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1. ALTALANOS RESZ

1. Bevezetd rendelkezések

A Kispesti Egyesitett Bolcsddék — Csillagfény Bolesdde az allamhaztartasrdl szo16 2011. évi CXCV.
térvény (tovabbiakban Aht.), valamint annak végrehajtasarol szol6 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.), a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérdl szolé
37072011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovébbiakban Bkr.) alapjan hatirozza meg a belsd
kontrollrendszerének miik3dtetésérol szol6 Belsd Kontroll Szabalyzatat.

A Bkr. minden tevékenységre elSirja a kockdzatok felmérését, érickelését és kezelését. Az integritasi
és korrupciés kockazatok kezelését az integralt kockazatkezelési rendszerben, egy koordinalt
folyamatban kell megvalositani. A belsé kontrollrendszerbe kell illeszteni az integritasiranyitasi
rendszert.

2. Ertelmezé rendelkezések

(1) A belsd kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossig megszerzése
¢rdekeben kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvaldsuljanak a kovetkezd
célok:
@) amikdodés és gazdalkodds soran a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasagosan, hatékonyan,
eredményesen hajtsak végre,
b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és
¢) megvédjék az eréforrasokat a veszteségektol, karoktol és nem rendeltetésszerii hasznalattol.

A koltségvetési szerv vezetje felelds a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesiild - megfeleld

d) kontrollkérnyezet,

e) integralt kockazatkezelési rendszer,

J kontrolltevékenységek,

g) informacios és kommunikacids rendszer, és

h) nyomon kdvetési rendszer (monitoring) kialakitdsaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

(2)  integritasirdnyitdsi rendszer: az iranyitasi és vezetési rendszer funkcionalis alrendszere,
amelyek a koltségvetési szerv integritas alapti mikodésének megteremtésében részt vevd személyek és
csoportok tevékenységének Osszehangolasaval, a Bkr. szerinti kontrollkérnyezethez illeszkedve
biztositja a szervezeti kultira egységét az értékek, elvek, célkitiizések és szabalyok meghatarozésa, a
kovetésiikhoz szitkséges tmutatds és tandcsadds, a megfelelés nyomon kovetése és sziikség esetén
kikényszeritése utjan.

(3)  integralt kockdzatkezelési rendszer: olyan folyamatalapn kockazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazésaval, a
szervezet célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockézatainak teljes
korti azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok
kezelésére vonatkozé intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kévetését;

(4)  eredményesség: annak kovetelménye, hogy a kitiizétt célok - az elfogadott mddositasokat,
valtozd koriillményeket figyelembe véve - megval6suljanak, a tevékenység tervezett és tényleges



hatésa kozotti kiilonbség a lehetd legkisebb mértékii legyen, vagy a tényleges hatés legyen kedvezdbb
a tervezettnél;

(5)  gazdasdgossdg: annak kovetelménye, hogy az erforrasok felhasznalasahoz kapcsolédé kiadas
vagy raforditds az elérheté legkisebb legyen, a jogszabalyban meghatirozott vagy altalanosan
elvarhaté min6ség mellett;

(6) hatékonysdg: annak kovetelménye, hogy az eldallitott termékek, nytjtott szolgaltatasok, az
ellatott feladat mas eredményének értéke, vagy az azokbol szarmazd bevétel a lehetd legnagyobb
mértekben haladja meg a felhasznalt er6forrasokhoz kapesolédé kiadasokat vagy raforditasokat;

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

(8)  integritds: a szervezet szabalyszeri, a szervezet vezetSje és az irdnyit6 szerv altal meghatarozott
célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld mitkodés;

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

(10) integritaskontrollok: az intézmény azon eszkdzei, amelyekkel a meghatarozott
értckrendszerének érvényesiilését a mindennapi feladatellatis soran eldsegiti, kikényszeriti (pl.:
Jjogszabalyok, szabélyzatok, etikai kodex, kiildetésnyilatkozat);

(11)  belsé kontroll felelés: az intézmény vezetdjének nevében a szabalyzatban foglaltak szerint
ellitia a szabélyzatban meghatdrozott belsé kontrollrendszer megfeleld miikodésével kapcsolatos
feladatokat, killonosen a szervezeti integritist sértd és a korrupcids kockdzatokra vonatkozd
bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapesolatos feladatokat;

