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I. ALTALANOS RESZ

1. Bevezeté rendelkezések

A Kispesti Bébita Ovoda az 4llamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (tovébbiakban Aht.),
valamint annak végrehajtisarol sz6lé 368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.), a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (tovibbiakban Bkr.) alapjan hatérozza meg a bels6 kontrollrendszerének
miikodtetésérol szol6 Belsd Kontroll Szabalyzatat.

A Bkr. minden tevékenységre eléitja a kockazatok felmérését, értékelését és kezelését. Az integritasi
¢és korrupciés kockazatok kezelését az integrilt kockazatkezelési rendszerben, egy koordinalt
folyamatban kell megval6sitani. A belsé kontrollrendszerbe kell illeszteni az integritasirnyitasi
rendszert.

2. Ertelmezé rendelkezések

(1) A belsé kontrollrendszer a kockézatok kezelése és targyilagos bizonyossidg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvaldsuljanak a kovetkezd
célok:
a) a mitkddés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan, hatékonyan,
eredményesen hajtsak végre,
b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és
¢) megvédjék az erbforrasokat a veszteségektol, karoktdl és nem rendeltetésszerti hasznalattol.

A koltségvetési szerv vezetGje felelds a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesiilé - megfeleld

d) kontrollk6rnyezet,

e) integralt kockazatkezelési rendszer,

J) kontrolltevékenységek,

g) informécids és kommunikécids rendszer, és

h) nyomon kdvetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

(2)  integritdsirdnyitdsi rendszer: az iranyitdsi és vezetési rendszer funkcionalis alrendszere,
amelyek a koltségvetési szerv integritds alapt miikédésének megteremtésében részt vevé személyek és
csoportok tevékenységének Osszehangolasival, a Bkr. szerinti kontrollkdrnyezethez illeszkedve
biztositja a szervezeti kultiira egységét az értékek, elvek, célkitiizések és szabalyok meghatarozasa, a
kovetésiikhdz sziikséges utmutatis és tanicsadés, a megfelelés nyomon kovetése és sziikség esetén
kikényszeritése tjan.

(3)  integrdlt kockdzatkezelési rendszer: olyan folyamatalapt kockézatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes moédszertan &s eljarasok alkalmazésaval, a
szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes
korii azonositisdt, azok meghatirozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok
kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kévetését;

(4)  eredményesség: annak kdvetelménye, hogy a kitlizott célok - az elfogadott médositasokat,
valtoz6 kériilményeket figyelembe véve - megvalosuljanak, a tevékenység tervezett és tényleges



hatasa kozotti kiilonbség a lehet6 legkisebb mértéki legyen, vagy a tényleges hatas legyen kedvezébb
a tervezettnél;

(5) gazdasdgossdg: annak kévetelménye, hogy az er6forrasok felhasznalasahoz kapcesolodd kiadas
vagy raforditds az elérhet6 legkisebb legyen, a jogszabdlyban meghatarozott vagy altalanosan
elvarhaté mindség mellett;

(6) hatékonysdg: annak kovetelménye, hogy az eldallitott termékek, nyujtott szolgaltatasok, az
ellatott feladat mas eredményének értéke, vagy az azokbdl szarmaz6 bevétel a lehetd legnagyobb
mértékben haladja meg a felhasznélt er6forrasokhoz kapcsolédé kiadasokat vagy raforditasokat;

(7)  kockdzatelemzés: objektiv. modszer az ellendrizendd teriiletek kivalasztasara, mely
meghatdrozza a koltségvetési szerv tevékenységében és belsd kontrollrendszerében rejlé kockazatokat;

(8) integritds: a szervezet szabdalyszertii, a szervezet vezetdje €s az iranyito szerv altal meghatarozott
célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé miikddés;

(9) integritassal kapcsolatos kockdzat: olyan lehetségesen felmeriilé nem kivanatos esemény,
amely a kdzszféraban kart okoz;

(10) integritdskontrollok: az intézmény azon eszkdzei, amelyekkel a meghatarozott
értékrendszerének érvényesiilését a mindennapi feladatellatas soran elosegiti, kikényszeriti (pl.:
jogszabalyok, szabalyzatok, etikai kodex, kiildetésnyilatkozat);

(11) belsé kontroll felelds: az intézmény vezetjének nevében a szabdlyzatban foglaltak szerint
ellatia a szabédlyzatban meghatarozott belsd kontrollrendszer megfelelé miikodésével kapcsolatos
feladatokat, kiilonosen a szervezeti integritast sérté és a korrupcids kockazatokra vonatkozo
bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat;

(12) bejelentés: olyan integritdssal kapcsolatos eseményre, kockdzatra hivja fel a figyelmet,
amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a k6z6sség vagy az egész trsadalom érdekét szolgalja;

(13) bejelentd: az a személy, aki a kdzérdekii bejelentést megteszi;

(14) biincselekmény: az a szandékos, vagy - ha a torvény a gondatlan elkGvetést is biinteti -
gondatlansagbol elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a térvény
biintetését kiszabasat rendeli;

(15) etikai vétség: valamely etikai kodex altal szankcionalt cselekmény;
(16) érintett: az integritas eseménnyel, kockazattal kapcsolatba hozhaté személy;

(17) fegyelmi vétség: a foglalkoztatdsi jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegése. A
magatartast akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a munkavallalé nem ugy jart el, ahogy az az adott
helyzetben altalaban elvarhato;

(18) kdr: anyagi veszteség, az ligyfeleknek vagy az allampolgiroknak nyljtand6 szolgéltatisok
gyengiilése, adobevételekkel kapcsolatos veszteség, a kormanyzat irdnti tisztelet vagy a kormanyzatba
vetett bizalom megrendiilése, tilzott politikai vagy hivatali befolyas, illetve a munkahelyi légkor
megromlasa.

(19) korrupcio: a Biintetd Torvénykonyvrol szolo 2012. évi C. térvény (a tovabbiakban: Btk.)
XXVII. Fejezetén beliili tényallasok, és ezen belill a kitelezettség vagy joggyakorlas elmulasztasanak,
hivatali helyzettel vald visszaélésnek, a hataskér tullépésének igérete, megtorténte vagy erre
vonatkoz6 felhivas megfogalmazasa jogtalan elony ellenében, vagy annak jelensége, amely soran
valaki a rabizott hatalommal magén-vagy csoportelény érdekében visszaél;



(20) korrupciés kockdzat: olyan integritisi kockizat, amely korrupcidés  cselekmény
bekdvetkezésének a lehetdségét jelenti;

(21) panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik més- igy kiilsndsen birdsagi, kdzigazgatasi - eljaras hatdlya ald. A panasz
javaslatot is tartalmazhat;

(22) szabdlytalansdg: olyan szindékos vagy gondatlan tevékenység, illetve mulasztss, amely
valamely irott vagy iratlan szabalyt (t6rvény, rendelet, belsé rendelkezés, belsd szabalyzat, stb.) sért,
illetve amely az dllamhaztartis miikodési rendjét, a koltségvetést, illetve a vagyongazdalkodast, a
szabalyszerii feladatellatast sérti vagy veszélyezteti;

7r

(23) szervezeti integritdst sértG esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozd
szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetbje és az iranyitd szerv
altal meghatdrozott szervezeti célkitilizéseknek, értékeknek és elveknek megfelel miikddéstél eltér;

(24) belsd ellendr: a koltségvetési szervnél teljes vagy részmunkaidében foglalkoztatott, vagy
polgéri jogi jogviszony keretében belsé ellendrzési tevékenységet ellaté személy;

(25) belsd ellendrzés: figgetlen, targyilagos bizonyossdgot ad6 és tanacsadd tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje, az ellendrzstt
szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve
fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitési és bels kontrollrendszerének hatékonysagat;



3. A szabadlyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatérozza a Kispesti Bobita Ovoda belsé kontrollrendszerének miikddési
kereteit, szabélyszerli végrehajtisdnak rendjét a vonatkozé jogszabdlyok, valamint a belsd
szabalyzatok rendelkezéseinek figyelembevételével.

A szabalyzat az altal&nos rendelkezések mellett 5 elkiiloniilt, de egymassal 8sszefiiggd elemének
miikddését és végrehajtasi rendszerét szabalyozza:

kontrollkGrnyezetet,

integralt kockazatkezelési rendszert, és az integritast sérté események eljarasrend;jét,
kontrolltevékenységeket,

informacids és kommunikacids rendszert, és

5. nyomon kdvetési rendszert (monitoring).

=D

A szabalyozas célja tovabba a belsé kontrollrendszer és a korrupcio-megeldzést szolgalé belsd
intézkedések 6sszhangjanak megteremtése.

A Kispesti Bobita Ovoda miikodésével Gsszefiiggs visszaélésekre, szabélytalansagokra és integritasi,
korrupcids kockézatokra vonatkozd bejelentések fogadasira és kivizsgaldsara vonatkozd altaldnos
eljarasrend meghatarozasival hozzijéruljon a korrupciés kockazatok szervezeten beliili hatékony
kezeléséhez, valamint a szervezet korrupcidval szembeni ellenallé képességének javitasahoz, segitve
az integritas kozpontd szervezeti kultira kialakitasat.

Jelen szabalyzat célja a integritist sértd eseményekre vonatkozé bejelentések fogadisaval és
kivizsgalasaval 6sszefiiggd feladatok, feleldsségek és hataskorok meghatarozasa.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kozérdekii bejelentések eljarasrendjeként,
melyek esetében hatosagi ellendrzésnek vagy egyéb agazati eljaras alkalmazasanak van helye.

4. A szabalyzat hatilya

A szabalyzat hatalya kiterjed

a. aKispesti Bobita Ovoda valamennyi szervezeti egységére ¢és kozalkalmazottjara vagy
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban éllokra;

b. meghatarozott esetekben a Kispesti Bobita Ovodaval kézalkalmazotti, vagy munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonyban nem 4ll6 személyekre.

5. Altaldnos szabalyok

A koltségvetési szerv vezetdje felelSs a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet minden
szintjén érvényesiilo - megfeleld

a) kontrollkérnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer, integritast sért6 események kezelése,

¢) kontrolltevékenységek,

d) informacids és kommunikécios rendszer, és

e) nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitisaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.



A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek

biztositjak, hogy

a) akoltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Gsszhangban legyen a szabalyszerliséggel,
szabélyozottsdggal, valamint a gazdasigossg, hatékonysag és eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkdzbkkel és forrdsokkal valo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlsra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznélasra,

¢) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
miikdésével kapcsolatosan, és

d) abelsd kontrollrendszer harmonizacidjara és dsszehangolasara vonatkozé jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenck a modszertani itmutaték figyelembevételével.

A belsd kontrollrendszer 1étrehozésaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetbje
felelos az 4llamhaztartdsért felelds miniszter Aaltal kozzétett mddszertani Gtmutatok
figyelembevételével.

Az intézményvezetd feleldssége olyan belsd kontrollrendszer kialakitasa, amely alkalmas az etikai
értékek és az integritas érvényesitésének biztositasara.

