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1. A szervezeti integritist sért6 események kezelési rendjének célja, személyi
és targyi hatalya

1.1. Szabdlyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok bels6 kontrollrendszerérol
52016 339/2019. (XIL. 23.) Korm. rendelet 4. § (5)- (6) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen,
a gazdasagi tarsasag (a tovdbbiakban: Tarsasdg) elsd szdmu vezetdje szabélyozza a Térsasag
miikddésével kapcsolatban felmeriild szervezeti integritast sértd események egységes
rendszerben torténd kezelését, az esemény bekévetkezésének megel6zését, bekovetkezése
esetében annak feltdrdsat, sziikség esetén a felel6sség megallapitdsat, az intézkedések
megtételének elémozditasat. Tovabba célja, hogy a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrol,
valamint a visszaélések bejelentésével Gsszefliggd szabalyokrol sz616 2023. évi XXV. tdrvény
vonatkoz6 rendelkezéseivel Osszhangban, valamint a belsé szabalyzatok rendelkezéseinek
figyelembevételével, egyidejiileg hozzdjéruljon a korrupciés kockazatok Térsasdgon beliili
hatékony kezeléséhez, valamint a Térsasig korrupciéval szembeni ellenallé képességének
javitasahoz.

Az eljarasrend célja a Tarsasdg miikodésével és munkaltatéi joggyakorlasaval osszefliggh
visszaélésekre, szabélytalansagokra és integritéasi, korrupciés kockazatokra vonatkozé kiilsé és
belsé bejelentések fogaddsara, kivizsgalasara vonatkozo altaldnos eléirasok megadasa, amelyek
betartasa hozzdjdrul az integritdsi kockazatok szervezeten beliili hatékony kezeléséhez,
valamint a szervezet korrupcidval szembeni ellendllo képességének javitdsahoz, az integritas
fejlesztéséhez.

A szervezeti integritdst sértd események kezelési rendje része a belsé kontrollrendszernek,
amely tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyokat, amelyek alapjan az
Tarsasag érvényesiti a feladatai elldtisira szolgdlo erdforrasokkal vald szabélyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

1.2. Szabdlyzat személyi hatdlya

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a KAPOS HOLDING Zrt. és a legalabb 50%-os
tulajdonéban all6 gazdasagi tarsasigokra (cégesoport), munkavallaléira, illetve a bejelentést
tevo személyekre.

A munkaltat6i visszaélés-bejelentd rendszerben bejelentést tehet a cégesoport

1.)  foglalkoztatottja

2.)  az a foglalkoztatott, akinek a foglalkoztatonal fennallé foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonya megszint, €s

3.)  a foglalkoztatéval foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyt létesiteni kivané olyan
szemely, aki esetében e jogviszony létesitésére vonatkozé eljaras megkezd5dtt

4.)  afoglalkoztatonal tevékenységet végzé gyakornok és Snkéntes

5.)  azegyéni vallalkozo, az egyéni cég, ha a foglalkoztatoval szerzédéses kapesolatban
all,

6.) afoglalkoztato tekintetében tulajdonosi részesedéssel rendelkezd személy, valamint
a foglalkoztaté tigyviteli, tigyvezetd, illetve feliigyelé testiiletéhez tartozé személy,
ideértve a nem ligyvezet6 tagot is,
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7.)  afoglalkoztatéval szerzédéses kapcsolat 1étesitésére vonatkozo eljarast megkezdett,
szerzOdéses kapcsolatban &ll6 vagy szerzodéses kapcsolatban 4llt vallalkozo,
alvallalkozo, beszallito, illetve megbizott feliigyelete és iranyitasa alatt 416 személy

8.) a foglalkoztatoval az 5.-7.) pont szerinti jogviszonyt vagy szerzédéses kapcsolatot
létesiteni kivand olyan személy, aki esetében e jogviszony vagy szerzddéses
kapcsolat 1étesitésére vonatkozé eljaras megkezdddott, és az a személy, akinek az
5.-7.) pont szerinti jogviszonya vagy szerzOdéses kapcsolata a foglalkoztatéval
megszint.

1.3. Szabalyzat targyi hatdlya

A szabalyzat tirgyi hatdlya kiterjed a Tarsasagnal megvalosulé valamennyi szervezeti
integritast sértd esemény, tovabba kiils6 panasz kezelésével kapcsolatos tevekenységre,
valamint azzal dsszefiiggésben a Tarsasag munkavallaloinak munkavégzésével kapcsolatos a
Tarsasagra vonatkozo jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint a jogszabalyi keretek
kozott meghatarozott szervezeti célkitlizésektol, értékektdl és elvektdl eltérd magatartasanak
vizsgalatara terjed ki.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatoak azon kozérdekii bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatosagi ellendrzésnek van helye. Ezen esetekben a
kozérdekil bejelentést a megfelelési tanacsadé a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd
kozigazgatasi szervnek kiildi meg, aki az 4ltalanos eljarasi szabalyok szerint lefolytatja a
kozérdekii bejelentés kivizsgalasat.

