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A Pecili Bébita Miivészeti Ovoda intézményvezetje jelen szabalyzatot a kéltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szolo6  370/2011. (XII.31.) szamu
Korményrendelet, valamint A Nemzeti Korrupcidellenes Program és azzal Osszefiiggd
intézkedések 2015-2016.évre vonatkozé terve elfogaddsardl sz6ld 1336/2015. V.27)

Korményrendelet alapjan alkotta meg.

L A szabalyzat célja, hatdlya, értelmezé rendelkezssek

1. A szabalyzat altal hasznalt fogalmak alatt a szabalyzat elején felsorolt jogszabalyokban
meghatédrozott fogalmakat kell érteni.

2. A szabilyzat célja, hogy a szervezet mikodésével Osszefiiggd visszaélésekre,
szabalytalansagokra, €s integritési, korrupcids kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasara
€s kivizsgalasara vonatkoz altalanos eljarasrend meghatérozasaval, hozzajaruljon a korrupcics
kockazatok szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupciéval
szembeni ellendllé - képességének javitasahoz.
A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kozérdekii bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hat6sagi ellenérzésnek vagy egyéb Agazati eljards
alkalmazasianak van helye. Ezen esetekben a kozérdekii bejelentést a hatdskorrel és
illetckességgel rendelkez6 kozigazgatési szervnek kell megkiildeni, aki az 4ltalanos és 4gazati
eljarasi szabalyok szerint lefolytatja a kbzérdekd bejelentés kivizsgalasat.

3. Aszabalyzat személyi hatdlya a szervezet teljes foglalkoztatotti lloményéra terjed ki.

4. A szabdlyzat targyi hatilya a szervezet munkatarsainak a szervezet tevékenységével
kapcsolatos  magatartdsra, a tevékenységre vonatkozd jogszabalyokban kozjogi
szervezetszabalyozé eszkdzokben és belsé iranyitasi eszk6zokben meghatarozott mitksdésével
Osszefiiggésben benyujtott visszaélésekre, a szervezeti integritast sérté eseményekre és a
korrupciés kockazatokra irdnyuld bejelentések kivizsgilasira és kezelésére terjed Ki.
A szabalyzat hatdlya nem terjed ki 2 munkatérsra, amellyel kapcsolatban mas jogszabaly szerint
kijeldlt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint azon kdzérdekii bejelentések fogadasara és
kivizsgaldsara melyek tartalma szerint mas hatosig, vagy a szervezet hatdskdrébe és

illetékességébe tartozd hatdsagi eljarasnak van helye.
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II.

1.

Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése

A bejelentéseket a bejelent6k szoban, irasban, és elektronikus uton is megtehetik. A
természetes személyek altali bejelentések megtételéhez ajanlott a 2. szdmii mellékletben

szereplod jegyzokonyvet haszndlni. Az elektronikus uton megteendd bejelentéseket az

intézménynél a bobitaovodapecol@gmail.com e-mail cimen lehet megtenni.

A bejelentésekhez hozzaféréssel az intézmény vezetdsége rendelkezik.

. A szoban tett bejelentéseket az Ovodavezeté fogadja, amihez erre alkalmas kiilon

helységet kell biztositani. A sz6beli vagy telefonon tett bejelentésekrdl jegyzokdnyvet
kell felvenni. A jegyz6konyv mintajat a 2. szdmu melléklet tartalmazza.
A papir alapon beérkezett kiildeményeket a beérkezés, illetve az atvétel idépontjaban

érkeztetni, iktatni kell.

. Amennyiben nem a vezetdségnek cimzett, de tartalmaban a feladatk6rébe tartozo irat

érkezik az intézményhez, a bejelentésnek mindsiilés vizsgalata c¢éljabol azt
haladéktalanul tovéabbitani kell a vezetdség részére.

A bejelentések érkeztetésérdl, iktatasarél a vezetség az intézmény vonatkozod
szabalyzataiban foglaltak szerint, az A4ltalanos iigyviteli szabdlyok alapjan
gondoskodik.

A vezetdség a beadvany beérkezését kdvetden haladéktalanul megvizsgélja, hogy az

integritas targyu bejelentésnek mindsiil-e.

. A vezetdség az integritdsi bejelentésnek nem mindsiilé bejelentéseket, annak

tartalmat6l fiiggden:
o legkésdbb a beadvany érkezését kovetd nyolc napon beliil tovabbi ligyintézésre
atteszi az eljardsra jogosult mas szervezeti egységhez

e amennyiben tovéabbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatalyos iratkezelési

szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérol.

