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A Liszt Ferenc Zenem{vészeti Egyetem Szenatusa a koltségvetési szervek belsd kontrollrendsze-
rérdél és belso ellen6rzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) és (4a) bekezdése
alapjan - a kancellar elGterjesztése szerint - a szervezeti integritast sért6 események kezelésé-
nek eljarasi szabalyai vonatkozasaban a kovetkezd szabalyzatot (tovabbiakban: Szabalyzat) al-
kotja:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szabalyzat célja, tartalma

1.§

(1) A Szabalyzat célja a Liszt Ferenc Zenemiivészeti Egyetem, valamint a Bartok Béla Zenemiivé-
szeti és Hangszerészképz6 Gyakorld Szakgimnazium (tovabbiakban egyiitt: Egyetem) miikodé-
sével 0sszefiiggo, a szervezeti integritast sért6 eseményekkel kapcsolatos bejelentések fogadasa-
ra és kivizsgaldsara vonatkozo6 altalanos eljarasrend meghatarozasa.

(2) A Szabalyzat meghatarozza azokat a fogalmakat, eljarasokat, intézkedéseket, amelyek bizto-
sitjdk az Egyetem miikddése soran a szervezeti integritast sérté események ismételt el6fordula-
sanak megelzését és a feltart események kezelését.

(3) A szervezeti integritast sért6 események kezelése hozzajarul az alapfeladatok ellatasa mel-
lett a szabalyszert(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeinek megva-
l16sitasahoz.

(4) A szervezeti integritast sértd események kezelése a bels6 kontrollrendszer részeként, annak

egyes elemeivel 6sszhangban valésul meg. A Szabdlyzatot az Egyetem bels6 kontrollrendszeré-
vel kapcsolatos utasitasok rendelkezéseivel 6sszhangban kell alkalmazni.

(5) A Szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatok olyan eljarasok, bejelentések esetén, ame-
lyekkel kapcsolatban mas, jogszabalyban kijelolt szerv, illetve valamely hataskorrel és illetékes-
séggel rendelkez6 hatosag jogosult és koteles eljarni, tovabba olyan esetekben sem, amelyekre
az Egyetem mas szabalyzatai vonatkoznak, pl. Etikai Kédex vagy a panaszok, észrevételek keze-
lésének rendjérol szol6 rektori és kancellari utasitas.

A Szabalyzat hatalya
2.§

A Szabalyzat hatalya az Egyetem Szervezeti és M{ikddési Rendjében meghatarozott valamennyi
szervezeti egységére, koztiikk az Egyetem 4ltal fenntartott Bartok Béla Zenemfiivészeti és
Hangszerészképz6 Gyakorl6 Szakgimnaziumra is kiterjed.

Ertelmezé rendelkezések
3.8
E szabalyzat alkalmazasaban:

1. Integritds: a kozfeladatot ellaté szerv szabalyszert, a szervezet vezet6je és a fenntarto altal
meghatarozott céloknak, értékeknek és elveknek megfelel6 miikodése.

2. Integritdsi kockdzat: a kozfeladatot ellatd szerv céljait, értékeit, elveit sértd vagy veszélyeztetd
visszaélés, szabalytalansag vagy egyéb esemény lehetdsége.

3. Korrupcids kockdzat: olyan integritasi kockazat, amely korrupciés cselekmény bekdvetkezésé-
nek a lehet6ségét jelenti; annak lehet6sége, hogy a koz érdekében eljarassal megbizott és don-
téshozatali felel6sséggel felruhazott személy a koz érdeke helyett 6n6s vagy részérdeket kovet-
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ve, mastdl jogtalan vagy etikatlan elényt elfogadva és 6t jogtalan vagy etikatlan elényhoz juttatva
jar el (passziv korrupcié kockazata), illetve annak lehet6sége, hogy a koz érdekében eljarassal
megbizott és dontéshozatali felel6sséggel felruhazott személynek jogtalan vagy etikatlan elényt
nyujtva vagy felajanlva, valaki jogtalan vagy etikatlan elényt kér (aktiv korrupcié kockazata).

4. Szervezeti integritdst sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo
szabdlyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kozott a kozfeladatot ellatd szerv vezetdje és a fenn-
tartd altal meghatarozott szervezeti céloknak, értékeknek és elveknek megfelel§6 miikodéstol
eltér.

