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A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérdl szol6
370/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésében (a tovabbiakban: Bkr.)
foglaltaknak megfeleléen a Rdakospalotai Osszevont Ovoda (tovdbbiakban:
Intézmény) mikddése sordn esetlegesen elforduld szervezeti integritdst sérté
események megelézésére, a szervezeti integritdst sérté események elharitdsdhoz, az
ismételt eléforduldsanak megeldzésére az aldbbi eljdrasrendet kell alkalmazni.

l
A szabdlyzat célja, hatdlyq, tartalma

Az eliérasrend célja: hogy régzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eligrasokat,
modszereket, amelyek biztositjidk az Intézmény sajatossGgainak, adottsdgainak,
kéruiményeinek leginkdbb megfelelé szervezeti integritdst sérté események
kezelésének rendjét, az Ujbdli eldéforduldsanak megeldzését. Az Intézmény
elkotelezett a mUkddésével dsszefiggd esetleges visszaélések, szabdlytalansagok,
korrupciés kockdzatok, valamint integritésat barmilyen formdaban sértd esemeények

megelbzésében.

Az eliégrasrend személyi hatdlya: kiteried az Intézménynél foglalkoztatott
munkavdllaldkra
(a tovdbbiakban: munkatars).

Az eligrasrend térgyi hatdlya: kiteried az Intézmény mikddése sordn eléforduld
szervezeti integritdst sérté események kezelésére és nyilvantartasara, ideértve a Bkr.
6. § (4a) bekezdésében felsorolt szabdlyozdsi targykordket, valamint a Korm. rendelet
14. § (1) bekezdése szerinti nyilvantartds vezetésére.

A szervezeti integritast sérté események kezelésének eligrasrendje része a belsd
kontrollrendszernek. Ez a rendszer tartalmazza mindazon elveket, eliédrasokat és belsé
szabdlyzatokat, amelyek segitségével az Intézmény érvényesiti a feladatai elldtasara
szolgdléd eldiranyzatokkal, létszammal és vagyonnal vald szabdlyszer(, gazdasdgos,
hatékony és eredményes gazddalkodds kévetelményeit.

Il
A szervezeti integritdst sérté esemény fogalma, alapesetei

(1) A szervezeti integritdst sérté esemény fogalma

A szervezeti integritést sérté esemény olyan esemény, amely a szervezetre vonatkoz6
szabdlyoktdl, valamint a jogszabdlyi keretek kozbtt a kdltségvetési szerv vezetdje és
az iranyité szerv dltal meghatdrozott szervezeti célkitUzéseknek, értékeknek és
elveknek megfeleld mUkddéstdl eltér.
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szabdlyoktdl, valamint a jogszabdlyi keretek kozott a koltségvetesi szerv vezetdje és
az irényitd szerv dltal meghatdrozott szervezeti célkitGzéseknek, értékeknek és
elveknek megfelelé mUkddéstdl eltér.

(2) A szervezetiintegritast sérté esemény alapesetei

A szervezeti integritast sérté események fogalomkére széles, a korrigdlhatd, kisebb
mulasztdsok, munka kdzben eléforduld hidnyossdgok elkdvetésétél kezdve ide
tartoznak a sUlyosabb fegyelmi, bintetd-, szabdlysértési Ugyek, illetve kartéritési
eljaras meginditaséra okot adé cselekmények.

A szervezeti integritast sérté esemény kérébe tartozik egyebek mellett a valamely
hatdlyos jogszabdly, a Rakospalotai Osszevont Ovoda belsé szabdlyzata szandékos
vagy gondatlan megszegésével elkovetett olyan tevékenység vagy mulasztds,
amely az dvoda mUkoddési rendjét, a kdltségvetési, illetve a vagyongazddlkoddast, az
allami feladatellatds barmely tevékenységét sérti vagy veszélyezteti.

A szervezeti integritést sérté esemény fogalomkére széles, a korrigdlhato kisebb
mulasztasoktdl, munka kézben eldfordulé hidnyossagoktdl kezdve ide tarfoznak a
sulyosabb buntets-, szabdlysértési Ugyek, valamint kdrtéritési eljaras megindit&sara
okot add cselekmények.

2.1 A szervezeti integritdst sérté események az elkdvetés modja szempontjabol:

- szdndékosan okozott szabdlytalansdgok (félrevezetés, csalds, sikkasztds,
vesztegetés, szandékosan okozott szabdlytalan kifizetés stb.),

- gondatlansagbdl okozott szabdlytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbdl, helytelenil vezetett nyilvantartasbdl stb.).

2.2 A szervezeti integritdst sérté esemény gyakorisdgat tekintve:
a) egyszer,
b) ismételt,
¢) rendszeres (legaldbb 3 alkalommal elkévetett szabdlytalansag).

Az eligrésrend a szikséges intézkedéseket az elkdvetd szandéka szerint nem
kOldnbdzteti meg.
A szdndékossag kérdése a megfeleld szankciok, illetve az esetleges tovabbi hatosdgi
intézkedések kezdeményezésekor vagy kiszabdsakor értékelhetd és mérlegelhetd.

