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A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellenbrzésérdl szolé 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésében (a tovabbiakban: Bkr.) foglaltaknak megfeleléen az
Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkoéziotthonos Ovodaja (a tovabbiakban: Ovoda)
miikodése soran a szervezeti integritast sérté események kezelésére az alabbi eljarasrendet
kell alkalmazni.

I. A szabalyzat célja, tartalma

Az eljarasrend célja annak elésegitése, hogy az Ovoda miikddésével kapcsolatosan felmeriilé
szervezeti integritast sért6 események kezelése egységes rendszerben torténjen,
kialakulasanak megel6zésére, a bekdvetkezése esetében annak feltarasara, sziikség esetén
a felelésség megallapitasara, intézkedések megtételére sor kertljon. Az eljarasrend ennek
erdekében rogziti azokat a fogalmakat, eljarasokat, intézkedéseket, amelyek biztositjak az
Ovoda mikodése soran eléforduld szervezeti integritast sérté esemény ismételt
el6fordulasanak megel6zését, és a feltart események kezelését.

A szabalyzat célja tovabba, hogy a szervezet miikddésével Osszefliggb visszaélésekre,
szabalytalansagokra és integritasi, korrupcids kockazatokra vonatkozd bejelentések
fogadasara és kivizsgalasara vonatkozd Altalanos eljarasrend meghatarozasaval
hozzajaruljon a korrupcios kockazatok szervezeten bellli hatékony kezeléséhez, valamint a
szervezet korrupciéval szembeni ellenallé képességenek javitasahoz.

Jelen eljarasrend része a belsé kontrollrendszernek [az allamhaztartasrdl szold 2011. évi
CXCV. torvény 69. § (1) bekezdésében meghatarozott fogalom], amely tartalmazza mindazon
elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, amelyek alapjan az Ovoda érvényesiti a feladatai
ellatasara szolgalé eliranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valé szabalyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kdovetelményeit.

Il. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az Ovoda valamennyi szervezeti egységére, dolgozéjara, az
SZMSZ-ben foglalt valamennyi feladat- és tevékenységi korére.

lll. A szervezeti integritast sérté6 események fogalma, jellemzoi, el6zetes
értékelése, kiemelt jelentéségii esemény

Szervezeti integritast sérté6 esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkozé szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kozétt az Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja vezetéje (intézményvezetd) és az iranyitéd szerv altal
meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelel6 miikddéstél eltér.
A szervezeti integritast sért6 esemény fogalom mind a korabbi ,szabalytalansagok” fogalmi
korét, mind az iratlan és egyéb értékalapu szabalyok (visszaélés, csalas, korrupcio)
megsértésének eseteit lefedi, megfelelve az integritas legszélesebb értelemben vett
definicidjanak.

A szervezeti integritast sert6 esemeény korébe tartozik egyebek mellett a valamely hatalyos
jogszabaly, az Ovoda belsé szabalyzata szandékos vagy gondatlan megszegésével elkdvetett
olyan tevékenység vagy mulasztas, amely az Ovoda miikddési rendjét, a koltségvetési, illetve
a vagyongazdalkodast, az allami feladatellatas barmely tevékenységét sérti vagy veszélyezteti.



A szervezeti integritast sértd esemény fogalomkore széles, a korrigalhatd kisebb
mulasztasoktol, munka kdzben eléforduld hianyossagoktdl kezdve ide tartoznak a sulyosabb
bintetd-, szabalysértési Uugyek, valamint kartéritési eljaras meginditasara okot adé
cselekmények.

Az alabb felsorolt szervezeti integritast sérté esemény barmelyike bekbévetkezése esetén az
kiemelt jelentéségilinek minésiil:
a) az Ovoda zavartalan miikédését stlyosan sérté,

b) az Ovodara harulé nyilvantartasi, bejelentési, tajékoztatasi kotelezettség elmulasztasat
eredményezé,

c) az Ovoda hirnevét karosan befolyasold,

d) amely eset énmagaban is alkalmas az Ovoda feliigyeleti szerv altali elmarasztalasara,
esetleges jogkdvetkezmény kivaltasara,

e) az Ovoda szervezetén beliil miikddd valamely szervezeti egységben megvaldsult olyan
esemény, amely jelent8sen akadalyozza mas szervezeti egység feladatellatasat,

f) az 500 000 forintot meghalad6 vagyoni hatrannyal jard, vagy olyan szervezeti integritast
sértd esemeény, amely kdvetkeztében az Ovoda ellen akar jogi [épések, perek indulhatnak.

A szervezeti integritast sérté események lehetnek:
a) szandékosan okozott tevékenységek (félrevezetés, csalas, sikkasztas, vesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés stb.),

b) gondatlansagbdl okozott tevékenységek (figyelmetlenség, hanyag magatartas stb.).
c) Aszervezeti integritast sérté esemeények a gyakorisagot tekintve lehetnek:

d) egyszeri,

e) ismételt,

f) rendszeres (legalabb 3 alkalommal elkdvetett szervezeti integritast sérté esemény).