2. Fogalmak és alapelvek

2.1. Fogalmak

Bejelentés: visszaélésrol tett bejelentés.

Bejelents: Jelek szabalyzat 1.2. pontjadban meghatirozott személy és barki, akinek a
bejelentés megtételéhez vagy a bejelentés targyat képezé magatartds orvoslisahoz
méltanyolhato jogos érdeke fiizédik

Bejelentésben érintett: azon személy vagy személyek, akinek, vagy akiknek magatartasat a
bejelentd a bejelentésben kifogasolja.

Panasz: minden olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyul és elintézése nem tartozik mas — igy birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatélya ala.

Szervezeti integritdst sértd esemény: minden olyan esemény, amely a Tarsasagra vonatkozd
jogszabalyoktol, belsé szabalyzatoktdl, valamint a meghatarozott szervezeti célkitlizésektol,
értékeknek és elveknek megfeleld miikodésétdl eltér.

Foglalkoztatdsra irdnyulo jogviszony: minden olyan jogviszony, amelyben a foglalkoztatott
a foglalkoztato részére és annak iranyitasa alatt ellenérték fejében tevékenységet veégez vagy
onmaga foglalkoztatasat vegzi.

Foglalkoztato: aki természetes személyt foglalkoztatdsra iranyulé jogviszony keretében
foglalkoztat.
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Foglalkoztatott: az a természetes személy, aki a foglalkoztaté szdmara és annak irdnyitasa
alatt foglalkoztatasra iranyulé jogviszony keretében, ellenérték fejében tevékenységet végez,
vagy 6nmaga foglalkoztatasat végzi.

2.2. Bejelentések és panaszok kezelésének alapelvei

A bejelentok és panaszt tevok védelme. A bejelentdk, illetve panaszosok védelme kiemelten
fontos a Tdrsasag szdméra, ezért kdtelezd biztositani, hogy a bejelentst semmiféle retorzio,
hatranyos megkiilonboztetés vagy masfajta tisztességtelen banasmod nem érheti. A bejelent6t
akkor sem érheti hatrny, ha az altala johiszemiien tett bejelentés a vizsgélat sordn
megalapozatlannak bizonyul.

Bizalmas informdcickezelés. A bejelentd és a bejelentésben érintett személyek tovabba a
panaszos személyazonossagat, igy személyes adatait a vonatkozd adatvédelmi
jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak megfelelden, a bejelentések tartalmat minden
esetben, €s a vizsgalat valamennyi szakaszaban bizalmasan kell kezelni.

Johiszemiiség kivetelménye. A bejelentének / panaszosnak nyilatkoznia kell arrél, hogy a
bejelentést johiszemtiien teszi olyan koriilményekrdl, amelyekrél tudomdsa van, vagy
kelldalappal feltételezi, hogy azok valésak. Ha az eljaras soran nyilvanvaléva valik, hogy a
bejelentd /panaszos rosszhiszemiien, szandékos megtévesztés céljabol valdtlan informaciot
kozolt, az jogikbvetkezményeket vonhat maga utdn. A megfelelési tandcsadé mérlegelheti
munkaltatéi intézkedés, illetve polgari jogi vagy biintetdjogi eljaras kezdeményezését a
rosszhiszemtl bejelent6vel szemben.

Tisztességes eljdrds biztositisa. A Tarsasag koteles biztositani a tisztességes, fliggetlen és
professziondlis eljarast. Az eljardst minden esetben, a bejelentd és a bejelentésben érintett
személyek pozicidjatol, kilétété] fiiggetleniil, jelen Szabalyzat rendelkezéseivel Osszhangban
folytatja le. A Térsasag biztositja, hogy a bejelentésben érintettek korrekt banasmoédban
részesiljenek, velilk szemben érvényesiilion az artatlansdg vélelme, az esetlegesen
megéllapitott szankciokra pedig az aranyossag alapelve.

3. A szervezeti integritast sérté események kezelése

4

3.1. A szervezeti integritdst sértd’ események észlelése és jelentése

Minden szervezeti egység vezetbje felelds a feladatksrébe tartozd szakteriileten észlelt
szervezeti integritdst sérté esemény el6fordulasanak és ismételt eldforduldsanak
megelézéséhez sziikséges intézkedések megtételéért, a bekovetkezett esemény feltarasaért, a
dokumentélasért, tovabba indokolt esetekben a feleldsségre vondassal és a hidnyossagok
megsziintetesével  kapcsolatos  intézkedések kezdeményezéséért és megvaldsitasuk
ellenérzéséért.