(12) bejelentés: olyan integritissal kapcsolatos eseményre, kockizatra hivia fel a figyelmet,
amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja;

(13) bejelenti: az a személy, aki a kozérdekil bejelentést megteszi;

(14)  biéincselekmény: az a szandékos, vagy - ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a tdrvény
biintetését kiszabasat rendeli;

(15) etikai vétség: valamely etikai kodex 4ltal szankcionélt cselekmény;
(16) érintett: az integrits eseménnyel, kockazattal kapcsolatba hozhaté személy;

(17) fegyelmi vétség: a foglalkoztatasi jogviszonybodl eredd kotelezettség vétkes megszegése. A
magatartast akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a munkavallalé nem ugy jart el, ahogy az az adott
helyzetben éltalaban elvérhaté;

(18) kdr: anyagi veszteség, az ligyfeleknek vagy az allampolgaroknak nytjtandé szolgaltatasok
gyengiilése, adobevételekkel kapcsolatos veszteség, a kormanyzat iranti tisztelet vagy a korményzatba
veteit bizalom megrendiilése, tilzott politikai vagy hivatali befolyas, illetve a munkahelyi légkor
megromlasa.

(19) korrupcié: a Biintetd Torvénykonyvrol szolo 2012, évi C. térvény (a tovabbiakban: Btk.)
XXVIL Fejezetén beliili tényallasok, és ezen beliil a ktelezettség vagy joggyakorlas elmulasztasanak,
hivatali helyzettel valé visszaélésnek, a hataskor tallépésének igérete, megtorténte vagy erre
vonatkoz6 felhivas megfogalmazasa jogtalan elony ellenében, vagy annak jelensége, amely soran
valaki a rabizott hatalommal magén-vagy csoportelny érdekében visszaél;



(20) korrupciés  kockdzat: olyan integritasi kockazat, amely korrupcios cselekmény
bekovetkezésének a lehet6ségét jelenti;

(21) panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas- igy kiilsndsen birdsagi, kozigazgatasi - eljaras hatalya ala. A panasz
javaslatot is tartalmazhat;

(22) szabdlytalansdg: olyan szindékos vagy gondatlan tevékenység, illetve mulasztas, amely
valamely irott vagy iratlan szabalyt (torvény, rendelet, belsé rendelkezés, belsé szabalyzat, stb.) sért,
illetve amely az dllamhaztartds mitkodési rendjét, a koltségvetést, illetve a vagyongazdalkodast, a
szabalyszerii feladatellatast sérti vagy veszélyezteti;

(23) szervezeti integritdst sértd’ esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetje és az iranyitd szerv
altal meghatdrozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé mitkodéstdl eltér;

(24) belsi ellendr: a koltségvetési szervnél teljes vagy részmunkaidében foglalkoztatott, vagy
polgari jogi jogviszony keretében bels6 ellendrzési tevékenységet ellaté személy;

(25)  belsd ellendrzés: fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tandcsadé tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrztt szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje, az ellendrzott
szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkdzelitéssel és modszeresen értékel, illetve
fejleszti az ellendrzott szervezet irinyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat;

3. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatirozza a Kispesti Egyesitett Bolcsédék — Csillagfény Bolcsdde belsd
kontrollrendszerének miikddési kereteit, szabalyszerii végrehajtasanak rendjét a vonatkozo
Jjogszabalyok, valamint a bels6 szabalyzatok rendelkezéseinek figyelembevételével.

A szabalyzat az altalanos rendelkezések mellett 5 elkiiléniilt, de egymassal osszefliggd elemének
miikddését és végrehajtasi rendszerét szabalyozza:

kontrollkdrnyezetet,

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

informacids és kommunikacids rendszert, és

5. nyomon kovetési rendszeri (monitoring).
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A szabalyozés célja tovdbba a belsd kontrollrendszer és a korrupcié-megel6zést szolgald belsd
intézkedések sszhangjanak megteremtése.

A Kispesti Egyesitett Bolcsddék — Csillagfény Bolcsdéde miikodésével osszefiiggd visszaélésekre,
szabalytalansigokra és integritasi, korrupciés kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasara és
kivizsgalasara vonatkozé Aaltalanos eljarasrend meghatarozasaval hozzajaruljon a korrupcios
kockazatok szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupcidval szembeni
ellendll6 képességének javitasédhoz, segitve az integritds kozpont( szervezeti kultira kialakitasat.