A szervezeti integritdst sérté esemény jellemzdje: kiemelf jelentéségli esemény
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3. Kiemelt jelent8ségiinek mindsilé szervezeti integritast sérté esemény

- az Intézmény zavartalan mikddését silyosan sértd,
- a déntéshozd személyeinek a mikodését veszélyeztetd,

- az Intézményre haruld nyilvantartdsi, bejelentési, tdjékoztatdsi kotelezettseg
elmulasztdsadt  eredményezd,

- az Intézmény hirnevét kdrosan befolydsold,

- olyan eset, amely dnmagdban is alkalmas az Intézmény feligyeleti szerv dltali
elmarasztaldsdra, esetleges jogkdvetkezmény kivaltasara, valamint

- az Intézmény szervezetén belll mikddd valamely szervezeti egységben
(tagdévoddaban) megvaldsult olyan esemény, amely jelentésen akaddlyozza mas
szervezeti egység feladatellatasat.

M.
A szervezeti integritdst sérté események megelSzésével és kezelésével
kapcsolatos feleldsség

1. A szervezeti integritast sérté események megelbézése és kezelése (az eljdrasrend
kialakitasa, a sziokséges intézkedések meghozatala) az intézmény igazgatd
feleléssége, aki ezen feladatot az Intézménynél kialakitott munkakdri, hataskéri,
feleldsségi és elszamoltathatdésdgi rendnek megfeleléen az egyes szervezeti
egységek igazgatdira atruhdzhatja. Az intézmény igazgatdjanak a feladata, hogy
a szervezeti struktirdban meghatdrozott tagdévoda igazgatdk hatdskérének,
felelésségének és beszamoltathatésdgdnak szabdlyozottsGgdn kereszttl valdsul
meg.

2. A szervezeli integritast sértd események megelbzésének eszkbzei a
szabdlyozottsdg, illetve a szabdlyok betartasa, szervezeti integritdst sérté esemeény
észlelése esetén a gyors, hatékony és ardnyos intézkedés.

E kérben az intézmény igazgatd gondoskodik arrdl, hogy a jogszabdlyoknak
megfelelé szabdlyzatok alapjan mikédjén az Intézmény.

Ennek érdekében az igazgatd alapvetd kdtelezettsége, hogy:

- a jogszabdlyoknak megfeleld szabdlyozdsok alapjan mikddjon a szervezet, és
ennek érdekében a szUkséges, feladatkdrikhdz tartozo szabdlyozdsok elékészitésre
kerUlienek,
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- a szabdlyozottsdgot, valamint a szabdlyok betartdsdt minden vezetd
folyamatosan kisérje figyelemmel, amely elsédleges feltétele a szervezetiintegritdst
sérté események megelézésének,

- szervezeti integritdst sérté esemény észlelése esetén minél gyorsabban kelléen
hatékony intézkedés térténjen annak érdekében, hogy a szervezetiintegritast sérté
esemény megszintetésre, a hibds belsé szabdlyozdas helyesbitésére,

- a helytelen alkalmazdsi gyakorlat megszintetése mellett indokolt esetben a
személyi  felelésség  megdllapitésra  kerdlion, a szUkséges intézkedések

megvaldsuljanak.

3. Az Intézmény mikodését érintd, folyamatosan aktualizalt belsd szabdlyzatok és az
egyéb belsé szabdlyozd dokumentumok (korlevelek, utasitdsok stb.) az Intézmény
elektronikus Szabdlyzattarabdl, illetve honlapjén érhetdk el.

4. Minden szervezeti egység (tagintézmény) igazgatdja felelds a feladatkdrébe
tartozd  szakterUleten észlelt szervezeti integritast sérté  esemény ismételt
eléfordulasdnak megeldzéséhez szUkséges intézkedések megtételeért. (Minden
esetben értesitendd az intézmény igazgatdl) A bekodvetkezett esemény
feltardsdért, szukség esetén annak dokumentdldsaét a tagévoda-igazgato felelds,
tovabbda indokolt esetben a felelésségre vondssal és a hianyossGgok
megszUntetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséeért és
megvalésitdsuk ellendrzéséért az igazgato.

5. A munkatdrsak és az egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyban lévék (a tovabbiakban
egyUtt: munkatdrsak) konkrét feladatat, hatdskorét, felelésségét a munkakori

leirdsok tartalmazzdk.

6. Valamennyi munkatdrs feladata és kdtelessége az észlelt szervezeti integritast sérté
esemény jelzése az igazgatd felé a szolgdlati Ut betartasaval és megszUntetésik
érdekében javaslatok tétele, valamint az elrendelt intézkedések megvaldsitasa. A
hivatali (szolgdlati) utat az Ovoda SIMSZ-e szerint kell értelmezni. (Szintek:
intézmény  igazgatd, intézmény igazgatd-helyettes, tagdvoda-igazgatd,
MunkakbzOsség- vezetd)

7. A szabdlyszerd mUkddést, illetve tevékenységet a szabdlytalansagok megeldzése,
iletve feltérasa érdekében a Bkr. 21. §-dban foglaltak szerint az Intézmény és a
Gazdasdgi MUkddietési Kozpont (GMK)  kdzétt  Iétrejott Munkamegosztdsi
Megdllapodds 11. szdmo figgeléke szerint a GMK BelsS Ellendrzése az Eves
Ellenbrzési terv keretében ellendrzi.
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8. A Rdakospalotai Osszevont Avoda, mint a belsé kontrollrendszer mikodtetését
koordindld szervezeti egység és az 6vodai szinti szervezeti integritdst sértd
események nyilvdntartdsénak felelése, jogosult a belsé kontrolirendszer
mokddietése keretében figyelemmel kiséri és kérdést intézni az érintett
szakterUletekhez a szervezeti integritast sérté esemény kezelése targyaban.

