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I. ALTALANOS RESZ

1. Bevezetd rendelkezések

A Kispesti Egyesitett Bolcsodék — Csillagfény Boleséde az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV.
térvény (tovabbiakban Ant.), valamint annak végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr), a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szélo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.) alapjan hatirozza meg a belsd
kontrollrendszerének miikédtetésérdl sz616 Belsé Kontroll Szabalyzatat.

A Bkr. minden tevékenységre eldirja a kockéazatok felmérését, értékelését és kezelését. Az integritasi
és korrupcios kockazatok kezelését az integralt kockazatkezelési rendszerben, egy koordinalt
folyamatban kell megvaldsitani. A belsé kontrollrendszerbe kell illeszteni az integritasiranyitasi
rendszert.

2. Ertelmezé rendelkezések

(1) A belsé kontrollrendszer a kockézatok kezelése és targyilagos bizonyossidg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvaldsuljanak a kdvetkezo
célok:
@) a mikodés és gazdalkodas sordn a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan, hatékonyan,
eredményesen hajtsak végre,
b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsek, €s
¢) megvédjék az er6forrasokat a veszteségektol, karoktol és nem rendeltetésszert(i hasznalattdl.

A koltségvetési szerv vezetdje felelos a bels6 kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesiilé - megfeleld

d) kontrollkbmyezet,

e) integralt kockéazatkezelési rendszer,

/) kontrolltevékenységek,

g) informécids és kommunikéciés rendszer, és

h) nyomon k&vetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.

(2) integritdsiranyitdsi rendszer: az irdnyitdsi és vezetési rendszer funkcionalis alrendszere,
amelyek a koltségvetési szerv integritas alapi miikodésének megteremtésében részt vevd személyek és
csoportok tevékenységének Osszehangoldsdval, a Bkr. szerinti kontrollkérnyezethez illeszkedve
biztositja a szervezeti kultira egységét az értckek, elvek, célkitiizések €s szabalyok meghatarozasa, a
kovetésiikhoz szikséges Utmutatds és tandcsadas, a megfelelés nyomon kovetése és sziikség esetén
kikényszeritése utjan.

(3) integridlt kockdzatkezelési rendszer: olyan folyamatalapti kockazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes moédszertan és eljarasok alkalmazasaval, a
szervezet célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes
korli azonositasat, azok meghatdrozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockézatok
kezelésére vonatkozé intézkedési terv elkészitéset és az abban foglaltak nyomon kdvetését;

(4) eredményesség: annak kdvetelménye, hogy a Kitlizétt célok - az elfogadott mddositasokat,
valtozé koriilményeket figyelembe véve - megvaldsuljanak, a tevékenység tervezett és tényleges



hatasa kozotti killonbség a lehetd legkisebb mértékii legyen, vagy a tényleges hatas legyen kedvezébb
a tervezettnél;

(5) gazdasdgossdg: annak kovetelménye, hogy az eréforrasok felhasznalasahoz kapcsol6déd kiadas
vagy raforditds az elérhetd legkisebb legyen, a jogszabalyban meghatarozott vagy altaldnosan
elvarhatd minoség mellett;

(6) hatékonysdg: annak kovetelménye, hogy az eldallitott termékek, nyajtott szolgaltatasok, az
ellatott feladat mas eredményének értéke, vagy az azokbdl szdrmazo bevétel a lehetd legnagyobb
mértékben haladja meg a felhasznalt er6forrasokhoz kapcsolédd kiadésokat vagy raforditasokat;

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

(8) integritds: a szervezet szabalyszerl, a szervezet vezetdje €s az irdnyitd szerv altal meghatarozott
célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld miikodés;

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

(10) integritaskontrollok: az intézmény azon eszkOzei, amelyekkel a meghatirozott
értékrendszerének érvényesiilését a mindennapi feladatellatds soran eldsegiti, kikényszeriti (pl.:
jogszabalyok, szabdlyzatok, etikai kddex, kiildetésnyilatkozat);

(11) belsd kontroll felelos: az intézmény vezetdjének nevében a szabdlyzatban foglaltak szerint
ellatja a szabalyzatban meghatdrozott belsé kontrollrendszer megfeleld miikddésével kapcsolatos
feladatokat, kiilonGsen a szervezeti integritdst sértdé és a korrupcios kockazatokra vonatkozod
bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat;

(12) bejelentés: olyan integritdssal kapcsolatos eseményre, kockézatra hivja fel a figyelmet,
amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a kozsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja;

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

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

(15) etikai vétség: valamely etikai kodex altal szankcionalt cselekmeény;
(16) érintert: az integritis eseménnyel, kockazattal kapcsolatba hozhat6 személy;

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

(18) kdr: anyagi veszteség, az ligyfeleknek vagy az allampolgaroknak nytjtandé szolgaltatisok
gyengiilése, adobevételekkel kapcsolatos veszteség, a korméanyzat iranti tisztelet vagy a korményzatba
vetett bizalom megrendiilése, tilzott politikai vagy hivatali befolyas, illetve a munkahelyi 1égkér
megromlasa.

(19) korrupcié: a Bintetd Torvénykonyvrdl szolo 2012. évi C. tdrvény (a tovabbiakban: Btk.)
XXVIL Fejezetén beliili tényallasok, és ezen belill a kotelezettség vagy joggyakorlas elmulasztisanak,
hivatali helyzettel vald visszaélésnek, a hataskor tullépésének igérete, megtorténte vagy erre
vonatkozé felhivas megfogalmazésa jogtalan elény ellenében, vagy annak jelensége, amely soran
valaki a rabizott hatalommal magin-vagy csoportelény érdekében visszaél,



(20) korrupciés kockdzat: olyan integritdsi kockéazat, amély korrupciés  cselekmény
bekovetkezésének a lehetdséget jelenti;

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

(22) szabdlytalansdg: olyan szandékos vagy gondatlan tevékenység, illetve mulasztis, amely
valamely irott vagy iratlan szabalyt (t6rvény, rendelet, belsd rendelkezés, belsd szabalyzat, stb.) sért,
illetve amely az 4llamhédztartds miilkodési rendjét, a koltségvetést, illetve a vagyongazdalkodast, a
szabalyszerl feladatellatast sérti vagy veszélyezteti;

(23) szervezeti integritdst sértd esemeny: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozd
szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kozdtt a koltségvetési szerv vezetdje és az iranyitd szerv
altal meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld miikodéstdl eltér;

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

(25) belsd ellendrzés: figgetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanicsadé tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzott szervezet mitkodését fejlessze €s eredményességét nivelje, az ellendrzott
szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletlii megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve
fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat;

3. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a Kispesti Egyesitett Bolcs6dék — Csillagfény Bélcséde belséd
kontrollrendszerének miikodési kereteit, szabalyszerii végrehajtasanak rendjét a vonatkozd
jogszabalyok, valamint a bels6é szabalyzatok rendelkezéseinek figyelembevételével.

A szabalyzat az altalanos rendelkezések mellett 5 elkiiloniilt, de egymassal 8sszefiiggd elemének
milkddését €s végrehajtasi rendszerét szabalyozza:

kontrollkérnyezetet,

integralt kockazatkezelési rendszert, és az integritast sérté események eljarasrendjét,
kontrolltevékenységeket,

informacids és kommunikacids rendszert, és

5. nyomon kdvetési rendszert (monitoring).

cal

A szabalyozas célja tovabba a bels6é kontrollrendszer és a korrupcid-megeldzést szolgald belsd
intézkedések Gsszhangjanak megteremtése.

A Kispesti Egyesitett Bolcsddék — Csillagfény Bolesdde miikodésével dsszefiiggd visszaélésekre,
szabalytalansagokra és integritasi, korrupcios kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadisara és
kivizsgaldsdra vonatkozo 4ltalanos eljarasrend meghatdrozdsaval hozzdjaruljon a korrupcios
kockazatok szervezeten belilli hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupcidval szembeni
ellenalld képességének javitasahoz, segitve az integritas kézpontu szervezeti kultira kialakitasat.

Jelen szabdlyzat célja a Kispesti Egyesitett Bolcsédék — Csillagfény Bolcsdde — integritdst sértd
eseményekre vonatkozo bejelentések fogadésdval ¢€s kivizsgaldsaval osszefliggd feladatok,
felelosségek és hataskorok meghatarozasa.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatdéak azon kozérdekl bejelentések eljarasrendjeként,
melyek esetében hatdsagi ellendrzésnek vagy egy€b agazati eljaras alkalmazésanak van helye.



4. A szabalyzat hatadlya

A szabalyzat hatalya kiterjed

a. aKispesti Egyesitett Bolcsddék — Csillagfény Boélesdéde valamennyi szervezeti egységére és
kozalkalmazottjara vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allokra;

b. meghatarozott esetekben a Kispesti Egyesitett Bélcsddék — Csillagfény Bolesddével
kézalkalmazotti, vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban nem 4llé személyekre.

5. Altalinos szabalyok

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden
szintjén érvényesiilé - megfeleld

a) kontrollkérnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer, integritast sérté események kezelése,

¢) kontrolltevékenységek,

d) informacids és kommunikaciés rendszer, és

e) nyomon kdvetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, mikodtetéseért és fejlesztéséért.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat €s belsé szabalyzatokat, melyek

biztositjak, hogy

a) akoltségvetési szerv valamennyi tevékenysége €s célja 6sszhangban legyen a szabalyszerliséggel,
szabalyozottsiggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag €s eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlésra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznélasra,

¢) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
mitkddéseével kapesolatosan, és

d) a belsd kontrollrendszer harmonizacidjara és Gsszehangolasara vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.

A belsd kontrollrendszer létrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje
felelés az allamhdztartasért feleldés miniszter altal kozzétett moddszertani  Otmutatok
figyelembevételével.

Az intézményvezetd feleldssége olyan belsd kontrollrendszer kialakitidsa, amely alkalmas az etikai
értékek és az integrits érvényesitésének biztositisara.

Az intézményvezet® feladata a Kispesti Egyesitett Bolcsddék — Csillagfény Bolesode
alaptevékenységének megfelelé miikodése, folyamatba épitett ellendrzése, az alaptevékenység
szakmai feladatai vonatkozasaban a belsd kontrollfolyamatok miikddtetése.

A Kispesti Egyesitett Bolcsodék — Csillagfény Bolcséde belsé ellendrzését a Gazdasagi Ell4t6
Szervezet latja el. Az intézményben folyamatba épitett, és vezetdi ellenorzési tevékenység miikodik a
bels6 kontrollrendszeren beliil.

A Kispesti Egyesitett Bolcsédék - Csillagfény Boleséde intézményvezetdje az integralt
kockazatkezelési rendszer koordinalasara szervezeti felelost, bels6 kontroll feleldst jeldlt ki. A belsd
kontroll felelds kijeldlését a belsd kontroll szabalyzat 1.sz. melléklete tartalmazza.

