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Preambulum

A koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl sz616 2009. évi CXXII. térvény,
valamint a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok bels6 kontrollrendszerérdl szolo 339/2019. (XII.
23.) Kormanyrendelet alapjan a BAKONYKARSZT Zrt. Belsé Kontroll szabalyzatot az alabbiak szerint

hatarozza meg.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Bels6 Kontroll szabalyzat célja és hatalya

A Szabalyzat célja, hogy a hatdlyos jogszabdlyoknak megfelelden a BAKONYKARSZT Zrt. belsd
kontroll rendszerével kapcsolatos alapelveket és eljardsrendi szabalyokat meghatarozza. A
Szabalyzatban leirtak betartasa alapvet6 feltétele annak, hogy a BAKONYKARSZT Zrt. eleget tudjon
tenni a 2009. évi CXXIIL. torvény és a 339/2019. (XII. 23.) Kormanyrendelet altal meghatarozott
kovetelményeknek.

A Szabalyzat hatdlya, kiterjed a BAKONYKARSZT Zrt. teljes szervezeti struktarajara.

Jelen Szabalyzat alapjan az el6z6 pontban emlitett szervezeti strukturat a BAKONYKARSZT Zrt.
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata hatarozza meg.

1.2. Szabalyzat elkészitésért felelos

A 339/2019. (XII. 23.) Kormanyrendelet 3. pontja 3.§ (1) bekezdése alapjan a belsé kontrollrendszer
(tovabbiakban: BEKO) kialakitasaért, miikodtetéséért s fejlesztéséért a gazdasagi tarsasag elsd szami

vezetdje, a BAKONYKARSZT Zrt. esetében a vezérigazgato a felelds.

A Kormanyrendelet 3.§ (2) bekezdése szerint a vezérigazgaté a BEKO Kkialakitasa és fejlesztése soran
figyelembe veszi a tulajdonosi jogokat gyakorld Onkormanyzatok, a Feliigyeld Bizottsag, valamint a

kiilsé és a belso ellendrzés altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

A rendelet 3.§ (3) bekezdése alapjan a vezérigazgatdé a BEKO-t a meghatarozott iranyelv megfeleld
alkalmazasaval alakitja ki és miikddteti.

1.3. Szabalyzat 6sszeallitasat meghatarozo jogszabalyok, iranyelvek

A Szabalyzat elkészitése soran figyelembe vett jogszabalyok, illetve iranyelvek:

e 2009. évi CXXII a koztulajdonban all6 gazdaségi tarsasdgok takarékosabb miikddésrdl szolo

torvény,
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e 339/2019 (XII. 23.) a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok bels6 kontrollrendszerérdl szolo

Korméanyrendelet,

e Iranyelvek, nemzetkdzi és hazai standardok

2. Szabalyzat altalanos rendelkezései

2.1. A belsé kontrollrendszer (BEKO)

A bels6 kontrollrendszer a BAKONYKARSZT Zrt. altal meghatarozott kockazatok (normalis mikddést
negativan befolyasold tényezok) és azok kezelésére, elharitasara kialakitott folyamatrendszere, amely
azt a célt szolgalja, hogy a Tarsasag kialakitsa jovOképét (vizid) és kiildetését (misszid) valamint

megvaldsitsa a stratégiai céljait.

o A BAKONYKARSZT Zrt. jovoképe, azaz vizioja az, hogy ai alaptevékenység elért
szinvonaldnak, hatékonysdgdanak folyamatos novelése mellett, a térség és a hazai vizikozmii-

szolgaltatok elismert szereplojeként a viltozdsok motorjava vdljon.
o A Tarsasag kiildetése (misszio) az alabbiakkal foglalhato dssze:

o A miikodési teriileten lévé telepiilések  lakossdgdnak, intézményeinek,
vallalkozdsainak egészséges ivovizzel valo ellatisa, a keletkezo szennyvizek

osszegyiijtése, elvezetése és tisztitdsa.

o A jogszabadlyi elirasoknak, kovetelményeknek valo megfelelésen til, a felhasznalok

és tulajdonosok igényeinek minél magasabb szintii kielégitése.
o A BAKONYKARSZT Zrt. stratégiai céljai az alabbi pontokban isszegezhetik:
o Felhaszndlobardt, biztonsdgos, mindségkozponti és folyamatosan javulo szolgdltatas
nyujtdsa.
o Tervszeri, atlathato, szabdlyozott és teljesitmény kozpontu miikodés a tulajdonosi
elvardasoknak megfelelden.

o Felkésziilt, elkotelezett és elégedett munkatdarsak alkalmazdsa.

A BEKO tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat, amelyek alapjan

biztosithato, hogy:

e a Tarsasdg valamennyi tevékenysége Osszhangban legyen a gazdasagossag, hatékonysag,

eredményesség, valamint a szabalyszeriiség és szabalyozottsag kovetelményével,
o az eszkdzok és forrasok felhasznalasa a lehetd leghatékonyabb méddon torténjen,

e avezetés részére naprakész, pontos és megbizhat6 informaciok alljanak rendelkezésre,
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e a BEKO kialakitasara és miikddtetésére vonatkozo jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek.

A vezérigazgatd, mint a Tarsasag els6 szamu vezetdje koteles:

e kontrollkdrnyezetet,

e kockazatkezelési rendszert,

e kontrolltevékenységet,

e kockazati tényezok figyelembevételével évente kockdzatelemzést,

o integralt kockazatkezelési rendszert,

e integritast sértd események kezelését,

e informacids és kommunikacios rendszert,

e nyomon kovetési (monitoring) rendszert (része a belsé ellendrzés)
kialakitani és miikodtetni, a megfeleld miikodést folyamatosan nyomon kovetni és vizsgélni.

Integralt kockazatkezelési rendszer: olyan folyamatalapt kockazatkezelési rendszer, amely a szervezet
minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazésaval, a szervezet
célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes korii
azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére

vonatkoz6 intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kovetését.

Szervezeti integritast sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a gazdasagi tarsasag vezetdje és az iranyitod szervek
(Igazgatosag, FEB, Kozgyiilés) altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek

megfelel6 mikodéstol eltér.

A kontroll tevékenység keretében kertil sor a megfelel6 kontrollok részletes szabalyainak kialakitasara.
Tartalmazza még a folyamatba épitett, el6zetes, Utdlagos és Vezetdi ellenbrzést (tovabbiakban: FEUVE),
amely biztositja a kontrolltevékenységek hozzarendelését a meghatarozott alfolyamatokhoz (kontroll-

pontok), a szabalytalansagkezelést.

Informécié és kommunikacioé biztositja, hogy a megfelel6 informaciok a megfeleld idében eljussanak

az illetékes szervezeti egységekhez, illetve személyekhez.

