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5./2019. (V.6.) szamu utasitasa

a Magyar Miivészeti Akadémia Miivészetelméleti és Modszertani Kutatointézet

A szervezeti integritast sérté eseményekre vonatkozé bejelentések
fogadasanak és kivizsgalasanak eljarasrendjérol szolo szabalyzata

1. A Magyar Mivészeti Akadémia Mivészetelméleti és Modszertani Kutatdintézet
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiaban biztositott jogkoromnél fogva az MMA
Miivészetelméleti és Modszertani Kutatdintézet A szervezeti integritast sértd
eseményekre vonatkozé bejelentések fogadéasanak és kivizsgalasanak eljérasrendjérol
57016 szabdlyzatat az utasitasban foglaltak szerint hatdrozom meg.

2. Jelen utasitas az alairast kovetd napon lép hatalyba.

3. Az MMA Miivészetelméleti és Modszertani Kutatdintézet A szervezeti integritast sértd
eseményekre vonatkozo bejelentések fogadasanak és kivizsgalasanak eljarasrendjérdl
sz616 szabalyzatarol szol6 utasitast az Intézet munkatarsai szamara helyben szokasos
modon ki kell hirdetni.
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A szervezeti integritast sérté eseményekre vonatkozé bejelentések
fogadasanak és kivizsgalasanak eljarasrendje

I A szabalyzat célja, hatalya, értelmezé rendelkezések

1.1. A szabalyzat célja, hogy a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsé
ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdése alapjan a Magyar
Mivészeti Akadémia Mivészetelméleti és Modszertani Kutatdintézet (a tovabbiakban:
Kutatéintézet) mikodésével osszefiiggd visszaélésekre, szabélytalansdgokra €s integritdsi,
korrupciés kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasdra €s kivizsgalasara vonatkozo
altalanos eljarasrend meghatarozasaval hozzajaruljon a korrupciés kockazatok szervezeten
beliili hatékony kezeléséhez, valamint a Kutatointézet korrupcioval —szembeni
ellenalloképességének javitasdhoz.

1.2. A szabalyzat személyi hatdlya a Kutatdintézettel kozalkalmazotti jogviszonyban allo,
valamint munkaviszonyban 4116 munkavallalokra terjed ki (a tovabbiakban: foglalkoztatott).

1.3. A szabalyzat targyi hatdlya a foglalkoztatott hivatali tevékenységével kapcsolatos
magatartasara, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozokben és belsé szabalyzatokban
meghatarozott miikodésével dsszefliggésben tortént visszaélésekre, szervezeti integritast sértd
eseményekre és a korrupcios kockazatokra iranyuld bejelentések kivizsgélasara €s kezelésére
terjed ki.

1.4. A szabélyzat hatdlya nem terjed ki a foglalkoztatott azon magatartdsara, amellyel
kapcsolatban mas jogszabély szerint kijelolt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint azon
kozérdekl bejelentések fogadasara és kivizsgalasara, amelyek tartalma szerint mas hatdsag
hataskorébe és illetékességébe tartozd hatosagi eljarasnak van helye. Ezen esetekben a
kozérdekl bejelentést a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd kozigazgatasi szervnek kell
megkiildeni, amely lefolytatja a kozérdeki bejelentés kivizsgalasat.

1.5. Szervezeti integritast sértd eseménynek mindsiil minden olyan esemény, amely a
Kutatointézetre vonatkozd jogszabalyokban, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozokben,
valamint belsd szabélyzatokban meghatarozott kovetelményektél és elvektol eltér.

IL. Az integritis tandcsadé feladatai a szervezeti integritist sérté eseményekrol
sz016 bejelentések kezelése soran

2.1. A szervezeti integritast sértd €s a korrupcids kockazatokra vonatkozo bejelentések (a
tovabbiakban: bejelentés) fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat az integritds

tanacsado latja el, a szabalyzatban foglaltak szerint. Az integritas tanacsadot az igazgato jeloli
ki.

2.2. Az integrités tanacsado ellathatja a vizsgalobiztosi feladatokat is olyan fegyelmi eljarasban,
ahol az eljaras ald vont személy esetében ajandék jogosulatlan elfogadasa, hivatali helyzettel
torténd visszaélés vagy az érintett befolyasolasa meriil fel.



III. A bejelentések tipusai, minésitése, értékelése

3.1. A szervezeti integritst sérté eseményre vonatkozé bejelentéseket a bejelentdk szoban és
irasban is megtehetik. A természetes személyek 4ltal szoban tett bejelentések rogzitéséhez a
fiiggelékben szerepld jegyzOkonyvet kell hasznalni.

3.2. A széban tett bejelentéseket az integritas tandcsadd fogadja, amelyhez erre alkalmas, kiilon
helyiséget kell biztositani.

