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A Mackés Ovoda, (OM azonositd: 034482, 1126 Budapest Németvélgyi ut 46.) - a
tovabbiakban: Intézmény mikodésével 6sszefiiggd visszaélésekre, szabalytalansagokra és
korrupcids kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasara, azok kivizsgalasara vonatkozo
altaldnos eljarasrendet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd
ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdése alapjan az alabbiak
szerint hatarozom meg:

ALTALANOS RENDELKEZESEK

l. A szabalyzat célja

Az eljarasrend kialakitasanak célja az Intézményen belil a korrupcios kockazatok hatékony
kezelése, valamint az Intézmény korrupcidval szembeni ellenallé képesseégenek javitasa. Az
integritast sérté események megakadalyozasa érdekében az évodavezetd gondoskodik arrdl,
hogy a belsd kontrollrendszer minden tevékenységi korében az integritas megvaldsuljon.

Il. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatadlya az Intézményben foglalkoztatott koézalkalmazottakra,
munkavallalokra terjed ki

A szabalyzat targyi hatalya az Intézményben foglalkoztatott kodzalkalmazottak,
munkavallalok intézménybeli tevékenységével, a mikoddéssel dsszefliggésben benyujtott
visszaélésekre, a szervezeti integritast sérté cselekményekre és a korrupcios kockazatokra
iranyuld bejelentések kivizsgalasra, valamint kezelésére terjed ki, figgetlenul a bejelentés
madjatol.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatok azon kozérdekl bejelentésekre, amelyek
esetében hatosagi ellendrzésnek vagy egyéb agazati eljaras alkalmazasanak van helye.
Ezekben az esetekben a kdzérdek(i bejelentést a hataskdrrel és illetékességgel rendelkezé
kbézigazgatasi szerv részére kell tovabbitani kivizsgalas lefolytatdsa céljabdl. A bejelentés
tovabbitasardl a bejelentdt értesiteni kell.

Il A szervezeti integritast sérté esemény fogalma, jellemzéi

Szervezeti integritast sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkozé szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek k6zott a kdltségvetési szerv vezetdje
€s az iranyité szerv altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld mikodéstél eltér.

A szervezeti integritast sérté esemény fogalom mind a korabbi ,szabalytalansagok” fogalmi
kérét, mind az iratlan és egyéb értékalapu szabalyok (visszaélés, csalas, korrupcid)
megsértésének eseteit lefedi, megfelelve az integritds legszélesebb értelemben vett
definiciéjanak.

A szervezeti integritast sérté6 esemény korébe tartozik egyebek mellett a valamely hatalyos
jogszabaly, az Intézmény bels6 szabalyzata szandékos vagy gondatlan megszegésével
elkovetett olyan tevékenység vagy mulasztas, amely az Intézmény miikodési rendjét, a
koltségvetési, illetve a vagyongazdalkodast, az allami feladatellatds barmely
tevékenységét sérti vagy veszélyezteti.

A szervezeti integritast sérté esemény fogalomkére széles, a korrigalhaté kisebb
mulasztasoktél, munka koézben eléfordulé hianyossagoktél kezdve ide tartoznak a
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sulyosabb biinteté-, szabalysértési ligyek, valamint kartéritési eljaras meginditasara
okot ad6 cselekmények.

Az alabb felsorolt szervezeti integritast sért6 esemény barmelyike bekovetkezése
esetén az kiemelt jelentéségiinek (Intézményi szintii) mindsiil:

— az Intézmény zavartalan miikbdését sulyosan sért6 vagy veszélyeztett,

— az Intézményre haruld nyilvantartasi, bejelentési, tajékoztatasi kotelezettség
elmulasztasat eredményez6,

— az Intézmény hirnevét karosan befolyasold, amely eset 6énmagaban is alkalmas az
Intézmény felligyeleti szerv altali elmarasztalasara, esetleges jogkovetkezmény
kivaltasara,

— az 500 000 forintot meghaladd vagyoni hatrdnnyal jaré, vagy olyan szervezeti
integritast sértd esemény, amely kdvetkeztében az intézmény ellen akar jogi 1épések,
perek indulhatnak.