Monitoring teszi lehetévé a Tarsasag tevékenységének, a stratégiai célok megvaldsitasanak nyomon
kovethetdségét és mérhetdségét. A monitoring keretében torténik a belsé kontrollok miikddésének a

belso ellenOrzés altali értékelése is.
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2.2. Vezetoi felel6sség a kontrollrendszer miitkodésében

A Tarsasag szervezeti egység vezet6i felelések a belsd kontrollrendszer eléirasainak megfeleld
mukodtetéséért. A szervezeti egységek vezetdi végrehajtjdk a Szabalyzat alapjan a Dbelso
kontrollrendszer évenkénti feliilvizsgalatat a Megfelelési Tanacsado (tovabbiakban: MT) segitségével.
Annak elvégzésérél ¢és az intézkedések eredményeinek Osszefoglalasarol, valamint a rendszer

mukodtetésérol az MT jelentési kotelezettséggel tartozik a vezérigazgato felé.

A vezérigazgatd a fenti jelentésre alapozva nyilatkozatban értékeli a Tarsasdg belsod
kontrollrendszerének mindségét. A nyilatkozatot megkiildi a Feliigyelé Bizottsdg (FEB), valamint
Kozgytilés részére legkésobb a targyévet lezard rendes Kozgytlésig.

2.3. Kontrollkéornyezet

A 339/2019. (XII. 23.) Korményrendelet 4. § (1.) bekezdése alapjan a vezérigazgatd koteles olyan

kontrollkdrnyezetet kialakitani, melyben:
= aszervezeti struktira vilagos,
= a folyamatok atlathatoak,
= aszervezeti célok és értékek meghatarozottak, ismertek és elfogadottak,
= egyértelmiick a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,
= meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
= atlathat6 a humaneréforras-kezelés,
= aszervezeten beliili 6sszeférhetetlenség megel6zése biztositott és ellendrzott.

A kontrollkdrnyezet létrehozasaban a vezetés egyiittmiikodésével a vezérigazgatd szerepe é€s

feleléssége, hogy pozitiv kontrollkdrnyezetet hozzon 1étre:
= kovetkezetes €s irasos szabalyozasokkal,
= vilagos, egyértelmi kommunikacioval,
= a feladatok, hataskorok és jogkorok pontos meghatarozasaval,
= a munkatarsak folyamatos képzésével,
= megfelel6 erkdlesi légkor kialakitasaval,
= az etikatlan magatartas kiszlirésével,
= jog, illetve szabalyzatellenes magatartas szankcionalasaval.

A kontrollkérnyezet meghatarozza egy szervezet fels szintli vezetésének az egész szervezetre kihatod

stilusat, a vezetdk és alkalmazottak belso kontrollokhoz vald viszonyat.
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A BAKONYKARSZT Zrt. kontrollkdrnyezetet meghataroz6 dokumentumai a kovetkezok:
= Alapszabdly
= Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat (SZMSZ)

= Mindségiranyitasi Rendszer (MIR)

Egyéb szabalyzatok, utasitasok

3. Szabalyzat részletes rendelkezései

3.1. Célok és szervezeti felépités

A Tarsasag a 2.1. pontjdban megfogalmazott stratégiai célkitlizésein tul, a rovidtava céljait éven beliili
tervekben (iizleti terv, pénziigyi terv, energetikai célok, mindségcélok, célfeladatok és projektek) rogziti,

valamint kialakitja a célok elérését, a hatékony feladatellatast leginkabb szolgald szervezeti strukturat.

3.2. Bels6 szabalyzatok

A vezetés koteles olyan folyamatokat kialakitani, miikodtetni és intézkedésekben szabalyozni a
Tarsasagon beliill, amelyek biztositjak a rendelkezésre alloé forrasok szabalyszer(i, szabalyozott,

gazdasagos, hatékony €s eredményes felhasznalasat.

Sziikséges minden olyan folyamatnak, tevékenységnek a részletes szabalyainak a meghatarozasa, amely
a Tarsasag tevékenységére hatassal van, kotelezettséget allapit meg és jogokat ad az egyes

munkavallalok szamara.

A szabalyz6 dokumentumok elkészitéséért, aktualizalasaért meghatarozott egységek vezetdi, onalld

szakteriilet esetében a szakteriilet vezetésével megbizott vezeto a felelds.

A BAKONYKARSZT Zrt. bels6 szabalyzatait napra készen kell tartani, ennek érdekében folyamatosan
figyelni kell a Tarsasag tevékenységére hato kiilsé tényezok, elsdsorban a jogszabalyok valtozasat. A
kiilsé tényezOk, kiemelten a jogszabalyi valtozasok esetén azokat az intézkedéseket, amelyek a

valtozasokkal nincsenek 0sszhangban, rovid idén beliil mddositani kell.

A szabalyzatok elkészitése, illetve azok feliilvizsgalata soran ki kell kérni az abban érintett szervezeti

egységek szakmai véleményét, melyet a szabalyzatalkotasi folyamatban figyelembe kell venni.

A belsO szabalyozoérendszert évente feliil kell vizsgalni, ahol a kiilsé tényezok valtozasa mellett a

FEUVE, valamint, a bels6 ellendrzés tapasztalatait és megallapitasait is figyelembe kell venni.

A Tarsasag vezetésének gondoskodnia kell a szervezeti integritast sértd események bekovetkezésének
megakadalyozasarol, és el6fordulasuk mérséklésérdl, mert a Tarsasag szamara kart okoznak és

veszélyeztetik a kitlizott célok elérését.
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3.3. Feladat és felel6sségi korok

A Tarsasag alapveto feladatait az Alapszabaly rogziti. A szervezeti egységek feladatait és funkcioit a

feladatok megoszlasat az SZMSZ, a MIR ¢és az egyéb szabalyzatok tartalmazzak.

A Térsasag vezetésének gondoskodnia kell a BAKONYKARSZT Zrt. kiildetésének, stratégiai és
operativ céljainak, a célok teljesitését eldsegité feladatoknak, folyamatoknak és a tevékenységek
eljarasrendjének szabdlyozasardl, irasban vald rogzitésérdl. Ennek eszkozeként alkalmazanddk a
hierarchikus modon egymasra €piild, feliilrdl lefelé haladva egyre konkrétabban, egy-egy tevékenységi

korre részletes eldirdsokat megfogalmaz6 bels6 szabalyzatok, és utasitasok.

Minden vezeté a maga szintjén felel6sséggel tartozik az altala vezetett, iranyitott szervezeti egység ¢€s
azon belil minden munkatdrs, a szabdlyzatokban lefektetett kovetelményeknek megfeleld

tevékenységéért.

A szervezeti célok teljesitése érdekében a munkakori leirdsok tartalmazzdk a munkakorokhoz

kapcsolodo feladatokat és helyettesitések rendjét.

Az adott munkakorhoz kapcsoldddan a munkavallalo jogait, kdtelezettségeit, feleldsségét részletesen
tartalmazo munkakori leiras, egyfeldl a vezetés altal megkivant szinvonalti munkavégzés, mas oldalrol

pedig a dolgozok megfeleld munkakoriilményeinek biztositasa miatt sziikséges.

