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A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII1. 31.)
Korm. rendelet 6. § (4a) bekezdésében (a tovabbiakban: Bkr.) foglaltaknak megfeleléen az Ujpalotai
Osszevont Ovoda (tovabbiakban: Intézmény) miikodése soran esetlegesen eldforduld szervezeti
integritdst sérté események megelozésére, a szervezeti integritast sértdé események elharitasahoz, az
ismételt el6fordulasdnak megeldzésére az alabbi eljarasrendet kell alkalmazni.

L
A szabalyzat célja, hatalya, tartalma

Az eljarasrend célja: hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat, modszereket,
amelyek biztositjdk az Intézmény sajatossagainak, adottsagainak, koriilményeinek leginkabb
megfeleld szervezeti integritast sértd események kezelésének rendjét, az ujboli eléfordulasanak
megel6zését. Az Intézmény elkotelezett a miikodésével Osszefliggd esetleges visszaélések,
szabalytalansagok, korrupcios kockazatok, valamint integritasat bArmilyen formaban sérté események
megel6zésében.

Az eljarasrend személyi hatalya: kiterjed az Intézménynél foglalkoztatott munkavallalékra (a
tovabbiakban: munkatars).

Az eljarasrend targyi hatalya: kiterjed az Intézmény miikddése soran eléforduld szervezeti integritast
sértd események kezelésére ¢és nyilvantartdsara, ide értve a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 6. § (4a)
bekezdésében felsorolt szabdlyozasi targykoroket, valamint a Korm. rendelet 14. § (1) bekezdése
szerinti nyilvantartas vezetésére.

A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje része a belsdé kontrollrendszernek.
Ez a rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat, amelyek segitségével
az Intézmény érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald elbirdnyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal
vald szabalyszeri(i, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

II.
A szervezeti integritast sérté esemény fogalma, alapesetei

(1) A szervezeti integritast sérté esemény fogalma

A szervezeti integritdst sértdé esemény olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozd szabalyoktol,
valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetbje és az iranyitd szerv altal
meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé mikodéstdl eltér.

(2) A szervezeti integritast sértd esemény alapesetei

A szervezeti integritast sérté események fogalomkore széles, a korrigalhato, kisebb mulasztasok,
munka koézben el6fordulé hidnyossagok elkovetésétdl kezdve ide tartoznak a sulyosabb fegyelmi,
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biinteté-, szabalysértési ligyek, illetve kértéritési eljaras meginditasara okot ad6 cselekmények.

A szervezeti integritast sért6 esemény korébe tartozik egyebek mellett a valamely hatalyos jogszabaly,
az Ujpalotai Osszevont Ovoda belsd szabalyzata szandékos vagy gondatlan megszegésével elkdvetett
olyan tevékenység vagy mulasztds, amely az 6voda miikodési rendjét, a koltségvetési, illetve a
vagyongazdalkodast, az dllami feladatellatas barmely tevékenységét sérti vagy veszélyezteti.

A szervezeti integritdst sértd esemény fogalomkore széles, a korrigalhaté kisebb mulasztasoktol,
munka kozben eléfordulé hidnyossagoktol kezdve ide tartoznak a stlyosabb biintetd-, szabalysértési
igyek, valamint kartéritési eljaras meginditasara okot ad6 cselekmények.

2.1 A szervezeti integritast sértd események az elkdvetés modja szempontjabol:

- szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztas, vesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés stb.),

- gondatlansdgbdl okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségb6l, hanyag magatartasbol,
helyteleniil vezetett nyilvantartasbol stb.).

2.2 A szervezeti integritast sért esemény gyakorisagat tekintve:
a) egyszeri,
b) ismételt,
¢) rendszeres (legalabb 3 alkalommal elk§vetett szabélytalansag).

Az eljarasrend a sziikséges intézkedéseket az elkovet$ szandéka szerint nem kiilonbdzteti meg.
A szandékossag kérdése a megfeleld szankciok, illetve az esetleges tovabbi hatosagi intézkedések
kezdeményezésekor vagy kiszabasakor értékelhetd és mérlegelhetd.

