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Magyar Tejgazdasagi Kisérleti Intézet Kft.

A szervezeti integritast sért6 események és panaszok bejelent6 rendszere

szabalyzat

Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a korlatolt felel&sségli tarsasagokra
iranyado jogszabalyok, a Magyar Tejgazdasagi Kisérleti Intézet Kft. (tovabbiakban: MTKI Kft.)
Alapitd Okirata, valamint a tulajdonosi joggyakorlo el6irdsai szerint kell eljarni.

Jelen szabalyzat feliilvizsgélata és karbantartésa a jogszabalyi véltozdsok fiiggvényében és az
MTKI Kft. belsé igényeinek megfeleléen, de legaldbb évente torténik.

A szabalyzat karbantartdsaért a gazdasagi vezeté felelss.

o

)

" o il
s /:—-—’

ETI INTEZET «dr. Kocsis Rébert
ugyvezetd

[_Fell'.ilvizsgélat idépontja

Feliilvizsgalat eredménye

Alairas

Jévahagyas idépontja

Jévahagyo megnevezése

Hitelesités dokumentuma /
Aldiras




MTKIKFT. - A szervezeti integritast sérté esemenyek €s panaszok bejelenté rendszere Lezarva: 2020. szeptember 14,

Tartalomjegyzék
PIEAMBUIUM ... 4
l. A szervezeti integritdst sért6 események ({17 L3 A—————————————————— 4
Il. A szervezeti integritast sért6 események kezelésben elistoszermtlyek. . onmm s 5
2.1 AZ UgyVezetd feladatai.............cocovuuurcceuorereeeerioeeeeoee oo 5
2.2 A szervezeti egységek vezetSinek feladatai.............ooovoovecroooooooo 5
2.3 Az MTKI Kft. munkatarsainak feladata...............ccooooo.oommmooceooooo 6
28 A MEETRIEIEST EANACSAUA .o cuvvosissivsssssssisssssssiisinisisssensmemsensemsrmerensesmmesmseesesmissssesti s sionssessess o 6
lll. A szervezeti integritast sérté események észlelése és bejelentése.........cocoeeveveceveeeen. 6
IV. A szervezeti integritast sérté esemény gyan ujat bejelents személy védelme ........ooeve.n... 7

V. A szervezeti integritast sért6 esemény kezelését célzé eljdras mellGzése vagy meginditésa .. 7

VI. A szervezeti integritast sérté esemény kezelését célzé eljdras lefolytatdsa..........cccocceveenen... 8
VII. Az alkalmazhatd jogkOVetkezMENYEK ...........vvveeeevvveeeevroseeeeoooooeo 9
VIIl. A szervezeti integritast sért§ eseményekkel kapcsolatos eljérasok (intézkedések) nyomon

KOVBEESE. 1 oo communsensanssesssosss 5545060545355 45 3ot moemen s mame S5 SRS e 9
IX. A szervezeti integritast sért6 eseményekkel kapcsolatos nyilvéntartasi kotelezettségek..... 10
X. Bejelentések rendjének szabalyai ................ooveveeoveeommoromosoo 10
KL ZAYO P TIIEIREZESOKucrvcrvarscosninonssssssssssisssaisenssessrnrassnassmsesseestorrsssssse etsedossdstss s s 11
XIL HAtAlYba IEPES ..o 11



MTKIKft. — A szervezeti integritast sérto esemenyek €s panaszok bejelenté rendszere Lezarva: 2020. szeptember 14.