3.4. Folyamatok meghatarozasa és dokumentalasa - ellen6rzési nyomvonal

A Tarsasag vezetése koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a BAKONYKARSZT Zrt.

ellendrzési nyomvonalat.

Az ellendrzési nyomvonal olyan rendszer, amelynek alapjan megallapithaté a Tarsasag miikodését
befolyasold belsd kontrollok és ellendrzési rendszer megléte, strukturaja és mitkodési formaja, amely a
pénzeszk6zok eldirasszeri és pontos elszamolasat, a kifizetések nyomon kovethetéségét biztositja.
Ennek segitésével pontosan elemezhetd a rendszer, meghatarozhatéak annak gyenge pontjai, és
kockazatai. A kovetkezetesen kialakitott ellenérzési nyomvonal felhasznalasaval a miikodési
folyamatokban rejlé kockazatok minimalisra csokkenthetk, ezért az ellen6rzési nyomvonalnak a

Tarsasag valamennyi tevékenységére és feladat ellatasara ki kell terjednie.

Az ellenérzési nyomvonal célja, hogy egy adott mitkddési folyamatra vonatkozoan attekintést adjon a

vezetOknek, a belsé ellendrnek és a folyamatban résztvevé munkatarsaknak (tobbek kozott MT) arrol,
hogy:

e mi az adott tevékenységek tartalma,

o mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja,

e milyen dokumentumok szolgalnak alapul a nyomvonal kialakitdsahoz,
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kik a felel6sok a feladatellatasért,

hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,
ki jogosult a feladatellatas ellenérzésére,
milyen modon kell az ellenérzést elvégezni,

kapcsolodik-e az adott folyamathoz pénziigyi teljesités vagy elszdmolasi kotelezettség.

A Tarsasag ellenérzési nyomvonala nem fliggetlenitheté a FEUVE-tol, mivel az ellenérzési nyomvonal

olyan eszkoz, melynek segitségével meghatarozhato a szervezet teljes vezetési és ellendrzési rendszere.

Az ellenérzési nyomvonal jelent6sége Gsszefoglalva az alabbiakban rejlik:

valamennyi folyamatban meghatarozhatoak a feleldsok €s az ellenérzési pontok,
gyorsan azonosithat6 a hibas mitkddés, €s a hozza tartozo felelds,

a Tarsasag teljes mitkodését lefedi, és valamennyi feladatellatasra kiterjed,
segitségével kimutathatd a Tarsasag 0sszes folyamataban rejlo kockazat,

informaciot szolgaltat a vezetés, a belsd ellenér és a MT szamara a szervezet felépitésérdl, a

belsé kontrollrendszer miikodésérdl,
a vezetOk elszamoltathatosagat megalapozottabba teszi,

segit az 0j dolgozok betanitasaban, munkakari leirasok és a szabalyzatok elkészitésében.

A BAKONYKARSZT Zrt. Bels6 Kontroll szabalyzata alapjan kell valamennyi folyamatra a Téarsasag

sajatossagait figyelembe véve kialakitani és rendszeresen aktualizalni a kockazatot megsziintetd vagy

mérsékld kontrollokat és ellendrzési pontokat.

A szervezeti egységek vezetdinek a feladata elkésziteni az adott folyamatra vonatkozo, a sajatsagokat is

figyelembe vevé ellendrzési nyomvonalat és kontroll pontokat.

Az ellenérzési pontok lehetnek:

vezetdi ellendrzési pontok (beszamoltatas),

szervezeti ellendrzési pontok (hataskorok, feleldsségi korok érvényesitése),

jovahagyasi ellendrzési pontok (engedélyezés, utalvanyozas),

mukodési ellendrzési pontok (egyeztetési eljarasok),

hozzaférési ellendrzési pontok (fizikai védelem, beléptetési technikak, jelszavas védelem),

megszakitasi ellendrzési pontok (rendkiviili események alkalmaval kovetendd eljaras).
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A szervezet bels6 kontrollrendszerének esetleges hidnyossagainak megsziintetése érdekében az
ellendrzési nyomvonal, valamint a kontroll pontok feliilvizsgalatit a 2. fejezetben rogzitett eljaras

keretében kell elvégezni.
A szervezeti egységvezetOknek évente nyilatkozniuk kell, hogy miként miikodott a belsd

kontrollrendszer a tertiletiikon. (1. sz. melléklet)

3.5. Humaneroforras

A Térsasag hatékony miikddése érdekében elengedhetetlen a szervezeti célok eléréséhez sziikséges
humaner6forras rendelkezésre allasa. A humanerdforras mennyiségét €s szakmai 6sszetételét a Tarsasag

altal Kittizott rovid és hossza tava célok hatarozzak meg.

A foglalkoztatasra vonatkozd jogszabalyi elGirasokat figyelembe véve a Tarsasagnak minden egyes
munkakorére meg kell hatarozni az iskolai végzettséggel, a szakmai képzettséggel kapcsolatos

kovetelményeket.

A munkakorokkel kapcsolatos feltételrendszert jellemzden (SZMSZ, Kollektiv Szerzddés és a
Munkaltatdi Szabalyzat) szabalyzatok hatarozzak meg.

3.6. Etikai értékek és integritas

A vezetés felel6ssége olyan bels6 kontrollrendszert kialakitani és mitkodtetni, ahol minden tevékenységi

korben az etikai értékek és szervezeti integritas érvényesiilnek.

Az etikus magatartassal és az integritassal kapcsolatos elvarasokat jellemzéen (Munkaltatoi Szabalyzat,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Kommunikacids Szabalyzat) szabalyzatok hatarozzak meg.

A Tarsasag integritaspolitikajanak a megfogalmazasa erdsiti a szervezet identitasat, a szervezeti értékek,
mikodési alapelvek meghatarozasa utjan. Az integritaspolitika 0sszefiigg a szervezeti integritast sértd
események kezelésének szabalyozasaval, a szervezetben felallitandd bejelentd védelmi rendszerrel és a

rendszeres, a feladat monitorozasahoz illeszkedé kockazatmenedzsment mitkodtetésével.

Elvaras, hogy a vezetok példat mutassanak a mindennapi munkavégzés soran a munkavallalok szamara

az etikal normak betartasarol.

Minden munkatarstol elvart magatartasi forma:
e torvényesség, tarsadalmi elfogadottsag erdsitése,
e szakmaisag, mindségi munka, kreativitas, felelosségvallalas,
o megbizhatdsag, lojalitas, tisztesség, Oszinteség és elkotelezettség,

e cgylittmiikddés a tobbi munkatarssal, motivaltsag,
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e munkamoral betartasa,

e korrupci6 és az Osszeférhetetlenség elkertilése.

3.7. Integralt kockazatkezelés

A vezérigazgato koteles a kockazati tényezok figyelembevételével integralt kockazatelemzést végezni,

illetve végeztetni.

A kockéazatkezelés, mint modszer a vezetés gyakorlati eszkdze, a tervezés és dontéshozatal, a
végrehajtas alapvetd része, a szervezet feladatellatasat tamogatd belsé folyamat. A vezetéknek kiilon
figyelmet kell forditani arra, hogy a kockazatkezelést minden folyamatba beagyazzak, és a szervezet

minden tagja megértse a kockazatkezelés sziikségességét.