A Szabalyzat készitése soran figyelembe vett jogszabalyok, atmutato, bels6é szabalyzatok

4.8

A Szabdlyzat az alabbi jogszabalyok, itmutatd, illetve bels6 szabalyzatok figyelembevételével
késziilt:

a) a nemzeti fels6oktatasrol sz616 2011. évi CCIV. torvény,
b) a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény,
c) az dllamhaztartasroél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény,

d) a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol szolé 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet,

e) a szervezeti integritast sért6 eseményekre vonatkozo bejelentések fogadasardl és kivizsgala-
sarol sz6l6 NGM II1. M6dszertani utmutato,

f) a Liszt Ferenc Zenem{ivészeti Egyetem Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata,

g) a Liszt Ferenc Zenemfivészeti Egyetem Etikai K6dexe.

II. RESZLETES SZABALYOK

Altalanos felel6sségi szabalyok

5.§

(1) A szervezeti integritast sért6 események bekovetkezésének megel6zése és kezelése - ideért-
ve az eljarasrend kialakitasat és a sziikséges intézkedések meghozatalat is - a kancellar felel§s-
sége. A kancellar az ezzel kapcsolatos feladatokat az oktatasi, kutatasi, illetve egyéb rektori ira-
nyitas ala tartozd teriiletet érint6 kérdések esetén a rektorral egyeztetve latja el.

(2) A szervezeti integritast sérté események bekovetkezésének megel6zése els6sorban a szaba-
lyozottsagon alapul. Az Egyetemnek rendelkeznie kell a jogszabalyok altal el6irt hatalyos, aktua-
lizalt szabalyzatokkal. A folyamatok szabalyozottsaganak biztositasa a vezet6k feladata a Szerve-
zeti és Miikodési Szabalyzatban el6irtak szerint.

(3) A jelen szabalyzat tervezetének elkészitéséért, a szabalyzat tartalmaért és aktualitdsaért a
kancellar felelés. A Szabalyzatot, illetve annak esetleges médositasait a Jogi és Kozbeszerzési
Osztaly el6készitése alapjan a Szenatus fogadja el. A jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése
a bels6 kontroll koordinator feladata a Jogi és Kozbeszerzési Osztaly kozremiikodésével.

(4) Az Egyetem feladatelldtdsa soran a szervezeti integritast sért6 események bekovetkezésének
megel6zése és megakadalyozasa minden munkatars feladata, felel6ssége.

(5) Az integritasi kockazatokat, az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket,
valamint azok teljesitése folyamatos nyomon kévetésének modjat az Integralt Kockazatkezelési
Szabalyzat tartalmazza.
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Az eldnyoKk visszautasitasaval kapcsolatos szabalyok

6.§

(1) Az Egyetem elvarja a munkatarsaktdl a tisztességtelen és jogtalan el6nyok visszautasitasat
[Etikai Kodex 3. § (2) bekezdés e) pont].

(2) A feladatellatas sordn az Egyetem munkatarsai munkakapcsolatba kertilhetnek kiils6 szemé-
lyekkel, akik az elégedettséget, szakmai sikereket, szimpatiat targyiasult formaban is szeretnék
kifejezni. Ennek tudomasul vétele mellett az Egyetem vezetése azt varja el munkatarsaitél, hogy
az ajandék, reklam- és propagandaanyagok elfogadasa és viszonzasa formalis legyen, ne haladja
meg a szokasos figyelmességet.

(3) Pénz - az emlékérmék kivételével — valamint értékpapir nem fogadhato el.

(4) Jelentésebb értékii ajandék elfogaddsa nem megengedett. A jelen szabalyzat alkalmazasa
szempontjabdl jelentésebb értékiinek mindsiil az ajdndék, ha annak értéke meghaladja a min-
denkori minimalbér 20%-anak megfelel6 0sszeget. Ha a visszautasitas rontana a munkakapcso-
latot, a fentiek al6l kivételt lehet tenni, errél - az ajandék bejelentése utan - a munkaltatéi jogot
gyakorlé vezet6 dont.

(5) Az Egyetem szakmai és lizleti partnereit6l vendéglatas (szallas, étkeztetés, utaztatas) csak a
szokasoknak megfeleld, lekotelezettséggel nem jaré mértékben fogadhato el.

