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A 2009. évi CXXII. torvény a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok takarékosabb
miikodésérdl (a tovabbiakban: Takarékos tv.) 7/J. § (3) bekezdése, valamint a koztulajdonban allo
gazdasagi tarsasagok belsd kontrollrendszerérdl szolo 339/2019. (XI1.23.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Gtbkr.) 4. § (5) bekezdése rendelkezése alapjan a koztulajdonban 4ll6 gazdaséagi
tarsasag els6 szamu vezetdje szabalyozza a szervezeti integritast sérté események kezelésének

eljarasrendjét.

Az eljarasrend tartalmazza a bejelentett vagy feltart kockazatok és események elozetes
értékelésének modszertanat, a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok osszegylijtésének
moédjat, az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait, a vonatkozé dokumentumok
atvizsgalasanak szabalyait, a szervezeti integritast sértd6 események elharitisdhoz sziikséges
intézkedéseket és eljarasi szabalyokat, az alkalmazhaté jogkovetkezményeket, a bejelentd
védelmére, a vizsgalat eredményérdl valé tajékoztatasra, valamint a bejelentésbol ered6 szakmai

kovetkeztetések hasznositasara vonatkozoé szabalyokat.

I. ALTALANOS RESZ

1) A szabalyzat célja, hatalya

A szabélyzat célja, hogy a szervezet milkddésével kapcsolatban felmeriilé szervezeti integritast
sértd események egységes rendszerben torténé kezelését, az esemény bekdvetkezésének
megel6zését, bekivetkezése esetében annak feltarasat, sziikség esetén a felelosség megallapitasat,
az intézkedések megtételét elomozditsa. A szervezeti integritast sértd események kezelésének

eljarasrendje a bels6 kontrollrendszer részét képezi.

A Tarsasag mikodésével osszefliggd szabalytalansagokra, visszaélésekre, €s integritasi,
korrupcids kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasara és kivizsgalasara vonatkozo éltalanos
eljarasrend kiadéasa hozzajarul a korrupcids kockazatok szervezeten beliili hatékony kezeléséhez,

valamint a szervezet korrupcidval szembeni ellenallé képességének javitasahoz.



A szabalyzat személyi hatalya a Téarsasag minden munkavallaléjara és egyéb munkavégzésre

iranyuld jogviszonyban all6 munkatarsara kiterjed.

A szabalyzat targyi hatalya a Tarsasag munkatarsainak munkavégzésre iranyulo tevékenységével
kapcsolatos magatartasara, a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, iranyitasi eszkdzokben
meghatarozott miikbdéssel Gsszefliggésben benyijtott visszaélésekre, szervezeti integritast sérto
eseményekre, korrupcios kockazatokra iranyuld bejelentések kivizsgalasara és kezelésére terjed
ki.

A szabdlyzat hatalya nem terjed ki a munkatars azon magatartasara, amellyel kapcsolatban mas
jogszabaly szerint kijel6lt szerv jogosult és koteles eljarni, vagy mas belso szabalyozas hatalya ala

tartozik (pl. Etikai Kodex).

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatdak azon kozérdeki bejelentések eljarasrendjeként,
melyek esetében hatdsagi ellen6rzésnek, vagy egyéb agazati eljaras alkalmazasanak van helye.
Ezekben az esetekben a kzérdekii bejelentést a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervnek
kell megkiildeni, amely az altalanos és agazati eljarasi szabalyok szerint lefolytatja a kdzérdeki
bejelentés kivizsgalasat. Az etikai (szabalysértési vagy biintetoeljaras korébe nem esd) normak

megsértése esetén kovetendo eljarasrendet a Tarsasag Etikai Kodexe szabalyozza.

2) Ertelmezd rendelkezések

Az eljarasrend alkalmazésaban

Integritas: a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasag szabalyszer(, a kdztulajdonban allo gazdasagi
tarsasag célkitiizéseinek, értékeinek és elveinek megfelelé mikddése.

Integritasiranyitasi rendszer: az iranyitasi és vezetési rendszer funkcionalis alrendszere, amely a
Tarsasag integritas alapi milkodésének megteremtésében részt vevo személyek és csoportok
tevékenységének Osszehangolasaval, a Gtbkr. szerinti kontrollkérnyezethez illeszkedve biztositja
a szervezeti kultira egységét az értékek, elvek, célkitlizések és szabalyok meghatarozésa, a
kovetésiikhoz sziikséges utmutatas és tanacsadas, a megfelelés nyomon kdvetése €s sziikség esetén

kikényszeritése ttjan.



Integritasi kockdzat: a kztulajdonban allé gazdasagi tarsasag célkitiizéseit, értékeit, elveit sérto,
vagy veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehetdsége.

Korrupcios kockdzat: olyan integritasi kockézat, amely korrupciés cselekmény bekovetkeztének
lehetdségét jelenti.

Kézérdekii bejelentés: olyan korilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kbzosség, vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja.

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas (pl. birdsagi, kozigazgatasi) eljaras hatalya ala.