A kockazatkezelés soran objektiv kockazatelemzési modszer alkalmazasaval fel kell mérni és meg kell
allapitani a Téarsasdg valamennyi tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat, a

kockazatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételiik mod;at.
A Tarsasag integralt kockéazatkezeléssel kezeli a Tarsasag mitkddésével kapcsolatban az integritas és

korrupcids kockazatok felmérését, beazonositasat, a kapcsolodo kockazatok kezelését.

3.8. MT és nyilatkozat tétel a BEKO miikodésérol

A BAKONYKARSZT Zrt. elsé szamu vezetdje (tovabbiakban: vezérigazgatd) a vezetd testiiletek

jovahagyasaval MT-t nevez ki, aki kozvetleniil a vezérigazgatonak alarendelve végzi a munkajat.
Az MT a szakmai allaspontjat befolyastol mentesen alakitja ki, amely miatt hatrany nem érheti.
MT-nek egy idoben nem jelolhetd ki a BAKONYKARSZT Zrt. bels6 ellendre.

Az MT-nek - beleértve a kiils6 szolgaltato altal kijelolt személyeket is - nem jel6lhetd ki:

e a tulajdonos képviseldjének, a koztulajdonban 4all6 gazdasagi tarsasag tulajdonosi
joggyakorlojanak, elsé szamu vezetdjének, az lgazgatosag tagjanak, valamint a Feliigyel6

Bizottsag tagjanak a Polgari Torvénykdnyvrol szolo torvény szerinti hozzatartozoja,

e atulajdonosnal vagy a tulajdonosi joggyakorlonal belso ellenérzési vagy integritas tanacsadoi
tevékenységet végzé személy és annak a Polgari Torvénykonyvrdl szolo térvény szerinti

hozzatartozoja,
e akitdl az adott feladat targyilagos végrehajtasa egyéb okbol nem varhato el.
Az MT feladata:

e annak elGsegitése, hogy a BAKONYKARSZT Zrt. megfeleljen a tevékenységére és
miikddésére vonatkozo jogszabalyokban foglaltaknak, és a szabalyzatai 0sszhangban legyenek

a jogszabalyi rendelkezésekkel,
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e azon intézkedések €s eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kdvetése és rendszeres

ellendrzése, amelyek célja az iranyado jogszabalyoktol valo eltérések feltarasa,

e a BAKONYKARSZT Zrt. altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a Tarsasag
célkitlizéseinek, belso szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi korére

vonatkoz6 szakmai standardoknak valo megfelelés nyomon kovetése,

e a feltart hianyossagok megsziintetése és a kockazatok csokkentése érdekében javaslatok
készitése a Vezérigazgato részére, valamint a megfelelésbeli hianyossagok feltarasa érdekében

tett intézkedések nyilvantartasa, folyamatos nyomon kdvetése és rendszeres ellendrzése,

e a vezérigazgatd, a vezeté testilletek (FEB, Igazgatosag, Kozgyiilés) és a Tarsasag
munkavallaldinak tdmogatasa abban, hogy a BAKONYKARSZT Zrt. teljesitse a

tevékenységére ¢s mitkodésére vonatkozo jogszabalyokban foglalt kotelezettségeit,

e  ajogszabalyoknak torténé megfelelés, mint cél érvényesiilését eldsegitd szervezeti szemlélet

kialakitasanak timogatasa szervezetfejlesztési eszkozokkel és képzések szervezésével,

e a belsO kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkdrnyezet kialakitasanak és az integralt
kockazatkezelésnek a koordinacioja, valamint a vezérigazgatd altali meghatalmazas alapjan a
BAKONYKARSZT Zrt. mukodésével 0Osszefliggd integritdst sértd, korrupcids és
visszaélésgyanis eseményekre vagy kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasaval és

kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

e  ajogszabalyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések vonatkozasaban

a vezérigazgato folyamatos tdmogatasa, tanacsadas.

Az MT a jogszabalynak megfelelden évente legalabb egyszer jelentést készit a vezérigazgatd és a
Feliigyel6 Bizottsag részére. A Vvezérigazgatd a jelentést tajékoztatasul megkiildi a Tarsasag
Igazgatdsaga és a Kozgytilés részére.

A vezérigazgatd az MT altal elokészitett nyilatkozatban értékeli a BAKONYKARSZT Zrt. belso

kontrollrendszerét.
A vezérigazgatd megkiildi a nyilatkozatot a Feliigyel0 Bizottsag részére.

A Feliigyel6 Bizottsdg a nyilatkozatra vonatkozo allaspontjarél hatdrozatban dont. Ha a Feliigyeld

Bizottsag nem fogadja el a nyilatkozatot, az elutasitas indokat a hatarozataban szerepelteti.
A vezérigazgato a nyilatkozatot a Feliigyelé Bizottsdg vonatkozo hatarozataval egyilitt, tajékoztatasul
megkiildi az Igazgatosag és a Kozgytilés - a tulajdonosi jogokat gyakorlé Onkormanyzatok - részére.

A Feliigyel6 Bizottsag a vezérigazgatot intézkedési terv készitésére kotelezi, ha a nyilatkozatot nem
fogadja el. Az intézkedési tervet a Vezérigazgato tajékoztatasul megkiildi az Igazgatosag és a Kozgyiilés

részére. Az intézkedési terv végrehajtasarol a vezérigazgatd az abban meghatarozott végso hataridot

12
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kdvetd 15 napon beliil, de legalabb évente beszamol a Feliigyel6 Bizottsagnak, az Igazgatésagnak és a

Kozgytilésnek.

Ha a BAKONYKARSZT Zrt.-nél év kozben valtozas torténik a vezérigazgatd személyében, vagy a
Tarsasag atalakulasa, egyestilése, szétvalasa vagy jogutdod nélkiili megsziinése esetén, a tavozo
vezérigazgatd koteles a nyilatkozatot az irdnyelvben meghatarozottak szerint az addig eltelt id6szak
vonatkozasaban kitolteni, és a jogutdd nélkiili megsziinés kivételével az 4j elsé szamu vezetének, illetve
a jogutod Téarsasdg elsd szdmu vezetdjének atadni, aki azt sajat nyilatkozatdhoz mellékeli. Jogutdd
nélkiili megsziinés esetén a Tarsasdgra vonatkozo iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell a

nyilatkozatot megdrizni.

3.9. Az integritasi és korrupcids kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasa és
kivizsgalasa

3.9.1. Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése

A bejelentéseket a bejelentdk kizarolag irasos formaban tehetik meg. (2. sz. melléklet)

A bejelentésekhez az MT-n kiviill csak a BAKONYKARSZT Zrt. vezérigazgatoja rendelkezik

hozzaféréssel.

