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Az MVM OTSZ. Zrt. szervezeten beliili integritast sérté6 események kezelésének belsé szabdlyzata

1. Cél

A szabalyzat célja, hogy az MVM Oroszlanyi Tavhétermel6 és Szolgéaltaté Zrt-ben
(tovabbiakban: tarsasag) mikodésével 6sszefliggd visszaélésekre, szabalytalansagokra és
integritasi, korrupcios kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasara és kivizsgalasara
vonatkoz6 altalanos eljarasrend meghatarozasaval hozzajaruljon a korrupcios kockazatok
szervezeten bellli hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupcidval szembeni ellenalld
képességének javitasahoz.

A szabalyzat célja tovabba, hogy meghatarozza a Tarsasag Etikai Kédexének alapelveit
védé magatartasi szabalyok, a 2013. évi CLXV. torvény 4. pontjaban foglalt rendelkezések,
valamint a munka torvénykonyvérdél szolo 2012. évi I. torvény 9. § (2) bekezdésének
megszegése miatti munkaltatoi visszaélések bejelentésének szabalyait.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatdak azon kézérdeki bejelentések eljarasrendjeként,
melyek esetében hatésagi ellenérzésnek vagy egyéb agazati eljaras alkalmazasanak van helye.

Ezen esetekben a koézérdek(l bejelentést a hataskorrel és illetékességgel rendelkezé
kdzigazgatasi szervnek kell megkuldeni, aki az altalanos és agazati eljarasi szabalyok szerint
lefolytatja a kbzérdekl bejelentés kivizsgalasat.

2. A szabalyzat hatalya

2.1. |d&beli hataly
A szabalyzat az MVM Oroszlanyi Tavhétermel6 és Szolgaltatd Zrt. vezérigazgatdja altal torténd
hatalyba helyezés napjatdl a hatalyon kivul helyezésig alkalmazando.

2.2. Személyi hataly
Jelen szabalyzé személyi hatélya kiterjed az MVM Oroszlanyi Tavhétermelé és Szolgaltatd Zrt.
valamennyi munkavallaléjara.

2.3.  Targyi hataly

A jelen szabdlyzat targyi hatalya a tarsasag munkatarsainak tarsasagi tevékenységével
kapcsolatos magatartasara, a szervezeti integritast sértd eseményekre, a korrupcios
kockazatokra, valamint a munkaltatoi visszaélésekre iranyul6 bejelentések kivizsgalasara és
kezelésére terjed ki.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki a munkatars azon magatartasara, amellyel kapcsolatban mas
jogszabaly szerint kijelolt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint azon kozérdeki bejelentések
fogadasara és kivizsgalasara melyek tartalma szerint mas hatésag, vagy a tarsasag valamely
szervezeti egységének hataskorébe tartozo eljarasnak van helye.

3. Hivatkozasok
e 2013. évi CLXV. térvény a panaszokrol és a kdzérdekl bejelentésekrdl
o 2009. évi CXXII. térvény a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb
mUkodéseérdl
e 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok belsé
kontrollrendszerérdl (a tovabbiakban: Gtbkr.)

e 2013. évi CLXV. térvény a panaszokrol és a kdzérdekl bejelentésekrél (a tovabbiakban:
Pkbt.)

e 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérél (a tovabbiakban: Mt)

o 50/2013. (ll. 25.) Korm. rendelet az allamigazgatasi szervek integritasiranyitasi
rendszerérl és az érdekérvényesiték fogadasanak rendjérdl (a tovabbiakban: Intr.)
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o 2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl (a tovabbiakban: Ket.)

e 2011. évi CXIl. toérvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informacidészabadsagrél (a tovabbiakban: Info tv.)

o KIE-19(2.0) Az MVM Csoport compliance kézponti iranyelve
o KIE-19-M-03 Az MVM Csoport Etikai Kodexe (a tovabbiakban: Etikai Kodex)

e OTSZ-IK-02 Az MVM Zrt. Antikorrupcios Iranyitasi Kézikbnyve (a tovabbiakban:
Antikorrupcios Kézikonyv)

o A Kollektiv Szerzédés lll. fejezetének 1-2 pontja.

4, Meghatarozasok

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megszintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kiléndsen birdsagi, kdzigazgatasi — eljaras hatalya ala.

Kozérdekii bejelentés: olyan kdérilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megszintetése a kozdsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja.

Integritas: az allamigazgatasi szerv szabalyszerd, a hivatali szervezet vezetdje és az iranyitd
szerv altal meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelel6 miikddése.

Integritasi kockazat: az allamigazgatasi szerv, jelen esetben a tarsasag célkitlizéseit, értékeit,
elveit sért6 vagy veszeélyeztetd visszaélés, szabalytalansag vagy egyéb esemény lehetfsége.

Korrupciés kockazat: olyan integritasi kockazat, amely korrupciés cselekmény
bekovetkezésének a lehetbségét jelenti.

Szervezeti integritast sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo
szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kdz6tt a vezérigazgatd és az iranyité szerv altal
meghatarozott szervezeti célkitizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld mikodéstél eltér.

e AKIR: Az MVM Zrt. antikorrupciés iranyitasi rendszere.

¢ Felettes vezeto: Az érintett munkavallald kozvetlen felettese, azaz az MVM-BSz-057 Az
MVM Zrt. vezetd besorolast munkakdordk Iétrehozasa, modositasa, megszintetése cimi
bels6 szabalyzata szerinti vezetd besorolasu munkakort betoltd személyek, a
vezérigazgato-helyettesek, valamint az vezérigazgato.

o Foglalkoztatott: Az a természetes személy, akiaz MVM Zrt. szamara és annak iranyitasa
alatt foglalkoztatasra iranyuld jogviszony keretében, ellenérték fejében tevékenységet
végez.

e Compliance Funkcié: A Compliance Szabalyzat 4. Meghatarozasok pontjaban
meghatarozott fogalom.

o Compliance Funkcié vezetdje: A Compliance Szabalyzat 4. Meghatarozasok pontjaban
meghatarozott fogalom.

e Hatranyos intézkedés: a Panasztorvény 41. § (2) bekezdésében meghatarozott, a
bejelentd szamara hatranyos cselekmény vagy mulasztas, kiléndsen a felfliggesztés,
felmondas, lefokozas vagy el6léptetés megtagadasa, munkakéri feladatok, munkahely
vagy munkaid6 megvaltoztatasa, bércsokkentés, képzés megtagadasa, negativ
teljesitményértékelés, fegyelmi intézkedés, megrovas vagy pénzlgyi szankcio,
kényszerités, megfélemlités, zaklatas, kikdozosités, tisztességtelen banasmad.

¢ Integritast sért6 esemény: Minden olyan emberi mulasztas vagy cselekmény, amely a
vonatkoz6 jogszabalyoktdl, csoportszintli és belsd, illetve egyéb szabalyozoktdl, az Etikai
Kdodexben foglalt elvarasoktol, valamint az MVM Zrt., illetve MVM Csoport célkitlizéseinek,
értékeinek és elveinek megfeleld mikddéstdl eltér, ideértve kiléndsen a jogellenes
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cselekményeket és mulasztasokat, egyéb visszaéléseket, korrupcios eseményeket,
valamint az antikorrupcios kontrollok megseértését. A jelen szabalyzat alkalmazasaban
integritast sérté eseménynek mindsiul az Etikai Kodexben foglalt alapértékekkel és
magatartasi normakkal ellentétes, szandékos vagy sulyosan gondatlan cselekmény,
magatartas vagy mulasztas (etikai vétség).

o Kollektiv Szerzédés: Az MVM Zrt. és az MVM Magyar Villamos Mivek Dolgozéinak
Szakszervezete altal kotott kollektiv szerz6dés mindenkor hatalyos valtozata.

¢ Nemmegfeleléség: A folyamatokban, bels¢ szabalyozdkban fennallé olyan hianyossag,
hiba, amelynek kdvetkeztében a folyamatok, szabalyozok nem felelnek meg a vonatkozé
jogszabalyoknak, magasabb szintli belsd szabalyozéknak, szabvanyoknak, ideértve
kilénésen a megfeleld belsé kontrollok hianyat.

e Panasztorvény szerint bejelentésre jogosult szermély: Az MVM Zrt. jelenlegi és
korabbi, valamint kivalasztas alatt I1évd foglalkoztatottja, az MVM Zrt.-vel szerz6déses
kapcsolatban allé, korabban kapcsolatban allt, valamint kivalasztas alatt 1évé egyéni
vallalkozé és egyéni cég, az MVM Zrt. tulajdonosa, az MVM Zrt. feligyelébizottsaganak
vagy igazgatésaganak jelenlegi és korabbi, valamint kivalasztas alatt Iévé tagja, az MVM
Zrt. jelenlegi és korabbi, valamint kivalasztas alatt 1évé 6nkéntese és gyakornoka, illetve
jelenlegi és korabbi, valamint kivalasztas alatt lévé szerz6déses partnere (vallalkozo,
alvallalkozo, beszallitd) fellgyelete és iranyitasa alatt allé személy.

5. A szabalyzat tartalma

Munkaltatéi visszaélés-bejelentési rendszer: a jelen szabalyzat 6. pontjaban szabalyozott
eljaras.

5.1. Szervezeti integritast sérté események megel6zése

A szervezeti integritast sért6 események megelézése és kezelése elsésorban az vezérigazgatd
feleléssége.
A szabalyozottsag biztositasa, a szervezeti integritast sért6 események bekdvetkezésének
megakadalyozasa a Tarsasag vezetbinek feladata és felel6ssége. Ezzel kapcsolatos alapvet6
kotelezettséglik, hogy:
a) a jogszabalyoknak megfeleld szabalyozasok alapjan mikddjon a Tarsasag és ennek
érdekében a szlkséges feladatkdrikhoz tartozé szabalyozasok elkészitésre keruljenek,
b) a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat minden vezeté folyamatosan
figyelemmel kisérje,
c) szervezeti integritast sértd esemény észlelése esetén minél gyorsabban szilessen
kelléen hatékony intézkedés annak érdekében, hogy a szervezeti integritast sértd
esemény megsziintetése, a hibas belsd szabalyozas javitasa megtorténjen,
d) a helytelen alkalmazéasi gyakorlat megszintetése mellett a személyi vagy intézményi
felelésség megallapitasra keriljon, a sziikséges intézkedések megvaldsuljanak.

Alapvetd, hogy minden szervezeti egység vezetéje felel6s a feladatkdrébe tartoz6 szaktertleten
észlelt szervezeti integritast sértd események feltarasaért, dokumentalasaért, megelézéséért,
tovabba a felel8sségre vonassal és a hianyossagok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések
kezdeményezéséért és megvaldsitasuk ellenbrzéséért.

