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Kockazatmenedzselés és Tanacsadas

A visszaélés-bejelentési rendszer eljarasi rendje és tajékoztatoja, kiilonos tekintettel a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrol szolo 2013. évi
CLXYV. torvény (tovabbiakban: Panasztv.), valamint a szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendjérol szolo szabalyzatra

(tovabbiakban: Szabalyzat)

Eljarasi cselekmény

Kommentar

Vonatkozo dokumentum

1./ Bejelentés beérkezése

A bejelentéseket (panasz, kozérdeki bejelentés) a bejelen-
tok szoban, irasban, és elektronikus uton is megtehetik.

A foglalkoztatoi szervezet - jogszer(i és prudens mitkodése
érdekében - a jogszabalyok, valamint a kozérdeket védo
magatartasi szabalyok megsértésének bejelentésére vissza-
¢lés-bejelentési rendszert (a tovabbiakban: bejelentési
rendszer) hoz létre, amelynek Kkeretei k6z6tt a munkaltatd
munkavallaléi, valamint a foglalkoztatoi szervezettel szer-
z0déses viszonyban alld, vagy olyan személyek tehetnek
bejelentést, akiknek a bejelentés megtételéhez vagy a beje-
lentés targyat képezd magatartas orvoslasahoz vagy meg-
sziintetéséhez méltanyolhaté jogos érdekiik fiizédik (a
tovabbiakban: bejelentd).

Szébeli bejelentés esetén jegyzékomyvben rogziteni
kell a bejelentés Iényeges elemeit.

A bejelentét minden esetben - kiilondsen a Panasz tv.
3.8, 9.§ és 14.§ rendelkezési alapjan - tajékoztatni kell
a személyes adatait érinté adatkezelésrol.

A bejelentés megtételekor a bejelentének nyilatkoznia
kell arrdl, hogy a bejelentést johiszemiien teszi olyan
kortilményekrdl, amelyekrél tudomasa van, vagy kelld
alappal feltételezi, hogy azok valosak.

Jogi személy bejelentd a bejelentés megtételekor kote-
les megadni székhelyét és a bejelentést benyujtd torveé-
nyes képviseldjének nevét. A bejelentd figyelmét fel
kell hivni a rosszhiszemi bejelentés kdvetkezményeire,
a bejelentés kivizsgalasara iranyado eljarasi szabalyok-
ra és arra, hogy személyazonossagat - ha az annak
megallapitasahoz sziikséges adatokat megadja - a vizs-
galat valamennyi szakaszaban bizalmasan kezelik.

Hianyos irasbeli bejelentés esetén a fentiek szerinti
tajékoztaté és/vagy hianypétlas alkalmazasa indo-
kolt.

2. A szervezet mikodésével 0sszefliggd visszaélésekre, szabaly-
talansagokra és integritasi, valamint korrupcidés kockéazatokra
vonatkozo bejelentések fogadasaval megbizott személy eseti

megbizasa.

A szervezet mitkodésével Osszefiiggd visszaélésekre, sza-
balytalansagokra €s integritasi, valamint korrupciés kocka-
zatokra vonatkozo bejelentések fogadasaval megbizott
személy eseti megbizasa, figyelemmel az alabbiakra:

A szervezet milkodésével Osszefliiggd visszaélésekre,
szabdlytalansagokra és integritasi, valamint korrupcios
kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasaval
megbizott személy eseti megbizas iratmintaja jelen
eljarasi rend 1. sz. fiiggelékét képezi.
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A bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok 6sz-
szegyljtése, a vonatkozd dokumentumok atvizsgalasa —
fészabalyként, ex lege - az érintett szervezet vezetdjének,
megbizasa esetén, a folyamatgazda kotelezettsége. A fo-
lyamatgazdat érintd bejelentés esetén a bejelentés kivizs-
galasahoz sziikséges informaciok Osszegyljtése, a vonat-
koz6 dokumentumok atvizsgéaldsa a Szervezet vezetdjének
a feladata. A Szervezet vezetdjét érintd bejelentés esetén
az iranyitd szerv vezetdjét/tulajdonosi joggyakorld szemé-
lyét haladéktalanul értesiteni kell, aki az értesitést koveto-
en haladéktalanul intézkedik a bejelentés kivizsgalasahoz
sziikséges informaciok Osszegylijtésérél, a vonatkozo
dokumentumok atvizsgalasarol, az érintettek meghallgata-
sardl, jognyilatkozataik rogzitésérdl, az ezzel kapcsolatos
technikai feltételek biztositasarol.