9. Az intézmény szakmai belsd kontrolitevékenysége keretében koordindlja és
nyilvantartia az igazgaté dltal elrendelt, a szervezetiintegritast sérté eseményekkel
kapcsolatos kartéritési Ugyeket, valamint elékésziti és nyilvantartja a szervezeti
integritast sérté eseményekkel kapcsolatos szabdlysértesi és egyéb jogi, vagy
bUntetd Ugyek kezdeményezését.

10. A munkdltatéi jogkdr gyakorldja elkésziti, a Fenntarté jogi szempontbdl ellendizi, a
GMK pénzigyileg ellenjegyzi a kartéritési eligras dokumentumait. A szervezeti
integritést  sérté  eseményekkel kapcsolatos  kdrtéritési-, szabdlysértési-,
dokumentumot az Intézmény az érintett munkatars személyi anyagdaban tartja
nyilvan.

Iv.

A szervezeti integritdst sérté esemény észlelése, bejelentése, az észlelt illetve
a bejelentésben szerepld tények elSzetes vizsgalata

A szervezeti integritdst sértd esemény észlelése az Intézmeény munkatarsai,
igazgatdi, az ellenérzést végzd belsé és kilsé szervek, valamint egyéb kulsé személy
részérdl torténhet.

Az Intézmény mikddésével 6sszefiggd integritdsi és korrupcids kockdzatokra
vonatkozd bejelentéseket az intézmény igazgaténdl lehet megtenni.

Az integrit@st érintd bejelentésrdl, az észlelt, illetve a bejelentésben szerepld tények
elBzetes vizsgdlatanak meginduldsardl, a vizsgdlat megdllapitasairdl, a megtett
intézkedésekrdl, azok hatdridejérél és végrehajtasardl a Fenntartd  felé
haladéktalanul jelentést tenni.

1. EljGras az Intézmény munkatdrsa, igazgatéja és kiilsé személy észlelése esetén

1.1 Amennyiben a szervezeti integritast sérté eseményt az Intézmény valamely
munkatdrsa észleli, - soron kivil kdteles értesiteni sajat szervezeti egységének

(tagbvoddjdnak) igazgatdjat,
- amennyiben Ugy itéli meg, hogy a kdzvetlen felettese az adott Ugyben érintett,
akkor a vezetd felettesét kell értesitenie,
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- a bejelentdt - amennyiben az Ggy feltdrdsa sordn bejelentése megalapozottnak
bizonyult, a tagévoda- igazgatédjdnak javaslatdra a munkdaltatédi jogkdr gyakorldja
erkdlcsi elismerésben (munkditatéi dicséret) részesitheti.

1.2 Az irdnyité szerv munkatdrsa vagy kiilsé személy dltal tett - integritast érinté
bejelentések: - Ugyintézési hatdrideje 30 nap, amely a bejeleniés érkeztetését
kdvetd napon kezdddik. A hatdridét az intézmény igazgatd indokolt esetben
tovdbbi harminc nappal meghosszabbithatia. Ha nem az érintett tagévoddhoz
érkezett a jelzés, azt az érkezést kdvetd legfeliebb 3 napon belll tovabbitani kell az

érintett szervezeti egység részére.

- A név nélkil vagy azonosithatatlan bejelenté dltal tett bejelentés vizsgdlata,
valamint a kordbbival azonos tartaimd, ugyanazon bejelentd dltal tett ismételt
bejelentés vizsgdlata mellézhetd.

- Az intézményigazgatd, a bejelentéssel érintett szervezeti egység vezetdje
feleldsséggel tartozik a bejelentd és a bejelentéssel érintett személy személyes
adatainak a jogszabdlyoknak, belsé szabdlyzatoknak és utasitasoknak megfeleld
kezeléséért. Amennyiben bejelentés alapjdn induld vizsgdlat esetén a bejelentd
nevének elhallgatasat kéri, gy az elidrasban biztositani kell adatainak zdrtan

torténd kezelését.

- A Dbejelentéssel dsszefuggésben  keletkezett iratokba  kizardlag az
intézményvezeté- illetve az intézményvezetd érintettsége esetén a bejelentéssel
érintett szervezeti egység vezetdje, - a sajat nyilatkozatat érintéen - a
meghallgatott személy tekinthet be, a zartan kezelt adatokat kizérélag a Fenntartd

ismerheti meg.

- A bejelentével szemben az integritdst érinté bejelentés megtétele miatt nem
alkkalmazhaté semmilyen hatrdnyos jogkdvetkezmény, bejelentéséért - a
szdndékosan valdtlan tartalommal megtett bejelentés kivételével - felelsségre
nem vonhatd. Amennyiben nyilvanvaléva vdlt, hogy a bejelentd rosszhiszemuien
jart el és alaposan feltehetd, hogy ezzel bUncselekményt vagy szabdlysértést
kbvetett el, masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljards
kezdeményezésére, valamint lefolytatésdra jogosult birdsdg vagy hatdsag, illetve
személy részére dtadhatok.