Adott munkakdérben csak olyan személy foglalkoztathatd, aki a munkakdr betéltéséhez szilkséges
szakképzettséggel és szakismerettel rendelkezik, és a kotelez6 képzéseken részt vesz. Az egyes
munkatarsak konkrét feladatat, hataskorét és felelésségét az SZMSZ és a munkakori leirasok
tartalmazzak. Az észlelt szervezeti integritast sért6 események jelzése — a szolgalati ut
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betartasaval — a vezetd felé, megszuntetésik érdekében javaslatok tétele, valamint az elrendelt
intézkedések megvaldsitasa valamennyi munkatars feladata és kotelessége.

A szervezeti integritast sért6é esemény kezelésében semmilyen médon nem vehet részt a
szervezeti integritast sért6 eseményben érintett munkatars, kivételt képez ez aldl az 6nellenbrzés
esete. A szervezeti integritast sérté esemény kapcsan azonban az érintett munkatarsat meg kell
hallgatni.

5.2. A szervezeti integritast sért6 események bejelentése és az annak elintézésére
kotelezett személy meghatarozasa

A szervezeti integritast sérté események feltarhatok a szervezeti célok elérését veszélyeztetd
kockazatok csOkkentésére iranyuld kontrollok mikddtetésével, a Tarsasag vezetdi és
munkatarsai, az ellen6rzést végz6 belsé és kils6 szervek, valamint egyéb kilsé személyek altal.

A szervezeti integritast sért6 események kezelése a kulonb6zé esetekben a kdvetkez6képpen
valésul meg.
a) a tarsasag munkatarsa észleli a szervezeti integritast sérté eseményt:
aa) Amennyiben a szervezeti integritast sérté eseményt a tarsasag munkatarsa észleli, a
bejelentd lapon soron kivil koteles értesiteni kdzvetlen felettesét;
ab) amennyiben a munkatars ugy itéli meg, hogy kézvetlen felettese adott Ggyben érintett,
akkor a hierarchiaban kovetkez6 felettest, szlikség esetén az igazgatét kell értesiteni.
ac) az aa) vagy ab) pontban foglaltaknak megfeleléen értesitett vezeté feladata az
elézetes értékelés, informaciogylijtés, a feltart hianyossagok kivizsgalasa
(dokumentumok vizsgalata, érintettek meghallgatdsa), és — amennyiben sajat
hataskdrben megoldhatd — az annak megszintetéséhez szukséges intézkedések
megtétele, amirdl a ,belsd kontrol rendszer tanacsadod” vezetéjét irasban értesiti;
ad) ha a szervezeti integritast sért6 eseményrél — aa) vagy ab) pontban foglaltaknak
megfeleléen — értesitett vezetd az elbzetes értékelés, dokumentumok vizsgalata,
érintettek meghallgatasa informaciégydjtés utan a szervezeti integritast sérté eseményt
valésnak vélelmezi, de ugy itéli meg, hogy az sajat hataskérben nem szintethetd meg,
koteles — az integritas tanacsado parhuzamos értesitése mellett — értesiteni a szervezeti
hierarchiaban felette allé vezetét — a szervezeti integritast sérté esemény sulyossagatol
fuggben szukség szerint az igazgatot —, mellékelve a kapcsolodd dokumentumokat és
csatolva az ugyre vonatkoz6 véleményét, javaslatat;
ae) a szervezeti integritast sérté esemény ad) pont szerinti jelentésekor - amennyiben
rendelkezésre all az informacié - ki kell térni:
aea) a szervezeti integritast sérté esemény pontos tartalmara,
aeb) mely szabalyozastol, szervezeti célkitizésektél, értékektél, elvektdl vald
eltérésrél van szo,
aec) elévilési idén belll észlelték-e a szervezeti integritast sérté eseményt,
aed) a szervezeti integritast sérté esemény mely teriletet érint,
aee) milyen kdvetkezményei lehetnek a tarsasagra nézve,
aef) van-e enyhité koériimény (pl. a hataridé tallépést, varatlan, vagy elharithatatlan
kilsé akadaly okozta, vagy egyszer(i szervezeti integritast sérté esemény)
aeg) van-e sulyosbitd korulmény (korabbi hasonlo jellegl szervezeti integritast
sértd esemény, rendszeresen visszatérd szervezeti integritast sérté esemény),
aeh) a szervezeti integritast sérté esemény gyanuja dokumentumokon alapulé
vagy helyszini ellenérzés keretében merilt-e fel,
aei) korrigalhato-e a szervezeti integritast sérté esemény,
aej) pénzbeli juttatast érintd szervezeti integritast sért6 esemény esetén van-e
realis lehet0ség a visszakOvetelésre, amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz
szlkséges intézkedések,
aek) amennyiben kartéritési igény meril fel, foganatositottdk-e az ahhoz
szlkséges intézkedéseket,
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ael) amennyiben nem a szervezeti célok elérését veszélyezteté kockazatok
csokkentéseére iranyuld kontrollok utjan észlelték a szervezeti integritast sértd
eseményt, vizsgalni kell, hogy a kontrollok miért nem tartak fel a hianyossagot;

b) A tarsasag vezet6é beosztasi munkatarsa (a tovabbiakban: vezetd) észleli a szervezeti
integritast sérté eseményt:
ba) A vezeté altal észlelt szervezeti integritast sérté esemény esetén elészor ugyancsak
sajat hataskdérben az SZMSZ szerint meghatarozott feladat, hataskor és
felelésségrendnek megfeleléen kell a szervezeti integritast sérté eseményt kivizsgalni és
megszintetése érdekében a szikséges intézkedést meghozni, amirél a ,belsd kontrol
rendszer tanacsadd” vezetdjét irasban értesiteni kell.
bb) Amennyiben ez nem lehetséges, a vezetd§ — az integritds tanacsadé parhuzamos
értesitése mellett — a hierarchiaban felette all6 vezet6t, sziikség esetén az igazgatét
tajékoztatja.

c) A csoportszintli belsdé ellenérzési szervezet észleli a szervezeti integritast sérté
eseményt: Amennyiben a belsé ellenér az éves ellen6rzési terve, soron kivil elrendelt
ellendrzései vagy tanacsadoi tevékenysége soran tapasztal szervezeti integritast sérté eseményt,
a Gtbkr. rendelkezéseinek megfelelben jar el.

d) Kulsoé ellenérzési szerv észleli a szervezeti integritast sérté eseményt:

Kllsé ellenérzési szerv (pl. Allami Szamvevészék, Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal, az EU
ellenérzést gyakorld szervei, stb.) ellenérzéssel, gazdalkodassal kapcsolatos szervezeti
integritast sérté eseményre vonatkozé megallapitasait az Ellenérzési Jelentés tartalmazza. Az
ellendrzd szerv a mikodését szabalyozé jogszabalyi elirasok alapjan jar el.

e) Kils6 személy (szerzé6déses partner, intézmény, allampolgar) észleli és jelzi a szervezeti
integritast sérté eseményt: A bejelentést az adott szervezeti egység vezetdjének kell érdemben
megvizsgalnia és irasban kell visszaigazolast adni a szervezeti integritast sért§ eseményt
bejelentd személy felé. Egyebekben az eljaras megegyezik a tarsasag munkatarsa altal észlelt
szervezeti integritast sérté esemény esetén alkalmazando eljarassal. A ,belsd kontrol rendszer
tanacsadd’-t ebben az esetben is irasban értesiteni kell.

f) Buintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasa:
fa) Fegyelmi, kartéritési, szabalysértési vagy blntetdeljaras kezdeményezésére okot adé
cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag esetén a szikséges intézkedés megtétele
érdekében az észleld kozvetlen felettese utjan — az integritas tanacsaddé parhuzamos
értesitése mellett — kdteles irasban az igazgatét haladéktalanul értesiteni.
fb) A szikséges bintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasarol a vonatkozo jogszabalyok szerint az igazgato intézkedik.
fc) Blntet6- és szabalysértési Ulgyekben az igazgatdé a vonatkozd jogszabalyok
rendelkezéseinek megfeleléen értesiti az eljaras meginditasara hataskorrel és
illetékesseggel rendelkezd szervet.

5.3. A ,belsé kontrol rendszer tanacsadd” feladata az integritas sérelmet tartalmazo
koézérdeki bejelentések kezelése soran

A ,belsé kontrol rendszer tanacsadd” a tarsasag nevében a szabalyzatban foglaltak szerint ellatja
a szervezeti integritast sért6 és a korrupcidos kockazatokra vonatkozd bejelentések
(tovabbiakban: bejelentés) fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat:

o OTSZ-BSz-091-M-02 Részletes tajekoztatd bejelentdk részére

o OTSZ-BSz-091-NY-00 - Jegyz6kdnyv panasz/kdzérdekl bejelentés rogzitéséhez

(korabbi: NY-01)

o OTSZ-BSz-091-NY-01 irasbeli bejelentés visszaigazolas minta

o OTSZ-BSz-091-NY-02 Személyesen megtett szébeli bejelentés tajékoztatas minta

o OTSZ-BSz-091-NY-03 Bejelentés értékel6 minta
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A vezérigazgato ellathatja a vizsgalobiztosi feladatokat is olyan eljarasban, ahol az eljaras ala
vont személy esetében ajandék jogosulatlan elfogadasa, hivatali helyzettel torténd visszaélés
vagy az érintett befolyasolasa merdl fel.

5.4. Bejelentések tipusai, minésitése, értékelése

A szervezeti integritast sérté esemény mindsitései:

a) elkdvetés moédja szempontjabol
aa) szandékosan okozott (egyenes szandék, eshetbleges szandék),
ab) gondatlansagbdl okozott (tudatos gondatlansag, hanyagsag),

b) gyakorisaga szempontjabdl
ba) egyszeri,
bb) ismételt,
bc) rendszeres.