A belsé kontroll felelds feladata:




1.1. A belsé kontroll felelés 6nalld szakmai feleldsnek mindsiil, aki — a fiiggetlenség és
befolydsmentesség elvének érvényesiilése érdekében ~ az intézményvezetd kdzvetlen
iranyitdsa mellett latja el koordindciés szerepkorét, melynek sorén témogatja az
intézményvezetdt az integralt kockazatkezelési rendszer kiépitésében, fejlesztésében és
miikodtetésében, valamint olyan belsé kontrollrendszer kialakitasaban, amely alkalmas az
etikai értékek és az integritas érvényesitésének biztositasara. Ennek keretében:

a)

b)

h)

J)
k)

kozremlikddik az intézmény milkodésével kapcsolatos integritdsi €s korrupcids
kockézatok felmérésében, azok kezelésére szolgald kockazat kezelési intézkedési terv,
valamint annak végrehajtasardl sz6l6 integritasi jelentés elkészitésében;

a kockézat kezelési intézkedési terv alapjan javaslatot tesz — az intézmény integralt
kockézatkezelési rendszerének kialakitdsa és miikodtetése érdekében szervezett —
integritasi, hivatasetikai €s korrupcié-megelézési témajii képzések megtartasara,
valamint kozremiikodik ezek végrehajtasaban;

a hatalyos jogszabdlyok és hivatéasetikai szabalyok alapjan t4jékoztatast és tanacsot ad a
szervezet vezetdi €s munkatdrsai részére, kiilondsen a felmeriilt hivatasetikai
kérdésekben;

az intézményvezetd altali meghatalmazds esetén ellatja az intézmény miikdésével
Osszefiiggd vissza€lésekre, szabalytalansigokra, valamint az integritdsi és korrupcids
kockézatokra vonatkozd bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos
feladatokat;

irdnyitja, szervezi €s koordinalja az integritis-iranyitdsi rendszer kialakitisdhoz és
miikodéséhez kapcsolodo feladatok ellatasat;

havonta, valamint kiilén kérésre eseti jelleggel tdjékoztatja az intézményvezetst az
altala ellatott feladatokrol,

véleményezi a feladataval 6sszefiiggésben az intézmény miikddését érintd jogszabalyok
és egyéb elbterjesztések, valamint a belsd szervezetszabilyozd dokumentumok
tervezetét, elsdsorban az integritasi szempontokra figyelemmel;

integritisi szempontbol ellen6rzi az intézmény belsé szervezetszabélyozo
dokumentumait;

egylittmlikddik és javaslatokat fogalmaz meg az intézmény stratégiai integritassal
Osszefliggd keérdéseivel kapcesolatban, valamint a szervezeti hatékonysag névelése, a
célkitiizések elérése érdekében;

a kockazati leltar feliilvizsgéalatat elvégzi munkacsoport értekezletet keretében,

a folyamatgazdédknak integritassal és korrupcidval kapcsolatos tovabbképzést tart.

1.2. Szakmailag tdmogatja, koordinalja, Osszefogja, folyamatosan figyelemmel kiséri a belsd
kontrollrendszer mikodését, kivéve a belsé ellendrzés mitkddését, melynek képviseletét a
GESZ belsé ellentrzése latja el.

II. KONTROLLKORNYEZET

1. Kontrollkdérnyezet tényezéi

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontroll kérnyezetet kialakitani, amelyben

a) viladgos a szervezeti strukttra, a folyamatok atlathatok,

b) egyértelmiiek a felelosségi, hataskori viszonyok és feladatok,

¢) meghatarozottak, ismertek ¢s elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

d) atlathat6é a humaneréforras-kezelés,

e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valo elkotelezettség fejlesztése és eldsegitése.



A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mikddtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrdsok atlathatd,
szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A Kispesti Egyesitett Bolesddék — Csillagfény Bolcsdédében az alaptevékenységet és az egyéb
feladatok ellatasat az SZMSZ-ben meghatdrozott szervezeti egységek latjak el.

2. Szervezeti struktura

A Kispesti Egyesitett Bolcsodék — Csillagfény Bolcséde vezetése elkdtelezett a vildgos szervezeti
struktira, és atlathatd folyamatok biztositasaban. A szervezeti struktirat — szervezeti abrat - az
SZMSZ melléklete ismerteti.

Az tigyrendi feladatokat az az alabbi jogszabalyok hatarozzdk meg: az allamhaztartasrol sz6l6 2011.
évi CXCVI. torvény 10. § (5) és a 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet 13. § (5) bekezdései, melyek
beépitésre keriiltek a szervezeti és miikddési szabalyzatba.

A Kispesti Egyesitett Bélcsodék — Csillagfény Bolesdde szervezeti egységei altal ellatott feladatok
leirasat, a szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat- €s hataskorét, a helyettesités
rendjét, tovabba a szervezeti egység a Kispesti Egyesitett Bolesédék — Csillagfény Bolesédén beliili
belsd és azon kiviili kiilsd kapcsolattartasanak maodjat, szabalyait az SzMSz és a Szakmai Program is
tartalmazza.

3. Szervezeti célok, szabalyozottsag

A koltségvetési szerv mikodését meghatarozd alapveté dokumentum az Alapité Okirat, mely
naprakészen koveti a jogszabalyi valtozasokat, ill. a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat, valamint azok
mellékletét képez6, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakéri
leirasok. Ezek karbantartdsa folyamatosan a jogszabalyi valtozasokhoz és a feladatokhoz igazitottan
torténik.

Az Intézmény alaptevékenységének milkodését a [5/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes
gondoskoddst nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl illetve a 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatdsrol hatarozzak meg.

Célunk a csalddban nevelkedd, - a sziildk munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatast
igényld - gyermekek nappali feliigyeletének biztositdsa szakszerli gondozéasa és nevelése. Tovabba
célunk, olyan szolgaltatd intézmények miikodtetése, ahol az alapellatas keretében életkornak és
egészségi allapotnak megfeleld gondozast- nevelést, feliigyeletet, foglalkoztatast és étkeztetést
nytjtunk a 3 éven aluli gyermekek szdméra. Azonkiviil cél a bélcsédei ellatas keretében az Nktv. 4.§
25 szerint sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését €s gondozésat is biztositani. Ez az alapveté
stratégia.

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

Az intézmény szervezeti struktiraja attekinthetd. A szervezet €lén az intézményvezetd all, az 6
munk4jat a tagintézmények vezetdi €s a munkatigyi el6ado segitik.

Az intézményvezet6é a — Humanszolgaltatasi és Szocidlis Iroda - mint szakmai irdnyité szervezetnek
— tartozik beszdmolasi kételezettséggel, mint részben 6nalléd intézmény vezetdje. A gazdalkodassal



kapcsolatos beszamolasi kételezettség esetében a Gazdasagi Ellaté Szervezet munkatarsaival térténd
egyiittmiikddésen beliili eljarasrend az irdnyado.

A Kispesti Egyesitett Bolesddék — Csillagfény Bolcs6de a bels6 szabalyzatait a jogszabalyi eléirdasok
valtozésa esetén, illetve belsd szervezeti, vagy feladatbéli valtozas esetén mddositja. A belsd
ellendrzés altal tett megallapitasokat, javaslatokat a szabalyzatok készitése, modositdsa soran
figyelembe kell venni. A szabdlyzatokat és azok modositasat az intézményvezetd hagyja jova.

4. Etikai elvarasok

A Kispesti Egyesitett Bolcsddék — Csillagfény Bolcsdde a tarsadalomban betoltdtt szerepének
megfeleléen, a minél magasabb szintii és harmonikus munkavégzés érdekében sziikségesnek tartja,
hogy - a jogszabalyi eldirasokon til - meghatarozza a Kispesti Egyesitett Bolcsddék — Csillagfény
Bolcsdde és tagintézményeinek munkatdrsaival szemben elvarhaté magasabb szintli tarsadalmi
elvarasokat, erkdlesi normakat, etikai kovetelményeket, a Kispesti Egyesitett Bélesodék — Csillagfény
Bolcséde hagyoményainak és jo hirnevének, szakmai €s intézményi integritasanak megdrzéséhez,
apoléaséhoz.

A Kispesti Egyesitett Bélcs6édék — Csillagfény Boleséde a szervezeti és a munkatarsak személyi
integritisinak megérzése érdekében az etikai elvardsokat a Kispesti Egyesitett Bolcs6dék —
Csillagfény Bolesdde Etikai Kddexe tartalmazza. Az etikai értékek és a feddhetetlenség, amit a
Kispesti Egyesitett Bolcsodék — Csillagfény Boleséde megkdvetel a szervezet minden vezetdjétél és
beosztott alkalmazottjatol, fenntartva €s demonstralva a személyes és szakmai becsiiletességet
valamennyi munkatérstdl az osszeférhetetlenség kialakulasanak megeldzését, a titoktartast, a lojalitast,
a szakértelmet, az egyiittmikddési készséget, a vezetdktél - az el6zdeken tilmenden - a
feddhetetlenséget.

5. Humdaneroforras kezelés

A munkaltatéi jogkort gyakorlo intézményvezetd és a tagintézményvezetok feladata, hogy felmérjék
az egyes munkakorokhoz sziikséges szakértelmet, és ennek alapjan pontosan definidljak a szakmai
elvarasokat. Ennek érdekében az aldbbi kévetelményeket kell teljesiteni:

¢ a munkakorsk belsé szabalyozasa, a munkakodrok kialakitasakor azok elemzése és a
munkakorok folyamatos ,.karbantartasa”;

«  szervezeti és egyéni célkitlizések, munkakdri leirasok, amelyek egyértelmiivé teszik az elvart
szakmai kompetencidkat mindenki szamara;

e amunkakdrok és a munkakordk betoltésehez sziikséges feltételek folyamatos feliilvizsgélata és
sziikség szerinti korrigdlasa

«  amunkaltatdi jogkort gyakorld intézményvezetd feladata, hogy megfeleld helyre megfeleld
szakmai Gsszetételll l1étszamot, illetve a feladat ellatasara alkalmas vezetdt biztositson, a feladat-
és hataskoroket ugy alakitsa ki - 6sszhangban a belsé szabalyzatokkal - és rogzitse munkakori
leirasokban, ami biztositja a dontéshozatalt és az elszamoltathatdsagot.

Az Intézmény minden dolgozdja rendelkezik munkakori leirassal, mely pontosan meghatarozza a
feladatok tartalmat a szervezeti egységek funkcidinak figyelembevételével, ill. a dolgozok tudjak,
hogy kinek tartoznak beszdmolasi kotelezettséggel.

A munkakori leirdsok atvételét alairasukkal igazoljak, illetve azok feliilvizsgalata sziikség szerint
megtorténik.