3.3. Az irasbeli bejelentések

a) postai uton, vagy

b) az integritas tanacsadénak torténd, személyes atadassal
tehetok meg.

3.4. A szabalyzat targyi hatalya ala nem tartozo beadvanyokat az integritas tanacsado tartalmuk
megismerése utan haladéktalanul tovabbitja a Kutatointézet eljarasra jogosult més szervezeti
egységchez, vagy mas, az ligyben eljarni illetékességgel s hataskorrel rendelkezé szervhez, az
eurdpal unios timogatasok szabélytalansagaira vonatkoz6 eldirasokkal is Gsszhangban.

3.5. A papir alapon beérkezett kiildeményeket a beérkezés, illetve az 4tvétel iddpontjaban
érkeztetni, iktatni kell.

3.6. Amennyiben az integritas tanacsadonak cimzett iratot, iratokat vagy bejelentést ezen iratok
kezelésére nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi 4t, tigy azt koteles haladéktalanul
az integrits tandcsadonak az tigyviteli rend szerinti kezelése céljabol tovabbitani.

3.7. Amennyiben nem az integritds tandcsadonak cimzett, de tartalmaban a feladatkdrébe
tartozo irat érkezik a Kutatointézet barmely szervezeti egységéhez, a bejelentésnek mindsiilés
vizsgalata céljabol azt haladéktalanul tovabbitani kell az integritas tanacsadd részére.

3.8. A bejelentések érkeztetésérdl, iktatasarol az integritas tanacsado a Kutatointézet vonatkozo
szabalyzataiban foglaltak szerint, az altalanos tigyviteli szabalyok alapjan gondoskodik. Az
integritas tandcsado a beadvany beérkezését koveten haladéktalanul megvizsgélja, hogy az
integritas targyu bejelentésnek mindsiil-e.

3.9. Az integritas tanacsadd az integritasi bejelentésnek nem mindsiild bejelentéseket, annak
tartalmatol fliggden:

a) legkésObb a beadvany érkezését kovetd nyole napon beliil tovabbi tigyintézésre atteszi az
eljarasra jogosult mas szervezeti egységhez vagy szervhez (pl.: panasz, kozigazgatasi hatosagi
eljarast megalapozo kozérdeki bejelentés);

b) ha az ligy intézkedést nem igényel, az igazgatd a IV. pont szerint t6rténd tajékoztatasat
kodvetden, a hatalyos iratkezelési szabalyzat alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérol.

IV.  Bejelentés vizsgalatanak folyamata
4.1. Az integritas tandcsado a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:

a) a bejelentés targya,
b) a bejelentés a tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,



c) a bejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

42. Az integritds tandcsadd az értékelést kovetden rovid feljegyzésben haladéktalanul
tajékoztatja az igazgatdt a bejelentés beérkezésérdl és annak targyardl, a bejelentés €s esetleges
mellékletei egyidejli tovabbitasa mellett.

Az integritis tanacsadd a bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja az eljarasahoz
sziikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez
sziikséges tovabbi informdciok rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges, intézkedik
tovabbi dokumentumok, informdacidk beszerzése irant.

43. A bejelentéssel Osszefliggd adatok rendelkezésre bocsatdsa érdekében megkeresett
szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra
figyelemmel az integritds tanacsadé vagy az igazgato6 altal meghatdrozott hatariddben — amely
siirgds intézkedést igényld ligy esetén harom munkanapndl, mas esetekben tiz munkanapnal
hosszabb nem lehet —, az adatkezelésre, adatvédelemre és informaciobiztonsagra vonatkozo
szabalyok betartasa mellett az integritds tanacsadé rendelkezésére bocsatani, illetve erre
iranyul¢ akadalyoztatasat — a hatéridé lejarta el6tt — az integritas tanacsadonak jelezni.

4.4. Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, az integritas
tanacsado az tigyben érintett vagy arrdl ismerettel rendelkezd foglalkoztatottat meghallgatja,
vagy intézkedik az tigyben nem érintett vezetdje altali meghallgatisarol. A személyes
meghallgatas kezdeményezésérol a foglalkoztatottat a meghallgatds idépontja elétt legalabb
ketté munkanappal irdsban, illetve — az irasbeli értesités akadalyoztatisa esetén — telefonon,
szoban (ez utobbit is dokumentalni sziikséges) értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell
a bejelentés targyat.

4.5. A személyes meghallgatasrol jegyzokonyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:

a) meghallgatas helyét, iddpontjat;

b) a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozé adatokat;

c¢) a meghallgatott milyen mindségben van jelen;

d) a meghallgatas targyat;

e) a meghallgatés soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

/) ajegyzékonyv bejelentdvel valo ismertetésének tényét és a jegyzokonyvben foglaltakkal valo
egyetértésére vonatkozd nyilatkozatot;

g) ameghallgatason résztvevok alairasat.