A szervezeti integritast sérté6 események tipusai (nem taxativ jellegti felsorolas)

. OTSZ-BSz-091-NY-03 Bejelentés értékeld minta
. OTSZ-BSz-091-NY-04 Vizsgalati terv minta
A NY-03 és NY-04 nyomtatvanyok kitéltése soran, iranymutatasul:
Szervezeti integritast sérté események Példa a szervezeti integritast sértd
tipusa eseményekre
- az egyes terlletek tevékenységére
Szabalyozottsaggal vonatkozé szabalyzatok hianya, illetve azok
kapcsolatos aktualizalasanak vagy testre szabasanak
elmaradasa;
Feladatok lebonyolitasaval - a feladatok elvégzésének elmaradasa, nem
kapcsolatos el6irasszer( ellatasa;

- az elbirt hataridok be nem tartasa;

- pénzbeli juttatasoknal a juttatas
rendeltetéseként a szabalyozasban rogzitett
céloktol vald eltérés;

Pénzigyi - pénztarban jelentkezé pénztarhiany;

- jogtalan kifizetések (pl. el6iranyzat nélkali
vagy azt meghalado elszamolas, jogalap
nélkuli pénzbeli juttatas folyositasa);

- szabalyozasban foglalt feltételeknek nem
megfeleld elszamolasok befogadasa;
Szamviteli - a szabalyozasban el6irtaknak megfelel6
szamvitel vezetésének elmulasztasa;

- olyan szamvitel vezetése, amelybdl a
pénzmozgas, a pénzbeli juttatasok tényleges
felhasznalasa vagy a bevételek forrasa a
bizonylatok alapjan nem, vagy csak nehezen
kovetheto;

Iranyitasi-vezetési - a folyamatleiras kidolgozasanak vagy a
szervezeti celok elérését veszélyeztetd
kockazatok csdkkentésére iranyuld
kontrollok — azon belil a kontrollfunkcidk —
kialakitasanak, aktualizalasanak
elmulasztasa vagy nem megfeleld
mikddtetésuk

- az egymassal 0sszeférhetetlen funkciok
szervezeti és funkcionalis szétvalasztdsanak
elmaradasa;

- a beszamoltatasi rendszer
mikddtetésében jelentkezé hianyossagok
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Informatikai - az informatikai rendszer hianyossagai (pl.
egyes modulok vagy bizonyos kontrollpontok
és kontrollfunkciok hianya, a hozzaférés
nem megfeleld korlatozasa), azok
kihasznalasa;

- adatbevitel, illetve adatmddositas nyomon
kovethetéségének hianya, pontatlansaga;

- az adatkezelésre, adatvédelemre
vonatkozé szabalyok megsértése;

- szamitastechnikai rendszerhiba miatt
bekovetkez6 szabalytalansagok, azokon
belll kiemelten a tulfizetések, hibas
levonasok;

- a programrendszer szabalyozas szerinti
mikodésének ki nem alakitasa, a
muikodtetés elmaradasa vagy hianyos
jellege;

- az ugyviteli folyamatokat, valamint a
szakmai és informatikai hibajavitasokat
érinté programmaodositasok végrehajtasanak
elmaradasa vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentaciés, nyilvantartasbeli - nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett
vagy nem kell6 tartalmu (az utélagos
reprodukalast lehetévé nem tevé, a nyomon
kovetést és a vezetdi ellenbrzést nem, vagy
nem kelléen segit6, vagy nem az eléirasok
szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy
helyileg szétszort, ezért nehezen kdvethet6
nyilvantartas, dokumentacié)

Adminisztrativ jellegt - szamszaki hibak;

- indokolatlan késedelem a szakmai
feladatok vagy a kifizetések teljesitésekor;

- adatok téves megallapitasa (pl. hibas
besorolas, az ugyintézének felréhatdé okbodl
tévesen levont adok, jarulékok);

- pontatlan, valétlan bizonylatokkal nem
kellben alatamasztott adatok bevitele az
informatikai nyilvantartasi rendszerbe;

- adatbevitel késve torténé végrehajtasa
vagy elmaradasa;

- bizonylatok, megallapodasok, szerz6dések
modositasa annak megfelelé dokumentalasa
(pl. a javitasok leszignalasa) nélkul;

- bizonylatok visszadatumozasa

- az egyes bizonylatok tartalma kozotti vagy
azokon belili ellentmondasok;

Kdzbeszerzéssel kapcsolatos - a kdzbeszerzésre vonatkozé szabalyok
megsértése;

- hibas el6készitése;

- a kdzbeszerzés elhagyasa vagy nem a
tényleges érték szerinti megoldasnak
megfeleld lebonyolitasa;

- egyenl6 elbanas elvének megsértése (pl.
szallité specifikus feltételek kiirasa);

- megfelel6 dokumentalas elhanyagolasa;

Ellen6rzéssel 6sszefliggd - a feltart hianyossagok illetékesek felé
torténd tovabbitasanak elmaradasa;
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- kételezb ellenérzési tevékenységek
elhanyagolasa;

- elfogultsag;

- vonatkozo szabalyok megsértése;

- a kockazatelemzésen alapuld
mintavételezés elhagyasa;

- ellenérzési tervtdl valé engedély nélkdli
eltérés;

- belsd ellendrzési kézikonyv figyelmen kivil
hagyasa;

- fuiggetlenség csokkenése iranyaba hato
barmely tevékenység;

- intézkedések nyomon kdvetésének
(monitoringjanak) elmaradasa;

Monitoringgal 6sszefugg6 - kdtelezdé monitoring tevékenységek
elhanyagolasa;
- elfogultsag;
Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos - az 0sszeférhetetlenségi szabalyok
megseértése;

- a szabalyozas szerint kotelezéen
szétvalasztandd munkakorok, funkciok,
elkilénitésének elmulasztasa;
Titoktartassal kapcsolatos - a mindsitett adatok kezelésére vonatkozo
szabalyok megsértése;

- a szamitastechnikai rendszerrel 6ssze nem
fuggd adatkezelési és adatvédelemmel
kapcsolatos szabalytalansagok;
Tajékoztatassal kapcsolatos - a szabalyozasban foglalt jelentéstételi,
informacidadasi kotelezettség vagy az arra
el6irt hataridék be nem tartasa;

- jelentésekben nem a valos helyzetet
tukrozd tények, adatok vagy mutatok
szerepeltetése;

A bejelentéseket a bejelentdk

— szoban és
— irasban (és papir alapon és elektronikus uton)
is megtehetik.

A természetes személyek altali bejelentések megtétele esetén, az OTSZ-BSz-091-NY-00 -
Jegyzbkbnyv panasz/kbzérdekii bejelentés rogzitéséhez jegyz8kdnyvet kell hasznalni, illetve
a OTSZ-BSz-091-NY-01 irasbeli bejelentés visszaigazolas minta és a OTSZ-BSz-091-M-02
Részletes tajékoztatd bejelentbk részére mellékletet megkulldése szukséges.

A bejelentések fogadasara tarsasagunk kuldn elektronikus e-mailt postafiokot,
(compliance.otsz@oszrt.hu) hozott 1étre. Az elektronikus bejelentéseket a tarsasag honlapjan, a
Panaszkezelés mentpont alatt lehet elérni (LINK).

5.5. Szoban tett bejelentések

A szdban tett bejelentéseket a ,belsé kontrol rendszer tanacsadd” munkatarsa fogadja, amihez
erre alkalmas, kilén helyiséget kell biztositani.

A szobeli bejelentésekrél az OTSZ-BSz-091-NY-00 - Jegyzbkdnyv panasz/kézérdekdi
bejelentés régzitéséhez jegyz6kdnyvet kell felvenni, illetve a OTSZ-BSz-091-NY-01 irasbeli
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bejelentés visszaigazolas minta és a OTSZ-BSz-091-M-02 Részletes tajékoztatd bejelenték
részére mellékletet el kell fogadnia.

5.6. lrasban tett bejelentések

Az irasbeli bejelentések postai uton vagy egyéb (elektronikus) tavkdzlé eszkdz dtjan, a
bejelentés fogadasara kialakitott elektronikus cimen teheték meg.

A szabalyzat targyi hatalya alda nem tartozé beadvanyokat a vezeérigazgatd tartalmuk
megismerése utan haladéktalanul tovabbitja

— az eljarasra jogosult mas szervezeti egységéhez, vagy mas
— az ugyben eljarni illetékességgel és hataskorrel rendelkezé szervhez,
az eurdpai unios tamogatasok szabalytalansagaira vonatkozé eléirasokkal is dsszhangban.

A papir alapon beérkezett kildeményeket a beérkezeés, illetve az atvétel idépontjaban
érkeztetni, iktatni kell.

Amennyiben a vezérigazgatonak cimzett iratot, iratokat vagy bejelentést ezen iratok
kezelésére nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at, ugy azt koteles
haladéktalanul a vezérigazgatdnak kezelése céljabdl tovabbitani.

Azon beadvanyt, amelyet a bejelentések fogadasara létrehozott elektronikus levélcimekre
kuldtek, akkor kell iktatni, ha annak tartalmabdl egyértelmien megallapithatd, hogy az a
vezérigazgatd hataskorébe tartozo érdemi eljaras kezdeményezésére iranyul.

Amennyiben nem a vezérigazgaténak cimzett, de tartalmaban a feladatkérébe tartozo irat
erkezik a szervezet barmely egységeéhez, a bejelentésnek mindsulés vizsgalata céljabol azt
haladéktalanul tovabbitani kell a vezérigazgatd részére.

A bejelentések érkeztetéserdl, iktatasarol a Titkarsag a szervezet vonatkoz6 szabalyzataiban
foglaltak szerint, az altalanos tgyviteli szabalyok alapjan gondoskodik.

A belsé kontrol rendszer tanacsadé a beadvany beérkezését kovetben haladéktalanul
megvizsgalja, hogy az integritas targyu bejelentésnek mindsiil-e.
A Dbejelentések megtétele esetén, az OTSZ-BSz-091-NY-00 - Jegyzdkdnyv
panasz/kozérdekl bejelentés rogzitéséhez jegyz6konyvet kell hasznalni, illetve a OTSZ-
BSz-091-NY-01 irasbeli bejelentés visszaigazolds minta és a OTSZ-BSz-091-M-02
Részletes tajékoztatd bejelentdk részére mellékletet megkuldése szukséges.

A bels6 kontrol rendszer tanacsado az integritasi bejelentésnek nem minésul6 bejelentéseket,
annak tartalmatol figgden:

— legkésdbb a beadvany érkezését kdvetd nyolc (8) napon belll tovabbi Ugyintézésre
bevonja az eljarasra jogosult mas szervezeti egységet; (OTSZ-BSz-091-NY-4 Vizsgalati
terv minta)

— amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatalyos iratkezelési
szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérél. a Kiértékeléshez,
dokumentalashoz a OTSZ-BSz-091-NY-03 Bejelentés értékel6 mintat kell alkalmazni,
illetve a nyilvantartasba rogziteni szukséges: OTSZ-BSz-091-NY-07 — Nyilvantartas a
kdzérdeki bejelentésekrdl (korabbi: NY-02)

A szervezet allomanyaba tartozé bejelenté (belsé bejelentd) — a szervezet vezetbjének
dontése alapjan — a bejelentés megalapozottsaga esetén erkdlcsi elismerésben részesithetd.
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5.7. A bejelentés vizsgalatanak folyamata

A bejelentés fogadasat kdvetben elsd, de az egyik legfontosabb és legdsszetettebb |épés a
bejelentésben foglalt informaciok értékelése, elemzése. E feladatot a bejelentések intézésével
megbizott személy latja el. (OTSZ-BSz-091-NY-03 Bejelentés értékel6 minta)

Abban az esetben, ha az iktatott, a szervezet mikddésével 6sszefiiggd visszaélésekre,
szabalytalansagokra és integritasi, valamint korrupciés kockazatokra vonatkozo bejelentések
nem a bejelentések intézésével megbizott személyhez érkeztek ,belsé kontrol rendszer
tanacsadd”, haladéktalanul tovabbitani kell szamara.