Szervezeti integritas: a Tarsasagra vonatkozo szabalyoknak, valamint a Tarsasag részére vagy
altala meghatarozott értékeknek és elveknek megfeleld miitkodés. Szervezeti integritast sértd
esemény: minden olyan esemény, amely a Tarsasdgra vonatkozdé szabalyoktol, valamint a
meghatarozott szervezeti célkitiizésektol, értékeknek és elveknek megfelelé mitkodéstol eltér.
Szervezeti integritdst sértd esemény:. minden olyan esemény, amely a Tarsasagra vonatkozd
jogszabalyoktol, belsd szabalyzatoktdl, valamint a Tarsasag célkitlizéseknek, értékeinek és

elveinek megfeleld miikodéstol eltér.

3) Szervezeti integritdst sértd események tipusai

A szervezeti integritast sért6 esemény az elkdvetés modja szempontjabol:

= szandékosan okozott szervezeti integritast sérté események (félrevezetés, csalas,
sikkasztas, vesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés stb.),

. gondatlansagbdl okozott szervezeti integritast sérté események (figyelmetlenségbdl,
hanyag magatartasbol stb.).

A szervezeti integritast sértd esemény gyakorisagat tekintve:

. egyszeri,

= ismételt,

. rendszeres (legalabb 3 alkalommal elkdvetett szervezeti integritast sérté esemény).
4) Fo6bb, szervezeti integritast sértd események

A szervezeti integritast sért6 események fajtai:



. Szabalyozottsaggal kapcsolatos (pl. belsd szabalyzatok hidnya, aktualizalasuk
elmulasztasa),

. Munkavégzéssel kapcsolatos (pl. a feladatok elvégzésének elmaradasa, nem eldirasszerii
ellatasa),

. Pénziigyi, szamviteli (pl. kapcsolddo belsé szabélyzatokban foglaltak be nem tartasa;
szamszaki hibak),

. Iranyitasi-vezetési (pl. az ellenérzési nyomvonal kidolgozasanak, kialakitasanak,
aktualizalasanak elmulasztasa vagy azok nem megfelelé miikddtetése),

. Informatikai (pl. a programrendszer szabalyozas szerinti miikodésének ki nem alakitasa, a
miikddtetés elmaradasa vagy hianyos jellege, a szabalyozottsag aktualizalasanak hianya),

. Nyilvantartasi, dokumentacios (pl. nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett vagy nem a
kelld tartalmu, a nyomon kdvetést és a vezetdi ellendrzést nem, vagy nem kelléen segitd, vagy
nem az eldirasok szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy helyileg szétszort, ezért nehezen
kovethetd nyilvantartas, dokumentacio),

. Ellendrzéssel 6sszefliggo (pl. a feltart hianyossagok illetékesek felé térténd tovabbitasanak
elmaradasa; ellenorzési tervtol valo engedély nélkiili eltérés),

. Beszerzéssel, kizbeszerzéssel kapcsolatos (pl. hibas elokészités; a kbzbeszerzés elhagyasa
vagy nem a tényleges érték szerinti megoldasnak megfelel6é lebonyolitdsa; egyenlé elbanas

elvének megsértése),

. Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos (pl. az 6sszeférhetetlenségi szabalyok megsértése),

. Titoktartassal kapcsolatos (pl. a minoésitett adatok kezelésére vonatkozdé szabalyok
megseértése),

. Tajékoztatassal kapcsolatos (pl. a jelentésekben nem a valds helyzetet titkrozo tények,

adatok vagy mutatok szerepeltetése).

A felsorolas részletesebb ismertetése az 1. szamu mellékletben talalhato.

5) A szervezeti integritast sértd esemény fogadasara €s kivizsgalasara torténd személy

kijeldlése

Az integritast sért6, korrupcids és visszaélésgyanus eseményekre vagy kockazatokra vonatkozo

bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasara a Tarsasag



tigyvezetSje koteles kijeldlni egy munkavallalét (a tovabbiakban kivizsgalast végz6). A kijelolt

munkavallalo Szalteleki Orsolya.

6) Bejelentorendszer

A Térsasag ligyvezetdje a szervezeti integritast sérté események €s panaszok bejelentése és
kezelése érdekében bejelentérendszert alakitott ki és mikdodtet a Téarsasag mikodésének

megfelelden, az egyes 4gazati szabalyozasok figyelembevétele mellett.

Az integritast sértd, korrupcids és visszaélésgyanus eseményekre vagy kockdzatokra vonatkozo
bejelentéseket a kivizsgaldst végzének szoban, irasban és elektronikus uton az alabbi

elérhetoségeken lehet megtenni:

= személyesen,
= telefonon,
= postai titon a Tarsasag székhelyére a kivizsgalast végzonek cimzett sajat kezii felbontasra

jelzéssel ellatott levélben,
. bejelentes@urania-nf.hu

" Az elérhetbségek a Tarsasag honlapjan is kozzétételre keriilnek. A bejelentes@urania-

nf.hu e-mail cimre beérkez integrits sérté eseményre vonatkozd bejelentések az etikai tigyekre

vonatkozé bejelentésekkel azonos moddon keriilnek befogadasra, majd el6zetes vizsgélatot
kovetden a targya alapjan az etikai iigy az Etikai Bizottsaghoz, az integritds sértés a kivizsgalast

végz6 személyhez keriil, aki lefolytatja az eljarast.

7 A szervezeti integritist sértd esemény bekovetkezésének megel6zésével és kezelésével

kapcsolatos feleldsség

A Tarsaséag iigyvezetdje, olyan belsd kontrollrendszert alakit ki, amely minden tevékenységi kor
esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének biztositasara, valamint a

korrupci6 és a visszaélés hatékony megelozésére.