Jelen szabélyzat célja a Kispesti Egyesitett Bolcsddék — Csillagfény Bolcsde integritast sértd
eseményekre vonatkozo bejelentések fogadasaval és kivizsgalasival osszefiiggd feladatok,
felelosségek €s hatasksrok meghatarozasa.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatbak azon kozérdekii bejelentések eljarasrendjeként,
melyek esetében hatosagi ellendrzésnek vagy egyéb agazati eljaras alkalmazasanak van helye.



4. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed

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

b.  meghatéarozott esetekben a Kispesti Egyesitett Bélcsodék — Csillagfény Bolcsédével
kozalkalmazotti, vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban nem all6 személyekre.

5. Altaldnos szabilyok

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden
szintjén érvényesiil6 - megfeleld

a) kontrollkdrnyezet,

b) integralt kockézatkezelési rendszer, integritast sértd események kezelése,

¢) kontrolltevékenységek,

d) informacids és kommunikéacids rendszer, és

¢) nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd szabalyzatokat, melyek

biztositjak, hogy

a) akdltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabalyszeriiséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

¢) megfeleld, pontos és naprakész informacidk éalljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
mukodésével kapcesolatosan, és

d) a belsd kontrollrendszer harmoniziciojara és 6sszehangoldsara vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani Gtmutatok figyelembevételével.

A belsé kontrollrendszer létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje
felelés az  Aallamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani  Gtmutaték
figyelembevételével.

Az intézményvezetd felelossége olyan belsé kontrollrendszer kialakitasa, amely alkalmas az etikai
értékek és az integritds érvényesitésének biztositasara.

Az intézményvezet6 feladata a Kispesti Egyesitett Bolesédék — Csillagfény Bolestde
alaptevékenységének megfeleld mikodése, folyamatba épitett ellendérzése, az alaptevékenység
szakmai feladatai vonatkozasaban a bels6 kontrollfolyamatok miikodtetése.

A Kispesti Egyesitett Bolcsédék — Csillagfény Bolesde belsd ellendrzését a Gazdasagi Ellato
Szervezet latja el. Az intézményben folyamatba épitett, és vezetdi ellendrzési tevékenység miikodik a
belsé kontrollrendszeren beliil.

A Kispesti Egyesitett Bolcsédék — Csillagfény Bolcsdde intézményvezetdje az integralt
kockazatkezelési rendszer koordinaldsara szervezeti feleldst, belsé kontroll feleldst jelslt ki. A belsd
kontroll felelds kijel5lését a belsd kontroll szabalyzat 1.sz. melléklete tartalmazza.

A belsé kontroll felelds feladata;




1.1. A belsd kontroll felelés 6nalld szakmai feleldsnek mindsiil, aki — a fliggetlenség és
befolydsmentesség elvének érvényesiilése érdekében — az intézményvezetdé kozvetlen
irdnyitasa mellett latia el koordinacids szerepkorét, melynek soran tamogatja az
intézményvezetdt az integralt kockazatkezelési rendszer kiépitésében, fejlesztésében és
mitkddtetésében, valamint olyan belsé kontrollrendszer kialakitasaban, amely alkalmas az
etikai értékek és az integritas érvényesitésének biztositasara. Ennek keretében:

a) kozremitkddik az intézmény mukddésével kapcesolatos integritisi és korrupcios
kockazatok felmérésében, azok kezelésére szolgald kockazat kezelési intézkedési terv,
valamint annak végrehajtasardl szold integritasi jelentés elkészitésében,

b) a kockazat kezelési intézkedési terv alapjan javaslatot tesz — az intézmény integralt
kockéazatkezelési rendszerének kialakitasa és miikodtetése érdekében szervezett —
integritasi, hivatdsetikai és korrupcio-megelzési témaji képzések megtartasara,
valamint kdzremik6dik ezek végrehajtasaban;

¢) ahatalyos jogszabalyok és hivatasetikai szabalyok alapjan tajékoztatast és tanacsot ad a
szervezet vezetdi ¢és munkatarsai részére, kiilondsen a felmeriilt hivatasetikai
kérdésekben;

d) az intézményvezetd altali meghatalmazas esetén ellatja az intézmény miikddésével
Osszefiiggd visszaélésekre, szabalytalansagokra, valamint az integritasi és korrupcids
kockazatokra vonatkozod bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcesolatos
feladatokat;

e) iranyitja, szervezi és koordinalja az integritas-iranyitasi rendszer kialakitasihoz és
miikédéséhez kapcsolodo feladatok ellatasat;