A szandékossag kérdése a megfelel6 szankciok kiszabasakor értékelendd.

1ll./1 Kapcsolédo fogalmak

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megszintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kulondsen birdsagi, kdzigazgatasi — eljaras hatalya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat. (Az eurépai tAmogatas esetében a 272/2014 (XI. 05.) Korm.
rendelet szerinti ,kifogas” a megfeleldje, erre azonban kuldn eljarasrend vonatkozik.)

Kézérdekii bejelentés: olyan korilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megszuntetése a kdzbsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A k6zérdekl beje-
lentés javaslatot is tartalmazhat.

Integritas: a koltségvetési szerv szabalyszer(, a szervezet vezetbje és az iranyitd szerv altal
meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelel6 miikddése.

Integritasi kockazat: a koltségvetési szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit sért6 vagy veszélyez-
tetd visszaélés, szabalytalansag vagy egyéb esemény lehetdsége.

Korrupciés kockazat: olyan integritdsi kockazat, amely Kkorrupcidos cselekmény



bekovetkezésének a lehetfségét jelenti.

IV. A szervezeti integritast sérté6 események megel6zésével és kezelésével
kapcsolatos felelésségek

A szervezeti integritast sérté események megelézése és kezelése (az eljarasrend kialakitasa,
a szlikséges intézkedések meghozatala) az Intézményvezetd felel6ssége, akinek e
felel6ssége és feladata a szervezeti strukturaban meghatarozott szervezeti egységek vezetéi
hataskorének, felelésségének és beszamoltathatosaganak szabalyozottsagan keresztul
valésul meg.

A Bkr.7.§ (4) bekezdése alapjan a ,kéltségvetési szerv vezetdje az integralt kockazatkezelési
rendszer koordinalasara szervezeti felelGst jelol ki. Belsé ellendr szervezeti felel6snek nem
jelblheté ki. Ha a kéltségvetési szerv integritas tanacsadot foglalkoztat, akkor az integralt
kockazatkezelési rendszer koordinalasaval kapcsolatos feladatokat az integritas tanacsadé
latja el.”

A szervezeti felelés a szabalyzatban foglaltak szerint ellatja:

« az Ovoda munkatarsa, vezetSje altal észlelt szervezeti integritast sérté esemény
esetén a szabalytalansag megszuntetésére tett intézkedések nyomon kovetése, eseti
munkacsoport felallitasa esetén a munkacsoport munkajanak iranyitasa,

* akulls6 személy altal észlelt szervezeti integritast sértd és a korrupcids kockazatokra
vonatkozé, irasban vagy személyesen tett bejelentések fogadasaval és
kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

Az Ovodaban az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara az
Intézményvezeté altal az Intézményvezetd helyettes (altalanos helyettes) keriilt
kinevezésre, mint szervezeti felel6s.

Az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja Szervezeti és Miikddési
Szabalyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozott vezetdk feladata és feleléssége a
szabalyozottsag és a szabalyok betartasanak biztositasa, amely a szervezeti integritast sértd
események megel6zésének elsédleges eszkéze és a megfeleld kontrollfolyamatok
mikodtetésével érhetd el.

Ennek érdekében a vezetdk alapvetd kotelezettsége, hogy

a) a jogszabalyoknak megfelel6 szabalyozasok alapjan mikddjon a szervezet, és ennek
érdekében a szlkséges, feladatkoérikhoz tartozo szabalyozasok el6készitésre keriljenek,

b) a szabalyozottsagot, valamint a szabalyok betartasat minden vezetd folyamatosan kisérje
figyelemmel, amely els6dleges feltétele a szervezeti integritdst sért6 események
megel6zésének,

c) szervezeti integritast sérté esemény észlelése esetén minél gyorsabban kelléen hatékony
intézkedés torténjen annak érdekében, hogy a szervezeti integritast sért6 esemény
megszuntetésre, a hibas belsé szabalyozas helyesbitésre keruljon,

d) a helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett indokolt esetben a személyi
felel6sség megallapitasra kerlljon, a szikséges intézkedések megvaldsuljanak.



Minden szervezeti egység vezetdje felelés a feladatkdrébe tartozd szakterlleten észlelt
szervezeti integritast sérté esemény ismételt el6fordulasanak megel6zéséhez szukséges
intézkedések megtételéért, a bekdvetkezett esemény feltarasaért, szikség esetén annak
dokumentalasaért, tovabba indokolt esetben a felelésségre vonassal és a hianyossagok
megszuntetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és megvalodsitasuk
ellendrzéséért.