Az intézményvezetd feladata a Kispesti Bobita Ovoda alaptevékenységének megfelelé miikodése,
folyamatba épitett ellendrzése, az alaptevékenység szakmai feladatai vonatkozasaban a belsé
kontrollfolyamatok miiksdtetése.

A Kispesti Bobita 6voda belsd ellendrzését a Gazdasagi Ellaté Szervezet latja el. Az intézményben
folyamatba épitett, és vezeti ellen6rzési tevékenység mitkddik a belsé kontrollrendszeren beliil.

A Kispesti Bébita Ovoda intézményvezetdje az integralt kockazatkezelési rendszer koordindldsara
szervezeti felel6st, belsd kontroll felel6st jeldlt ki. A belsd kontroll felelds kijelslését a belsé kontroll
szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

A belsd kontroll felelds feladata:

L.1. A bels6 kontroll felelés 6ndllo szakmai felelésnek mindsiil, aki — a fiiggetlenség és
befolydsmentesség elvének érvényesiilése érdekében — az intézményvezetd kozvetlen
iranyitdsa mellett latja el koordinicios szerepkorét, melynek soran tdmogatja az
intézményvezetSt az integrilt kockazatkezelési rendszer kiépitésében, fejlesztésében és
mikddtetésében, valamint olyan bels6 kontrollrendszer kialakitasdban, amely alkalmas az
etikai értékek és az integritas érvényesitésének biztositisara. Ennek keretében:

a) koézremiikodik az intézmény mikodésével kapcsolatos integritisi és korrupcits
kockézatok felmérésében, azok kezelésére szolgald kockéazat kezelési intézkedési terv,
valamint annak végrehajtasarol szol6 integritasi jelentés elkészitésében;

b) a kockdzat kezelési intézkedési terv alapjan javaslatot tesz — az intézmény integralt
kockézatkezelési rendszerének kialakitdsa és miikodtetése érdekében szervezett —
integritdsi, hivatasetikai és korrupci6-megeldzési témaju képzések megtartisara,
valamint kézremikadik ezek végrehajtasdban;

¢) a hatalyos jogszabélyok és hivatdsetikai szabélyok alapjan tajékoztatast és tanacsot ad a
szervezet vezetdi ¢és munkatarsai részére, kiilondsen a felmeriilt hivatasetikai
kérdésekben;

d) az intézményvezetS altali meghatalmazis esetén elldtja az intézmény mikodésével
Osszefliggl visszaélésekre, szabilytalansagokra, valamint az integritési és korrupcios
kockéazatokra vonatkozo bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos
feladatokat;



e) iranyitja, szervezi €s koordindlja az integritds-iranyitdsi rendszer kialakitdsdhoz és
milkddéséhez kapcsolodé feladatok ellatasat;

S havonta, valamint kiilon kérésre eseti jelleggel tajékoztatja az intézményvezet6t az
altala ellatott feladatokrol;
véleményezi a feladataval osszefiiggésben az intézmény miikodését érintd jogszabalyok
és egyéb elGterjesztések, valamint a belsé szervezetszabalyozé dokumentumok
tervezetét, elsdsorban az integritasi szempontokra figyelemmel,

h) integritasi szempontbol ellenérzi az intézmény belsé szervezetszabalyozo6
dokumentumait;

i) egylttmiikodik és javaslatokat fogalmaz meg az intézmény stratégiai integritissal
Osszefliggd kérdéseivel kapcsolatban, valamint a szervezeti hatékonysig ndvelése, a
célkitlizések elérése érdekében;

J)  akockazati leltér feliilvizsgalatat elvégzi munkacsoport értekezletet keretében,

k) afolyamatgazdaknak integritissal €s korrupciéval kapcsolatos tovabbképzést tart.

1.2. Szakmailag tamogatja, koordindlja, &sszefogja, folyamatosan figyelemmel kiséri a bels

kontrollrendszer miikddését, kivéve a bels6 ellendrzés miikodését, melynek képviseletét a

GESZ bels6 ellendrzése latja el.

II. KONTROLLKORNYEZET

1. Kontrollkornyezet tényezdi
A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkornyezetet kialakitani, amelyben

a) vilagos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatok,

b) egyértelmiick a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,

¢) meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvardsok a szervezet minden szintjén,

d) atlathaté a huménerdforras-kezelés,

e) biztositott a szervezeti célok és értékek irdnyaban valo elkotelezettség fejlesztése és elGsegitése.

A Kkoltségvetési szerv vezetOje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
milkddtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok atlathato,
szabalyszerli, szabélyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznilasat.

A Kispesti Bébita Ovodaban az alaptevékenységet és az egyéb feladatok ellatésat az SZMSZ-ben
meghatarozott szervezeti egységek latjak el.

2. Szervezeti struktira

A Kispesti Bobita Ovodavezetése elkdtelezett a vildgos szervezeti struktira, és atlathaté folyamatok
biztositasdban. A szervezeti struktirat — szervezeti dbrat - az SZMSZ melléklete ismerteti.

Az ligyrendi feladatokat az az al4bbi jogszabalyok hatarozzak meg: az allamhaztartasrél szol6 2011.
évi CXCVL. torvény 10. § (5) és a 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet 13. § (5) bekezdései, melyek
beépitésre keriiltek a szervezeti és mitkodési szabélyzatba.

A Kispesti Bébita Ovoda szervezeti egységei altal ellatott feladatok leirdsét, a szervezeti egység
vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hatdskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti
egység, Kispesti Bobita Ovodan beliili belsd és azon kiviili kiilsé kapcsolattartisanak maodjat,
szabalyait az SzMSz és a Szakmai Program is tartalmazza.



3. Szervezeti célok, szabdlyozottsag

A Kkoltségvetési szerv miikodését meghatirozo alapvetd dokumentum az Alapité Okirat, mely
naprakészen koveti a jogszabalyi valtozasokat, ill. a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat, valamint azok
mellékletét képezd, a szakmai és gazdasigi munka vitelét segité kiilonféle szabalyzatok, munkakori
leirasok. Ezek karbantartdsa folyamatosan a jogszabalyi valtozasokhoz és a feladatokhoz igazitottan
torténik.

Az Intézmény alaptevékenységének miikodését a 2011, évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl
hatérozza meg.

Célunk: Az 6vodaskori gyermekek fejlesztése ,,Harmoénidban énmagunkkal, harménidban a
kdrnyezettel.” — pedagdgiai program iranyelvei alapjan. Ez az alapvetd stratégia.

A koltségvetési szerv céljait és célrendszerét valamennyi dolgozé ismeri a SZMSZ és a Szakmai
Program minden dolgoz6 szimara hozzaférhetd és ismert.

Az intézmény szervezeti struktirija ittekinthetd. A szervezet élén az intézményvezetd ill, az 6
munkéjét a belsé kontroll felelés, intézményvezeté helyettes, munkakozosség vezeték segitik.

Az intézményvezetd a — Humanszolgaltatasi és Szocialis Iroda - mint szakmai iranyit szervezetnek —
tartozik beszdmolasi kotelezettséggel, mint részben 6nallé intézmény vezetdje. A gazdalkodassal
kapcsolatos beszamolasi kételezettség esetében a Gazdasagi Ellatd Szervezet munkatarsaival torténd
egylittmiikodésen beliili eljarasrend az irdnyadd.

A Kispesti Bobita Ovoda a belsé szabalyzatait a jogszabalyi el6irdsok valtozasa esetén, illetve belsd
szervezeti, vagy feladatbéli valtozds esetén modositja. A belsd ellendrzés altal tett megéllapitasokat,
Javaslatokat a szabalyzatok készitése, modositasa sordn figyelembe kell venni. A szabalyzatokat és
azok modositasat az intézményvezetd hagyja jova.

4. Etikai elvarasok

A Kispesti Bébita Ovoda a tarsadalomban betdltétt szerepének megfelelden, a minél magasabb szintii
¢s harmonikus munkavégzés érdekében sziikségesnek tartja, hogy - a jogszabalyi elSirasokon tdl -
meghatérozza a Kispesti Bébita Ovoda munkatarsaival szemben elvérhaté magasabb szintii tarsadalmi
elvéarasokat, erkdlesi normékat, etikai kovetelményeket, a Kispesti Bébita Ovoda hagyomdanyainak és
Jo hirevének, szakmai és intézményi integritdsanak megbrzéséhez, dpolasahoz.

A Kispesti Bébita Ovoda szervezeti és a munkatarsak személyi integritdsanak megdrzése érdekében az
etikai elvarasokat a Kispesti Bobita Ovoda Etikai Koédexe tartalmazza. Az etikai értékek és a
feddhetetlenség, amit a Kispesti Bobita Ovoda megkévetel a szervezet minden vezetdjétol és beosztott
alkalmazottjatol, fenntartva és demonstralva a személyes és szakmai becsiiletességet valamennyi
munkatarstol az Osszeférhetetlenség kialakulasanak megel6zését, a titoktartdst, a lojalitast, a

szakértelmet, az egyiittmiikodési készséget, a vezetdktdl - az elézdeken tilmenden - a
feddhetetlenséget.



5. Humanerdéforras kezelés

A munkaltatoi jogkort gyakorlé intézményvezetd é€s a szakmai vezetok feladata, hogy felmérjék az
egyes munkakorokhoz sziikséges szakértelmet, és ennek alapjan pontosan definidljdk a szakmai
elvarasokat. Ennek érdekében az alabbi kovetelményeket kell teljesiteni:

* a munkakdrok belsd szabdlyozasa, a munkakorok kialakitisakor azok elemzése és a
munkak&rok folyamatos , karbantartasa";

»  szervezeti és egyéni célkitiizések, munkakoéri leirasok, amelyek egyértelmiivé teszik az elvart
szakmai kompetencidkat mindenki szdmara;,

*  a munkak&rok és a munkakérok betdltéséhez sziikséges feltételek folyamatos feliilvizsgalata és
sziikség szerinti korrigaldsa

* a munkéltatéi jogkort gyakorlé intézményvezeté feladata, hogy megfelelé helyre megfeleld
szakmai Osszetételii 1étszamot, illetve a feladat ellatdsira alkalmas vezet6t biztositson, a feladat-
és hataskoroket gy alakitsa ki - 6sszhangban a belsé szabalyzatokkal - és régzitse munkakéri
leirasokban, ami biztositja a dontéshozatalt és az elszamoltathatosigot.

Az Intézmény minden dolgozdja rendelkezik munkakoéri leirdssal, mely pontosan meghatérozza a
feladatok tartalmat a szervezeti egységek funkcidinak figyelembevételével, ill. a dolgozdk tudjik,
hogy kinek tartoznak beszamolasi kitelezettséggel.

A munkakoéri leirdsok atvételét aldirdsukkal igazoljk, illetve azok feliilvizsgalata sziikség szerint
megtdrténik.
A dolgozdk az intézményi valtozasokrol, aktualis prioritdsokrol munkatarsi értekezleten kapnak
tajékoztatast.

A szakmai munkat végzok az éves tovabbképzési terv szerinti tovabbképzési kotelezettségnek tesznek
eleget és képezik magukat.

6. Szervezeti célok

Az Kispesti Bobita Ovoda alapvetd céljat az Alapito okirat alapjan, az SzMSz, és a Szakmai Program
hatérozza meg.