Amennyiben a szervezeti integritdst sértd eseményt a Téarsasag valamely szervezeti
egysegének munkavidllalja észleli, kiteles értesiteni az adott szervezeti egység vezetSjét.
Ha az értesitett személy megalapozottnak talalja a szervezeti integritast sért eseményt, ugy
koteles meghozni a megfelelé intézkedéseket a megsziintetés, ill. a jov6beni eléfordulas
megelzése érdekében. Az eseményrdl és a meghozott intézkedésekrl minden bejelentés
esetén tajékoztatast kell adni a megfelelési tanacsadé felé.
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Amennyiben felmeriil kartéritési, szabalysértési vagy biintet6eljaras meginditisinak vagy a
munkavallaloi jogviszony megsziintetése iranti intézkedés szilkségessége, haladéktalanul
értesiteni kell a szervezeti integritast sértd eseményrol a Tarsasag elsé szamu vezetdjét is. A
cég elsdé szamu vezetGjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalardl, indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

Az esemény jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

e milyen modon meriilt fel az esemény gyantja;

e milyen normatdl valé eltérésrol van szo;

e eléviilési id6n beliil észlelték-e az eseményt;

e az integritast sérté esemény milyen teriiletet érint;

e van-e enyhitd koriilmény;

e az esemény gyantja dokumentumokon alapuldé vagy helyszini ellenérzés kovetkeztében
meriilt fel;

e korrigalhatd-e az integritast sért6 esemény;

e pénzbeli elszdmolast érintd szervezeti integritast sértd esemény esetén van-e redlis
lehetéség a visszakovetelésre — amennyiben igen, megtérténtek-e az ahhoz sziikséges
intézkedések;

rrrrr

intézkedéseket.

3.1.1. A megfelelési tandcsado feladata a szervezeti integritdst sértd eseményekkel
kapcsolatban

A megfelelési tandcsado, a Tarsasag elsé szamu vezetjének és a FEB felhatalmazasa alapjan
a szabalyzatban foglaltak szerint elldtja a szervezeti integritist sértd €s a korrupcids
kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

A KAPOS HOLDING Zrt. és tagvallalatainak megfelelési tanacsaddja: dr. Szontagh Péter
Elérhet6ség:
7400 Kaposvar, Cseri ut 16.

email: bejelentovonal@kkh.hu
telefonszam: 0670/9888-651

3.1.2. A szervezeti integritdst sérté események észlelését kivetéen sziikséges intézkedések,
eljarasok

A bejelentd a bejelentést irasban vagy szoban teheti meg. A szobeli bejelentést telefonon lehet
megtenni. A belsd visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetdje a szobeli bejelentést irasba
foglalja és a bejelentd szamara masodpéldanyban atadja. A belsé visszaélés-bejelentési
rendszer miikodtetdje a szobeli bejelentés irasba foglalasa soran teljes és pontos jegyzdkdnyvet
kételes késziteni.

Amennyiben a megfelelési tanacsadonak cimzett bejelentést ezen iratok kezelésére nem
jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at, ugy azt koteles haladéktalanul a megfelelési
tanacsadonak tovabbitani.
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3.1.3. A szervezeti  integritdst  sértd  események  eldzetes  értékelése

A bejelentett szervezeti integritast sérté eseménnyel kapcsolatos eljaras megkezdése el6tt a
megfelelési tandcsadd a bejelentéseket, azok tartalmatél fliggden, a beérkezést kévetGen
haladéktalanul megvizsgélja, hogy az integritas targyu bejelentésnek minésiil-e.

A nem integritasi bejelentésnek mindsiild bejelentéseket, annak tartalmétél fiiggden, a
megfelelési tandcsado legkésobb a beadvany beérkezését kovetd 8 napon beliil tovabbi
intézkedésre atteszi az eljarasra jogosult més szervezeti egységhez, vagy mas, az iigyben eljarni
illetékességgel és hataskorrel rendelkezd szervhez.

3.1.4. A bejelentés vizsgalatinak folyamata
A megfelelési tandcsado a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:

¢ a bejelentés tartalma (mire vonatkozik),
e a bejelentés igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
¢ a bejelentés igényel-e soron kiviili intézkedést.

A megfelelési tanacsado az értékelést kdvetben rovid feljegyzésben haladéktalanul tajékoztatja
a tarsasag els6 szamu vezetdjét a bejelentés beérkezésérél, annak targyardl, a bejelentés és
esetleges mellékletei egyidejii tovabbitisa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli
vizsgalat lefolytatasat, a Tarsasag elsd szamu vezetGje dont a tovabbi eljarasrol.

A megfelelési tandcsadd a bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja az eljarasahoz
szilkséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez
szilkséges tovabbi informiciok rendelkezésre alldsat. Amennyiben sziikséges, intézkedik
tovabbi dokumentumok, informacidk beszerzése irant.

A bejelentéssel dsszefliggd adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett szervezeti
egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra figyelemmel a
megfelelési tandcsadd altal meghatarozott hataridében az adatkezelésre, adatvédelemre és
informaciobiztonsagra vonatkozé szabalyok betartdsa mellett a megfelelési tanacsado
rendelkezésére bocsatani, illetve erre iranyuld akadélyoztatdsat — a hatarid6 lejarta el6tt — a
megfelelési tanacsadonak jelezni. A hataridé siirgés intézkedést igényld tigy esetén harom
munkanapnal, més esetekben tiz munkanapnal hosszabb nem lehet.