A munkatarsak konkrét feladatat, hataskorét, felelésségét a munkakari leirasok tartalmazzak.
Valamennyi munkatars feladata és kotelessége az észlelt szervezeti integritast sértd
esemény jelzése a kdzvetlen felettes vezetd felé.

V. A szervezeti integritast sért6 esemény észlelése, feltarasa

A szervezeti integritast sértd esemény észlelése az Ovoda munkatarsai, vezetéi, valamint
egyéb kllsd személy részérdl torténhet.

V/1. Az Ovoda munkatdrsa dltal észlelt szervezeti integritdst sérté esemény, a
bejelenté védelme

Amennyiben a szervezeti integritast sérté eseményt munkatars észleli, soron kivil koteles
értesiteni a kdzvetlenll felette allo vezetdt és a szervezeti felel6st.
Amennyiben a munkatars ugy itéli meg, hogy kdzvetlen felettese az adott ligyben érintett,

akkor az Intézményvezetét kell értesitenie.

Az Ovoda szervezeti egységeinek vezetdi félévente a 3. melléklet szerint nyilatkoznak arrdl,
hogy a munkakoérikhdz kapcsolodo feladatok ellatasa soran nem tortént szervezeti integritast
sérté esemény.

Amennyiben a bejelenté nevének elhallgatasat kéri, ugy az eljaras folyamataban biztositani
kell adatainak a zart kezelését, amelyet csak iranyitasi jogkére alapjan az Intézményvezet6,
illetve szervezeti felelés ismerhet meg.

A bejelentést tevd személlyel szemben nem alkalmazhaté semmiféle hatranyos elbanas,
jelentéséért - kivéve a szandékosan valétlan tartalommal megtett jelentést - felelésségre nem
vonhato.

V/2. A szervezeti vezeté altal észlelt szervezeti integritast sért6 esemény

A munkatars altal a vezetdnek jelzett, vagy a vezetd altal észlelt szervezeti integritast sérto
esemény esetén amennyiben az lehetséges, sajat hataskoérben, az SZMSZ szerint
meghatarozott feladat-, hataskor és felel6sségi rendnek megfeleléen kell a szervezeti
integritast serté6 esemény megszintetése érdekében a szukséges intézkedést meghozni. A
szervezeti integritast sért6 esemény bemutatasat és a meghozott intézkedések leirasat az
szervezeti felels részére irasban tovabbitani kell.

Ha a szervezeti integritast sértd eseményrdl értesitett, vagy azt maga észlel6 vezet6 a
szervezeti integritast sért§ eseményt valésnak vélelmezi, de ugy itéli meg, hogy az sajat
hataskorben csak részben szintethetd meg, koteles értesiteni az Intézményvezetét, illetve a
szervezeti felel6st.



Kiemelt jelentéségli szervezeti integritast sérté esemény esetén iranyitasi jogkdre alapjan az
Intézményvezet6t kell haladéktalanul értesiteni, aki kezdeményezi a szervezeti integritast
sértd esemény Kkivizsgalasat a szervezeti felelésnél.

A kiilsé személy részérél észlelt szervezeti integritast sérté esemény kapcsolodo elbirasait
Jjelen szabalyzat kiilbn bekezdésben részletezi.

VI. A szabalytalansag megsziintetése érdekében tett intézkedések, kiemelt
jelentéségii szabalytalansag esetén kovetendé eljaras

A szabdlytalansag megszintetésére a hataskdrrel rendelkezd vezetbnek (szervezeti egység
vezetdje, illetve a hierarchidban a szervezeti egység vezeté felett Iévd, hataskorrel rendelkezd
vezetd) kell intézkednie.

A munkatars altal énellenérzéssel észlelt, illetbleg a belsé kontrollrendszer keretében az
elézetes, utdlagos és vezetdi ellenbrzés soran kiszlrt, a hataskorrel rendelkezd szervezeti
egység vezetdje altal elrendelt javitassal, helyesbitéssel megszuntethetd hiba korrigalasa nem
igényel szabalytalansagi eljarast.

A szervezeti integritast sérté eseménnyel érintett szervezeti egység vezetbje - amennyiben az
lehetséges - sajat hataskorben, a szervezeti integritast sérté esemény észlelésétél szamitott
legfeliebb 8 munkanapon belll kbteles a megsziintetés érdekében a szikséges intézkedést
megtenni, majd az Gigy tanulsagairdl tajékoztatast nyujt jegyz6 és az szervezeti felelds részére.

A szabalytalansag kivizsgalasaban nem vehet részt, aki elfogult, akitél az tgy targyilagos
megitélése nem varhatdé el. Kiemelt jelentéségl szervezeti integritast sérté esemény
feltételezése esetén intézkedésre az Intézmeényvezet6 a szervezeti feleléssel kdzremiikddve
jogosult.

