A visszaélés-bejelentési rendszer eljarasi rendje és tajékoztatoja, kiilonos tekintettel a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrol

sz016 2013. évi CLXYV. torvény (tovabbiakban: Panasz tv.), valamint a szervezeti integritast sértéo események kezelésének

eljarasrendjérol szolo szabalyzatra (tovabbiakban: Szabalyzat)

Eljarasi cselekmény

Kommentar

Vonatkozoé dokumentum

1./ Bejelentés beérkezése

A Dbejelentéseket (panasz, kozérdekli bejelentés) a
bejelentdk szdban, irasban, és elektronikus tton is
megtehetik.

A foglalkoztatdi szervezet - jogszerli és prudens
mikddése érdekében - a jogszabalyok, valamint a
kozérdeket védé magatartasi szabalyok megsértésének
bejelentésére  visszaélés-bejelentési  rendszert (a
tovabbiakban: bejelentési rendszer) hoz létre, amelynek
keretei k6zott a munkaltatdé munkavallaloi, valamint a
foglalkoztatoi szervezettel szerzodéses viszonyban allo,
vagy olyan személyek tehetnek bejelentést, akiknek a
bejelentés megtételéhez vagy a bejelentés targyat
képezd magatartas orvoslasadhoz vagy
megsziintetéséhez méltanyolhato jogos érdekiik fiizédik
(a tovabbiakban: bejelentd).

Szébeli bejelentés esetén jegyzékonyvben rogziteni
kell a bejelentés Iényeges elemeit.

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

A bejelentés megtételekor a bejelentdnek nyilatkoznia
kell arrol, hogy a bejelentést johiszemiien teszi olyan
koriilményekrodl, amelyekrdl tudoméasa van, vagy kelld
alappal feltételezi, hogy azok valosak.

Jogi személy bejelentd a bejelentés megtételekor koteles
megadni székhelyét és a bejelentést benyujto tdrvényes
képviseldjének nevét. A bejelentd figyelmét fel kell
hivni a rosszhiszemi bejelentés kovetkezményeire, a
bejelentés kivizsgalasara iranyadé eljarasi szabalyokra
és arra, hogy személyazonossagat - ha az annak
megallapitasahoz sziikséges adatokat megadja - a
vizsgalat valamennyi szakaszaban bizalmasan kezelik.

Hianyos irasbeli bejelentés esetén a fentiek szerinti
tajékoztaté és/vagy hidanypotlas alkalmazasa
indokolt.

2./ A szervezet miikodésével osszefiiggd visszaélésekre,
szabalytalansagokra és integritasi, valamint korrupcios

A szervezet miikddésével Osszefiiggd visszaélésekre,
szabdlytalansagokra és integritsi, valamint korrupcios
kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasaval

A szervezet miikddésével Osszefiiggd visszaélésekre,
szabdlytalansagokra és integritdsi, valamint korrupcios
kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasaval




kockéazatokra vonatkoz6 bejelentések fogadasaval
megbizott személy eseti megbizasa.

megbizott személy eseti megbizasa, figyelemmel az
alabbiakra:

A bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok
Osszegyljtése, a vonatkozd dokumentumok atvizsgalasa
az ¢érintett folyamatgazda  kotelezettsége. A
folyamatgazdat érintd bejelentés esetén a bejelentés
kivizsgalasahoz sziikséges informaciok dsszegylijtése, a
vonatkozd dokumentumok atvizsgalasa a Szervezet
vezetdjének a feladata. A Szervezet vezet6jét érintd
bejelentés esetén az iranyitd szerv vezetdjét/tulajdonosi
joggyakorl6 személyét haladéktalanul értesiteni kell, aki
az értesitést kovetden haladéktalanul intézkedik a

bejelentés  kivizsgalasahoz sziikséges informaciok
Osszegyijtésérol, a  vonatkoz6  dokumentumok
atvizsgalasarol, az érintettek  meghallgatasarol,

jognyilatkozataik rogzitésérél, 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 lezarasdig vagy a
vizsgalat  eredményeképpen  torténé  formalis
felelosségre vonds kezdeményezés€ig a bejelentés
tartalmara és a bejelentésben érintett személyekre
vonatkozo6 informaciokat kotelesek titokban tartani, és
azokat - a bejelentésben érintett személy tajékoztatisa
kivételével - nem oszthatjdk meg a foglalkoztatoi
szervezet egyetlen mas szervezeti egységével vagy
munkatarsaval sem.

megbizott személy eseti megbizas iratmintiaja jelen
eljarasi rend 1. sz. fiiggelékét képezi.