Amennyiben a bejelentés jellege ezt indokoltta teszi, a megfelelési tanicsadé az iigyben érintett
vagy arr6l ismerettel rendelkezd 1.2. pontban meghatarozott személyt meghallgatja. A
személyes meghallgatas kezdeményezésérdl az arra jogosultat a meghallgatds iddpontja elétt
legalabb két munkanappal irasban, illetve — az irasbeli értesités akadalyoztatdsa esetén —
telefonon (ezt is dokumentalni sziikséges) értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a
bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrol jegyzokonyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:

e meghallgatés helyét, idépontjat;

¢ a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozo adatokat;
¢ a meghallgatott milyen mindségben van jelen;

e a meghallgatas targyat;

» a meghallgatds soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;
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e a jegyzokényv bejelentdvel valo ismertetésének tényét és a meghallgatottnak a
jegyzOkdnyvben foglaltakkal valo egyetértésére vonatkozo nyilatkozatat;
¢ a meghallgatdson résztvevok alairasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes
adatait az ligy iratai k6zott, a megfelelési tandcsado altal alairt, zart boritékban kell elhelyezni.

A megfelelési tanicsadd az ifrasbeli bejelentés kézhezvételétdl szamitott 7 napon belill a
bejelentés megtételérdl visszaigazolast kiild a bejelentd szamara.

A megfelelési tanacsado a bejelentést annak beérkezését kvetd naptol szamitott 30 napon beliil
kivizsgalja. E hataridét kiilondsen indokolt esetben, a bejelentd egyidejii tdjékoztatdsa mellett
lehet meghosszabbitani. A bejelent6t ebben az esetben a kivizsgalas varhato id6pontjarol és a
kivizsgalds meghosszabbitasa indokair6l kell tajékoztatni. A bejelentés kivizsgaldsanak és a
bejelentd tajékoztatisanak hatarideje a meghosszabbitas esetén sem haladhatja meg a 3
hénapot.

A bejelentés vizsgalata mellézhetd, ha

¢ a bejelentést azonosithatatlan bejelentd tette meg,

e abejelentést nem a 1.2. pontban meghatérozott személy tette meg,

e a bejelentés ugyanazon bejelent§ altal tett ismételt, a kordbbi bejelentéssel azonos
tartalmi bejelentés, illetve, a kozérdek vagy a nyomos maganérdek sérelme a
bejelentésben érintett természetes személy, illetve jogi személy (a tovabbiakban egylitt:
bejelentésben érintett személy) jogainak a bejelentés kivizsgalasabol eredd
korlatozasaval nem allna aranyban.

A megfelelési tandcsado a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben javasolja a felelosségre
vonasi eljards meginditdsat, melyet a tarsasdg els6 szamu vezetdje szdmdra elkészit.
Amennyiben megitélése szerint mar a folyamatban 16v6 vizsgélat alatt intézkedés megtételére
van sziikség, arrdl a Tarsasag els6 szamu vezetdjét haladéktalanul tajékoztatja.

A vizsgalat lezarasat kovetGen a megfelelési tanacsado az dsszefoglalé jelentéssel a dontésre
elékészitett ligyet a tarsasag elsd szamu vezet6jének az ligyre vonatkozo, illetve az eljaras soran
keletkezd dokumentumokkal és a bejelentd részére elokészitett valaszlevél-tervezettel egyiitt

megkiildi.

Az 6sszefoglalo jelentés tartalmazza:

e a bejelentés rovid osszefoglalasat,

e a bejelentés alapjan megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

e a vizsgalat nélkiil lezarhato ligyek esetében a vizsgélat mell6zésének okait,
e az eljarés soran figyelembe vett, illetve melldzott adatokat, bizonyitékokat,
e az eljaras alapjan megallapitott tényeket,

e az ligy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkoz6 javaslatokat.

A tarsasag elsé szamu vezetdje a megfelelési tandcsadé altal lefolytatott vizsgélat
megallapitasait figyelembe véve dontést hoz a tovabbi sziikséges 1épések megtételérdl (pl.
feltart problémak okainak megsziintetése, okozott sérelem orvoslasa, fegyelmi vagy etikai
eljaras meginditdsa, biintetdeljaras kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az iigy
lezardsara vonatkozéan. Sziikség esetén a dontése meghozatala el6tt egyeztet a megfelelési
tanacsadoval.
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A dontést kovetden a megfelelési tandcsadé gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsértd
magatartas megsziintetése érdekében szikséges intézkedések elSkészitésérdl, és a
végrehajtasuk nyomon kovetésérol.

A bejelentés kivizsgalasarol vagy annak mellézéséré] és a mellézés indokarél, a bejelentés
kivizsgélasénak az eredményérél, a megtett vagy tervezett intézkedésekrél a bejelentot irasban
tajekoztatni kell. Az irasbeli t4jékoztatas melldzhetd, ha a belsé visszaélés-bejelentési rendszer
miikddtetéje az eldbbiekben meghatdrozottakrdl a bejelentdt széban tajékoztatta, aki a
tajékoztatast tudomasul vette.