- A bejelentésrél - Iényeges tartalma ismertetésével - az érintettet tdjékoztatni kell.
A tdjékoztatésnak ki kell teriednie arra is, hogy az érintett 8 napon belll irasbeli
észrevételeket tehet, melyben jogosult a bejelentéssel kapcsolatos dalldspontjat
kifejteni vagy a meghallgatdsat kérni.
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- A bejelentét- amennyiben az Ugy azt lehetévé teszi, és a bejelents elérhetésége
rendelkezésre dall a rd vonatkozd mértékben tdjékoztatni kell a megtett

intézkedésekrél.

- A szervezeti integrit@st sértd esemény bejelentését, illetve vezetd dltali észlelését
kdvetéen a szervezeti integritast sérté esemény megszintetése érdekében a
szukséges intézkedést - amennyiben az lehetséges - a szervezeti egység vezetdje
sajdt hatdskérben, az SIMSZ szerint meghatdrozott feladat-, hataskori és feleldsséqi
rendnek megfeleléen teszi meg, illetve inditia meg indokolt esetben a szikseges
eljardast.

- Ha a szervezeti egység vezetbje a szervezeti integritast sérté eseményt valosnak
vélelmezi, de Ugy ftéli meg, hogy az sajat hataskorben csak részben szintethetd
meg, Ugy arrdl értesiti a Fenntartét. Kiemelt jelentéségU szervezeti integritast sertd
esemény esetén a Fenntartét kell haladéktalanul értesiteni, aki kezdeményezi a
szervezeti integritdst sérté esemény kivizsgdldsat, gondoskodik a megfeleld
intézkedések meghozataldrdl, illetve indokolt esetben a szikséges eljarasok
meginditasdrol.

- Az észlelt, illetve a bejelentésben szerepld tények elézetes vizsgdlata térténhet
kUldndsen az iratok tanulmanyozdséval, az érintettek meghallgatasaval, vagy
irasbeli jelentés beszerzésével. A meghallgatdsrdl jegyzékdnyvet kell felvenni, a
meghallgatdssal érintett személyek a személyes adataiknak zértan tdrténd
kezelését kérhetik.

2. A belsd ellendrzés dltal észlelt szervezeti integritdst sérté esemény esetén

2.1 Amennyiben a belsd ellendr ellenérzési tevékenysége sordn szabdlytalansagot
tapasztal, a koliségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és  belsd
ellendrzésérdl szold  370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek

megfelelben jar el.

2.2 A belsé ellendrzés megdllapitdsai alapjan az Intézmény igazgatdja Intézkedési
tervet készit, amelyet - a Munkamegosztdsi Megdllapodasban leirtaknak
megfeleléen - a GMK féigazgatdjdnak jovahagydsa utdn végre kell hajtani. Az
intézkedési tervben foglaltak végrehajtdsdért, a megtett intézkedésekrdl
torténd beszdmoldsért az ellendrzétt, valamint a javaslattal érintett intézmeény
igazgatdja a felelds.

3. Kulsd ellendrzési szerv észlelése
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3.1 A kUls& ellenérzési szerv (pl. ASZ, Oktatési Hivatal, MAK, Kormdnyhivatal, stb.)
szabdlytalansdgra  vonatkozé megdllapitésait az  ellendrzési  jelentés
tartalmazza. A bintet&-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsdra okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja
esetén az ellendrzé szerv a mikddését szabdlyozd térvény, rendelet alapjan jar
el.

3.2A szabdlytalansdgra vonatkozd megdliapitdsok alapjan szervezeti egysége
vezetdjének intézkedési tervet kell kidolgoznia.

4. A bejelentés kivizsgdldsahoz szikséges informdcidk sszegyljtésének modja,

Adatok informdciok dsszegyUjtése, érintettek meghallgatdsa. Személyes
meghallgatds esetén célszerd a mellékletben taldlhaté meghaligatdsi
jegyzékdnyvet haszndini.
Az észlelt, illetve a bejelentésben szerepld tények eldzetes vizsgdlata térténhet
kGl&nbsen:

- az iratok tanulmdnyozdasaval,

- az érintettek meghallgatasaval, vagy

- irésbeli jelentés beszerzésével.

5. Az érintettek meghallgatdsanak eljardsi szabdlyai

A bejelentésrél - lényeges tartalma ismertetésével - az érintettet tGjékoztatni kell.
A tdajékoztatdsnak ki kell terjednie arra is, hogy az érintett nyolc napon belll
irGsbeli észrevételeket tehet, melyben jogosult a bejelentéssel kapcsolatos
dlléspontjat  kifejteni vagy a meghallgatasat kémi. A  meghalligatasrdl
jegyzékdnyvet kell felvenni, a meghallgatdssal érintett személyek a személyes
adataiknak zartan t6rténd kezelését kérhetik.

Az igazgatd a vizsgdlatban valé részvételre munkatarsakat kérhet fel. A vizsgdalat
lefolytatdsa és a ddntés meghozataldnak megalapozdsa érdekében bizottsag
hozhaté létre az Intézmény folyamatait jol ismerd vezetdkbdl €s munkatdrsakbadl.