A szervezeti integritast sérté esemény jellemzéje: kiemelt jelentdségii esemény

3. Kiemelt jelentéségiinek mindsiilo szervezeti integritist sérté esemény

- az Intézmény zavartalan miikddését sulyosan sértd,
- a dontéshozo személyeinek a miksdését veszélyeztetd,

- az Intézményre harulé nyilvantartasi, bejelentési, tdjékoztatdsi kotelezettség elmulasztasat
eredményez0,

- az Intézmény hirnevét karosan befolyasolo,

- olyan eset, amely 6nmagéban is alkalmas az Intézmény feliigyeleti szerv altali elmarasztaldsara,
esetleges jogkovetkezmény kivaltasara, valamint

- az Intézmény szervezetén belil mikodd valamely szervezeti egységben (tagdvodaban)
megvalosult olyan esemény, amely jelentdsen akadalyozza mas szervezeti egység feladatellatasat.
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111
A szervezeti integritast sérté események megel6zésével és kezelésével
kapcsolatos felelosség

1. A szervezeti integritast sértd események megelozése és kezelése (az eljarasrend kialakitasa, a
sziikséges intézkedések meghozatala) az intézményvezetd felel6ssége, aki ezen feladatot az
Intézménynél kialakitott munkakori, hataskori, felelosségi és elszamoltathatosagi rendnek
megfeleléen az egyes szervezeti egységek vezetSire atruhdzhatja. Az intézmény vezetbjenek a
feladata, hogy a szervezeti struktiraban meghatdrozott tagdévoda vezetSk hataskdrének,
felel6sségének €és beszamoltathatésaganak szabalyozottsédgan keresztiil valdsul meg.

2. A szervezeti integritst sértd események megel6zésének eszkdzei a szabélyozottsag, illetve a
szabalyok betartdsa, szervezeti integritist sérté esemény észlelése esetén a gyors, hatékony és
aranyos intézkedés.

E korben az intézményvezetd gondoskodik arr6l, hogy a jogszabalyoknak megfelelé szabalyzatok
alapjan miikodjén az Intézmény.

Ennek érdekében a vezet6k alapvetd kotelezettsége, hogy:

- a jogszabalyoknak megfelel$ szabalyozasok alapjan miikddjon a szervezet, és ennek érdekében a
sziikséges, feladatkoriikhoz tartozo szabalyozasok eldkészitésre keriiljenek,

- a szabalyozottsagot, valamint a szabalyok betartdsst minden vezeté folyamatosan kisérje
figyelemmel, amely elsddleges feltétele a szervezeti integritast sért® események megelézésének,

- szervezetl integritast sért6 esemény észlelése esetén minél gyorsabban kellden hatékony intézkedés
torténjen annak érdekében, hogy a szervezeti integritast sérté esemény megsziintetésre, a hibas belsd
szabalyozas helyesbitésére,

- a helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett indokolt esetben a személyi felel6sség
megallapitasra keriiljon, a sziikséges intézkedések megvalésuljanak.

3. Az Intézmény miikddését érintd, folyamatosan aktualizalt belsé szabalyzatok és az egyéb belsd
szabdlyoz6 dokumentumok (korlevelek, utasitdsok stb.) az Intézmény elektronikus
Szabalyzattarabol, illetve honlapjan érhetok el.

4. Minden szervezeti egység (tagintézmény) vezetdje felelds a feladatkorébe tartozé szakteriileten
¢szlelt szervezeti integritdst sértd esemény ismételt eléforduldsanak megelézéséhez szikséges
intézkedések megtételéért. (Minden esetben értesitendd az intézményvezeté!) A bekovetkezett
esemény feltdrasaért, sziikség esetén annak dokumentélasaét a tagévoda-vezeté felelds, tovabba
indokolt esetben a feleldsségre vondssal és a hidnyossagok megsziintetésével kapcsolatos
intézkedések kezdeményezéséért és megvalositasuk ellenSrzéséért az intézményvezets.

5. A munkatarsak €s az egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban 1évok (a tovabbiakban egyiitt:
munkatarsak) konkrét feladatat, hataskorét, felelésségét a munkakoéri leirasok tartalmazzak.
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6. Valamennyi munkatirs feladata és kotelessége az észlelt szervezeti integritast sérté esemény
jelzése a vezet6 felé a szolgélati Gt betartdsaval és megsziintetésiik érdekében javaslatok tétele,
valamint az elrendelt intézkedések megvalésitdsa. A hivatali (szolgalati) utat az Ovoda SZMSZ-¢
szerint kell értelmezni. (Szintek: intézményvezetd, intézményvezet6-helyettes, tagovoda-vezetd,
Munkak6z6sség- vezetd)

7. A szabélyszerti miikodést, illetve tevékenységet a szabalytalansdgok megel6zése, illetve feltarasa
érdekében a Bkr. 21. §-aban foglaltak szerint a Belsé Ellenérzés az éves ellendrzési terv keretében
ellendrzi.

8. Az Ujpalotai Osszevont Ovoda, mint a belsd kontrollrendszer mitkédtetését koordinalé szervezeti
egység €s az Ovodai szintii szervezeti integritast sértd események nyilvantartisianak felelGse,
jogosult a belsé kontrollrendszer miikddtetése keretében figyelemmel kisérni és kérdést intézni az
érintett szaktertiletekhez a szervezeti integritast sérté esemény kezelése targyaban.