A Tarsasag ligyvezetOje olyan kontrolltevékenységeket alakit ki a Tarsasdgon beliil, amelyek
biztositjak a kockéazatok azonositdsat ¢s kezelését, ezzel hozzajarulnak a koztulajdonban allo

gazdasagi tarsasag céljainak eléréséhez, valamint erdsitik a Tarsasag integritasat.

A Tarsasag ligyvezetdjének és a szervezeti €és mikddési szabalyzatban meghatarozott vezetd
beosztasi munkatarsak fentiekkel osszefiiggd feladata és felelossége a szabdlyozottsag és a
szabalyok betartasa, valamint betartatasanak biztositdsa, amely a szervezeti integritast sértd
események megelozésének elsddleges eszkoze, és a megfelelé belsd kontrollfolyamatok
miikodtetésével érhetd el.

Ennek érdekében a vezetok alapvetd kotelezettsége, hogy

" a jogszabalyoknak megfelelé szabalyozasok alapjan miikddtetni a szervezetet, €s ennek
érdekében a sziikséges, feladatkoriikhoz tartozo szabalyozasok eldkészitése megvalésuljon;

. a szabalyozottsagot, valamint a szabalyok betartasat folyamatosan figyelemmel kisérjék;

. szervezeti integritast sérté esemény észlelése esetén minél gyorsabban sziilessen kelléen
hatékony intézkedés annak érdekében, hogy a szervezeti integritast sérté esemény megsziintetése,
a hibas belso szabalyozas javitasa megtorténjen;

8 a helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett a személyi feleldsség

megallapitasra keriiljon, a sziikséges intézkedések megvaldsuljanak.

Alapvetd kovetelmény, hogy az adott szakteriilet vezetoi felelosek a feladatkoriikbe tartozo
teriileten észlelt szervezeti integritast sértd események feltardsaért, dokumentéalasaért,
megel6zéséért, tovabba a felel6sségre vonassal €s a hidnyossagok megsziintetésével kapcsolatos

intézkedések kezdeményezéséért és megvalositasuk ellendrzéséért.
II.AZ INTEGRITAS SERELMEK ALTALANOS ES KOLONOS ESETEI

1) A bejelentett vagy feltart kockdzatok és események eldzetes értékelésének modszertana

A bejelentések elozetes értékelésére azért van sziikség, hogy a megfelelé eljarasrend keriiljon

kivalasztasra és alkalmazasra a bejelentés targya alapjan.



E szabalyzat rendelkezései ugyanis nem alkalmazhatéak azon kozérdekii bejelentések
eljarasrendjeként, amelyek esetében hatosagi ellenorzésnek, vagy egyéb agazati eljaras
alkalmazasanak van helye, valamint az etikai (szabalysértési vagy biintetéeljaras korébe nem eso)

normak megsértése esetén kovetendo eljarasrendet a Tarsasag Etikai Kddexe szabéalyozza.

Bejelentések tipusa szerinti eljarasok
A szervezeti integritast sérté esemény észlelése és bejelentése torténhet a Tarsasag munkavallaloi,
vezetd tisztségviseloi, az ellendrzést végzo belso és kiilsd szervek, valamint egyéb kiils6 személy

részérol névvel és név nélkiil.

Amennyiben a bejelenté nevének elhallgatasat kéri, ugy az eljaras folyamataban biztositani kell

adatainak zartan kezelését (anonim bejelento).

A szoébeli, személyesen vagy telefonon tett bejelentésekrdl adatlapot kell felvennie a kivizsgalast

végzonek. Az adatlap mintat az 2. szamu melléklet tartalmazza.

Az irasbeli, postai Gton, vagy elektronikusan érkezett bejelentéseket az atvétel idépontjaban

érkeztetni, iktatni kell az altalanos iigyviteli szabalyoknak megfelel6en.

Amennyiben a Tarsasag munkatarsa tesz bejelentést, ugy annak kezelése a fentiekben részletezett

modon torténik, az adatlap kitoltése ez esetben is sziikséges.

Amennyiben kiilsd szervtdl szarmazik a bejelentés, Uigy a szerv szdmara hivatalos levélben

sziikséges visszajelzést adni a bejelentés befogadasanak megtérténtérol.
Amennyiben nem a kivizsgalast végzonek cimzett, de tartalmaban a feladatkorébe tartozo irat
érkezik a Tarsasdg barmely egységéhez, a bejelentésnek mindsiilés vizsgalata céljabol azt

haladéktalanul tovabbitani kell a kivizsgalast végzo részére.

Eldzetes vizsgalat lefolytatasa
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A kivizsgalast végzd a bejelentés beérkezését kovetden haladéktalanul megvizsgalja, hogy
integritas targyi-e a bejelentés. Az elozetes vizsgalat lefolytatasara 15 napon beliil keriil sor a

bejelentés beérkezését kdvetden.

A kozérdekili bejelentést a hataskorrel és illetékességgel rendelkezo szervnek kell megkiildeni,
amely az altalanos és agazati eljarasi szabdlyok szerint lefolytatja a kozérdekl bejelentés
kivizsgalasat.

Az etikai normak megsértésére vonatkozo bejelentést az Etikai Bizottsdg tagja részére kell

tovabbitani.