7. Ellenorzési nyomvonal

A Bkr. eloirja, hogy a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikddési folyamatainak
szdveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiiléndsen a
feleldsségi és informacios szinteket €s kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé
téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

Folyamatnak nevezziik a szervezeti célok megvaldsulasa érdekében tudatosan megtervezett 1épések,
tevékenységek és cselekedetek sorozatit, amelyek oly modon lettek kialakitva és szabalyozva, hogy
kiszamithato6 és elvarasok szerinti eredményt produkaljanak. A kontrollrendszer kialakitisaban mindig
mérlegelni kell a kéltséghaszon elvét, tehat azt, hogy egy ujabb kontrollelem beépitése mibe keriil az
intézmény szamara.

Az intézmény az ellendrzési nyomvonal elkészitésénél az NGM altal kiadott médszertani utmutato és
kapcsolddo tablazat szerint jar el. (2. szamu melléklet)



8. Dolgozé6i minésitések

Evente egy alkalommal a vezet6k, és kiilon a dolgozok munkaja — szdbeli - értékelésre keriil. Az
értékeléshez a Kompetencia és Teljesitményalapt Szabélyzatot hasznaljuk.



III. AZ INTEGRALT KOCKAZATKEZELES ELJARASRENDJE

1. Integralt kockazatkezelés szerepléi

A koltségvetési szervek miikodésére, ezen keresztiil céljaik elérésére szamos kiilsd és belsd kockazati
tényez6 gyakorol kiilonb6z6 mértékii hatast, amelyekre a koltségvetési szerv vezetdinek valamilyen
formaban reagalniuk kell. A kockazatkezelés azonban nem képzelheté el a kockazatokkal kdzvetleniil
szembesiild szervezeti egység vezetok és beosztottak ismereteinek felhasznalasa nélkiil. Ezért a
koltségvetési szerv vezetdjének ugy kell kialakitania a kockazatkezelés gyakorlatat, hogy az alapvet
kockézatokat az érintettek feliilvizsgéljak, és tapasztalataik alapjan allitsak 6ssze az intézményt érintd
kockazatokat.
2. A kockazat fogalma, tartalma

Kockazat: a koltségvetési szerv gazdilkoddsa tekintetében mindazon elemek és események
bekodvetkeztének a valdszinlisége, amelyek hatranyosan érinthetik a szerv miltkddését.

Kockazatot jelentd elemek és események a kovetkezok lehetnek:

- véletlenszeri esemény,

- hidnyos ismeret vagy informacio,

- ellendrzési hidnya és/vagy az ellendrzések gyengesége a szervezetben.

A kockazat 1ényege, hogy az lényegi, jelentts befolyassal legyen a szerv célkitiizéseire.
3. Kockazatkezelés folyamata

A kockazat kezelési feladatok ellatasara ki kell jelSlni a kocké4zat kezelési feladatok konkrét ellatéit, a
folyamatgazdékat. (3. szamu. melléklet)

A kockazat kezelésért felelds személyek az elfogadott kijel516 dokumentummal egyidében munkakori
leiras kiegészitést kapnak a feladat ellataséhoz.

A résztvevokkel szembeni minimalis kdvetelmény, hogy:

* sajat teriiletilket alaposan ismerjék,

» lehetdleg mas teriiletre is legyen ralatasuk,

» torekedjenek a konszenzusra.

A kockazatkezelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockédzatok azonositdsanak és
elemzésének, valamint a megfeleld valaszok meghatrozasanak folyamata. A folyamat magaban
foglalja:

(1) az integralt kockazati leltar elkészitését, felilvizsgalatat,

(2) integralt kockazatok elviselését, elfogadasat;

(3) a kockazatok azonositasat;

(4) a kockazatok értékelését;

(5)a kockazatok kezelését;

(6) az integralt kockazatkezelési intézkedési terveket és megvalositasat.
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(1) INTEGRALT KOCKAZATI LELTAR
Az integralt kockazatkezelési folyamat sordn minden évben létrején egy integralt kockazati leltar,
amely a szervezet céljait fenyegetd, valamennyi feltart kockdzatot tartalmazza. Az integralt kockézati
leltart a Kockazat kezelési Munkacsoport (belsd kontrollfelelds, folyamatgazdak, intézményvezet)

rendszerezi, feliilvizsgélja az éves iilésén.

Az intézményben a kockazatok azok

1. az események, amelyek a szervezeti cél megvaldsitasara hatranyos befolyassal vannak,
2. azesemények, amelyek felmeriilésének valoszinlisége veszélyezteti a szervezeti cél elérését.
integritas kockazatok azok
3. azesemények, amelyek integritast sértd eseményhez (szabalytalansagokhoz) kapcsolédnak,
4. az események, amelyek személyek és a koztiik 1évd kapcsolatrendszerek vonatkozasaban
Jelennek meg és norméak megsértéséhez kdthetdek.

A kialakitott Integralt Kockazati leltarahoz kapcsolédé ismérvek az aldbbiak:

1. Miikédési kockazatok
Annak kockdzata, hogy az informdcids rendszerek hibdja, emberi hiba, széndékos kdrokozds, vagy

valamilyen elemi kdr kivetkezik be vagy nem az elvdrt médon mikidik.

2. Human er6forras kockazatok
Annak kockdzata, hogy a szervezet nem rendelkezik megfelel6 szakember dllomdnnyal, magas a

Sluktudcid, nem rendelkezik motivdcids és bérpolitikai tervvel, a képzési rendszer elavult, a
munkatdrsak feladat és hatdskire nem kellGen elhatdrolt, vagy részletezett. Munkatdrsak, vezeték,
Jfeladatkoriikbe tartozo kotelezettségeik teljesitésének megsértése.

3. Integritasi kockazatok
Annak kockdzata, amelyek szabélytalansdgokhoz kapesolhatéak, illetve olyan események amelyek,

személyek és a koztiik 1évd kapcsolatrendszereken keresztiil normdk megsértését idézik el

4, Korrupcids kockazatok
Annak kockdzata, amely sordn jogtalan elény nyijtasa vagy megszerzése dil fenn, tovdbbd pénzbeli

vagy természetbeni haszonszerzésre iranyul.

5. Informatikai kock4zatok
Annak kockdzata, hogy az informatikai eszkézokon tdrolt adatok adatkezelése és adatvédelme nem

Jelel meg a jogi és a bels szabdlyozdsi eldirdsoknak. A hardver és szofiverelldtottsdg nem megfelels,
az archivaldsi, adattovdbbitdsi rendszerek nem megfelelSen mitkodnek.

6. Kiils6 kockazatok
Jogszabdly vdltozdsok gazdasigi véltozdsok és kirnyezeti valtozdsok, amelyek negativ hatdssal

vannak a szervezetre.

7. Megfeleloségi kockdzatok

Annak kockdzata, hogy a killsS ellendrzd szervek, vagy a feliigyeleti szerv elmarasztalé javaslatokat
Jfogalmaz az ellendrzései sordn, illetve ezen javaslatok realizdldsdt a szervezet nem végzi el.

Pénziigyi kockézatot az intézmény nem azonosit, és nem kezel, mivel a gazdalkodasi

feladatainak jelentds részét a GESZ végzi. Az intézményi gazdasigi részfeladatok
szabalyszerli miikodtetését a gazdalkodasi és pénziigyi feladatokra kialakitott ellendrzési

nyomvonal és monitoring adatlap biztositja.

11



(2) INTEGRALT KOCKAZAT ELVISELESE. ELFOGADASA
Fontos, hogy a koltségvetési szerv a beazonositott kockazatokat év kozben legalabb egyszer
feliilvizsgélja. A feliilvizsgalatnak ki kell terjednie arra, hogy a kezelést az el6irtaknak megfeleléen

végezték-e, milyen valtozasok kovetkeztek be, a kezelés kellben hatékony és eredményes volt-e.

(3) INTEGRALT KOCKAZAT AZONOSITAS

Az integralt kockazatkezelés elsd 1épése a folyamatgazdak negyedéves tajékoztatisa a belsé kontroll

felelés felé, amelyet tirgy negyedévet kovetd 15-ig kell teljesiteniiik, a 4. sz. melléklet szerinti
adatlapon.

A folyamatgazddk negyedéves tdjékoztatd jelentésiik Osszedllitdsakor a kockazatok azonositasanal
iigyelnek az egyes szervezeti célokhoz kapcsolddo kockazatok megfelelé megfogalmazasara, hogy az
masok szamara értelmezhetd-, a folyamatban késébb kovetkezd értékelés soran egyértelmii legyen,
hogy a kockazathoz hatékonyan csokkentd intézkedés legyen hozzarendelhet. A megfeleld
megfogalmazas alapjan a kockazat oka azonosithatd, szamszeri becslés hozzarendelhet6, tartalmazza

a lehetséges kockazati hatasokat, és megjeldli a veszélyeztetett szervezeti célt.

Az intézmény 7 kockazati tipushoz alakitotta ki a kockazat azonositasra alkalmas tablazatat, amelyet a

folyamatgazdak toltenek ki, a kockazat értékelést is elsddlegesen 6k végzik.

A folyamatgazdak a kockazat észleléstol, azonositastol, a kockazat értékeléséig és kezeléséig a sajat
szervezeti szintjiikon beliil feleldsek

1. aszervezeti egységre kialakitott, kockazati leltarba vett — kockazatok azonositasat elvégezni,

2. a kockazat azonositasi adatlapot folyamatosan vezetni, minden negyedévet kovetden
megkiildeni a belsd kontroll feleldsnek, NEMLEGES adatszolgaltatés esetén is,

3. az integritds sértd eseményhez kapcsolhatd kockazat azonositisa esetén kotelesek az
azonositott kockazatot a kockazati leltarba szerepld kockazattipusokhoz rendelni, részletesen
leirni a tapasztalt kockazatokat, és haladéktalanul jelenteni a belsé kontroll felelésnek,

4. a folyamatgazddk kételezettsége a kockézatok értékelése, amely Alacsony, Kézepes, vagy
Magas kockézati szint lehet,

A belsé kontroll felelds tovabbi adatokat, dokumentumokat, kérhet be a kockdzati szint
pontositasa érdekében, az esetleges duplikdciok kisziirése miatt.

5. a folyamatgazdak kotelesek a szervezeti egységiikben felmeriild kockazatokat kezelni, a
szabalyzatban foglaltak betartasa mellett.