9. Az intézményi belsd ellendrzés koordinalja és nyilvantartja az intézményvezetd altal elrendelt, a
szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos kartéritési tigyeket, valamint eldkésziti és
nyilvéantartja a szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos szabalysértési €s egyéb jogi,
vagy biintet6 tigyek kezdeményezését.

10. A munkaltatéi jogkor gyakorloja elkésziti, a Fenntartd jogi szempontbdl ellendrzi, a GMK
pénziigyileg ellenjegyzi a kartéritési eljaras dokumentumait. A szervezeti integritist sértd
eseményekkel kapcsolatos kértéritési-, szabalysértési-, dokumentumot az Intézmény az érintett
munkatérs személyi anyagéban tartja nyilvan.

Iv.

A szervezeti integritast sért6 esemény észlelése, bejelentése, az észlelt
illetve a bejelentésben szereplé tények elézetes vizsgilata

A szervezeti integritast sértd esemény észlelése az Intézmény munkatarsai, vezetdi, az ellenrzést
végzd belsd és kiilsé szervek, valamint egyéb kiilsé személy részérdl torténhet.

Az Intézmény mikodésével Osszefliggh integritasi és korrupcids kockazatokra vonatkozd
bejelentéseket az intézményvezeténél lehet megtenni.

Az integritast érintd bejelentésrdl, az észlelt illetve a bejelentésben szerepld tények elézetes
vizsgéalatinak meginduldsardl, a vizsgdlat megallapitdsair6l, a megtett intézkedésekrél, azok
hataridejérol és végrehajtasardl a Fenntarto felé haladéktalanul jelentést tenni.
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1. Eljiris az Intézmény munkatirsa, vezetdje €s kiilsé személy észlelése esetén

1.1 Amennyiben a szervezeti integritist sérté eseményt az Intézmény valamely munkatarsa
¢szleli, - soron kiviil koteles értesiteni sajat szervezeti egységének ( tagévodajanak) vezetdjét,

- amennyiben ugy itéli meg, hogy a kdzvetlen felettese az adott {igyben érintett, akkor a vezetd
felettesét kell értesitenie,

- a bejelentét - amennyiben az tigy feltirasa sordn bejelentése megalapozottnak bizonyult, a
tagovoda- vezetdjének javaslatira a munkéltatéi jogkor gyakorldja erkélesi elismerésben
(munkaltat6i dicséret) részesitheti.

1.2 Az iranyité szerv munkatdrsa vagy kiilsé személy altal tett - integritast érinté bejelentések:
- ligyintézési hatérideje 30 nap, amely a bejelentés érkeztetését kovetd napon kezdédik. A hataridét
az intézményvezetd indokolt esetben tovabbi harminc nappal meghosszabbithatja. Ha nem az
érintett tagdvodahoz érkezett a jelzés, azt az érkezést kovetd legfeljebb 3 napon beliil tovabbitani
kell az €rintett szervezeti egység részére.

- A név nélkiil vagy azonosithatatlan bejelent6 4ltal tett bejelentés vizsgalata, valamint a korabbival
azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés vizsgalata mellézhetd.

- Az intézményvezetd, a bejelentéssel érintett szervezeti egység vezetdje felelésséggel tartozik a
bejelentd és a bejelentéssel érintett személy személyes adatainak a jogszabalyoknak, belsé
szabalyzatoknak és utasitdsoknak megfeleld kezeléséért. Amennyiben bejelentés alapjan induld
vizsgilat esetén a bejelentd nevének elhallgatasat kéri, ugy az eljarasban biztositani kell adatainak
zartan torténd kezelését.

- A bejelentéssel Osszefiiggésben keletkezett iratokba kizéardlag az intézményvezetd- illetve az
intézményvezetd érintettsége esetén a bejelentéssel érintett szervezeti egység vezetdie, - a sajat
nyilatkozatat érintden - a meghallgatott személy tekinthet be, a zartan kezelt adatokat kizérélag a
Fenntart6 ismerheti meg.

- A bejelentével szemben az integritast érintd bejelentés megtétele miatt nem alkalmazhaté
semmilyen hatranyos jogkdvetkezmény, bejelentéséért - a szandékosan valétlan tartalommal
megtett bejelentés kivételével - felelosségre nem vonhaté. Amennyiben nyilvanvaléva valt, hogy a
bejelentd rosszhiszemtien jart el és alaposan feltehetd, hogy ezzel biincselekményt vagy
szabalysértést kovetett el, masnak kért vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljaras
kezdeményezésére, valamint lefolytatisara jogosult birdsag vagy hatdsag, illetve személy részére
atadhatok.