Elsédleges értékelés:

Az elsédleges értékelés soran (OTSZ-BSz-091-NY-03 Bejelentés értékel6 minta) elsésorban
azt kell megvizsgalni, hogy a tarsasag rendelkezik-e hataskorrel és illetékességgel a
beadvanyban foglaltak kivizsgalasara. Abban az esetben, ha a bejelentést nem az eljarasra
jogosult szervhez tették meg, azt a beérkezésétdl szamitott nyolc (8) napon beliil az eljarasra
jogosulthoz at kell tenni. Errdl, az attétellel egyidejlleg a bejelentét is értesiteni kell. Abban az
esetben, ha a beadvany valamely jogszabaly megalkotasara vagy médositasara iranyuld
javaslatot is tartalmaz, azt az erre hataskorrel rendelkezé szervnek is meg kell kildeni. Az
elsddleges értékelés soran vizsqgalni kell azt is, hogy mell6zhet6-e a bejelentés vizsgalata,
illetve el kell-e azt utasitani. A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett
ismételt bejelentés vizsgalata mell6zhetd, és errdl a bejelentdt irasban tajékoztatni kell.
Emellett azonosithatatlan személy altal tett bejelentés esetén a vizsgalat — hasonléan az
elébbiekhez — szintén mell6zhetd. A fent meghatarozott eseteken kivil akkor is mell6zhet6 a
vizsgalat, ha a bejelentd6 a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrél vald
tudomasszerzéstél szamitott hat honap utan terjesztette el beadvanyat. A sérelmezett
tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétdl szamitott az egy éven tul elbterjesztett
bejelentést érdemi vizsgalat nélkiil lehet elutasitani [Pkbt. 7. § (7) bekezdés]. Abban az
esetben, ha a beadvany nem minfsiil a szervezet milkodésével 0sszefliggd integritasi és
korrupcios kockazatokra vonatkozo bejelentésnek, de a megkeresett szervezet rendelkezik
hataskorrel és illetékességgel a beadvanyban foglaltak (pl.: panasz, javaslat) intézésére, az
értékeléssel megbizott személy azt haladéktalanul tovabbi Ugyintézésre atteszi az adott
kbzigazgatasi szerv eljarasra jogosult szervezeti eqységéhez. Ha a bejelentésben foglaltak
tovabbi intézkedést nem igényelnek, a beadvany — az ismert bejelenté egyidejl tajékoztatasa
mellett — az iratkezelési szabalyainak megfeleléen irattarba helyezhetd. Amennyiben a
bejelentés Eurdpai Unids Tamogatashoz kapcsoldédd adatokat is tartalmaz az elsédleges
értékelés utan a sajat vizsgalattal parhuzamosan értesiteni kell az illetékes iranyitéhatdésag
vezetdjét a szukséges intézkedések megtételéhez.

Erdemi értékelés:
A szervezet miikddésével Osszefiiggd visszaélésekre, szabdlytalansagokra és integritasi,
valamint korrupcios kockazatokra vonatkozd bejelentések intézésével megbizott személy
feladata a beadvany érdemi értékelése, minésitése, valamint annak alapjan tovabbi
intézkedések megtervezése. OTSZ-BSz-091-NY-04 Vizsgalati terv minta
Az értékelés soran az alabbi szempontokra kell kiilonds figyelmet forditani:
e a bejelentés jellege (a szervezet integritasat veszélyeztet6 visszaélés, korrupcios
kockazatra torténd figyelemfelhivas, egyéb szabalytalansag);
e a bejelentés tartalma (szikséges-e vizsgalatot folytatni, vagy anélkil, mas médon is
kezelhet6-e a felvetett probléma);
e abejelentés igényel-e sirgés intézkedést.

A fent emlitett szempontok alapjan sziikséges mérlegelni azt, hogy a bejelentésben foglalt,
rendelkezésre all6 adatok megalapozzak a vizsgalat lefolytatasat, amennyiben igen, ugy meg
kell tervezni annak menetét. A kiilonbdzé — a késébbiekben ismertetésre kerlil — garancialis
szabalyok érvényesilése érdekében fontos, hogy az érintett szervezet legfébb vezet6jén és
az ugyintézésre koteles személyeken kivil mas ne férhessen hozza a beadvanyhoz, illetve
mellékleteihez, és ne rendelkezhessen informaciokkal a tervezett intézkedésekrél.
Erintettségtél fliggéen a kovetkezd tajékoztatokat kell alkalmazni: OTSZ-BSz-091-M-03
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Részletes tajékoztatd érdemi informacioval rendelkez6k részére vagy az OTSZ-BSz-091-M-
04 Részletes tajékoztatd bejelentéssel érintettek részeére.

A ,belsé kontrol rendszer tanacsadd” az értékelést kdévetben rovid feljegyzésben
haladéktalanul tajékoztatja a vezérigazgatot a bejelentés beérkezésérél és annak targyardl, a
bejelentés és esetleges mellékletei egyidejl tovabbitasa mellett.

Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatasat, a vezérigazgaté dont a tovabbi
eljarasrol.

A vezérigazgato a bejelentés értékelését kovetéen megvizsgalja az eljarasahoz szikséges,
vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez szikséges
tovabbi informaciék rendelkezésre Aallasat. Amennyiben szikséges intézkedik tovabbi
dokumentumok, informaciok beszerzése irant.

A bejelentéssel 6sszefiggd adatok rendelkezésre bocsatasa eérdekében megkeresett
szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra
figyelemmel a vezérigazgatd altal meghatarozott hataridben — amely strgés intézkedést
igényl6 ugy esetén harom munkanapnal, mas esetekben tiz munkanapnal hosszabb nem lehet
—, az adatkezelésre, adatvédelemre és informacidbiztonsagra vonatkozé szabalyok betartasa
mellett a vezérigazgatd rendelkezésére bocsatani, illetve erre iranyuld akadalyoztatasat — a
hataridé lejarta el6tt — a vezérigazgatonak jelezni.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, a vezérigazgato
az ugyben érintett vagy arrdl ismerettel rendelkezé munkatarsat meghallgatja, vagy intézkedik
az ugyben nem érintett vezetdje altali meghallgatasaral.

A személyes meghallgatas kezdeményezésérdl a munkatarsat a meghallgatas idépontja el6tt
legalabb kett6 munkanappal irasban, illetve — az irasbeli értesités akadalyoztatasa esetén —
telefonon, széban (ez utdbbit is dokumentalni szikséges) értesiteni kell.

Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrél jegyz6kényv készul, amelynek tartalmaznia kell:

meghallgatas helyét, idépontjat;

— a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkoz6 adatokat;
— a meghallgatott milyen mindségben van jelen;

— a meghallgatas targyat;

— a meghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

— a jegyz6konyv bejelentbvel vald ismertetésének tényét és a jegyz6konyvben
foglaltakkal valé egyetértésére vonatkozo nyilatkozatot;

— a meghallgatason résztvevok alairasat.

- Erintettségtél fiiggden a kdvetkezo tajékoztatdkat kell alkalmazni: OTSZ-BSz-091-
M-03 Részletes tajékoztatd érdemi informacidval rendelkezdk részére.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes
adatait az Ugy iratai k6z6tt, a vezérigazgat6 altal alairt zart boritékban kell elhelyezni.

A ,belsé kontrol rendszer tanacsadd” a bejelentést annak beérkezését kdveté naptdl szamitott
harminc (30) napon belll kivizsgalja, és a dontésre el6készitett ligyet a vezérigazgatonak
megkuldi.
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A vizsgalat soran térekedni kell annak gyors és a szlikséges részleteket feltaro lefolytatasara. Az
Ugyintézési hataridé a ,belsé kontrol rendszer tanacsadd” javaslatara, a vezeérigazgatd
engedélyével, egy alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30 nappal — meghosszabbithato
(OTSZ-BSz-091-NY-05 Hataridé hosszabbitas minta), amennyiben a kivizsgalas kérulményei ezt
indokoljak, és az nem veszélyezteti a vizsgalat eredményes végrehajtasat. Az Ggyintézési idébe
nem szamit bele az adatbekérd megkeresés megklldésétél annak teljesitéséig — a
titkarsagvezet6hoz torténd beérkezéseéig — terjedd idétartam.

Vizsgalati terv készitése (OTSZ-BSz-091-NY-04 Vizsgalati terv minta) indokolt amennyiben a
szervezet miikodésével 6sszefliggb visszaélésekre, szabalytalansagokra és integritasi, valamint
korrupcios kockazatokra vonatkozo bejelentésekben foglalt adatok, informaciok megalapozzak a
vizsgalat lefolytatasat, ugy egy vizsgalati terv keretei k6zt meg kell tervezni annak menetét. A
vizsgalati terv elkészitésénél elbszér is &sszegezni kell a rendelkezésre all6 adatokat,
informacibkat. Ezt kbvetéen meg kell hatarozni, hogy milyen tovabbi adatokra van szlikség, és
ehhez kapcsolédbéan szamba kell venni az eljaras soran realisan igénybe vehets bizonyitasi
eszkbzbket, majd fel kell mérni az érintett szervezet részérél rendelkezésre all6 eszkdzoket,
er6forrasokat, kapacitast. A fentieket kbvetéen meg kell tervezni az egyes vizsgalati lépéseket,
és azok egyenkénti, illetve 6sszességében toérténd végrehajtasahoz sziikséges feltételeket és
idbkeretet. Ennek kapcsan elsésorban arra kell figyelemmel lenni, hogy a bejelentésben foglaltak,
a vonatkozo jogszabalyoknak megfelel, szakszerti elbiralasa érdekében, a sziikséges adatokat,
informacibkat kitél és milyen formaban kell, illetve lehet beszerezni. A vizsgalati terv igy
elsGsorban magaban foglalja a kitlizétt célt (figyelemmel a terv elkészitésének alapjaul szolgéald
adatokra), az ennek érdekében végrehajtandé feladatokat, az ehhez kapcsol6dd szervezeti-
szervezési kérdéseket, a személyi, targyi, technikai és anyagi szlikségleteket.