A Magyar Tejgazdaségi Kisérleti Intézet Kft. (tovébbiakban: MTKI Kft.) a szervezeti integritast
sérté események és panaszok bejelentd rendszerére az alibbi szabalyzatot alkotta meg:

Preambulum

A jelen szabalyzat célja, hogy az MTKI Kft. a mikodésével sszefiiggs visszaélésekre,
szabalytalansigokra és integritasi kockdzatokra vonatkozd bejelentések fogadasara és
kivizsgdlasara vonatkozé altalanos eljarasrend meghatdrozasaval hozzajaruljon az integritasi
kockdzatok szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint az integritast sérté
eseményekkel szembeni ellenalld képesség javitasahoz.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az MTKI Kit. valamennyi szervezeti egységére, tovabba
az ezekkel munkaviszonyban, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban allé személyekre
(tovabbiakban: munkatdarsak).

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az MTKI Kft. 4ltal észlelt valamennyi szervezeti integritast
sértd eseményre.

I. A szervezeti integritast sérté események fogalma

Az integritast sérté esemény minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozé
szabalyoktdl, valamint a jogszabélyi keretek k&zétt az ugyvezet6 és az MTKI Kft.
meghatérozott szervezeti célkit(izéseinek, értékekeinek és elveinek megfelel6 miikodésétésl
eltér.

Integritast sért az a dolgozo, aki szandékosan, kozvetleniil vagy kézvetitd utjan barmilyen
elényt kér, vagy az elényt elfogadja, akar a maga, akar egy harmadik személy javara, vagy
ilyen el6ny igéretét elfogadja azért, hogy cselekedjen vagy tartézkodjon a kotelessége
szerinti, vagy a miikodéssel kapcsolatos cselekvéstl.

A szervezeti integritast sért6 események két tipusba sorolhatdk:
a) szabalytalansag,
b) egyéb szervezeti integritast sérté esemény.

A szabalytalansag valamely létezé szabalytdl (jogszabaly, szabalyzat, utasitas, munkakori
leiras stb.) valo eltérést jelent, amely a tarsasag mdkodési rendjében, a gazddlkodds barmely
gazdasagi eseményében, a feladatell4tas barmely tevékenységében az egyes miiveletekben
fordulhat elé.

A szervezeti integritast sérté esemény alapesetei:
a) a szandékosan okozott (félrevezetés, megvesztegetés, szandékosan okozott
szabalytalan kifizetés, stb.),
b) a nem szdndékosan okozott (figyelmetlenségbél, hanyag magatartasbol, helyteleniil
vezetett nyilvantartdsbol, stb. szarmazo ) tevékenység.
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A szervezeti integritast sérté események fajtai:
a) egyedi,
b) ismétléds,
¢) rendszerszintd.

A munkafolyamatokban elkévetett és a belsé kontrollrendszer keretében feltért olyan hiba,
mulasztds, amely egyértelmen nem jar sem pénziigyi kihatassal, sem reputacios
kockazattal, tovabb3 az adott folyamat celjat, a végrehajtas hataridejét nem veszélyezteti és
mindemellett a munkafolyamatokba épitetten, a folyamat felelgse altal javithatd, nem
szervezeti integritdst sértd eseménynek, csupan hianyossagnak tekintendé.

Il. A szervezeti integritast sérté események kezelésbhen eljard személyek

2.1 Az lGgyvezetd feladatai

A szervezeti integritast sért6 események megel6zésével és megsziintetésével kapcsolatosan
az Ugyvezetdnek feladata, hogy:

a) a szabalyozottsigot, illetve a szabalyok betartdsit az egyes szervezeti iranyitasi
szintek bevonasdval folyamatosan figyelemmel kisérje, és biztositsa a szervezeti
integritast sért események kivizsgalasanak feltételeit,

b) szervezeti integritast sért6 esemény gyanlja esetén minden ligyet érdemben
kivizsgaltasson, és a megéllapitott szervezeti integritast sért6 esemény esetén
hatékony intézkedést rendeljen el,

c) a szervezeti integritdst sért eseményrél, illetve az ilyen esemény megel6zésével és
megszuntetésével kapcsolatos intézkedésérsl sziikség esetén tdjékoztatja az a
gazdasagi vezet6t.