III. Bejelentés vizsgalatanak folyamata

1.

A vezet(ség a bejelentést az alabbi modon értékeli:
e abejelentés jellege (mire vonatkozik),

e abejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgélat lefolytatasat,
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e abejelentés igényli-e a siirgds intézkedést,

2. Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgilat lefolytatasat a szervezet vezetdje
dont a tovabbi eljarasrol.

3. A Dejelentés értékelését kovetSen az Ovodavezetd megvizsgilja az eljarashoz
sziikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés
intézéséhez sziikséges tovabbi informdcidk rendelkezésre 4llasat. Amennyiben
sziikséges intézkedik tovabbi dokumentumok, informacidk beszerzése tigyében.

4. Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltts teszi, az
Ovodavezetd az ligyben érintett, vagy arr6l ismerettel rendelkezé munkatarsat
meghallgatja. A személyes meghallgatds kezdeményezésér6l a munkatirsat a
meghallgatds id6pontja el6tt, legaldbb két munkanappal irasban, illetve —irasbeli
ertesités akaddlyoztatdsa esetén - telefonon, széban (ez utébbit is dokumentalni
szitkséges) értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

5. A személyes meghallgatasrol jegyz6konyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:

a meghallgatas helyét, id6pontjat,

b. a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozo

adatokat,
¢. ameghallgatott milyen mindségben van jelen,
d. ameghallgatas targyat,
e. ameghallgatés soran feltett kérdéseket és az arra adott vélaszt,
f. ajegyzdkonyv bejelentdjével valo ismertetésének tényét és a jegyzbkonyvben

foglaltakkal valé egyetértésére vonatkozé nyilatkozatot,
g. ameghallgatason résztvevOk alairdsat.

6. A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan t6rténd kezelését, ez esetben
személyes adatait az gy iratai kozott, a vezetség tagja altal alairt zart boritékban
kell elhelyezni.

7. Az 6vodavezetd a bejelentést annak beérkezését kovetd naptédl szamitott 30 napon
beliil kivizsgalja. A vizsgilat sordn torekedni kell annak gyors és a sziikséges
részleteket feltar6 lefolytatdsara. Az tigyintézési hataridd egy alkalommal 8 nappal-
kivételes esetben 30nappal — meghosszabbithat, amennyiben a kivizsgdlas
korilményei ezt indokoljak, és az nem veszélyezteti a vizsgdlat eredményes
végrehajtasat. Az ligyintézési idobe nem szdmithat6 bele az adatbekéré megkeresés
megkiildésétd] annak teljesitéséig — a vezetSség tagjdhoz torténd beérkezésig —

terjed$ idGtartam.
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10.

11.

12.

13.

14.

IV.

5

Az intézményvezet6 a vizsgilat befejezése utdn indokolt esetben javasolia a
feleldsségre vonasi eljards meginditasat.
A vizsgalat lezarasat kovetden az intézményvezet az dsszefoglal6 jelentést készit.,
Az osszefoglald jelentés tartalmazza:

a. a bejelentés rovid Osszefoglalasat,

b. abejelentés napjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

c. avizsgélat nélkiil lezdrandé tigyek esetében a mellézésének okait,

d. az eljaréas soran figyelembe vett, illetve melldzott adatokat, bizonyitékokat,

e. az eljaras alapjan megallapitott tényeket,

f. azligy lezdrdsahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat.
A szervezet vezet6je dontést hoz a tovabbi sziikséges 1épések megtételérdl (pl.:feltart
problémdk okainak megsziintetése, okozott sérelem orvosldsa, biintetd eljaras
kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az ligy lezarasara vonatkozdan.
A dontést kovetden az intézményvezetd gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsérts
magatartas megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések foganatositdsdnak
eldkészitésérol, és a végrehajtasuk nyomon kovetésérél (monitoring).
A vizsgélat eredményérél a bejelentdt — amennyiben személye és/vagy elérhetésége
ismert irdsban, igazolhaté médon értesiteni kell.
Az intézményvezetd évente értékelést, elemzést készit a 5. szdmii melléklet szerint a

vonatkoz6 kozérdekii bejelentésekrdl.