6. A bejelentd szervezeten beliili védelmére vonatkozé szabdlyok
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A bejelentével szemben az integritast érinté bejelentés megtétele miatt nem
alkalmazhaté semmilyen hdatrdnyos jogkdvetkezmény, bejelentéséért - a
szandékosan valdtlan tartalommal megtett bejelentés kivételével - felelGsségre
nem vonhatd. Amennyiben nyilvanvaléva valt, hogy a bejelentd rosszhiszemden
jart el és alaposan feltehetd, hogy ezzel bincselekményt vagy szabdlysértést
kdvetett el, masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljaras
kezdeményezésére, valamint lefolytatdsdra jogosult birésdg vagy hatdsag,
illetve személy részére atadhato.

A bejelentésrdl - lényeges tartalma ismertetésével - az érintettet tdjékoztatni kell.
A tdjékoztatasnak ki kell terjednie arra is, hogy az érintett nyolc napon beldl
irasbeli észrevételeket tehet, melyben jogosult a bejelentéssel kapcsolatos
Allaspontjat kifejteni vagy a meghallgatdsat kérni.

A bejelentét- amennyiben az Ugy azt lehetévé teszi, és a bejelentd elérhetésége
rendelkezésre dll - a rd vonatkozd mértékben tdjékoztatni kell a megtett
intézkedésekrdl.

V.
A szervezeti integritdst sérté esemény megsziintetésére tett intézkedések

A szervezeti integritdst sértd eseményekkel kapcsolatos intézkedések dltalanos
célia, hogy:

megakaddlyozza a kUlénbdzé jogszabdlyokban és szabdlyzatokban
meghatdrozott eldirdsok megszegését, illetve a szervezeti célkitGzéseknek,
értékeknek és elveknek megfeleld mikddéstdl tdrténd eltérést (megeldzes),

keretet biztositson ahhoz, hogy a szabdlyos, illetve megdfeleld mikodés
helyredljon, valamint a hibdk, hidnyossdgok, tévedések kormigdldsa, a
feleldsség megdllapitasa, az intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

Az intézmény igazgatdja gondoskodik a szervezeti integritdst sérté esemény esetén
a szUkséges intézkedés megtételérdl, amely lehet kilonosen:

az integritdés sértés megdllapitdsa, illetve ennek az integritast sérté személy
tudomdsdra hozdasa,

a feltdrt problémdk és azok okainak megszintetése a jogszer( dllapot
helyredllitasaval,

az okozott sérelem orvosldsa,

kotelezettségszegés esetén a felelésségre vonds kezdeményezese,

mds hatdsdgok megkeresése.

1. verzié 10/20



Az 6vodaigazgatd jogszabdlyokban meghatdrozott hataskérén kivoli fegyelmi
Ugyekben a Fenntarté vizsgdlatot rendel el a ténydallas tisztdzdsara. A vizsgdlatban
vald részvételre munkatdrsakat (indokolt esetben kilsé szakértét és jogaszt) kér fel
a munkajogi szabdlyok betartésdval. A vizsgdlat eredmeénye lehet annak
megdllapitdsa, hogy

- nem tértént a szervezeti integritast sérté esemény, vagy az eljérds intézkedés
nélkul megszintethetd (hibdas észlelés, a szabdlytalansdg azonnal javithatd,

stb.)

- a szervezeti integritast sérté esemény megtortént, ebben az esetben a
Fenntarté intézkedést elrendeld déntést hoz,

- tovdabbi vizsgdlat elrendelése szikséges (a felelésség elddntéséhez és/vagy a
hasonlé esetek megelézése  érdekében  szUkséges  intézkedések
meghatdrozdsdhoz nem elég a rendelkezésre allé informdcid).

BUntets- vagy szabdlysértési Ugyekben a sz0kséges intézkedések megtétele az ara
letékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag
esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Az Intézmény munkatdarsa dltal  6nellendrzéssel  észlelt, illetdleg a belsd
kontrolrendszer keretében ellendrzés sordn kiszOrt, a hatdskérrel rendelkezd
szervezeti egység vezetbje dltal elrendelt javitéssal, helyesbitéssel megszUntethetd
hiba korrigdldsa tovabbi eljdrast nem igényel.

1. Vezetdi intézkedést igényld szervezeti integritdst sérté esemény

1.1 A szervezeti integritast sérté eseménnyel érintett szervezeti egység igazgatdja

— amennyiben az lehetséges — sajat hatdskdrben, a szervezeti integritdst sértd
esemény észlelésétdl szdmitott legfeliebb 8 munkanapon  belll kbteles a
megszintetés érdekében a szUkséges intézkedést megtenni, majd az Ugy
tanulsGgairdl téjékoztatast nydjt a hasonld tevékenységben érintett munkatarsak
részére, felhivia a figyelmiket a szervezeti integritdast sérté esemény elkerUlésére.

1.2 Amennyiben a szervezeti integritast sérté esemény tébb szervezeti egység
kdzremUOkddésével sziontethetd csak meg, a szervezeti integritdst sérté eseménnyel
érintett szervezeti egység vezet8je javaslatot tesz a hierarchiGban felette allo
vezetének a szervezeti integritdst sérté esemény eseti munkacsoport Utjan t6rténd

rendezésére.