2.2 A szervezeti egységek vezetGinek feladatai

A szervezeti egység vezetdje felelSs a feladatkérébe tartozd szakteriileten észlelt szervezeti
integritast sérté események

a) megel6zéséért,

b) feltarasaért,

¢) nyomon kévetéséért,

d) dokumentéldsinak el6segitéséért,

e) a hidnyossdgok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért,

f) megvaldsitasuk ellendrzéséért.

A szervezeti egységek vezet6i az integritast sérté cselekményt vagy eseményt, illetve ennek
gyanujat haladéktalanul bejelentik az tigyvezetének.
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2.3 Az MTKI Kft. munkatarsainak feladata

Az MTKI Kft. munkatarsai az integritast sérté cselekményt vagy eseményt, illetve ennek
gyanujat haladéktalanul bejelentik a sajat szervezeti egyseglk vezetSjének.

2.4 A megfelelési tandcsado

Javaslatot tesz az ligyvezetének a szervezeti integritast sért6 események, illetve erre utald
gyanu esetén a szlikséges intézkedés megtételére.

ll. A szervezeti integritast sért6 események észlelése és bejelentése

A szervezeti integritast sért6 esemény észlelése szarmazhat belsé- vagy kiilsé ellenérzésbél,
tovabba belsé vagy kiilsé személy ltal tett bejelentésbél.

Amennyiben az MTKI Kft. valamely szervezeti egységének vezetdje, illetve munkatarsa észlel
szervezeti integritast sért6 eseményre utalé gyanut, akkor felettes vezetdjén keresztil —
illetve annak egyértelm( érintettsége esetén kdzvetleniil — értesiteni kell az lgyvezeté6t.

Amennyiben lehetséges, a szervezeti integritast sérté esemeény gyanu bejelentésekor ki kell
térni arra, hogy:

a) mi a szervezeti integritast sérté esemény gyanu pontos tartalma és amennyiben
szamszer(sithetd, annak értéke,

b) milyen normatdl (jogszabaly, belsé szabdlyzat, sth.), értéktél, elvtél, célkitlizéstsl vald
eltérésrél van sz6,

c) eléviilésiidén beliil észlelték-e a szervezeti integritast sért6 eseményt

d) (amennyiben relevans),

e) aszervezeti integritast sért6 esemény gyanuja mely teriletet érinti,

f) van-e enyhité kériilmény (pl. sulyos kévetkezménnyel jaré hataridé tullépését
varatlan, elharithatatlan kiilsé akadaly , a hibds elszamolast informatikai hiba okozta,
sth.),

g) a szervezeti integritdst sért6 esemény gyanuja milyen médon meriilt fel (pl. belss
kontrolirendszer keretében, vezetsi ellendrzés, folyamatba épitett ellendrzés, vagy
kiilsé bejelentés, stb.),

h) korrigdlhaté-e a szervezeti integritast sérté esemény,

i) pénzbeli elszdmolast érinté szervezeti integritast sérté esemény esetén van-e reilis
lehetdség a visszakdvetelésre, amennyiben igen, megtérténtek-e az ahhoz sziikséges
intézkedések,

j) amennyiben kartéritési igény meriil fel, foganatositottak-e mar az ahhoz sziikséges
intézkedéseket.
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Amennyiben az MTKI Kft. belsé ellendre észleli a szervezeti integritast sért6 eseményt, akkor
a vonatkozo hatélyos jogszabalyok rendelkezéseinek megfeleléen jar el.

A biintets, szabdlysértési, kartéritési eljaras meginditasdara, munkaltatéi intézkedés
megtételére okot add cselekmény, magatartas, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja esetén az
ellenérzé szervezet a miikédését szabalyozé jogszabaly alapjan jar el. A szervezeti integritast
sértd eseményre vonatkozé megallapitasok alapjan az iigyvezetének, illetve a szervezeti
egység vezetdjének intézkedési tervet kell kidolgozni.