V. A szervezeti integritast sérté események altalanos jellemzoi

A szervezeti integritast sért6 esemeények lehetnek:

— szandékosan okozott tevékenységek (félrevezetés, csalas, sikkasztas, vesztegetés,

szandékosan okozott szabalytalan kifizetés stb.),

— gondatlansagbol okozott tevékenységek (figyelmetlenség, hanyag magatartas stb.).
A szervezeti integritast sérté események a gyakorisagot tekintve lehetnek:

— egyszeri,

— ismételt,

— rendszeres (legalabb 3 alkalommal elkOvetett szervezeti integritast sérté esemény).
A szandékossag kérdése a megfeleld szankciok kiszabasakor értékelendd.

V. A szervezeti integritast sérté események bekoévetkezésének megelézésére
kialakitott eljarasi szabalyok

A szervezeti integritast sért6 események megelézésével és kezelésével kapcsolatos
felelésségek

1. A szervezeti integritast sért6 események megel6zése és kezelése (az eljarasrend
kialakitasa, a szikséges intézkedések meghozatala) az dvodavezetd és az dvodavezetd
helyettes felel6ssége, akinek e feleléssége és feladata a szervezeti struktiraban
meghatarozott vezetdi hataskdrének, felelésségének és beszamoltathatésaganak
szabalyozottsagan keresztil valésul meg.

2. A Szervezeti és M{ikddési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozott vezetdk
feladata és feleléssége a szabalyozottsag és a szabalyok betartasanak biztositasa, amely a
szervezeti integritast sérté események megelézésének elsdédleges eszkbze és a megfeleld
kontrollfolyamatok mikdodtetésével érhetd el.

3. Ennek érdekében a vezet6k alapvetd kdtelezettsége, hogy

a) a jogszabalyoknak megfelel§ szabalyozasok alapjan mikodjon a szervezet, és ennek
érdekében a szlkséges, feladatkdrikhdz tartozé szabalyozasok el6készitésre kerlljenek,

b) a szabalyozottsagot, valamint a szabalyok betartasat minden vezet6 folyamatosan kisérje
figyelemmel, amely els6dleges feltétele a szervezeti integritdst sértd események
megel6zésének,

c) szervezeti integritast sérté esemény észlelése esetén minél gyorsabban kell6en hatékony
intézkedés toérténjen annak érdekében, hogy a szervezeti integritast sértd esemény
megsziintetésre, a hibas belsé szabalyozas helyesbitésre kertljon,

d) a helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett indokolt esetben a személyi
felel6sség megallapitasra keriljon, a sziikséges intézkedések megvaldsuljanak.
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A szervezeti integritast sérté esemeények megel6zése érdekében a vezetd gondoskodik a jelen
szabalyzatban meghatarozott szabalyok munkatarsakkal valé megismertetésérél.

4. A szervezeti integritast sert6 esemeények megel6zését segiti el6 a nyilvanossag. A Mackods
Ovoda irodajaban és honlapjan megtalalhaté jelen szabalyzat, illetve tajékoztatas arrol, hogy
milyen modon tehet6é bejelentés az Intézmény vonatkozasaban tapasztalt integritast sért6
eseményrél. A tajékoztatas tartalmazza azt, hogy a bejelenté a bejelentéskor kérheti
személyes adatainak zartan torténé kezelését.

VI. A szervezeti integritast sért6é vagy a korrupciés kockazatokra vonatkozé
bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok
A szervezeti integritast, - azaz az Intézmény szabalyszer(i, az évodavezetd és a Fenntartd
altal meghatarozott célkitizéseknek, értékeknek és elveknek megfelel6 - mikodését sértd
vagy a korrupciés kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval
kapcsolatos feladatokat az évodavezet§ latja el.

A bejelentés szabadon szovegezett, alaki kotottség nélkuli, a bejelenté azonositasahoz
szlikséges adatokat tartalmazd, vagy anonim beadvany is lehet. A bejelentést a bejelentd
szoban, irasban és elektronikus uton az dvodavezet6 felé teheti meg. A széban vagy telefonon
tett bejelentésekrél jegyz6kodnyvet kell felvenni.

A bejelentésekhez hozzaféréssel az évodavezetd, az évodavezetd helyettes és a fenntartd
rendelkezik. A bejelentések érkeztetésére, iktatasara az Intézmény Ugyviteli és Iratkezelési
Szabalyzatat kell alkalmazni.

A szdbeli bejelentésrdl készult jegyz6konyv tartalmazza:
a) a bejelentés idépontjat,
b) a bejelentés maddjat (személyesen, telefonon),
c) a bejelentd nevét, elérhetéségét, amennyiben meg kivanja adni,
d) a bejelentés targyat,
e) a bejelentés soran elhangzottak Iényegi 6sszefoglalasat,
f) a jegyz6kdnyvben foglaltakkal valé egyetértésre vonatkozo nyilatkozatot,
g) a bejelentd és a jegyz6kdnyvvezetd alairasat.