6. a folyamatgazddk a kockézatokkal kapcsolatos dokumentumokat (kockéazati adatlapok,
intézkedési tervek, realizalasrol beszamolok, stb.) kotelesek a belsé kontroll feleldsnek —
iktatas céljabdl - stadni,

7. a folyamatgazdak kotelesek a belsd kontroll fel6ssel egytittmiikodni, a kockazat hatékony és

szabalyszeri kezelése érdekében.
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(4) INTEGRALT KOCKAZATOK ERTEKELESE

a.) Alacsony: dokumentalni kell azokat az informacidkat, amelyek kialakulasa eldidézheti a

kockazatok megjelenését az intézménynél.

b.) Kdzepes: Probléma, hidnyossag jelenik meg a mitkddésben, de az intézmény vagyonara nem jelent
kdzvetlen veszélyt, azonban pénziigyi vagy eredményességi helyzet romlésat idézheti eld. A kozepes
kockazatok esetén a folyamatgazda mas folyamatgazdéval, vagy mas szervezeti egységben dolgozo
munkatarssal kozosen kezeli a kockazatot.

c.) Magas: A kockdzat olyan mértékii, hogy azonnali intézkedést igényel, a vagyoni kar kozvetlen
veszélye fenn all. Olyan hibdk, amelyek elharit4sa kiiléndsen fontos, mivel a kockazat megjelenése a
biztonsagos, és / vagy gazdasigos mitkodést megakadalyozza, 4ltaldban a munkafolyamatba épitett
ellenérzés hianyossagaira vezethetdk vissza.

A folyamatgazdanak magas kockdzat beazonositésa esetén azonnal jelentéstételi kotelezettsége van az

intézményvezetd felé.

(5) INTEGRALT KOCKAZAT KEZELESE

A kockazatkezelési feladatok ellatéi (folyamatgazdik):
A szervnél a kockazatkezelési feladatokban az aldbbi személyek kotelesek kozremiikddni (a
felel6sségi teriilet meghatarozasaval). A folyamatgazdaknak egyiitt kell miikddniik az integralt

kockazatkezelési rendszer koordinaldsara kijelolt belsé kontroll felelssel.

ovodatitkdr/adminisztrator

intézményvezetd helyettes

munkakézosség vezetod

Az azonositott kockazatok kezeléséhez hirom kiilonbdzé kockédzatkezelési lehetség tarsul. A
megeléz8 kontroll a szervezeti egység vezetd kockdzat csokkentési, megsziintetési eszkoze. A
megjelend kockédzat folyamatos szervezeti egység vezetdi kontrollt igényel, esetleg dokumentumok
szignalast, alairasat jelenti a folyamatgazda részér8l. Ez a kockazat kezelés a szervezeti egységen beliil
valésul meg, azonban a folyamatgazddnak ezt a kockéazatot és a kezelésére hozott intézkedést is
jelentenie kell a bels6 kontroll felelds felé.

A korrekcids kontroll, mint kockazat csdkkentd, megsziintetd médszer mar masik szervezeti egység
vezetbvel val6 kockazatkezelést von maga utéan.

Az iranymutaté kontroll, mint kockézatkezelési eszkdz az intézményvezetd kockazat csdkkentési,
megsziintetési eszkdze. Ez szabédlyozasok, eljarasrendek, utasitisok kiadsat jelenti, amely a
folyamatgazdékra kotelezoen végrehajtandd feladatokat jelent, esetlegesen a folyamat
megvaltoztatasra is vonatkozhat.

Az alabbi magyarézat szolgalja a KOCKAZAT AZONOSITAS téblazat kitoltését:
MegEl6z6 = folyamatos vezet6i kontroll, alairas, szignals, stb. (ME),
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A folyamatgazda a sajat szervezeti egységében Alacsomy kockazatot azonosit, sajat hataskérben
intézkedik annak kijavitasardl, gondoskodik a megjelent kockazat elharitasanak visszaellendrzésérol
¢s a dokumentumok kitoltésérdl a belso kontroll felelésnek megkiildi azokat.

KorrekciosKontrol = esetenkénti kiegészités, potlas, nyilvantartas felzarkoztatas (KK),

A folyamatgazda olyan hidnyossagot tapasztal, amelyet Kozepes kockazatunak itél meg, vagy mas
szervezeti egységre is hatdssal van, akkor ajanlast fogalmaz meg a kockazat elharitisira. Az
intézkedési javaslatot megkiildi a bels6 kontroll feleldsnek, aki ellendrzi, sziikség szerint az
értékeléshez tovabbi dokumentéciot, kiegészitést kér be folyamatgazdatdl, és a megoldasi javaslatot
készit. A kockazat elhéritdsdra hozott intézkedést vége kell hajtani az intézkedésben megjel6lt
hataridore, illetve a megvalosulasrél is be kell szdmolni a belsé kontroll felelos felé a
folyamatgazdanak.

IranymutatéKontrol = szabalyzat, utasitas kiadas, vezetdi intézkedés (IK)

A folyamatgazda olyan Magas kockazati hibakat, hianyossadgokat azonosit, amelyek a szervezeti
egység miikddését veszélyeztetik, akkor az intézményvezetdi iranymutatas alapjan jar el. Intézkedése
lehet, beszamoltatas, alairasi jogkor [gyakorlas], megvaltoztatas, helyszini ellendrzés, stb.

Sziikség szerint soron kiviili vagy célvizsgalatot kérhet a bels6 eliendrzéstol.

Magas Kkockazat megjelenése esetén dontési lehetéség van arrol, hogy biintetd, szabalysértési,
kartéritési, vagy fegyelmi felelosségre vonist kezdeményezzen az intézményvezeto.

Kiemelt figyelmet kell forditani a koltségvetési szerven beliil a sulyosabb szabélytalansagok (csalas
illetve korrupcid), mint kiemelt kockazatok kezelésére.

A csalds és a korrupcié magas prioritasi kockazati tényezd, mert azokat a munkatars szandékosan,
tudatosan, tobbnyire valamilyen elony, sajat részre valé megszerzése céljabdl koveti el. E
kockazatoknal a kockazatkezelés soran a megel6zésre, a megakadalyozasra kell fektetni a hangsilyt.
A szandékos kdrbe tartozik:

1. acsalss,

2. asikkasztas,

3. apartnerrel, igyféllel val6 Gsszejatszas,

4. amegvesztegetés,

5. aszandékosan szabdlytalan kifizetés,

6. anyilvantartdsok tudatos meghamisitott vezetése.

(6) INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI INTEZKEDESI TERVEK ES MEGVALOSITASA

Folyamatgazdak az integralt kockazati adatlap pontos tartalmi kitoltéséért felelnek. Az azonositott
kockazatokhoz elsédlegesen o6k allapitjdk meg a kockazati szintet. (alacsony, kbzepes, magas)
Alacsony kockazatot, kezelését a kockazati adatlapon rogzitik, mig a kdzepes és magas kockazatokhoz
sziikség szerint intézkedési tervet készitenek (5. szami melléklet szerint)

A kézepes kockazatok megsziintetésének hatarideje maximalisan 6 honap lehet, ezaltal két negyedéves
adatlapon szerepelhet ugyanaz a kockdzat. Amennyiben a kock4zat fél év alatt nem szlinik meg ugy at
kell sorolni magas kockéazatba, és err6l a belsd kontroll feleldst értesiteni kell.

A magas kockazat megjelenését az intézmény vezetdje kezeli, a folyamatgazdanak csak az adatlapra
kell felvezetnie és negyedévente jelentenie a belsé kontroll felelés felé. A magas kockazathoz
kapcsolédé dokumentumok (renddrségi feljelentés, kormanyhivatali hatarozat, stb.) amelyeket az
intézmény intézkedésre, vagy tajékoztatasul kap, - fel kell vezetni az adatlapra. (iktatészam!)
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A kozepes és magas kockdzatok megsziinése esetén a realizlasrol folyamatgazdanak ki kell téltenie a
megvalositasrél sz6l6 dokumentumot (6. szdmu. melléklet), és meg kell kiildenie a belsé kontroll
felelosnek.

Bels6 kontroll felelés folyamatosan vezeti az adatlapokat, évente egyszer dsszesiti és a belsé kontroll
rendszer értékelését ennek figyelembevételével késziti el. (11. szami. melléklet)

IV. INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK KEZELESENEK
ELJARASRENDJE

A Kkoltségvetési szerv vezetSje koteles szabalyozni a szervezeti integritist sértd események
kezelésének eljarasrendjét, amely tartalmazza:
a) abejelentések 4ltalanos szabalyait
b) korrupcios kockizatokra utald bejelentések fogaddsat
c) abejelentések elbzetes értékelését,
d) abejelentések vizsgalatanak folyamatat
e) informacié gyiijtést
S az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,
g) avonatkozé dokumentumok atvizsgaldsanak szabélyait,
h) a szervezeti integritast sértd események elharitasahoz sziikséges intézkedéseket,
1) a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat eredményérél
val6 tajékoztatasara vonatkozo szabélyokat és
J) a szervezeti integritist sérté események bekdvetkezésének megeldzésére kialakitott eljarasi
szabalyokat
k) integritas jelentés elkészitésének szabalyait

1. Integritist sérté események bejelentésének dltalinos szabdlyai

Az integritast sértd események bejelentésének targyi hatdlya kiterjed a Kispesti Bébita Ovoda
munkatarsaira a Kispesti Bobita Ovoda tevékenységével kapcsolatos magatartiséra, a Kispesti Bobita
Ovoda tevekénységeihez kapcsolodd 4gazati jogszabalyokban, szervezetszabalyzd eszkdzdkben és
belsd szabédlyozisban meghatirozott miikddésével Osszefliggésben benyujtott visszaélésekre,
szabélytalansagokra, a szervezeti integritast sérté eseményekre és a korrupciés kockazatokra irdnyuld
bejelentések kivizsgaldsara és kezelésére.

A kozérdeki bejelentés - térvény szerinti definicitja szerint - olyan koriilményre hivja fel a figyelmet,
amelynek orvosldsa vagy megsziintetése a koz0sség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. Mivel
a szervezeti integritds lényegében az adott koltségvetési szerv érdekét, s ezzel 4ltalanosan az egész
tarsadalom integritdsat, a kozj6t szolgalja, ezért lényegében a szervezeti integritdssal ellentétes, arra
veszélyt jelentd események is abba a korbe sorolhatok, melyek a kozérdekii bejelentések targyat
képezhetik.

A panaszt és a kozérdekli bejelentést - ha térvény eltéréen nem rendelkezik - beérkezésétdl szamitott
harminc napon beliil kell elbiralni. Ha az elbiralast megalapozé vizsgalat eléreléthatélag harminc
napnal hosszabb ideig tart, errél a panaszost vagy a kozérdekii bejelentdt - az elintézés varhaté
iddpontjénak és az eljaras meghosszabbodasa indokainak egyidejii kozlésével - tajékoztatni kell.

w o

A korébbival azonos tartalmi, ugyanazon panaszos vagy kozérdekii bejelent altal tett ismételt panasz
vagy kozérdekii bejelentés vizsgilata melldzhetd. A panasz vizsgalata mell6zhetd akkor is, ha a
panaszos a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrol valé tudomésszerzést3l szamitott hat hénap
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utdn terjesztette el6 panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekdvetkeztétol szamitott
egy éven tul el6terjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

A panaszos vagy a kdzérdekii bejelentd személyes adatai — az el6z6ekben foglaltak kivételével - csak a
panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasira hatdskorrel
rendelkezd szerv részére adhatdk 4t, ha e szerv annak kezelésére tGrvény alapjan jogosult, vagy az
adatai tovabbitasahoz a panaszos vagy a kézérdekii bejelentd egyértelmilien hozzajarult. A panaszos és
a kozérdekii bejelentd személyes adatai egyértelmli hozzajarulasa nélkiil nem hozhatok
nyilvanossagra. A panaszost vagy a kozérdekii bejelentdt nem érheti hatrany a panasz vagy a
kozérdeki bejelentés megtétele miatt.

