A szervezeti integritast sértéo események kezelésének és bejelentésének rendje
A Belso Kontroll Kézikonyv 2. sz. fiiggeléke
Iktatasi szam: XXV/2247-1/2017.

1. Altalanos rendelkezések

Az allamhaztartasrél szold 2011, évi CXCV. torvény (Aht.) 69. §-a, az allamhaztartasi
torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011 (XIl. 31.) Korm. rendelet (Avr.), tovabba a kolt-
ségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet (Bkr.) alapjan az Alkotmanybirdsag szervezeti integritasat sérté
és veszélyeztetd események bejelentésének eljarasrendjét az alabbiak szerint szaba-
lyozom.

2. A szabalyzat célja

A jelen szabalyzat célja, hogy az Alkotmanybirosag a mikddésével 6sszefliggd vissza-
élésekre, szabalytalansagokra és integritasi kockazatokra vonatkozé bejelentések fo-
gadasara és kivizsgalasara vonatkozé altalanos eljarasrend meghatarozasaval az Al-
kotmanybirésag Belsé Kontroll Kézikonyvének megfeleléen hozzajaruljon az integritasi
kockazatok szervezeten bellli hatékony kezeléséhez, valamint az integritast sérté
eseményekkel szembeni ellenalld képesség javitasahoz.

A jelen szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatdak azon kozérdekl bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatosagi ellenérzésnek vagy egyéb agazati eljaras
alkalmazasanak van helye. Ezen esetekben a kozérdek( bejelentést a hataskorrel és
illetékességgel rendelkezd kdzigazgatasi szervnek kell megkildeni, aki az altalanos és
agazati eljarasi szabalyok szerint lefolytatja a kozérdekl bejelentés kivizsgalasat.

A jelen szabalyzat tovabba nem alkalmazhaté az Alkotmanybirésag tagjainak dssze-
férhetetlenségére és az inditvany elbiralasabol vald kizarasara vonatkozé bejelentések
elintézésére.

3. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Alkotmanybirésagon valamennyi szervezeti
egységére, 0nallé szervezetére (tovabbiakban egyltt szervezeti egységek), tovabba az
ezekkel koztisztviseldi, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo személyekre
(tovabbiakban dolgozdk).

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Alkotmanybirosagban észlelt valamennyi szer-
vezeti integritast sérté eseményre.
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4. A szervezeti integritast sérté6 események fogalma

Az integritast sért6 esemény minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozd
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kdzott az elndk és az Alkotmanybirdsag
meghatarozott szervezeti célkitlzéseinek, értékekeinek és elveinek megfelel6 muko-
désétdl eltér.

Integritast sért az a dolgozo, aki szandékosan, kozvetlenll vagy kdzvetitd dtjan barmi-
lyen elényt kér, vagy az elényt elfogadja, akar a maga, akar egy harmadik személy ja-
vara, vagy ilyen elény igéretét elfogadja azért, hogy cselekedjen vagy tartozkodjon a
kotelessége szerinti, vagy a mikddéssel kapcsolatos cselekvéstdl.

A szervezeti integritast sérté események két tipusba sorolhatok:

a) szabalytalansag,
b) egyéb szervezeti integritast sérté esemény.

A szabalytalansag valamely létezd szabalytol (jogszabaly, szabalyzat, utasitds, munka-
kori leiras stb.) valo eltérést jelent, amely az allamhaztartas mikodési rendjében, a
koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, a feladatellatas barmely
tevékenységében az egyes muveletekben fordulhat el6.

A szervezeti integritast sérté esemény alapesetei:

a) a szandékosan okozott (félrevezetés, megvesztegetés, szandékosan
okozott szabalytalan kifizetés, stb.),

b) a nem szandékosan okozott (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol,
helytelendl vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazé tevékenyséq)

A szervezeti integritast sérté események fajtai:

a) egyed,i,
b) ismétlodo,
c) rendszerszintQ.

A munkafolyamatokban elkovetett és a belsd kontrollrendszer keretében feltart olyan
hiba, mulasztas, amely egyértelmlen nem jar sem koltségvetési kihatassal, sem repu-
tacios kockazattal, tovabba az adott folyamat céljat, a végrehajtas hataridejét nem ve-
szélyezteti és mindemellett a munkafolyamatokba épitetten, a folyamat felel6se altal
javithato, nem szervezeti integritast sérté6 eseménynek, csupan hianyossagnak tekin-
tendo.