VI/1. Az eseti munkacsoport altal folytatott kivizsgalas folyamata, informacidk
osszegyiijtésének modja

Amennyiben a szervezeti integritast sérté esemény tébb szervezeti egység kdézremiikddésével
szlUntethetd csak meg, a szervezeti integritast sért6 eseménnyel érintett szervezeti egység
vezetdje javaslatot tesz az Intézményvezetdnek a szervezeti integritast sértdé esemény eseti
munkacsoport utjan toérténé rendezésére.

Az eseti munkacsoport tagjait a szervezeti felelés javaslatait figyelembe véve az
Intézményvezetd hatarozza meg. A munkacsoport munkajanak vezetése, koordinalasa a
szervezeti felelés feladata.

Az eljaras soran a munkacsoport:

a) OsszegydUjti az adatokat, informaciokat, meghallgatja az érintetteteket;
b) értékeli az adatokat, informaciokat;
c) megoldasi javaslatot készit az Intézményvezetd részére a nemkivanatos helyzet



kezelésére (intézkedési terv készitése - feladat, felelés, hataridé megjeldléssel);

d) a szervezeti felelés utmutatasa szerint dokumentalja az eljarasat;

e) az Intézményvezetd altali jdvahagyasra elkésziti a javasolt intézkedési tervet;

f) a jovahagyott intézkedési terv megvaldsulasat a szervezeti felelés nyomon koveti,
amennyiben az sziikséges, egyeztetéseket, megbeszéléseket hiv dssze;

g) a szervezeti felelds az Intézményvezetd részére tajékoztatast nyujt a feladatok
elérehaladasarol, a szervezeti integritast sérté esemény kezelésérdl;

Az eljaras lefolytatdsa és a dontés meghozatalanak megalapozasa érdekében az
Intézményvezetd kdzvetlenll kérheti az gy megvizsgalasat a bels6 ellenérzéstél.

Az eseti munkacsoport vizsgalata torténhet kilondsen az iratok, dokumentumok
tanulmanyozasaval, az érintettek meghallgatasaval, irasbeli tajékoztatas beszerzésével.

Az eseti bizottsag eljarasa soran barkit meghallgathat, aki az adott Ugyben érdemi
informacioéval rendelkezhet. A meghallgatasrél jegyzékdnyvet kell felvenni. A meghallgatassal
erintett személyek kérhetik a személyes adataiknak zartan torténd kezelését.

Az Ovoda minden munkatarsa koteles az egyittmikddésre, nyilatkozattételre, az eljaras
szempontjabdl Iényeges informaciok, dokumentumok atadasara.

Az eseti bizottsag az eljaras eredménye alapjan javaslatot tesz az Intézményvezetdének a
szlkséges intézkedés megtételére, igy kuldbndsen a szervezeti integritast sértd esemény
megszlntetésére, a hasonld esetek megelb6zése érdekében szikséges intézkedések
meghatarozasara, a felel6sség megallapitasara.

VII. Kiils6 személy altal észlelt szervezeti integritast sérté6 esemény

Amennyiben kilsé személy - szerz6déses partner, intézmény, allampolgar - jelzi a szervezeti
integritast sért6 esemeényt, az érintett szervezeti egyseég vezetdjének, Intézményvezetdnek, a
bejelentést érdemben kell megvizsgalnia - irasbeli bejelentés esetén az érintett szervezeti
egységhez érkezést kdvetd 30 napon belll. (6. melléklet)

Ha nem az érintett szervezeti egységhez érkezett a jelzés, azt az érkezést kdvetd legfeljebb 3
napon belll tovabbitani kell az érintett szervezeti egység részere.

A bejelentét - amennyiben az ugy azt lehetéve teszi, és a bejelent6 elérhet6sége
rendelkezésre all - a ra vonatkoz6 mértékben tajékoztatni kell a megtett intézkedésekrdl.

VIl/1. Bejelentések tipusai, mindsitése, elb6zetes értékelése

A bejelentéseket a bejelentdk széban, irasban, és elektronikus uton is megtehetik.

A szdéban tett bejelentéseket a szervezeti felelés fogadja. A szébeli, személyesen tett
bejelentésekrdl jegyz6kdnyvet kell felvenni. (1. mellékletet).



Az irasbeli bejelentések postai uton vagy egyeb tavkozl6 eszkoz utjan, a szervezeti felelosnek
torténé atadassal, az Ovoda hivatalos elektronikus cimén tehet6k meg. A papir alapon
beérkezett kildeményeket a beérkezés, illetve az atvétel idépontjaban érkeztetni, iktatni kell.

A  Dbejelentések  fogadasara  rendelkezésre  &ll6  elektronikus  e-mail  cim:
lehelovi@ovodak.oroshaza.hu

Amennyiben a szervezeti felel6snek cimzett iratot, iratokat vagy bejelentést ezen iratok
kezelésére nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at, ugy azt koteles
haladéktalanul a szervezeti felelésnek az tgyviteli rend szerinti kezelése céljabdl tovabbitani.