A dolgozok az intézményi véltozdsokrol, aktuélis prioritdsokrél munkatérsi értekezleten kapnak
tajekoztatast.

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

6. Szervezeti célok

A Kispesti Egyesitett Bolcsédék — Csillagfény Bolcséde alapvetd céljat az Alapito okirat alapjan, az
SzMSz, és a Szakmai Program hatérozza meg.

7. Ellendérzési nyomvonal

A Bkr. elbirja, hogy a koltségvetési szerv vezetoje koteles elkésziteni €s rendszeresen aktualizalni a
koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikddési folyamatainak
szoveges, tablazatokkal vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiiléndsen a
felelosségi €s informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi €s ellenorzési folyamatokat, lehetdvé
téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

Folyamatnak nevezziik a szervezeti célok megvaldsulasa érdekében tudatosan megtervezett 1épések,
tevékenységek €s cselekedetek sorozatat, amelyek oly médon lettek kialakitva és szabélyozva, hogy
kiszdmithato és elvardsok szerinti eredményt produkaljanak. A kontrollrendszer kialakitdsaban mindig
mérlegelni kell a kdltséghaszon elvét, tehat azt, hogy egy ujabb kontrollelem beépitése mibe keriil az
intézmény szamara.

Az intézmény az ellendrzési nyomvonal elkészitésénél az NGM altal kiadott mddszertani Utmutato és
kapcsolddo tablézat szerint jar el. (2. szdmu melléklet)

8. Dolgozoéi mindsitések

Evente egy alkalommal a vezet8k, és kiilon a dolgozok munkéja — szébeli - értékelésre keriil. Az
értékeléshez 1992. évi XXXIII. Torvény utmutatdsat hasznaljuk fel.

III. AZ INTEGRALT KOCKAZATKEZELES ELJARASRENDJE

1. Integralt kockazatkezelés szerepldi

A koltségvetési szervek miikodésére, ezen keresztiil céljaik elérésére szamos kiilso és belsé kockazati
tényez6 gyakorol kiilonb6z6 mértékii hatast, amelyekre a koltségvetési szerv vezetdinek valamilyen
formaban reagalniuk kell. A kockazatkezelés azonban nem képzelhetd el a kockazatokkal kézvetleniil
szembesiild szervezeti egység vezetdk és beosztottak ismereteinek felhasznaldsa nélkiil. Ezért a
koltségvetési szerv vezetOjének uUgy kell kialakitania a kockazatkezelés gyakorlatat, hogy az
alapvetoen a kockazatok altal kozvetleniil az érintettek kdzosen feliilvizsgaljak és a tapasztalataik
alapjan allitsak 6ssze az intézményt érintd kockazatokat.
2. A kockizat fogalma, tartalma

Kockazat: a koltségvetési szerv gazdalkodasa tekintetében mindazon elemek és események
bekovetkeztének a valoszinlisége, amelyek hatranyosan érinthetik a szerv miikddését.



Kockazatot jelentd elemek és események a kévetkezdk lehetnek:

- véletlenszerii esemény,

- hidnyos ismeret vagy informécio,

- ellendrzési hidnya €s/vagy az ellenorzések gyengesége a szervezetben.

A kockazat lényege, hogy az lényegi, jelentds befolyassal legyen a szerv célkitlizéseire.
3. Kockazatkezelés folyamata

A kockazat kezelési feladatok ellatasara ki kell jel6lni a kockazat kezelési feladatok konkrét ellatéit, a
folyamatgazdakat. (3.sz. melléklet)

A kockazat kezelésért felel6s személyek az elfogadott kijel5lé dokumentummal egyidében munkakéri
leiras kiegészitést kapnak a feladat ellatasahoz.

A résztvevOkkel szembeni minimélis kdvetelmény, hogy:

» sajat teriiletiiket alaposan ismerjék,

* lehetdleg més teriiletre is legyen ralatasuk,

e torekedjenek a konszenzusra.

A kockézatkezelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockdzatok azonositisanak és
elemzésének, valamint a megfeleld vélaszok meghatdrozasénak folyamata. A folyamat magiban
foglalja:

(1) az integralt kockazati leltar elkészitését, feliilvizsgalatat,

(2) integralt kockazatok elviselését, elfogadasat;

(3) a kockazatok azonositasat;

(4) a kockazatok értékelését;

(5) a kockazatok kezelését;

(6) az integralt kockazatkezelési intézkedési terveket és megvalsitdsat.

(1) INTEGRALT KOCKAZATI LELTAR

Az integralt kockazatkezelési folyamat sordn minden évben létrejdn egy integrélt kockazati leltar,

amely a szervezet céljait fenyegetd, valamennyi feltart kockézatot tartalmazza. Az integralt kockazati
leltart a Kockazat kezelési Munkacsoport rendszerezi, felilvizsgaja az éves iilésén. (folyamatgazda,

belsd kontrollfelelds, intézményvezetd)

Az intézményben a kockazatok azok

1. az események, amelyek a szervezeti cél megvaldsitasara hatranyos befolyéssal vannak,
2. azesemények, amelyek felmeriilésének valdsziniisége veszélyezteti a szervezeti cél elérését.
integritas kockazatok azok
3. azesemények, amelyek integritast sérté eseményhez (szabalytalansdgokhoz) kapcsolédnak,
4. az események, amelyek személyek és a koztik l1év6 kapcsolatrendszerek vonatkozasaban
jelennek meg €és normak megsértéséhez kithetdek.

A kialakitott Integralt Kockézati leltardhoz kapcsolodd ismérvek az aldbbiak:

1. Miikédési kockdzatok




Annak kockdzata, hogy az informdcids rendszerek hibdja, emberi hiba, szdndékos kdrokozds, vagy
valamilyen elemi kdr kdvetkezik be vagy nem az elvdrt modon miikodik.

2. Human erdforras kockézatok
Annak kockdzata, hogy a szervezet nem rendelkezik megfelels szakember dllomdnnyal, magas a

fluktudcié, nem rendelkezik motivdcics és bérpolitikai tervvel, a képzési rendszer elavult, a
munkatdrsak feladat és hatdskore nem kellGen elhatdrolt, vagy részletezett. Munkatdrsak, vezetdk,
feladatkériikbe tartozd kitelezettségeik teljesitésének megsértése.

3. Integritasi kockazatok
Annak kockdzata, amelyek szabdlytalansagokhoz kapcsolhatoak, illetve olyan események amelyek,

személyek és a koztiik 1évd kapesolatrendszereken keresztiil normadk megsértését idézik eld.

4. Korrupcids kockazatok
Annak kockdzata, amely sordn jogtalan eldny nyijtdsa vagy megszerzése dll fenn, tovabba pénzbeli

vagy természetbeni haszonszerzésre iranyul.

5. Informatikai kockazatok
Annak kockdzata, hogy az informatikai eszkézdkon tarolt adatok adatkezelése és adatvédelme nem

felel meg a jogi és a belsd szabdlyozdsi eldirdsoknak. A hardver és szofiverelldtotisag nem megfeleld,
az archivdldsi, adattovabbitdsi rendszerek nem megfelelden miikodnek.

6. Kiils6 kockazatok
Jogszabdly vdltozdsok gazdasdgi valtozdsok és kérnyezeti valtozasok, amelyek negativ hatdssal

vannak a szervezetre.

7. Megfeleldségi kockazatok
Annak kockdzata, hogy a kiilsé-, vagy a feliigyeleti szerv elmarasztald javaslatokat fogalmaz az

ellendrzései sordn, illetve ezen javaslatok realizdldsdt a szervezel nem végzi el.

Pénziigyi kockazatot az intézmény nem azonosit, és nem kezel, mivel a gazdalkodasi feladatainak jelentds részét

a GESZ végzi. Az intézményi gazdasigi részfeladatok szabdlyszerii mikodtetését a gazddlkodasi és pénziigyi

feladatokra kialakitott ellen6rzési nyomvonal és monitoring adatlap biztositja.

(2) INTEGRALT KOCKAZAT ELVISELESE, ELFOGADASA

Fontos, hogy a koltségvetési szerv a beazonositott kockazatokat €v kozben legaldbb egyszer

feliilvizsgalja. A feliilvizsgalatnak ki kell terjednie arra, hogy a kezelést az el6irtaknak megfeleléen

végezték-e, milyen véltozasok kovetkeztek be, a kezelés kellden hatékony és eredményes volt-e.

(3) INTEGRALT KOCKAZAT AZONOSITAS

Az integralt kockdzatkezelés elsé lépése a folyamatgazdak negyedéves tajékoztatasa a belsd kontroll

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

A folyamatgazdadk negyedéves tdjékoztatd jelentésiik Osszedllitdsakor a kockézatok azonositésénal
iigyelnek az egyes szervezeti célokhoz kapcsolodo kockazatok megfelelé megfogalmazasara, hogy az
masok szdmara értelmezhetd-, a folyamatban késébb kovetkezo értékelés soran egyértelmii legyen,
hogy a kockazathoz hatékonyan csokkent$ intézkedés legyen hozzarendelhets. A megfeleld
megfogalmazis alapjan a kockazat oka azonosithato, szimszerii becslés hozzarendelhetd, tartaimazza

a lehetséges kockézati hatdsokat, és megjeléli a veszélyeztetett szervezeti célt.
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Az intézmény 7 kockazati tipushoz alakitotta ki a kockazat azonositasra alkalmas tiblazatat, amelyet a

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

A folyamatgazdak a kockézat észleléstdl, azonositastol, a kockazat értékeléséig és kezeléséig a sajét
szervezeti szintjiikén beliil feleldsek

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

2. a kockazat azonositdsi adatlapot folyamatosan vezetni, minden negyedévet kdvetden
megkiildeni a belsé kontroll felelésnek, NEMLEGES adatszolgaltatas esetén is,

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

4. a folyamatgazdadk kotelezettsége a kockazatok értékelése, amely Alacsony, Kozepes, vagy
Magas kockazati szint lehet,

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

5. a folyamatgazdak kotelesek a szervezeti egységiikben felmerilld kockazatokat kezelni, a
szabéalyzatban foglaltak betartdsa mellett.

6. a folyamatgazddk a kockazatokkal kapcsolatos dokumentumokat (kockézati adatlapok,
intézkedési tervek, realizalasrol beszamolok, stb.) kotelesek a belsé kontroll felelésnek —
iktatas céljabol - atadni,

7. a folyamatgazdak kotelesek a bels6 kontroll fel6ssel egyiittmiikddni, a kockazat hatékony és

szabalyszertli kezelése érdekében.