IV. A szervezeti integritdst sérté esemény gyanujat bejelentd személy
védelme

A szervezeti integritast sérté esemény gyanujat bejelentd személyt (tovabbiakban bejelents)
nem erheti hatrany a bejelentés megtétele miatt. Tiltott minden, a bejelentd szaméara
hatranyos intézkedés, amelyre a bejelentés miatt keriil sor, abban az esetben is, ha
egyébként az intézkedés jogszer(i lenne.

A bejelenté személyes adatait az 6nallé szervezeti egység vezetdje és az ligyvezetd titkosan
kezeli, azok kizérélag a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel
rendelkezé személy, szerv részére adhatok at, abban az esetben, ha ez a bejelentés
kivizsgalasahoz sziikséges, vagy ha az adatai tovabbitasahoz a bejelenté egyértelmiien
hozzdjarult. A bejelent6 személyes adatai kifejezett hozzajarulasa nélkiil nem hozhatdk
nyilvanossagra.

A fentiektdl eltéréen, ha nyilvanvaléva valt, hogy a bejelents rosszhiszemien donté
jelentdségl valdtlan informacidt kozolt, és

a) ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utald kérilmény meril fel,

szemeélyes adatait az eljéras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell

adni,

b) alappal valészinlsithets, hogy masnak jogellenesen kart vagy egyéb jogsérelmet
okozott, személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara
jogosult szervnek vagy személynek kérelmére at kell adni.

V. A szervezeti integritdst sérté esemény kezelését célzé eljaras mellSzése
vagy meginditasa

A megkiildott dokumentumok, a bejelentés alapjan az iigyvezeté mérlegeli a szervezeti
integritast sérté esemény gyanujanak megalapozottsagat.
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A bejelentés vizsgalata mellézhetd, ha:
a) egy kordbbi bejelentéssel azonos tartalmd,
b) azonosithatatlan személy altal tett bejelentés (névtelen bejelentés),
c) ha a bejelent6 a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrél vald
tudomasszerzéstél szamitott hat hdnap utan terjesztette el§ beadvanyat.

A sérelmezett tevékenység vagy mulasztds bekévetkeztétdl szamitott egy éven tul
elOterjesztett bejelentést érdemi vizsgalat nélkiil el lehet utasitani.

Abban az esetben, ha a beadvany nem mindsil az MTKI Kft. miikddésével osszefliggd
szervezeti integritast sért6 eseményre vonatkozé bejelentésnek, az Ugyvezet§ azt
haladéktalanul tovabbi igyintézésre atteszi a hataskérrel rendelkezd szervhez.

Amennyiben az ligyvezet6 nem tartja megalapozottnak a szervezeti integritast sérté
esemény gyanujat, vagy az egyértelmiien megéllapithaté cselekmény, magatartas, mulasztas
csekély salyd, akkor a szervezeti integritast sérté esemény kezelését célzéd eljarast
mell6zheti. A szabalytalansag gyantjanak megallapitasanal a hatalyos jogszabalyi elGirdasok
es bels6 szabélyzatok alapjén kell mérlegelni. Ha az iigyvezet6 megalapozottnak taldlja a
szervezeti integritast sért6 esemény gyanujat, dont arrél, hogy az iigyben sziikséges-e
szervezeti integritast sert6 esemény eljarast lefolytatni, és ha igen, milyen médon. Az
lgyvezetd kotelessége és felelgssége gondosan, az ligyben fellelheté minden kérilmény
meérlegelésével dénteni a tovabbi eljaras, illetve intézkedés szitkségességérél. Amennyiben
az ligyvezetd azt észleli a bejelentés alapjan, hogy azonnali intézkedésnek van helye, értesiti
az erintett szervezeti egység vezet§jét a szitkséges intézkedések megtétele érdekében.