Amennyiben nem a szervezeti felel6snek cimzett, de tartalmaban a feladatkorébe tartozo irat
érkezik a szervezet barmely egységéhez, a bejelentésnek mindslilés vizsgalata céljabdl azt a
bejelentések érkeztetésérdl, iktatasardl a szervezeti feleléss az Ovoda vonatkozd
szabalyzataiban foglaltak szerint, az altalanos tgyviteli szabalyok alapjan gondoskodik.

A szervezeti felel6s a beadvany beérkezését kdvetéen haladéktalanul megvizsgalja, hogy az
integritas targyu bejelentésnek mindsul-e.

VIl/2. Bejelentés vizsgalatanak folyamata

A szervezeti felel6s a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
a) a bejelentés jellege (mire vonatkozik),

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

C) a bejelentés igényel-e siirgés intézkedést.

A szervezeti felel6s az értékelést kdvetden rovid feljegyzésben haladéktalanul tajékoztatja az
Intézményvezetét a bejelentés beérkezésérdl és annak targyardl, a bejelentés és esetleges
mellékletei egyideji tovabbitasa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat
lefolytatasat, az Intézményvezet6 dont a tovabbi eljarasrol.

VII/3. A bejelentések kivizsgalasahoz sziikséges informaciok 6sszegyiijtése

A szervezetifelel6s a bejelentés értékelését kovetéen megvizsgalja az eljarasahoz szikséges,
vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez szukséges
tovabbi informacidk rendelkezésre allasat. Amennyiben szikséges intézkedik tovabbi
dokumentumok, informaciok beszerzése irant.

A bejelentéssel 06sszefliggé adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett
szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra
figyelemmel a szervezeti felelés vagy az Ovoda vezetéje altal meghatérozott hataridében az
adatkezelésre, adatvédelemre és informaciobiztonsagra vonatkozé szabalyok betartasa
mellett a szervezeti felel6s rendelkezésére bocsatani, illetve erre iranyuld akadalyoztatasat a
szervezeti felelésnek jelezni.


mailto:lehelovi@ovodak.oroshaza.hu

Vil/4. Az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyai

Amennyiben a bejelentés jellege és eredmeényes intézése ezt indokoltta teszi, a szervezeti
felelés az Ggyben érintett vagy arrol ismerettel rendelkezé munkatarsat meghallgatja, vagy
intézkedik az tigyben nem érintett vezetdje altali meghallgatasardl. A személyes meghallgatas
kezdeményezésér6l a munkatarsat a meghallgatas id6pontja el6tt legalabb  kettd
munkanappal irasban, értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrol jegyzokonyv késziil (2. melléklet), amelynek tartalmaznia
kell:

a) meghallgatas helyét, idépontjat;

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

c) a meghallgatott milyen minéségben van jelen;

d) a meghallgatas targyat;

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

f) a jegyz6konyv bejelentével vald ismertetésének tényét és a jegyzékonyvben foglaltakkal
valo egyetértésére vonatkozd nyilatkozatot;

g) a meghallgatason résztvevok alairasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténé kezelését, ez esetben személyes
adatait az Ugy iratai kozott, a szervezeti felel8s altal alairt zart boritékban kell elhelyezni.

VIl/5. A vonatkoz6 dokumentumok atvizsgalasanak szabalyai

A szervezeti felel6s a bejelentést annak beérkezését kdvetd naptdl szamitott 30 napon bellll
kivizsgalja, és a dontésre el6készitett lgyet az Intézményvezetének megkuldi.
A beszerzett bizonyitékokat egyenként, majd Osszességikben is szikséges értékelni, és

ennek alapjan allapithaté meg a tényallas. Az eljaras soradn a szervezeti felelés az érintett
Ugyre vonatkozé tényeket veszi figyelembe, minden bizonyitékot sulyanak megfeleléen értékel,
dontését valdésaghi tényallasra alapozza.

A szervezeti felel6s a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben javasolja a felel§sségre
vonasi eljaras meginditasat, melyet az Intézményvezetd szamara el6készit. Amennyiben
megitélése szerint mar a folyamatban |év6 vizsgalat alatt intézkedés megtételére van sziikség,
arrél az Intézményvezetét haladéktalanul tajékoztatja.

A vizsgalat lezarasat kovetéen a szervezeti felelés az 6sszefoglald jelentéssel a dontésre
elbkészitett Ugyet az Intézményvezetébnek az uUgyre vonatkozo, illetve az eljaras soran
keletkez6 dokumentumokkal és a bejelent részére elbkészitett valaszleveél-tervezettel egyltt
megkauldi.