A bejelentések megtétele

7.8

(1) A bejelent6k bejelentéseiket széban, irasban és elektronikus titon is megtehetik. A bejelenté-
sek megtételének elfsegitésére kialakitott — 1.sz. melléklet szerinti — adatlap elektronikusan a
honlapon, papir alapon a Kancellari Hivatal Titkarsagan elérhetd, és az Egyetemen az intraneten
talalhat6 Iratmintatarban is kozzé kell tenni. A bejelentések fogadasara kiilon elektronikus e-
mail cim van: integritas@zeneakademia.hu. A bejelentésekhez hozzaféréssel kizarolag a rektor, a
kancellar és a jogi igazgato rendelkezik.

(2) A szdban tett bejelentéseket a jogi igazgatd vagy az altala megbizott személy fogadja, erre
alkalmas, kiilon helyiségben. A szdbeli vagy telefonon tett bejelentésekrol jegyzékonyvet kell
felvenni. Szébeli bejelentés esetén a jegyz6konyv masodpéldanyat at kell adni a bejelent6 részé-
re. Amennyiben a bejelent6 védelme indokolja, a bejelentésr6l emlékeztet6t vagy feljegyzést is
lehet késziteni.

(3) Az irasbeli bejelentéseket postai uton vagy egyéb tavkozl6 eszkoz Utjan, személyes atadassal
vagy a bejelentés fogadasara kialakitott elektronikus cimen tehetik meg a bejelent6k. A bejelen-
tések fogadasara alkalmas elektronikus cim kialakitasa, a honlapon elhelyezése - mindenki sza-
mara hozzaférhetéen - az Informatikai Osztaly vezetSjének a feladata.

(4) Amennyiben a rektornak vagy a kancellarnak cimzett iratokat, bejelentést az ezek kezelésére
nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at, haladéktalanul koteles azt a rektornak, a
kancellarnak az tigyviteli rend szerinti kezelésre tovabbitani. Azt a bejelentést is, amelyet a beje-
lentések fogadasara létrehozott elektronikus levélcimre kiildtek, az iratkezelési szabalyok sze-
rint iktatni kell.

s

(5) Amennyiben nem a rektornak vagy a kancellarnak cimzett, de tartalmaban valészin{isithet6-
en a szervezeti integritast sért6 eseménnyel kapcsolatos irat érkezik az Egyetem barmely szer-
vezeti egységéhez, az iratot annak vizsgalatdra haladéktalanul tovabbitani kell a jogi igazgato-
nak, hogy az irat e szabdlyzat szerinti bejelentésnek mindsiil-e. A jogi igazgatd megvizsgalja,
hogy a bejelentés integritas targyt bejelentésnek mindsiil-e.

(6) A jogi igazgatd az integritas-bejelentésnek nem mindsil bejelentéseket, vagy azokat a beje-
lentéseket, amelyekkel kapcsolatban az Egyetem nem jogosult eljarni, tovabbitja a rektornak,
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illetve a kancellarnak az altalanos iratkezelési szabalyok szerinti tigyviteli intézkedés végett.
Ebben az esetben a tovabbi intézkedések korében a rektor, illetve a kancellar utasitasara beje-
lentést

a) legkésébb a bejelentés érkezését koveté 3 munkanapon beliil tovabbi iligyintézésre at kell
tenni az eljarasra jogosult mas szervezethez, szervezeti egységhez, ezzel egyidejlileg errél a
bejelentdt is értesiteni, amennyiben az elérhetdsége ismert;

b) az erre hataskorrel rendelkezé szervnek is meg kell kiildeni, ha a beadvany valamely jog-
szabaly megalkotasara vagy mddositasara iranyul6 javaslatot is tartalmaz;

c) az Egyetem hatalyos Iratkezelési Szabalyzata alapjan gondoskodni kell annak irattarba he-
lyezésérdl abban az esetben, amennyiben az tovabbi intézkedést nem igényel.

Az elsddleges értékelés

8.§

(1) Az elsédleges értékelés sordn a jogi igazgaté megvizsgalja, hogy mell6zheté-e, illetve mell6-
zend6-e a bejelentés érdemi vizsgalata.

(2) A korabbival azonos tartamu, ugyanazon bejelent6 altal tett ismételt bejelentés, valamint az
azonosithatatlan személy altal tett bejelentés vizsgalata mellzhet6.

(3) Ha valamely jogszabdalybél mas nem kovetkezik, nem kell lefolytatni a vizsgalatot, ha a beje-
lent6 a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrol valé tudomdasszerzéstdl szamitott hat hé-
nap utan terjesztette el beadvanyat, illetve a sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekovet-
keztétdl szamitott egy éven tul el6terjesztett bejelentést érdemi vizsgalat nélkil elutasithato. A
javaslatrol a jogi igazgat6 javaslatara a kancellar a rektorral torténd el6zetes egyeztetés alapjan
dont.

(4) A jogi igazgat6 az els6dleges értékelés keretében értékeli azt is, hogy amennyiben a (2)-(3)
bekezdés alapjan a bejelentés érdemi vizsgalatdnak nincs akadalya, a bejelentés a tartalma sze-
rint ténylegesen igényli-e vizsgalat lefolytatasat, illetve a bejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

(5) A jogi igazgat6 az els6dleges értékelést kovet6en rovid feljegyzésben haladéktalanul tajékoz-
tatja a rektort és a kancellart a bejelentés beérkezésérdl, annak targyarol, a bejelentés és esetle-
ges mellékletei egyidejii tovabbitasa mellett, valamint az els6dleges értékelés megallapitasairol
és javaslatairol.

(6) A (5) bekezdés szerinti tajékoztatas alapjan az érdemi vizsgalat lefolytatasarol a kancellar -
az oktatasi, kutatasi, illetve egyéb rektori iranyitas ala tartozoé teriiletet érint6 kérdések esetén a
rektorral valo6 el6zetes egyeztetést kovetéen — dont.

(7) Amennyiben a bejelentés eur6pai uniés tamogatashoz kapcsolédé adatokat is tartalmaz az
els6dleges értékelés utan a sajat vizsgalattal parhuzamosan értesiteni kell az illetékes iranyito-
hatdsag vezet6jét a sziikséges intézkedések megtételéhez.

(8) Ha a (6) bekezdés szerinti dontés alapjan a bejelentés érdemi vizsgalatara nem kertil sor, és a
bejelent6 elérhet6sége ismert, a bejelent6t errdél irasban tajékoztatni kell.

Az érdemi vizsgalat

9.§

(1) Az érdemi vizsgalatot a jogi igazgato folytatja le, kivéve a rektor és a kancellar hataskorébe
tartozo feladatokat. A jogi igazgatd a vizsgalat lefolytatasahoz kezdeményezheti specialis szakér-
telemmel rendelkezé személy bevonasat, amennyiben az sziikséges, és nem all rendelkezésre.

(2) A vizsgalat soran érvényesiteni kell a hatékonysag elvét, valamint be kell tartani a vonatkozé
jogszabalyokat. A vizsgalat sordn a szakszerliség, az egyszer(iség és a bejelent6vel, érintettekkel
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valo egylittmiikodés kovetelményeinek megfelelGen kell eljarni. Az eljaras résztvevéit megilleti a
tisztességes ligyintézéshez, a hatarid6ben hozott dontéshez vald jog, és az eljaras soran az anya-
nyelv hasznalatanak joga. Az eljaras soran tilos minden olyan kiilonbségtétel, kizaras vagy korla-
tozas, amelynek célja vagy kovetkezménye a torvény el6tti egyenlé banasmod megsértése, illet-
ve a bejelentd és az eljaras egyéb résztvevdje - vonatkozé jogszabalyokban biztositott - jogainak
csorbitasa.

(3) A jogi igazgat6 koteles a dontéshozatalhoz, valamint a tovabbi intézkedések meghatarozasa-
hoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez nem elegendéek a rendelkezésre all6 dokumentu-
mok, illetve informaciok, bizonyitasi eljarast kell lefolytatni. Nem Kell bizonyitani a hivatalosan
ismert adatokat, valamint a koztudomasu tényeket. A bejelentések kivizsgalasa soran minden
olyan bizonyiték felhasznalhat6, amely alkalmas a tényallas tisztazasara. Bizonyiték kiilonosen: a
bejelent6 nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemlérdl késziilt jegyzékonyv, a szakértéi vé-
lemény, a hatdsagi ellen6rzésen késziilt jegyz6konyv és a targyi bizonyiték.

(4) A jogi igazgaté megvizsgdlja, hogy az eljarasahoz sziikséges dokumentumok, illetve informa-
ciok rendelkezésre allnak-e, és amennyiben sziikséges, intézkedik tovabbi dokumentumok, in-
formaciok beszerzésrol. A bejelentéssel 0sszefiiggd dokumentumok, informaciok rendelkezésre
bocsatasa érdekében megkeresett szervezeti egység vezet6je koteles a kért dokumentumokat,
informaciékat - a bejelentésben foglaltakra figyelemmel a jogi igazgaté vagy a kancellar altal
meghatarozott hataridében, amely siirg6s intézkedést igényld ligy esetén harom munkanapndl,
mas esetekben tiz munkanapnal hosszabb nem lehet - az adatkezelésre, adatvédelemre és in-
formaciébiztonsagra vonatkozé szabalyok betartasa mellett a jogi igazgatd rendelkezésére bo-
csatani, illetve erre irdnyul6 akadalyoztatasat a hataridé lejarta el6tt a jogi igazgatonak jelezni.

(5) Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, a jogi igazgatd
az ugyben érintett, vagy arrol ismerettel rendelkezd munkatarsat meghallgatja, vagy intézkedik
az ligyben nem érintett vezetdje altali meghallgatasarol. A személyes meghallgatas kezdeménye-
zésérol a munkatarsat a meghallgatas id6pontja el6tt legalabb két munkanappal irasban, illetve -
ha az irasbeli értesités hatarid6ben nem lehetséges - telefonon, széban értesiteni kell. A telefo-
nos, szobeli értesitést is dokumentalni sziikséges. Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés
targyat.

(6) A vizsgalat soran az eljarasi cselekményrdl az aldbbiak szerint kitoltott — jegyzékonyvet kell
késziteni, amelynek tartalmaznia kell:
a) azeljarasi cselekmény helyét, id6pontjat,
b) az eljaras résztvevije nevére, jogviszonydara, szervezeti egységére vonatkozé adato-
kat,
c) azt, hogy az eljaras résztvevdje milyen mingségben van jelen,
d) azeljarasi cselekmény targyat,
e) azeljarasi cselekmény soran feltett kérdéseket és az azokra adott valaszokat,
f) annak tényét, hogy a jegyzékonyvet a bejelentével megismertették,
g) a bejelent6 jegyz6konyvben foglaltakkal valé egyetértésére vonatkozo6 nyilatkozatat,
vagy egyet nem értése esetén annak indokolasat és
h) azeljarasi cselekmény résztvevdinek alairasat.

(7) A vizsgalat esetleges koltségeit az Egyetem elblegezi meg és viseli, kivéve, ha a bejelentd bi-
zonyitottan rosszhiszemiien jart el, és alaposan feltehet6, hogy a bejelentésével 6sszefliggésben
blincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet oko-
zott. Ebben az esetben nem kell az esetleges tovabbi koltségeket megel6legezni, a vizsgalat soran
mar megel6legezett koltségek bejelentével torténd megtérittetésérol a jogi igazgatd javaslata
alapjan a kancellar dont.

(8) A vizsgalat lezarasat kovetben a jogi igazgato osszefoglald jelentést készit, és a dontésre el6-
készitett ligyet a kancellarnak - oktatasi, kutatasi, illetve egyéb rektori iranyitas ala tartozo tigy-
ben pedig a rektornak is - az iligyre vonatkozo, illetve az eljaras soran keletkezett dokumentu-
mokkal és a bejelent6 részére el6készitett valaszlevél-tervezettel egylitt megkiildi. A jogi igazga-
to6 indokolt esetben javasolja felel6sségre vonasi eljaras meginditasat. Amennyiben megitélése
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szerint mar a folyamatban 1év§ vizsgalat alatt sziikséges intézkedni, arrdl haladéktalanul tajé-
koztatja a kancellart, illetve oktatasi, kutatasi, egyéb rektori irdnyitas ala tartozé ligyeket érint6-
en pedig a rektort is.

(9) Az 6sszefoglal6 jelentés tartalmazza:
a) abejelentés rovid dsszefoglalasat,
b) abejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,
c) azeljaras soran figyelembe vett, illetve mell6zott adatokat, bizonyitékokat,
d) az eljaras alapjan megallapitott tényeket,
e) az gy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

(10) A kancellar a jogi igazgatd altal lefolytatott vizsgalat megéallapitasait figyelembe véve, okta-
tasi, kutatasi, egyéb rektori irdnyitds ala tartozo6 tligyeket érint6en a rektorral valé el6zetes
egyeztetést kovetben és annak figyelembe vételével dont a tovabbi sziikséges 1épések megtételé-
rél (pl. feltart problémak okainak megsziintetése, okozott sérelem orvoslasa, etikai eljaras meg-
inditasa, biintet6eljaras kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az ligy lezarasarol, és donté-
sérdl a rektort és a dontéssel érintetteket haladéktalanul tajékoztatja.

(11) A dontést a bejelentés megtételétdl szamitott 30 nap alatt kell meghozni. E hataridé kiilo-
nosen indokolt esetben a jogi igazgaté javaslatara, a kancellar engedélyével hosszabbithaté meg,
a bejelent6 egyidejli tajékoztatasa mellett, amennyiben személye és/vagy elérhet6sége ismert.
Az ligyintézés id6tartama ebben az esetben sem haladhatja meg a 3 hénapot. Az ligyintézési ha-
taridébe nem szamit bele az adatkéré megkeresés megkiildésétdl annak teljesitéséig - a jogi
igazgatohoz torténd beérkezéséig - terjed6 idStartam.

(12) A dontésrdl a bejelentét - amennyiben személye és/vagy elérhet6sége ismert - elektroni-
kus uton, irasban, igazolhaté médon értesiteni kell.

(13) A dontést kovetden a jogi igazgatd gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsértés megsziin-
tetése érdekében sziikséges intézkedések elkészitésérol, és végrehajtadsuk nyomon kovetésérdl
(monitoring).

A vizsgalati eljarashoz kapcsolodo egyéb szabalyok
10.§

(1) A vizsgalat alatt all6 bejelentéssel tartalmaban megegyez6 Gjabb, eltéré személytdl érkezé
bejelentés(ek) a vizsgalat alatt all6 bejelentés vizsgalatanak lezarasat megel6z6 napig egyesithe-
tok.

(2) Az integritassal kapcsolatos iigyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelent6 jogos ér-
deke ne sériiljon. A bejelent6t nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megal-
lapithaté, hogy rosszhiszemiien jart el, és alaposan feltehet6, hogy a bejelentésével 6sszefliggés-
ben bilincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet
okozott.

(3) Ha a bejelent6 vagy az eljaras egyéb résztvevdje kéri adatainak zartan torténé kezelését,
személyes adatait az ligy iratai kozott, a jogi igazgaté altal alairt zart boritékban kell elhelyezni.
Ebben az esetben a bejelentésrdl - annak tartalmi csorbitasa nélkiil - a jogi igazgaté anonimizalt,
a név feltiintetése nélkiili masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

(4) A bejelentd személyére vonatkoz6 adatok mds szervnek valé dtaddsdhoz vagy nyilvanossagra
hozataldhoz a bejelentd O6nkéntes és el6zetes hozzajarulasa sziikséges, kivéve, ha jogszabaly
masként rendelkezik.

(5) A jogi igazgatd és a vizsgalatban kozremi(ikoddk a vizsgalat sordn tudomasukra jutott infor-
maciokat bizalmasan kezelik, azokat - a szabalyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve -
kizarélag a bejelentés vizsgalatahoz és azt kovetd intézkedésekhez kapcsoléddan hasznalhatjak
fel.
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A bejelentések iratainak kezelése
11.§

(1) A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatas stb.) a jelen szabdalyzatban
meghatarozottak figyelembevételével, az Egyetem Iratkezelési Szabalyzata szerint, elkiilonitett
iktatohely-azonosit6é alkalmazasaval torténik. Az elkiilonitett iktatéhely-azonosité kialakitasa a
jogi igazgat6 feladata.

(2) A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a jogi igazgatd kezeli, nyilvantartja és 6rzi,
tovabba folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a személyes, illetve védett adatokhoz illetéktele-
nek ne férjenek hozza. A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes folyamataban a jogi igaz-
gatd feliigyeletével torténik.

(3) Az iktatérendszerben az integritasi ligyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot a jogi
igazgaténak, a kancellarnak, a rektornak és az altaluk megbizottaknak kell biztositani. Az érkez-
tetés, iktatds soran (példaul: targy, bekiild6 megadasa) figyelemmel kell lenni a bejelentd védel-
mét szolgald, azt lehetdvé tevd, minimalizalt adatok megadasara (példaul: a bejelenté azonosito
szam vagy sorszam szerinti rogzitése).