A vizsgalati terv altalanos tartalma az alabbi tényezbkbdl allhat:

e avizsgalati cselekmények, intézkedések megnevezése;

e azok tartalmi 6sszetevéi;

e azegyes vizsgalati cselekmények, intézkedések sorrendje, végrehajtasuk helye, ideje,
(idépontja, id6tartama, hatarideje);

e avizsgalati cselekményben részt vevik (értesitendbk) felsorolasa;

e a végrehajtasért felelés(6k) megnevezése;

o a tervben foglaltak el6készitése és végrehajtasa érdekében sziikséges feltételek
meghatarozasa, és e feltételek biztositasanak modja;

e az esetlegesen felmertils rendkiviili kériilmények megnevezése.

A vizsgalati tervet, valamint az abban foglaltakat a vezérigazgaté hagyja jova.

Vizsgalati modszerek, bizonyitasi lehetéségek Az Intr. nem tartalmaz eljarasi szabalyokat az
integritasi, valamint korrupcios kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasaval, illetve
kivizsgalasaval kapcsolatban sem, valamint a korabban emlitett, a Pkbt. is csak egy-egy
konkrétabb szabalyt emlit a kbzérdekii bejelentések vizsgalatara vonatkozoan. Ezért e
tekintetben célszerii a Ket. azon rendelkezéseit is figyelembe venni (természetesen nem
kételezéen alkalmazandé szabélyokat tartalmazo hattérjogszabalyként), melyek eredményesen
alkalmazhatéak az integritasi, valamint korrupciés kockazatokra vonatkozo bejelentések
kivizsgalasa soran. E szabalyok alkalmazésa az eljaras soron segitséget nyujt, de kotelezé
érvénnyel nem bir. A fentiekre tekintettel megallapithatd, hogy az érintett tarsasag koteles a
déntéshozatalhoz, tovabbi intézkedései meghatarozasahoz a sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez nem elegendbek a rendelkezésre all6 adatok, informaciok bizonyitasi eljarast kell
lefolytatnia. Azokat az adatokat, melyeket az eljaré szerv hivatalosan ismer, nem kell bizonyitani.
Ez a kbéztudomasu tények kapcsan is igaz. Az integritasi, valamint korrupcios kockazatokra
vonatkozé bejelentések kivizsgalasa soran kévetett eljarasban minden olyan bizonyiték
felhasznalhato, amely alkalmas a tényallas tisztazasara. Bizonyiték kiléndsen: az (gyfél
nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemlérdol késziilt jegyz6kbnyv, a szakertéi vélemeény, és
a targyi bizonyiték. Az eljaras soran a tarsasag az (igy természetéhez kapcsoléddéan szabadon
véalaszthatia meg az alkalmazand6 bizonyitasi eszkézt, illetve eszkb6zbket, azonban nem
alkalmazhat olyan eszkézt, amely hasznalatara mas szerveknek van kizardlagos jogszabalyi
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felhatalmazasa. A beszerzett bizonyitékokat egyenként, majd 6sszességlikben is sziikséges
értékelni, és ennek alapjan allapithaté meg a tényallas. Az eljaré szerv az eljaras soran az érintett
ligyre vonatkozé tényeket veszi figyelembe, minden bizonyitékot stlyanak megfelelbéen értékel,
dbntését valbsaghl tényallasra alapozza. Az integritasi, valamint korrupciés kockazatokra
vonatkozé bejelentések kivizsgaldsa kapcsan néhany olyan alapelv is érvényesliil, melyre a
tarsasagi eljarés lefolytatasa kapcsan is figyelemmel kell lenni. Igy ezen eljaras sorén is
érvényesitilnie kell kbltségtakarékossag és a hatékonysag érdekében annak, hogy az eljarast ugy
kell lefolytatni, hogy az a bejelentének és az érintetteknek, valamint a tarsasagnak a legkevesebb
kéltséget okozza, és a vizsgalat a meghatarozott hataridén beliil, a leheté leggyorsabban
lezarhato legyen. Természetesen a tarsasag eljarasa soran kételes megtartani és masokkal is
megtartatni a vonatkoz6 jogszabalyok rendelkezéseit. Hataskérének gyakorlasaval nem élhet
vissza, hataskére gyakorlasa soran a szakszer(ség, az egyszeriiség és a bejelentével,
érintettekkel valé egylittmiikbédés kbvetelményeinek megfelelben kbteles eljarni. Az eljaras soran
tilos minden olyan kiilbnbségtétel, kizaras vagy korlatozas, amelynek célja vagy kbvetkezménye
a toérvény elbtti egyenlé banasmod megsértése, a bejelentd és az eljaras egyéb résztvevije
vonatkoz6 jogszabalyokban biztositott joganak csorbitasa. Az eljaras soran az egyenlé
banasmod kévetelményét meg kell tartani. Az eljaras résztvevdit megilleti a tisztességes
lgyintézéshez, a jogszabalyokban meghatarozott hataridbben hozott déntéshez valé jog, és az
eljaras soran az anyanyelv hasznalatanak joga.

A vizsgalat lezarasat kdvetéen a belsd kontrol rendszer tanacsado az dsszefoglald jelentéssel
(OTSZ-BSz-091-NY-06 Vizsgalat jelentés minta) a dontésre el6készitett Uigyet a vezérigazgatd
az ugyre vonatkozo, illetve az eljaras soran keletkez6 dokumentumokkal és a bejelentd részére
elbkészitett valaszlevél-tervezettel egyutt megkuldi.

Az dsszefoglald jelentés tartalmazza:

— a bejelentés rovid dsszefoglalasat,

— a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

— avizsgalat nélkul lezarhato Ggyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,

— az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat, bizonyitékokat,

— az eljaras alapjan megallapitott tényeket,

— az ugy lezarasahoz szukséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.
A vezérigazgaté dontést hoz a tovabbi szikséges lIépések megtételérdl (pl. feltart problémak
okainak megsziintetése, okozott sérelem orvoslasa, fegyelmi vagy etikai eljaras meginditasa,
blntetbeljaras kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az Ugy lezarasara vonatkozoan.
Szlkség esetén a dontése meghozatala elétt egyeztet a vezettkkel.
A dontést kdvetden a vezérigazgatd gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsérté magatartas
megszintetése érdekében szilkséges intézkedések foganatositasanak el6készitésérél, és a

végrehajtasuk nyomon kdvetésérdl (monitoring).

A vizsgalat eredményérél a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetésége
ismert — irdsban, igazolhaté modon értesiteni kell.

Amennyiben jegyz&konyv felvételére sor kerlil, Ugy az alabbiak szerint szlikséges eljarni:

A kovetkez6 mellékletek alkalmazasa: Az OTSZ-BSz-091-M-03 Részletes tajékoztatd eérdemi
informacioval rendelkezdk részére, illetve az OTSZ-BSz-091-M-04 Részletes tajékoztatod
bejelentéssel érintettek részére.

A jegyz6konyv okirat, hivatalos irat, amelynek bizonyitd ereje van. A jegyz6konyv a multban,
vagy a jelenben torténteket foglalja hitelesen ugy irasba, hogy az a jévében valamely tény,

Kiadas: 4.0 Iranyitasi folyamat Biztonsagi folyamatok Dokumentum szama: OTSZ-BSz-091

Hatalyba helyezve: 2023.10.15 Ervényes : [Hatalyos (ig)] Oldalszam: 15/25




Az MVM OTSZ. Zrt. szervezeten beliili integritast sérté6 események kezelésének belsé szabdlyzata

adat, toérténés bizonyitdsara alkalmas legyen. Feladatat azonban csak akkor tdlti be, ha
megfelel§ szakértelemmel és gondossaggal készil. A jol készitett jegyz6kdnyv tényh,
kozérthet6 és attekinthetd. Tényh(i, vagy mas szoval hiiséges az a jegyzdkonyv, amely a
torténeteket, az elhangzottakat pontosan, minden ferdités nélkll, a valésagnak megfeleléen
és helyes sorrendben tartalmazza. Kdzeérthetd a jegyzd6kdnyv, ha elsé olvasasra, magyarazat
nélkiil megérjik, ha nem tartalmaz homalyos, félreérthetd részleteket. Attekinthetévé az
ésszer( tagolas teszi a jegyz6konyvet.

A jegyzd6konyv tartalmi szempontbdl lehet:
¢ meghallgatasi jegyz6konyv (pl.: a bejelenté vagy a tanu(k) meghallgatasarol);
o esemeény jegyzékonyv (pl. szemle, bizonyitasra alkalmas targy, irat bemutatasa, a
pillanatnyi helyzet rogzitésére szolgal).

Formai szempontbdl lehet:
o teljes;
e roviditett, ezen belll: tomoritett vagy kivonatos.

A jegyz6konyvek legnagyobb része roviditett (kivonatos), amely a torténéseknek,
elhangzottaknak csak a lényegét tartalmazza. A kivonatos jegyz6kdonyvnek azonban —
rovidsége ellenére — teljesitenie kell hivatasat: hiien kell tikréznie a térténések, elhangzottak
lényegét. A lényeg megtalalasa, rogzitése, a jegyz6konyvvezetd feladata. A jegyz6kdnyv
felvételére vonatkozdan ismét célszerl a Ket. rendelkezéseit iranyadonak tekinteni.
Ha az Ugyfél vagy az eljarasi cselekményben érintett személy kéri, vagy a hatdésag az eljaras
eérdekében egyebként szlkseégesnek tartja, a hatdsag jegyzékonyvet készit

a) a szobeli kérelemrél;

b) az tugyfél, a tanu, a szakért6 meghallgatasarol;

c) a szemle lefolytatasardl, ha a hatésag nem alkalmaz hatdsagi tanut;

d) minden mas bizonyitasi cselekményrél.

A jegyz6konyv tartalmazza:
a) a hatésag megnevezését, az ugyintézd nevét, az lgy targyat és az lgyiratszamot;
b) az eljarasi cselekményben érintett személy nevét és lakcimét, eljarasjogi helyzetét és
— ha azt a hatésag tudomasara hozta — egyéb elérési lehetéségét;
c) az alkalmazott hatdsagi tanu nevét;
d) az eljarasi cselekményben érintett személy jogaira és kotelességeire vald
figyelmeztetés megtorténtét;
e) az ugyre vonatkozd lényeges nyilatkozatokat és megallapitasokat, az (1) és (2)
bekezdésben felsorolt eljarasi cselekmények soran tapasztalt, az Ugy eldontése
szempontjabdl 1ényeges korliiményeket és megallapitdsokat, ideértve a hatésagi tanu
észrevételeit is;
f) a jegyz6konyv készitésének helyét és id6pontjat; valamint
g) az eljarasi cselekményben érintett személy, az eljarasi képességgel nem rendelkezd
személy képvisel6je, a tanu, az eljard Ulgyintézd és a jegyz6konyvvezeté oldalankénti
alairasat.