3.1.5. A szervezeti integritdst sértd események elhdritisihoz sziikséges intézkedések

A tarsasag elsd szamu vezetje a szervezeti integritdst sérté események elhéritdsa érdekében
intézkedéseket hozhat az esemény kivizsgaldsa soran, ha azt az esemény koriilményei
indokoljak, valamint az esemény kivizsgalasat kovetben, az Osszesitd jelentésben szerepl
javaslatok figyelembevételével.

A tarsasag vezetdje ltal elrendelt intézkedések jellemzden a kvetkezok lehetnek:
- feltart problémék okainak megsziintetése,
- az azonositott sérelem orvoslasa,
- kiilonboz6 szervezeten beliili feleldsségre-vonasi eljarasok,
- szervezeten kiviili felel6sségre-vonasi eljarasok: szabalysértési illetve biintetoeljaras
kezdeményezés, stb.

A tarsasag elsd szdmu vezetGje az intézkedéséket gy hatérozza meg, hogy ahhoz felel6st és
hatérid6t rendel.

3.1.6. Alkalmazhaté jogkivetkezmények

A jogkévetkezményekrol valé dontés — a jegyzOkonyv tartalmdra figyelemmel — a tarsasag els6
szamu vezet6jének a feladata.

Az elrendelt jogkdvetkezmény aranyos kell, hogy legyen a megallapitott szervezeti integritast
sértd esemény sulydval. A Szervezet vezetdjének hataskorébe, mérlegelési jogkorébe tartozéd
jogkévetkezmények a vonatkozo jogszabalyok rendelkezései alapjan:
- kartéritési eljaras meginditasa,
rendkiviili felmentés, egyéb munkaltat6i intézkedés,
- szabalysértési eljaras kezdeményezése,
- biintetdeljaras kezdeményezése.

A megfelelési tandcsado a jogkovetkezményekkel jard végsé dontések meghozataldban nem
vehet részt, feladata csak a szervezeti integritast sért6 esemény gyanujara vonatkozo
bejelentések, a kapcsolodo levelezések, jegyzokonyvek Osszegyljtésére, a megfeleld vezetdi
szint fel€ torténd tovabbitdsara, az eljaras lefolytataséra vagy annak tamogataséra, illetve az
ugyek nyilvantartasara vonatkozik.

3.1.7. A vizsgdlat sordn alkalmazandé egyéb szabdlyok

A vizsgalat alatt 4ll6 bejelentéssel a tartalmaban megegyezé ujabb, eltérd személytol érkezé
bejelentés — a vizsglat alatt 4116 bejelentés lezarasat megelézo napig — egyesithetd.
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A szervezeti egységek a vizsgalat sordn egyiittmiikddnek a megfelelési tandcsadéval. Az erre
vonatkozo megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért informaciokat a
megfelelési tanacsadé rendelkezésére kell bocsatani.

Az integritassal kapcsolatos iigyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos
érdeke ne sériiljon. A bejelent6t nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megallapitast nyer, hogy rosszhiszemiien jart el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével
Osszefliggésben blincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve
egy¢b sérelmet okozott.

A bejelent6 kérheti adatainak zartan tortén6 kezelését, ez esetben személyes adatait az ligy iratai
kozott, a megfelelési tanacsadé altal alairt, zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a
bejelentésrdl — annak tartalmi csorbitasa nélkiil — a megfelelési tandcsad6 anonimizalt masolatot
készit, &s azt kézjegyével ellatja.

A Dbejelentd személyére vonatkozd adatok mas szervnek torténd atadasahoz vagy
nyilvanossigra hozataldhoz a bejelenté személyének Onkéntes és elézetes hozzajarulasa
sziikséges.

A megfelelési tandcsado a vizsgélat soran tudomasara jutott informécidkat bizalmasan kezeli,
azokat— a szabdlyzatban meghatarozott kivételektol eltekintve — kizardlag a bejelentés
vizsgalatahoz hasznalja fel.

3.1.8. A bejelentés iratainak kezelése, nyilvintartdsa, orzése

A Dbeérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatds stb.) a szabalyzatban
meghatarozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat szerint térténik. Az iratkezelés
soran is figyelemmel kell lenni arra, hogy a megfelelési tanacsado a lehetd legrévidebb idén
beliil megkezdhesse a vizsgalatot.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a megfelelési tanacsadé kezeli, nyilvantartja és
orzi. A megfelelési tanacsadé folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a személyes, illetve védett
adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza. A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes
folyamataban a megfelelési tanacsado felligyeletével torténik.

Az iktatorendszerben az integritas ligyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsaggal kizardlag a
megfelelési tanicsadé rendelkezik. Az érkeztetés, iktatds sordn (példaul: targy, bekiildo
megadasa) figyelemmel kell lenni a bejelentd védelmét szolgald, azt lehetévé tevd,
minimalizalt adatokmegadésara. Az adataik zart kezelését kérfbejelentdk személyes adatai nem
keriilhetnek felvitelre az iktatérendszer tigyféllistajaba.