Ha nyilvanvaléva valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd rosszhiszemiien, déntd

jelentdségii valdtlan informaciot kozslt és

a. ezzel bincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utalo korilmény meriil fel, személyes
adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére 4t kell adni,

b. alappal valésziniisithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, személyes
adatait az eljards kezdeményezésére, illetve lefolytatdsara jogosult szervnek vagy személynek
kérelmére 4t kell adni.

2. Integritasi és korrupcios kockazatokra utalé bejelentések fogadasa

A bejelentéseket a bejelent6k szdban, irdsban is megtehetik.

A szdban (személyesen vagy telefonon) tett bejelentéseket az Intézményvezetd fogadja. A szoban tett
bejelentésekrol jegyzokonyvet kell felvenni (7. szamu melléklet) és egy példanyt a bejelentdnek 4t kell
adni.

Szébeli igények benyiijtisa
a.) személyesen: Kispesti Bobita Ovoda, 1193. Budapest, Csokonai u. 5. iigyfélfogadasi id8ben.
b.) telefonon a kévetkezd telefonszamokon:06-1-357-93-14

Irisbeli igények benytjtisa
a.) személyesen: Kispesti Bobita Ovoda, 1193. Budapest, Csokonai u. 5. tigyfélfogadasi id6ben
b.) postai aton: Kispesti Bébita Ovoda, 1193. Budapest, Csokonai u. 5. igyfélfogadasi idében

c.) Az firasbeli bejelentéseket az Kispesti Bobita Ovoda postai uton vagy a
bobita.integritas@ovoda.kispest.hu email cimen fogadja.

Amennyiben a Kispesti Bébita Ovoda egységeihez érkezik bejelentés azt a szervezeti egység vezetoje
haladéktalanul kételes tovabbitani az intézmény vezetdjének. Ebben az esetben a szébeli bejelentéshez
folyamatgazdanak kell kitdltenie a bejelent6 lapot.

3. A bejelentett kockazatok és események el6zetes értékelése

A bejelentések elozetes értékelésére 8 napja van az intézményvezetének (elzetes vizsgalat).
Amennyiben gy itéli meg, hogy a bejelentés nem mindsiil integritds targy( bejelentésnek,

Amennyiben a bejelentés nem igényel tovébbi intézkedést (alaptalannak mindsiil), akkor a Kispesti

Bébita Ovoda iratkezelési szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérdl, illetve
elkiilonitett iktatasardl.

16



Az intézményvezetd a bejelentés értékelését kovetben megvizsgalja a tovabbi eljarashoz sziikséges,
vagy a bejelentésben jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi
informacidk rendelkezésre élldsat. Amennyiben sziikséges intézkedik tovabbi dokumentumok,
informaciok beszerzésérol.

4. Bejelentés vizsgilatinak folyamata

Az intézményvezetd felallitja az integritast sértd eseményt kivizsgalé bizottsagot, melynek tagjai:
a) intézményvezetd,
b) ovodatitkar,
c) panasszal érintett,
d) bels6 kontroll felelds.

A bejelentést az alabbi szempontok alapjan kell értékelni:

a) abejelentés jellege (mire vonatkozik),
b) abejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
c) abejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

5. Informaciok gyiijtése

A bejelentések kivizsgalasira a beérkezéstdl szamitott 30 nap 4ll rendelkezésre. Indokolt esetben az
intézmény vezetdje sajat hataskorben eljarva ezt 30 nappal meghosszabbithatja.

A bejelentések érdemi kivizsgélasdhoz és értékeléséhez szitkséges informaciok begyiijtésének modjai:

a. Az informaciogyiijtés eszkdzei a bejelentési jegyzOkonyv, a killsé- belsé szakvélemény, a targyi
bizonyitési eszkdz, az okirat és a személyes meghallgatas jegyzokonyve.

b. Az informaciogytijtés sordn fel lehet hasznalni azokat az okiratokat és targyi bizonyitasi
eszkdzoket, amelyeket az intézmény készitett, illetdleg beszerzett, illetve mindazokat, amelyek
sziikségesek a tényallas tisztazasahoz.

Az informéciégyljtés sordn megkeresett egység koteles a kért adatokat a bejelentésben foglaltakra
figyelemmel a vezetd &ltal meghatérozott hatariddben az adatkezelésre, az adatvédelemre és
informaciobiztonsigra vonatkozé szabalyok betartdsa mellett a vezetd rendelkezésére bocsdtani,
illetve erre iranyul6 akadélyoztatasat - a hatdridd lejarta elétt - a vezetének jelezni.

6. A személyes meghallgatais eljarasi szabdlyai

Az érintettet a meghallgatas el6tt legalabb 2 nappal kordbban értesiteni kell széban vagy irdsban. A
meghallgatésrol minden esetben jegyzokdnyvet (8. szdmu. melléklet) kell felvenni, mely tartalmazza a
meghallgatas helyszinét, targyat, idejét, a jelenlévék megnevezését és az elmondottakat. Az érintett a
meghallgatas sorén jogi képviselSt vehet igénybe. A meghallgats elején meg kell allapitani az érintett
kilétét. Nyilatkoztatni kell arrdl, hogy milyen viszonyban van az intézménnyel. Az elfogultsag tényét a
nyilatkozat alapjn jegyzokonyvben kell rogziteni. Amennyiben az érintett irdsban tett bejelentést, azt
sajat keziileg ald kell irnia. A meghallgatas végén a jegyzokonyvben leirtakat az intézményvezetd és a
Jjegyzokonyv hitelesitoje alairasaval igazolja.

Ha az érintett személyes meghallgatasara tarts akadalyoztatisa miatt a vizsgalat idétartama alatt nem
keriilhet sor, és vele szemben a kotelezettségszegés elkdvetésével kapcsolatos megéallapitasokat és

azok bizonyitékai vannak, akkor ezt vele irdsban kell kdzolni és nyolcnapos hataridé kitiizésével fel
kell szdlitani, hogy észrevételeit terjessze el6.
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A vizsgalat soran megismert informacidkat bizalmasan kezeli, azokat - a szabalyzatban meghatarozott
kivételektol eltekintve - kizardlag a bejelentés vizsgalatahoz lehet felhasznélni.

7. A dokumentumok atvizsgalisanak szabalyai

Dokumentum: az ismereteket régzitd6 nyomtatott vagy nem nyomtatott informacidhordozé (fénykép,
vided, hangfelvétel).

A partatlansag, az objektivitas és elfogulatlansag biztositésa érdekében a dokumentumok atvizsgalasat
csak szakértelemmel és szakmai gondossaggal rendelkezé személy végezheti. A dokumentumok
vizsgalatdnak egyarant ki kell terjednie azokra a formai és tartalmi kdvetelményekre egyarant,
amelyek az egyes dokumentumokra vonatkozd jogszabalyi elbirasok tartalmaznak. A kelld
bizonyossag megallapitasahoz kiils6 és belsé szakértd egyarant igénybe vehetd.

8. A szervezeti integritast sérté események elharitisihoz sziikséges
intézkedések

Amennyiben az intézmény vezetdje ugy téli meg, hogy a bejelentésben rogzitett, integritist sértd
esemény fennéllasa olyan jogsérté allapotot idézett eld, hogy a bejelentést kovets azonnali reagalds
elmaradésa kart okoz, akkor haladéktalanul értesiti errdl a fenntart6t, és javaslatot tesz az integritast
sértd tevékenység azonnali felfiiggesztésére és a jogsértd allapot megsziintetésére.

9. A szervezeti integritist sértdé bejelentés vizsgilatinak lezirisa,
intézkedések

A bejelentések kivizsgalasanak eredményeként az intézményvezetd, vagy a vizsgalatot végzd belsd
kontroll felelés Gsszefoglalé jelentést készit, mely tartalmazza:

- abejelentés rovid Gsszefoglalojat

- abejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit

- avizsgalat nélkiil lezarhat6 iigyek esetében a vizsgalat mellézésének okait

- az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6zott adatokat, bizonyitékokat

- az eljaras soran megallapitott tényeket

- azligy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat

A panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul - gondoskodni kell

a. ajogszer( vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitasarol, illetve az egyébként sziikséges
intézkedések megtételérol,

a feltart hibak okainak megsziintetésérdl,

az okozott sérelem orvoslasardl és

d. indokolt esetben a felel6sségre vonas kezdeményezésérol.

e

Az intézmény vezetdje az sszefoglalo jelentés alapjan a kdvetkezd dontéseket hozhatja meg:
- amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy nem tortént integritast sértd esemény, akkor a
panaszt elutasitja;
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- amennyiben a vizsgilat megillapitotta, hogy integritdst sértd esemény tortént, akkor
kezdeményezi a hiba kijavitdsat és/vagy az intézményen beliili eljaras lefolytatasat (irasbeli
figyelmeztetés, teljesitmény- és kompetenciaalapt értékelési szabélyzat);

- amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy biincselekmény vagy szabalysértés alapos gyantja
meriil fel, akkor biintetd feljelentést tesz.

A vizsgalat és a dontést kdvetden az Kispesti Bébita Ovoda intézményvezetbje intézkedik a feltart
problémak okainak megsziintetésérol, az okozott sérelem orvoslasardl és az egyéb sziikséges
intézkedésekr6l. Ezt kovetden a vezetd feladata a feltart hibak, illetve a jogsértd magatartas
megsziintetése érdekeben szilkséges intézkedések elokészitése és végrehajtasanak nyomon kovetése.

10. Az integritds bejelentések iratainak kezelése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése az iratkezelési szabalyzat szerint, elkiilénitett azonositd
alkalmazasaval torténik.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratok nyilvantartisba keriilnek és megorzésre keriilnek., Az
adataik zdrt kezelését kérd bejelentk személyes adatai nem keriilhetnek felvitelre az iktatérendszerbe.
Gondoskodni kell arrdl, hogy a személyes, védett, illetve iizleti titokként kezelt adatokhoz
illetéktelenek ne férjenek hozzé (intézményi pancélszekrény).

Az intézményvezetd — a bels6 kontrollfelelds altal -, gondoskodik arrél, hogy a szervezethez
benyujtott integritds bejelentésekrdl kizarolag lokalis modon, elkiilonitetten miiksdd szamitogépen,
evenkenti nyilvéantartast vezet az alabbiak szerinti bontasban (9. szdmu melléklet):

- sorszam ,

- beérkezés ideje

- bejelentés modja

- iktatdszam

- bejelentd neve, elérhetbsége (amennyiben rendelkezésre 4ll)

- bejelentés targya

- érintett szervezeti egység vagy személy

- abejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés lefrasa, ideje, iktatszama, illetve az iigy
lezérasanak oka, ténye,

- abejelentd tajékoztatasanak ideje, modja, iktatdszama, thjékoztatas melldzésének oka

- megjegyzés

A bejelentéssel 6sszefiiggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljeskériien az intézményvezetd és a belsd

kontroll felelés; a bejelentés, illetve az eljaras soran tett nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve

sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevd tekinthet be.