4.6. A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténo kezelését, ez esetben személyes
adatait az tigy iratai kozott, az integritas tanacsado altal alairt zart boritékban kell elhelyezni.

4.7. Az integritds tanacsado a bejelentést annak beérkezését kovetd naptdl szamitott 30 napon
beliil kivizsgalja, €s a dontésre el6készitett tigyet az igazgatonak megkiildi. A vizsgalat soran
torekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltaro lefolytatdsara. Az ligyintézési
hataridé az integritds tanacsado javaslatara, az igazgato engedélyével egy alkalommal 8 nappal
— kivételes esetben 30 nappal — meghosszabbithatd, amennyiben a kivizsgalas koriilményei ezt
indokoljak, és az nem veszélyezteti a vizsgalat eredményes végrehajtasat. Az tigyintézési idobe
nem szamit bele az adatbekérd megkeresés megkiildését6l annak teljesitéséig — az integritas
tanacsadohoz torténd beérkezéséig — terjedd idétartam.

4.8. Az integritas tanacsadé a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben javasolja felelésségre
vonasi eljards meginditasat, melyet az igazgatd szamadra el6készit. Amennyiben megitélése



szerint mar a folyamatban 1év6 vizsgalat alatt intézkedés megtételére van sziikség, arrdl az
1gazgatot haladéktalanul tajékoztatja.

4.9. A vizsgalat lezarasat kovetden az integritds tandcsado az dsszefoglalo jelentéssel a dontésre
elokészitett tigyet az igazgatdénak az ligyre vonatkozo, illetve az eljaras soran keletkezd
dokumentumokkal és a bejelent6 részére elokészitett valaszlevél-tervezettel egyiitt megkiildi.

4.10. Az 6sszefoglalo jelentés tartalmazza:

a) a bejelentés rovid osszefoglalasat,

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

¢) a vizsgélat nélkiil lezarhat6 tigyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,
d) az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat, bizonyitékokat,
e) az eljaras alapjan megallapitott tényeket,

/) az ugy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

4.11. Az igazgato az integritas tandcsado altal lefolytatott vizsgalat megallapitasait figyelembe
véve, és az integritds tanacsadoval szikség szerint egyeztetve dontést hoz az eljaras
eredményérol, amely lehet:

a) annak megallapitdsa, hogy nem tortént szervezeti integritast sérté esemény, és az eljaras
intézkedés nélkiili megsziintetése sziikséges (pl.: téves észlelés);

b) szervezeti integritdst sértd esemény megtorténtét megallapité, és intézkedést,
jogkovetkezmény alkalmazasat, vagy tovabbi, a feleldsség megallapitasa vagy a hasonlo esetek
megeldzése érdekében sziikséges eljarast elrendeld dontés.

4.12. Az alkalmazott jogkovetkezmény jellege szerint lehet:

a) jogi jellegli (pl.: kartéritési eljards meginditasa, szabalysértési vagy biintetdeljaras
kezdeményezése a hataskorrel €s illetékességgel rendelkezd hatosagnal);

b) munkajogi (pl.: figyelmeztetés, kdzalkalmazotti vagy munkajogi jogviszony felmentéssel,
felmondassal, rendkiviili felmondassal t6rténé megsziintetése);

c) pénziigyi jellegi (pl.: pénzbeli juttatds, kifizetés részben vagy egészben torténd
felfliggesztése, visszakovetelése, behajtasa);

d) szakmai jellegii (pl.: belsé szabalyozas moédositasa, szigoritasanak kezdeményezése,
betartdsanak fokozott ellendrzése).

4.13. A dontést kovetden az integritds tanacsado gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsértd
magatartas  megsziintetése  érdekében  sziikséges  intézkedések  foganatositdsanak
elokészitésérol, és a végrehajtasuk nyomon kovetésérdl (monitoring).

4.14. A vizsgalat eredményérdl a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége
ismert — irasban, igazolhaté mddon értesiteni kell.

V. A vizsgalat soran alkalmazando egyéb szabalyok
5.1. A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelent6 altal tett ismételt bejelentés vizsgalata
mell6zhetd, errél a bejelent6t — amennyiben személye és/vagy elérhetosége ismert — irdsban

tajékoztatni kell.

5.2. A vizsgélat alatt 4116 bejelentéssel tartalmaban megegyezd ujabb, eltéré személytdl érkezo
bejelentések a vizsgélat alatt all6 bejelentés lezarasat megel6z6 napig egyesithetok.



5.3. Az integritassal kapcsolatos ligyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos
érdeke ne sériiljon. A bejelentét nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megallapitast nyer, hogy rosszhiszemten jart el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével
osszefiiggésben biincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve
egyéb sérelmet okozott.