A megfelelési tanicsadd a szervezethez benyujtott integritas bejelentésekrol a fajlszerveren, a
részére biztositott mappaban évenkénti nyilvantartast vezet a 2. szdmu melléklet alapjan.

A bejelentéssel Osszefiiggh eljaras alatt keletkezett iratokba teljes kortien a megfelelési
tanidcsadd és a Tarsasag elsGszamu vezetGje; a bejelentés, illetve az eljaras sordn tett
nyilatkozataiba a bejelentd, illetve a sajat nyilatkozataiba a nyilatkozattevé (meghallgatott)
tekinthet be.
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3.2. A visszaélést bejelentk védelme

Minden, a bejelentd szdmdra hatranyos intézkedés, amelyre a bejelentés jogszerii megtétele
miatt keriil sor és amelyet a 1.2. pontban meghatarozott jogviszonnyal vagy kapcsolattal
Osszeftiggésben valdsitanak meg, jogellenesnek mindésiil akkor is, ha egyébként jogszer(i lenne.

Hatranyos intézkedésnek mindsiil a bejelentd szamara hatranyos cselekmény vagy
mulasztas, kiillonosen:

o afelfliggesztés, a csoportos 1étszamcesskkentés, a felmondds vagy ezekkel egyenértékii
intézkedések,

¢ alefokozis vagy az el6léptetés megtagadasa,
a munkakori feladatok atruhdzasa, a munkavégzés helyének megvaltoztatisa, a
béresokkentés, a munkaidé megvaltoztatasa,
a képzés megtagadasa,
a negativ teljesitményértékelés vagy munkareferencia,
a foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszonyéra vonatkozo torvény szerinti barmely hatranyos
jogkovetkezmény — igy kiilondsen fegyelmi intézkedés, megrovas, pénziigyi szankcié
— alkalmazésa,

e akényszerités, a megfélemlités, a zaklatds vagy a kikozdsités,
a hatranyos megkiilonboztetés, hatranyos vagy tisztességtelen banasmod,

e a hatdrozott idejii foglalkoztatisra irdnyulé jogviszony hatarozatlan idejiivé
atalakitdsdnak elmulasztisa, ha a foglalkoztatott jogszerli elvardsa az volt, hogy
foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyat hatarozatlan idejlivé valtoztatjak,

¢ egy hatarozott ideji munkaszerzddés megujitasanak elmulasztisa vagy annak id6 el6tti
megsziintetése,

e a karokozas, amely magdban foglalja a személy johimevének megsértését vagy a
peénziigyi veszteséget, beleértve az lizleti lehet6ség elvesztését és a bevételkiesést s,

e az olyan intézkedés, amelynek eredményeképpen okkal kévetkezik, hogy az adott
személy a jovoben foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyt a foglalkoztatasra irdnyuld
jogviszonya szerinti agazatban nem létesithet,

e azegészségligyi alkalmassaggal 6sszefliggd vizsgalat elbirdsa,
az aru- vagy szolgaltatasi szerz6dés id6 el6tti megsziintetése vagy felmondasa, és az
engedély visszavonasa.

A bejelentés jogszerli megtétele esetén a bejelentd nem tekinthet a torvény altal védett titok
nyilvanossagra hozataldval Osszefligg6 korlatozast vagy mds, az informaciofelfedésre
vonatkozo jogszabalyi korlatozast megszegének, és az ilyen bejelentés tekintetében nem terheli
felelosség, ha a bejelentd alapos okkal feltételezte azt, hogy a bejelentés sziikséges volt a
bejelentéssel érintett koriilmények feltarasahoz.

A bejelentés jogszerli megtétele esetén a bejelentdt nem terheli feleldsség a bejelentésben
szerepld informaciok megszerzése vagy az azokhoz vald hozzaférés tekintetében, kivéve, ha a
bejelentd az informacidk megszerzésével vagy az azokhoz valé hozzaféréssel biincselekményt
kovetett el.
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A bejelentés megtétele jogszerii, ha

e a bejelentd a bejelentését a visszaélés-bejelentési rendszeren, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint tette meg,

e a bejelentd a bejelentéssel érintett koriilményekre vonatkozo, bejelentett informaciot a
munkavégzéssel kapcsolatos tevékenységével sszefliggésben szerezte, és a bejelentd
alapos okkal vélelmezte, hogy a bejelentéssel érintett koriilményekre vonatkozo,
bejelentett informacid a bejelentés idépontjaban valds volt.

4. Kiils6 panaszok kezelése

A Tarsasag, a Tarsasag valamely szervezeti egysége, illetve munkavallaloja altal kifejtett
tevékenységével vagy magatartasaval kapcsolatban barki élhet panasszal. A panasz javaslatot
is tartalmazhat. A panaszban foglaltak kivizsgalasara a megfelelési tandcsadd koteles. A szobeli
panaszt a megfelelési tandcsado irasba foglalja és a panaszos szdmara masodpéldanyban atadja.