A bejelentési rendszert ugy kell kialakitani, hogy a nem
névtelen bejelentd személyét a bejelentést kivizsgalokon
kiviil mas ne ismerhesse meg. A bejelentést kivizsgalok a
vizsgalat lezarasaig vagy a vizsgalat eredményeképpen
torténd formalis feleldsségre vonas kezdeményezéséig a
bejelentés tartalmara és a bejelentésben érintett személyek-
re vonatkozé informaciokat kotelesek titokban tartani, és
azokat - a bejelentésben érintett személy tajékoztatasa
kivételével - nem oszthatjak meg a foglalkoztatoi szervezet
egyetlen mas szervezeti egységével vagy munkatarsaval
sem. (Bejelent6é védelme)

3./ Bejelentés elézetes értékelése (1. rész)

A bejelentés eldzetes értékelése a tovabbi intézkedések mérlege-

lése érdekében sziikséges.

A bejelentést kiillondsen az aldbbi szempontok alapjan kell eldze-

- Kivizsgalas (Hatarid6 30 nap)

A panaszt és a kozérdekii bejelentést - ha torvény eltéréen
nem rendelkezik - az eljarasra jogosult szervhez torténd
beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil kell elbiralni.

Az eldzetes értékelés iratmintaja jelen eljarasi rend 2.
sz. fiiggelékét képezi.
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tesen értékelni:

a) a bejelentés jellege (kire vagy mire vonatkozik),

b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,

c) a bejelentés igényel-e barmilyen jellegii siirgds intézkedést,

d) az érintett szervezet rendelkezik-e hataskorrel és illetékesség-
gel a bejelentésben foglaltak tovabbi vizsgalatara/kivizsgalasara

Ha az elbiralast megalapozd vizsgalat elérelathatolag har-
minc napnal hosszabb ideig tart, errdl a panaszost vagy a
kozérdeki bejelentdt - az elintézés varhato idépontjanak és
a vizsgalat meghosszabbodasa indokainak egyidejii kozlé-
sével - tajékoztatni kell.

- Tovabbitas az eljarasara jogosult szervhez.

Ha a panaszt vagy a kozérdekii bejelentést nem az eljarasra
jogosult szervhez tették meg, a panaszt vagy a kozérdeki
bejelentést a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az
eljarasra jogosult szervhez at kell tenni. Az attételr6l a
panaszost vagy a kozérdeki bejelent6t az attétellel egyide-
jlleg értesiteni kell. Ha a kozérdekii bejelentés jogszabaly
megalkotasara vagy modositasara irdnyuld javaslatot tar-
talmaz, azt a jogalkotdi hataskorrel rendelkez6 személynek
vagy szervnek is meg kell kiildeni.

- Vizsgalat mellézése, vizsgalat elutasitasa

A korabbival azonos tartalml, ugyanazon panaszos vagy
kozérdekil bejelentd altal tett ismételt panasz vagy kozér-
dekii bejelentés vizsgalata melldzhetd.

A panasz vizsgalata mellézheté az el6z6 bekezdésben
meghatarozott eseteken kiviil akkor is, ha a panaszos a
sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrdl valo tudo-
masszerzeéstol szamitott hat hénap utan terjesztette eld
panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas be-
kovetkeztétdl szamitott egy éven tul eldterjesztett panaszt
érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozér-
deki bejelentés vizsgalatat az eljardsra jogosult szerv mel-
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16zi.

Az el6z6 bekezdés alkalmazasatol az eljarasra jogosult
szerv eltekinthet és a panaszt vagy kozérdekl bejelentést
megvizsgalja, ha a panasz vagy a kozérdekl bejelentés
alapjaul sulyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.

4./ A bejelentés értékelése (I1. rész)

A bejelentés értékelése a  kivizsgdlas/vizsgalat melléz¢-
se/vizsgalat elutasitasa érdekében sziikséges intézkedéseket tisz-
tazza.

A bejelentés értékelése soran az alabbi szempontokra kell kiilo-
nos figyelmet forditani:

a) a bejelentés jellege (a szervezet integritasat veszélyeztetd visz-
szaélés, korrupcids kockazatra torténd figyelemfelhivas, egyéb
szabalytalansag);

b) a bejelentés tartalma (sziikséges-e vizsgalatot folytatni, vagy
anélkiil, mas modon is kezelheté-e a felvetett probléma);

c) a bejelentés igényel-e a szervezeten beliil siirgds intézkedést;
d) a bejelentés kapcsan Osszeférhetetlenség, érdekellentét megal-
lapithato-e;

e) mellézhet6é-e/elutasithatd-e a bejelentés vizsgalata

Garancialis szabalyok érvényesiilése érdekében fontos, hogy a
bejelentéssel Osszefliggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes
kortien a Szervezet vezetdje; a bejelentés, illetve az eljaras soran
tett nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve a sajat nyilatko-
zatai tekintetében a nyilatkozattevé (meghallgatott) tekinthet be.