11. A bejelenté szervezeten beliili védelmére, valamint a vizsgilat
eredményérél valé tijékoztatisira vonatkozé szabalyok

A bejelentést a Kispesti Bébita Ovoda kiteles kivizsgalni és a bejelent6t a kivizsgalas eredményérol,
valamint a megtett intézkedésekrdl tajékoztatni. A korabbival azonos tartalmuy, ugyanazon bejelentt
altal tett ismételt, a sérelmezett tevékenységrl vagy mulasztasrol valo tudomaésszerzéstSl szamitott hat
honap utan bejelentett, tovéabba a név nélkiili vagy azonosithatatlan bejelents altal megtett bejelentés
vizsgalata mellézhetd.

Az integritdssal kapcsolatos tigyek kezelése soran tigy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos érdeke ne
sériiljén. A bejelentSt nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megallapitast nyer,
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hogy rosszhiszemiien jart el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével osszefiiggésben
biincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

Ha a bejelentd azt igényli, hogy személyes adatai kizarélag a munkaltatd szaméra legyenek
hozzaférhetdk, akkor a bejelentését zart boritékban teheti meg. Kérésére a vizsgalatot végzd vezetd
anonimizalja (vagyis ugy dolgozza fel, hogy a bejelentés ne tartalmazzon a bejelentd azonositasét
lehetvé tevé adatot) az iratot.

12. Az integritast sérté események bekivetkezésének megelézésére
tett intézkedések

Személyi oldalrdl

- a Kispesti Bébita Ovoda kozalkalmazottjaiban annak a tudatnak a kialakitasa, hogy 6k a kéz
szolgalataban miikddnek és személyiikben felelnek a kozdsség elbrejutasaért, értékeiért és kozos
vagyonaért;

- azintézmény értékrendjéhez vald alkalmazkodas segitése;

- alkalmazkodas segitése azokhoz az értékekhez, amiket az Alaptdrvény, és vonatkozd
Jogszabalyok és a belso szervezeti és etikai norméak hataroznak meg;

- afentieket szolgalo képzések, megbeszélések, értekezletek tartsa;

Szervezeti oldalr6l
- attekintheté és ésszerii, de az ésszerii kontrollmechanizmusokat meg6rzd belsd folyamatok

s 7

kialakitasa (folyamatok egyszeriisitése);

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a  koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzGdések, a kifizetések, a tamogatdsokkal valé elszamolas
dokumentumait is),

b) a dontések célszerliségi, gazdasigossagi, hatékonysagi és eredményességi szemponti
megalapozottsaga,

c) adontések szabalyszeriiségi szempontbol térténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése, valamint

13. Integritas jelentés

A 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellen6rzésér6l meghatarozza, hogy a koltségvetési szerv vezetGjének feleldssége olyan belsd
kontrollrendszer kialakitdsa, amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas a korrupcids
cselekmény megeldzésére, az etikai értékek és az integritas érvényesitésének biztositasara.

Az integritas jelentést a Nemzetgazdasidgi Minisztérium 4ltal kiadott modszertani utmutatd, a
370/2011 (XIL31.) Korm. rendelet és a vonatkozd belsé szabalyzatok figyelembevételével kell

elkésziteni.
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Az Integritas jelentés tartalmi elemei:

1. Szbveges értékelés az integritas helyzetérdl
2. Korrupcié megel6zési intézkedési terv, integritasiranyitasi rendszer erésitése érdekében megtett
intézkedések értékelése

3. Egységes modszertani mérés az integritds helyzetérsl

A fenti szempontok mellett a bels6 kontroll felelds évente egy alkalommal kitslti az integritast sértd
események Osszefoglalo tdblazatat és az integralt kockazatkezelési rendszer és integritasiranyitasi
rendszer erGsitése érdekében megtett intézkedések értékelését. A tablazatok kozérdekii adatnak

mindsiilnek, amely kozzétételre keriil. (10. sz. mellékletek)
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V. KONTROLLTEVEKENYSEGEK

1. Kontrolltevékenységek altalanos elvei

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani,
melyek biztositjak a kockdzatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, €s erésitik a
szervezet integritisat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a szervezeti célok
elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok kiépitését.

A kontroll tevékenységek fogalma ugy hatarozhaté meg, hogy azok a kontrollkdrnyezetet kiegészitd
eljarasok (eszkozok, eljarasok, mechanizmusok = kontrollok), amelyeket a Kispesti Bébita Ovoda
vezetése annak érdekében hoz létre, hogy eldsegitse a Kispesti Bébita Ovoda célkitiizéseinek elérését

* amikodés eredményessége €s hatékonysaga,

* apénziigyi jelentések megbizhatdsaga, és

» az alkalmazandé torvényeknek és eléirasoknak valo megfelelés teriiletén.

A kontrolltevékenységek ellatdsat a szervezeti hierarchia minden szintjén és minden miikSdési
teriiletén biztositani kell.

A kontrollokkal szemben altalanos kdvetelmény, hogy azok legyenek
¢ acélhoz illeszkeddk,

«  egyszertek, érthetdek és kénnyen végrehajthatok,

»  koltség-hatékonyan mikodtethetok,

*  erbsek, de ne korlatozzak a tevékenységet.

2. Kontrolltevékenység tipusai

Részleteiben a kontrolltevékenységek:

°  azengedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

»  afeladat, hatds- és felel6sségi kordk elhatarolasa,

*  anyilvantartdsokhoz vald hozzaférés kontrollja,

*  azigazolasok,

s azegyeztetések,

*  amiikodési teljesitmény vizsgalata,

* amiiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalata,

«  afeliigyelet (feladatkijel6lés, engedélyezés, feliilvizsgalat és jovahagyas, utmutatas és képzés).
Engedélyezési és jévahagyasi eljdrasok

A kiilonbozd gazdasagi események, tranzakcidk engedélyezését és végrehajtasat az intézményvezetd
altal megbizott személy végezheti, mely személy a vezetd és az ellendrzést végzd szervnek tartozik
elszamoléssal. Minden egyes gazdasigi tranzakciét az intézményvezetd jovahagyasaval, és a
térvényes ut betartasaval lehet csak elvégezni.

A feladatkorok elhatarolasa (engedélvezés, feldolgozas, nvilvintartisba vétel, feliilvizsgalat)

A feladatkérok elhatarolasanal az intézmény vezetdje gondoskodik a pontos meghatarozasndl arrdl,
hogy az intézményben kinck milyen jogositvinya van az engedélyezésre, feldolgozasra,
nyilvantartasba vételre és a feliilvizsgalatra. A vezetd gondoskodik arrdl is, hogy ha személykozi
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rotacié kovetkezik be, a folyamatos lancolat ne szakadjon meg, hanem folytonossagaval biztositja az
intézmény megfeleld miikodését.
A nyilvintartdsokhoz valé hozziférés kontrolljai

A nyilvantartasi adatokhoz a ,,Az informatikai rendszerekhez és kiilsé adathordozékhoz (DVD,
CD, fényképek, papir alapi szabédlyozisok, kliensek hivatalos anyagai), valé hozzaférési
jogositvinyok meghatirozisa és kiosztdsa!” (sz. mellékelt) tablazat gondoskodik, ahol
maradéktalanul fel van tiintetve, hogy kinek milyen hozzaférési jogositvanya van a kiilonbozd
rendszerekhez.

Igazoldsok

Az intézményvezetd és a gazdasagi ligyintéz6 gondoskodik arrél, hogy minden gazdasagi eseményt és
folyamatot igazolja abban a formaban, melyben az ellenérzést végzd szerv szdmon kéri téliik. A
»Gazdalkodasi szabélyzatban™ pontosan fel van tiintetve, hogy milyen tevékenységekben, hogyan
jarnak el az érintett szakemberek.

Feliigvelet (feladatkér meghatirozis, feliilvizsgalat és j6vahagyds, dtmutatss és képzés)

A feliigyelet sordn az intézményvezetd pontosan meghatirozza a munkavallalok feladatkorét,
felel8sségét és kitelezettségét.

A dolgozok munkavégzését, szakmai tuddsat rendszeres idokozonként — feliilvizsgalja, ellendrzi az
intézményvezetd, biztositja a munkavallalé szdmara a megfelelé Gtmutatast, informaciot és képzést,
hogy a rabizott munkat a lehetd legjobban tudja elvégezni.

Az Eves Munkatervben meghatérozottak szerint szakmai munkaértekezletet tart, melyen a
szakemberek beszdmolnak az aktualis szakmai tevékenységeikrdl, innovativ eljarasokrol,
moédszerekrdl, fejlesztendd és 10j feladatokrol, a munkdjukhoz kapcsolodé programokrdl,
eseményekrol.

3. Kontroll megjelenési formak

A kontrollok megjelenési formajukat tekintve kotelezd eldirasok, utasitasok (szervezeti és mitkddési
szabalyzat, belsd szabilyzat, vezetSi utasitds, munkakdri leiras stb.), vagy kotelezd formdban
alkalmazandé bizonylatok, jelentések, iratminték és tirlapok, vagy elektronikus workflow rendszerbe
Epitett automatikus kontrollpontok, amelyek céliranyos kialakitasa és alkalmazasuk megkévetelése.

A folyamatokba épitett kontrollok szerepe, hogy megakadalyozzak a felismert kockazatok
bekdvetkezését, illetve mérsékeljék azok szervezetre gyakorolt hatsat.

4. ,Négy szem elve"- kiilsé' jelentések biztonsdga

A ,négy szem elvének" alkalmazdséval - amikor egy adott feladatot ellaté személy munkdjat egy
masik személy feliilvizsgélja - ‘garantilni lehet a kéltségvetési szerven beliili informaciéaramlas
keretében &sszeallitott jelentések, beszamolok megbizhatdsagat, amelyek megalapozzak a kiilsé felek
(pl. irényitészerv) részére megkiildott irdsos anyagok (jelentések, beszamoldk, adatk6zlések)
valosagtartalmat.

A Kispesti Bobita Ovodaban minden pénziigyi kihatassal jaré dontés a kotelezettségvallalasi jogkort
gyakorl6 vezetd a pénziigyi ellenjegyzést kovetSen hozhat. Ezzel a pénziigyi kihatassal biré dontések
vonatkozasaban az el6irt dltaldnos allamhaztartasi szabalyoktél szigoribb kontrolltevékenység valdsul

meg.
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A kiilso szervezet, hatdsag szamdra készitett beszamolok, jelentések, adatszolgaltatasok a pontossagat,
megbizhatosagat a tobbszintii vezetdi ellenérzés biztositja.

5. Folyamatba épitett vezetdi ellenérzés

A Kispesti Bébita Ovoda minden vezeté beosztist alkalmazottjinak kotelessége és felel6ssége az
dltala vezetett (iranyitott), feliigyelt szervezeti egység vagy folyamat, rendszer miikddésének

ellendrzése, és az el6irastdl eltérd gyakorlat megsziintetése vagy a megsziintetést segité javaslatok
megtétele.