5. A szervezeti integritast sérté6 események kezelésben eljaré személyek
Az Alkotmanybirésag elnokének feladatai

A szervezeti integritast sért6 események megeldzésével és megsziintetésével kapcso-
latosan az Alkotmanybirosag elndkének (a tovabbiakban: elndk) feladata, hogy:
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a) a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat az egyes szervezeti
iranyitasi szintek bevonasaval folyamatosan figyelemmel kisérje, és biztositsa a
szervezeti integritast sérté események kivizsgalasanak feltételeit,

b)  szervezeti integritast sértd esemény gyanuja esetén minden lgyet ér-
demben kivizsgaltasson, és a megallapitott szervezeti integritast sérté ese-
mény esetén hatékony intézkedést rendeljen el.

C) a szervezeti integritast sérté eseményrd|, illetve az ilyen esemény meg-
el6zésével és megsziintetésével kapcsolatos intézkedésérdl sziikség esetén
tajékoztatja az Alkotmanybirdsag fétitkarat és a gazdasagi féigazgatot.

d)

A szervezeti egységek vezetoinek feladatai

A szervezeti egység vezetdje felelés a feladatkdrébe tartozd szakterlleten észlelt
szervezeti integritast sérté események

a) megeldzéséeért,

b) feltarasaért,

c¢) nyomon kovetéséeért,

d) dokumentalasanak elésegitéséért,

e) a hianyossagok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdemeé-
nyezéséért,

f)  megvaldsitasuk ellenorzéséért.

A szervezeti egységek vezetdi az integritast sérté cselekményt vagy eseményt, illetve
ennek gyanujat haladéktalanul bejelentik az elnoknek.

Az Alkotmanybirésag munkatarsainak feladata

Az Alkotmanybirésag munkatarsai az integritast sértdé cselekményt vagy eseményt,
illetve ennek gyanujat haladéktalanul bejelentik a sajat szervezeti egységik vezetdjé-
nek.

Az integritasi tanacsado

Az elnok tajékoztatasa és felkérése esetén javaslatot tesz az elndknek a szervezeti in-
tegritast sértdé események, illetve erre utalé gyanu esetén a szlkséges intézkedés
megtételére.

A szervezeti integritast sért6 események észlelése és bejelentése

A szervezeti integritast sérté esemény észlelése szarmazhat belsd- vagy kilsé ellenér-
zésbol, tovabba belsé vagy kiilsé személy altal tett bejelentésbol.

A szervezeti integritast sérté esemény gyanujanak az Alkotmanybirosagon belili ész-
lelése eseten alkalmazando bejelentd adatlap mintat a jelen szabalyzat 1. szamd mel-
|éklete tartalmazza.
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Amennyiben az Alkotmanybirésag valamely szervezeti egységének vezetdje, illetve
munkatarsa észlel szervezeti integritast sérté eseményre utaldo gyanut, akkor felettes
vezetdjén keresztil — illetve annak egyértelmi érintettsége esetén kdzvetlenll — érte-
siteni kell az elnokat.

Amennyiben lehetséges, a szervezeti integritast sérté6 esemény gyanu bejelentésekor
ki kell térni arra, hogy:

a) mi a szervezeti integritast sértd esemény gyanu pontos tartalma és
amennyiben szamszerUsithetd, annak értéke,

b)  milyen normatdl (jogszabaly, belsé szabalyzat, stb.), értéktdl, elvtdl, cél-
kitGzestol vald eltérésrél van szo,

c) elévilési idon belll észlelték-e a szervezeti integritast sérté eseményt
(amennyiben relevans),

d) aszervezeti integritast sérté esemény gyanu mely teriletet érinti,

e) van-e enyhité korilmeny (pl. sulyos kdvetkezménnyel jaré hataridd tul-
|épését varatlan, elharithatatlan kiilsé akadaly fellépése okozta, a hibas elsza-
molast informatikai hiba okozta, stb.),

f)  a szervezeti integritast sértd esemény gyanuja milyen médon merlt fel
(pl. belsé kontrollrendszer keretében, vezetdi ellendrzés, folyamatba épitett
ellendrzés, vagy kilsé bejelentés, stb.),

g) korrigalhatd-e a szervezeti integritast sértd esemeény,

h)  pénzbeli elszamolast érintd szervezeti integritast sértdé esemény esetén
van-e realis lehetdség a visszakdvetelésre - amennyiben igen, megtorténtek-e
az ahhoz sziikséges intézkedések,

i)  amennyiben kartéritési igény merdl fel, foganatositottak-e mar az ahhoz
szikséges intézkedéseket.

Amennyiben az Alkotmanybirdsag belsé ellendre észleli a szervezeti integritast sértd
eseményt, akkor a Belsd Ellendrzési Kézikdnyv és a vonatkozd hatélyos jogszabalyok
rendelkezéseinek megfelelden jar el.