Az irasban torténd bejelentések postai uton érkezhetnek a BAKONYKARSZT Zrt. kézponti cimére,
illetve bels6 postan keresztiil az MT-nek cimezve. Az MT a beadvany tartalmanak megismerése utan, a

nem a targyi hatalyba tartozokat tovabbitja az eljarasra jogosult mas szervezeti egységekhez.

Abban az esetben, haaz MT-nek cimzett iratot, iratokat vagy bejelentést ezen dokumentumok kezelésére

nem jogosult személy veszi at, gy azt koteles haladéktalanul az MT részére tovabbitani.

Amennyiben nem az MT-nek cimzett, de a tartalmiban a feladatk6rébe tartozo irat érkezik a
BAKONYKARSZT Zrt. barmely szervezeti egységéhez, az integritds és korrupcios kockazatokra
vonatkozd bejelentésnek mindsiilés vizsgalata céljabol, azt haladéktalanul tovabbitani kell az MT

részeére.

A bejelentések érkeztetésér6l és nyilvantartasba vételér6l az MT-nek kell gondoskodnia, a 3.9.4.

pontnak megfelelden.
Az MT a beadvany beérkezését kovetden megvizsgalja, hogy az a feladatkdrébe tartozonak mindsiil-e.
Az MT a feladatkorébe nem tartozo bejelentéseket, illetve beadvanyokat, annak tartalmatol fliggéen:

o legkésdbb a beadvany érkezését kdveté 2 munkanapon beliil tovabbitja tigyintézésre az illetékes

szervezeti egységhez (pl.: szervezeti integritast nem sértd esemény, panasz),
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e amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel a beadvany, gondoskodni kell annak a Kozponti

pénztar pancélszekrényébe torténd elhelyezésérdl, a beadvany ismert benyujtdjanak

tajékoztatasaval egyidejiileg.

3.9.2. A bejelentés vizsgalatanak folyamata

Az MT a korrupcios és az integritasi bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
e abejelentés jellege (mire vonatkozik),
e abejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
o abejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

Az MT az értékelést kovetden rovid feljegyzésben haladéktalanul tajékoztatja a vezérigazgatot a
bejelentés beérkezésérdl és annak targyardl, a bejelentés és annak esetleges mellékletei egyideji
tovabbitasa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatdsat, a vezérigazgatd dont
a tovabbi eljarasrol.

Az MT a bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja az eljardshoz sziikséges, vagy a beadvanyban
jelzett dokumentumok, valamint a bejelentést kovetd intézkedéshez sziikséges tovabbi informacidok

rendelkezésére allasat. Amennyiben sziikséges, intézkedik tovabbi adatok, informaciok ¢és

dokumentumok beszerzésérol.

A Dbejelentéssel Osszefliggd adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett szervezeti egység
vezetdje (osztalyvezetd, ilizemmérnokség vezetd, csoportvezetd) koteles a kért adatokat a
megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra figyelemmel a vezérigazgatdé altal meghatarozott
hataridében az adatkezelésre, adatvédelemre és informaciobiztonsagra vonatkozo szabalyok betartasa

mellett az MT rendelkezésére bocsatani, illetve erre iranyuld akadalyoztatasat az MT-nek jelezni.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, az MT az iigyben érintett
vagy arrdl informacioval rendelkezé6 munkatarsat meghallgatja. A személyes meghallgatas
kezdeményezésérdl a munkatarsat a meghallgatas idopontja el6tt legalabb 3 munkanappal irasban, e-

mailben vagy telefonon értesiti. Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.
A személyes meghallgatasrdl jegyzokonyv késziil, amelynek tartalmazni kell:

e a meghallgatas helyét, idépontjat,

e a meghallgatott nevét, jogviszonyat, szervezeti egységét,

e a meghallgatott milyen mindségben van jelen,

e ameghallgatés targyat,

e ameghallgatés soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat,

e a meghallgatason résztvevok alairasat.
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A meghallgatott személy kérheti személyes adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben ezeket az

adatokat az ligy iratai kozott, az MT altal alairt zart boritékban kell elhelyezni.

Az MT a bejelentést annak beérkezését kdovetd naptdl szamitott 30 napon beliil kivizsgalja, és a dontésre
eldkészitett tigyet a Vezérigazgatd részére megkiildi. A vizsgalat soran térekedni kell annak gyors és a
sziikséges részleteket feltard lefolytatasara. Az ligyintézési hatarid6 az MT javaslatara, a Vezérigazgato
engedélyével egy alkalommal 8 nappal - kivételes esetben 30 nappal - meghosszabbithaté, amennyiben
a kivizsgalas koriilményei ezt indokoljak, és az nem veszélyezteti a vizsgéalat eredményes végrehajtasat.
Az ligyintézési idObe nem szamit bele az adatbekérd megkeresés megkiildésétol annak teljesitésének

beérkezéséig terjedd idStartam.

Az MT a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben javasolja a felel6sségre vondsi eljaras meginditasat
a vezérigazgatonak. Amennyiben megitélése szerint mar a folyamatban 1évo vizsgalat alatt intézkedés

megtételére van sziikség, arrdl a vezérigazgatot haladéktalanul tajékoztatja.

A vizsgalat lezarasat kovetden az MT az Gsszefoglald jelentéssel a dontésre eldkészitett ligyet a
vezérigazgatonak az ligyre vonatkozo, illetve az eljards soran keletkezé dokumentumokkal és a

bejelentd részére elokészitett valaszlevél tervezettel egylitt megkiildi.
o Az Osszefoglal6 jelentés tartalmazza:

o abejelentés rovid Osszefoglalasat,
o a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,
o avizsgalat nélkiil lezarhat6 ligyek esetében a vizsgalat melldzésének okait,
o az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6zott adatokat, bizonyitékokat,
o az eljaras alapjan megallapitott tényeket,
o az ligy lezdrasadhoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

A vezérigazgato az MT altal lefolytatott vizsgalat megallapitasait figyelembe véve dontést hoz a tovabbi
sziikséges 1épések megtételérdl (pl. feltart problémak okainak megsziintetése, fegyelmi vagy etikai
eljaras meginditasa, biintetéeljaras kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az ligy lezarasara

vonatkozodan. Sziikség esetén a dontése meghozatala eldtt egyeztet az MT-vel.

A meghozott dontést kovetéen az MT gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsértd magatartas
megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések foganatositasardl, és a végrehajtasuk nyomon

kovetésérdl (monitoring).

A vizsgalat eredményérdl a bejelentt, amennyiben lehetséges irasban, igazolhatd modon értesiteni kell.
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3.9.3. A vizsgalat soran alkalmazanddé egyéb szabalyok

A korabbival azonos tartalmtl, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés vizsgalata mell6zheto,

errdl a bejelentét amennyiben lehetséges irasban tajékoztatni kell.

A vizsgalat alatt all6 bejelentéssel tartalmaban megegyezé tUjabb, de eltéré személytol érkezo

bejelentések a vizsgalat alatt all6 bejelentés lezarasaig egyesithetoek.