3./ Bejelentés elozetes értékelése (1. rész)

A bejelentés eldzetes értékelése a tovabbi intézkedések
mérlegelése érdekében sziikséges.

A bejelentést kiillonosen az alabbi szempontok alapjan
kell elézetesen értékelni:

- Kivizsgalas (Hatarid6 30 nap)

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

Az elozetes értékelés iratmintaja jelen eljarasi rend 2.
sz. fiiggelékét képezi.




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

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

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

d) az érintett szervezet rendelkezik-e hataskorrel és
illetékességgel a bejelentésben foglaltak tovabbi
vizsgélatara/kivizsgalasara

Ha az elbirdlast megalapozd vizsgalat elérelathatolag
harminc napnal hosszabb ideig tart, err6l a panaszost
vagy a kozérdekli bejelent6t - az elintézés varhatod
idopontjanak és a vizsgalat meghosszabbodasa
indokainak egyidejii kozlésével - tajékoztatni kell.

- Tovabbitas az eljarasara jogosult szervhez.

Ha a panaszt vagy a kozérdeki bejelentést nem az
eljarasra jogosult szervhez tették meg, a panaszt vagy a
kozérdekli bejelentést a beérkezésétdl szamitott nyolc
napon beliil az eljarasra jogosult szervhez at kell tenni.
Az attételrdl a panaszost vagy a kozérdekii bejelent6t az
attétellel egyidejlileg értesiteni kell. Ha a kozérdekil
bejelentés jogszabaly megalkotasara vagy modositasara
iranyul6 javaslatot tartalmaz, azt a jogalkotoi
hataskorrel rendelkezé személynek vagy szervnek is
meg kell kiildeni.

- Vizsgalat mell6zése, vizsgalat elutasitasa

A korédbbival azonos tartalmi, ugyanazon panaszos
vagy kozérdekll bejelentd altal tett ismételt panasz vagy
kozérdeki bejelentés vizsgalata mell6zhetd.

A panasz vizsgalata melldzhetd az el6z6 bekezdésben
meghatarozott eseteken kiviil akkor is, ha a panaszos a
sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrol valo
tudomasszerzéstdl szamitott hat hdnap utan terjesztette
el6 panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas
bekovetkeztétdl szamitott egy éven tul eldterjesztett
panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy
kozérdekii bejelentés vizsgalatat az eljarasra jogosult
szerv mell6zi.

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




4./ A bejelentés értékelése (I1. rész)

A bejelentés  értékelése a  kivizsgalas/vizsgalat
mell6zése/vizsgalat elutasitasa érdekében sziikséges
intézkedéseket tisztazza.

A bejelentés értékelése soran az alabbi szempontokra
kell kiilonos figyelmet forditani:

a) a bejelentés jellege (a szervezet integritasat
veszélyeztetd visszaélés, korrupcios kockazatra torténd
figyelemfelhivas, egyéb szabalytalansag);

b) a bejelentés tartalma (sziikséges-e vizsgalatot
folytatni, vagy anélkiil, mas modon is kezelhet6-e a
felvetett probléma);

c) a bejelentés igényel-e a szervezeten beliil siirgds
intézkedést;

d) a Dbejelentés kapcsan
érdekellentét megallapithato-e,

e) mellézhetd-e/elutasithato-e a bejelentés vizsgalata

Osszeférhetetlenség,

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

Ha a kozérdekli bejelentés természetes személyre
vonatkozik, az e természetes személyt megilletd, a
személyes adatairol valod tajékoztatashoz vald joga
gyakorlasa soran a kozérdekli bejelentd személyes
adatai nem tehet6k megismerhetové a tajékoztatast kérd
személy szamara.