(4) INTEGRALT KOCKAZATOK ERTEKELESE

a.) Alacsony: dokumentalni kell azokat az informacidkat, amelyek kialakuldsa eldidézheti a
kockéazatok megjelenését az intézménynél.

b.) Kozepes: Probléma, hianyossag jelenik meg a miikbdésben, de az intézmény vagyonéra nem jelent
kozvetlen veszélyt, azonban pénziigyi vagy eredményességi helyzet romlasat idézheti el6. A kdzepes
kockézatok esetén a folyamatgazda més folyamatgazdaval, vagy mas szervezeti egységben dolgozd
munkatarssal kozosen kezeli a kockazatot.

c.) Magas: A kockazat olyan mértékl, hogy azonnali intézkedést igényel, a vagyoni kar kdzvetlen
veszélye fenn 4ll. Olyan hibak, amelyek elhéritasa kiiléndsen fontos, mivel a kockazat megjelenése a
biztonsagos, és / vagy gazdasdgos milkodést megakadalyozza, altaldban a munkafolyamatba épitett
ellenérzés hianyossagaira vezethetdk vissza.

A folyamatgazdanak magas kockézat beazonositasa esetén azonnal jelentéstételi kitelezettsége van az

intézményvezetd felé.
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(5) INTEGRALT KOCKAZAT KEZELESE

A kockazatkezelési feladatok ellatoi (folyamatgazdak):
A szervnél a kockazatkezelési feladatokban az alabbi személyek kotelesek kozremiikddni (a
feleldsségi teriilet meghatarozasaval). A folyamatgazdaknak egyiitt kell miikddnitk az integralt

kockazatkezelési rendszer koordinaldséra kijeldlt belsé kontroll feleldssel.

Boleséde neve Folyamatgazda
Kispesti Egyesitett Bolcsodék-Csillagfény Bolesdde szaktanacsad6
Kispesti Egyesitett Bolcsodék-Csillagfény Bolesdde tagintézményvezetd-helyettes
[Kispesti Egyesitett Bolcsédék-Eszterlanc Bolcséde tagintézményvezet6-helyettes

Kispesti Egyesitett Boles6dék-Gyongyszem

Boleséde tagintézményvezetd-helyettes

Kispesti Egyesitett Bolcsddék-Bokréta Bolesdde tagintézményvezeto-helyettes

Kispesti Egyesitett Bolcsddék-Wekerlei Tipegok

i i tagintézményvezeto-
Bolcsode g Y O-helyettes

Az azonositott kockéazatok kezeléséhez harom kiilonbozd kockdzatkezelési lehetdség tarsul. A
megel6z6 kontroll a szervezeti egység vezetd kockazat csokkentési, megsziintetési eszkdze. A
megjelend kockazat folyamatos szervezeti egység vezetdi kontrollt igényel, esetleg dokumentumok
szignalast, alairasat jelenti a folyamatgazda részér6l. Ez a kockazat kezelés a szervezeti egységen beliil
valésul meg, azonban a folyamatgazdanak ezt a kockézatot és a kezelésére hozott intézkedést is
jelentenie kell a bels6 kontroll felelds felé.

A korrekcios kontroll, mint kockézat csSkkentd, megsziintetd modszer mar masik szervezeti egység
vezetdvel vald kockazatkezelést von maga utén.

Az irdnymutatd kontroll, mint kockazatkezelési eszkdz az intézményvezetd kockazat csokkentési,
megszintetési eszkéze. Ez szabalyozasok, eljarasrendek, utasitasok kiadasat jelenti, amely a
folyamatgazdakra kotelezben végrehajtando  feladatokat jelent, esetlegesen a folyamat
megvaltoztatsra is vonatkozhat.

Az aldbbi magyarézat szolgélia a KOCKAZAT AZONOSITAS tablazat kitdltését:

MegEl6z6 = folyamatos vezetoi kontroll, alairas, szignalés, stb. (ME),

A folyamatgazda a sajat szervezeti egységében Alacsony kockazatot azonosit, sajat hatdskorben
intézkedik annak kijavitasarol, gondoskodik a megjelent kockazat elharitasanak visszaellen6rzésérol
és a dokumentumok kitoltésérél a belso kontroll feleldsnek megkiildi azokat.

KorrekciésKontrol = esetenkénti kiegészités, potlas, nyilvantartas felzarkéztatas (KK),

A folyamatgazda olyan hidnyossagot tapasztal, amelyet Kozepes kockazatinak itél meg, vagy mas
szervezeti egységre is hatdssal van, akkor ajanlast fogalmaz meg a kockézat elhéritisira. Az
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intézkedési javaslatot megkiildi a belsé kontroll felelésnek, aki ellendrzi, sziikség szerint az
értékeléshez tovabbi dokumentacidt, kiegészitést kér be folyamatgazdatdl, és a megoldasi javaslatot
készit. A kockézat elhéritasara hozott intézkedést vége kell hajtani az intézkedésben megjeldlt
hataridére, illetve a megvaldsulasrol is be kell szdmolni a belsé kontroll felelés felé a
folyamatgazdénak.

IranymutatéKontrol = szabalyzat, utasitas kiadés, vezet6i intézkedés (1K)

A folyamatgazda olyan Magas kockdzatd hibdkat, hidnyossagokat azonosit, amelyek a szervezeti
egység milkodését veszélyeztetik, akkor az intézményvezetdi irAnymutatas alapjan jar el. Intézkedése
lehet, beszamoltatas, alairasi jogkor [gyakorlas], megvaltoztatas, helyszini ellen6rzés, stb.

Sziikség szerint soron kiviili vagy célvizsgalatot kérhet a belsé ellendrzéstdl.

Magas kockizat megjelenése esetén dontési lehetéség van arrél, hogy biintets, szabalysértési,
kartéritési, vagy fegyelmi felelésségre vonast kezdeményezzen az intézményvezeto.

Kiemelt figyelmet kell forditani a kéltségvetési szerven beliil a stlyosabb szabalytalansigok (csalas
illetve korrupcid), mint kiemelt kockéazatok kezelésére.

A csalas és a korrupcié magas prioritdsi kockazati tényezd, mert azokat a munkatars szandékosan,
tudatosan, tobbnyire valamilyen eldny, sajat részre valé megszerzése céljabdl koveti el. E
kockéazatoknal a kockazatkezelés soran a megel6zésre, a megakadalyozasra kell fektetni a hangsilyt.
A széndékos korbe tartozik:

1. acsalas,
a sikkasztas,
a partnerrel, ligyféllel valo Gsszejatszas,
a megvesztegetés,
a szandékosan szabdlytalan kifizetés,
a nyilvantartadsok tudatos meghamisitott vezetése.

SECIP SRR

(6) INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI INTEZKEDESI TERVEK ES MEGVALOSITASA

Folyamatgazddk az integralt kockézati adatlap pontos tartalmi kit6ltéséért felelnek. Az azonositott
kockdzatokhoz elsédlegesen Ok allapitjak meg a kockézati szintet. (alacsony, kdzepes, magas)
Alacsony kockézatot, kezelését a kockazati adatlapon rogzitik, mig a kdzepes és magas kockazatokhoz
sziikség szerint intézkedési tervet készitenek (5.sz. melléklet szerint)

A kézepes kockéazatok megsziintetésének hatarideje maximalisan 6 hénap lehet, ezaltal két negyedéves
adatlapon szerepelhet ugyanaz a kockdzat. Amennyiben a kockézat fél év alatt nem sziinik meg ugy at
kell sorolni magas kockazatba, és errél a belsé kontroll feleldst értesiteni kell.

A magas kockazat megjelenését az int€ézmény vezetSje kezeli, a folyamatgazdanak csak az adatlapra
kell felvezetnie €s negyedévente jelentenie a belsé kontroll felelés felé. A magas kockazathoz
kapcsolodé dokumentumok (renddrségi feljelentés, kormanyhivatali hatarozat, stb.) amelyeket az
intézmény intézkedésre, vagy tdjékoztatasul kap, - fel kell vezetni az adatlapra. (iktatészam!)

A kozepes és magas kockazatok megsziinése esetén a realizalasrol folyamatgazdanak ki kell téltenie a
megvalositasrdl szoldé dokumentumot ( 6.sz. melléklet), €s meg kell kiildenie a belsé kontroll
felelosnek.

Bels6 kontroll felelés folyamatosan vezeti az adatlapokat, évente egyszer dsszesiti €s a belsé kontroll
rendszer értékelését ennek figyelembevételével késziti el. (11.sz. melléklet)
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IV. INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK KEZELESENEK
ELJARASRENDJE

A koltségvetési szerv vezetGje kiteles szabalyozni a szervezeti integritist sérté események
kezelésének eljarasrendjét, amely tartalmazza:
@) abejelentések altalanos szabalyait
b) korrupcids kockdzatokra utalé bejelentések fogadasat
¢) abejelentések el6zetes értékelését,
d) abejelentések vizsgalatanak folyamatat
e) informdcio gytjtést
f) az érintettek meghallgatdsanak eljarasi szabalyait,
g) avonatkozé dokumentumok atvizsgalasanak szabdlyait,
h) a szervezeti integritast sért6 események elharitasahoz sziikséges intézkedéseket,
i) a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat eredményérol
valo tajékoztataséra vonatkozd szabalyokat és
j) a szervezeti integritast sértd események bekovetkezésének megeldzésére kialakitott eljarasi
szabalyokat
k) integrits jelentés elkészitésének szabalyait

1. Integritiast sérté események bejelentésének dltalinos szabalyai

Az integritast sértd események bejelentésének targyi hatalya kiterjed a Kispesti Egyesitett Bolcsédék —
Csillagfény Béleséde munkatarsaira, a Kispesti Egyesitett Bolesdédék — Csillagfény Boélesdde
tevékenységével kapcsolatos magatartasara, a Kispesti Egyesitett Bolesddék — Csillagfény Bélcsdde
tevekénységeihez kapcsolddd Adgazati jogszabalyokban, szervezetszabalyzd eszkozokben és belsd
szabélyozdsban  meghatarozott — mikodésével — Osszefliggésben  benyijtott  visszaélésekre,
szabalytalansigokra, a szervezeti integritdst sértd eseményekre és a korrupcios kockazatokra iranyulo
bejelentések kivizsgalasara és kezelésére.

A kozérdekii bejelentés - torvény szerinti definicidja szerint - olyan koériilményre hivja fel a figyelmet,
amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a kdzOsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. Mivel
a szervezeti integritas lényegében az adott koltségvetési szerv érdekét, s ezzel altalanosan az egész
tarsadalom integritdsat, a k6zjot szolgalja, ezért lényegében a szervezeti integritéssal ellentétes, arra
veszélyt jelentd események is abba a kdrbe sorolhatdk, melyek a kozérdekii bejelentések targyat
képezhetik.

A panaszt és a kdzérdekii bejelentést - ha torvény eltéréen nem rendelkezik - beérkezésétdl szamitott
harminc napon beliil kell elbirdlni. Ha az elbirdlast megalapozé vizsgélat elérelathatélag harminc
napnal hosszabb ideig tart, err6l a panaszost vagy a kozérdekii bejelentdt - az elintézés varhato
iddpontjanak és az eljaras meghosszabbodéasa indokainak egyidejii kozlésével - tajékoztatni kell. (7.
melléklet).