A kivizsgalast végz6 az integritasi bejelentésnek nem mindsiilé bejelentéseket, annak tartamatdl
fliggoen:

a) legkésobb a beadvany érkezését kveto tizendt napon beliil tovabbi ligyintézésre atteszi az
eljarasra jogosult mas szerv/szervezeti egységhez (pl. Etikai bejelentés, panasz, hatosagi eljarast
megalapoz6 kozérdeki bejelentés vagy javaslat)

b) amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a hatalyos iratkezelési szabalyzat alapjan
gondoskodik annak irattarba helyezésérol.

Ez esetben a bejelentés tovabbi részletes vizsgalata mellézendd, illetve az illetékes

szerv/szervezeti egység folytatja le a ra iranyado6 szabalyok szerint a vizsgalatot.

Az eldzetes vizsgalat soran a bejelentést az alabbi szempontok alapjan kell értékelni:

a) a bejelentés jellege (mire vonatkozik),
b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
c) a bejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

A kivizsgalast végzd a bejelentés értékelését kovetden haladéktalanul rovid feljegyzésben
tajékoztatja a Tarsasag ligyvezetdjét a bejelentés beérkezésérdl €s annak targyarol, a bejelentés
dokumentumai egyidejii tovabbitasa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli részletes
vizsgdlat lefolytatasat, a Tarsasag iigyvezetdje dont a tovabbi eljarasrol. Amennyiben részletes

vizsgalat lefolytatasa sziikséges, ugy a kivizsgalast végzo intézkedik a tovabbi vizsgalat
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elvégzésérol, amely az iigy sulyatdl fliggden bizottsagi (Integritasi Bizottsag altal végzett), vagy

egyszemélyi vizsgalat lehet.
Részletes vizsgalat lefolytatdsa

Azoknél a bejelentéseknél, amelyek az elézetes vizsgéalata alapjan valoszinisithetden szervezeti
integritast sértd eseményre iranyulnak, részletes vizsgélat lefolytatasa sziikséges a tényallas
kivizsgalasa céljabdl. Az eljaras soran tovabbi adatok beszerzésével torténik az eset valamennyi
kortilményének felderitése.

Integritasi Bizottsagot akkor kell felallitani, ha az iigy sdlya és bonyolultsaga ezt indokolja, ez
esetben az iigyvezetd jogosult a dontést meghozni az el6zetes vizsgalat adatainak ismeretében. Az
Integritasi bizottsag harom tagbol 4ll, a kivizsgalast végzo mellett két szakértd bevondsardl donthet
az ligyvezet. A szakérték bevonasakor célszerli az integritas sérelemmel érintett teriilet szakértoit
felkérni a bizottsdgi munkéra, hogy szaktudasukkal és tapasztalatukkal segitség az lgy

kivizsgalasat.
Részletes vizsgalat idotartama

A szervezeti integritast sérté eseménnyel kapcsolatos vizsgalatot 30 napon beliil le kell folytatni,
és a dontésre elokészitett ligyet a Tarsasag iigyvezetSje részére meg kell killdeni. Amennyiben a
rendelkezésre 4ll6 hatarido kevésnek bizonyul, a kivizsgalast végzonek jeleznie kell ezt a Tarsasag
ligyvezetdjének, aki donthet a kivizsgalasra rendelkezésre all6 hatarido egyszeri
meghosszabbitasarol, a mérlegelési jogkorébe tartozé Gjabb hataridé megjeldlésével (maximum
30 nap). Az iigyintézési hataridobe nem szamit bele az adatbekéré megkeresés megkiildésétol

annak teljesitéséig — a kivizsgalast végz6hoz torténd beérkezéséig — terjedd idotartam.

Amennyiben megfelel6 adat, informacio rendelkezésre 4ll, (igy az intézményi szervezeti integritast

sértd eseménnyel kapcsolatos gyantinak a Tarsasag ligy vezetdje részére torténd jelentésben fel kell

tliintetni:

a) a szervezeti integritdst sérté esemény gyanu pontos tartalmat és amennyiben

szamszerlsithetd, annak értékét,
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b) milyen normatol (pl. térvény, jogszabaly, belso szabélyzat, stb.) valo eltérésrdl van szo,
c) eléviilési idon beliil észlelték-e a szervezeti integritast sértd eseményt (amennyiben
relevans),

d) a szervezeti integritast sértd esemény mely teriiletet érinti,

€) van-e enyhité koriilmény (pl. stlyos kdvetkezménnyel jard hatarido tullépéset varatlan,

elharithatatlan kiils6 akadaly fellépése okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba okozta, stb.),
f) a szervezeti integritast sérté eseménnyel kapcsolatos gyantja milyen modon meriilt fel (pl.
belsd kontrollrendszer keretében, vezetdi ellenbrzés, folyamatba épitett ellenorzés, vagy kiilsd

bejelentés, stb.),

g) milyen kévetkezményei lehetnek a Tarsasagra nézve,

h) korrigalhato-e a szervezeti integritast sérté esemény,

i) pénzbeli elszamolast érintd szervezeti integritast sértd esemény gyanu esetén van-e realis
lehetoség a visszakdvetelésre — amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz sziikséges
intézkedések,

1) amennyiben kartéritési igény meriil fel, foganatositottak-e mar az ahhoz sziikséges
intézkedéseket,

k) amennyiben nem a folyamatba épitett ellenérzés soran észlelték a szervezeti integritast

sértd eseményt, vizsgalni kell, hogy a folyamatba épitett ellendrzés miért nem tart fel hidnyossagot.