A bejelentés beérkezését kdvetben az ovodavezetd haladéktalanul megvizsgalja, hogy az
integritasi bejelentésnek mindsil-e. Amennyiben a bejelentés nem mindsil integritasi
bejelentésnek
a) legkésébb a beadvany beérkezésétél szamitott 8 napon beldl tovabbi lgyintézés
céljabdl tovabbitani kell az eljarasra jogosult szervezeti egységhez a bejelentd egyideji
értesitése mellett,
b) amennyiben intézkedést nem igényel, a bejelentés az Iratkezelési Szabalyzat szerint
irattarba helyezheté.

Az integritasi bejelentést az alabbi szempontok szerint kell értékelni:
a) a bejelentés jellege (mire iranyul a bejelentés),
b) a bejelentés tartalma szerint szikséges-e vizsgalat lefolytatasa,
c) a bejelentés igényel-e sirgbés intézkedést.

Az értékelést kdvetben az dévodavezetd megvizsgalja az eljarashoz szikséges, illetve a
beadvanyban jelzett dokumentumok, egyéb informacidk rendelkezésre allasat, valamint
intézkedik a tovabbi dokumentumok, informaciok beszerzése irant.

A bejelentéssel Osszefliggé adatok rendelkezése bocsatasa érdekében a megkeresett
szervezeti egység vezetOje koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésre
foglaltakra figyelemmel az 6vodavezetd altal meghatarozott hataridében, - legfeljebb azonban
5 munkanapon belul, surgdés ugyben 3 munkanapon belul — az adatkezelésre, az
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adatvédelemre és az informaciobiztonsagra vonatkozo szabalyok betartasa mellett az
ovodavezet6 rendelkezésére bocsatani. Amennyiben a kért adatok atadasaban a megkeresett
szervezeti egység vezetbje akadalyoztatva van, azt a hatarid6 lejarta el6tt koteles irasban
jelezni az 6vodavezetd felé. Az akadaly megsziinését kdvetéen az adatokat haladéktalanul at
kell adni az 6vodavezetdnek.

Amennyiben a bejelentés jellege indokoltta teszi és az eredményes eljaras érdekében az
szlkséges, az Ovodavezetd az ugyben érintett vagy arrdl informacidéval rendelkezé
munkatarsat meghallgatja. A személyes meghallgatas kezdeményezésérdl az érintett
munkatarsat a meghallgatas idépontja elétt legalabb két munkanappal, a bejelentés targyanak
megjelolésével irasban értesiteni kell.

A személyes meghallgatasrol késziilt jegyz6kényvnek tartalmaznia kell:
a) a meghallgatas helyét, idépontjat,
b) a meghallgatott nevét, hivatali beosztasat, szervezeti egységének megjeldlését,
c) a meghallgatott milyen minéségben van jelen,
d) a meghallgatas targyat,
e) a meghallgatas soran feltett kérdéseket és az azokra adott valaszokat,
f) a jegyz6kdnyv tartalmanak bejelentével valo ismertetésének tényét,
g) a jegyz6konyvben foglaltakkal valo egyetértésre vonatkozo nyilatkozatot,
h) a meghallgatason részt vevd személyek alairasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténé kezelését. A személyes adatok
zart kezelése esetén a meghallgatott személyes adatait az Ugy iratai kdzott, az dvodavezetd
altal alairt, lepecsételt zart boritékban kell elhelyezni.

Az integritasi bejelentést a beérkezéstél szamitott 30 napon beldl ki kell vizsgalni. A vizsgalat
soran torekedni kell a gyors, a szikséges részleteket feltaré vizsgalat lefolytatasara. A
vizsgalat id6tartama indokolt esetben egy alkalommal tovabbi 30 nappal meghosszabbithato,
amennyiben a Kkivizsgalas korlulményei ezt indokoljak és az a vizsgalat eredményes
lefolytatasat nem veszélyezteti. A vizsgalat hataridejébe az adatbekérés megkildésétdl annak
teljesitéséig terjedd idétartam nem szamit bele.

A vizsgalat befejezését kdvetben az dvodavezetd dont a tovabbi sziikséges intézkedések
megtételérdl, intézkedik a feltart problémak okainak megsziintetése, az okozott sérelem
orvoslasa, fegyelmi vagy etikai eljaras meginditasa, blntetbeljaras kezdeményezése, egyéb
intézkedések megtétele irant.