Az Osszefoglald jelentés tartalmazza:

a) a bejelentés rovid 6sszefoglalasat,

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

C) a vizsgalat nélkiil lezarhat6 ligyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,

8



d) az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6zott adatokat, bizonyitékokat,
e) az eljaras alapjan megallapitott tényeket,
f) az lgy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

Az Intézményvezetd a szervezeti felelds altal lefolytatott vizsgalat megallapitasait figyelembe
véve dontést hoz a tovabbi szikséges lépések megtételérdl (pl. feltart problémak okainak
megszintetése, okozott sérelem orvoslasa, fegyelmi vagy etikai eljaras meginditasa,
blntetéeljaras kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az lgy lezarasara vonatkozéan.
Szikség esetén a ddontése meghozatala elétt egyeztet a szervezeti feleléssel.

A dontést kovetéen a szervezeti felelés gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsértd
magatartds megszintetése érdekében szikséges intézkedések foganatositdsanak
elékészitésérdl, és a végrehajtasuk nyomon koévetésérdl (monitoring).

A vizsgalat eredményérél a bejelentét - amennyiben személye és/vagy elérhetésége ismert -
irasban, igazolhaté mdodon értesiteni kell.

VII/6. A vizsgalat soran alkalmazandé egyéb szabalyok

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés vizsgalata
mellézhetd, errél a bejelentdt - amennyiben személye és/vagy elérhetésége ismert - irasban
tajékoztatni kell.

A vizsgalat alatt allé bejelentéssel tartalmaban megegyez6 ujabb, eltéré személytdl érkezé
bejelentések a vizsgalat alatt allé bejelentés lezarasat megel6z6 napig egyesithetok.

A szervezeti egységek a vizsgalat soran egyuttmikodnek a szervezeti feleléssel. Az erre

vonatkozé megkeresése alapjan a szikséges dokumentumokat és a kért informaciokat a
szervezeti felel6s rendelkezésére kell bocsatani.

Az integritassal kapcsolatos lgyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos
erdeke ne séruljon. A bejelentét nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megallapitast nyer, hogy rosszhiszemden jart el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével
Osszefliggésben blincselekményt vagy szabalysértést kdvetett el, vagy masnak kart, illetve
egyeb sérelmet okozott.

A bejelent6 kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az ugy
iratai k6zott, a szervezeti felel6s altal alairt zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a
bejelentésrél - annak tartalmi csorbitdsa nélkll - a szervezeti felelés anonimizalt masolatot
készit, és azt kézjegyével ellatja. A bejelentdé személyére vonatkoz6 adatok mas szervnek
torténé atadasahoz vagy nyilvanossagra hozataldhoz a bejelent személyének dnkéntes és
elézetes hozzajarulasa szikséges.

A szervezeti felel6s a vizsgalat soran tudomasara jutott informacidkat bizalmasan kezeli,
azokat kizardlag a bejelentés vizsgalatahoz hasznalja fel.

VII/7. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, 6rzése

A  Dbeérkezett dokumentumok iratkezelése a szabalyzatban  meghatarozottak
figyelembevételével torténik. Az iratkezelés soran is figyelemmel kell lenni arra, hogy a
szervezeti felel6s a lehetd legrévidebb idén belll megkezdhesse a vizsgalatot.
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A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a szervezeti felelds kezeli, nyilvantartja és 6rzi.
A szervezeti felel6és folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a személyes, illetve védett
adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

A bejelentések iratkezelése az Ugyintézés teljes folyamataban a szervezeti felelGs
fellgyeletével tortenik.

VIIl. A szervezeti integritast sertd6 eseméenyekkel kapcsolatos intézkedések,
eljarasok nyomon kévetése

A szervezeti felel6s feladata a szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos
intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése soran:

= az elrendelt eljarasok, a meghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok
figyelemmel kisérése,

= az eljarasok soran készitett javaslatok, intézkedési tervek megvalositasa és a
végrehaijtas ellenbrzése,

= a feltart szervezeti integritast sért6 esemény alapjan a tovabbi bekdvetkezési
lehetéségek beazonositasa, szikség esetén a belsd szabalyzatok, illetve jogszabalyok
modositasanak kezdeményezése,

Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran megallapitast nyer, hogy az alkalmazott
intézkedések nem elég hatasosak, a szervezeti integritast sérté esemény megszintetéséért
felel6s vezet6 tovabbi intézkedést rendel el.

A szervezeti felelés az Ovodahoz kiilsé személy altal benyujtott integritas
bejelentésekrdl elkilonitetten, évenkénti nyilvantartast (4. melléklet) vezet az alabbiak
szerinti bontasban:
= sorszam,
=  beérkezés ideje,
= beérkezés / bejelentés modja,
= érkeztet6szam, iktatdszam vagy egyeb azonosito,
* Dbejelentd neve, elérhetésége (amennyiben rendelkezésre all),
* bejelentés targya,
= érintett szervezeti egység vagy személy,
= bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatdszama, illetve az
ugy lezarasanak oka, ténye,
* Dbejelentd tajékoztatasanak ideje, modja, iktatdbszama vagy a tajékoztatas
mell6zésének oka,
" megjegyzés.