Az eljarasi cselekményben érintett személy indokolt kérelmére nyilatkozatat, vallomasat,
szakért6i véleményét vagy azok egyes részét a jegyz6konyv szé szerint tartalmazza. A —
kizarélag az érintettek hozzajarulasaval, az Infotv. vonatkozé szabalyainak
figyelembevételével készitheté — hangfelvételre, valamint a kép- és hangfelvételre a
jegyz6kdényvre vonatkozo szabalyokat azzal kell alkalmazni, hogy azok az el6z6 bekezdés a)-
f) pontjaban felsoroltakat tartalmazzak.

A hangfelvételt, valamint a kép- és hangfelvételt hordozé eszkdzt az iratokhoz kell csatolni,
vagy arrol az eljaras befejezéséig az el6z6 bekezdésnek megfelel6 tartalmu jegyzdkdnyvet
kell késziteni. A tarsasag a koltségtakarékossag és a hatékonysag kdvetelményenek
megfeleléen valasztja ki a jegyzdkonyv készitésének formajat. A tarsasag egyszerisitett
jegyz6koényvet készit, ha jegyzdkdnyv nem készil. Az egyszerisitett jegyzékonyv tartalmazza
felvételének helyét és id6pontjat, az gy targyat és az ugyiratszamot, az eljarasi
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cselekményben érintett nevét és eljarasjogi helyzetét, a jogokra és kotelezettségekre vald
figyelmeztetés megtdrténtét, az eljarasi cselekmény megnevezesét és rovid dsszefoglalasat,
az eljaré ugyintéz6 nevét és alairasat, valamint az eljarasi cselekményben érintett személy
alairasat. A szébeli kérelemrél készilt egyszerisitett jegyz6konyv ezen kivill tartalmazza az
ugyfél nevét és lakcimét vagy székhelyét, valamint a kérelem tartalmat. A tobb hatdsag
részvételével végzett eljarasi cselekményrél kozos jegyzékonyv vagy kozos egyszerlsitett
jegyz6kényv készithetd, amely egylttesen tartalmazza az egyes eljar6 hatdésagok
megnevezését, a képviseletikben eljaré valamennyi Ugyintéz6 nevét és alairasat, valamint az
eljaré hatésagoknal folyamatban [év6 Ugyek Ugyiratszamait. A tarsasag az lUgy megitélése
szempontjabdl fontos, vagy egyébként az ligy természetére tekintettel I€nyeges minden egyéb
eljarasi cselekményrdl hivatalos feljegyzést vehet fel, vagy az eljarasi cselekményt az iratra
torténd ravezetéssel rogzitheti. A hivatalos feljegyzés az eljarasi cselekmény rovid
Osszefoglalasat, a készités datumat, valamint a feljegyzést készité nevét és alairasat
tartalmazza. A hivatalos feljegyzés szamitogépes programmal, automatikusan is elkészithetd,
ebben az esetben a feljegyzést készitd alairasa helyett a hatésag gépi alairasa is
alkalmazhat6. Hivatalos feljegyzés készitése alkalmazhat6é az irasbelinek nem minésulé
elektronikus kapcsolattartas soran kozolt informacidk irasba foglalasara. A bejelent6k
védelmének egyik kiemelt garancidja az adatok zart kezelése. Erre iranyuld indokolt kérelem
esetén a hatdsag elrendeli a tanu, a tolmacs, a szemletargy birtokosa, a tamogato és a
hivatalbdli eljarast kezdeményezé személy természetes személyazonositd adatainak és
lakcimének zart kezelését, ha az adatok zart kezelése iranti kérelmet el6terjesztd Ket. 39.§
Jegyzbkonyv, egyszerUsitett jegyz6konyv és hivatalos feljegyzés valoszinUsiti, hogy 6t az
eljarasban valé kézremikodése miatt sulyosan hatranyos kdvetkezmény érheti. A végzeést
kizardlag a kérelmet elbterjesztével kell kézolni. A tarsasag a cselekviképtelen vagy
korlatozottan cselekvBképes ugyfél, tanu, illetve a szemletargy birtokosa védelme érdekében
erre iranyuld kérelem nélkul is donthet a cselekvdképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes
szemeély adatainak zart kezelésérdl. A tarsasag biztositja, hogy a zartan kezelt adatok az
eljarasi cselekmények soran ne valjanak megismerhetévé. A zartan kezelt adatok
megismerésére csak az ugyintézd, a jegyz6kdnyvvezetd és a vezérigazgatd jogosult. Az
iratbetekintési jog biztositasa érdekében a tarsasag — a jogszabalyban meghatarozott tartalmi
és formai kdvetelményeknek egyebekben megfeleld — kivonatot készit az eljaras soran
keletkezett iratrdl akként, hogy abbdl az elsé bekezdésben meghatarozott személy kilétére
vonatkozoan kdvetkeztetés ne legyen levonhatd. A vizsgalat befejezéseként utolsé 1épésben
célszeri a vizsgalat lefolytatasarol 6sszefoglald jelentést késziteni. Az dsszefoglalo jelentés
tartalmazza a vizsgalat targyat, a vizsgalat soran lefolytatott bizonyitasi cselekményeket, azok
megallapitasait, a vizsgalati tervben szerepl6, de elmaradt feladatok meghitusulasanak okait.
Az oOsszefoglald jelentés lényegi eleme a kdzérdekl bejelentés tényszeril elbirdlasahoz
szlkséges megallapitasok dsszefoglalasa. Amennyiben a bejelentésben foglaltak a vizsgalat
soran nem bizonyulnak alaposnak, ugy az erre vonatkozo, az allitasok kizarasat alatamaszto
bizonyitékok és okok felsorolasat. Amennyiben a bejelentésben foglaltak alaposnak
bizonyulnak, ugy az o6sszefoglalé jelentésnek javaslatot is tartalmaznia kell a jogszerd,
integrans allapot helyredllitdsara. Ennek keretében meg kell fogalmazni azokat a sziukséges
intézkedéseket, melyek az integritast serté esemény elharitdsahoz szikségesek, illetve a
feltart hibak okait megszuntetik. Tovabba figyelmet kell forditani az esemény soran okozott
sérelem orvoslasara és indokolt esetben a felelésségre vonas kezdeményezésére, egyéb
szukséges eljards meginditdsara. Amikor a bejelentés alapjan megalapozottan felmerul
buntetéjogi, fegyelmi, kartéritési, stb. felelésség kérdése, az adott eljarasokra vonatkozo
szabalyok szerint eljarast kell lefolytatni.

5.8. A vizsgalat soran alkalmazandé egyéb szabalyok

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés vizsgélata
mellézhetd, errdl a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetésége ismert — irasban
tajékoztatni kell. (Alkalmazando: OTSZ-BSz-091-NY-03 Bejelentés értékel6 minta és OTSZ-
BSz-091-NY-01 irasbeli bejelentés visszaigazolas minta)
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A vizsgalat alatt all6 bejelentéssel tartalmaban megegyez6 Ujabb, eltéré szemeélytdl érkezd
bejelentések a vizsgalat alatt allé bejelentés lezarasat megel6z6 napig egyesithet6k.

A szervezeti egységek a vizsgalat soran egyuttmikdédnek egymassal és a vezérigazgatoval.
Az erre vonatkozd megkeresése alapjan a szukséges dokumentumokat és a kért informaciokat
a vezérigazgaté rendelkezésére kell bocsatani.

Az integritassal kapcsolatos Ugyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos
érdeke ne sérlljon.

A bejelentét nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megallapitast nyer,
hogy rosszhiszeml(ien jart el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével dsszefliggésben
blncselekményt vagy szabalysértést kdvetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet
okozott.

A bejelentd kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az ugy
iratai kozott, a vezérigazgatd altal alairt zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a
bejelentésrél — annak tartalmi csorbitdsa nélkll — a vezérigazgaté anonimizalt masolatot
készit, és azt kézjegyevel ellatja.

A Dbejelentd személyére vonatkozé adatok mas szervnek torténd atadasahoz vagy
nyilvanossagra hozataldhoz a bejelentd személyének dnkéntes és elbzetes hozzajarulasa
szlkséges. (OTSZ-BSz-091-NY-00 - Jegyzb6kdnyv panasz/kdzérdekl  bejelentés
rogzitéséhez)

A ,belsé kontrol rendszer tanacsadd” és a vezérigazgatd a vizsgalat soran tudomasara jutott
informaciokat bizalmasan kezeli, azokat — a szabalyzatban meghatarozott kivételektdl
eltekintve — kizardlag a bejelentés vizsgalatahoz hasznalja fel.

5.9. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, 6rzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatas, stb.) a szabalyzatban
meghatarozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat szerint, elkilonitett
iktatdhely-azonositd alkalmazasaval torténik.

Az iratkezelés soran is figyelemmel kell lenni arra, hogy a Titkarsag a lehetd legrévidebb idén
belul megkezdhesse a vizsgalatot.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a Titkarsag kezeli, nyilvantartja és 6rzi. A
nyilvantartdas mintdjat a szabalyzat NY-07. sz. melléklete (OTSZ-BSz-091-NY-07 -
Nyilvantartas a kdzérdekil bejelentésekrdl) tartalmazza.

A vezérigazgaté folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a személyes, illetve védett adatokhoz
illetéktelenek ne férjenek hozza.

A bejelentések iratkezelése az ugyintézés teljes folyamatéban a vezérigazgato felligyeletével
torténik, lehetéség szerint azok érkeztetésére és iktatasara ,belsé kontrol rendszer
tanacsadd’-nak és a vezérigazgaténak jogosultsagot kell adni.

Az iktatérendszerben az integritas Ugyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot kizardlag a
vezérigazgatonak kell biztositani.

Az érkeztetés, iktatas soran (példaul: targy, bekildé megadasa) figyelemmel kell lenni a
bejelentd védelmét szolgald, azt lehetévé tevd, minimalizalt adatok megadasara (példaul:
bejelenték azonosité szam vagy sorszam szerinti rogzitése). Az adataik zart kezelését kérd
bejelentdk személyes adataik nem kerilhetnek felvitelre az iktatérendszer tgyféllistajaba.