Ha a panasz nem tartozik a Tarsasag hataskorébe, gy a panaszt 8 napon beliil meg kell kiildeni
az eljarasra jogosult szervhez és ezzel egyidejlileg az attételrdl értesiteni kell a panaszost.

A panaszok bejelentésére/megtételére, a jelen Szabalyzat bejelentések fogadasara
meghatarozott szabalyok szerint keriilhet sor.

A panasz feltarhat szervezeti integritast sért eseményt is, kiilondsen, amikor kivizsgalasanak
eredményeképp az keriil megallapitasra, hogy a Tarsasag a rd vonatkozd szabélyoktol eltér,
mely esetben a Tarsasag a jelen Szabalyzat szervezeti integritast sérté esemény kivizsgalasaval
kapcsolatos eljarasrendre vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

A panasz elbirdlasara 30 nap all rendelkezésre. Ha az elbiralast megalapozo vizsgalat
el6relathatolag 30 napnal tobbet vesz igénybe, Ugy errdl a panaszost — az elintézés varhatd
idépontjanak és az eljards meghosszabbodésa indokainak egyidejii kozlésével — tajékoztatni
kell. A panasz elintézésének hatarideje ebben az esetben sem, haladhatja meg hat honapot .

A megfelelési tanicsadd kapcsolatot tart a panaszossal, ennek keretében a panasz
kiegészitésére, pontositisara, a tényéllas tisztdzasdra, valamint tovabbi informaciok
rendelkezésre bocsatasira hivhatja fel. A panaszost meghallgatja, ha azt a panasz tartalma
sziikségesse teszi.

A panasz vizsgalata melldzhetd, ha:

e akordbbival azonos tartalmy, ugyanazon panaszos altal tett ismételt panasz.

e a panaszos a sérelmezett tevékenységr6l vagy mulasztasrol valé tudomdsszerzéstol
szamitott hat honap utan terjesztette el6 panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy
mulasztas bekdvetkeztétdl szamitott egy éven tul eléterjesztett panasz vizsgalata az
eljarasra jogosult szerv mellozi.

e az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdeki bejelentés vizsgalatat
az eljarasra jogosult szerv mell6zi. Ettdl el kell tekinteni, ha a panasz alapjaul
silyos jog- vagy érdeksérelem szolgl.
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A panasz alapjan gondoskodni kell:
* a jogszerli dllapot helyreallitasarl, illetve egyébként sziikséges intézkedések
megtételérol,
e afeltart hibak / hidnyossagok okainak megsziintetésérél;
e az okozott sérelem orvoslasirél és indokolt esetben a felelésségre vonas
kezdeményezésérol.

A megfelelési tandcsadé a panasz elintézésekor a megtett intézkedésrl vagy annak
mellézésérdl az indokok megjelSlésével a panaszost haladéktalanul irdsban értesiti. Az
irasbeli értesités mellézhetd, ha a panasz elintézésérél a panaszost szoban tajékoztattak, aki
a tajékoztatast tudomasul vette.

A panaszost nem €rheti hatrany a panasz megtétele miatt. A panaszos személyes adatai csak
a panasz alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére
adhatoak 4t, ha e szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai
tovabbitasdhoz a panaszos hozzajérult.

4. Zaro rendelkezések

Jelen szabélyzat 2023. julius 19. napjan lép hatalyba, az abban foglaltakat a hatélybalépését
kovetden kell alkalmazni.

Kaposvar, 2023. julius 19.
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1. szamu melléklet: A szervezeti integritist sérté esemény tipusai (nem taxativ,
példajellegii felsorolas)

Szervezeti integritast sérté
esemény tipusa

Példa a szervezeti integritist sérté eseményre

Szabalyozottsaggal
kapcsolatos

az egyes terilletek tevékenységére vonatkozd szabalyzatok hidnya, illetve azok
aktualizlasanak vagy testreszabasinak elmaradasa;

Lebonyolitassal kapcsolatos

a feladatok elvégzésének elmaraddsa, nem elirasszeril ellatasa; - az eldirt hatéridok be nem
tartisa; - pénzbeli juttatisoknal a juttatds rendeltetéseként a szabalyozasban rogzitett
céloktol vald eltérés,

Pénziigyi

a Kapos Holding Zrt. Pénzkezelési szabdlyzataban, stb. foglalt rendelkezések be nem tartdsa

Szamviteli

a Kapos Holding Zrt.-re iranyad6 szdmviteli jogszabalyok, illetve pénziigyi-szamviteli
targyii belsd szabalyzatok rendelkezéseinek be nem tartasa