VI. A szervezeti integritast sért6 esemény kezelését célz6 eljaras lefolytatasa

Az lgyvezetd dont a szervezeti integritast sért6 esemény kezelését célzé eljaras
meginditasaral, a kivizsgalast végzé személyrél vagy testiletrdl.

Az lgyvezets dontése alapjan, az arra kijel6lt személy(ek)nek vagy testiiletnek kell az eljarast
lefolytatni, indokolt esetben kiils§ szakértét is felkérni. Az igy felkért szakérts koteles irasbeli
nyilatkozatot tenni arrél, hogy az eljardsban valé részvétele nem iitkézik
osszeférhetetlenségi akadalyba.

Az eljarast 30 munkanapon belil le kell folytatni. Amennyiben a rendelkezésre allé hatérid
kevésnek bizonyul, a vizsgélatot folytaténak ezt a tényt — az indok és a javasolt hataridé
feltiintetésével — jeleznie kell az ligyvezetd felé, aki dénthet a kivizsgdlasra rendelkezésre
allo hataridé egyszeri meghosszabbitdsardl, a mérlegelési jogkérébe tartozéd ujabb hataridé
megjelolésével. Az eljarasi hataridGbe, az adatkérések teljesitési ideje nem szamit bele.

Az eljaras soran az ligyet vizsgdlo személy vagy testiilet meghallgathatja az tgyben érintett,
illetve az lgy kivizsgalasa szempontjabdl relevans informaciéval rendelkezd személyeket. A
meghallgatas idépontjérél az érintett személyt legalabb 3 munkanappal megel6zéen,

8
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igazolhaté mdédon tajékoztatni kell. A meghallgatasrol jegyzékonyvvezeté bevonasaval az
elmondottak lényegét tartalmazé jegyz6kdnyvet kell felvenni.

Az eljaras a vizsgalatot lefolytatd személy vagy testiilet altal készitett jegyz6konyvvel zarul,
amelyben rogziteni kell az eljaras eredményét, az annak megallapitasat alatamasztd
bizonyitékokat, az ligy szempontjabél relevéns informacidkat, nyilatkozatokat.

Az eljaras jegyz6konyvben rogzitettek eredménye lehet:

a) annak megallapitasa, hogy nem tértént szervezeti integritast sérté esemény, ebben
az esetben javaslat az eljaras intézkedés nélkiili megsziintetésére (pl. hibas észlelés,
jelentéktelen szabalytalansag, stb.),

b) aszervezeti integritast sért6 esemény megtérténtének megallapitasa.

Amennyiben az eljdrds sordn a vizsgalatot végzék arra a kovetkeztetésre jutnak, hogy a
megallapitott szervezeti integritdst sértd esemény rendszer jellegli, vagy megfelelé
intézkedés hianyaban azza valhat, akkor intézkedési tervet kitelesek kidolgozni az ligyvezetd
szamadra a hasonl6 szervezeti integritast sérté események elkeriilése érdekében.

A bejelentét az Ugyvezetd vagy szervezeti egysegének vezetGje tajékoztatja az eljaras
eredményérél.

VIi. Az alkalmazhat6 jogkévetkezmények

A jogkdvetkezményekrdl valé déntés — a jegyz6kényv tartalmara figyelemmel — az ligyvezetd
feladata. Az elrendelt jogkévetkezménynek aranyosnak kell lennie a megdllapitott szervezeti
integritast sért6 esemény sulyaval. Az ligyvezet6 hataskorébe, mérlegelési jogkdrébe tartozé
jogkévetkezmények a vonatkozo jogszabalyok rendelkezései alapjan:

a) kartéritési eljaras meginditdsa,

b) azonnali hatélyi felmondds, egyéb munkaltatéi intézkedés,

c) szabalysértési eljaras kezdeményezése,

d) biintets eljaras kezdeményezése.