A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon panaszos vagy kézérdeki bejelentd altal tett ismételt panasz
vagy kozérdekl bejelentés vizsgalata mellozheto. A panasz vizsgdlata mellozhetd akkor is, ha a
panaszos a sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztasrol valé tudomasszerzéstdl szamitott hat honap
utdn terjesztette elé panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztds bekovetkeztétél szamitott
egy éven til elSterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

A panaszos vagy a kdzérdekii bejelentd személyes adatai — az elézéekben foglaltak kivételével - csak a
panasz vagy a kozérdek(i bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatdsara hataskorrel
rendelkezd szerv részére adhatok at, ha e szerv annak kezelésére tdrvény alapjan jogosult, vagy az
adatai tovabbitasahoz a panaszos vagy a kozérdekil bejelentd egyértelmiien hozzajarult. A panaszos és
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a kozérdekli bejelentd személyes adatai egyértelmi hozzdjaruldsa nélkill nem hozhatok
nyilvanossigra. A panaszost vagy a kozérdekl bejelentét nem érheti hatrany a panasz vagy a
kozérdekii bejelentés megtétele miatt.

Ha nyilvanvalévd valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekli bejelentd rosszhiszemiien, déntd

jelentGségli valotlan informaciot kézolt és

a. ezzel biincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utald koriilmény meriil fel, személyes
adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,

b. alappal valosziniisithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, személyes
adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatdsdra jogosult szervnek vagy személynek
kérelmére at kell adni.

2. Integritdsi és korrupcios kockdzatokra utalé bejelentések fogadasa

A bejelentéseket a bejelentdk szoban, irasban is megtehetik.

A szdban (személyesen vagy telefonon) tett bejelentéseket az Intézményvezetd fogadja. A széban tett
bejelentésekrdl jegyzokonyvet kell felvenni (7. szdmui melléklet) és egy példanyt a bejelentének 4t kell
adni.

Szobeli igények benyujtasa

a.) személyesen: Kispesti Egyesitett Bolcsodék — Csillagfény Boleséde, 1191 Bp., E6tvés u. 11.
iigyfélfogadasi idében.

b.) telefonon a kévetkez6 telefonszamokon:06-1-2803039, 0620/325-7467

Irasbeli igények benyajtisa
a.) személyesen: Kispesti Egyesitett Bolcsodék — Csillagfény Bolesdde, 1191 Bp., Eétvés u. 11.
tigytélfogadasi id6ben

b.) postai uton: Kispesti Egyesitett Bolcsédék — Csillagfény Béleséde, 1191 Bp., Eotvos u. 11.
tigyfélfogadasi id6ben

c.) Az irasbeli bejelentéseket a Kispesti Egyesitett Bolesodék — Csillagfény Bolesdde, 1191 Bp.,
E6tvés u.ll. postai tton vagy az egyesitettbolcsodek.integritas@ovoda.kispest.hu email
cimen fogadja.

Amennyiben a Kispesti Egyesitett Bélcs6dék — Csillagfény Bolesode egységeihez érkezik bejelentés
azt az egység tagintézményvezetOje haladéktalanul koteles tovabbitani az intézmény vezetdjének.
Ebben az esetben a szobeli bejelentéshez folyamatgazdanak kell kitdltenie a bejelentd lapot.

3. A bejelentett kockdzatok és események elézetes értékelése

A bejelentések elézetes értékelésére 8 napja van az intézményvezetdnek (el6zetes vizsgalat).
Amennyiben ugy itéli meg, hogy a bejelentés nem mindsiil integritas targy bejelentésnek, akkor
alaptalannak minositi.

Amennyiben a bejelentés nem igényel tovabbi intézkedést, akkor a Kispesti Egyesitett Bolcstdék —

Csillagfény Bolcsdde iratkezelési szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérdl,
illetve elkiilonitett iktatasarol.
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Az intézményvezetl a bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja a tovabbi eljarashoz sziikséges,
vagy a bejelentésben jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi
informacidk rendelkezésre allasat. Amennyiben szilkséges intézkedik tovabbi dokumentumok,
informacidk beszerzésérdl. Integritast sértd események kivizsgalasahoz feldlltja a bizottsagot. A
bizottsag tagjai: Intézményvezetd, belso kontroll felelds, tagintézményvezetd, folyamatgazda.

4. Bejelentés vizsgalatanak folyamata

A bejelentést az alabbi szempontok alapjan kell értékelni:

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

5. Informaciok gytijtése

A bejelentések kivizsgalasara a beérkezéstél szamitott 30 nap all rendelkezésre. Indokolt esetben az
intézmény vezetdje sajat hataskorben eljarva ezt 30 nappal meghosszabbithatja.

A bejelentések érdemi kivizsgalasahoz és értékeléséhez sziikséges informaciok begylijtésének maodjai:

a. Az informéaciogylijtés eszkdzei a bejelentési jegyzokonyv, a kiils6- belsd szakvélemény, a targyi
bizonyitési eszkdz, az okirat és a személyes meghallgatas jegyz6konyve.

b. Az informaciogylijtés soran fel lehet hasznalni azokat az okiratokat €s targyi bizonyitasi
eszkdzoket, amelyeket az intézmény készitett, illetdleg beszerzett, illetve mindazokat, amelyek
sziikségesek a tényallas tisztazasdhoz.

Az informécidgylijtés soran megkeresett egység koteles a kért adatokat a bejelentésben foglaltakra
figyelemmel a vezetd altal meghatarozott hataridoben az adatkezelésre, az adatvédelemre és
informaciobiztonsagra vonatkozé szabalyok betartdsa mellett a vezetd rendelkezésére bocsatani,
illetve erre irdnyul6 akadélyoztatdsat - a hataridé lejarta elétt - a vezetdnek jelezni.

6. A személyes meghallgatas eljadrasi szabalyai

Az érintettet a meghallgatés elott legalabb 2 nappal korabban értesiteni kell szoban vagy irdsban. A
meghallgatasrol minden esetben jegyzokonyvet (8. sz. melléklet) kell felvenni, mely tartalmazza a
meghallgatés helyszinét, targyat, idejét, a jelenlévok megnevezését és az elmondottakat. Az érintett a
meghallgatas sordn jogi képvisel6t vehet igénybe. A meghallgatés elején meg kell allapitani az érintett
kilétét. Nyilatkoztatni kell arrdl, hogy milyen viszonyban van az intézménnyel. Az elfogultsig tényét a
nyilatkozat alapjan jegyzékonyvben kell rogziteni. Amennyiben az €rintett irasban tesz bejelentést, azt
sajat keziileg ald kell irnia. A meghallgatas végén a jegyzokonyvben leirtakat az intézményvezetd és a
jegyzokonyv hitelesitdje alairdséval igazolja.

Ha az érintett személyes meghallgatasara tartds akadalyoztatdsa miatt a vizsgalat id6tartama alatt nem
keriilhet sor, és vele szemben a kotelezettségszegés elkGvetésével kapcsolatos megéllapitasokat és
azok bizonyitékai vannak, akkor ezt vele irasban kell koz6lni és nyolcnapos hataridé kitizésével fel
kell szolitani, hogy észrevételeit terjessze eld.

A vizsgalat sordn megismert informéciokat bizalmasan kezeli, azokat - a szabalyzatban meghatarozott
kivételektdl eltekintve - kizardlag a bejelentés vizsgalatdhoz lehet felhaszndlni.
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7. A dokumentumok atvizsgdldsdnak szabailyai

Dokumentum: az ismereteket rogzité nyomtatott vagy nem nyomtatott informécidhordozo. (fénykép,
hangfelvétel, pendrive)

A péartatlansag, az objektivitas €s elfogulatlanség biztositasa érdekében a dokumentumok 4tvizsgéalasat
csak szakértelemmel és szakmai gondossdggal rendelkezé személy végezheti. A dokumentumok
vizsgalatdnak egyarant ki kell terjednie azokra a formai és tartalmi k&vetelményekre egyarént,
amelyek az egyes dokumentumokra vonatkozd jogszabalyi elbirasok tartalmaznak. A kelld
bizonyossag megallapitdsahoz kiilsd és belsd szakértd egyarant igénybe vehetd.

8. A szervezeti integritist sértd események elhdritisahoz sziikséges
intézkedések

Amennyiben az intézmény vezet6je gy téli meg, hogy a bejelentésben rogzitett, integritast sértd
esemény fennallasa olyan jogsértd allapotot idézett eld, hogy a bejelentést kivetd azonnali reagilas
elmaradésa kart okoz, akkor haladéktalanul értesiti errél a fenntartot, és javaslatot tesz az integritést
sértd tevékenység azonnali felfliggesztésére és a jogsértd allapot megsziintetésére.

9. A szervezeti integritidst sérté bejelentés vizsgdlatinak lezdrdsa,
intézkedések

A bejelentések kivizsgalasanak eredményeként az intézményvezetd, vagy a belsdkontroll felelds
osszefoglald jelentést készit, mely tartalmazza:

- abejelentés révid 6sszefoglalojat

- abejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit

- avizsgalat nélkiil lezarhato iigyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait

- azeljaras soran figyelembe vett, illetve mellézott adatokat, bizonyitékokat

- az eljaras sordn megallapitott tényeket

- azligy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat

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

a. ajogszeri vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreéllitasardl, illetve az egyébként sziikséges
intézkedések megtételérol,

b. a feltart hibak okainak megsziintetésérol,

az okozott sérelem orvoslasarol és

d. indokolt esetben a felelsségre vonas kezdeményezésérdl.

o

Az intézmény vezetdje az dsszefoglald jelentés alapjan a kovetkezo dontéseket hozhatja meg:

- amennyiben a vizsgalat megéllapitotta, hogy nem tortént integritast sérté esemény, akkor a
panaszt elutasitja;

- amennyiben a vizsgdlat megéllapitotta, hogy integritdst sértd esemény tortént, akkor
kezdeményezi a hiba kijavitasat és/vagy az intézményen beliili fegyelmi eljaras lefolytatasat;

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

A vizsgalat ¢és a dontést kovetden a Kispesti Egyesitett Bolesodék — Csillagfény Bolcsdde
intézményvezetdje intézkedik a feltart problémak okainak megsziintetésérdl, az okozott sérelem
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orvoslasardl és az egyéb sziikséges intézkedésekrdl. Ezt kovetben a vezetd feladata a feltart hibék,
illetve a jogsértd magatartds megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések elSkészitése és
végrehajtasanak nyomon kovetése.

10. Az integritas bejelentések iratainak kezelése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése az iratkezelési szabalyzat szerint, elkiilonitett iktatOhely-
azonositd alkalmazéasaval torténik.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratok nyilvantartasba és meg6rzésre kertilnek. Az adataik zéart
kezelését kér6 bejelentdk személyes adatai nem keriilhetnek felvitelre az iktatérendszerbe.
Gondoskodni kell arr6l, hogy a személyes, védett, illetve lizleti titokként kezelt adatokhoz
illetéktelenek ne férjenek hozza. (elzarva az intézményvezetdnél a pancélszekrénybe).

Az intézményvezetd gondoskodik a belsd kontrollfelelos altal arrdl, hogy a szervezethez benyujtott
integritas bejelentésekrdl kizardlag lokalis mddon, elkiilonitetten miikddd szamitégépen, évenkénti
nyilvantartast vezet az alabbiak szerinti bontasban (9. szdmu melléklet):

- sorszédm

- beérkezés ideje

- bejelentés médja

- iktatdészam

- bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre all)

- bejelentés targya

- érintett szervezeti egység vagy személy

- abejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatdészama, illetve az gy
lezdrasanak oka, ténye,

- a bejelentd tajékoztatasanak ideje, modja, iktatdszama, tajékoztatas mellézeésének oka

- megjegyzés

A bejelentéssel dsszefliggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljeskdriien az intézményvezetd és belsd

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

sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevo tekinthet be.

11. A bejelentd szervezeten beliili védelmére, valamint a vizsgalat
eredményérdl valé tajékoztatiasira vonatkozé szabalyok

A bejelentést a Kispesti Egyesitett Bolcsédék — Csillagfény Bolcséde kételes kivizsgalni és a
bejelent6t a kivizsgalds eredményérdl, valamint a megtett intézkedésekrél tajékoztatni. A korabbival
azonos tartalmi, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt, a sérelmezett tevékenységrl vagy
mulasztasrdl valé tudomasszerzéstdl szamitott hat honap utdn bejelentett, tovabbéa a név nélkiili vagy
azonosithatatlan bejelent6 altal megtett bejelentés vizsgélata mell6zhetd.

Az integritassal kapcsolatos ligyek kezelése sordn ugy kell eljarni, hogy a bejelent6 jogos érdeke ne
sériiljon. A bejelent6t nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megallapitast nyer,
hogy rosszhiszemiien jart el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével Osszefliggésben
blincselekményt vagy szabalysértést kdvetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

Ha a bejelentdé azt igényli, hogy személyes adatai kizarélag a munkaltatd szémara legyenek
hozzaférhetdk, akkor a bejelentését zart boritékban teheti meg. Kérésére a vizsgalatot végzd vezetd
anonimizélja (vagyis Ggy dolgozza fel, hogy a bejelentés ne tartalmazzon a bejelentd azonositisat
lehetévé tev adatot) az iratot.
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12. Az integritast sértd események bekiovetkezésének megel6zésére
tett intézkedések

Személyi oldalrél

- aKispesti Egyesitett Bolcs6dék — Csillagfény Bolesdde kdzalkalmazottjaiban annak a tudatnak a
kialakitasa, hogy 6k a koz szolgalataban miikddnek és személyiikben felelnek a kdzosség elére
jutasaért, értékeiért és k6zOs vagyonaért;

- azintézmény értékrendjéhez vald alkalmazkodas segitése;

- alkalmazkodds segitése azokhoz az értékekhez, amiket az Alaptdrvény, és vonatkozd
jogszabalyok €s a belso szervezeti és etikai normék hatéroznak meg;

- a fentieket szolgalo képzeések, megbeszélések, értekezletek tartdsa; (munkacsoport értekezlet)

Szervezeti oldalrdl
- attekinthetd és ésszerli, de az ésszeri kontrollmechanizmusokat megérzé belsé folyamatok
kialakitasa (folyamatok egyszeriisitése);

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a  koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a timogatasokkal val6 elszdmolas),

b) a dontések célszeriiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szempontu
megalapozottsaga,

c) adontések szabélyszeriiségi szempontbol torténd jovahagyésa, illetve ellenjegyzése, valamint

13. Integritas jelentés

A 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérdl meghatérozza, hogy a koltségvetdsi szerv vezetSjének feleléssége olyan belsd
kontrollrendszer kialakitdsa, amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas a korrupcios
cselekmény megeldzésére, az etikai értékek €s az integritds érvényesitésének biztositasara.

Az integritds jelentést a Nemzetgazdasigi Minisztérium altal kiadott modszertani utmutatd, a
370/2011 (XIL31.) Korm. rendelet és a vonatkozd belsd szabalyzatok figyelembevételével kell
elkészitent.

Az Integritas jelentés tartalmi elemei:

1. Sziveges értékelés az integritds helyzetérdl

2. Korrupcio megelézési intézkedési terv, integritasiranyitasi rendszer erdsitése érdekében megtett
intézkedések értékelése

3. Egységes modszertani mérés az integritas helyzetérél

A fenti szempontok mellett a bels6 kontroll felelés évente egy alkalommal kitslti az integritast sértd
események Osszefoglalo tablazatat és az integralt kockézatkezelési rendszer és integritasirdnyitasi
rendszer erdsitése érdekében megtett intézkedések értékelését. A tablazatok kozérdekii adatnak
mindsiilnek, amely kozzétételre keriil. (10. sz. melléklet)
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V. KONTROLLTEVEKENYSEGEK

1. Kontrolltevékenységek dltalanos elvei

A koltségvetési szerv vezetOje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani,
melyek biztositjék a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a
szervezet integritasat.

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

A kontroll tevékenységek fogalma ugy hatérozhaté meg, hogy azok a kontrollkdrnyezetet kiegészitd
eljarasok (eszkozok, eljarasok, mechanizmusok = kontrollok), amelyeket a Kispesti Egyesitett
Bolesédék — Csillagfény Bolesdde vezetése annak érdekében hoz létre, hogy eldsegitse a Kispesti
Egyesitett Bélesddék — Csillagfény Bolesdde célkitiizéseinek elérését

» amikoddés eredményessége és hatékonysaga,

» apénziigyi jelentésck megbizhatdsaga, €s

+ azalkalmazandé térvényeknek és elbirasoknak valé megfelelés teriiletén.

A kontrolltevékenységek ellatidsat a szervezeti hierarchia minden szintjén és minden miikodési
teriiletén biztositani kell.

A kontrollokkal szemben altalanos kdvetelmény, hogy azok legyenek
«  acélhoz illeszkedok,

«  egyszerliek, érthetbek és konnyen végrehajthatok,

+  koltség-hatékonyan miikodtethetok,

«  erbsek, de ne korlatozzak a tevékenységet.

2. Kontrolltevékenység tipusai

Részleteiben a kontrolltevékenységek:

« azengedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

«  afeladat, hat4s- és felelosségi kordk elhataroldsa,

o anyilvantartdsokhoz valo hozzaférés kontrollja,

= azigazolasok,

*  azegyeztetések,

«  amiikodési teljesitmény vizsgalata,

«  amiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalata,

« afeliigyelet (feladatkijeldlés, engedélyezés, feliilvizsgalat és jovahagyas, iitmutatas és képzés).

Engedélyezési és jovahagyasi eljarasok

A killonbozd gazdasagi események, tranzakcidk engedélyezését és végrehajtasat az intézményvezetd
altal megbizott személy végezheti, mely személy a vezetd és az ellendrzeést veégzo szervnek tartozik
elszamolassal. Minden egyes gazdasagi tranzakciot az intézményvezetd jovahagydsaval, és a
térvényes Ut betartasaval lehet csak elvégezni.

A feladatkorok elhatdrolisa (engedélyezés, feldolgozds, nyilvantartisba vétel, feliilvizsgilat)

A feladatkorok elhataroldsandl az intézmény vezetdje gondoskodik a pontos meghatarozasnal arrdl,
hogy az intézményben kinek milyen jogositvonya van az engedélyezésre, feldolgozasra,
nyilvantartisba vételre és a feliilvizsgalatra. A vezeté gondoskodik arrdl is, hogy ha személykozi
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rotacio kovetkezik be a folyamatos lancolat ne szakadjon meg, hanem folytonossagéaval biztositja az
intézmény megfelelé miikddését.
A nyilvantartasokhoz valé hozzaférés kontrolljai

A nyilvantartasi adatokhoz a ,,Az informatikai rendszerekhez és kiilsé adathordozékhoz (DVD,
CD, fényképek, papir alapi szabalyozasok, kliensek hivatalos anyagai), valé hozzaférési
jogositvanyok meghataroziasa és kiosztasa!” (sz. mellékelt) tdblazat gondoskodik, ahol

maradéktalanul fel van tiintetve, hogy kinek milyen hozzaférési jogositvanya van a Kkiilénbdzd
rendszerekhez.

Igazolasok

Az intézményvezetd, a tagintézményvezetok és a élelmezésvezeték gondoskodnak arrél, hogy minden
gazdasagi eseményt és folyamatot igazolja abban a formdban, melyben az ellen6rzést végzd szerv
szamon kéri t6lik. A ,Gazdéalkodasi szabalyzatban™ pontosan fel van tiintetve, hogy milyen
tevékenységekben, hogyan jamak el az érintett szakemberek.

Feliigyelet (feladatkér meghatirozas, feliilvizsgdlat és jovahagyas, utmutatas és képzés)

A feliigyelet sordn az intézményvezetd pontosan meghatirozza a munkavéllalok feladatkorét,
felelosségeét és kotelezettségét.

A dolgozok munkavégzését, szakmai tudasat rendszeres idokozonként — feliilvizsgilja, ellendrzi az
intézményvezetd, biztositja a munkavallalé szdmédra a megfelel Gtmutatast, informéciot és képzést,
hogy a rabizott munkat a lehet6 legjobban tudja elvégezni.

Az Eves Munkatervben meghatérozottak szerint szakmai munkaértekezletet tart, melyen a
szakemberek beszamolnak az aktualis szakmai tevékenységeikr6l, innovativ  eljarasokrol,
modszerekrol, fejlesztendd ¢és 1) feladatokrél, a munkdjukhoz kapcsolédé programokrol,
eseményekrol.

3. Kontroll megjelenési formak

Részleteiben a kontroll tevékenységek:
e Vezetdi ellendrzési kontrollpont (beszamoltatas, rovancs, stb.)
o Szervezeti ellenérzési kontrollpont (hataskoérok, felelosségi korok megosztasa)
e Jovéahagyasi ellenérzési kontrollpont (aldirdsok, jovahagyési szintek, [4ltaldban
kifizetéseknél])
e Miikodési ellenérzési kontrollpont (egyeztetések, teljeskdrliség vizsgalat)
o Hozzaférési ellendrzési kontrollpont (jelszavas védelem, beléptetési technikak)
e Megszakitasi ellenérzési kontrollpont (rendkiviili események esetén kovetendd eljaras)

A kontrollok megjelenési formajukat tekintve kotelezd eldirasok, utasitisok (szervezeti és miikddési
szabdlyzat, belsd szabdlyzat, vezet6i utasitds, munkakori leiras stb.), vagy kotelezd forméaban
alkalmazand6 bizonylatok, jelentések, iratmintdk €s drlapok, vagy elektronikus rendszerbe épitett
automatikus kontrollpontok, amelyek céliranyos kialakitasa és alkalmazasuk megkévetelése.

A folyamatokba épitett kontrollok szerepe, hogy megakadalyozzdk a felismert kockazatok
bekovetkezését, illetve mérsékeljék azok szervezetre gyakorolt hatasat.
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4. ,Négy szem elve'- kiilsé' jelentések biztonsaga

A ,négy szem elvének" alkalmazasaval - amikor egy adott feladatot ellatd személy munkajat egy
masik személy feliilvizsgalja- garantalni lehet a koltségvetési szerven beliili informécidaramlas
keretében Osszeallitott jelentések, beszamoldk megbizhatosagat, amelyek megalapozzak a kiilsé felek
(pl. iranyitoszerv) részére megkiildott irdsos anyagok (jelentések, beszamoldk, adatkdzlések)
valosagtartalmat.

A Kispesti Egyesitett Bélcs6dék — Csillagfény Bolesédében minden pénziigyi kihatéssal jaro dontés a
kotelezettségvallaldsi jogkort gyakorld vezetd a pénziigyi ellenjegyzést kovetden hozhat. Ezzel a
pénziigyi kihatéssal bird dontések vonatkozasaban az eldirt altalanos allamhaztartdsi szabalyoktol
szigorubb kontrolltevékenység valosul meg.

A kiils6 szervezet, hatdsag szamara készitett beszamolok, jelentések, adatszolgaltatasok a pontossagat,
megbizhatdsagat a tobbszintli vezetdi ellendrzés biztositja.

5. Folyamatba épitett vezetdi ellendrzés

A Kispesti Egyesitett Bolcsddék — Csillagfény Bolcsdde minden vezetd beosztasi alkalmazottjanak
kételessége és feleldssége az altala vezetett (irdnyitott), feliigyelt szervezeti egység vagy folyamat,
rendszer miikodésének ellenérzése, és az elbirastdl eltérd gyakorlat megsziintetése vagy a
megsziintetést segitd javaslatok megtétele.

A folyamat egészét sziikséges monitorozni:

= a szakmai munka rendszeres és adott szempontok alapjan torténd ellendrzésével (2. szami
melléklet)

= aleltarkészlet (kis és nagy értékii) évenkénti ellenorzésével

= munkatervek és munkatervi beszamoltatasok

Az intézmény vezetdjének intézkedni kell a belsé ellendrzés, ill. egyéb belsé vagy kiilsé vizsgalat ltal
feltart, a belsd kontrollrendszert érinté hibak kijavitasardl, a szikséges intézkedés azonnali
megtételérol.

V1. INFORMACIO ES KOMMUNIKACIO

1. Kommunikacios rendszer

Az Intézményvezetdje koteles olyan rendszert/rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek
biztositjak azt, hogy az intézményhez kapcsolodé személyek é€s egyéb hivatali szervek megfelel
idében megkapjak a sziikséges informaciot.

A beszamolasi kotelezettségeknél kiilonds figyelmet szentel az Intézmény vezetése és Osszes
dolgozdja - kapcsolddasi pontokhoz mérten - arra, hogy megbizhatéan és pontosan- a szinteket,
hataridoket és modokat betartjdk az ellendrzések soran. Tovabba lehetévé teszik a vizsgalatot végzd
személy, vagy személyek szamdra, hogy minden informaciét €s hivatalos adatot rendelkezésiikre
bocsatanak — kivéve, ami ellenkezne a mindenkori hatalyos térvénnyel-, ha azt a vizsgalat soran
kérnék.

A kommunikacid fontos része a sziikséges informaciok begyijtése és sziikség szerinti tovabbadasa. Az
esedékes informaciot azonositani kell, meg kell szerezni és kdz6lni kell abban a formaban és idében,
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mely lehetévé teszi az alkalmazottak szaméra a belsé kontrollal és mas feladatokkal kapcsolatos
kitelezettségeik teljesitését (idébeni informacid a megfeleld embereknek).

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

A kommunikacio soran hatékonysagra kell torekedni a kiilsé partnerekkel is.

Az Intézmény vezetdje biztositja a dolgozdinak, hogy az informacidk a kovetkez6 besorolas szerint
érvényesiilnek az intézményben:

=  megfeleld informaciot kap minden illetékes személy a munkéjahoz,

= id6ben megkapja a sziikséges hireket, (hataridok betartasa),

= aktualis,

= pontos,

*  mindenki szamara hozzaférhetd (beosztastol és megbizatastol fiiggden).

Az informécié és kommunikacié elengedhetetlen feltétele az Osszes kontroll célok megvaldsitaséhoz.
Ezt mindig figyelembe kell venni mind az intézményvezetének, mind a dolgozdknak!

A kommunikéci6s rendszer kialakitdsakor, €s mikddtetése soran figyelemmel kell lenni arra, hogy

+  abban minden olyan adat és informécié megjelenjen, ¢s keriiljon feldolgozasra, amely alapvetden
sziikséges az intézmény iranyitdsa és ellendrizhetdsége szempontjabol,

« az informacid, és az azt dramoltaté kommunikacids csatornak és eszkozok egymast kiegészitd
tényezdk, barmelyikben meglévé gyengeség vagy hidnyossag negativan hat a masik mindségére.

A Kispesti Egyesitett Bolcsddék — Csillagfény Boleséde az informéciés 6nrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. toérvényben foglalt elbirdsok szerint kozérdekd és
személyes, bizalmas adatokat kezel. Az adatkezelés mddjanak elOirasait a Kispesti Egyesitett
Bolcsodék — Csillagfény Boleséde Adatkezelési és adatvédelmi és adatszabélyzata tartalmazza.

Az informécids és kommunikacids rendszernek alkalmasnak kell lennie arra, hogy objektiv médon
tajékoztatast nyjtson.

Biztositani kell, hogy a kiviilrél erkez6é informaciok, a megfeleld kommunikaciés csatornakon 4t
eljussanak ahhoz a szervezeti egységhez, amely az informaciokat hasznositani tudja.

A beszamolok objektivitdsa, megalapozottsdga megkoveteli, hogy a miikédés minden eseményérl
egyértelmili, dokumentumokkal alatdmasztott belsé jelentések alljanak rendelkezésre, bemutatva a
miikodés szabdlyossagdt, megbizhatosagat, célirdnyossdgat. A milkédés minden teriiletének
szabalyozésa tartalmazza a kommunikacids és informdacids igényeket, valamint az azokhoz vald
hozzajutas modjat. Az informéciok tovéabbitasa sordn meg kell gy6zOdni arrdl, ki, mikor, kinek és
milyen tartalmu informaciét, milyen médon kell, hogy adjon, hogy az informécio iddben eljutott az
érintettckhez, és annak megértése is megtdrtént-e. Keriilni kell az informaciok tobbszoros attétellel
valo tovabbitasat, menet kézbeni mddositasait, értelmezéseit, kiillondsen a szdbeli kommunikacidban.

A kiilsé alanyok részére adott informaciok, jelentések, tajékoztatok formai, tartalmi és technikai
kiadasa csak megalapozott, megbizhato, beliil mar ellendrzétt, hitelesitett formaban adhatdk ki.

2. Kommunikacios eszkozok
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A kommunikacios eszkdzok kozé tartoznak a szabalyzatokon, folyamatleirasokon, utasitidsokon kiviil
a team fiilések, havi értekezletek, a képzés és oktatds, technoldgiai leirdsok stb., amelyek a
hatékonyabb munkavégzést segitik.

Az intézmény informatikai és kiilso6 adathordozéinak hozziférési médjai

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy az Intézményben dolgozdk és munkéjuk altal az
intézménnyel kapcsolatban allo kiilsé partnerek a szerzédésiikben foglaltak szerint hozzaférhessenek
az intézményben taldlhaté informatikai rendszerekhez és kiils6é adathordozokhoz. A szerzédésiikben
minden érintett tudomasul veszi, hogy csak a személyének meghatarozott jogositvanyt hasznélhatja fel
az adathordozok és szamitdgépes eszkézok haszndlatara.

3. Irasbeli kommunikacid, iratkezelés

Az allamhéaztartas szervezetei, igy a koltségvetési szervek miikddésének egyik fontos kdvetelménye az
irasbeliség, a tevékenység, a feladatkiadas és a feladat elvégzésének dokumentdlasa. Ezért kiemelt
szerepe van a Kispesti Egyesitett Bolesddék — Csillagfény Bolcsode a szervekhez kiviilrél, az irdnyito
szervektdl, partnerektdl, iigyfelektdl érkezett, és a szervezeten beliil keletkezett, az ligyintézés
kiilonbdzé fazisaiban tett intézkedések modjat, formajat és tartalmat rogzité iratok nyomon
kovetésének.

Az iratok kezelésének eljarasrendjét a Kispesti Egyesitett Bolesddék — Csillagfény Bolesdde
Iratkezelési szabalyzata hatdrozza meg.

VII. MONITORING RENDSZER

1. Monitoring altalanos szabalyai

A jogszabalyi elGiras alapjan, az ellenérzési nyomvonalhoz kapcsolddoan, minden koltségvetési
szervnek ki kell alakitania egy olyan monitoring rendszert, amelynek alapjan a szervezet valamennyi
tevékenységének minden szakasza értékelhetd, és megfelel6 jelzést ad a sziikséges intézkedések
meghozatalara.

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

«  akiildnb6z6 tevékenységi kirok kapcsolddasi pontjain eldirtak betartisanak figyelemmel
kisérésére,

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

+  abelsd ellendrzés ellendrzési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

2. A szervezeti célok megvalésitisidnak monitoringja

A belsd kontrollrendszerek életciklusuk alatti milkodését folyamatosan figyelemmel kell kisérni
ahhoz, hogy értékelni lehessen a rendszerek miikodését. A folyamatos monitoring lényegében beépiil a
szervezet normalis, ismétlédé, mindennapi milkddési tevékenységeibe, magiban foglalva a vezetés
rendszeres felligyelet-ellato, ellendrzd tevékenységet, valamint mas miveleteket, amelyeket az
alkalmazottak hajtanak végre feladatkoriik ellatdsa keretében. A monitoringnak biztositania kell, hogy
az ellendrzési megéllapitasokat és javaslatokat megfeleloen hasznositsk, és azonnal tegyék meg azok
alapjan a sziikséges intézkedéseket.
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A belsé kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek, kiilon értékelések, vagy e Kkettd

kombinéacidja révén valdsul meg, oly médon, hogy

« a folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az Osszes kontrollelemre, és magukban
foglaljadk a szabalyellenes, etikétlan, gazdasagtalan tevékenységek megakadalyozasara
létrehozott, de nem hatékony, és nem kelléen eredményes belsé kontrollrendszerrel szembeni
fellepést.