2) A bejelentetés kivizsgalasdhoz sziikséges informaciok sszegylijtésének modja

A kivizsgalast végzo a bejelentés értékelését kovetden a részletes vizsgalat soran 30 napon beliil
megvizsgalja az eljarashoz sziikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a
bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi informaciok rendelkezésre allasat. Amennyiben

sziikséges, intézkedik tovabbi dokumentumok, informaciok beszerzése irant.
Kivizsgalashoz sziikséges informaciok dsszegylijtésének modjai:
a ) Bejelento adatlap

A szervezeti integritast sértd esemény gyanujanak Tarsasagon beliili észlelése esetén a szervezeti

integritast sértd esemény gyanujat alatamaszté adatok, bizonylatok, informaciok dsszegylijtése €s
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a kivizsgalast végzonek torténé megkiildése a szervezeti integritdst sérté eseményi gyanu
eldterjesztésnek a kotelezo eleme, adatlap mintat jelen eljarasrend 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szervezeti integritast sért6 esemény bejelentd adatlapot a rendelkezésre allo informaciok alapjan
kell kitSlteni, torekedni kell azonban - a rendelkezésre allé adatok fliggvényében - a bejelentd
adatlap minél teljesebb kort kitoltésére. Amennyiben sziikséges a bejelentdt meg kell kérni a
hidnyz6 és altala ismert adatok megadasara, illetve amennyiben a Tarsasagon beliilrdl érkezik a

bejelentés, akkor a bejelent6 személyt kell felkérni az adatok mind teljesebb korli megadasara.

b ) Megkeresés

Amennyiben a Tarsasag szervezeti egységeinél rendelkezésre all6 tovabbi adatok beszerzése
szitkséges, ugy a bejelentéssel Osszefliggd adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében meg kell
keresni az érintett szervezeti egységet, amely koteles a kért adatokat a megkeresésben foglaltakra
figyelemmel a kivizsgalast végz6é altal meghatdrozott hataridében, az adatkezelésre,
adatvédelemre é€s informacidbiztonsagra vonatkozé szabalyok betartdsa mellett a kivizsgalast

végzd rendelkezésére bocsatani.

¢ ) Meghallgatas

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése indokoltta teszi, a kivizsgalast végzo az
ligyben érintett vagy arrél ismerettel rendelkezé munkatarsat, szerz6d6 felet, harmadik fél
bejelentét meghallgatja. A meghallgatasara vonatkozo eljarasi szabalyokat a kovetkezd fejezet
tartalmazza.

d ) Egyéb vizsgalati modszerek

A bejelentés alapjaul szolgald események, torténések kivizsgalasa soran nyilvanosan hozzaférhet6
adatbazisok (pl. céginformacios rendszerek) és a Tarsasdgon bellil mikodtetett rendszerek

adatainak célhoz kotott, szilkséges és aranyos mddon torténd felhasznalasa.

3) Erintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyai

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, a kivizsgalast végzo

az ligyben érintett vagy arrol ismerettel rendelkezé munkatarsat meghallgatja.
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A kivizsgalast végzo a vizsgalat elrendelését kovetd 15 napon beliil irdsban, az atvételt igazolhato
mddon — az indokok megjel6lésével- értesiteni koteles az eljaras meginditasardl a vizsgalat ala
vont személyt, vagy személyeket. Egyben koteles a vizsgalat idopontjat és helyét megjeldni ugy,

hogy az érintett a meghallgatast megelézden legalabb 3 munkanappal kordbban kézhez vegye.

A meghallgatasra meg kell hivni az érintett személyt, személyeket, esetleges jogi képviselojét
tovabba sziikség szerint mindazokat, akiknek a szervezeti integritast sért6 esemény elkovetésérol
kozvetlen tudomasa van. Be kell szerezni a szervezeti integritast sérté eseménnyel kapcsolatos

egyeb bizonyitékokat is.

A meghallgatas soran az érintett személy elé kell tarni a meghallgatas alapjaul szolgalo tényeket,
koriilményeket és bizonyitékokat, mddot kell neki adni arra, hogy észrevételeit, védekezését

szdban vagy irasban eléterjessze.

Amennyiben az eljaras ala vont személy uj tanikat jelent be, ezen személyeket a meghallgatas

elnapolasaval koteles meghivni, ha ez a tényallas felderitése érdekében szilkséges.

A meghallgatasrél jegyzOkonyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:

= a meghallgatas helyét, idopontjat,

- a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozo adatokat,

& a meghallgatott milyen minéségben van jelen,

. a meghallgatas targyat,

. a meghallgatas soran feltett kérdéseket €s az azokra adott valaszokat,

. a jegyzokonyv bejelentovel valo ismertetésének tényét és a jegyzoékonyvben foglaltakkal

valo egyetértésére vonatkozo nyilatkozatot,

. a meghallgatason résztvevok alairasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait

az Uigy iratai kozott, a kivizsgalast végzo altal alairt zart boritékban kell elhelyezni.
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4) Dokumentumok atvizsgélasanak szabalyai

A benyitjtott dokumentumok valodisagat ellenérizni sziikséges. Amennyiben a dokumentumrol
masolat késziil, abban az esetben a masolatot készit6 jelzi, hogy az eredetivel megegyezo a
masolat. A dokumentum valodisagarol meg kell gy6zodni, illetve ellendrizni kell, hogy az abban
tortént javitasok szabalyszeriien torténtek-e és mikor. Amennyiben sziikséges, a dokumentumok
tvizsgalasa utdn Ujabb dokumentumok beszerzése valhat sziikségessé. A dokumentumok

atvizsgalasakor a szabalyoz6 dokumentumokat kell tekinteni a vizsgalat szempontrendszerének.