A vizsgalat eredményérdl irasbeli dsszefoglalot kell késziteni. Az 6sszefoglald tartalmazza:
a) a bejelentés révid 6sszefoglalasat,
b) a bejelentés alapjan megtett intézkedéseket, azok eredményét,
c) a vizsgalat nélkll lezarhaté ligy esetén a vizsgalat mell6zésének okat,
d) az eljaras soran figyelembe vett, illetve a mell6zott adatokat, bizonyitékokat,
€) a vizsgalat soran megallapitott tényeket,
f) az Ugy lezarasahoz szikséges intézkedéseket.

A vizsgalat eredményérél a bejelent6t irasban tajékoztatni kell. Amennyiben a bejelentd
személye vagy elérhetésége nem ismert, ezt az dsszefoglaldban régziteni kell.

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés vizsgalata
mellézhetd, errél az ismert bejelentdt irasban tajékoztatni kell.
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I_J & Mackds Ovoda 1126 Budupest, Németvdlgyl Ut 46, OM azonosita: 038482 w
] A vizsgdlat alatt all6 bejelentéssel tartalmaban megegyez6 Ujabb, mas személytdl érkezd
I—- bejelentés a vizsgaiat alatt alié bejelentés lezarasat megeldzs napig egyesithetd.
‘[ Az integritassal kapcsolatos Ugyek kezelése soran ugy kell eljami, hogy a bejelentd jogos
erdeke ne sériiljon. A bejelentdt nem érheli hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
a vizsgalat soran megallapitast nyer, hogy rosszhiszemien jart el és alaposan feltehetd,
1 hogy a bejelentéssel tsszefliggésben bincselekményt vagy szabélysértést kdvetelt el vagy
| - masnak kart, egyéb sérelmez okozott.
F—;

A bejelenté kérésére adatalt zartan kell kezelni. A személyes adatok zart kezelése esetén a

bejelentd személyes adatait az Ggy Iratal koz6tt, az dvodavezetd altal alairt. lepecsételt zart
boritékban kell elhelyazni,

A bejelentd személyére vonatkozd adatok harmadik személynek a bejelents eldzetes
hozzéjarulasaval adhatok at, llletve hozhatok nyilvanossagra.

A bejelentés alapjan feltart problémak okainak megsziintetésére elbirt intézkedések
végrehajtasat az 6vodavezetd nyomon koveti,

Az Intézményhez benyujtott integritas bejelentésekrdl évenkénti nyilvantartast kell vezetnl. A
- nyilvantartasnak tartaimaznia kell;

a) @ bejelentés sorszamat,
B b) a bejelentés beérkezésének idejét,
- c) a beérkezés, bejelentés modjat,

d) a bejelentés iktatdszamat,

e) amennyiben a rendelkezésre all a bejelentd nevét elérhetdséget,
f) a bejelentés targyat,

Q) az érintett szervezeti egység vagy személy megnevezéssat,

h) a bejelentés alapjan tett intézkedés leirdsat, idejét,

1) a vizsgalat lezarasanak okat, idépontjat,

j) a bejelentd t3jékoztatasanak madijat, idopontjat, illetva a tajékoztatas meliGzésének
okat,

s A bejelentéssel ¢sszefliggd eljards alatt keletkezelt iratokban teljes korlen az dvodavezetd,

llletve a fenntartd, a bejelentés és az eljaras soran tett nyllatkozatal tekintetében a bejelentd,
sajat nyilatkozatai tekintetében a személyes meghallgatdson részt vevd szemeély tekinthet
be.

Ez a szabalyozas 2021, november 16-an lép hatalyba, visszavonasig érvényes.

Budapest Hegyvidek, 2021.11.16 < \‘;(\:\' o

Fidelnt 1
Budahazi Marta )
évodavezetd



mailto:mackosovoda@gmail.com
http://www.mackosovoda.hu/

) UL
Mackés Ovoda 1126 Budapest, Németvélgyi Ut 46. OM azonosité: 034482 einlecenal

e-mail:mackosovoda@gmail.com  www.mackosovoda.hu tel:061/35-60-528

MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

Fogalmak

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megszuntetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kuldndsen birdsagi, kdzigazgatasi — eljaras hatalya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

Koézérdeki bejelentés: olyan koérilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megszlntetése a kdzOsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kdzérdeki
bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Integritas: az allamigazgatasi szerv szabalyszer(, a hivatali szervezet vezetbje és az iranyitd
szerv altal meghatarozott célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelel6 mikoddése.