A bintetd, szabalysértési, kartéritési eljards meginditasara, munkaltatoi intézkedés
megtételére okot add cselekmény, magatartas, mulasztas vagy hianyossag gyanuja
esetén az ellendérzé szervezet a mikodését szabalyozd jogszabaly alapjan jar el. A
szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozé megallapitasok alapjan az elndknek,
illetve a szervezeti egység vezetdjének intézkedési tervet kell kidolgozni.

A szervezeti integritast sért6 esemény gyanujat bejelenté személy védelme

A szervezeti integritast sértd6 esemény gyanujat bejelenté személyt (tovabbiakban be-
jelentd) nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt.

Tiltott minden, a bejelentd szamara hatranyos intézkedés, amelyre a bejelentés miatt
kertl sor, abban az esetben is, ha egyébként az intézkedés jogszerl lenne.
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A bejelent6 személyes adatait az 6nalld szervezeti egység vezetdje és az elndk titkosan
kezeli, azok kizarolag a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara ha-
taskorrel rendelkezd személy, szerv részére adhatdk at, abban az esetben, ha ez a be-
jelentés kivizsgalasahoz sziikséges, vagy ha az adatai tovabbitasahoz a bejelent6 egy-
értelmlen hozzajarult. A bejelentd személyes adatai egyértelml hozzajarulasa nélkil
nem hozhatdk nyilvanossagra.

A fentiektdl eltéréen ha nyilvanvalova valt, hogy a bejelentd rosszhiszemien dontd
jelentéség valotlan informaciot kozolt, és

a) ezzel blncselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald kortilmény
merul fel, személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy sze-
mély részére at kell adni,

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

6. A szervezeti integritast sérto esemény kezelését célzo eljaras mell6zése vagy
meginditasa

A megklldott dokumentumok, a bejelentés alapjan az elndk mérlegeli a szervezeti
integritast sérté esemény gyanu megalapozottsagat.

A bejelentés vizsgalata mell6zhetd, ha:

a) egy korabbi bejelentéssel azonos tartalmu,

b)  azonosithatatlan személy altal tett bejelentés, (névtelen bejelentés)

c¢) ha a bejelentd a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrél valo tu-
domasszerzéstdl szamitott hat hdnap utan terjesztette el6 beadvanyat.

A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétdl szamitott egy éven tul
el6terjesztett bejelentést érdemi vizsgalat nélkil el lehet utasitani.

Abban az esetben, ha a beadvany nem mindsil az Alkotmanybirésag muikddésével
Osszefliggd szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozé bejelentésnek, az elndk
azt haladéktalanul tovabbi ligyintézésre atteszi a hataskorrel rendelkezd szervezethez.

Amennyiben az elndk nem tartja megalapozottnak a szervezeti integritast sérté ese-
meny gyanujat, vagy az egyértelmlien megallapithatdé cselekmény, magatartas, mu-
lasztas csekély sulyu, akkor a szervezeti integritast sérté esemény kezelését célzo elja-
rast mell6zheti.

A szabalytalansag gyanujanak megallapitasanal a hatalyos jogszabalyi eldirasok és
belsd szabalyzatok alapjan kell mérlegelni.

Ha az eln6k megalapozottnak taladlja a szervezeti integritast sérté esemény gyanujat,
dont arrdl, hogy az lgyben sziikséges-e szervezeti integritast sértd esemény eljarast
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lefolytatni, és ha igen, milyen mdédon. Az elndk kotelessége és feleléssége gondosan,
az Ugyben fellelheté minden korilmény mérlegelésével donteni a tovabbi eljaras, il-
letve intézkedés sziikségességérdl.

Amennyiben az elndk azt észleli a bejelentés alapjan, hogy azonnali intézkedésnek van
helye, értesiti az érintett szervezeti egység vezetdjét a sziikséges intézkedések megté-
tele érdekében.

7. A szervezeti integritast sért6 esemény kezelését célzo6 eljaras lefolytatasa

Az elndk dont a szervezeti integritast sérté esemény kezelését célzé eljaras megindi-
tasardl, a kivizsgalast végz6 személyrdl vagy testiletrol.

Az elnok dontése alapjan, az arra kijelolt személy(ek)nek vagy testiletnek kell az elja-
rast lefolytatni, indokolt esetben kiilsé szakért6t is felkérni. Az igy felkért szakért6 ko-
teles irasbeli nyilatkozatot tenni arrél, hogy az eljarasban valé részvétele nem Gtkozik
Osszeférhetetlenségi akadalyba.