A bejelentéssel 6sszefliggé eljaras alatt keletkezett iratokba teljes korlien a szervezeti felel6s
és az intézményvezetd; a bejelentés, illetve az eljaras soran tett nyilatkozatai tekintetében a
bejelentd, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevé (meghallgatott) tekinthet
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be.

Amennyiben az adott évben kilsé személy altal nem tértént integritas kapcsan bejelentés ugy
a 4. melléklet szerinti nyomtatvanyon, annak athuzasaval ennek tényét rogziteni sziikséges.

VIIl/1. Evenkénti értékelés

A szervezeti felel6s évente Osszefoglalo tablazatot készit a beérkezett szervezeti integritast
sértd és a korrupciés kockazatokra vonatkozé a Szabalyzat 5. mellékletében szerepld
kimutatas alapjan a kdézérdek( bejelentésekrél. A tablazatot a szerv vezetdje részére el kell
juttatni.

IX. Jogkovetkezmények kezdeményezése

A jogkovetkezményekrél valé dontésre javaslatot:

= a szervezeti integritast sérté esemény megszintetésére hataskorrel rendelkezé szervezeti
egyseég vezetdje, és

= szervezeti felelGs tehet.

A jogkodvetkezmények kezdeményezése az intézményvezetd hataskore.

A jogkévetkezmény jellege szerint lehet:

a) jogi jellegld (kartéritési eljaras meginditasa, szabalysértési vagy buntetéeljaras
kezdeményezése az arra feljogositott hatésagnal),

b) munkajogi (figyelmeztetés, kbzalkalmazott jogviszony felmentéssel, rendkivili felmentéssel
torténé megszintetése),

c) pénzugyijellegi (pénzbeli juttatas, kifizetés részben vagy egészben torténd felfliggesztése,
visszakdvetelése, behajtasa),

d) szakmai jellegli (belsé szabalyozas modositasa, szigoritdsanak kezdeményezése,
betartasanak fokozott ellen6rzése stb.).

Amennyiben blnteté- vagy szabalysértési eljaras kezdeményezésének szikségessége meril
fel, a szikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti
annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat
meginditsa. Az eljarasok meginditasanak kezdeményezésére az intézményvezetd jogosult.

Ha nyilvanvalova valt, hogy a szervezeti integritast sért6 eseményt bejelentd rosszhiszemien
jart el és alaposan feltehetd, hogy ezzel blncselekményt vagy szabalysértést kdvetett el,

masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljaras kezdeményezésére, valamint
lefolytatasara jogosult részére atadhatok.

X. Zar6é Rendelkezések

Jelen Szabdlyzat 2022. szeptember 01. napjan Iép hatalyba.

Jelen Szabalyzat hatélybalépésével egyidejileg a 2021.01.01-t6l hatalyos Szervezeti
Integritast Sérté Események Kezelésének Eljarasrendje hatalyat veszti.

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy a Szervezeti integritast sértd események
kezelésének szabdlyzataban foglalt el6irdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak
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tényét a szabalyzat 7. mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alairasukkal
igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

A Szabalyzat az Ovoda hivatalos honlapjan (www.onkormovi.oroshaza.hu) kézzétételre kerl.

Oroshaza, 2022. 07. 05.

PO | e
‘\ VWAL WWr————

Németh Gabiriella
intézményvezetd =

=
\
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1. melléklet

JEGYZOKONYV

SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENY ROGZITESEHEZ

(0311 2 1= 0TI

Elérhetdsége (telefon, €-mMail) ... e
(valasztottat alahuzni)

Bejelentés elterjesztesEnek helye: .........oo oo e
o == OSSP

madja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirasa:
Bemutatott dokumentumok jegyzéke:

Bejelenté nyilatkozata, tajékoztatasa:

Kéri-e az Ugyben adatainak zartan kezelését? igen / nem (megfelel6t alahizni)

Hozzajarul-e személyes adatai tovabbitdsahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére? igen / nem
A tajékoztatast milyen uton kéri: telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos levélben

(megdfelelét alahuzni)

Az Ovoda tajékoztatta a Bejelentét az Ot megilletd jogokrdl és terheld kotelezettségekrol.
Bejelentd tajékoztatast kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmanak valddisagaért bintet6jogi
felel6sséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul, illetve a
bejelentett személy becslletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei
megvedeésére pert indithat Bejelentd ellen. Bejelentd alairasaval tudomasul veszi e tajékoztatast!