Iranyitasi-vezetési

az ellen6rzési nyomvonal kidolgozasanak - azon beliil a kontrollfunkcidk - kialakitasanak,
aktualizalasanak elmulasztdsa vagy nem megfeleld miikodtetésiik; - az egymassal
Osszeférhetetlen funkcidk szervezeti és funkcionalis szétvalasztasanak

elmaradasa; - a beszamoltatési rendszer mitkddtetésében jelentkez6 hidnyosségok

Informatikai

Az informatikai rendszer hidnyossagai (pl. egyes modulok vagy bizonyos kontrollpontok és
kontrollfunkciok hianya, a hozzaférés nem megfeleld korlatozésa), azok kihasznélasa; -
adatbevitel, illetve adatmddositds nyomon kovethetSségének hidnya, pontatlansiga; - az
adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozd szabalyok megsértése; - szamitastechnikai
rendszerhiba miatt bekovetkez$ szabalytalansagok, azokon beliil kiemelten a tilfizetések,
hibas levonasok; - a programrendszer szabalyozas szerinti mitkodésének ki nem alakitasa, a
milkodtetés elmaraddsa vagy hianyos jellege; - az tgyviteli folyamatokat, valamint a
szakmai és informatikai hibajavitasokat érint6 programmodositdsok végrehajtasanak
elmaradésa vagy késedelmes teljesitése;

Dokumenticios,
nyilvantartasbeli

Nem megfeleld, nem megfelelden vezetett vagy nem a kell6 tartalmi (az utblagos
reprodukalast lehetévé nem tevd), a nyomon kovetést és a vezetdi ellenérzést nem, vagy
nem kellden segitd, vagy nem az el6irasok szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy
helyileg szétszort, ezért nem kvethetd nyilvantartas, dokumentécio;

Adminisztrativ jellegii

Szamszaki hibak; - indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy a kifizetések
teljesitésekor - adatok téves megallapitasa (pl. hibas besorolds, az tigyintézének felréhato
okbol tévesen levont adék, jarulékok); - pontatlan, valdtlan, bizonylatokkal nem kellden
alatamasztott adatok bevitele az informatikai nyilvéantartasi rendszerbe; - az adatbevitel
késve torténd végrehajtasa vagy elmaradasa; - bizonylatok, megéllapodasok, szerzédések
modositasa annak megfelelé dokumentaldsa (pl. a javitisok leszignaldsa) nélkiil; -
bizonylatok visszaddtumozasa; - az egyes bizonylatok tartalma kdzotti vagy azokon beliili
ellentmondasok;

Ellenérzéssel sszefiiggd

A feltart hidnyossagok illetékesek felé torténd tovabbitasanak elmaraddsa; - kotelezd
ellendrzési tevékenységek elhanyagolésa; - elfogultsag; - vonatkozé szabalyok megsértése;
- a kockézatelemzésen alapuld mintavételezés elhagyasa; - ellenérzési tervtél valo engedély
nélkiili eltérés ; - belsd ellendrzési szabalyzatok figyelmen kiviil hagyésa; - fiiggetlenség
csOkkenése iranyaba haté barmely tevékenység; - intézkedések nyomon koévetésének
(monitoringjinak) elmaradasa;

Monitoringgal 6sszefiiggd

A kotelezd monitoring tevékenységek elhanyagolasa; - elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel
kapcsolatos

Az Osszeférhetetlenségi szabédlyok megsértése; - a szabalyozids szerint kotelezden
szétvalasztandé munkakordk, funkciok elkiilénitésének elmulasztisa

Titoktartassal kapcsolatos

A mindsitett adatok kezelésére vonatkozo szabdlyok megsértése; - a szamitastechnikai
rendszerrel 6ssze nem figgd adatkezelési és adatvédelemmel kapesolatos szabalytalansagok

Tajékoztatdssal kapcsolatos

A szabalyozasban foglalt jelentéstételi, informacicadasi kotelezettség vagy az arra el6irt
hataridék be nem tartdsa; - a jelentésekben nem a valés helyzetet tiikr6zé tények, adatok
vagy mutatdk szerepeltetése
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3. szamu melléklet: JegyzOkonyv vizsgalat soran tartott meghallgatasrol

Késziilt:

Helyszin: ....ocovveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinien,
IdGpont: ...oeveiiniiiiie e
Vizsgalat tArgya: ......covvniieiniiiiiiii i,

Vizsgalat ala vont személy:

NEVe: i cercieaaaes
Munkavallald esetén munkakore: ......oovveenviiiieiiiinnnn,
SzZervezeti €ZYSEe: . vvviiriiiiriniiniireinieaans

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

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

Megsértett rendelkezések pontos hivatkozasa: .........oeieiiiiiiiiiiiiiiiii e
A vizsgalat soran beszerzett dokumentumok felsorolasa:

-----------------------------------------------

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

Javaslattétel a szervezeti integritast sért6 esemény jovobeni megakadalyozasara, valamint annak
megvalodsitasaért felelds neve, a megvalositas hatarideje:

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

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

RésztvevOk alairasa:

.........................................................
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4. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

(Vezetok nyilatkozata)

A (Téarsasag) a Szervezeti integritist sérté események és panaszok
kezelésének belsé szabilyzatiban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban el6irtakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani, és az érintett
munkatarsaimmal betartatni, a szabalyzatot beosztott dolgozéimmal megismertetem, és annak
tényét alairdsukkal igazoltatom.

Név Beosztas Kelt ]Aléiras
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