A folyamat egészét sziikséges monitorozni:

* a szakmai munka rendszeres és adott szempontok alapjin torténd ellenOrzésével (2. szamil
melléklet)

= aleltarkészlet (kis és nagy érickil) évenkénti ellenbrzésével

=  munkatervek és munkatervi beszamoltatasok

Az intézmény vezetdjének intézkedni kell a belso ellendrzés, ill. egyeéb belsé vagy kiilsd vizsgalat altal
feltart, a belsd kontrollrendszert érint6 hibak kijavitasdrdl, a sziikséges intézkedés azonnali
megtételérol.

VL. INFORMACIO ES KOMMUNIKACIO

1. Kommunikacios rendszer

Az IntézményvezetGje kételes olyan rendszert/rendszereket kialakitani €s miikodtetni, melyek
biztositjak azt, hogy az intézményhez kapcsolédd személyek és egyéb hivatali szervek megfeleld
iddben megkapjak a sziikséges informaciot.

A beszédmolasi kotelezettségeknél kiilonds figyelmet szentel az Intézmény vezetése és Osszes
dolgozdja - kapcsolddasi pontokhoz mérten - arra, hogy megbizhatéan és pontosan- a szinteket,
hataridéket és modokat betartjak az ellendrzések soran. Tovabba lehetdvé teszik a vizsgalatot végzd
személy, vagy személyek szdmara, hogy minden informéciét és hivatalos adatot rendelkezésiikre
bocsatanak — kivéve, ami ellenkezne a mindenkori hatadlyos tGrvénnyel-, ha azt a vizsgalat soran
kémék.

A kommunikacié fontos része a sziikséges informaciok begyiijtése és sziikség szerinti tovabbadasa. Az
esedékes informacidt azonositani kell, meg kell szerezni és kozdlni kell abban a formaban és idoben,
mely lehet6vé teszi az alkalmazottak szdméra a belsd kontrollal és més feladatokkal kapcsolatos
kotelezettségeik teljesitését (idobeni informacid a megfelelé embereknek).

A kommunikacié dramlasakor figyelembe kell venni azt, hogy mind lefelé (horizontdlisan), mind
felfelé (vertikdlisan) folyamatos legyen az aramlas minden részében és teljes felépitésében. Az
Intézmény minden dolgozéja koteles tudomasul venni a vezetd/vezetok teljes egyetértésében, hogy a
kontroll iranti felelosségeket komolyan kell venni.

A kommunikacié soran hatékonyséagra kell torekedni a kiilsd partnerekkel is.

Az Intézmény vezetdje biztositja a dolgozdinak, hogy az informacidk a kovetkezd besorolas szerint
érvényesiilnek az intézményben:

=  megfeleld informécidt kap minden illetékes személy a munkajéhoz,

»  idében megkapja a sziikséges hireket, (hataridok betartasa),
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»  aktualis,

=  pontos,

*  mindenki szdméra hozzaférhetd (beosztastol és megbizatastdl fiiggben).

Az informécié és kommunikécié elengedhetetlen feltétele az Gsszes kontroll célok megvalositasdhoz,
Ezt mindig figyelembe kell venni mind az intézményvezetének, mind a dolgozéknak!

A kommunikacids rendszer kialakitasakor, és mitkddtetése soran figyelemmel kell lenni arra, hogy

*  abban minden olyan adat és informécié megjelenjen, és keriiljon feldolgozasra, amely alapvetten
sziikséges az intézmény irdnyitasa és ellendrizhet6sége szempontjabol,

*  az informacid, és az azt dramoltaté kommunikacios csatornak és eszkozok egymast kiegészitt
tényezOk, birmelyikben meglévé gyengeség vagy hidnyossag negativan hat a masik mindségére.

A kispesti Bébita Ovoda az informéci6s énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl szo6ld
2011. évi CXIL. torvényben foglalt elbirdsok szerint kézérdekii és személyes, bizalmas adatokat kezel.
Az adatkezelés modjanak elbirasait a Kispesti Bobita Ovoda Adatkezelési -, és adatvédelmi
szabalyzata tartalmazza.

Az informiciés és kommunikaciés rendszernek alkalmasnak kell lennie arra, hogy objektiv médon
tajékoztatast nyljtson.

Biztositani kell, hogy a kiviilrél érkezd informécidk, a megfeleld kommunikéaciés csatornikon 4t
eljussanak ahhoz a szervezeti egységhez, amely az informéaci6kat hasznositani tudja.

A beszamolok objektivitisa, megalapozottsiga megkoveteli, hogy a miikodés minden eseményérdl
egyértelmii, dokumentumokkal alatAmasztott belsd jelentések alljanak rendelkezésre, bemutatva a
miikddés szabalyossigit, megbizhatosagat, célirAnyossagat. A miikddés minden teriiletének
szabalyozasa tartalmazza a kommunikécids és informaciés igényeket, valamint az azokhoz vald
hozzajutds modjat. Az informaciok tovabbitisa soran meg kell gy6zddni arrdl, ki, mikor, kinek és
milyen tartalmi informaciét, milyen médon kell, hogy adjon, hogy az informacié idében eljutott az
érintettckhez, és annak megértése is megtdrtént-e. Keriilni kell az informaciok tSbbszords attétellel
valé tovabbitasat, menet kdzbeni médositésait, értelmezéseit, kiiléndsen a szébeli kommunikiciéban.

A kiilsd alanyok részére adott informaciok, jelentések, tajékoztatok formai, tartalmi és technikai
kiadasa csak megalapozott, megbizhato, beliil mar ellendrzott, hitelesitett formaban adhatok ki.

2. Kommunikiciés eszkozok

A kommunikacids eszkozok koz¢ tartoznak a szabélyzatokon, folyamatleirasokon, utasitasokon kiviil
a team iilések, havi értekezletek, a képzés és oktatds, technolégiai leirasok stb., amelyek a
hatékonyabb munkavégzést segitik.

Az intézmény informatikai és kiilsé adathordozéinak hozzaférési médjai

Az intézményvezetd gondoskodik arrél, hogy az Intézményben dolgozék és munkijuk ltal az
intézménnyel kapcsolatban all6 kiils6 partnerek a szerzédésiikben foglaltak szerint hozzaférhessenek
az intézményben talalhaté informatikai rendszerekhez és kiilsé adathordozékhoz. A szerzédésiikben
minden érintett tudomdsul veszi, hogy csak a személyének meghatarozott jogositvanyt hasznalhatja fel
az adathordozok és szamitogépes eszk6zok hasznalatara.
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3. Irasbeli kommunikacid, iratkezelés

Az dllamhaztartas szervezetei, igy a koltségvetési szervek miikodésének egyik fontos kdvetelménye az
irasbeliség, a tevékenység, a feladatkiadas és a feladat elvégzésének dokumentélasa. Ezért kiemelt
szerepe van a Kispesti Bobita Ovoda szervekhez kiviilrél, az irdnyité szervektdl, partnerektdl,
igyfelektol érkezett, és a szervezeten beliil keletkezett, az {igyintézés kiilonb6zd fazisaiban tett
intézkedések modjat, formajat és tartalmat r6gzitd iratok nyomon kévetésének.

Az iratok kezelésének eljarasrendjét a Kispesti Bébita Ovoda Iratkezelési szabélyzata hatérozza meg.

VII. MONITORING RENDSZER

1. Monitoring altalanos szabalyai

A jogszabalyi eloiras alapjan, az ellenérzési nyomvonalhoz kapcsolddoan, minden koltségvetési
szervnek ki kell alakitania egy olyan monitoring rendszert, amelynek alapjan a szervezet valamennyi
tevékenységének minden szakasza értékelhetd, és megfeleld jelzést ad a sziikséges intézkedések
meghozatalara.

A monitoring rendszerrel szemben altalanos kévetelmény, hogy az legyen alkalmas:

»  akiilonbozd tevékenységi korok kapcsolodasi pontjain eldirtak betartasanak figyelemmel
kisérésére,

» atevékenységekben meglévo kockazatok jelentkezésének észlelésére, és mérséklésiikre,
megsziintetésiikre vonatkozo javaslatok megtételére,

*  abels6 ellendrzés ellendrzési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

2. A szervezeti célok megvalésitisanak monitoringja

A belsé kontrollrendszerek életciklusuk alatti mikdését folyamatosan figyelemmel kell kisérni
ahhoz, hogy értékelni lehessen a rendszerek miikddését. A folyamatos monitoring lényegében beépiil a
szervezet normalis, ismétlddd, mindennapi miik$dési tevékenységeibe, magaban foglalva a vezetés
rendszeres feliigyelet-ellatd, ellendrzd tevékenységét, valamint mas miiveleteket, amelyeket az
alkalmazottak hajtanak végre feladatkoriik ellatdsa keretében. A monitoringnak biztositania kell, hogy
az ellendrzési megallapitasokat és javaslatokat megfelelden hasznositsak, és azonnal tegyék meg azok
alapjan a sziikséges intézkedéseket.

A belsé kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek, kiilon értékelések, vagy e kettd

kombinécidja révén valdésul meg, oly mdédon, hogy

* a folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az Gsszes kontrollelemre, és magukban
foglaljdk a szabélyellenes, etikatlan, gazdasagtalan tevékenységek megakadalyozasara
létrehozott, de nem hatékony, és nem kellden eredményes belsé kontrollrendszerrel szembeni
fellépést.

+ a kiilon értékelések gyakorisiga és terjedelme elsésorban a kockazatok értékelésétol, és a
folyamatos monitoring eljarasok eredményességétd]l fiigg. A belsé kontroll hidnyossagait a
vezetés megfeleld szintjére kell jelenteni, hogy ezaltal biztositani lehessen, hogy a belsé
kontrolleljarasok teljesitik a megcélzott eredményeket, az eldzetesen meghatarozott modszerek és
eljarasok alapjan.
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* a specifikus Kkiilon értékelések a belsé kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére
iranyulnak, és céljuk biztositani, hogy a belsd kontroll, az elére meghatrozott modszerekkel és
eljardsokkal, elérje a kivant eredményeket.

A felsorolt megoldasokon kiviil, a vezetést tdmogatja a hatékony monitoring megvaldsitdsaban a belsé
ellendrzés is, amelynek jogszabélyokban rogzitett alapvetd funkcidja, hogy segitséget nyujtson a
vezetésnek a belsé kontroll eredményességének monitoringjahoz.

3. Célrendszer indikdtorok monitoringja

A vezetés altal kitlizott célok elérését szolgalo feladatok teljesitésének mérésére kidolgozott
indikédtorok (mutatészémok), a tevékenység soran kiilsnbszd iranyban és mértékben valtoznak. A
vezetesnek folyamatosan latnia kell, hogy a teljesitmények a szdndékaiknak megfeleléen, vagy att6l
eltéré modon alakulnak. Ezért folyamatosan kontrollalniuk kell, hogy a kitiiz6tt célok teljesitése hol
tart, a teljesités mérését biztosité indikdtorok megfeleléek-e a teljesitménykdvetelmények

meghatarozasara, mérésére, értékelésére.

A Kispesti Bébita Ovoda koltségvetése tartalmazza az adott évi célok gazdasagi hatdsat. A
koltségvetés alakulasardl havi szinten egyeztet a kényveléssel.