1.3 A szervezeli integritast sértd eseményrdl értesitett vezeté az esefi
munkacsoportot irdnyitési terUletén bellli szervezeti egységek bevondsaval
jogosult létrehozni és meghatdrozni az eseti munkacsoport vezetdjét, az eljdras
hatdridejét, dokumentdacids igényét, az intézkedési terv késziteési kdtelezettseget,
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az intézkedési terv megvaldsuldsanak figyelemmel kisérését, a visszacsatolds
moédjat. Ha a jelzett szervezeti integritast sérté esemény megszUntetése ezen
szervezeli kereteken tdlmutat, oz intézmény igazgaté a Fenntarté Ofjan
kezdeményezi az eseli munkacsoport létrehozdsdt a szervezeti integritast sértd
esemény megvizsgdldsdra és megszintetésére.

1.4 A Fenntartd az irdnyitdsi jogkdre alapjan az intézmény igazgatd részére
javaslatot készit az eseti munkacsoport Osszetételére, vezetljére, az eljarasi
hatdridére, a dokumentdciés igényre, az intézkedési terv készitési kdtelezettségre,
az intézkedési terv megvaldsuldsanak figyelemmel kisérésére és a Fenntartd vagy
képviselbje részére szikséges visszacsatolds modjara.

1.5 Kiemelt jelentéségl szervezeti integritdst sérté esemény feltételezése esetén a
szabdlytalansaggal érintett szervezeti egység vezetje haladéktalanul értesiti az
irdnyitési jogkdre alapjan intézkedésre jogosult Fenntarté képviseldjét a vonatkozd
informdcidok megkuildésével.

Az eljaras sordn a munkacsoport:

o Osszegy(iti az adatokat, informdaciokat, meghallgatia az érintetteteket;

e Ertékeli az adatokat, informaciokat;

e Megolddsi javaslatot készit a nemkivanatos helyzet kezelésére (intézkedési
terv készitése - feladat, felelds, hataridé megjeldléssel);

e Az eseti bizottsdgot elrendeld vezeté Gtmutatdsa szerint dokumentdlja az
eljdrdsat;

e JOvahagydsra elkésziti a javasolt intézkedési tervet;

e A joévahagyott intézkedési terv megvaldsuldsat az eseti munkacsoport
vezet6je nyomon kéveti, amennyiben az szikséges, egyeztetéseket,
megbeszéléseket hiv dssze;

e Az eseti munkacsoportot elrendelé vezeté Utmutatdsanak megfeleléen az
eseti  munkacsoport vezetéje tdjékoztatast nyljt a  feladatok
elérehaladdsardl, a szervezeti integritast sérté esemény kezelésérdl.

2. A Fenntarté vagy képviselSje intézkedését igényld kiemelt jelentéségl szervezeti
integritast sérté esemény

2.1 Kiemelt jelentdségl szervezeti integritast sérté esemény feltételezése esetén az
elidrds kezdeményezése irdnyitasi jogkére alapjan az intézményvezetd dontése
alapjan felkérheti a Fenntartét az eljaras lefolytatdsdra.
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2.2 Az eljarés lefolytatdsa és a ddontés meghozataldnak megalapozdsa érdekében
az intézmény igazgatd kdzvetlenll kérheti az Ugy megvizsgdldsat a Fenntartétdl,
vagy erre a célra létrehozott eseti bizottsagtol.

2.3 Az eliérast a felkérést kdvets legfeliebb 15 munkanapon beldl kell lefolytatni.

2.4 A Fenntartd vagy erre a célra létrehozott eseti bizottsdg eljérasa sordn barkit
meghallgathat, aki az adott Ugyben érdemi informdcidval rendelkezhet. A
meghallgatasrél jegyzékdnyvet kell felvenni. A meghallgatdassal érintett személyek
kérhetik a személyes adataiknak zartan térténd kezelését.

2.5 A Rdakospalotai Osszevont Ovoda minden munkatarsa koteles  az
egyUttmUkddésre, nyilatkozattételre, az eljards szempontjabdl lEényeges informdaciok,
dokumentumok atadasara.

2.6 A Fenntartd, vagy erre a célra létrehozott eseti bizottsdg az eljdrds eredménye
alapjdn javaslatot tesz irdnyitdsi jogkdre alapjdn - az intézmény igazgatdjdnak - a
szUkséges intézkedés megtételére, igy kUldndsen a szervezeti integritast sértd
esemény megszUntetésére, a hasonld esetek megelbzése érdekében szikséges
intézkedések meghatdarozdsdara, a felelésség megdllapitdsara.

2.7 Az eljards lezardsat kdovetben az érintettek kdrében munkaértekezletet is 8ssze kell
hivni, amelyen a szervezeti integritdst sérté eseménnyel érintett szakterUlet
munkatdarsainak jelen kell lennitk.

2.8 A munkaértekezleten ismertetni kell az eligras megdllapitdsait €s a munkatdrsakat
tdjékoztatni kell a szervezeti integritdst sérté esemény jovébeli bekdvetkezésének az
elhdritdsdhoz vagy megelbzéséhez szUkséges intézkedésekrdl, a kdvetendd
magatartdsrol.