A BAKONYKARSZT Zrt. szervezeti egységei a vizsgalat soran egylitt kell, hogy mitkodjenek az MT-
vel. A vizsgalat lefolytatasdhoz sziikséges dokumentumokat és a kért informaciokat minden esetben az

MT rendelkezésére kell bocsatani.

Az integritasi és korrupcids kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasa és kivizsgalasa soran ugy
kell eljarni, hogy a bejelentd jogos érdeke ne sériiljon. A bejelentdt nem érheti hatrany a bejelentés
megtétele miatt. Ez aldl kivétel képez, ha megallapitast nyer, hogy rosszhiszemiien jart el és alaposan
feltételezhet6, hogy bejelentésével Osszefliggésben biincselekményt vagy szabalysértést kovetett el,

vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

A bejelent6 kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az iigy iratai kozott,
az MT éltal alairt zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a bejelentésrdl az MT anonimizalt masolatot
készit, és azt kézjegyével ellatja.

A bejelentd személyére vonatkozd adatok mas szervezeti egységnek torténd atadasdhoz vagy

nyilvanossagra hozatalahoz a bejelent6 eldzetes és 6nkéntes hozzajarulasa sziikséges.

Az MT az altala lefolytatott vizsgalat soran tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezeli, azokat

kizarélag a bejelentés vizsgalatahoz hasznalja fel.

3.9.4. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, 6rzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése a fentebb meghatarozottak figyelembevételével mas iratoktol
eltérden és elkiilonitett modon torténik. Az iratkezelés sordn is figyelemmel kell lenni arra, hogy az MT

a leheto legrovidebb idon beliil megkezdhesse a vizsgalatot.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az MT kezeli, nyilvantartja és 6rzi. Az MT gondoskodik

arrol, hogy a személyes, illetve védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

A bejelentések iratkezelése az iligyintézés teljes folyamataban az MT feliigyeletével torténik, azok

kezelésére az MT jogosult.

A bejelentések nyilvantartasba vételekor (targy, bekiildd megadasa) figyelemmel kell lenni a bejelentd
védelmét szolgald, azt lehetdvé tevd, minimalizalt adatok megadasara (bejelentd azonosité szama vagy

sorszam). Az adatai zart kezelését kéro bejelentd személyes adata nem keriilhet felvitelre.
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Az MT a feladatkorébe tartozo bejelentéseket és hozzajuk kapcsoloddé dokumentumokat elkiilonitetten
kezeli (Kdzponti pénztar pancélszekrénye). A bejelentésekrdl évenkénti nyilvantartast vezet az alabbi

bontasban: (3. sz. melléklet)
e  sorszam,
e Dbeérkezés ideje,
e egyéb azonosito,
e bejelentd neve, elérhetdsége (amennyibe rendelkezésre all),
e Dbejelentés targya,
o ¢rintett szervezeti egység vagy személy,

e Dbejelentés alapjan megtett intézkedés(ek) leirdsa, ideje, iktatoszama, illetve az ligy lezarasanak

oka, ténye,
o Dbejelentd tajékoztatasanak ideje, sorszdma, vagy a tajékoztatas mell6zésének oka,
* megjegyzés.
A bejelentéssel Osszefliggd eljaras soran keletkezett iratokba teljeskoriien az MT és a vezérigazgato, a
bejelentés, illetve az eljards soran tett nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve a sajat nyilatkozatai
tekintetében a nyilatkozattevé (meghallgatott) tekinthet be.

3.10. Kontrolltevékenység

A kontrolltevékenység olyan, a kontrollkdrnyezetet kiegészitd eljarasok Osszessége, amelyeket a

szervezet vezetése annak érdekében hoz létre, hogy elosegitse a szervezet célkitlizéseinek elérését.

A vezérigazgatd koteles a szervezeten belill kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a

kockazatok kezelését, hozzajarulnak a BAKONYKARSZT Zrt. céljainak eléréséhez.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a szervezeti célok
elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok kiépitését.

3.11. Kontrollstratégiak és médszerek

A belso kontrollrendszer dsszefonodik a szervezet tevékenységeivel, és akkor a leghatékonyabb, ha

teljesen beépiil a szervezet infrastrukturajaba, és annak szerves részét képezi.
Kontrollokkal szembeni altalanos kovetelmény, hogy azok legyenek:
e acélhoz illeszthetdk,

o cgyszeriiek, érthetéek és konnyen végrehajthatoak,

17



RN
" Belso Kontroll szabalyzat

e crosek, de ne korlatozzak a tevékenységet,

o segitsék a szervezetet a torvényes mikddésben, a veszteséget okozo kockazatok megeldzésében,

mérséklésében és a kitlizott célok elérésében.

A bels6 kontrollrendszernek biztositania kell: az elérend6 stratégiai célok egységes értelmezését, az

eredményesség novelését gatlo, késleltetd kockazatoknak a felismerését.

3.12. Kontroll alkalmazasa cél szerint

A kockazatok megsziintetésére, illetve mérséklésére olyan kontrollok alkalmazasa, ¢s miikddési
folyamatokba torténé beépitése indokolt, amelyek képesek jelezni és megelézni a kockazatokat. A

kockazat jellege és tartalma hatarozza meg, hogy adott esetben, milyen kontrollt kell alkalmazni.
A kontrollok altalanos cél alapjan lehetnek:

o Megelozé kontrollok, amelyek alapvetd célja, hogy hibas 1épések, teljesitések esetén
akadalyozzak meg a folyamat tovabbvitelét, s igy el6zzék meg a nagyobb hibak

bekovetkezésének lehetdségét. (pl.: utalvanyozas, szallitoi szamlak igazoltatasa)

o Helyrehozé kontrollok, amelyek kialakitasanak célja a mar bekovetkezett, nem kivanatos

esemény kovetkezményeinek kijavitasa. (pl.: kotbérezés)

e Iranymutato kontrollok, amelyek a szervezet szamara egy kiemelten fontos, negativ hatast
cselekmény, esemény, kockazat elkeriilésének lehetoségeire hivjak fel a figyelmet, és igy még
idében lehetoséget adnak a vezetésnek a reagalasra, a varhat6 negativ hatast megel6zd, vagy

mérséklo intézkedés meghozatalara, a hibas gyakorlat ismétlédésének megakadalyozasara.

o Feltaro kontrollok, amelyek a mar bekdvetkezett hibakat tarjak fel, ramutatva a hiba,
hianyossag eléfordulasanak tényén kiviil, a szervezetre gyakorolt, mar bekdvetkezett hatasara

is. (pl.: leltarozas)

3.13. Munkafolyamatok, tevékenységek kontrollja és a "Négy szem" elve

A kontrollokat a szervezeti egységek vezetdi, illetve beosztottjaik mikodtetik, 6k felelnek a kontroll
folyamatok folyamatos miikodtetéséért. A kontrollokat folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi
ellen6rzés keretében alkalmazzuk, melynek dokumentalasi kovetelménye az ellendrzési

nyomvonalakban keriilt meghatarozasra.