4. A belsé kontroll értékelése

A koltségvetési szervek kornyezete, és ahhoz alkalmazkodva céljai, feladatai, eszkdzei és forrasai is
folyamatosan valtoznak. A vezetésnek folyamatosan nyomon kell kévetnie belsé kontroll-rendszerét,
hogy a céljai elérésének megfeleld modositasokhoz sziikséges intézkedéseket megtehesse. A
kontrollok folyamatos nyomon kovetése mellett azonban sziikséges, hogy évente legalébb egyszer
atfogoan értékelje, hogy a kontrollrendszer megfelel-e a vele szemben tdmasztott kovetelményeknek,
és megfeleld alapot nytjt-e a jogszabalyok &ltal eldirt beszamolok objektiv sszeallitdsahoz. A
koltségvetési szerv vezetSje koteles az NGM utmutatéja alapjan nyilatkozatban értékelni a
koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének minéségét az éves beszamoldval egyiitt.

A belsé kontroll felel6s a koltségvetési szerv vezetdje felé évente beszamolot készit

*  abelso és kiils6 ellendrzések altal tett megallapitasok és javaslatok hasznositasardl, az ellendrzési
munka mindségének megitélésérdl,

» az intézkedési tervek nyomon kovetésének rendszerérdl, a javaslatok és intézkedések
nyilvantartdsanak gyakorlatarol,

* az intézkedési tervekben eldirtak megvalositisanak helyzetérél, az intézkedések esetleges
elmaradasanak okairol,

* avezetés altal az ellendrzési tevékenység fejlesztésére tett javaslatokrol.
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VIII. ZARORENDELKEZESEK

A Kispesti Bobita Ovoda Bels6 Kontroll szabalyzata 2022.03.01-t31 1ép hatalyba.

Ezzel egy idoben a korabban érvényes Szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzatot mddositani kell

— olyan jogszabalyi eldiras valtozdsa esetén, amely érinti a hatdlyos szabalyzat eldirasait,
valamint

— ha aKispesti Bobita Ovoda sajatossagai, miikddésének véltozasa alapjan indokoltta valt.

A mddositasokat az ok felmeriilésétdl szamitott 30 napon beliil kell végrehajtani.

A szabalyzat modositasaért a bels6 kontroll felelds felel.

Készitette:

bels6 kontroll felel6s
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IX. MELLEKLETEK

belsé kontroll felelés kijel6lé6 dokumentum

N =

ellenérzési nyomvonal MINTA — NGM ttmutaté szerint
folyamatgazda kijel616 dokumentum

integralt kockdzati adatlap (negyedéves)

integralt kockazatkezelési intézkedési terv

integralt kockdzat megsziinésérdl beszamolé (jelentés)

integritist sérté esemény bejelentés

.

integritdst sérté esemény meghallgatisi jegyzékinyv

@ N AW

integritist sérté esemény nyilvintartas
10. integritas jelentés

11. integralt kockazati nyilvantartas, dsszesités

A belsé Kontrollrendszer intézményen beliili szabdlyszerii miikodését segité

dokumentumok:

a)

<

Az informatikai rendszerekhez és kiilsé adathordozékhoz (DVD, CD, fényképek, Papir
alapu szabdlyozisok, Kliensek hivatalos anyagai), valé hozzaférési jogositvianyok
meghatarozasa és kiosztdsa!

A miikddést meghatiroezoé szabilyzatok listaja:

Alapit6 Okirat

Szervezeti és Miik6dési Szabélyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Informatikai és Adatkezelési szabalyzat

Kozzétételi lista

ONOAP - Pedagégia Program

Hazirend

Panaszkezelési szabalyzat

Honvédelmi Intézkedési Terv

Etika Kodex

Sziilék Szervezetének szabalyzata

Pedagogus szakképzettséggel rendelkez6 neveld és oktaté munkét kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottakra vonatkozo helyi értékelési szabalyok
Gyakomoki Szabalyzat

Tovabbképzési Terv

Tovabbképzési Nyilvantartd Lap

Beiskolazasi Terv
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Onértékelési Szabalyzat

Kompetencia- és teljesitményalapu értékelési szabalyzat

Dohanyz6 munkatarsak dohanyzassal kapcsolatos szabalyzata
Vagyonnyilatkozati Szabalyzat

Munka és Tlizvédelmi Szabalyzat

Esélyegyenl6ségi Program

Energiamegtakaritasi Intézkedési terv

Illetményelbleg felvételi szabalyzat

Védbeszkoz-védbruha szabalyzat

Reprezentacios szabélyzat

Gépjarmii igénybevételérol és hasznélatardl szolo szabalyzat
Ajandékok €s egyéb elonyok elfogadasanak szabalyzata

Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabalyzata
Kikiildetési szabalyzat

Megallapodas az intézmények és a GESZ ko6z6tti munkamegosztas és
felelosségvallalas rendjérol

Elelmezési szabalyzat

Szamviteli politika

Bizonylati rend

Gazdalkodasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Beruhazasok lebonyolitasarol, illetve a beszerzésekrol szol6 szabalyzat
Eszkoz06k és forrasok értékelési szabalyzata

Eszkozok és forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzata

A felesleges vagyontargyak, készletek feltarasara, hasznositasara és selejtezésére
vonatkozé szabalyzat

Onkoltségszamitasi szabalyzat

Eves Munkaterv
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X. MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Kispesti Bébita Ovoda Belsé kontroll szabalyzatiban foglaltakat megismertem.
Tudomadsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Feladat,

Nev hataskor

Datum Alairas
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1.sz. melléklet

Belsé Kontroll Felelos
Kijel6lés

.............................. -t202.....................napon a 370/2011. (XIL.31) a koltségvetési
szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél sz616 kormanyrendelet 6.8, (6)
bekezdése alapjan belsé kontroll felel6snek kijel6lom.

A Kispesti Bobita Ovoda integrits tandcsadét nem foglalkoztat, igy a bels6 kontrollfelelds az
integritas tanacsadoi feladatokat is ellatja.

A belsd kontrollfelel6s feladata a koltségvetési szerv vezetdje és a folyamatgazdak
tamogatasa a bels6 kontrollrendszer kialakitdsaban és fejlesztésében. Részletes feladatait a
tevékenyég ellatasara a 202................. -n kotott szerz6dés ismerteti.

Budapest, 202.............

intézményvezet6

A kijeldlést elfogadom:

..............................................
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Tisztelt .......coocooiiiiiiiinin !

Targy: Folyamatgazda kijel61és

A Bels6 Kontroll Rendszer miikddtetése érdekében Ont jels1om ki folyamatgazdanak.

A kijeldlést meghatarozd jogszabaly:

A 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol

6. § (2a) A koltségvetési szerv vezetGje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a
folyamatok miikddésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért 4ltalanos
feleldsséget viseld vezetd beosztasa személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda).

Budapest, 202.................c.....0.

intézményvezetd

A kijeldlést atvettem:

.......................................................................................................
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6.sz. melléklet

TAJEKOZTATO AZ INTEGRALT KOCKAZAT MEGSZUNESEROL

Szervezeti egység neve:

Erintett negyedév: (202X. ...) azonositott kockézat

1. Kockazat kezelési feladat:

2. Teljesiilés kapcsdn tett intézkedések:

Nem teljesiilés okdnak révid leirdsa: AMENNYIBEN A HATARIDO LEJART, A FELADAT NEM
KERULT VEGREHAJTASRA, AKKOR KELL KITOLTENI!

Budapest, 202

folyamatgazda






7.sz. melléklet

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelentd neve:
Cime:

Elérhetisége (telefon, email):

Bejelentés eloterjesztésének helye:

ideje:
moédja: telefonon/ személyesen
A bejelentés részletes leirdsa:

A bemutatott dokumentumok jegyzéke:

ror

A bejelenté nyilatkozata, tijékoztatasa:

Kéri-e az ligyben adatainak zartan t6rténd kezelését? igen/nem (megfelelst alahtzni)
Hozzijarul-e személyes adatai tovabbitdsahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras

lefolytatisara hataskorrel rendelkezd szerv részére? igen/nem (megfeleldt aldhtizni)
A tajékoztatast milyen uton kéri: telefonon/email-ben/széban/hivatalos levélben (megfelelst
alahdzni)

Az intézmény tijékoztatta a bejelentdt az 8t megilletd jogokrol és terheld kotelezettségekrdl. A bejelentd téjékoztatast kapott arrél, hogy bejelentése tartalmanak
valédisdgaért bintetSjogi feleloséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve a bejelentett személy becsiiletét jogtalanul

sérti, a bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indithat a bejelentd ellen, A bejelents aldirisaval tudomésul veszi a tajékoztatdst.
Kelt: oo,
Bejelentd (meghatalmazottja) alairdsa Intézmény részérdl felvette

A bejelentés javasolt mindsitése (a megfeleldt alahiizni):
Panasz/ kiszérdekii bejelentés/ korrupciégyants eset/ szabalytalansag/ valamely dgazati jogszabaly hatalya al4 tartozo eset.






8.sz. melléklet

MEGHALLGATASI JEGYZOKONYV

Jelen vannak:
(jegyzOkonyv hitelesitd) (szakértd) (jkv. vezetd)
A meghallgatast vezet6 :
- meghallgatast megnyitja,
- megallapitja, hogy a szébeli meghallgatdson megjelentek-e, illetve, ki nem jelent meg
- ki jelentett be akadélyoztatast.

A vezetd tajékoztatja a jelenléviket a meghallgatas okardl:

A Belsd kontroll felel6s meghallgatja az érintettet:

A Bels6 kontroll felelds a tényallas tisztazasa keretében: szakértot vesz igénybe

Kelt:

(Bels6 kontroll felelds) (érintett) (jegyzOkonyv-hitelesitd)
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10.sz. melléklet

INTEGRITAS JELENTES

A Kispesti Bobita Ovoda 202.. évi integritas jelentése az aldbbiakat tartalmazza:

1. Sz6veges értékelés az integritas helyzetérol

2. Korrupcié megelézési intézkedési terv, integritasiranyitasi rendszer erésitése érdekében
megtett intézkedések értékelése

3. Egységes modszertani mérés az integritds helyzetérsl

A bejelentésekrdl az alabbi 6sszesitd tablazat ad szamot:

202... évi dsszefoglalé az integritist sérté eseményekrdl

1. |4 bejelentések szama:

- alaptalan

- megalapozott

2. | A bejelentések tartalma szerint: A bejelentések szama:

panasz

integritast sért6 esemény

korrupcids cselekmény

egyéb

- szabalytalansag

3. | A4 bejelentések kezelése: Bejelentések szama.

az érdeksérelem orvoslashoz sziikséges intézkedés
megtortént

intézkedés folyamatban

- kiils6 szervezet allasfoglalasara var

Osszefoglalis a 202X. évi bejelentésekrdl, azok kockdzatai szintjérol:
Bejelentés Osszesen: ..... db
Panaszként értékelt: ...... db

Integritas kockazat k6zepes: .....db
Korrupcids kockazat: ..................
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