A vizsgilat sordn alkalmazandé egyéb szabalyok
A korébbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd 4ltal tett ismételt bejelentés
vizsgalata mell6zhetd, errdl a bejelentst- amennyiben személye és/vagy elérhetbsége
ismert — irdsban tdjékoztatni kell.
A vizsgalat alatt 4116 bejelentéssel tartalmaban megegyezd tjabb személytdl érkez
bejelentések a vizsgalat alatt 4116 bejelentés lezarasat megeléz6 napig egyesithetSk.
Az integritdssal kapcsolatos tigyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelents
jogos €rdeke ne sériiljon. A bejelent6t nem érheti hatrany a bejelentés megtétele
miatt, kivéve, ha megallapitst nyer, hogy rosszhiszemiien jart el, és alaposan
felteheto, hogy a bejelentésével sszefiiggésben biincselekményt vagy szabalysértést
kovetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.
A bejelentd kérheti adatainak zartan tortén6 kezelését, ez esetben személyes adatait

az ligy iratai kozott, az intézményvezetd altal alairt zart boritékban kell elhelyezni.
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ez esetben —a bejelentésrdl, annak tartalmi csorbitasa nélkiil — az intézményvezetd
anonimizalt masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

5. A bejelentd személyére vonatkozé adatok mds szervnek torténd ataddsihoz vagy
nyilvanossagra hozataldhoz a bejelenté személynek oOnkéntes &s elbzetes
hozzéjarulasa sziikséges.

6. Az intézményvezetd a vizsgalat sordn tudomaséra jutott informéciokat bizalmasan
kezeli, azokat — a szabélyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve — kizérélag a

bejelentés vizsgélatdhoz hasznalja fel.

V. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartisa, Grzése

1. A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatas, stb.) a szabalyzatban
meghatarozottak figyelembe vételével, az iratkezelési szabélyzat szerint a vezet
titkarsdgan torténik.

2. Az intézményvezetd folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a személyes, illetve
védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

3. A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes folyamatdban az intézményvezetd
feltigyeletével torténik.

4. Az érkeztetés, iktatds soran (példaul: targy, bekiildd megadésa) figyelemmel kell
lenni a bejelentd védelmét szolgdld, azt lehetévé tévs, minimalizalt adatok
megadaséra (pl.: bejelentdk azonosité szam, vagy sorszdm szerinti rogzitése). Az
adataink zart kezelését kérd bejelentdk személyes adataik nem keriilhetnek felvitelre
az iktatérendszer tigyféllistajaba.

5. Az intézményvezetd a szervezethez benyujtott integritdst sérté bejelentésekrdl
kizarélag lokélis moédon, évenkénti nyilvantartist vezet az aldbbiak szerinti
bontasban a 6.sz. melléklet alapjan.

sorszam,

SR

beérkezés ideje,

beérkezés/bejelentés modja,

e o

érkeztetd szam, iktatdészam vagy egyéb azonosito,
bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre 4ll),
bejelentés targya,

¢rintett szervezeti egység, vagy személy,

B ow oo

bejelentés alapjan megtett intézkedés leirasa, ideje, iktatészama, illetve az

iigy lezardsanak oka, ténye,
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i. bejelentd tajékoztatdsdnak ideje, moédja, iktatészdma vagy a tajékoztatds
mellozésének oka,
j. megjegyzés.
6. A bejelentéssel Osszefiiggd eljaras alatt keletkezett iratokban teljes korlien a
szervezet vezetdje, a bejelentés, illetve az eljarés soran tett nyilatkozatai tekintetében
a Dbejelentd, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevd

(meghallgatott) tekinthet be.

V1. Ziaradék
A Pectli Bobita Miivészeti Ovoda alkalmazotti kozossége a Szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljarasrendjérél szolo szabalyzatot megismerte, annak tényét a
mellékelt nyilatkozatban aldirasukkal igazoljak a hatdlyba 1épés napjaval egyidejiileg.
Jelen szabalyzat 2020. szeptember 2. napjan 1ép hatalyba.

Pecdl, 2020. szeptember 2.