Ha a kozérdeki bejelentés természetes személyre vonatkozik, az
e természetes személyt megilletd, a személyes adatairdl vald
tdjékoztatashoz vald joga gyakorldsa soran a kozérdekii bejelentd

A bejelentés értékelése a kivizsgalds/vizsgalat mell6zé-
se/vizsgalat elutasitdsa érdekében sziikséges intézkedése-
ket tisztazza.

Bejelentés vizsgalatanak mell6zése, elutasitasa:

Panasz tv. 2/A.§ (1)-(4) bekezdés, valamint 16.§ (1/b)
bekezdés.

Vizsgalat:

A bejelentésben foglaltakat a koriilmények altal lehetdvé
tett legrovidebb idon beliil, legfeljebb a bejelentés beérke-
z€sétdl szamitott harminc napon belil kell kivizsgalni,
amely hatarid6tol - név nélkiili vagy azonosithatatlan beje-
lent6 altal megtett bejelentés kivételével - csak kiilondsen
indokolt esetben, a bejelentd egyidejii tajékoztatasa mellett
lehet eltérni. A vizsgalat idotartama a harom honapot nem
haladhatja meg.

Ha a bejelentésben foglalt magatartds miatt a vizsgalat
alapjan biintetéeljaras kezdeményezése indokolt, akkor
intézkedni kell a feljelentés megtételérdl.

Ha a bejelentésben foglalt magatartas a vizsgalat alapjan
nem blncselekmény, de sérti a foglalkoztatéi szervezet
altal meghatarozott magatartasi szabalyokat, a munkaltato
a foglalkoztatdsi jogviszonyra vonatkozd szabalyoknak

Az értékelés iratmintaja jelen eljarasi rend 3. sz. fiig-
gelékét képezi.
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személyes adatai nem teheték megismerhetévé a tajékoztatast
kéro személy szamara.

megfeleléen a munkavallaloval szemben munkaltatdi in-
tézkedést alkalmazhat.

Ha a vizsgalat alapjan a bejelentés nem megalapozott vagy
tovabbi intézkedés megtétele nem sziikséges, a bejelentés-
re vonatkozé adatokat a vizsgalat befejezését kovetd 60
napon beliil t6r6lni kell.

Ha a vizsgalat alapjan intézkedés megtételére kertil sor -
ideértve a bejelentével szemben jogi eljaras vagy fegyelmi
intézkedés megtétele miatti intézkedést is - a bejelentésre
vonatkoz6 adatokat a bejelentési rendszer keretei kozott
legfeljebb a bejelentés alapjan inditott eljarasok jogerds
lezarasaig lehet kezelni.

5./ Vizsgalati terv készitése

Amennyiben a szervezet mikddésével dsszefiiggd visszaélésekre,
szabalytalansagokra és integritasi, valamint korrupcios kockaza-
tokra vonatkozo bejelentésekben foglalt adatok, informacidok
megalapozzak a vizsgalat lefolytatasat, ugy egy vizsgalati terv
keretei kozt meg kell tervezni annak menetét.

A vizsgalati terv igy elsdsorban magéaban foglalja a kittizott célt
(figyelemmel a bejelentés értékelésére, illetve a terv elkészitésé-
nek alapjaul szolgal6 adatokra), az ennek érdekében végrehajtan-
do feladatokat, az ehhez kapcsolodd szervezeti-szervezési kérdé-
seket, a személyi, targyi, technikai és anyagi sziikségleteket.

A vizsgalati terv altalanos tartalma az alabbi tényez6kbol allhat:

- a vizsgalati cselekmények, intézkedések megnevezése;

- azok tartalmi 0sszetevoi;

- az egyes vizsgalati cselekmények, intézkedések sorrendje, vég-
rehajtasuk helye, ideje, (id6pontja, iddtartama, hatérideje);

A bejelentésben érintett személyt a vizsgalat megkezdése-
kor részletesen tajékoztatni kell a bejelentésrdl, a szemé-
lyes adatai védelmével kapcsolatban 6t megilletd jogairdl,
valamint az adatai kezelésére vonatkozo szabalyokrol. A
tisztességes eljaras kovetelményének megfeleléen biztosi-
tani kell, hogy a bejelentésben érintett személy a bejelen-
téssel kapcsolatos allaspontjat akar jogi képviselje utjan
is kifejtse, és azt bizonyitékokkal tamassza ala. A bejelen-
tésben érintett személy tajékoztatasara kivételesen, indo-
kolt esetben késébb is sor keriilhet, ha az azonnali tajékoz-
tatas meghitsitana a bejelentés kivizsgalasat.