Kontroll rendszer hatékony miitkodésével, ezen beliil a "Négy szem" elvének alkalmazasaval érheté el
az, amikor a feladatot ellaté személy(ek) munkdjat egy masik személy feliilvizsgalja. A fenti elv
alkalmazasaval garantalni lehet a BAKONYKARSZT Zrt.-én beliili informécidaramlas, és adatkdzlesek

megbizhatosagat.
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3.14. Folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetoi ellenorzés (FEUVE)

A FEUVE, mint kontrolltevékenység segitségével a BAKONYKARSZT Zrt. érvényesiti a feladatai
ellatasara szolgald elGiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos,

hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.
A FEUVE, mint kontrolltevékenység magaban foglalja:
e A pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (pl.: pénziigyi terv).

o Az elbzetes, utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabdlyszeriiségi és

szabalyozottsagi szempontbdl torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését.

e A gazdasagi események elszamolasanak (a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6 konyvvezetés

¢és beszamolas) kontrolljat.
A vezetOk, a vezet6i ellendrzést az alabbi kozvetlen eszkdzokkel végezhetik:

e az aldirasi jog gyakorlasaval (megtagadja az aldirast, ha nem hajtottdk végre az

intézkedéseket, €s szabalytalan tranzakciot akarnak végezni),

o beszamoltatassal (személyesen szamonkéri az érintett munkatarsatdl a végrehajtas

megtorténtét és eredményét),

o helyszini tapasztalat szerzéssel (konkrét folyamat, vagy iigylet eldirtaknak megfeleld
lebonyolitasanak a helyszinen valo megfigyelése),

e kontrolling mikodtetésével,

o a meghatarozott teljesitmények alakulasanak ellendrzésével (mutatészamok),

¢ intézkedések nyomon kovetésével (célzott belsd ellenérzések).

A szervezeti egységek vezet6i kdzvetleniil ellendrzik munkatarsaik tevékenységét, az altaluk feliigyelt
folyamatokba épitett kontrollok eredményességét és hatékonysagat. Hibak és hianyossagok feltarasa

esetén intézkednek azok megsziintetésérol.

3.15. Feladatkorok szétvalasztasa

Olyan kontrollkérnyezetet kell kialakitani, melyben egyértelmiiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és

feladatok. A kitiizott feladatok teljesitése és a végzett munka értékelése pontosan meghatarozott.

A feladatkorok szétvalasztasa garanciat nyUjt arra, hogy ne egy személy kezében Gsszpontosuljanak

azok az eszk6zok, amelyek a feladat hanyag ellatasara, visszaélésre és csalasra adnak lehetdséget.

Az egyes folyamatokon beliil jogszabalyi kotelezettségnek megfeleléen, illetve célszeriségi

szempontok szem elétt tartasaval kell kiilonvalasztani a végrehajtasi, ellenérzési és pénziigyi teljesitési
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tevékenységeket a szabalytalansagok csokkentése, kikiiszobolése érdekében. A feladat- és hataskorok
folyamaton beliili szétvalasztdsa, pontos elhatarolasa automatikussa teszi a folyamatok feliigyelet és

kontroll alatt tartasat, mérsékelve a kockazatokat.

3.16. Informacio és kommunikacio

A BAKONYKARSZT Zrt. vezetésének feladata biztositani, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld
idében eljussanak az illetékes szervezeti egységekhez, illetve személyekhez. A Tarsasdg miikodésének

alapveto feltétele, hogy az informaciok dramlasa hatékony, megbizhato és pontos legyen.

A BAKONYKARSZT Zrt. kiemelt figyelmet fordit az altala kezelt személyes adatok kezelésére és
felhasznalasara az irdnyadd jogszabalyoknak megfeleléen, valamint biztositja a kozérdekii és az

elektronikus formaban kozzéteendd adatok megismerését.

Az elszamoltathatdsag a belsé kontrollrendszer egyik fontos tényezdéje, amelynek célja, hogy a
BAKONYKARSZT Zrt. tevékenységérol objektiv informaciokhoz jussanak a Tarsasag tulajdonosai és
vezetd testliletei a jogszabalyokban foglaltak szerint arr6l, hogy a vezetok hogyan gazdalkodnak a rajuk

bizott vagyonnal, eszkozokkel és forrasokkal.

Biztositani kell, hogy a kiviilrél érkezé informaciok eljussanak a Tarsasag megfeleld szervezeti
egységeihez, amelyek az informaciokat hasznositani tudjak. Kiils6 fél részére (felhasznalo,
Oonkormanyzat, hatdsagok stb.) irasban csak megalapozott, megbizhato, leellenérzott, hitelesitett adatok,

informacidk adhatok ki.

A BAKONYKARSZT Zrt. miikodése akkor segiti a kitlizott célok elérését, ha a szervezeti egységek

kozott mind vertikalisan mind horizontalisan megfeleld az informaciok aramlésa.

3.17. Az iktatas rendszere

A Tarsasag mikodésének egyik fontos kdvetelménye az irasbeliség, a tevékenységhez kapcsolodo
feladatok kiadasa és azok elvégzésének dokumentalasa. Ezért kiemelt szerepe van a kiviilrdl érkezett,
¢s a szervezeten beliil keletkezett, az ligyintézés kiilonboz6 fazisaiban tett intézkedések modjat,

formajat, és tartalmat rogzito iratok nyomon kovetésének.

A megfeleld kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatdsi rendszerben 1évo
dokumentumokhoz val6 hozzaférési jogosultsdgok meghatarozasardl, a mindsitett és személyes adatok

védelmérol.

Az iratkezelés és iktatds a BAKONYKARSZT Zrt.-nél az OpAL rendszerben torténik, mely biztositja
az intézkedést igényld ligyek eldrehaladasanak nyomon kovethetoségét, illetve az intézkedések,

hataridok betartdsanak figyelemmel kisérését (monitoringjat).
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3.18. Nyomon kovetési rendszer (Monitoring)

A vezet6ségnek folyamatosan megalapozott informaciokkal kell rendelkeznie arrdl, hogy a szervezeti

egységek megfelelden szolgaljak-e a vezetés altal kitlizott stratégiai és egyéb célok elérését.

A célok eléréséhez olyan monitoringot (nyomon kovetést) kell kialakitani, amely a BAKONYKARSZT
Zrt. valamennyi szervezeti egységére és funkcioira kiterjed és lehet6vé teszi a nem eldirasszerii

tevékenység mieldbbi feltarasat, az intézkedések idébeni meghozatalat.

Az ellendrzési nyomvonalak létrehozasaval biztosithatd, hogy a BAKONYKARSZT Zrt. valamennyi
tevékenységének minden szakasza ellendrizhetd, értékelhetd és megfeleld jelzést ad a sziikséges

intézkedések meghozatalara.