A ,belsé kontrol rendszer tanacsadd” a tarsasaghoz benyujtott integritas bejelentésekrdl
kizarélag lokalis médon, elkilonitetten miikddd szamitdogépen, évenkénti nyilvantartast vezet
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(OTSZ-BSz-091-NY-07 — Nyilvantartas a kézérdekl bejelentésekrdl) az alabbiak szerinti
bontasban:

— sorszam,

— beérkezés ideje,

— beérkezés / bejelentés madja,

— érkeztetdszam, iktatdbszam vagy egyéb azonosito,

— bejelenté neve, elérhetésége (amennyiben rendelkezésre all),
— bejelentés targya,

— érintett szervezeti egység vagy személy,

— bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatdszama, illetve
az ugy lezarasanak oka, ténye,

— bejelent6 tajékoztatasanak ideje, modja, iktatdszama vagy a tajékoztatas
mellézésének oka,

— megjegyzés.

A bejelentéssel 6sszefliggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes korlien a vezérigazgato, a
bejelentés, illetve az eljaras soran tett nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve a sajat
nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevé (meghallgatott) tekinthet be.

5.10. Intézkedés a szervezeti integritast sérté esemény megsziintetése érdekében

A tarsasag vezetdi felel6sek az SZMSZ-ben és munkakoéri leirasban eldirt hataskori feladataiknak
megfeleléen a szikséges intézkedések megtételéért és végrehajtasaért.

Onellendrzéssel, azonnal javithato szervezeti integritast sérté esemény: A munkatérs altal
Onellendrzéssel észlelt, illetdleg a szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok
csokkentésére iranyuld kontrollok atjan kiszdrt, kulon vezetdi intézkedést nem igényld, azonnali
javitassal megsziintethet6 szervezeti integritast sérté esemény esetén a javitast haladéktalanul
el kell végezni és arrdl a szervezeti egység vezetdjét tajekoztatni kell. Ezeket az eseteket a
szervezeti integritast sérté események nyilvantartasaban nem kell szerepeltetni.

Vezetdi intézkedést igénylé szervezeti integritast sérté6 esemény: Az érintett szervezeti
egyseég vezetdjének a szervezeti integritast sértd esemeény észlelését kovetéen haladéktalanul
intézkednie kell a szervezeti integritast sért6 esemény megsziintetése, a szervezeti integritast
sértd esemény altal okozott karok megel6zése, minimalizalasa, illetve a szervezeti integritast
serté esemény folytatdsanak megakadalyozasa érdekében.
a) Nem kiemelt jelentdségi szervezeti integritast sérté esemény:
aa) Nem kiemelt jelentéségl szervezeti integritast sérté esemény esetén, a szervezeti
integritast sértd eseményben érintett szervezeti egység vezetbje a kivizsgalast sajat
hataskorben, a szervezeti integritast sért6 esemény észlelésétél szamitott harminc (30)
napon belll koteles elvégezni. Amennyiben a hataridd kevésnek bizonyul, a hataridd
meghosszabbitasat a vizsgalatot folytaté — az indok és a javasolt hataridé6 megjeldlését
tartalmazo — javaslatara az igazgat6 engedélyezheti.
ab) Ebben az esetben a szervezeti egységek vezetdi feladataikat féfelelési rendszerben
latjak el, amely szerint a f6 felel8s — az lUigyben feladatkdre szerint érdekelt mas szervezeti
egységek allaspontjanak ismeretében — 6nalléan dont és viseli dontése felelésségét.
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ac) A szervezeti integritast sértd esemeény Kkivizsgalasat lefolytatd vezet6 a sajat
hataskorben torténd intézkedésekrél és azok eredményeérél irasban értesiti a szervezeti
integritast sérté esemény elkdvetéjét, a bejelentét, valamint a ,belsd kontrol rendszer
tanacsadod” vezetdjét.
ad) A szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozé megallapitasok alapjan a tarsasag
feladat szerint illetékes szervezeti egységének minden esetben intézkedési tervet kell
kidolgoznia (OTSZ-BSz-091-NY-04 Vizsgalati terv minta) a hasonlé szervezeti integritast
sérté esemény megszintetése/megelézése érdekében.
ae) A szervezeti integritast sérté esemény kivizsgalasanak lezarasat kovetéen tajékoztato
jellegii munkaértekezletet kell tartani az érintett munkatarsak szamara. A
munkaértekezleten fel kell hivni a résztvevék figyelmét a hasonlo szervezeti integritast
sértd események elkerilése érdekében szikséges intézkedésekre.
b) Kiemelt jelentéségii szervezeti integritast sérté esemény:
Kiemelt jelent6ségl, igy kuldndsen a pénzlgyi koévetkezményekkel jard, a tarsasag
mikoédésének zavartalansagat sulyosan sért6, munkalgyi, illetve adatszolgaltatasi,
nyilvantartasi, bejelentési, tajékoztatasi kotelezettség elmulasztasaval szandékosan elkovetett,
valamint a gondatlansagbadl okozott 200.000,-Ft-ot meghaladé vagyoni hatrannyal jar6 szervezeti
integritast sérté esemény gyanuja esetén a mindsitésre vonatkozé déntés meghozatala és az
intézkedések foganatositasanak meginditasa a vezérigazgatd hataskorébe tartozik. Kiemelt
jelentéségl szervezeti integritast sérté esemény esetén a szervezeti integritast sérté esemeényre
vonatkozé vizsgalatot a szervezeti integritast sérté esemény észlelésétdl szamitott nyolc (8)
munkanapon belll kell lefolytatni. A kiemelt jelentéségl szervezeti integritast sértd esemény
kivizsgalasara vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni, az ugyanolyan vagy hasonlo jellegi nem
kiemelt jelentésegl szervezeti integritast sérté esemény ismételt vagy rendszeres elkdvetése
esetén.

Bels6 vagy kiils6é ellenérzés esetén az intézkedések meghozatala az alabbiak szerint
torténik:
a) Belsd ellenérzés vagy szakmai ellendrzés altal megallapitott szervezeti integritast sérté
esemény esetén az ellen6rzott szervezeti egység altal készitett — megallapitasokra vonatkozo,
jovahagyott — intézkedési tervet az ellen6rzott szervezeti egységnek kell végrehajtania.
b) A kllsé ellenbrzési szerv altal megallapitott szervezeti integritast sérté esemény esetén a
vizsgalati jelentésben foglalt szervezeti integritast sért6 eseményekre vonatkozo, az
ellen6rzéssel érintett szakterllet altal kidolgozott intézkedési tervet végre kell hajtani.

Jogkovetkezmények kezdeményezése
A jogkovetkezmeny jellege lehet:
a) jogijellegl (un. ,fegyelmi’, szabalysértési vagy bintetéeljaras meginditasa)
b) pénzigyi jellegl (pénzbeli juttatas, kifizetés részben vagy egészben t6rténd
felflggesztése, visszakOvetelése, behajtasa, kartéritési eljaras inditasa),
c) szakmai jellegl (bels6é szabalyozds modositasa, szigoritdsanak kezdeményezése,
betartasanak fokozott ellen6rzése stb.)
d) egyéb (egyéb hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasa).
A nem kiemelt jelent6ségl szervezeti integritast sért6 esemény esetén a kivizsgalast végzo
szervezeti egység vezetbje sajat hataskdrben szakmai jellegli jogkdvetkezményekrdl dontést
hozhat. A t6bbi esetben a szervezeti egység vezetdje javaslatot tehet, de a jogkdvetkezményrél
valé dontés a vezérigazgato feladata.

5.11. Evenkénti értékelés, elemzés

A ,bels6 kontrol rendszer tanacsadd” évente értékelést, elemzést készit a tarsasaghoz érkezett
szervezeti integritast sértd és a korrupcids kockazatokra vonatkozo kézérdeki bejelentésekrol.

Az értékelésben be kell mutatni, hogy az éves Osszefoglal6 tablazatban szerepld szamadatok
miként alakultak, illetve milyen tendencia mutathato ki az el6z6 évekhez viszonyitva. Az éves
dsszefoglalé tablazatot az OTSZ-BSz-091-NY-08 — Eves 6sszefoglalé tablézat az integritési és
korrupcids kockazatokra utalé bejelentésekrél melléklet tartalmazza.
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Az értékelésben részletesen ismertetni azokat az eseteket, melyekhez kapcsol6do eljarasok
eredményeként a szervezet integritasa javithatd, illetve erésithetd volt.

5.12. Kapcsolodo folyamatutasitasok

¢ Nincs kapcsolédé folyamatutasitas

6. Munkaltatéi visszaélés-bejelentési rendszer

6.1. A bejelentéssel kapcsolatos eljarasra jogosultak

A munkaltatoi visszaélés-bejelentési rendszerbe a Tarsasag munkavallaloi, valamint a
Tarsasaggal szerz6déses viszonyban allé, vagy olyan kilsé személyek tehetnek bejelentést,
akiknek a bejelentés megtételéhez vagy a bejelentés targyat képez6é magatartas orvoslasahoz
méltanyolhato jogos érdeke flizédik.

6.2. A bejelent6k védelme

A bejelent6k védelme érdekében a Tarsasag biztositja, hogy a bejelentét semmiféle retorzio,
hatranyos megkllénboztetés vagy masfajta tisztességtelen banasmaéd ne érje. A bejelentét akkor
sem érheti hatrany, ha az altala johiszemUen tett bejelentés a vizsgalat soran megalapozatlannak
bizonyul.

6.3. Bejelentés madja

A bejelentés megtételekor annak eredményes kivizsgalhatosaga érdekében maganszemély
bejelentd esetén a bejelentd nevét, lakcimét és egyéb elérhetéségét (telefonszam), mig jogi
személy bejelentd esetén a bejelenté annak nevét, székhelyét és a bejelentést benyujtd
torvényes keépvisel6jének neveét koteles megadni. A bejelentés soran sziukséges megadni a
bejelentésben érintett, magatartasaban kifogasolt személyek és szervezetek nevét, az eset
részletes leirasat és az eset kapcsan felmerult valamennyi Iényeges informaciot.

A bejelentés megtételére kétféle modon kerulhet sor:

elektronikus Uton a compliance.otsz@oszrt.hu e-mail cimre kildoétt levél utjan vagy,
- papir alapon, postai uton a Tarsasag Vezérigazgatdja részére cimezve, a Tarsasag
MVM OTSZ Zrt. 2840 Oroszlany, Banki Donat utca 2. szam alatti cimére cimezve. A
boriték cimzését ,” jelzéssel kell ellatni.