Az eljarast 30 munkanapon belil le kell folytatni. Amennyiben a rendelkezésre allo
hataridd kevésnek bizonyul, a vizsgalatot folytatonak ezt a tényt — az indok és a java-
solt hataridd feltlintetésével — jeleznie kell az elndk felé, aki donthet a kivizsgalasra
rendelkezésre allo6 hataridé egyszeri meghosszabbitasarol, a mérlegelési jogkorébe
tartozo Ujabb hataridé megjelolésével. Az eljarasi hataridébe, az adatkérések teljesitési
ideje nem szamit bele.

Az eljaras soran az Ulgyet vizsgald személy vagy testlilet meghallgathatja az tGgyben
érintett, illetve az Ugy kivizsgalasa szempontjabdl relevans informacioval rendelkezé
személyeket. A meghallgatas idépontjarol az érintett személyt legalabb 3 munkanap-
pal megel6zden, igazolhatd mddon tajékoztatni kell. A meghallgatasrol jegyzdkonyv-
vezetd bevonasaval az elmondottak Iényegét tartalmazo jegyzékonyvet kell felvenni.

Az eljaras a vizsgalatot lefolytatdo személy vagy testilet altal készitett jegyzékonyvvel
zarul, amelyben rogziteni kell az eljaras eredményét, az annak megallapitasat alata-
maszto bizonyitékokat, az ligy szempontjabdl relevans informacidkat, nyilatkozatokat.

Az eljaras jegyz6kdnyvben rogzitett eredménye lehet:

a) annak megallapitasa, hogy nem tortént szervezeti integritast sértd ese-
meény, ebben az esetben javaslat az eljaras intézkedés nélkili megsziintetesére
(pl. hibas észlelés, jelentéktelen szabalytalansag, stb.),

b)  a szervezeti integritast sértd esemény megtorténtének megallapitasa.

Amennyiben az eljaras soran a vizsgalatot végzdk arra a kdvetkeztetésre jutnak, hogy a
megallapitott szervezeti integritast sértd6 esemény rendszer jellegl, vagy megfelel6
intézkedés hianyaban azza valhat, akkor intézkedési tervet kotelesek kidolgozni az el-
nok szamara a hasonl6 szervezeti integritast sérté események elkeriilése érdekében.
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A bejelentét az elndk vagy szervezeti egységének vezetdje tajékoztatja az eljaras
eredményeérol.

8. Az alkalmazhato jogkovetkezmények

A jogkovetkezményekrdl valé dontés — a jegyzdkonyv tartalmara figyelemmel — az el-
nok feladata.

Az elrendelt jogkdvetkezménynek aranyosnak kell lennie a megallapitott szervezeti
integritast sérté esemény sulyaval.

Az elndk hataskorébe, mérlegelési jogkorébe tartozo jogkdvetkezmények a vonatkozo
jogszabalyok rendelkezései alapjan:

a) kartéritési eljaras meginditasa,

b)  rendkivili felmentés, egyéb munkaltatéi intézkedés,

c)  szabalysértési eljaras kezdeményezése,

d) buntetd eljaras kezdeményezése.

9. A szervezeti integritast sérté6 eseményekkel kapcsolatos eljarasok (intézkedeé-
sek) nyomon kovetése

Az elndk — szlikség esetén a szervezeti egységek vezetdinek, illetve az integritasi ta-
nacsado segitségével — koteles nyomon kévetni a meginditott eljarasok helyzetét, to-
vabba figyelemmel kisérni a hozott dontések, a sziikséges intézkedések végrehajtasat.

Az elnok évente értékeli a megtett intézkedések hatasat és hatékonysagat.

Az elnok mellett az adott a szervezeti integritast sértd esemény tgyében érintett on-
allo szervezeti egység vezetdje kdteles nyomon kovetni az intézkedések végrehajtasat.
Az elndk altal kijeldlt munkatars a kozérdek( és az integritast sértdé esemény és pana-
szok bejelentésérdl a 3. szamu melléklet szerinti nyilvantartast vezeti.

Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran megallapitasra kerdl, hogy a fogana-
tositott intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, az integritas tanacsado a
szervezeti integritast sérté eseménnyel érintett terllet vezetdjét és az elndkot irasban
értesiti a tovabbi intézkedések meghozatala érdekében.

A szervezeti integritast sérté esemény korrigalasa esetén nincs tovabbi teendd. A
szervezeti integritast sérté esemény fennallasa esetén Ujabb intézkedeést kell hozni,
illetve kezdeményezni a hiba kijavitasara.