A szervezeti integritast sérté eseménnyel kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettségek:

A Tarsasag ligyvezetdje a kivizsgalast végzo utjan koteles gondoskodni a szervezeti integritast
sértd eseményekkel kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartdsanak naprakész €s pontos
vezetésérl. Egy elkillonitett, a szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos

nyilvantartasban iktatni kell a kapcsolodo irasos dokumentumokat.

Gondoskodni kell, hogy a személyes, illetve védett adatokhoz illetéktelenek ne férhessenek hozza.
A bejelentéssel 9sszefliggo eljaras alatt keletkezett iratokba teljes korlien csak a kivizsgélast végz6
és a Tarsasag ligyvezetSje, az eljaras soran tett nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, sajat

nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevé (meghallgatott) tekinthet be.

Az integritassal kapcsolatos ligyek 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 Gsszefliggésben

blincselekményt vagy szabalysértést kivetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

A bejelentd személyére vonatkozé adatok mas szervnek torténé atadasahoz vagy nyilvanossagra
hozataldhoz a bejelenté személyének dnkéntes és elézetes hozzajarulasa sziikséges. Amennyiben

a bejelentd nevének elhallgatasat kéri, gy az eljaras folyamataban biztositani kell adatainak zartan

kezelését.
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5) A szervezeti integritast sértd eseménvek elharitdsahoz sziikséges intézkedések és eljarasi

szabalyok

A vizsgalat lezarast kovetéen a kivizsgalast végzd az Osszefoglalo jelentéssel a dontésre
elokészitett ligyet a Tarsasag ligyvezetdjének az ligyre vonatkozo, illetve az eljaras soran keletkezo
dokumentumokkal és a bejelent6 részére elokészitett valaszlevél-tervezettel egyiitt megkiildi

dontés céljabol.

Az 6sszefoglald jelentés tartalmazza:

a) a bejelentés révid 6sszefoglalasat;

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

c) a vizsgalat nélkiil lezarhato ligyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait;
d) az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6zott adatokat, bizonyitékokat;
e) az eljaras alapjan megallapitott tényeket;

f) az igy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

A Tarsasag ligyvezetOje az osszefoglald jelentés megallapitasait figyelembe véve dontést hoz a
tovabbi sziikséges lépések megtételérdl (pl. feltart problémak okainak megsziintetése, okozott
sérelem orvoslasa, fegyelmi vagy etikai eljards meginditasa, biintetoeljaras kezdeményezése,
egyeb intézkedések) vagy az ligy lezarasara vonatkozoan. Az ligyvezetd €rintettsége esetén az

osszefoglald jelentést a felligyel6bizottsag részére kell megkiildeni.

A kivizsgalast végzo a Tarsasaghoz benyujtott integritas bejelentésekrdl évenkénti nyilvantartast
vezet az alabbiak szerinti bontasban:

1. sorszam,

beérkezés ideje,

beérkezés/bejelentés modja,

érkeztetdszam, iktatdészam,

bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre all),

bejelentés targya,

S

érintett szervezeti egység, vagy szemely,
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8. bejelentés alapjan megtett intézkedés leirasa, ideje, iktatoszama, Ugy lezarasanak oka,
ténye,

9. bejelento tajékoztatasanak ideje, modja, iktatdszama, tajékoztatas mellézésének oka,
10. megjegyzés.

6) Az alkalmazhat6 jogkdvetkezmények

A feltart integritast sértd esemény bekovetkezéséért felelos személyt az ligyvezetd a mérlegelési
jogkorébe tartozé alabbi jogkdvetkezmények alkalmazasaval szankcionalhatja.

Alkalmazhato jogkovetkezmények:

a) szobeli figyelmeztetés, amelyet irasban rogzitenek,

b) irasbeli figyelmeztetés, tovabbi jogkovetkezményekre valo figyelmeztetéssel,
c) azonnali hatalyu felmondas,

d) kartéritési eljaras,

e) fegyelmi eljaras,

f) szabalysértési eljaras,

g) biintetoeljaras kezdeményezése.

A Tarsasagon beliili, egyértelmiien megallapithatd és szamszerlisithetd kéarokozassal jard
szervezeti integritast sérté esemény esetén a kart okozd munkavallald koteles az okozott kart
megtériteni. A kartéritési kotelezettséget a Tarsasag ligyvezetdje valamennyi feltétel és korilmény
mérlegelése utdn — a jogszabalyokban eloirt korlatok kozt — csokkentheti. A mérlegelési jogkor
alol kivételt jelentenek a biintetdeljaras meginditasara okot adé cselekmények., mivel azok
vonatkozaséban az eljaras meginditasa kotelezd, valamint a kiemelt jelentdségii (pl. jelentds
anyagi karral jar0) szervezeti integritast sérté esemény, mert ott nem csokkenthet6 a kartéritési

koételezettség.