Kelt: Oroshaza, 20...év ................ ho ...... nap

Bejelentd alairasa Az Ovoda részérél felvette

A bejelentés javasolt mindsitése (megfelelst alahuzni):
Panasz / kézérdeki bejelentés / korrupcidgyanus eset / szabalytalansag / agazati jogszabaly hatalya ala
tartoz6 eset



2. melléklet

Jegyzékonyv

Készllt ..., (név) érintett szoébeli meghallgatasan 20 ...... eV i,
RO . NAPJAN (cim) alatti helyiségben.

Jelen vannak®:

........................................................ (szervezeti felel6s)
........................................................ (érintett)
........................................................ (jegyz6konyv hitelesitd)
........................................................ (szakert6)

........................................................ (jegyz6konyvvezetd)

A szervezeti felel6s: meghallgatast megnyitja,

- megallapitja, hogy a szdbeli meghallgatason megjelentek-e, illetve, ki nem jelent meg
- ki jelentett be akadalyoztatast.

A szervezeti felelés tajékoztatja a jelenlévéket a meghallgatas okaroél:

A szervezeti felelés a tényallas tisztazasa keretében:
Szakértét vesz igénybe

k.m.f.

szervezeti felel6s érintett

jegyz6konyv hitelesitd

! melléklet: jelenléti iv



3. melléklet

NYILATKOZAT

SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEKROL

Ve

20 EV HO

Alulirott alairasommal kijelentem, hogy az Oroshéaza Véarosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodéaja
szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje alapjan munkakéromhoz kapcsolddo
feladatok ellatasa soran szervezeti integritast sérté eseményt nem észleltem, illetve dolgozé vagy kilsé
személy részemre nem jelzett.

Szervezeti egység Név Datum Alairas




4. melléklet

NYILVANTARTAS 20... évi kiilsé személyek altal benyujtott integritasi bejelentésekrél
Bekiildd szervezet neve: s . o oon .
A bejelenté A kbzérdekii bejelentés Az Ovodai intézkedés Azelintezés | Abejelenté ta- | Megjegy-
modja jékoztatasanak zés
D
£|3
® | £
\2 \g
Statusza: ter- T g
mészetes sze- | ' E G w o] g
mély/jogi sze- | Ki/mely in- © 2 Q| = o | = % o
oz beérkezés benyujtas " . ~ - | mélyljogi sze- | tézkedés |targya, ro-| megalapozott- - iktato- elintézés | < QIS @ || T| NG
s < . s . . . . . . A | 0N
S.sz.| Iktatoszam datuma modja Neve ERilStosSos mélyiség nél- | ellen ira- | vid leirasa saga (i/n) leirasa szama datuma %’ 2= -g i=l g 9.3
kili egyéb nyul S > | E ° S :E‘)
szervezet/ azo- - = =< 3
nosithatatlan 3 = S
s | 5
e @
2 (7]
(O \O
3 | &
S| £

* Kérjik az adatokat a tovabbitott példanybdl toréini!

** Kérjuk, jeldlje a megfeleld celldban "X" jellel!

Készlult: Oroshaza, 20

...hd ......nap

szervezeti felelos




Eves Osszefoglalo tablazat a bejelentésekrol

5. melléklet

S. sz. Megnevezés Megallapitasok
A szervezeti integritast sértd6 eseményre
vonatkozé6 bejelentések szama:

2, A szervezeti integritast sérté bejelentések
tartalmuk szerint az alabbiakat érintették:
1) intézményi gazdalkodas (....db bejelentés)
2) alkalmazott magatartasa (....db bejelentés)
3) korrupcios eset (....db bejelentés)
4) jogszabalyi mikddéstdl eltéré gyakorlat (....db
bejelentés)
5) egyéb (....db bejelentés), mégpedig:

3. A bejelentések a kovetkezék szerint keriltek
lezarasra
a) alaptalan (....db bejelentés)
b) megalapozott (....db bejelentés)
c) megalapozott, az érdeksérelem orvoslasahoz
szukséges intézkedés megtortént (....db bejelentés)

Késziilt: Oroshaza, 20... év ............... hoé .... nap

Szervezeti felelos alairasa



6. melléklet

Agazati jogszabaly

Panasz hatélya ala tartozo

eset
I

Informacié gylijtés az
érintett szervezeti
egység vezetjétol

l

Panaszkezelési eljarasrend
szerint

Vizsgalat elutasitasa

Az elutasitasrol szold

dontésrol értesiteni kell a
bejelentét (egyidejlileg)

Forrds: Mddszertani utmutato szervezeti integritdst sérté eseményekre vonatkozé bejelentések fogaddsdra és kivizsgdldsdra (2016.10.)



] 7. melléklet
MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét megismertem, annak
tartalmarol az altalam iranyitott szervezeti egység valamennyi dolgozéjat tajékoztatom.

Tudomasul veszem, hogy a szabalyzatban foglaltakat a munkavégzésem soran koételes vagyok
betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas




