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Az Allambiztonsagi Szolgalatok
Torténeti Levéltara Foigazgatéojanak

20/2020. utasitasa

A Torténeti Levéltar ellenorzési nyomvonalaroél, integralt
kockazatkezelésérél és a szervezeti integritast sérté események kezelésének
eljarasrendjérol sz6l6 szabalyzata kiadasardl szolo 12/2019. utasitasanak
kiegészitésérol

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 69. § (2) bekezdésében, valamint a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 3. §-aban foglaltaknak megfeleléen, a gyakorlati munka
kovetelményeinek hatékonyabb megvaldsitasa érdekében, az aldbbiakat rendelem el:

1. § Ezen utasitas mellékleteként kiadom a Torténeti Levéltar ellendrzési nyomvonalarol,
integralt kockézatkezelésérél és a szervezeti integritist sérté események kezelésének
eljarasrendjérsl szolo szabalyzata kiadasarél szolé 12/2019. utasitasanak 24-56. pontokkal
val6 kiegészitését.

2. § Ez az utasitas 2020. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.
3. § Az utasitas tartalmat a szervezeti egységek vezetdi ismertessék meg a munkatarsakkal.

4. § A Szabalyzatot egyidejiileg fel kell télteni a kiils6 és a belsé honlapunkra.

Budapest, 2020. szeptember 1.

—— " b —
Dr. Cseh Gergé Bendeguz
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A Torténeti Levéltar ellendrzési nyomvonalardl, integralt kockazatkezelésérdl és a szervezeti
integritast sérté események kezelésének eljarasrendjérdl szold szabalyzata kiadasarol szolo
12/2019. féigazgatodi utasitas az alabbi 24-56. pontokkal egésziil ki:

Melléklet a 20/2020. foigazgatoi utasitashoz

,»24. A kontrollok 4ltal kiszlirt szervezeti integritast sértd események esetén:

a) a szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok
utjan észlelt, kiilon munkaltatoi intézkedést nem igényld, szervezeti integritast sértd esemény
¢szlelése esetén az érintett Onallo szervezeti egység vezetdje gondoskodik a sziikséges
intézkedések megtételérdl,

b) ha a vezetd a szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyulod
kontrollok Utjan stlyos szervezeti integritast sértd eseményt észlel, arr6l minden esetben
koteles soron kiviil a megfeleld eljarasra vagy intézkedésre vonatkozd javaslattétellel irasban
¢értesiteni a foigazgatot,

c) a kontrollok utjan észlelt szervezeti integritast sértd eseménnyel kapcsolatos
intézkedésekhez, eljarasokhoz kapcsolédd dokumentumok gylijtése és nyilvantartasa az
érintett Onallo szervezeti egység vezetdjének feladata.

25. Munkatarsak altal észlelt események esetén:

a) ha az integritast sértd eseményt a Levéltar munkatarsa észleli, arrol bejelentést tesz az
0nallo szervezeti egység vezetdje részére,

b) a Levéltar munkatarsa az integritast sértd esemény bejelentése soran kérheti nevének és
adatainak zart kezelését.

26. A belsO ellendr altal kisziirt események esetén a tapasztalt sulyos, szervezeti szintli
kockazatot, szervezeti integritast sérté vagy korrupciégyantis esemény esetén a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 22. § (1) bekezdés e) pontja szerinti eljarast kezdeményezi.

27. Ha kiils6 ellendrzési szerv észleli a szervezeti integritast sérté eseményt, az ellendrzésben
érintett szervezeti egység vezetdje megkiildi a kiilsd szerv ellendrzési jelentését a
féigazgatonak.

28. A bejelentések elozetes értékelése folyamatdban a bejelentés beérkezését kdvetden
haladéktalanul meg kell vizsgalni, hogy a bejelentés:

a) szervezeti integritast sértd eseményre vonatkozik-e, az utasitas hatdlya ala tartozik-e,
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b) integritasi vagy korrupcios kockazat gyanujat tartalmazza-e,
¢) megalapozott-e,

d) igényel-e vizsgalatot, illetve a vizsgalat mell6zhet6-e,

e) igényel-e slirgds intézkedést.

29. Ha a bejelentés az eldzetes értékelés alapjan nem szervezeti integritast sértd eseményre
vonatkozik, de amellyel kapcsolatban mas jogszabaly vagy belsd szabalyzat altal kijelolt
szerv vagy szervezeti egység jogosult és koteles eljarni, - a bejelentd egyidejii értesitése
mellett, amennyiben személye ¢és elérhetdsége ismert - haladéktalanul a bejelentésben
eljarasra jogosult szervhez vagy szervezeti egységhez kell fordulni.

30. A névtelen vagy azonosithatatlan bejelentd altal tett bejelentés, illetve a korabban mar
vizsgalt és tartalmiban megegyezd bejelentés vizsgalata mell6zhetd. Az olyan bejelentés
vizsgalata is mell6zhet6, amelyet a szervezeti integritdst sértd eseményrél valo
tudomasszerzéstdl szamitott hat hdnap utdn vagy az esemény bekdvetkezésétdl szamitott egy
éven tul terjesztettek elo.

31. Nem kell megvizsgélni a nyilvanvaldan alaptalan, illetve kizar6lag maganvéleményt
tartalmazo bejelentést.

32 Ha a bejelentés eldzetes értékelése alapjan a vizsgalat mell6zhetd, - a Levéltar hatalyos
iratkezelési szabalyzata alapjan - a bejelentést irattarba keriil. Errdl - amennyiben személye és
elérhetdsége ismert - irdsban tajékoztatni sziikséges a bejelentot.

33. Ha az el6zetes értékelés alapjan feltételezhetd, hogy a bejelentés szervezeti integritast
sértd eseményre vonatkozik, a megfeleld eljarasra vonatkozo javaslattétellel tajékoztatni kell a
féigazgatot.

34. Ha az eldzetes ¢értékelés alapjan feltételezhetd, hogy a bejelentés biintetd,
szabalysértési, kartéritési vagy fegyelmi iigynek mindsiil, errél az a vonatkozo jogszabalyok
rendelkezéseinek megfelelden haladéktalanul irasban értesiti a féigazgatot, aki gondoskodik a
sziikséges intézkedés megtételérol.

35. A szervezeti integritast sértd esemény vizsgalataba a Levéltar barmely munkatarsa
bevonhato, akirdl feltételezhetd, hogy az adott ligyben olyan informécioval rendelkezik, ami a
vizsgalat eredményét érdemben befolyasolja.

36. A Levéltar munkatarsa koteles a vizsgalatot végzovel egylittmiikodni, és a vizsgalat
szempontjabol 1ényeges informaciokat, dokumentumokat 4tadni.

37. A szervezeti integritast sértd eseményre vonatkozo vizsgalat folyaman az informaciok
Osszegyljtésének, atvizsgalasanak maodja:

a) meg kell vizsgédlni, hogy az eljarashoz sziikséges vagy a bejelentésben jelzett
dokumentumok, valamint a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok rendelkezésre
allnak-e. Amennyiben sziikséges, intézkedni kell tovabbi dokumentumok, informaciok,
adatok beszerzése irant. A bejelentéssel 6sszefiiggd adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében



megkeresett vezetd - akadalyoztatasa esetén az altala kijeldlt helyettes vezetd vagy munkatars
- koteles a kért adatokat az eloirt hataridoben az adatkezelésre, adatvédelemre és
informéaciobiztonsagra vonatkozé szabalyok betartdsa mellett rendelkezésére bocsatani, illetve
esetleges akadalyoztatasat a hatarido lejarta elott egy munkanapon beliil jelezni,

b) a bejelentéssel Osszefiiggésben kért adatok biztositdsanak hatarideje a megkereséstol
szamitott 10, siirgds intézkedést igényld bejelentés esetén 3 munkanap. Indokolt esetben a
hatarid6 egy alkalommal tovabbi 10, siirgds intézkedést igényld bejelentés esetén 3
munkanappal meghosszabbithato.

38. Az érintettek személyes meghallgatasrol jegyzokonyv késziil, amely tartalmazza:
a) a meghallgatas targyat,
b) a meghallgatas helyét, idépontjat,

¢) a meghallgatason részt vevok nevét, valamint jogviszonyukra, ellatott feladataikra és
szervezeti egységiikre vonatkoz6 adatokat,

d) a meghallgatott vagy bejelenté milyen mindségben van jelen,
e) a meghallgatas soran feltett kérdéseket €s azokra adott valaszokat,
/) a jegyzOkonyv meghallgatottal vagy bejelentdvel vald ismertetésének tényét,

g) a meghallgatott vagy bejelentd nyilatkozatat a jegyzokonyvben foglaltakkal vald
egyetértésérol,

h) a meghallgatott vagy bejelentd alairasat, valamint
i) a meghallgatason részt vevok alairasat.

39. A Levéltar érintett munkatarsa koteles a meghallgatdsara meghatarozott helyen és
idében megjelenni.

40. A szervezeti integritast sértdé eseményre vonatkoz6 bejelentés iigyintézési hatarideje 30
munkanap, amely Ugyintézési hatarid, a féigazgatd engedélyével, egy alkalommal -
legfeljebb 15 munkanappal - meghosszabbithatd, amennyiben az iigy jellege vagy a vizsgalat
koriilményei ezt indokoljék, és az nem veszélyezteti a vizsgalat eredményes végrehajtasat. Az
ligyintézési hataridd a bejelentés beérkezését kovetd munkanapon kezdddik.

41 A vizsgalt bejelentéssel tartalmaban megegyezd uUjabb, eltérd személytol érkezo
bejelentések egyesithetdek az adott vizsgalat lezaradsat megeldzd napig.