A kivizsgalast végz6 a szervezeti integritast sérté esemény osszefoglald jelentésében javaslatot

tehet a Iehetséges szankciokra, a szankciok alkalmazasardl valé dontést azonban nem hozhat, arra

kizarolag a Tarsasag ligyvezetdje jogosult.
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7) A bejelentd védelmére, a vizsgalat eredményérdl vald tajékoztatasra, valamint a

bejelentésbédl eredd szakmai kovetkeztetések hasznositdsara vonatkozo szabalyok

A szervezeti integritast sértd eseményt bejelentdt nem érheti hatranyos megkiilonboztetés. A
bejelentést tevit e tekintetben a bejelentést kdvetéen egy évig, kéthavonta figyelemmel kell

kisérni, amelyet a kivizsgalast végzo hajt végre.

A kivizsgalast végz a vizsgélat soran tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezeli, azokat

kizarolag a bejelentés vizsgalatahoz hasznalja fel.

A vizsgalat eredményérdl a bejelent6t - amennyiben személye és/vagy elérhetosége ismert —

irasban, igazolhaté modon értesiteni kell.

A dontést kovetden a kivizsgalast végz6 gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsérté magatartas
megszintetése érdekében sziikséges intézkedések foganatositasianak elOkészitésérol, és a

végrehajtasuk nyomon kévetésérol.

A kivizsgalast végzonek nyilvan kell tartania a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsol6do

hataridoket.

A nyilvantartas tartalmazza:

a) a szervezeti integritast sértd esemény tipusat (blintetd-, szabalysértési, vagy kartéritési eljarasra
okot ado),

b) Unios forrasbél finanszirozott projektek lebonyolitasahoz kapcsolodo szervezeti integritast
sértd eseményt feltételezhetd csalast;

c) a szervezeti integritast sérté esemény rovid leirasat,

d) a kapcsolddo lezarult eljaras eredményét (pl. a kartéritést megfizették, feljelentés tortént,
birdsagi szakaszban van stb.)

e) az érintettek szamat, beosztasat,

f) az esetleges kar mértékét, illetve

g) a szervezeti integritast sérté esemény kezelése érdekében tett intézkedések leirasat.
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Alapveté kovetelmény, hogy a vezetdk felelosek a feladatkoriikbe tartozo szakteriileten a
szervezeti integritast sértd0 események megelozése, feltarasa, a hidnyossagok megsziintetése

tekintetében.
III. ZARO RENDELKEZES

Jelen eljarasrend a kihirdetést kovetod napon I€p hatalyba.
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1. sz. melléklet

Szervezeti integritast sért6 események fajtai

Szervezeti integritist sérté esemény Példa a szervezeti integritast sérto
fajtaja eseményre
Szabalyozottsaggal kapcsolatos o szabalyzatok hidnya, illetve azok

aktualizalasanak vagy testre szabasanak

elmaradasa.
o bels6 szabalyzatok sulyos tartalmi
hianyossagai.

Iranyitassal-vezetéssel kapcsolatos e A belsé kontrollrendszer kialakitasanak,

aktualizalasanak elmulasztasa vagy nem
megfelel6 mikodtetése.

o Az irdnyitési folyamatokban a kontroll-
pontok hianya vagy azok elégtelen miikodése,
kiemelten a vezetdi ellenorzési kotelezettség
elmulasztasa.

° Az egymassal 6sszeférhetetlen funkciok
szervezeti és funkcionalis szétvalasztasanak
elmaradasa.

e A beszamoltatasi rendszer
miikodtetésében jelentkez6 hianyossagok.

o Fliggetlenitett belso ellendrzési rendszer

miik6dtetésének hianya.

° Osszeférhetetlenségi eldirasok be nem
tartasa.
Dokumentalassal, nyilvantartassal | e Iratkezelés, irattarazas, titkos iigyirat
kapcsola-tos kezelés hianya, illetve sulyos hidnyossagai.

° [ratok fel nem lelhetosége.
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° Archivalds  hianya  vagy  sulyos
hidnyossagai.
° Nem megfeleld, nem megfelelden

vezetett vagy nem a kell§ tartalmi (az utdlagos
reprodukalast lehetové nem tevd), a nyomon
kovetést €s a vezetdi ellendrzést nem vagy nem
kelloen segitd, vagy nem az eldirasok szerint
részletezett, illetve szervezetileg vagy helyileg
sz€tszort, ezért nehezen kovethetd nyilvantartas,

dokumentacio.

Informatikaval kapcsolatos

© Az informatikai rendszer hidnyosséagai
(pl. egyes szoftverek, modulok vagy bizonyos
kontrollpontok és kontrollfunkciok hianya, a

hozzaférés nem megfelelé korlatozésa), azok

kihasznalasa.

° Adatbevitel, illetve adatmoddositas
nyomon kovethetoségének hianya,
pontatlanséaga.

® Az adatkezelésre, adatvédelemre

vonatkozo szabalyok megsértése.
°© Informatikai rendszerhiba miatt

bekovetkezd szabalytalansagok.

° Késve vagy egyaltalan el nem készitett
szoftverek.
° A programrendszer szabalyozas szerinti

mikodésének ki nem alakitdsa, a mikodtetés
elmaradasa vagy hianyos jellege.

o A gazdasagi, lgyviteli folyamatokat,
valamint a  szakmai és  informatikai

hibajavitasokat érintd6 program modositasok
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végrehajtasanak elmaradasa vagy késedelmes

teljesitése.