Némethné Sandor [1dikéd

ovodavezetd
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Mellékletek:

1. szamu melléklet Folyamatdbra

2. szama melléklet Jegyz6konyv panasz/kdzérdekil bejelentés rogzitéséhez
3. szamu melléklet Jegyz6konyv személyes meghallgatésrél

4, szamu melléklet Osszefoglal6 jelentés

5. szamu melléklet Eves sszefoglalé a bejelentésekrsl

6. szami melléklet Nyilvantartas
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1.szamu melléklet

Beielentés beérkezése

e - T —.s
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Pecéli Bébita M(ivészeti Ovoda Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje 2020

\



10

2.szamu melléklet

Ugyiratszam: Targy:
Ugyintéz: Hivatkozasi szam:
Tel.: Melléklet:

Jegyz8kdnyv panasz/kizérdekii bejelentés rogzitéséhez

Bejelent6 10T Cime:

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

Bejelentés eléterjesztésének
By @ e
idejer...oeiiiiiiininiinin,

Modja: telefonon/személyesen/emailben *

A bejelentés részletes leirasa

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

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

Bejelent6 nyilatkozata, tajékoztatasa: Kéri-e az ligyben adatainak zértan kezelését? igen / nem *
Hozzijarul-e személyes adatainak tovabbitdsahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkezé szerv részére? igen / nem *
A tdjékoztatast milyen uton kéri: telefonon/ emailben /széban /levélben *

A szervezet tdjékoztatja a BejelentSt az 6t megilletd jogokrél és terheld kotelezettségekrol.
bejelentd tajékoztatist kapott arrél, hogy bejelentése tartalmanak valodisagaért biintetSjogi
felelésséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul, illetve a
bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekeinek
megvédésére pert indithat a Bejelentd ellen. A Bejelentd alairdsaval tudomasul veszi e tajékoztatast.

Kelt;

bejelentd(meghatalmazottja alirasa A szervezet részérdl felvette

A bejelentés javasolt mindsitése: Panasz /kozérdekli bejelentés /korrupcidgyanis eset
/szabalytalansig dgazati jogszabély ald tartozé eset *

*(a csillaggal jelolt résznél a megfeleld valaszt alahtizni sziveskedjen)
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3. szamd melléklet
Ugyiratszam:
Ugyintézé:
Jegyzdkonyv

(személyes meghallgatasrol)

Meghallgatas

Targy:

Hivatkozasi szam:

11

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

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

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

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

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

Igényli-e a személyes adatainak zartan t6rténé kezelését: igen

aldhizni)

A meghallgatas részletes leirasa:

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

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

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

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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..............................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

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

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

A jegyz8konyvben foglaltakkal egyetértek. igen nem (megfeleld részt alahtizni)
meghallgatott aldirdsa vizsgélatot végzd alairasa

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

jegyzokonyvvezetd alairasa

Pecsli Bobita Mdvészeti Ovoda Szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljarasrendje 2020



13

4. szamu melléklet

Ugyiratszam: Datum:
Ugyintézé: Hivatkozasi szdm:

Osszefoglal6 jelentés

Készitette:......ocoovviviiiiiiiiiniiiieiinnn, e e e e
Téargya

Bejelentés rovid dsszefoglalasa:

Megtett intézkedések és annak eredményei réviden:

Az eljaras sordn figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatok, bizonyitékok:

Az eljéras soran megallapitott tények:

................................................
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5.szam melléklet

Eves osszefoglalé a bejelentésekrél

LA szervezet integritdsit  sértd eseményekre  vonatkozé  bejelentések

SZAMA:.......ovvvverinnnnn...
II. 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 mukodéstsl eltérd gyakorlat:  ........ooooo....... db
bejelentés
III. A bejelentések a kévetkez8k szerint keriiltek lezarasra:
1. alaptalan: .................... db bejelentés
2. megalapozott: .................... db bejelentés

3. megalapozott, az érdeksérelem orvosldsahoz szlikséges intézkedés megtortént.
.................... db bejelentés

Szdveges értékelés:

Amennyiben sziikséges konkrét eljdrdsi tervezet megfogalmazdsa a negativ jelenségek
JOvibeni elkeriilésére, akkor az tartalmazza az elérni kivint célt, a sziikséges eljdrdsi
lépéseket, az azért felels szervezeti egységeket és személyeket, az egységes lépések idG és
eszkozigényét, az ellendrzési lehetSségeket, valamint az értékelésének mdodjat.

Pecéli Bobita Miivészeti Ovoda Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljdrasrendje 2020



Panaszkezelési szabalyzat éves feliilvizsgilata

Az intézményvezetd évente Attekinti a beérkezett kozérdekii bejelentéseket és panaszok
tapasztalatait. A szabalyozds hozzajarul, hogy az intézmény a kozfeladatait a legjobb
mindségben, az érintettek igényeinek megfelelden ldssa el.

Vizsgalt év Tapasztalat, bejelentések, Alairas, datum

panaszok