A szervezeti integritast sérto eseményekkel kapcsolatos nyilvantartasi kotele-
zettségek

Az elndk koteles gondoskodni a szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolat-
ban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérdl.
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Az integritas tanacsadonak nyilvan kell tartania a megtett intézkedéseket, az azokhoz
kapcsolddd hataridoket.

Az nyilvantartas a targyévet kovetd évre vonatkozo belsd ellendrzési terv elkészitésé-
hez sziikséges kockazatelemzés alapjaul is szolgald, alabbi informaciokat tartalmazza:

a) a szervezeti integritast sértdé esemény tipusat (blntetd-, szabalysértési,
kartéritési eljarasra, munkaltatéi intézkedésre okot ado),

b)  a szervezeti integritast sérté esemény rovid leirasat,

c¢) a kapcsoldodo lezarult eljaras eredményét (pl. a kartéritést megfizették,
feljelentés tortént, birosagi szakaszban van stb.),

d) az érintettek szamat, beosztasat,

e) az esetleges kar mértékét,

f)  a szervezeti integritast sérté esemény kezelése érdekében tett intézke-
dések leirasat.

Bejelentések rendjének szabalyai
Bejelentés irasban, levélben vagy elektronikus Uton , az alabbi elérhetéségeken tehetd:
Postai cim: 1015 Budapest, Donati u. 35-45., 1535 Budapest, Pf. 773.

Elektronikus cim: integritas-bejelentes@mkab.hu

A bejelentések érkeztetése, iktatasa az Alkotmanybirésag Iratkezelési szabalyzataban
foglaltak szerint torténik. A bejelentést az iktatast kovetden haladéktalanul tovabbitani
kell az elndk részére. Az iktatast kovetden a bejelentésekhez hozzaféréssel kizarédlag az
elndk, a fétitkar, valamint az altaluk kijelolt személyek rendelkezhetnek.

Zaro és hatalyba lépteto rendelkezések

A jelen szabalyzat 2018. januar 1-én lép hatalyba.

Budapest, 2017. december 19.

Dr. Sulyok Tamas s. k.
elndk

Mellékletek:

1. szamU melléklet: Bejelentés kozérdekl, az integritast sérté esemeény és
panaszokrol (minta)

2. szamu melléklet: Nyilvantartas kozérdekd, az integritast sérté6 esemény és
panaszok bejelentésrol (minta)

3. szamu melléklet: A bejelentések folyamata



A szervezeti integritast sérté6 események
kezelésének és bejelentésének rendje

1. szdamu melléklet
BEJELENTES

a kozérdekl és az integritast sérté eseményrél és panaszrol

A bejelentd

neve:

lakcime:

elérhet6sége (tel., mob., fax.)

e-mail cime:

Tajékoztatas:

A bejelentoét nem érheti hatrany a panasz, illetve a kbzérdeku bejelentés megtétele mi-
att. Személyes adatai csak a bejelentés alapjan kezdeményezett eljards lefolytatdsdra
hatdskorrel rendelkez6 szerv részére adhatok at, amennyiben e szerv annak kezelésére
torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitdshoz a bejelenté egyértelmien hoz-
zajarult. A bejelentd adatai egyértelmd hozzdjarulasa nélkiil nem hozhaték nyilvanos-
sdgra.

Ha nyilvanvaléva valik, hogy a bejelent6 rosszhiszemdien jart el, és ezzel blincselekményt
vagy szabdlysértést kdvetett el, mdsnak kdrt vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az
eljaras kezdeményezésére, illetéleg lefolytatasara jogosult szerv egy személy részére at-
adhatdak.

A bejelentére vonatkozo tajékoztatast tudomasul vettem.
Datum:

A bejelent¢ alairasa
Mikor szerzett tudomast a bejelentd a sérelmezett tevékenységrdl (mulasztasrol):
A panasz/kozérdekl bejelentés rovid leirasa:

A rendelkezésre allé bizonyitékok, dokumentumok felsorolasa annak megjeldlésével,
hogy azok kinek a birtokaban talalhatoak:

Esetleges tanuk neve és elérhetoségiik (lakcim, e-mail, telefon):

Kozérdekl bejelentés esetén a bejelentd javaslata:



A szervezeti integritast sérté6 események
kezelésének és bejelentésének rendje

2. szamu melléklet

Iktatasi SZam:.....ccooeveeen...

NYILVANTARTAS

a kozérdekii és az integritast sérté6 események és panaszok bejelentésérol
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A szervezeti integritast sérté6 események
kezelésének és bejelentésének rendje

3. szamu melléklet

A bejelentések folyamata
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