- A bejelentésrdl - Iényeges tartalma ismertetésével - az érintettet tajékoztatni kell. A tajékoztatdsnak
ki kell terjednie arra is, hogy az érintett 8 napon beliil irasbeli észrevételeket tehet, melyben jogosult
a bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat kifejteni vagy a meghallgatasat kérni.

- A bejelentdt- amennyiben az tigy azt lehetdvé teszi, és a bejelentd elérhetésége rendelkezésre 4ll
a ra vonatkozoé mértékben tajékoztatni kell a megtett intézkedésekrol.
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- A szervezeti integritast sérté esemény bejelentését, illetve vezetd altali észlelését kovetden a
szervezeti integritast sért6 esemény megsziintetése érdekében a szilkséges intézkedést - amennyiben
az lehetséges - a szervezeti egység vezetdje sajat hataskdrben, az SZMSZ szerint meghatarozott
feladat-, hataskori és feleldsségi rendnek megfelelGen teszi meg, illetve inditja meg indokolt esetben
a szilkséges eljarast.

- Ha a szervezeti egység vezetGje a szervezeti integritast sérté eseményt valdsnak vélelmezi, de Ggy
itéli meg, hogy az sajat hataskorben csak részben sziintethetd meg, igy arrél értesiti a Fenntart6t.
Kiemelt jelentdségii szervezeti integritast sértd esemény esetén a Fenntartot kell haladéktalanul
értesiteni, aki kezdeményezi a szervezeti integritast sérté esemény kivizsgaldsat, gondoskodik a
megfeleld intézkedések meghozatalarol, illetve indokolt esetben a szitkséges eljarasok
meginditasarol.

- Az észlelt, illetve a bejelentésben szerepl( tények elbzetes vizsgalata torténhet kiilsndsen az iratok
tanulmanyozisaval, az érintettek meghallgatisaval, vagy irdsbeli jelentds beszerzésével. A
meghallgatasrol jegyzOkonyvet kell felvenni, a meghallgatassal érintett személyek a személyes
adataiknak zartan t6rténé kezel€sét kérhetik.

2. A belsé ellenérzés dltal észlelt szervezeti integritdst sérté esemény esetén

2.1 Amennyiben a belsd ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabdlytalansigot tapasztal, a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el.

2.2 A bels6 ellenérzés megallapitasai alapjan az érintett szervezeti egysége vezetdjének intézkedési
tervet kell kidolgoznia, amelyet az irdnyité szerv vezetdjének jovahagyésa utdn végre kell
hajtani. Az intézkedési tervben foglaltak végrehajtasaért, a megtett intézkedésekrdl torténd
beszamolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység vezetdje a felels.

3. Kiils ellendrzési szerv észlelése
3.1 A kilsé ellenérzési szerv (pl. ASZ, Oktatasi Hivatal, MAK, Korményhivatal, stb.)
szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasait az ellendrzési jelentés tartalmazza. A biintets-,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdséra okot adé cselekmény,
mulasztas vagy hidnyossig gyantija esetén az ellen6rzd szerv a miik6dését szabalyozd torvény,
rendelet alapjan jar el.

3.2 A szabalytalansdgra vonatkozé megéllapitasok alapjan szervezeti egysége vezetdjének
intézkedési tervet kell kidolgoznia.
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V'
A szervezeti integritast sérté esemény megsziintetésére tett intézkedések

A szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos intézkedések &ltalanos célja, hogy:

- megakadalyozza a kiilonboz6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott elirasok
megszegesét, illetve a szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
miik6déstol torténd eltérést (megeldzés),

- keretet biztositson ahhoz, hogy a szabalyos, illetve megfelelé miikddés helyrealljon, valamint
a hibdk, hidnyossagok, tévedések korriglasa, a felel6sség megallapitasa, az intézkedések
foganatositasa megtorténjen.

A szervezeti egységek vezetdi szervezeti integritast sértd esemény esetén gondoskodnak a sziikséges
intézkedések megtételérdl, amely lehet kiilsndsen:

az integritassértés megallapitasa, illetve ennek az integritast sért személy tudoméasara hozasa,
- afeltart problémék és azok okainak megsziintetése a jogszeri allapot helyreallitasaval,

- az okozott sérelem orvoslasa,

- kotelezettségszegés esetén a felelbsségre vonas kezdeményezése,

- mas hatésagok megkeresése.

Fegyelmi iligyekben a Fenntart6 vizsgélatot rendel el a tényallas tisztazasara. A vizsgalatban valo
részvételre munkatérsakat (indokolt esetben kiilsé szakértot) kér fel a munkajogi szabalyok
betartasaval. A vizsgalat eredménye lehet annak megallapitasa, hogy

- nem tortént a szervezeti integritdst sértd esemény, vagy az eljards intézkedés nélkiil
megsziintethetd (hibas észlelés, a szabélytalansag azonnal javithatd, stb.)

