritdst sértdé esemény alapjan a tovabbi bekdvetkezési
lehetdségek beazonositasa, sziikség esetén a belsd szabdlyzatok, illetve jogszabalyok
modositasanak kezdeményezése,

d) annak vizsgalata, hogy az ellendrzési nyomvonalban rogzitett eljaras az adott
szervezeti integritast sérté eseményt miért nem sziirte ki, indokolt esetben gondoskodni
kell az ellendrzési nyomvonal feliilvizsgalatarol, helyesbitésérol.

e) A bejelentés kivizsgalasara harminc (30) nap all rendelkezésre, mely hataridétél — név
nélkiil vagy beazonosithatatlan bejelentd altal megtett bejelentés kivételével — csak
kiilondsen indokolt esetben, a bejelentd tdjékoztatasa mellett lehet eltérni. A vizsgalat
idStartama a harom (3) honapot nem haladhatja meg.



Zaro rendelkezés

Jelen szabalyzat az elektronikus kiadmanyozast kdvetoen 1ép hatalyba.



1. sz. melléklet: Jegyz6konyv a szervezeti integritast sért6 eseményrol
(minta)

Ugy/IKtatdszam: .......................

A jegyz6konyv készitésének helye, idopontja:

A szervezeti integritast sért6 esemény leirasa:

- a szervezeti integritist sértd esemény észlelésének modja (az észleld
elmondasa alapjan)

- aszervezeti integritast sértd eseménypontos tartalma,

- a szervezeti integritdst sértd esemény gondatlan vagy szandékos, eseti,
ismételt vagy rendszeres

- a szabaly megjeldlése, amelytdl valo eltérés a szervezeti integritast sértd
eseményt megalapozza,

- a folyamat vagy tevékenység szervezeti integritast sértd esemény altal
érintett része,

- aszervezeti integritast sértd eseményhez vezetd koriilmények, tényezok,

- aszervezeti integritast sérté esemény kovetkezményei,

- aszervezeti integritast sértd esemény javitasanak vagy javithatatlansaganak
a ténye,

- pénziigyi hatas val6szinisithetd nagysagrendje

Az intézkedések:

- sajat hataskorben inditott eljaras ténye, id6pontja, a dontéshozo
megnevezése,

- az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrigalds, javaslattétel felsébb
szintll intézkedésre, biintetd-vagy szabalysértési eljaras kezdeményezése),

s s

- a szervezeti integritdst sért6 esemény kivizsgalasaért felelés vezetd
értesitése, a szabalytalansagi nyilvantartasba vétel kezdeményezése

Csatolt dOKUMENTUMOK ...t e

(a tényt alatamaszto alapdokumentum masolatok, (pl. szamlak, pénztari kiadasi bizonylatok)
bizonyitékok)

Az eljarast lefolytatd személy(ek) alairasa
8



a)
b)

¢)
d)

e)

g)

2. sz. melléklet: Meghallgatasi jegyzokonyv (minta)

A Meghallgatasi jegyzokonyv tartalmazza:

meghallgatas helyét, idépontjat;
meghallgatott nevét, munkakorét/beosztasat;

meghallgatdson résztvevo egyéb személyek munkakorét/beosztasat;

meghallgatas targyat;

meghallgatas sordn feltett kérdéseket és az azokra adott valaszokat;

az elhangzottak és a jegyzOkonyvben foglaltak egyezdségére vonatkozd nyilatkozatot;

meghallgatason résztvevok alairasat.



3. sz. melléklet a szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos intézkedésekrol

A szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa ...... év

Ssz.

A szervezeti
integritast
sérto
esemény
észlelésének
idépontja

Az érintett
szakmai
teriilet

A szervezeti
integritast
sérto
esemény

rovid
leirasa

A
kapcsolodo
irasos
dokumentum
megnevezése

A
végrehajtott
intézkedés
leirasa

Az
esetleges
kar
mértéke

Az elrendelt
intézkedés

végrehajtasanak

felelose(i),
hatarideje

Az intézkedés
tényleges
végrehajtasanak
datuma

A
végrehajtott
intézkedés
eredménye

2316 Tokol, Rackevei ut 6. 06-24-531-845 info@dunapapir.hu

www.dunapapir.hu
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