Integritasi kockazat: az allamigazgatasi szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit sértd vagy
veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag vagy egyéb esemény lehetdsége.

Korrupciés kockazat: olyan integritasi kockazat, amely korrupciés cselekmény
bekdvetkezésének a lehetfségét jelenti.

Szervezeti integritast sértd esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkoz6 szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje
€s az iranyitd szerv altal meghatarozott szervezeti célkitizéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld mikoddéstél eltér.
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2. szamu melléklet
iktatéo szam:

Feljegyzés a szervezeti integritast sérté események bejelentésérdl

Bejelentés idBpontja: ...

Bejelentés modja (alahuzassal jeldlendd) személyesen/telefonon tortént**

Bejelentd neve: ...

Bejelentd elérhetésége: ..o , amennyiben meg kivanja adni,
A DEJelentés tArgya: ... oo

Bemutatott dokumentumok jegyzéke:

Bejelentd nyilatkozata, tajékoztatasa:

Kéri-e az Ugyben adatainak zartan kezelését? igen / nem*
Hozzajarul-e személyes adatai tovabbitasahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkez6 szerv részére? igen / nem*

A tajékoztatast milyen uton kéri: telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos levélben*

Az intézmény tajékoztatta a Bejelentét az 6t megilletd jogokrol és terheld kotelezettségekrél.
Bejelentd tajékoztatast kapott arrél, hogy bejelentése tartalmanak valédisagaért buintetéjogi
felel6sséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve a
bejelentett személy becsulletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei
megvedesére pert indithat Bejelentd ellen.

Bejelentd alairasaval tudomasul veszi e tajékoztatast, egyetért a lejegyzettekkel.

Kelt:
Bejelent6 (meghatalmazottja) aldirasa az intézmény részérd lejegyezte

A bejelentés javasolt mindsitése* :
Panasz / kozérdek( bejelentés / korrupcidgyanus eset / szabalytalansag / mas agazati
jogszabaly hatalya ala tartozo eset.

1 * megfelelé aldhtzando
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3. szamu melléklet

Ev:

OM azonositd: 034482

Nyilvantartas a szervezeti integritast sérté események bejelentésérdl

Beérkezés
idépontja

Beérkezés,
bejelentés
madja

Bejelentés
iktatdszama

Bejelent6
neve,
elérhetésége*

Bejelentés
targya

Az érintett
szervezeti
egység vagy
személy
megnevezése

A bejelentés
alapjan tett
intézkedés

leirasa, ideje

A vizsgalat
lezarasanak
oka,
idépontja

A bejelentd

tajékoztatasanak

médja,

idépontja, illetve

a tajékoztatas
mell6zésének
oka

*amennyiben rendelkezésre all
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4. szamu melléklet

2/2017 (XI1.22) sz. vezetdi utasitasban foglaltakat a Mackés Ovoda szervezeti integritasat

Mackés Ovoda 1126 Budapest, Németvolgyi Ut 46.

e-mail:mackosovoda@gmail.com  www.mackosovoda.hu

Megismerési nyilatkozat/1

OM azonosito: 034482
tel:061/35-60-528

sérté események bejelentésének és kivizsgalasanak rendjérél megismertem.

(xé15lev6nA)

Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat munkaveégzésem soran koételes vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas

11
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2/2017 (XI1.22) sz. vezetdi utasitasban foglaltakat a Mackés Ovoda szervezeti integritasat

Mackés Ovoda 1126 Budapest, Németvolgyi Ut 46.

e-mail:mackosovoda@gmail.com  www.mackosovoda.hu

Megismerési nyilatkozat/2

OM azonosito: 034482
tel:061/35-60-528

sérté események bejelentésének és kivizsgalasanak rendjérél megismertem.

(xé15lev6nA)

Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat munkaveégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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2/2017 (X11.22) sz. vezet6i utasitasban foglaltakat a Mackés Ovoda szervezeti integritasat

Mackés Ovoda 1126 Budapest, Németvolgyi Ut 46.

e-mail:mackosovoda@gmail.com  www.mackosovoda.hu

Megismerési nyilatkozat/3

OM azonosito: 034482
tel:061/35-60-528

sérté események bejelentésének és kivizsgalasanak rendjérél megismertem.

(xé15lev6nA)

Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat munkavégzésem soran koételes vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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