A bels6 kontrollokban taladlhaté hidnyossagokat minden szervezeti egység vezetdjének a hianyossag
észlelését kovetden azonnal jelenteni kell, ez a monitoring hatékony miikodésének elengedhetetlen

feltétele.
A monitoring megfelelé miikodésének alapvetd feltételei:

o abels6 kontrollok - beleértve a FEUVE-t is - miikodésérdl megfeleld, intézkedésekre alkalmas,

folyamatos informaciok biztositasa,

e a tevékenységekben meglévé kockazatok jelentkezésének észlelése, és mérséklésiikre,

megsziintetésiikre vonatkoz6 javaslatok megtétele,
e abelso ellendrzés tapasztalatainak hasznositasa.

A folyamatos monitoring be kell, hogy épiiljon a szervezeti egységek ismétlédé mindennapi mitkodési
tevékenységeibe, amely magaban foglalja a vezetés rendszeres ellenérzo tevékenységét, valamint azokat

a miiveleteket, amelyeket a dolgozok latnak el munkakoriik ellatasanak keretében.

A vezetés tevékenységét tamogatja a hatékony monitoring megvalositasaban a belsé ellenérzés is,
amelynek az alapvet6 funkcidja, hogy segitséget nyujtson a belsé kontroll eredményességének

fegyelemmel kiséréséhez.

3.19. A belso kontroll értékelése

Célszeri a BAKONYKARSZT Zrt. belsé kontrollrendszerének legalabb évenkénti feliilvizsgalata és
értékelése, mivel a Tarsasag miikddési kdrnyezete folyamatosan valtozik (foleg jogszabalyi és gazdasagi
valtozasok). A vezetésnek folyamatosan nyomon kell kovetnie a belsd kontrollrendszert, hogy a

modositasokhoz sziikséges intézkedéseket megtehesse.

A kontrollok folyamatos nyomon kdvetése mellett azonban sziikséges, hogy évente legalabb egyszer

atfogoan értekelésre keriiljon, hogy a kontrollrendszer megfelel-e a vele szemben tamasztott
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kovetelményeknek, és megfeleld alapot nyujt-e a jogszabalyok altal elGirt jelentések és beszamolok
objektiv dsszeallitasahoz.
3.20. Belso ellendrzés

A BAKONYKARSZT Zrt. monitoring tevékenységének fontos eleme a belsd ellenérzés, melynek
funkcioja az, hogy segitséget nyujtson a vezetésnek, a belsdé kontrollok eredményességének

meghatarozasahoz, valamint megitéléséhez.

A belsé ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsado tevékenység, melynek célja,
hogy a Tarsasag miikodését fejlessze és eredményességét ndvelje. A belso ellendrzés a jogszabalyoknak
¢és belsd szabdlyoknak valé megfelelést, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség
vizsgalata soran megallapitasokat és ajanldsokat fogalmaz meg a BAKONYKARSZT Zrt. vezetése

részére.

4. Zaro rendelkezések

Jelen szabdlyzat a cimlapon feltiintetett ditummal keriil hatalyba.

A szabalyzat elokészitéséért, koordinalasaért, modositasaért a vezérigazgato és az MT felelds.

A szabalyzat ellen6rzéséért és érvényesitéséért a Vezérigazgatd, MT és a belso ellendr a felelds.

A szabalyzatban foglaltak betartasaért a BAKONYKARSZT Zrt. minden dolgozdja felelds.

A szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a mindenkor érvényben 1év jogszabalyok az iranyadok.

A szabalyzatot évente marcius 31-ig minden koordinalasért felelosnek kotelessége feliilvizsgalni akkor

is, ha azt jogszabdlyi, technologiai vagy egyéb utasitis nem irja eld.

A szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezik az alabb felsorolt mellékletek.

5. Mellékletek

1. sz. melléklet: Nyilatkozat a bels6 kontrollrendszer mikodésérél szervezeti egységvezetOk

részére

2. sz. melléklet: JegyzOkonyv integritdsi €s korrupcidos kockazatokra vonatkozo bejelentés
rogzitésére

3. sz. melléklet: Az integritasi és korrupcios kockazatokra vonatkozo bejelentések targyévi

nyilvantartasa
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT A BELSO KONTROLLRENDSZER MUKODESEROL SZERVEZETI
EGYSEGVEZETOK RESZERE

................................................................................................... szervezeti egység megnevezése

ATUHTO e mint a/az

vezetdje nyilatkozom, hogy 20.... évben az irdnyitdsom alatt all6 szervezeti egységnél a belsd

kontrollrendszer a szabalyzatnak megfeleléen mikodott.

] | SR

Alairas
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2. 52. melléklet

JEGYZOKONYV
INTEGRITASI ES KORRUPCIOS KOCKAZATRA VONATKOZO BEJELENTES
ROGZITESERE
Bejelento neves:................cccccoooviiiiiiiiiniiiii, CIME: ...
Elérhetdsége (telefon, e-Mail): ..ot
Bejelentés helye, ideje: ..................cccoooiiiiiiiiiiiiiic
Bejelentés réSzletes LeirdSa: ...ttt

A bejelentés korrupcios gyaniis:  igen / nem (megfelelét aléhtizni)

Bejelentéshez mellékelt dokumentumok jegyzéke:

Bejelento nyilatkozata, tajékoztatasa:

Kéri-e az ligyben adatainak zartan kezelését:  igen / nem (megfelel8t alahtzni)
Hozzajarul-e az eljaras soran személyes adatai tovabbitasahoz mas szervezeti egység(ek) részére:

igen / nem (megfelelSt alahtzni)

A bejelentd a BAKONYKARSZT Zrt. Belsd Kontroll szabdlyzata 3.9.3. pontja alapjan elfogadja, hogy
bejelentése  tartalmanak  valodisagaért  feleloséggel  tartozik.  Amennyiben  bejelentése
megalapozatlannak bizonyul, illetve a bejelentett személy becsiiletét jogtalanul vagy a
BAKONYKARSZT Zrt. jo hirnevét szandékosan megsérti, ellene peres és/vagy munkaltatoi fegyelmi

eljaras indithato. A bejelentd alairasaval tudomasul veszi e tajékoztatast.

eIt e

Bejelent6 alairasa BAKONYKARSZT Zrt. részérol
megfelelési tanacsadod

Amennyiben a bejelentés nem integritdsi és korrupcios kockdzatra vonatkozo bejelentés, javasolt

mindsitése (megfelel6t alahtizni):

Panasz/ Egyéb kozérdekii bejelentés/ Szervezeti integritast nem sértd esemény
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3. sz. melléklet
AZ INTEGRITASI ES KORRUPCIOS KOCKAZATOKRA VONATKOZO BEJELENTESEK ............. EVI NYILVANTARTASA
Bejelento neve Elérhetosége ]
Sorszam | Beérkezés ideje | Egyéb azonosito Bejelentés targya Erintett személy/

Zartan kezelés esetén nem kitoltendo!

szervezeti egység
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3. sz. melléklet

Bejelentés alapjan megtett
intézkedések

Intézkedés(ek)
ideje

Intézkedés(ek)
iktatoszama

Ugy lezdardsinak
oka/ténye

Bejelento
tajékoztatasanak
ideje/sorszama

Tajékoztatds
mellozésének oka

Megjegyzés