A bejelentés értékelése a  kivizsgalas/vizsgalat
mellozése/vizsgalat elutasitasa érdekében sziikséges
intézkedéseket tisztazza.

Bejelentés vizsgalatanak mell6zése, elutasitasa:

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

Vizsgalat:

A Dbejelentésben foglaltakat a koriilmények altal
lehetévé tett legrovidebb idén beliil, legfeljebb a
bejelentés beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil
kell kivizsgalni, amely hatarid6tdl - név nélkiili vagy
azonosithatatlan bejelentd altal megtett bejelentés
kivételével - csak kiilondsen indokolt esetben, a
bejelentd egyidejii tajékoztatasa mellett lehet eltérni. A
vizsgalat id6tartama a harom hénapot nem haladhatja
meg.

Ha a bejelentésben foglalt magatartas miatt a vizsgalat
alapjan biintet6eljaras kezdeményezése indokolt, akkor
intézkedni kell a feljelentés megtételérol.

Ha a bejelentésben foglalt magatartas a vizsgalat alapjan
nem biincselekmény, de sérti a foglalkoztatoi szervezet
altal meghatarozott magatartasi szabalyokat, a
munkaltatd a foglalkoztatasi jogviszonyra vonatkozd
szabalyoknak megfelelden a munkavallaloval szemben
munkaltatoi intézkedést alkalmazhat.

Ha a vizsgalat alapjan a bejelentés nem megalapozott
vagy tovabbi intézkedés megtétele nem sziikséges, a
bejelentésre vonatkozd adatokat a vizsgalat befejezését
kovetd 60 napon beliil tordlni kell.

Ha a vizsgalat alapjan intézkedés megtételére keriil sor
- ideértve a bejelentdvel szemben jogi eljards vagy

Az értékelés iratmintdja jelen eljarasi rend 3. sz.
fiiggelékét képezi.




fegyelmi intézkedés megtétele miatti intézkedést is - a
bejelentésre vonatkozo adatokat a bejelentési rendszer
keretei kozott legfeljebb a bejelentés alapjan inditott
eljarasok jogerds lezarasaig lehet kezelni.

5./ Vizsgalati terv készitése

Amennyiben a szervezet milkodésével Osszefliggd

visszaélésekre, szabalytalansdgokra és integritasi,
valamint  Kkorrupciés  kockazatokra  vonatkozd
bejelentésekben foglalt adatok, informaciok
megalapozzdk a vizsgalat lefolytatasat, ugy egy

vizsgalati terv keretei kozt meg kell tervezni annak
menetét.

A vizsgalati terv igy els6sorban magaban foglalja a
kitlizott célt (figyelemmel a bejelentés értékelésére,
illetve a terv elkészitésének alapjaul szolgalo adatokra),
az ennek érdekében végrehajtando feladatokat, az ehhez
kapcsolédd  szervezeti-szervezési  kérdéseket, a
személyi, targyi, technikai és anyagi sziikségleteket.

A vizsgalati terv Aaltalanos tartalma az alabbi
tényezokbol allhat:

- a vizsgalati cselekmények, intézkedések megnevezése;
- azok tartalmi 6sszetevOi;

- az egyes vizsgalati cselekmények, intézkedések
sorrendje, végrehajtasuk helye, ideje, (id6pontja,
id6tartama, hatarideje);

- a vizsgalati cselekményben részt vevok (értesitendok)
felsorolasa;

- a végrehajtasért felels(6k) megnevezése;

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

- az esetlegesen felmeriilé rendkiviili koriilmények
megnevezeése.

A bejelentésben érintett személyt a vizsgalat
megkezdésekor részletesen tajékoztatni  kell a
bejelentésrél, a személyes adatai védelmével

kapcsolatban 6t megillet6 jogairdl, valamint az adatai
kezelésére vonatkoz6 szabalyokrol. A tisztességes
eljaras kovetelményének megfeleléen biztositani kell,
hogy a bejelentésben érintett személy a bejelentéssel
kapcsolatos allaspontjat akar jogi képvisel6je utjan is
kifejtse, és azt bizonyitékokkal tamassza ald. A
bejelentésben  érintett  személy  tajékoztatasara
kivételesen, indokolt esetben késébb is sor keriilhet, ha
az azonnali tajékoztatds meghitsitana a bejelentés
kivizsgalasat.