A bejelentést a foglalkoztatdi szervezet az altala meghata-
rozott eljarasrendben kivizsgalja és a bejelent6t a vizsgalat
eredményérdl, valamint a megtett intézkedésekrol tajé-
koztatja.

A bejelentések fogadasaval vagy kivizsgalasaval szerzodés
keretében bejelentévédelmi iigyvéd, a bejelentések kivizs-
galasaban vald kozremiikddéssel bejelentdvédelmi ligyvéd

A vizsgalati terv iratmintaja jelen eljarasi rend 4. sz.
fiiggelékét képezi.
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- a vizsgalati cselekményben részt vevok (értesitenddk) felsorola-
sa,

- a végrehajtasért felel6s(6k) megnevezése;

- a tervben foglaltak elokészitése  és végrehajtasa érdekében
sziikséges feltételek meghatarozasa, és e feltételek biztositasanak
modja;

- az esetlegesen felmeriild rendkiviili koriilmények megnevezése.

vagy mas kiils6 szervezet is megbizhato.

6./ Osszefoglald jelentés

A tényallas tisztazasat kdvetden a szervezet vezetdje osszefoglald
jelentést készit.

Az Osszefoglalo jelentés tartalmazza:

a) a bejelentés rovid 0sszefoglalasat,

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

C) a vizsgalat nélkiil lezarhato tigyek esetében a vizsgalat
mell6zésének okait,

d) az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6zott adato-
kat, bizonyitékokat,

e) az eljaras alapjan megallapitott tényeket,

f) az ligy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozd

javaslatokat.

Az Osszefoglald jelentés iratminta jelen eljarasi rend
5. sz. fiiggelékét képezi.

7. A Szervezet vezetGje a Szervezethez benyujtott integritas
bejelentésekrdl kizarolag lokalis modon, elkiilonitetten mitkodod
szamitogépen, évenkénti nyilvantartast vezet az alabbiak szerinti
bontasban:

a) sorszam,

b) Dbeérkezés ideje,

c) beérkezés/bejelentés modja,

d) érkeztetészam, iktatoszam vagy egyéb azonosito,

e) Dbejelenté neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre

all),
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f) bejelentés targya,

g) érintett szervezeti egység vagy személy,

h) bejelentés alapjan megtett intézkedés leirasa, ideje, iktato-
szama, illetve az ligy lezarasanak oka, ténye,

i) bejelentd tajékoztatasanak ideje, modja, iktatdszama vagy a
tajékoztatas mell6zésének oka,

j)  megjegyzés.

8./ Eves sszefoglalé tablazat a bejelentésekrol Az éves Osszefoglalo tablazat iratminta jelen eljarasi
rend 6. sz. fiiggelékét képezi.

9./ Eves értékelés/jelentés elkészitése, online feliilet naplonyil- Az éves értékelés iratminta jelen eljarasi rend 7. sz.

vantartasa fiiggelékét képezi.

10./ Eves értékelés/jelentés alapjan a szervezeti felépités és szer-
vezeti tevékenység feliilvizsgalatanak és javaslattételének véle-
ményezése

Megjegyzés: Ha a vizsgdlat alapjan a bejelentés nem megalapozott vagy tovabbi intézkedés megtétele nem sziikséges, a bejelentésre vonatkozo adatokat a vizsgdlat befejezését
kévetd 60 napon beliil térolni kell.

Az elektronikus rendszerben a kozérdekii bejelentéssel, az az alapjan folytatott vizsgalattal és a megtett intézkedésekkel kapcsolatos adatokat az utolso vizsgalati cselekmény
vagy intézkedés befejezésetol szamitott ot évig meg kell orizni, azt kévetben toréini kell.

A bejelentési rendszer keretei kozott kezelt adatok koziil haladéktalanul torélni kell a Panasztv. 14.§ (3) bekezdés hatdalya ala nem tartozé személyes adatokat.

Ha a vizsgalat alapjan intézkedés megtetelére keriil sor - ideértve a bejelentovel szemben jogi eljaras vagy fegyelmi intézkedés megtétele miatti intézkedést is - a bejelentésre
vonatkozo adatokat a bejelentési rendszer keretei kozott legfeljebb a bejelentés alapjan inditott eljarasok jogerds lezardsaig lehet kezelni.

Szervezeten beliili panasz, illetve kézérdekii bejelentés esetében a bejelentd elismerésben nem részestil.

A hivatkozozt fiiggelékek az eljardsi rend sordn irdnyado iratmintdakat tartalmazzak, a visszaélés-bejelentési rendszert érintd tajékoztatonak nem részei.

Kelt: 2023. februar 7.

Szervezet vezetdje