A munkaltatoi visszaélés gyanujanak bejelentéséhez a bejelentének nyilatkoznia kell arrdl, hogy
a bejelentést johiszem(ien teszi olyan kértilményekrdl, amelyekrdl tényszerii tudomasa van,
vagy kell6 alappal feltételezi, hogy azok valdsak. A rosszhiszemdien tett bejelentés tovabbitasra
kerulhet az érintett személy és a hataskorrel rendelkez6 hatésagok (harmadik személy) részére,
amely polgari jogi és buntet6jogi jogkdvetkezményekkel is jarhat. A jéhiszemien tett, de az
eljaras soran megalapozatlannak bizonyuld bejelentések esetén a vizsgalat harmadik
szemeélyek értesitése nélkul kerul lezarasra.

A bejelentés vizsgalata mellézhetd, ha
a) a bejelentés megtételére anomim maodon, a bejelenté személyazonossaganak felfedése
nélkul kerdlt sor, vagy, ha
b) a bejelentés ugyanazon bejelent6 altal tett ismételt, a korabbi bejelentéssel azonos
tartalmu bejelentés, tovabba, ha
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c) a bejelentés megtételére a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrol valo
tudomasszerzést6l szamitott hat honap elteltét kovetéen kerdlt sor, végul, ha

d) a kozérdek vagy a nyomdés maganérdek sérelme a bejelentésben érintett személy
jogainak a bejelentés kivizsgalasabdl ered6 korlatozasaval nem allna aranyban.

6.4. Bejelentés kivizsgalasa

A bejelentésben érintett személyt a vizsgalat megkezdésekor részletesen tajékoztatni kell a
bejelentésrél, a személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t megilleté jogairdl, valamint az
adatai kezelésére vonatkozé szabalyokrél. A bejelentét tajékoztatni kell a rosszhiszemi
bejelentés kovetkezményeirl, a bejelentés kivizsgalasara iranyadd eljarasi szabalyokrél és
személyazonossaganak bizalmas kezelésérél.

A Tarsasag az eljarast minden esetben, a bejelentd és a bejelentésben érintett személyek
poziciojatdl, kilététdl fuggetlenll, a Tarsasag Etikai Kédexének szellemiségével és a jelen
Szabalyzat rendelkezéseivel 6sszhangban folytatja le. A Tarsasag a tisztességes, fliggetlen és
professzionalis eljaras kdvetelményének megfeleléen biztositja, hogy a bejelentésben érintettek
korrekt banasmaédban részesuljenek, velik szemben érvényesiljon az artatlansag vélelme, az
esetlegesen megallapitott szankcidkra pedig az aranyossag alapelve.

A Tarsasag biztositja tovabba, hogy a bejelentésben érintett személy a bejelentéssel kapcsolatos
allaspontjat - akar jogi képvisel6je utjan is - barmikor kifejthesse, és bizonyitékokkal tdmassza
ala. A bejelentésben érintett személy tajekoztatasa nem torténik meg a vizsgalat meginditasakor
abban az esetben, ha az azonnali tjékoztatas meghiusitana a bejelentés kivizsgalasat.

A Tarsasag a korilmények altal lehetdve tett legréovidebb idén belll koteles a bejelentésben
foglaltak kivizsgalasara. A bejelentés kivizsgalasara legfeljebb annak beérkezésétél szamitott 30
nap all rendelkezésre, amely hatarid6tél — név nélklli vagy azonosithatatlan bejelenté altal
megtett bejelentés kivételével — csak kiléndsen indokolt esetben, a bejelentd egyidejl
tajékoztatasa mellett lehet eltérni. A vizsgalat id6tartama a 3 hénapot nem haladhatja meg.

6.5. Intézkedés

A Tarsasag a bejelentés Kkivizsgalasat kovetben tajékoztatia a bejelentét a vizsgalat
eredményérdl, valamint a megtett intézkedésekrél.

Ha a bejelentésben foglalt magatartas miatt a vizsgalat alapjan buntetéeljaras kezdeményezése
indokolt, akkor intézkedik a feljelentés megtételérél.

Amennyiben a bejelentésben foglalt magatartas a vizsgalat alapjan nem biincselekmény, de sérti
a Tarsasag belsé szabalyzatait vagy a munkaviszonyra vonatkozo szabalyokat, ugy a Tarsasag,
mint munkaltaté az érintett munkavallaléval szemben munkaltatéi intézkedést alkalmazhat.

Amennyiben a vizsgalat a bejelentés megalapozatlansagat allapitja meg vagy tovabbi intézkedés
megtétele nem szlkséges, Ugy az eljarast a Tarsasag lezarja.

6.6. Adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas

A bejelent6 személyazonossagat — ha az annak megallapitasahoz szukséges adatokat megadta
- a Tarsasag a vizsgalat valamennyi szakaszaban bizalmasan kezeli és biztositja a bejelentd
személyes adatai kezelésére vonatkozo jogszabalyi elbirasok betartasat a mindenkor hatalyos
adatkezelési szabalyzat el6irasainak megfeleléen.
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A Tarsasag a bejelentési rendszer keretei kdzott a bejelentének és annak a személynek, akinek
a magatartasa vagy mulasztasa a bejelentésre okot adott, vagy aki a bejelentésben foglaltakrol
érdemi informacidéval rendelkezhet, a bejelentés kivizsgalasahoz elengedhetetlenil szikséges
személyes adatait - ideértve a klldnleges adatokat és a blnugyi személyes adatokat is —
kizarélag a bejelentés kivizsgalasa és a bejelentés targyat képez6 magatartas orvoslasa vagy
megszintetése céljabol kezelheti és a bejelentévédelmi Ggyvéd, illetve a bejelentés
kivizsgalasaban kdzrem(kodé kilsdé szervezet részére tovabbithatja. A bejelentési rendszer
keretei kozott kezelt adatok kozul a Tarsasag haladéktalanul torli a fenti kdvetelményeknek nem
megfeleld személyes adatokat. A bejelentési rendszer keretei kdzott kezelt személyes adatok
kezelésére — igy kulondsen azok tovabbithatésagara — a panaszokrol és a kdzérdekl
bejelentésekrdl sz6l6 2013. évi CLXV. torvény rendelkezései iranyadok.

A bejelentésben érintett személyt a Tarsasag a vizsgalat megkezdésekor részletesen tajekoztatja
a ra vonatkozo bejelentésrél, a személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t megilleté jogairdl,
valamint az adatai kezelésére vonatkozo szabalyokrol.

A bejelentési rendszer kialakitasara olyan mddon kerult sor, hogy a nem névtelen bejelentd
személyét a bejelentést kivizsgalokon kivil mas nem ismerheti meg. A bejelentést kivizsgaldk a
vizsgalat lezarasaig vagy a kivizsgalas eredményeképpen torténd formalis felelésségre vonas
kezdeményezéseéig a bejelentés tartalmara és a bejelentésben érintett személyekre vonatkozoé
informacidkat kotelesek titokban tartani, és azokat - a bejelentésben érintett személy
tajékoztatasa kivételével - nem oszthatjadk meg a Tarsasag egyetlen mas szervezeti egységével
vagy munkatarsaval sem.

Ha a vizsgalat alapjan a bejelentés nem megalapozott vagy tovabbi intézkedés megtétele nem
sziukséges, a bejelentésre vonatkozé személyes adatokat a vizsgalat befejezését koveté 60
napon belll a Tarsasag torli.

Ha a vizsgalat alapjan intézkedés megtételére kerll sor — ideértve a bejelenté személlyel
szemben jogi eljaras vagy fegyelmi intézkedés megtétele miatti intézkedést is — a bejelentésre
vonatkozé adatokat a Tarsasag legfeliebb a bejelentés alapjan inditott eljarasok jogerés
lezarasaig kezeli.

6.7. Kapcsolodo folyamatutasitasok

¢ Nincs kapcsolodé folyamatutasitas

7.  Hatalyon kivul helyezés

¢ Nincs hatalyon kivul helyezendd dokumentum.

8.  Mellékletek és formanyomtatvanyok

e OTSZ-BSz-091-M-02 Részletes tajékoztato bejelentbk részére
e OTSZ-BSz-091-M-03 Részletes tajékoztaté érdemi informacioval rendelkezdk részére
e OTSZ-BSz-091-M-04 Részletes tajékoztato bejelentéssel érintettek részére

o OTSZ-BSz-091-NY-00 - Jegyz6konyv panasz/kézérdekil bejelentés rogzitéséhez
(korabbi: NY-01)

OTSZ-BSz-091-NY-01 irasbeli bejelentés visszaigazolas minta
OTSZ-BSz-091-NY-02 Személyesen megtett szobeli bejelentés tajékoztatas minta
OTSZ-BSz-091-NY-03 Bejelentés értékeld minta

OTSZ-BSz-091-NY-04 Vizsgalati terv minta

OTSZ-BSz-091-NY-05 Hatarid6é hosszabbitas minta

OTSZ-BSz-091-NY-06 Vizsgalat jelentés minta
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o OTSZ-BSz-091-NY-07 — Nyilvantartas a kozérdeki bejelentésekrél (korabbi: NY-02)

o OTSZ-BSz-091-NY-08 — Eves dsszefoglalé tablazat az integritasi és korrupcids
kockazatokra utald bejelentésekrdl (korabbi: NY-03)
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KIADAS NYILVANTARTOLAP

MODOSITASOK

KIADAS

KIADAS SZAMA DATUMA

KIADAS LEIRASA (JELLEGE)

2020. december Uj szabalyzé létrehozas a 339/2019. (XII. 23.) Korm.
1. ' 30 rendelet, a kéztulajdonban allé6 gazdasagi tarsasagok belsé
' kontrollrendszerérdl el6irdsai miatt!

A KIE-19 2.0 kiadas leképezése az MVM BSz- minta
2. 2022. majus 27. alapjan és az MVM VMO altalanos megjegyzései alapjan
modositasok atvezetése.

A szabalyzat kiegészitése a munkaltatoi visszaélés

3. 2022. jdlius 1. bejelentési rendszer szabalyaival.

A szabalyzat modositasat a 2023. évi XXV. térvény a
panaszokrol, és a kdzérdeki bejelentésekrél, valamint a
visszaélések bejelentésével 6sszefliggd szabalyokrdl (a

tovabbiakban: Panasztérvény) kihirdetése indokolta.
Moédositasra kerlltek a bejelentés formai, a kapcsolodo
visszajelzések, meghatarozasra kertlt a Panasztérvény
4. 2023. oktéber szerint bejelentésre jogosult és a hatranyos intézkedések

fogalma. Kiegészitésre kerlltek a vizsgalat
mell6zhetéségének az esetei, valamint a bejelentésben
érintett személy tajékoztatasa. Bekerllt a vizsgalat
hataridejének meghosszabbitasa, mint déntési pont.

Toébb a folyamatot segité melléklet és nyomtatvany kerlt
bevezetésre!
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