S havonta, valamint kiilon kérésre eseti jelleggel tajékoztatja az intézményvezeidt az

altala ellatott feladatokrol;

véleményezi a feladataval 6sszefliggésben az intézmény miikdését érintd jogszabalyok

és egyéb elbterjesztések, valamint a belsd szervezetszabalyozd dokumentumok

tervezetét, elsdsorban az integritasi szempontokra figyelemmel,

h) integritdsi szempontbdl ellenérzi az intézmény belsd  szervezetszabalyozd
dokumentumait;

i) egylttmikodik és javaslatokat fogalmaz meg az intézmény stratégiai integritdssal
Osszefliggd kérdéseivel kapcsolatban, valamint a szervezeti hatékonysag ndvelése, a
célkitizések elérése érdekében;

J)  akockazati leltar feliilvizsgalatat elvégzi munkacsoport értekezletet keretében,

k) afolyamatgazdaknak integritassal és korrupcidval kapcsolatos tovabbképzést tart.

1.2. Szakmailag tamogatja, koordinalja, Osszefogja, folyamatosan figyelemmel kiséri a bels6
kontrollrendszer miikodését, kivéve a belsé ellenorzés mikodését, melynek képviseletét a
GESZ belsé ellenorzése latja el.

&

II. KONTROLLKORNYEZET

1. Kontrollkérnyezet tényezéi

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontroll kdrnyezetet kialakitani, amelyben

vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatok,

egyértelmiiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok,

meghatarozottak, ismertek ¢s elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
atlathatd a humaneréforras-kezelés,

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



A Kkoltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
milkddtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok 4tlathato,
szabalyszeri, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A Kispesti Egyesitett Bolcsédék — Csillagfény Bolcsddében az alaptevékenységet és az egyéb
feladatok ellatasat az SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti egységek latjak el.

2. Szervezeti struktira

A Kispesti Egyesitett Bolcsédék — Csillagfény BolesGde  vezetése elkdtelezett a vilagos szervezeti
struktiira, és atlathato folyamatok biztositasaban. A szervezeti struktirat — szervezeti abrat - az
SZMSZ melléklete ismerteti.

Az lgyrendi feladatokat az az alabbi jogszabalyok hatirozzak meg: az allamhaztartasrél szolé 2011.
évi CXCVL. térvény 10. § (5) és a 368/2011. (XIL 31.) Korm. Rendelet 13. § (5) bekezdései, melyek
beépitésre keriiltek a szervezeti és miikddési szabalyzatba.

A Kispesti Egyesitett Bolcs6dék — Csillagfény Bolcsdde szervezeti egységei altal ellatott feladatok
leirasat, a szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités
rendjét, tovabba a szervezeti egység a Kispesti Egyesitett Bélcsddék — Csillagfény Bolesédén beliili
belsd és azon kiviili kiils kapcsolattartasanak modjat, szabalyait az SZMSz és a Szakmai Program is
tartalmazza.

3. Szervezeti célok, szabalyozottsag

A koltségvetési szerv miikodését meghatirozo alapvetd dokumentum az Alapité Okirat, mely
naprakészen koveti a jogszabalyi valtozasokat, ill. a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, valamint azok
mellékletét képez6, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segit6 kiilonféle szabélyzatok, munkakdri
leirasok. Ezek karbantartisa folyamatosan a jogszabalyi valtozasokhoz és a feladatokhoz igazitottan
torténik.

Az Intézmény alaptevékenységének miikodését a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes
gondoskoddst nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
Jeladatairdl és miikodésiik feltételeirdl illetve a 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatdsrol hatarozzak meg.

Célunk a csaladban nevelkedd, - a sziilbk munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatast
igényld - gyermekek nappali feliigyeletének biztositisa szakszerli gondozasa és nevelése. Tovabba
célunk, olyan szolgaltaté intézmények miikddtetése, ahol az alapellatis keretében életkornak és
egészségi dllapotnak megfeleld gondozast- nevelést, feliigyeletet, foglalkoztatast és étkeztetést
nyujtunk a 3 éven aluli gyermekek szdmara. Azonkiviil cél a bdicsédei ellatas keretében az Nktv. 4.§
25 szerint sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelését és gondozésit is biztositani. Ez az alapveté
stratégia,

A koltségvetési szerv céljait és célrendszerét valamennyi dolgozé ismeri a SZMSZ és a Szakmai
Program minden dolgozé szamara hozzaférhetd és ismert.