Monitoringgal dsszefiiggd ° Kotelezd monitoring  tevékenységek
elhanyagolasa.
° Valétlan tartalmu monitoring jelentések
készitése.

Titoktartassal kapcsolatos o A minositett, illetve {izleti titkok

kezelésére vonatkozo szabalyok megsértése.
° Az informatikai rendszerrel 0ssze nem
fliggd  adatkezelési és  adatvédelemmel

kapcsolatos szabalytalansagok.

Tajékoztatassal kapesolatos

o Szabalyozasban foglalt jelentéstétell,
informacidadasi kitelezettség vagy az arra eloirt
hataridék be nem tartasa.

° A jelentésekben nem a valds helyzetet

tikkrozo  tények, adatok vagy mutatok

szerepeltetése.
° A kozérdeki adatok nyilvanossagra
hozatalaval kapcsolatos kotelezettseg
elmulasztasa.

Ellendrzéssel osszefiiggd

° A feltart hianyossagok illetékesek felé
torténd tovabbitasanak elmaradasa.
° Kotelez6 ellendrzési  tevékenységek

elhanyagoldsa, elmulasztasa.

o Ellenérzési tervtol valé engedély nélkiili
eltérés.
° Belsd ellendrzési kézikonyv

eldirasainak figyelmen kiviil hagyasa.
° Fiiggetlenség csokkenése iranyaba hato

barmely tevékenység.
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° Intézkedések nyomon kdvetésének
elmaradasa.

Osszeférhetetlenséggel kapesolatos ° Az  Osszeférhetetlenségi  szabalyok
megsértése (pl. kotelezettségvallalas,

utalvanyozas, ellenjegyzés gyakorlataban).

o A szabalyozds szerint kotelezden
szétvalasztando munkakorok, funkciok
elkiilonitésének elmulasztasa.
Beszerzéssel, kozbeszerzeéssel kapcsolatos | e A koézbeszerzésre vonatkozd torvényi
szabalyok megsértese.
° K&zbeszerzések hibas elokészitése.
° A kozbeszerzési eljaras elhagyasa vagy
nem a tényleges érték szerinti eljaras
lefolytatasa.
o Egyenlo elbanas elvének megsértése (pl.
szallito-specifikus feltételek kiirasa).
o Kozzététellel kapcsolatos
kotelezettségek elmulasztasa.
o Megfelelé dokumentalas hianya.
Péncziigyi-szamviteli teriiletet érintd ° A jogszabalyi és belsd szabalyozasi
eléirasok be nem tartasa;
° Pénztarban jelentkezd pénztarhiany;

° Jogtalan kifizetések;

° A jovahagyott bizonylatokon, illetve

szabalyozasban meghatarozottat meghaladd
Osszeg kifizetése;
o Bizonylatok megorzési

kotelezettségének elmulasztasa;

° Bizonylati fegyelem megsértése.
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Munkavégzéssel kapcsolatos

° - Feladatok elvégzésének elmaradésa,

nem elGirasszer( ellatasa
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2. sz. melléklet:

IKTATOSZAM:

ADATLAP SZERVEZTI INTEGRITAST SERTO ESEMENY/PANASZ/KOZERDEKU
BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelentod neve, DEOSZEASA: ...........oiviiiiiiiiiiii e
B IIR 7 s 365 L0 K O A T A oo AR AP S SRR AR S R DS

Elérhetosége (telefon, e-mail)

(valasztottat alahtzni)

Bejelentés eloterjesztésnek NEIVE: ... ccoeisssasinosnnsss o sosnisns s sassabsas i i svnavis srnsimars oo

111 [ [ RV

modja: telefonon / személyesen (valasztottat alahuizni)

Bejelentés részletes leirasa

A szervezeti integritdst sértd esemény észlelésének idOpontja: .......ocevvememmreiiiiniiiiiiiiii.

A szervezeti integritast sérté esemény észlelésének modja:

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

Bemutatott dokumentumok jegyzéKe: ...t

Az észlelést kivetéen mar megtett intézkedések és azok hatasai:

Bejelentd nyilatkozata, tijékoztatasa:

Kéri-e az ligyben adatainak zartan kezelését?

igen / nem (megfeleldt alahuzni)
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Hozzajarul-e személyes adatai tovabbitasidhoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras

lefolytatasara hataskorrel rendelkezo szerv részére?

igen / nem (megfelel6t alahtzni)

A tajékoztatast milyen uton kéri?

telefonon / e-mail-ben / szoban / hivatalos levélben (megfelelot alahtzni)

A Tdrsasdg tdjékoztatta a Bejelentét az Ot megilleté jogokrol és terheld kotelezettségekrdl.
Bejelentd tdjékoztatast kapott arrél, hogy bejelentése tartalmanak valodisagaért biintetdjogi
felelésséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul, illetve a
bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei

megvédésére pert indithat Bejelentd ellen. Bejelentd aldirdsdaval tudomasul veszi e tdjekoztatdst!

KCIEE w5 505000 s e iimmsinns sasaanns ST RS A2 TR

szervezeti integritast sértd eseményi felel6s alairasa

A bejelentés javasolt mindsitése (megfelelot alahuzni):

Panasz / kdzérdeki bejelentés / korrupcidgyanus eset / szabalytalansag / Ket. vagy mas agazati

jogszabaly hatalya ala tartozo eset.