- a szervezetl integritast sértd esemény megtortént, ebben az esetben a Fennttartd intézkedést
elrendel6 dontést hoz,

- tovabbi vizsgalat elrendelése sziikséges (a felel6sség eldontéséhez és/vagy a hasonld esctek
megel6zése érdekében sziikséges intézkedések meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre
allo informa4cio).

Biintet6- vagy szabalysértési tigyekben a sziikséges intézkedések megtétele az arra illetékes szervek

értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld

eljarasokat meginditsa.

Az Intézmény munkatérsa altal 6nellenérzéssel észlelt, illetSleg a bels6 kontrollrendszer keretében
ellenérzés soran kiszilrt, a hataskorrel rendelkezé szervezeti egység vezetSje éltal elrendelt
javitassal, helyesbitéssel megsziintethet6 hiba korrigaldsa tovabbi eljarast nem igényel.

1. Vezet6i intézkedést igénylo szervezeti integritast sérté esemény

1.1 A szervezeti integritast sérté eseménnyel érintett szervezeti egység vezet6je — amennyiben az
lehetséges — sajat hataskdrben, a szervezeti integritast sértd esemény észlelésétdl szamitott
legfeljebb 8 munkanapon beliil kételes a megsziintetés érdekében a sziikséges intézkedést megtenni,
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majd az lgy tanulsdgairdl tdjékoztatast nyajt a hasonld tevékenységben érintett munkatarsak
részére, felhivja a figyelmiiket a szervezeti integritast sért6 esemény elkeriilésére.

1.2 Amennyiben a szervezeti integritast sértd esemény tobb szervezeti egység kozremiikodésével
sziintethetd csak meg, a szervezeti integritast sértd eseménnyel érintett szervezeti egység vezetdje
javaslatot tesz a hierarchidban felette 4ll6 vezetonek a szervezeti integritast sérté esemény eseti
munkacsoport utjan torténd rendezésére.

1.3 A szervezeti integritast sérté eseményrdl értesitett vezet az eseti munkacsoportot iranyitasi
teriiletén beliili szervezeti egységek bevonasaval jogosult létrehozni és meghatdrozni az eseti
munkacsoport vezetdjét, az eljaras hataridejét, dokumentacios igényét, az intézkedési terv készitési
kotelezettséget, az intézkedési terv megvalosulasanak figyelemmel kisérését, a visszacsatolas
modjat. Ha a jelzett szervezeti integritast sértd esemény megsziintetése ezen szervezeti kereteken
talmutat, az intézményvezeté a Fenntarté tutjan kezdeményezi az eseti munkacsoport
létrehozasat a szervezeti integritast sértd esemény megvizsgildsara és megsziintetésére.

1.4 A Fenntart6 az iranyitasi jogkore alapjan az intézményvezetd részére javaslatot készit az eseti
munkacsoport Osszetételére, vezetSjére, az eljarasi hatdridére, a dokumentécios igényre, az
intézkedési terv készitési kotelezettségre, az intézkedési terv megvalOsulasinak figyelemmel
kisérésére €s a Fenntarté vagy képviseldje részére sziikséges visszacsatolds mddjara.

1.5 Kiemelt jelentdségli szervezeti integritast sértd esemény feltételezése esetén a
szabélytalansaggal érintett szervezeti egység vezetdje haladéktalanul értesiti az iranyitasi jogkore
alapjan intézkedésre jogosult Fenntartd képvisel6jét a vonatkoz6 informaciok megkiildésével.

Az eljarias soran a munkacsoport:

o Osszegylijti az adatokat, informéciokat, meghallgatja az érintetteteket;
o Ertékeli az adatokat, informaciokat;

e Megoldasi javaslatot készit a nemkivanatos helyzet kezelésére (intézkedési terv készitése —
feladat, felel6s, hataridé megjel6léssel);

e Az eseti bizottsagot elrendel6 vezetd Gitmutatdsa szerint dokumentalja az eljarasat;
e Jovahagyasra elkésziti a javasolt intézkedési tervet;

e A jovahagyott intézkedési terv megvaldsuldsat az eseti munkacsoport vezetéje nyomon
koveti, amennyiben az sziikséges, egyeztetéseket, megbeszéléseket hiv dssze;

e Azeseti munkacsoportot elrendeld vezetd utmutatasanak megfelelden az eseti munkacsoport
vezetdje tdjékoztatast nyujt a feladatok elérehaladdsarol, a szervezeti integritast sértd
esemény kezelésérol.