VIIl. A szervezeti integritdst sérté eseményekkel kapcsolatos eljarasok
(intézkedések) nyomon kovetése

Az lgyvezet6 — sziikség esetén a szervezeti egységek vezetSinek, illetve a megfelelési
tanacsado segitségével — kételes nyomon kévetni a meginditott eljarasok helyzetét, tovabba

figyelemmel kisérni a hozott déntések, a sziikséges intézkedések végrehajtasat.

Az ligyvezetl évente értékeli a megtett intézkedések hatdsat és hatékonysagat.
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Az ligyvezetd mellett az adott a szervezeti integritast sért esemény ligyében érintett 6nallo
szervezeti egység vezetdje kiteles nyomon kdvetni az intézkedések végrehajtasat.

Az lgyvezetd altal kijelolt munkatars a kézérdekd és az integritdst sérté esemény és
panaszok bejelentésérél nyilvantartast vezet.

Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran megallapitasra keril, hogy a foganatositott
intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a megfelelési tandcsadd a szervezeti
integritast sérté eseménnyel érintett teriilet vezetdjét és az ligyvezetdt irdsban értesiti a
tovabbi intézkedések meghozatala érdekében.

A szervezeti integritast sért esemény korrigalasa esetén nincs tovabbi teendd. A szervezeti
integritast sért6 esemény fenndllisa esetén ujabb intézkedést kell hozni, illetve
kezdeményezni a hiba kijavitasara.

IX. A szervezeti integritast sérté6 eseményekkel kapcsolatos nyilvantartasi
kotelezettségek

Az lgyvezet$ kételes gondoskodni a szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatban
keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérdl.

A megfelelési tandcsadénak nyilvan kell tartania a megtett intézkedéseket, az azokhoz
kapcsolodo hataridéket.

A nyilvantartds a targyévet kévetS évre vonatkozé belss ellenérzési terv elkészitéséhez
szlikséges kockazatelemzés alapjaul is szolgald, alabbi informacidkat tartalmazza:
a) a szervezeti integritdst sért6 esemény tipusat (blintets-, szabalysértési, kartéritési
eljarasra, munkaltatdi intézkedésre okot ado),
b) aszervezeti integritast sérté esemény rovid leirasat,
c) a kapcsolédo lezarult eljaras eredmenyét (pl. a kartéritést megfizették, feljelentés
tortént, birdsagi szakaszban van stb.),
d) az érintettek szamat, beosztasat,
e) az esetleges kar mértékeét,
f) aszervezeti integritast sérté esemény kezelése érdekében tett intézkedések leirdsat.

X. Bejelentések rendjének szabalyai

Bejelentés irdsban, levélben vagy elektronikus tton , az alébbi elérhetéségeken tehetd:
Postai cim: 9200 Mosonmagyarévar, Lucsony u. 24., 9200 Mosonmagyarévar, Pf. 28.
Elektronikus cim: mtki@mtki.hu

A bejelentések érkeztetése, iktatasa az MTKI Kft. Iratkezelési szabalyzataban foglaltak szerint
torténik.
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A bejelentést az iktatast kbvetSen haladéktalanul tovébbitani kell az ligyvezetd részére.

Az iktatdst kovetSen a bejelentésekhez hozzaféréssel kizardlag az iigyvezetd, valamint az
altala kijelolt személyek rendelkezhetnek.

Xl. Zaré rendelkezések

Jelen utasitds hatalya kiterjed az MTKI Kft.-vel foglalkoztatdsi és megbizasi jogviszonyban allo
személyekre.

Az MTKI Kft. vezetsi gondoskodnak arrol, hogy a szabélyzatban foglalt el&irasokat a

munkatdrsak megismerjék, annak tényét a 12/2020. Belsé szabalyzatok kiadasanak rendje
cimii szabalyzat 2. mellékletében meghatarozott megismerési nyilatkozaton dokumentaljak.

XIl. Hatalyba lIépés

Jelen szabalyzat a kiadasa napjan lép érvénybe és visszavondsig hatalyos.
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