5.4. A bejelentd kérheti adatainak zértan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az ligy
iratai kozott, az integritas tanacsado altal alairt zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a
bejelentésrél — annak tartalmi csorbitdsa nélkiil — az integritds tandcsad6 anonimizalt masolatot
készit, és azt kézjegyével ellatja.

5.5. A bejelentd személyére vonatkozd adatok més szervnek torténd atadasahoz vagy
nyilvanossagra hozatalahoz a bejelentd személyének Gnkéntes és elézetes hozzdjarulasa
sziikséges.

5.6. Az integritds tanicsad6 a vizsgalat soran tudomadsara jutott informaciokat bizalmasan
kezeli, azokat — a szabalyzatban meghatarozott kivételektol eltekintve — kizardlag a bejelentés
vizsgalatahoz hasznalja fel.

VI. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, érzése

6.1. A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatds, stb.) a szabalyzatban
meghatérozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat szerint, elkiilonitett iktatohely
azonositd alkalmazasaval torténik. Az iratkezelés soran is figyelemmel kell lenni arra, hogy az
integritas tandcsado a lehetd legrovidebb idon beliil megkezdhesse a vizsgalatot.

6.2. A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritds tandcsadé kezeli, nyilvantartja
és 6rzi. Az integritas tanacsadd folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a személyes, illetve
védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

6.3. A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes folyamataban az integritds tandcsado
feliigyeletével torténik; azok érkeztetésére ¢s iktatdsdra az integritds tanacsadonak
jogosultsagot kell adni. Az iktatorendszerben az integritas tigyekkel kapcsolatos lekérdezési
jogosultsagot kizardlag az integritas tanacsadonak kell biztositani. Az érkeztetés, iktatas soran
(példaul: targy, bekiild6 megadésa) figyelemmel kell lenni a bejelentd védelmét szolgalo, azt
lehetové tevd, minimalizalt adatok megadasara (példaul: bejelenték azonosité szam vagy
sorszam szerinti rogzitése). Az adataik zart kezelését kér6 bejelentdk személyes adataik nem
keriilhetnek felvitelre az iktatorendszer tigyféllistajaba.

6.4. Az integritds tandcsadd a szervezethez benyujtott integritds bejelentésekrol kizarolag
lokalis mddon, elkiilonitetten miik6do szamitogépen, évenkénti nyilvantartast vezet az alabbiak
szerinti bontdsban:

a) sorszam,

b) beérkezés ideje,

¢) beérkezés / bejelentés maodja,

d) iktatészam,

e) a bejelent neve, elérhetésége (amennyiben rendelkezésre 4ll),

/) a bejelentés targya,



g) érintett szervezeti egység vagy személy,

h) a bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatoszama, illetve az gy
lezarasanak oka, ténye,

i) a bejelentd tajékoztatasanak ideje, modja, iktatoszama vagy a tajékoztatas melldzésének oka,
J) megjegyzés.

6.5. A bejelentéssel Gsszefiiggod eljaras alatt keletkezett iratokba teljes kortien az integritas
tanacsado €s a igazgato; a bejelentés, illetve az eljaras sordn tett nyilatkozatai tekintetében a
bejelentd, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevd (meghallgatott) tekinthet
be.

VII. Zar6 rendelkezések

Jelen eljarasrend az alairasa napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2019. méjus 6.

Fiiggelék:

JegyzOkonyv a szervezeti integritast sértd esemény gyantjanak bejelentéséhez



Fiiggelék a szervezeti integritast sérté eseményekre
vonatkozo bejelentések fogadasanak és kivizsgalasanak
eljarasrendjéhez

Jegyzokonyv a szervezeti integritast sérté esemény gyanijanak bejelentéséhez
Iktatoszam:

A bejelento
neve:

A bejelentés eldterjesztésének

BElYE: ... cooneanmmmsmsmsiiinss i sssmassmmmnummrsem s mes
TG wsunewmsmrsv s m s o5 A A S TR
modja*: telefonon / személyesen



A bejelentd nyilatkozata, tdjékoztatdsa

Kéri-e az tigyben adatainak zartan kezelését?*
igen / nem

Hozzajarul-e személyes adatai tovabbitisdhoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljarés
lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére?*

igen / nem

A t4jékoztatast milyen Gton kéri?*

telefonon / e-mail-ben / szoban / hivatalos levélben

BUAAPEEE, 20 ccnuis o006 5535 wmommomsmsn swnen s mmaommewenssssmosss

A bejelentd (meghatalmazottja) aldirdsa:

Az MMA Miivészetelméleti és Modszertani Kutatdintézet részérdl felvette:

A bejelentés javasolt mindsitése*

panasz / kozérdekl bejelentés /korrupcidgyanus eset / szabélytalansdg / a kozigazgatasi

hatoséagi eljards és szolgaltatas altaldnos szabalyairdl szo16 torvény vagy mas jogszabaly hatalya
ala tartozo eset

*A megfeleld alahtizando.