7. A szervezeti integritdst sérté eseményt vizsgdlé eljards eredménye, intézkedési
javaslat

Az eljdras eredménye lehet:

e annak megdllapitdsa, hogy nem tértént szervezeti integritdst sérté esemény
és az eljards intézkedés nélkUli megszintetése (pl. hibds észlelés);

o szervezetiintegritdst sérté esemény megtorténtét megdllapitd és intézkedést
elrendeld doéntés;

o tovdbbi eljdrds elrendelése, amely a feleldsség megdllapitdsa vagy a hasonld
esetek megeldzése érdekében szikséges.
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VI
Jogkovetkezmények

A jogkdvetkezményekrdl vald ddntés kezdeményezése a szervezeti integritdst sért
esemény megszintetésére hatdaskorrel rendelkezd szervezeti egység vezetd, kiemelt
jelentéségl esetben az irdnyitasi jogkdrrel rendelkezd intézmény igazgatd feladata.

(1) A jogkdvetkezmény jellege szerint lehet:
a) jogi jellegl (kartéritési eljaras meginditdsa, szabdlysértési vagy bintetbeljaras
kezdeményezése az arra feljogositott hatésagnal),

b) munkajogi (figyelmeztetés, kdzalkalmazott jogviszony felmentéssel, rendkivili
felmentéssel t6rténd megszintetése),

c) pénzigyi jellegli (pénzbeli juttatdas, kifizetés részben vagy egészben torténd
felfUggesztése, visszakdvetelése, behaijtasa),

d) szakmai jellegi (belsé szabdlyozds moddositdsa,  szigoritdsanak
kezdeményezése, betartdsdnak fokozott ellendrzése stb.).
(2) Amennyiben bintetd- vagy szabdlysériési eljdrds kezdeményezésének
szUkségessége merll fel, a szikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozotisGdg esetén az
illetékes szerv a megfelel eljarasokat meginditsa. Az eljdrdsok meginditasénak
kezdeményezésére az intézmény igazgatd, és az dltala felkért Fenntarté.

(3) Ha nyilvanvaléva valt, hogy a szervezeti integritast sérté eseményt bejelentd
rosszhiszemUen jart el és alaposan feltehetd, hogy ezzel blncselekményt vagy
szabdlysértést kdvetett el, mésnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az
eljérds kezdeményezésére, valamint iefolytatdsdra jogosult részére dtadhatok.

VIl

A szervezeti integritdst sérté eseményekkel kapcsolatos intézkedések, eljarasok
nyomon kévetése

(1) Az érintett szervezeti egységek igazgatdinak feladata a szervezeti integritast serté
eseményekkel kapcsolatos intézkedések, eljardsok nyomon kdvetése soran:

a) az elrendelt eljdrdsok, a meghozott dontések, illetve a meginditott eljardsok
figyelemmel kisérése, illetve a megtett intézkedések hatdsdnak és
hatékonysagdanak értékelése.
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b) az eljardsok sordn készitett javaslatok, intézkedési tervek megvaldsitdsa és a
végrehajtds ellendrzése,

c) a feltart szervezeti integritdst sérté esemény alapjan a tovdabbi bekdvetkezési
lehetéségek beazonositdsa, szikség esetén a belsdé szabdlyzatok, illetve
jogszabdlyok médositdsdnak kezdeményezése,

d) annak vizsgdlata, hogy az ellenérzési nyomvonalban régzitett eljgras az adott
szervezeti integritast sérté eseményt miért nem szOrte ki, indokolt esetben
gondoskodni kell az ellendrzési nyomvonal felUlvizsgdlatardl, helyesbitésérdl.

(2) Amennyiben az intézkedések végrehajtdsa sordn megdilapitast nyer, hogy az
alkalmazott intézkedések nem elég hatdsosak, a szervezeti integritast sérté esemény
megszUntetéséért felelés vezetd, kiemelt jelentéségl esetben a Fenntartd, vagy
képviseldje tovabbi intézkedést rendelhet el.

(3) Amennyiben az intézkedések végrehajtdsa sordn megdllapitasra kertl, hogy a
foganatositott intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, akkor a felelds
vezetd vagy az intézmény igazgatd tovdbbi intézkedéseket, vagy belsd ellendri
vizsgdlatot kezdeményezhet.

VIII.
Adatszolgdltatas a Fenntarté részére

(1) A szervezeti integritdst sérté események intézményi szintG nyilvantartasat az
intézmény igazgatd daltal kijeldlt személy vezeti.

(2) A kiemelt jelentségl szervezeti integritdst sérté esemény kivizsgdlasara felkért
eseli bizottsag vezetdje az eljdards megkezdésérdl, majd lezdrasdarél a Szervezeti
integritast sértd események vizsgdlatérdl készolt jegyzékényv és az intézkedési terv

megkUldésével tdjékoztatja a Fenntartét, és intézmény igazgatdjat. '

(3) Az intézkedési terv megvaldsuldsdardl, vagy esetlegesen az egyes intézkedések
elmaraddasanak okdrdl az intézkedési terv egyes pontjai hatdridejéhez igazoddan év
kdzben folyamatosan tajékoztatni kell a Fenntartét.