2. A Fenntarté vagy képviseléje intézkedését igénylo kiemelt jelentiségii szervezeti integritast
sértd esemény
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2.1 Kiemelt jelentdségli szervezeti integritdst sértd esemény feltételezése esetén az eljaras
kezdeményezése iranyitasi jogkore alapjan az intézményvezetd dontése alapjan felkérheti a Fenntartot
az eljaras lefolytatasara.

2.2 Az eljaras lefolytatasa €s a dontés meghozatalanak megalapozasa érdekében az intézményvezetd
kozvetleniil kérheti az iligy megvizsgalasat a Fenntartotol, vagy erre a célra létrehozott eseti
bizottsagtol.

2.3 Az eljarast a felkérést kovet6 legfeljebb 15 munkanapon beliil kell lefolytatni.

2.4 A Fenntartd vagy erre a célra létrehozott eseti bizottsag eljarasa soran barkit meghallgathat, aki az
adott tigyben érdemi informacioval rendelkezhet. A meghallgatasrol jegyzOkonyvet kell felvenni. A
meghallgatassal érintett személyek kérhetik a személyes adataiknak zartan torténd kezelését.

2.5 A Ujpalotai Osszevont Ovoda minden munkatérsa koteles az egyuttmikodésre, nyilatkozattételre,
az eljaras szempontjabol 1ényeges informaciok, dokumentumok atadasara.

2.6 A Fenntarto, vagy erre a célra létrehozott eseti bizottsiag az eljaras eredménye alapjan javaslatot
tesz irdnyitasi jogkore alapjan - az intézményvezetdnek - a sziikséges intézkedés megtételére, igy
kiilonosen a szervezeti integritdst sértd esemény megsziintetésére, a hasonld esetek megelézése
érdekében sziikséges intézkedések meghatarozasara, a felel6sség megallapitasara.

2.7 Az eljaras lezarasat kovetden az érintettek korében munkaértekezletet is 6ssze kell hivni, amelyen
a szervezeti integritast sérté eseménnyel érintett szakteriilet munkatarsainak jelen kell lenniiik.

2.8 A munkaértekezleten ismertetni kell az eljaras megallapitdsait és a munkatarsakat tajékoztatni kell
a szervezeti integritast sérté esemény jovobeli bekovetkezésének az elharitasahoz vagy megel6zéséhez
sziikséges intézkedésekrol, a kovetend6 magatartasrol.

4. A szervezeti integritast sérté eseményt vizsgalo eljirds eredménye, intézkedési javaslat

Az eljaras eredménye lehet:

e annak megallapitdsa, hogy nem tortént szervezeti integritast sért esemény és az eljaras
intézkedés nélkiili megsziintetése (pl. hibas észlelés);

e szervezeti integritast sértd esemény megtorténtét megallapito €s intézkedést elrendels dontés;

e tovabbi eljaras elrendelése, amely a felel6sség megallapitasa vagy a hasonld esetek
megel6zése érdekében sziikséges.

VL.
Jogkovetkezmények

A jogkovetkezményekrdl vald dontés kezdeményezése a szervezeti integritdst sértd esemény
megsziintetésére hataskorrel rendelkezd szervezeti egység vezetd, kiemelt jelent6ségli esetben az
irdnyitasi jogkorrel rendelkez6 intézményvezet6 feladata.
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(1) A jogkovetkezmény jellege szerint lehet:

a) jogi jellegii (kartéritési eljards meginditasa, szabalysértési vagy biintetdeljaras kezdeményezése
az arra feljogositott hatésagnal),

b) munkajogi (figyelmeztetés, kozalkalmazott jogviszony felmentéssel, rendkiviili felmentéssel
torténd megsziintetése),

¢) pénziigyi jellegii (pénzbeli juttatss, kifizetés részben vagy egészben torténd felfiiggesztése,
visszakovetelése, behajtdsa),

d) szakmai jellegii (belsd szabdlyozas modositasa, szigoritidsinak kezdeményezése, betartasanak
fokozott ellendrzése stb.).

(2) Amennyiben biintetd- vagy szabalysértési eljaras kezdeményezésének sziikségessége meriil fel, a
szilkséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében,
hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljardsokat meginditsa. Az eljarasok
meginditasanak kezdeményezésére az intézményvezetd, és az altala felkért Fenntarto.

(4) Ha nyilvanvaléva valt, hogy a szervezeti integritast sértd eseményt bejelenté rosszhiszemiien jart
el és alaposan feltehet6, hogy ezzel biincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, masnak kart vagy
egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljaras kezdeményezésére, valamint lefolytatasara jogosult részére
atadhatok.

VII.

A szervezeti integritist sérté eseményekkel kapcsolatos intézkedések, eljarasok
nyomon kovetése

(1) Az érintett szervezeti egységek vezetdinek feladata a szervezeti integritést sértd eseményekkel
kapcsolatos intézkedések, eljardasok nyomon kvetése soran:

a) az elrendelt eljarasok, a meghozott déntések, illetve a meginditott eljarasok figyelemmel kisérése,
illetve a megtett intézkedések hatdsdnak és hatékonysagénak értékelése.

b) az eljarasok soran készitett javaslatok, intézkedési tervek megvaldsitdsa és a végrehajtas
ellenOrzése,

¢) a feltart szervezeti integritast sértd esemény alapjan a tovabbi bekovetkezési lehetéségek
beazonositasa, szikség esetén a belsd szabalyzatok, illetve jogszabélyok modositasanak
kezdeményezése,

d) annak vizsgélata, hogy az ellenérzési nyomvonalban rogzitett eljards az adott szervezeti
integritast sérté eseményt miért nem sziirte ki, indokolt esetben gondoskodni kell az ellenérzési
nyomvonal felilvizsgalatardl, helyesbitésérol.

(2) Amennyiben az intézkedések végrehajtasa sordn megallapitast nyer, hogy az alkalmazott
intézkedések nem elég hatdsosak, a szervezeti integritdst sértd esemény megsziintetéséért felelds
vezet6, kiemelt jelent6ségii esetben a Fenntart6, vagy képviseldje tovabbi intézkedést rendelhet el.
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(I)  Amennyiben az intézkedések végrehajtiasa soran megéllapitasra keriil, hogy a foganatositott
intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, akkor a felelds vezetd vagy az intézményvezetd
tovabbi intézkedéseket, vagy belsd ellenéri vizsgalatot kezdeményezhet.

VIIL.
Adatszolgaltatas a Fenntarto részére

(1) A szervezeti integritast sértd események intézményi szintii nyilvantartdsat az intézményvezetd altal
kijelolt személy vezeti.

(2) A kiemelt jelentdségli szervezeti integritast sérté esemény kivizsgalasara felkért eseti bizottsag
vezetbje az eljards megkezdésérol, majd lezardsar6l a Szervezeti integritdst sértd események
vizsgalatarol késziilt jegyzokonyv és az intézkedési terv megkiildésével tajékoztatja a Fenntartot, és
intézményvezetot.

(3) Az intézkedési terv megvalosulasardl, vagy esetlegesen az egyes intézkedések elmaradasinak

okarol az intézkedési terv egyes pontjai hataridejéhez igazodoan év kdzben folyamatosan tajékoztatni
kell a Fenntartot.

IX.
A szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos intézkedések
nyilvantartasa

(3) A keletkezett iratanyagot és egyéb, elektronikus formaban rogzitett informaciét az SZMSZ-ben,
valamint belsé szabélyzatokban foglalt, rendes iligymenet sordn keletkezd dokumentumoktol
elkiilonitetten kell kezelni az Intézmény titkarsagan.

(4) Azligyintézo feladata a szabalytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések (eljarasok) kezelése soran:

- a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartdsanak naprakész és
pontos vezetése,

- az észlelt szabélytalansdgokhoz kapcsolddd, irdsos dokumentumok gytijtése, elkiilonitett
nyilvantartdsa, gondoskodas azok iktatasarol,

- a megtett intézkedések és az azokhoz kapcsolodo végrehajtasi hataridk nyilvantartasa.

(3) Ha az intézményvezetd a szabalytalansaggal kapcsolatban rendelkezésre 4ll6 informaciok alapjan
fegyelmi vagy kartéritési eljaras lefolytatasat rendeli el, akkor az intézményvezetd titkarsagi
alkalmazottja koteles a szabalytalansaggal 6sszefiiggésben keletkezett dokumentumok masolatat 3
munkanapon beliil megkiildeni az Intézményi személyiigyekért felelés munkatarsanak.
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(4) Az Intézményi személyligyekért felelds munkatars elokésziti, koordindlja és nyilvantartja az
intézményvezetd altal elrendelt, a szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos fegyelmi és
kartéritési eljarasokat. A fegyelmi és a Kartéritési eljarasban keletkezd dokumentumok
nyilvantartasa soran gondoskodik azok elkiilonitett, naprakész és pontos vezetésérol.

(5) Az Intézmény részérdl kezdeményezett szabalysértési és biintet6iigyeket az intézményvezetd
titkarsadga tartja nyilvan. A fegyelmi vagy kartéritési eljaras hatarozatit az Intézményi
személyligyekért felelés munkatarsa a kozszolgdlati alapnyilvantartas adatkSrére vonatkozd
szabalyoknak megfelelden nyilvantartasba veszi és meg6rzi.

(6) A szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos eljarasok eredményérdl, a megtett
intézkedésekrdl az Intézmény vezetdje az iratmasolatok megkiildésével tajékoztatja a bels6 ellendrt.