A bejelentést a foglalkoztatdi szervezet az altala
meghatarozott eljarasrendben kivizsgalja és a bejelentdt
a vizsgalat eredményér6l, valamint a megtett
intézkedésekrol tajékoztatja.

A bejelentések fogadasaval vagy kivizsgalasaval
szerz0dés keretében bejelentdvédelmi tligyvéd, a
bejelentések kivizsgalasaban vald kozremikodéssel
bejelentévédelmi ligyvéd vagy mas kiilsé szervezet is
megbizhato.

A vizsgalati terv iratmintaja jelen eljarasi rend 4. sz.
fiiggelékét képezi.




6./ Osszefoglalo jelentés

A tényallas tisztazasat kovetden a szervezet vezetdje
Osszefoglalo jelentést készit.

Az dsszefoglalo jelentés tartalmazza:

a) a bejelentés rovid dsszefoglalasat,

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

c) a vizsgalat nélkiil lezarhat6 iigyek esetében a
vizsgalat mellézésének okait,

d) az eljaras soran figyelembe vett, illetve
mell6zott adatokat, bizonyitékokat,

e) az eljaras alapjan megallapitott tényeket,

f) az lgy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre

vonatkoz6 javaslatokat.

Az 6sszefoglalo jelentés iratminta jelen eljarasi rend 5.
sz. fiiggelékét képezi.

7. A Szervezet vezetGje a Szervezethez benyujtott
integritdas bejelentésekr6l kizardlag lokalis modon,
elkiilonitetten —mikodd szamitdgépen, évenkénti
nyilvantartast vezet az alabbiak szerinti bontasban:

a) sorszam,

b) beérkezés ideje,

c) beérkezés/bejelentés modja,

d) érkeztetészam, iktatdszam vagy egyéb
azonosito,

e) bejelentd neve, elérhetésége (amennyiben
rendelkezésre all),

f) bejelentés targya,

g) érintett szervezeti egység vagy személy,

h) Dbejelentés alapjan megtett intézkedés leirasa,
ideje, iktatdszama, illetve az iigy lezarasanak
oka, ténye,

i) bejelentd tdjékoztatasanak ideje, mddja,
iktatészama vagy a tajékoztatas mellozésének
oka,




J) megjegyzés.

Megjegyzés: Ha a vizsgalat alapjan a bejelentés nem megalapozott vagy tovabbi intézkedés megtétele nem sziikséges, a bejelentésre vonatkozo adatokat a vizsgalat
befejezését kdvetd 60 napon beliil torélni kell.

Az elektronikus rendszerben a kézérdekii bejelentéssel, az az alapjan folytatott vizsgalattal és a megtett intézkedésekkel kapcsolatos adatokat az utolso vizsgalati
cselekmény vagy intézkedés befejezésétdl szamitott ot évig meg kell 6rizni, azt kévetben torélni kell.

A bejelentési rendszer keretei kozott kezelt adatok kéziil haladéktalanul torélni kell az Infotv. 14.§ (3) bekezdés hatdlya ald nem tartozo személyes adatokat.

Ha a vizsgadlat alapjan intézkedés megtételére keriil sor - ideértve a bejelentével szemben jogi eljards vagy fegyelmi intézkedés megtétele miatti intézkedeést is - a
bejelentésre vonatkozo adatokat a bejelentési rendszer keretei kozott legfeljebb a bejelentés alapjdan inditott eljardsok jogerds lezardsaig lehet kezelni.

A hivatkozott fiiggelékek az eljarasi rend soran irdnyado iratmintdkat tartalmazzak, a visszaélés-bejelentési rendszert érintd tdjékoztatonak nem részei.

Kelt: 2020. januar 2.

Szervezet vezetdjének
alairasa

A visszaélés-bejelentési rendszert érintd fenti eljarasi rendet €s tdjékoztatast tudomasul vettem:

| G

Bejelentéssel érintett személy
alairasa