(4) Az adataik zart kezelését kér6 bejelent6k személyes adatai nem keriilhetnek be az iktato-
rendszer bejelent6listajaba. Az elektronikus bejelentést tevék részére is biztositani kell a lehet6-
séget, hogy adataik zart kezelésének kérését a bejelentéssel egyidejlileg jelezhessék.

(5) A jogi igazgatdé —amennyiben volt a targyévben bejelentés- az Egyetemhez benytjtott integri-
tasi bejelentésekrdl évenkénti — a 2. szamua melléklet szerinti tdblazat alapjan - nyilvantartast
vezet.

(6) A nyilvantartas alapjan -amennyiben volt a targyévben bejelentés- a jogi igazgatd évente
tajékoztatja a rektort és a kancellart a 2. sz. melléklet megkiildésével.

(7) A bejelentéssel Osszefiigg6 eljaras alatt keletkezett iratokba teljes korien a jogi igazgaté, a
kancellar, a rektor, a bejelentésbe, illetve az eljaras soran tett nyilatkozataiba a bejelentd, illetve
a sajat nyilatkozataiba a nyilatkozattev6 (meghallgatott) tekinthet bele.

I11. ZARO RENDELKEZESEK
12.§

(1) A Szabalyzat 2022. majus 1-én 1ép hatdlyba, ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a Liszt Ferenc
Zenemiivészeti Egyetem 2018. majus 16-an hatalyba lépett A szervezeti integritast sérté esemé-
nyek kezelésének eljarasrendje.

(2) A Szabalyzatot abban az esetben kell mddositani, ha a vonatkoz6 jogszabalyok, illetve a Nem-
zetgazdasagi Minisztérium altal kiadott mddszertani dtmutatd megvaltozik. A valtozas atvezeté-
sét annak hatalybalépésétdl szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.

Budapest, 2022. 4prilis 12.

Dr. Vigh Andrea s.k
rektor
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1. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
A szervezeti integritast sérté esemény bejelentésének rogzitéséhez
(minta)
BEJElENtE NEVE! ..creeeereeeeeneeeseeneeeninns creeseeeee e eesie s seeeseee
Elérhet6sége (lakcim, telefon, €-mMail) ..o eseesessee s
Bejelentés elGterjesztésenek helye: ..
10 () [P
madja: telefonon / személyesen / irdsban / elektronikusan
(a megfelel6t ala kell hidzni)

Bejelentés részletes leirasa:

Bejelentd nyilatkozata, tajékoztatasa:
Kéri-e az ligyben adatainak zartan kezelését? igen / nem
(a megfelel6t ala kell htizni)

Hozzajarul-e személyes adatai tovabbitasahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras le-
folytatasara hataskorrel rendelkez6 szerv részére? igen / nem

(a megfelel6t ala kell htizni)
A tajékoztatast milyen dton kéri: telefonon / elektronikusan / irasban
(a megfelel6t ala kell htizni)

A Liszt Ferenc Zenem{ivészeti Egyetem tajékoztatta a Bejelent6t az 6t megillet6 jogokrol és az 6t
terhel6 kotelezettségekrol. Bejelentd tajékoztatast kapott arrol, hogy bejelentése tartalmanak
valédisagaért blintet6jogi felel6sséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozat-
lannak bizonyul, illetve a bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy
személyes érdekei megvédésére pert indithat Bejelent6 ellen.

Bejelentd alairasaval tudomasul veszi e tdjékoztatast!

Kelt: Budapest, 20......ccocconuenecernenn.

Bejelentd (meghatalmazottja) Egyetem részérdl felvette

alairasa alairas
A bejelentés javasolt mingsitése:
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2. sz. melléklet

Iktatészam: OSSZESITO TABLAZAT A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEKROL
A szerveze-
ti integri- L1
tast sértd - A szervezeti . A ka!p’csolodo Az esetleges . . /}z e’lrendc,alt Az intézkedés . .
. Az érintett . ey A megsértett irasos . .+ | A végrehajtott intézkedés . A végrehajtott
Sor- esemeny . integritast . . kar vagy egyéb .o , . s 2 tényleges .7 .
. . L szervezeti P . (jog)szabaly dokumentum P intézkedés végrehajtasanak . oy intézkedés
szam | észlelésé- . sért6 esemény . P hatrany . o P végrehajtasanak .
s egység PR, megnevezése | megnevezése, P leirasa felelése, hataride- . eredménye
nek idé- rovid leirasa . L. mértéke . datuma
i . iktatészama je
pontja és
helye
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