X.

ZARO RENDELKEZESEK

Az Ujpalotai Osszevont Ovoda Szervezeti integritst sértd események kezelésének eljarasrendje
szabalyzat 2024. 02. 15. napjatol 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a 2020. 06. 25.
napjatol hatalyos szabdlyzat.

Szervezetiinknél dolgozd személyek kotelesek a jelen szabdlyzat elbirdsait attanulmanyozni,
értelmezni €s az azokban foglaltak szerint a toliik elvarhaté gondossaggal eljarni.

A szabdlyzatot jogszabalyvaltozas, belsé szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas soran modositani
kell.

Budapest, 2024. 02.08........
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1. sz. melléklet

Iktatészam: .........
Jegyz6konyv a szervezeti integritast sérté eseményrol
A jegyz8konyv készitésének helye, idépontja: ....... 202.....ho...... nap
A szervezeti integritast sérté eseménnyel érintett szervezeti egység:
A szervezeti integritst sértd esemény észlelésének idpontia: 202.... ho..........or........nap

A szervezeti integritast sértd esemény leirasa:

- a szervezeti integritast sértd esemény észlelésének modja (az észleld elmondésa alapjan)

- a szervezeti integritast sértd eseménypontos tartalma,

- a szervezeti integritdst sértd esemény gondatlan vagy szandékos, eseti, ismételt vagy rendszeres
- a szabaly megjelolése, amelyt6] valo eltérés a szervezeti integritdst sérté eseményt megalapozza,
- a folyamat vagy tevékenység szervezeti integritast sértd esemény altal érintett része,

- a szervezeti integritast sértd eseményhez vezetd koriilmények, tényezok,

- a szervezeti integritdst sért esemény kovetkezményei,

- a szervezeti integritast sérté esemény korrigalhatésaganak vagy korrigalhatatlansdganak ténye,

- pénziigyi hatis valésziniisitheté nagysagrendje:......coevevniieveiiiinevenennenenennnnns
Az intézkedések:

- sajat hatdskorben inditott eljaras ténye, idGpontja, a déntéshozé megnevezése,
- az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcio, javaslattétel felsébb szintii intézkedésre),

- a szervezeti integritast sérté esemény kivizsgalasaért felelds vezetd értesitése, a szabalytalansagi
nyilvantartasba vétel kezdeményezése

Csatolt dokumentumok: .............oo i,
(a tényt alatdmaszt6 alapdokumentum masolatok, (pl. szamlak, pénztari kiadasi bizonylatok)
esetleges tovabbi dokumentumok :

................................................

Az eljarast lefolytaté személy (ek) aldirdsa

3. verzio 14/ 15



019Z3A AUQWIZU]

SI/¢S1

OIZIOA °¢

AQ@H\.—V.. e Aﬁ\vgv. ...... . .NON nwmuﬁmﬁ@sm

SO[OPURI[D Je[PSSZIA IqEA0)- ‘SPIUQP Q[OPUSI[D ISPPANZIUI “)9IuiIQ)Zour spiLdaur
‘asp1unzs3owr
1NY[PU SPPONZIUT serel[o 1Kupwoss Lps 1seii3oyur — SesuerelAfeqezs Juglio) WIU- :JoYI] FAUIWPIID BIR[YSSZIA AUIuIdsd 0119s JseyIgaug (g

9IS “equy D{ezswezs ol [esseieyry 1S910AS9s1[QY
‘BesuereiA[eqezs N39[[o( $019zSpusl ‘AUUD[OTESO OPE 100 BISLIR(]o 1S91IoMEY ASeA 159119sA[BqeZS -g1opungq ‘[d resndy Augwasa 019s syyLadaur zy ()

eseyfeyordoa
Aupuwrasa
oM2s
1seILI3ajur
v

:o[oprreyey
ARUgS9pAZiul
AUQuIasa QLIS
1seIIsouI Zy

9AQU A[QWIAZS
SOIRIRY
HD9S9payZaul
AUQUIasa 01I9S
1SeILI3oUL 2V

Hosppayzul
na1
QIAUQWIASY
QMRS
1sedouI 2y

BSBIZS09q
NOAQAIZSII
A4

BUIBZS
JOAIA 17521
USQAURUIISS
OIS
1seyLI3ojun
a4

QAUWPAId
AUQUISS 01198
1SeIISIuI
uezay

BSBIIO] PIAQI
Augurasa
VIRED
1seagaug

esndn
AUQuIoss 01198
1seIIdou]

“ZSI0S

1o1ypl0W 28 g

BSELIBJUBA[IAU HIAUIUIISI LIS JSBIISIuU|

sscecsenrevae

Psesesssrannae ‘OAJU %QWEN\QHHHH