IX.
A szervezeti integritdst sérté eseményekkel kapcsolatos intézkedések
nyilvantartasa

(1) A keletkezett iratanyagot és egyéb, elektronikus formdban régzitett informaciot
az SIMSZ-ben, valamint belsé szabdlyzatokban foglalt, rendes Ugymenet sordn

keletkezd dokumentumoktdl elkildnitetten kell kezelni az Intézmény titkarsagan.
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(2) Az Ugyintézé feladata a szabdlytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések
(eljardsok) kezelése sordn:

- a szabdlytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
nyilvéantartdsanak naprakész és pontos vezetése,

- az észlelt szabdlytalansdgokhoz kapcsolddd, irdsos dokumentumok gyUjtése,
elkUlénitett nyilvantartdsa, gondoskodds azok iktatdsardl,

- a megtett intézkedések és az azokhoz kapcsolddd végrehaijtasi hatariddk
nyilvéntartdsa.

(3) Ha azigazgatd a szabdlytalansdggal kapcsolatban rendelkezésre alld informacidk
alapjén fegyelmi vagy kartéritési eljéaras lefolytatdsat rendeli el, akkor az intézmény
igazgatd titkarsagi alkalmazottja kdteles a szabdlytalansdggal 6sszefiggésben
keletkezett dokumentumok mdsolatdt 3 munkanapon belll megkildeni az
Intézmeényi személyigyekért felelés munkatarsanak.

(4) Az Intézményi személyigyekért felelds munkatdrs elékésziti, koordindlja és
nyilvantartjia az intézmény igazgatd dltal elrendelt, a szervezeti integritast sértd
eseményekkel kapcsolatos fegyelmi és kdartéritési eljdrdsokat. A fegyelmi és a
kartéritési eljardsban keletkezd dokumentumok nyilvéantartdsa sordn gondoskodik
azok elkUlonitett, naprakész és pontos vezetésérdl.

(5) Az Intézmény részérdl kezdeményezett szabdlysértési és bUntetéUgyeket az
intézmény igazgatd titkarsdga tartja nyilvan. A fegyelmi vagy kartéritési eljaras
hatdrozatat az Intézményi személylgyekért feleldés munkatdrsa a kdzszolgdlati
alapnyilvantartas adatkorére vonatkozd szabdlyoknak megfeleléen
nyilvantartasba veszi és megbrzi.

(6) A szervezetiintegritdst sérté eseményekkel kapcsolatos eljdrasok eredmeényérdl, a
megtett intézkedésekrdl az Intézmény igazgatdja az iratmdsolatok megkuildésével
tajékoztatja a belsé eliendrt.

™)
X.

ZARO RENDELKEZESEK
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A Rdkospalotai Osszevont Ovoda Szervezeti integritdst sérté események
kezelésének eljdrdsrendje 2025.07.01. napjatdl lép hatdlyba. Ezzel egyidejlleg
hatdlyat veszti a 62-4/2020-S7 iktatdszdmu szabdlyzat.

SzervezetUnknél dolgozd személyek kotelesek a jelen szabdlyzat elSirdsait
attanulmdnyozni, értelmezni és az azokban foglaltak szerint a t6luk elvarhatd
gondossdaggal eljarni.

A szabdlyzatot jogszabdlyvditozds, belsd szervezeti valtozds vagy feladatvaltozds
sordn modositani kell.

Budapest, 2025.06.30
~ ]
/ o Radesy Codoro
\ ik igazgatd
:\‘. | 4
1. sz. melléklet
ktatdészam: .........

Jegyzokoényv a szervezeti integritast sérté eseményrol

A jegyzékdnyv készitésének helye, idépontja: ....... 202..... hé...... nap
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A szervezeti integritdst sérté eseménnyel érintett szervezeti egység:

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

A szervezeti integritast sérté esemény leirdsa:

- a szervezeti integritdst sérté esemény észlelésének moédja (az észleld elmonddasa
alapjan)

- a szervezeti integritdast sértdé esemenypontos tartalma,

- a szervezeti integritast sérté esemény gondatlan vagy szandékos, eseti, ismételt
vagy rendszeres

- a szabdly megjeldlése, amelytdl vald eltérés a szervezeti integritdst sértd
eseményt megalapozza,

- a folyamat vagy tevékenység szervezeti integritdst sérté esemény dltal érintett
része,

- a szervezeti integritést sérté eseményhez vezetd kérilmények, tényezdk,

- a szervezeti integritast sértd esemeny kdvetkezményei,

- a szervezeti integritdst sértdé esemeny kezelésének vagy kezelhetetlenségének
ténye,

- pénzigyi hatds valészinUsithetd nagysagrendje: ........coeveevveevvecevrnivieceenenennen

Az intézkedések:
- sajat hataskdrben inditott eljards ténye, idépontja, a déntéshozé megnevezése,
- az intézkedés ismertetése (megszintetés, korrekcid, javaslattétel felsébb szint(
intézkedésre),

- a szervezeti integritast sérté esemény kivizsgdldsaért felelés vezetd értesitése, a
szabdlytalansagi nyilvéntartdsba vétel kezdeményezése

Csatolt dokumentumOoK: ............couiiiii e
(a tényt aldtdmasztéd alapdokumentum mdsolatok, (pl. szamldak, pénztdri kiaddsi
bizonylatok)
esetleges tovabbi dokumentumok:
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Szervezeti egység igazgatdjanak aldirdsa Jegyzbkdnyyv készitd
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