Iktatoszdm: 14/1073-1/2016

archivum

Magyar Nemzeti Levéltar

Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje a Magyar
Nemzeti Levéltarban

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsé ellenérzésérél szolé 370/2011
(XII.30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 6.§ (4)-(4a) bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen a Magyar Nemzeti Levéltar (a tovabbiakban: MNL) miikodése soran a szervezeti
integritast sérté események kezelésére a jelen eljarasrendet kell alkalmazni.

1. A szervezeti integritast sérto esemény fogalma, jellemzoi

(1) Szervezeti integritist sértd esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkozo szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje
€s az iranyité szerv altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek
megfelelé mikodéstodl eltér.

(2) A szervezeti integritast sértdé események fogalomkore széles, a korrigalhaté mulasztisok
vagy hianyossagok, illetve a fegyelmi, biintet6-, szabalysértési, illetve kartéritési eljaras
meginditasdra okot adé cselekmények egyarant beletartoznak.

Alapesetei lehetnek a hatalyos jogszabalyok, az MNL belsé szabalyzatanak

a) széndékosan okozott megszegése (félrevezetés, csalds, sikkasztas, megvesztegetés,
széandékosan okozott szabalytalan kifizetés stb.);

b) gondatlansagbdl okozott megszegése (figyelmetlenségb6l, hanyag magatartasbol,
helyteleniil vezetett nyilvantartasbol stb.).

(3) A szervezeti integritdst sértd esemény fogalom mind a korabbi ,,szabalytalansdgok”
fogalmi korét, mind az irtatlan és egyéb értékalapu szabalyok (visszaélés, csalds, korrupcid)
megsértésének eseteit lefedi, megfelelve az integritdas legszélesebb értelemben vett
definicidjanak.

2. A szervezeti integritast sérté események kezelési rendjének fogalma, célja

(1) A szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos intézkedések éaltalanos célja, hogy

a) hozzgjaruljon a kiilonb6z6 jogszabédlyokban ¢&s szabalyzatokban meghatirozott
eloirasok  sériilésének,  megszegésének,  szabdlytalansag  kialakulasdnak
megakadalyozasdhoz (megel6z€s);

b) keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapotot helyreallitsék, a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigilasa, a feleldsség
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen;



(2) A szervezeti integritast sérté események kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges
intézkedések meghozatala, a kapcsolédd6 nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok
elkiilonitett nyilvantartasa) az MNL vezetdjének a feladata, amely feladatot munkakéri,
hataskori, feleldsségi és elszamoltathatosagi rendnek megfeleléen az egyes szervezeti
egységek vezetdire atruhazhat.

(3) Jelen eljarasrend része az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény 69. § (1)
bekezdése szerinti belsé kontrollrendszernek, amely tartalmazza mindazon elveket,
eljarasokat és bels6 szabalyzatokat, amelyek alapjan az MNL érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgald elbiranyzatokkal, 1étszdmmal és vagyonnal val6 szabalyszeri, gazdasigos, hatékony
és eredményes gazdalkodas kévetelményeit.

3. A szervezeti integritast sérté események megel6zése, kezelése, az ezekkel kapcsolatos
felelosségek

(1) A szabalyozottsag biztositasa, a szabélytalansagok megakadalyozasa elsddlegesen az
MNL féigazgatdjanak felelossége.

Az éllambaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvényben [a tovébbiakban: Aht.]
meghatarozottak alapjan az MNL f6igazgatdja felelds

a) az Alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben vagy
koltségvetési  keretben (az azok részét képez6 megvaldsitisi tervben,
teljesitménytervben), valamint feladatellatasi megallapodasban foglaltaknak, illetve
az iranyité szerv altal kdzvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek
megfeleld ellatasaért;

b) az MNL mukd6désében és gazdalkodasdban a gazdasigossag, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

c) a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségvallalasok dsszhangjaért;

d) az MNL vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott, és a tulajdondban 1év6 vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;

€) az Aallamhaztartdsi bels6 kontrollrendszer megszervezéséért ¢és hatékony
milkddtetéséért, tovabba

f) a szerv besoroldsdnak megfelelden a szakmai és pénziigyi folyamatos nyomon
kovetési (monitoring) rendszer miikodtetéséért, a tervezési, a beszdmolasi, valamint a
kozérdekt, és kdzérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozd kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a szdmviteli rendért.

(2) A szervezeti integritist sért6 események megel6zése és kezelése az MNL vezet6jének
felelossége, akinek e felelossége €s feladata a szervezeti strukturdban meghatirozott
szervezeti egységek vezetdi hataskorének, felelosségének és beszamoltathatosaginak
szabalyozottsagan keresztiil valésul meg. A munkavallalok konkrét feladatat, hataskorét,
feleldsségét, beszamoltathatosdgat a munkakori leirdsok szabalyozzak, a koézalkalmazotti
jogviszonybodl szarmazé kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfelel6en kell teljesiteniiik.

(3) A szabalyozottsag és szabélyok betartdsdnak biztositdsa masodlagosan a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozott vezetdk feladata és
felelossége



(4) Ennek érdekében a vezetd kotelezettsége, hogy

a) a jogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan m{ik6djon a szervezet, és ennek
érdekében a sziikséges feladatkoriikhoz tartozo szabalyzatok elSkészitésre
keriiljenek;

b) a szabélyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat minden vezetd folyamatosan
kisérje figyelemmel, amely elsédleges feltétele a szervezeti integritast sértd
események megeldzeésének;

¢) szervezeti integritast sértd esemény észlelése esetén, minél gyorsabban kell6en
hatékony intézkedés torténjen annak érdekében, hogy a szervezeti integritdst sértd
esemény megsziintetésre, a hibas belsd szabélyozas korrigalasra keriiljon;

d) a helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett indokolt esetben a személyi
felel6sség megallapitasra keriiljon, a sziikséges intézkedések megvaldsuljanak.

4. A szervezeti integritast sért6é esemény észlelése, feltarasa

(1) A szervezeti integritast sérté esemény észlelése a belsé kontrollok rendszerében, a
munkaltatd, az MNL vezet6i, a munkavallaldi, az ellenérzést végzo kiils6 és belsd szervek,
valamint egyéb kiils6 személy részérdl egyarant torténhet.

a) Az MNL valamely munkatdrsa dltal észlelt szervezeti integritdst sért§ esemény

e Amennyiben a szervezeti integritast sértd eseményt a szervezeti egység valamely
munkatarsa észleli, koteles értesiteni a kézvetleniil felette all6 szervezeti egység
vezetdjét. Ha a munkavallald ugy itéli meg, hogy a szervezeti egység vezetdje az
adott ligyben érintett, a munkatarsnak a vezeto felettesét, annak érintettsége estén
a feliigyeleti szervet kell értesitenie.

e Ha a munkatars 4ltal a jelen pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett
személy megalapozottnak taldlja a szabalytalansagot, Ggy err6l értesiti az MNL
vezetojét.

e Az MNL vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfelel6 intézkedések
meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasardl.

b) Az MNL vezetdje dltal észlelt szervezeti integritdst sértd esemény

o Az MNL fdigazgatdja, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan
amennyiben az lehetséges, sajat hataskorben, az SZMSZ szerinti feladat-, hataskor
és felelosségi rendnek megfeleléen kell a sziikséges intézkedést meghozni a
szervezeti integritast sértd esemény korrigalasa, megsziintetése érdekében.

e Amennyiben a szervezeti integritast sérté eseményt észleld vezets igy itéli meg,
hogy a szervezeti integritast sértd esemény sajat hataskorben csak részben
szlintethetd meg, koteles értesiteni a szervezeti integritast sértd esemény
megsziintetésére hatdskorrel rendelkezé vezet6t. Ha a megkeresés nem vezet
eredményre, a szervezeti hierarchidban felette 4&ll6 vezetét— az esemény
sulyossagatol fiiggden sziikség szerint az MNL f6igazgatojat— kell értesiteni.

o Kiemelt jelentdéségli szervezeti integritdst sértd6 esemény esetén az MNL
féigazgatojat kell haladéktalanul értesiteni, aki kezdeményezi a szervezeti
integritast sérté esemény kivizsgalasat.
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¢) Az MNL belsé ellendrzése dltal észlelt szervezeti integritdst sérté esemény

o Az MNL-nek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendrzés megallapitasai
alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

d) Kiilsé ellendrzési szerv dltal észlelt szervezeti integritdst sértd esemény

e A Kkiilsé ellenbrzési szerv altal végzett ellen6rzés szabdlytalansigra vonatkozo
megallapitdsait az ellendrzési jelentés tartalmazza.

roror ®

ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja esetén az ellendrzd szervezet
miikddését szabalyozd torvény, rendelet alapjan jar el (példaul ASZ, az EU
ellenérzést gyakorlé szervei stb.) A szabélytalansigra vonatkozé megéllapitasok
alapjan az MNL-nek intézkedési tervet kell kidolgozni.

e) Kiilsé személy dltal észlelt szervezeti integritdst sérté esemény
o Amennyiben kiilsé személy —szerzédéses partner, intézmény, allampolgar— jelzi a
szervezetl integritast sérté eseményt, az érintett szervezeti egység vezetdjének a
bejelentést érdemben kell megvizsgélnia.

e Amennyiben nem az érintett szervezeti egységhez érkezett a bejelentés, azt az
érkezést kovetéen haladéktalanul tovabbitani kell az érintett szervezeti egység
részére.

* A bejelentét— amennyiben az tigy azt lehetévé teszi, és a bejelentd elérhetdsége
rendelkezésre 4ll — a rd vonatkozd mértékben tdjékoztatni kell a megtett
intézkedésrol.

e A Kkiils6 személy altal észlelt szervezeti integritast sérté esemény esetén
egyebekben a b) pontban kévetendd eljaras alkalmazando.

S. Integritast sérté eseményekkel kapcsolatos bejelentések fogadsa

Az MNL a szervezet miikodésével Osszefiiggd integritdst sért6 eseményekre vonatkozod
bejelentéseket az alabbi csatorndkon fogadja:

¢ az integritas@mnl.gov.hu e-mail cimen,

» postai uton (cim: 1014 - Budapest, Bécsi kapu tér 2-4.).

6. A szervezeti integritast sérté esemény kezelése

(1) A szervezeti integritdst sértd eseménnyel érintett szervezeti egység vezetéje— amennyiben
az lehetséges— sajat hataskorben, kételes — a szervezeti integritast sérté esemény észlelésétdl
szamitott legfeljebb 8 napon beliil- a megsziintetés érdekében a sziikséges intézkedéseket
megtenni, majd az ligy tanulsagair6l tajékoztatdst nyujt a hasonld tevékenységben érintett
munkatérsak részére, felhivja figyelmiiket a szervezeti integritdst sértd esemény elkeriilésére.

a) A bejelentett kockdzatok és események eldzetes érickelése

e A bejelentett szervezeti integritdst sérté eseménnyel kapcsolatos eljaras
megkezdése elott a bejelentéssel érintett szervezeti egység vezetéje vagy az MNL
féigazgatoja altal kijelolt vezetd el6zetesen hataskori és illetékességi szempontok,
tovabba siirgds intézkedések megtételének sziikségessége szerint értékeli az
eseményt. Az értékelés eredményeként a bejelentés elutasitdsira, melldzésére
vagy eljaras lefolytatasara keriilhet sor.



A név nélkiil vagy azonositatlan bejelent6 altal tett, illetve a korabbival azonos
tartalmu, ugyanazon bejelentd 4altal tett ismételt bejelents melldzhets. A
bejelentének a szervezeti integritdst sérté eseményrdl valé tudomésszerzést6l
szamitott hat honap utan eldterjesztett bejelentése szintén mellézhetd.

A szervezeti integritast sért6 esemény bekdvetkezésétdl szamitott 1 éven tidl
eléterjesztett bejelentés érdemi vizsgalat nélkiil elutasithato.

A bejelentés mellézése, elutasitasa esetén errdl a bejelentd értesiteni kell.

A szervezeti integritdst sért§ esemény kivizsgdldsdaban nem vehet részt, aki
elfogult, akitdl az ligy targyilagos megitélése nem varhat6 el.

b) A bejelentés kivizsgalasdahoz sziikséges informdcidk osszegyijtése

A bejelentett szervezeti integritast sértd eseménnyel kapcsolatos eljaras sordn a
bejelentéssel érintett szervezeti egység vezetbje vagy az MNL fdigazgatdja éltal
kijelslt vezetd 6sszegyljti az adatokat, informacidkat.

Név nélkiil vagy azonositatlan bejelentd altal tett informdcidk Osszegytijtése
torténhet kiilondsen az iratok tanulmanyozasaval, az érintettek meghallgatasaval,
irasbeli tajékoztatas bekérésével, szemlével, szakérté bevonasaval.

Az MNL minden munkavallaléja kételes az egyiittm{ikddésre, nyilatkozattételre,
az eljaras szempontjabdl 1ényeges informaciok, dokumentumok atadaséra.

¢) Az érintettek meghallgatdsanak eljdardsi szabdlyai

Az eljaras lefolytatasara jogosult vezetd barkit meghallgathat, aki az adott tigyben
érdemi informacioval rendelkezik. A meghallgatasrol jegyzokdnyv késziil.

A meghallgatdssal érintett személy az {igy irataiba betekinthet, azokrél
feljegyzést, mésolatot készithet. A meghallgatissal érintett személyt elsd
meghallgatasakor tdjékoztatni kell az eljarassal kapcsolatos jogaira.

A meghallgatassal érintett személy kérheti a személyes adatainak zartan torténé
kezelését.

d) A vonatkozo dokumentumok dtvizsgdldsnak szabdlyai

Az eljaras lefolytatdsara jogosult vezetd az Gsszegylijtott dokumentumok alapjan
megallapitja, hogy a bejelentéssel érintett személy az MNL szervezeti
integritasanak megsértését milyen szabédly megsértésére alapozza, illetve azt, ha
nem alapozza.

Amennyiben az esemény bekovetkeztével az MNL szervezeti integritdssértése
megval6sul, akkor az eljaras lefolytatasara jogosult vezetd megéllapitja, hogy a
bejelentéssel érintett személy a szervezeti integritast sértd eseményt szandékosan
vagy gondatlanul, eseti vagy ismételt jelleggel okozta.

Az eljards lefolytatdsara jogosult vezet6 feltirja a szervezeti integritdst sértd
eseményhez vezetd koriilményeket, tényezoket, kvetkezményeket, a pénziigyi
hatés valdszinisithet6 nagysagrendjét, korrigalhat6saganak vagy
korrigalhatatlansaganak tényét.



7. A szervezeti integritast sért6é események elharitasahoz sziikséges intézkedések

(1) Az eljaras eredménye lehet:

a) annak megallapitasa, hogy nem tortént szervezeti integritast sértd6 esemény és az
eljaras intézkedés nélkiili megsziintetése;

b) szervezeti integritdst sértd esemény megtorténtét megallapitdé és intézkedést
elrendel6 dontés;

c) tovabbi eljaras elrendelése, amely a felel6sség megaéllapitdsa vagy hasonld esetek
megeldzése érdekében szikséges.

(2) Az eljaras eredményétd] fiiggben az eljaras lefolytatasara jogosult vezetd intézkedési terv
formdjaban megoldasi javaslatot készit a helyzet kezelésére a feladat, felelds és hataridd
megjelolésével, melyet az MNL fdigazgatojanak — sziikség szerint— felterjeszt.

(3) A szervezeti integritast sértd esemény elhdritdsaval kapcsolatos intézkedések nyomon
kovetése elsésorban az érintett szervezeti egységek vezetSinek feladata, masodsorban az
MNL féigazgatoja kozvetlentil is nyomon kovetheti az intézkedések végrehajtasat.

8. Az alkalmazhato jogkidvetkezmények

(1) A jogkovetkezményekrol valé dontés kezdeményezése a szervezeti integritdst sértd
esemény megsziintetésére hatdskorrel rendelkez6 szervezeti egység vezetd feladata, a dontés
az MNL f6igazgatdjanak hataskore.

(2) A jogkdvetkezmény jellege szerint lehet:
a) jogi jellegli (kartéritési eljards meginditdsa, szabalysértési vagy biintetdeljaras
kezdeményezése az arra feljogositott hatésagndl, figyelmeztetés, kozalkalmazotti
Jjogviszony felmentéssel, rendkiviili felmentéssel t6rténé megsziintetése);

b) pénziigyi jellegli (pénzbeli juttatds, kifizetés részben vagy egészben torténd
felfiiggesztése, visszakovetelése, behajtasa);

¢) szakmai jellegli (belsé szabalyozds modositasa, szigoritdsanak kezdeményezése,
betartasanak fokozott ellenérzése stb.).

(3) Amennyiben biintetd,- vagy szabalysértési eljards kezdeményezésének sziikségessége
mertiil fel a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti
annak érdekében, hogy megalapozottsdg esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat
meginditsa. Az eljarasok meginditisanak kezdeményezésére az MNL f6igazgatdja jogosult.

(4) Ha nyilvanvaléva valt, hogy a szervezeti integritdst sértd eseményt bejelentd
rosszhiszemiien jart el és alaposan feltehetd, hogy ezzel blincselekményt vagy szabalysértést
kovetett el, masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljards kezdeményezésére,
valamint lefolytatasara jogosult részére atadhatok.

9. A bejelentd védelme, elismerése, a vizsgilat eredményérdél valo tajékoztatas

(1) A bejelentést tevé személlyel szemben nem alkalmazhaté semmiféle hatranyos elbanas,
jelentéséért — kivéve a szdndékosan valétlan tartalommal megtett jelentést —felelésségre nem
vonhato.



(2) Amennyiben a bejelentést tevd személy nevének elhallgatisat kéri, ugy az eljaras
folyamataban biztositani kell adatainak zart kezelését, amelyez csak irdnyitasi jogkore alapjan
az MNL f6igazgatoja ismerhet meg.

(3) A bejelentd személyére vonatkozé adatok mds szervhez torténd atadasdhoz vagy
nyilvanossigra hozataldhoz a bejelent6 személyének Onkéntes és elézetes hozzijarulasa
sziikséges.

(4) A bejelentést tevd személy — amennyiben bejelentés alapjan az tigy feltarasra keriilt— a
szervezeti egység vezetjének javaslatira a munkaltatéi jogkor gyakorléja erkolesi
elismerésben (munkaltatoi dicséret) részesitheti.

(5) A bejelentét— amennyiben az iigy azt lehet6vé teszi, és a bejelentd elérhetdsége
rendelkezésre 4ll — a ra vonatkozé mértékben tajékoztatni kell a megtett intézkedésrol.

10. Az MNL vezetdjének feladata a szervezeti integritist sérté eseménnyel kapcsolatos
eljaras nyomon kivetése soran

(1) Nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét.

(2) Figyelemmel kiséri az 4ltala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat.

(3) A feltart szervezeti integritdst sértd események tipusa alapjan a tovabbi
»szabélytalansaglehetéségeket” beazonositja (a hasonlé projektek, témdk, kockédzatok
meghatédrozasa), informaciét szolgaltat a belsé ellendrzés szamadra, elSsegitve annak

folyamatban 1évé ellendrzéseit, az ellenérzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd
eseményekre vald nagyobb ralatast.

11. Az MNL foigazgatojanak feladata a szervezeti integritdst sérté eseménnyel
kapcsolatos eljaras nyilvantartasa soran

(1) A szervezeti integritdst sértd eseményekkel kapcsolatban keletkezett iratanyagok
nyilvéantartdsdnak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik.

(2) Gondoskodik arrdl, hogy egy elkillonitett, a szervezeti integritast sérté eseményekkel
kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a kapcsol6dé irasos dokumentumokat.

(3) Nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddé hataridéket.

12. Zaro rendelkezések

Jelen eljarasrend 2016. december 1. napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2016. december 1.

) o WWW ey A~
dr. Miké Zsuzsanna
féigazgato