42. Az eljaras soran keletkezett iratokba
a) teljes kortien a foigazgato €s a vizsgalatot folytato,

b) nyilatkozatait illetden a meghallgatott tekinthet be.



43. A vizsgalatot folytatd vezetd a vizsgalat lezarasat kovetden osszefoglalo jelentést készit
a féigazgatd részére, mely tartalmazza

a) a bejelentés rovid osszefoglalasat,

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

¢) a vizsgalat nélkiil lezarhato iigyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,

d) az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6zott adatokat,

e) az eljaras alapjan megallapitott tényeket, valamint

f) az ligy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatot.

44, A korabban mar vizsgalt ¢és tartalmaban megegyezd bejelentés vizsgalatanak
mellézésekor az Osszefoglald jelentésben a korabbi vizsgalatra és annak eredményére utalni

kell.

45. Az Osszefoglald jelentéshez mellékelt, intézkedésekre vonatkoz6 javaslatnak
tartalmaznia kell

a) annak megallapitasat, hogy tortént-e szervezeti integritast sérté esemény,
b) a szervezeti integritast sértd esemény megsziintetésére vonatkozd javaslatokat,

¢) a hasonld esetek megel6zése érdekében sziikséges intézkedések meghatarozasat,
valamint

d) a személyi vagy szervezeti felel0sség megallapitasat, amennyiben sziikséges.

46. A foigazgato javaslat figyelembevételével dont:

a) tovabbi kiegészitd vizsgalat elrendelésérol,

b) mas hatosag megkeresésérol,

¢) annak megallapitasardl, hogy nem tortént szervezeti integritast sértd esemény vagy

d) integritassértés megallapitasarol.

47. Az integritassértés megallapitdsa esetén a fOigazgatd dont az alkalmazandd
jogkodvetkezményekrdl, a feltart problémak okainak megsziintetésével és a jogszert allapot
helyreallitasaval kapcsolatos intézkedésekrol.

48. A jogkovetkezmény lehet kiillonosen

a) biintetdeljaras, szabalysértési eljaras kezdeményezése,

b) fegyelmi vagy etikai eljaras, kartéritési eljaras elrendelése vagy kezdeményezése,



¢) belso szabalyozas modositasa, érvényesiilésiik fokozott ellenérzése, illetve

d) belso ellenodrzési vizsgalat kezdeményezése.

49. Az ‘érintett szervezeti egység vezetdje a hasonld esemény megel6zése érdekében -
felelés személyek és vonatkozd hataridok megjelolésével intézkedési tervet készit és ezt

jovahagyasra felterjeszt a foigazgato részére.

50. Az érintett szervezeti egység vezetdjének feladata a szervezeti integritdst sértd
eseményekkel kapcsolatos intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése soran:

a) az elrendelt vizsgalatok, a meghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok
figyelemmel kisérése,

b) a vizsgalatok sordn készitett javaslatok, intézkedési tervek megvalosulasanak
ellendrzése, illetve sziikség szerinti szamon kérése,

c) a feltart szervezeti integritast sértd események alapjdn a tovabbi szervezeti integritast
sértd események lehetdségének azonositasa, azok eldforduldsanak megelézése, valamint

d) sziikség esetén a belso utasitasok, illetve jogszabalyok médositasanak kezdeményezése.
51. A bejelentd védelme érdekében:

a) a szervezeti integritast sértd események kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelentd
jogos érdeke ne sériiljon,

b) a bejelentdt nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megallapitast
nyer, hogy rosszhiszemten jart el, és a bejelentésével Osszefiiggésben blincselekményt vagy
szabalysértést kovetett el, vagy masnak jogellenesen kart, illetve egyéb sérelmet okozott,

c). A bejelentd, vagy amennyiben a bejelentés jellege ezt indokolttd teszi, mas
meghallgatott is kérheti nevének és adatainak zartan kezelését. Ez esetben adatait az tigy iratai
kozott, zart boritékban kell elhelyezni.

52. A bejelentd személyére vonatkozé adatok mas szervnek torténd atadasahoz vagy
nyilvanossagra hozatalahoz a bejelentd dnkéntes €s el6zetes hozzajarulasa sziikséges.

53. A beérkezett iratok, dokumentumok érkeztetése, iktatasa és kezelése - az utasitasban
meghatarozottak figyelembevételével - a Levéltar hatalyos iratkezelési szabalyzata szerint

torténik.

54. Az adatai zartan kezelését kérd bejelentd, illetdleg meghallgatott neve és adatai nem
keriilhetnek felvitelre az iktatérendszerbe.

55. A foigazgatd a vizsgdlat lezarultat kovetden a vizsgélat eredményérdl tdjékoztatja a
bejelentot.

56. A foigazgatd az uigy jelentdségére tekintettel a bejelentdt elismerésben részesitheti.”
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