» a kiilon értékelések gyakorisaga és terjedelme elsdsorban a kockazatok értékelésétdl, és a
folyamatos monitoring eljarasok eredményességétdl fiigg. A belsd kontroll hidnyossagait a
vezetés megfeleld szintjére kell jelenteni, hogy ezaltal biztositani lehessen, hogy a belsd
kontrolleljarasok teljesitik a megcélzott eredményeket, az eldzetesen meghatarozott médszerek €s
eljarasok alapjan.

« a specifikus kiilon értékelések a belsé kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére
iranyulnak, és céljuk biztositani, hogy a belsé kontroll, az elére meghatarozott médszerekkel és
eljarasokkal, elérje a kivant eredményeket.

A felsorolt megoldasokon kiviil, a vezetést tamogatja a hatékony monitoring megvaldsitasdban a belsé
ellenérzés is, amelynek jogszabalyokban rogzitett alapvetd funkcioja, hogy segitséget nyiljtson a
vezetésnek a belsd kontroll eredményességének monitoringjahoz.

3. Célrendszer indikdatorok monitoringja

A vezetés altal kitlizott célok eléresét szolgald feladatok teljesitésének mérésére kidolgozott
indikatorok (mutatdszamok), a tevékenység soran Kkiilonbdzd irdnyban és mértékben valtoznak. A
vezetésnek folyamatosan latnia kell, hogy a teljesitmények a szdndékaiknak megfelelen, vagy attél
eltér6 modon alakulnak. Ezért folyamatosan kontrollalniuk kell, hogy a kitiizétt célok teljesitése hol
tart, a teljesités mérését biztositdé indikatorok megfeleldek-e a teljesitménykidvetelmények
meghatérozaséara, mérésére, értékelésére.

A Kispesti Egyesitett Bolcsédék — Csillagfény Bolesdde koltségvetése tartalmazza az adott évi célok
gazdasagi hatasat. A koltségvetés alakulasarol a GESZ munkatérsai folyamatos tajékoztatast adnak.

4. A belso kontroll értékelése

A koltségvetési szervek kornyezete, €s ahhoz alkalmazkodva céljai, feladatai, eszkozei és forrasai is
folyamatosan valtoznak. A vezetésnek folyamatosan nyomon kell kévetnie belsé kontroll-rendszerét,
hogy a céljai elérésének megfeleld modositdsokhoz sziikséges intézkedéseket megtehesse. A
kontrollok folyamatos nyomon kdvetése mellett azonban sziikséges, hogy évente legalabb egyszer
atfogoan értékelje, hogy a kontrollrendszer megfelel-e a vele szemben tdmasztott kvetelményeknek,
és megfeleld alapot nyujt-e a jogszabalyok altal eléirt beszamolok objektiv Gsszeéllitdsdhoz. A
kéltségvetési szerv vezetdje koteles az NGM dtmutatdja alapjan nyilatkozatban értékelni a
koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének mindségét az éves beszamoldval egyiitt.

A belsd kontroll felelés a koltségvetési szerv vezetdije felé évente beszdmoldt készit
« a belsd és kiilsd ellendrzések altal tett megallapitasok és javaslatok hasznositasarol, az ellenbrzési
munka mindségének megitélésérol,
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« az intézkedési tervek nyomon kovetésének rendszerérdl, a javaslatok és intézkedések

nyilvantartasanak gyakorlatarol,
« az intézkedési tervekben eldirtak megvalositasanak helyzetérol, az intézkedések esetleges

elmaradasanak okairdl,
» avezetés altal az ellenOrzési tevékenység fejlesztésére tett javaslatokrol.

VIII. ZARORENDELKEZESEK

A Kispesti Egyesitett Bolcs6dék — Csillagfény Bolesode Belsé Kontroll szabalyzata 2022. marcius 01-
én lép hatalyba.

Ezzel egy idGben a kordbban érvényes Szabdlyzat hatalyat veszti.

A szabalyzatot modositani kell

— olyan jogszabalyi eldiras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat elbirasait,
valamint

— ha a Kispesti Egyesitett Bolcsédék — Csillagfény Bolcsdde sajatossagai, milkodésének
valtozasa alapjan indokoltta valt.

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

A szabalyzat modositasaért a belsé kontrollfelelds felel.

Készitette:

belsé kontroll felelds
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IX. MELLEKLETEK

belsé kontroll felel6s kijelolé dokumentum

ellendrzési nyomvonal MINTA — NGM ttmutaté szerint
folyamatgazda Kijeloléo dokumentum

integralt kockazati adatlap (negyedéves)

integralt kockazatkezelési intézkedési terv

integralt kockizat megsziinésérol beszamolo (jelentés)
integritist sért6 esemény bejelentés

integritist sérté esemény meghallgatisi jegyzékonyv

- O O L I L

integritast sérté esemény nyilvantartis
10. integritas jelentés

11. integralt kockdzati nyilvantartas, dsszesités
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X. MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Kispesti Egyesitett Boles6dék — Csillagfény Bileséde Belsé kontroll szabalyzatiban
foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran
koteles vagyok betartatni.

Feladat,

v Dat Aira
hatéskér Atum Alairas

Név
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1.sz. melléklet

Belsé Kontroll FelelGs

Kijelolés

.............................. -t 202....ccveeeuenenn@apon a 370/2011. (X11.31) a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szol6 kormanyrendelet 6.8, (6) bekezdése alapjén belsd
kontroll felelgsnek kijelélom.

A Kispesti Szocidlis Szolgdltad Centrum integritas tanacsadét nem foglalkoztat, igy a bels
kontrolifelelds az integritds tandcsaddi feladatokat is ellatja.

A belsé kontrollfelelds feladata a kdltségvetési szerv vezet&je és a folyamatgazddk témogatdsa a
belsé kontrollrendszer kialakitasaban és fejlesztésében. Részletes feladatait a tevékenyég ellatasara
a 202..covvsenn-n kOOt szerz6dés ismerteti.

intézményvezetd

A kijeldlést elfogadom:






3.sz. melléklet

THEZEBIT ..o woooimmsmsn mammsssecsasesibitie i s A R I s !

Targy: Folyamatgazda kijelolés

A Bels6 Kontroll Rendszer miikodtetése érdekében Ont jelolom ki folyamatgazdanak.

A kijelélést meghatarozo jogszabaly:

A 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérol

6. § (2a) A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijelsli a
folyamatok miitkddésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos
feleldsséget visel6 vezetd beosztast személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda).

intézményvezett
Détum:

A kijeldlést atvettem:

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

TAJEKOZTATO AZ INTEGRALT KOCKAZAT MEGSZUNESEROL

Szervezeti egység neve:

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

1. Kockdzat kezelési feladat:

2. Teljesiilés kapesan tett intézkedések:

Nem teljesiilés okanak révid leirasa:

datum:

folyamatgazda






7.sz. melléklet

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ,

Bejelentd neve: ...

T R

Elérhetdsége (telefon, email): comismismimmniimmnosmsimsmissmmonsssimmssmsssasssssssnssssonsisss
Bejelentts cloterjeSzERnek IEIVEL .o mrmmnmmssstrssrsinssossacmmonmnsansunnssmsnssnn e s s s A ARSI
D i covxamsamsnmsnmssmss siasmmmosssas st s R B R R R R U VS RSB BTV
médja: telefonon/ személyesen

A bejelentés részletes leirdsa:

A bemutatott dokumentumok jegyzéke:

A bejelent6 nyilatkozata, tijékoztatisa:

Kéri-e az ligyben adatainak zartan torténd kezelését? igen/nem (megfelelst alahizni)

Hozz4jarul-e személyes adatai tovabbitdsahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytat4sara hataskorrel rendelkezd szerv részére? igen/nem (megfelel6t alahazni)

A tajékoztatast milyen Uton kéri: telefonon/email-ben/széban/hivatalos levélben (megfelelst

alahuizni)

Az intézmény tajékoztatta a bejelentot az 6t megilletd jogokrol és terhelé kotelezettségekrol. A bejelentd tajékoztatast kapott arrél, hogy bejelentése tartalméanak

valddisagaért biintetojogi feleldséggel tartozik és'vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve a bejelentett személy becsiiletét jogtalanul
sérti, a bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indithat a bejelentd ellen. A bejelentt alairasaval tudomasul veszi a tajékoztatést.

Kelt: oo,

Bejelentd (meghatalmazottja) alairasa Intézmény részérol felvette
A bejelentés javasolt mindsitése (a megfelelot alahtzni):
Panasz/ kbzérdeki bejelentés/ korrupcidgyanus eset/ szabdlytalanség/ valamely dgazati jogszabély hatalya ala tartozo eset.






8.sz. melléklet

MEGHALLGATASI JEGYZOKONYV

Ké&sziilt.oovrerreirieeiieiiiis (név) érintett szobeli meghallgatasan 20.............. Vi 1 (T~ napjan
Jelen vannak:

(jegyzdkonyv hitelesitd) (szakértd) (jkv. vezetd)

A meghallgatéast vezeto :

- meghallgatast megnyitja,

- megallapitja, hogy a szobeli meghallgatason megjelentek-e, illetve, ki nem jelent meg

- ki jelentett be akadalyoztatast.

A vezetd tajékoztatja a jelenlévoket a meghallgatas okarol:

A Bels6 kontroll felelés meghallgatja az érintettet:

A Belsé kontroll felelds a tényallas tisztdzasa keretében: szakértot vesz igénybe

Kelt:

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

INTEGRITAS JELENTES

Az INTEZMENY NEVE 202X. évi integritas jelentése az alabbiakat tartalmazza:

1. Sz6veges értékelés az integritds helyzetérdl

2. Korrupcié megeldzési intézkedési terv, integritdsirdnyitasi rendszer erdsitése érdekében
megtett intézkedések értékelése

3. Egységes modszertani mérés az integritas helyzetérol

A bejelentésekrdl az alabbi dsszesit6 tablazat ad szamot:

202X. évi dsszefoglald az integritast sért6 eseményekrdl

1. A bejelentések széma:

- alaptalan

- megalapozott

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

panasz

integritast sérté esemény

korrupcids cselekmény

egyéb

- szabalytalansag

3. A bejelentések kezelése: Bejelentések szama:

az érdeksérelem orvosldshoz szitkséges intézkedés megtortént

intézkedés folyamatban

- kulsé szervezet allasfoglalasara var

Osszefoglalas a 202X. évi bejelentésekrdl, azok kockazatai szintjérél:
Bejelentés dsszesen: X db

Panaszként értékelt: X db

Integritas kockazat magas: X db

Integritds kockazat kdzepes: X db

Korrupcids kockazat: .......coennne.
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