Az intézmény szervezeti struktiraja attekinthetd. A szervezet élén az intézményvezeté all, az 6
munkajat a tagintézmények vezetdi és a munkaiigyi el6ado segitik.

Az intézményvezet6é a — Humanszolgaltatasi és Szocialis Iroda - mint szakmai irdnyité szervezetnek
— tartozik beszamolasi kotelezettséggel, mint részben 6nalld intézmény vezetdje. A gazdalkodassal



kapcsolatos beszdmolasi kotelezettség esetében a Gazdasagi Ellaté Szervezet munkatarsaival torténd
egyiittmiikddésen beliili eljarasrend az iranyado.

A Kispesti Egyesitett Bélcsddék — Csillagfény Bolcs6de a belsd szabalyzatait a jogszabalyi eldirasok
valtozasa esetén, illetve belsd szervezeti, vagy feladatbéli valtozas esetén modositja. A belsd
ellen6rzés 4ltal tett megallapitasokat, javaslatokat a szabalyzatok készitése, moédositdsa soran
figyelembe kell venni. A szabalyzatokat és azok modositasat az intézményvezetd hagyja jova.

4. Etikai elvarasok

A Kispesti Egyesitett Bolcsodék — Csillagfény Boles6de a tarsadalomban betdltstt szerepének
megfeleléen, a minél magasabb szintii és harmonikus munkavégzés érdekében sziikségesnek tartja,
hogy - a jogszabalyi eldirasokon til - meghatérozza a Kispesti Egyesitett Bolcsédék — Csillagfény
Bolcs6de  és tagintézményeinek munkatarsaival szemben elvarhatd magasabb szintii tarsadalmi
elvarasokat, erkolcsi normakat, etikai kovetelményeket, a Kispesti Egyesitett Bdlcs6dék — Csillagfény
Bolcséde hagyomanyainak és jo himevének, szakmai és intézményi integritdsanak megdrzéséhez,
apolésdhoz.

A Kispesti Egyesitett Bolecsédék — Csillagfény Bolcséde a szervezeti és a munkatirsak személyi
integritasanak megodrzése érdekében az etikai elvarasokat a Kispesti Egyesitett Bolesddék —
Csillagfény Bolcsode Etikai Kédexe tartalmazza. Az etikai értékek és a feddhetetlenség, amit a
Kispesti Egyesitett Bolcsddék — Csillagfény Bolcsdde megkovetel a szervezet minden vezetdjétol és
beosztott alkalmazottjatél, fenntartva és demonstrilva a személyes és szakmai becsiiletességet
valamennyi munkatarstol az 6sszeférhetetlenség kialakulasanak megel6zését, a titoktartast, a lojalitast,
a szakértelmet, az egyiittmiikodési készséget, a vezetoktdl - az eldzéeken tilmenden - a
feddhetetlenséget.

5. Humanerdforras kezelés

A munkaltat6i jogkort gyakorld intézményvezetd és a tagintézményvezet6k feladata, hogy felmérjék
az egyes munkakorokhoz sziikséges szakértelmet, és ennek alapjan pontosan definidljadk a szakmai
elvarasokat. Ennek érdekében az alabbi kovetelményeket kell teljesiteni:

= amunkakorok belsé szabalyozasa, a munkakorok kialakitasakor azok elemzése és a
munkakorsk folyamatos , karbantartasa";

*  szervezeti €s egyéni célkitlizések, munkakori leirasok, amelyek egyértelmiivé teszik az elvart
szakmai kompetenciakat mindenki szamara;

*  amunkakordk és a munkakorok betoltéséhez sziikséges feltételek folyamatos feliilvizsgélata és
sziikség szerinti korrigalasa

¢ amunkaltatoi jogkort gyakorlo intézményvezetd feladata, hogy megfeleld helyre megfeleld
szakmai Osszetételli létszamot, illetve a feladat ellatasara alkalmas vezetdt biztositson, a feladat-
és hataskoroket tigy alakitsa ki - 9sszhangban a belsd szabélyzatokkal - és rogzitse munkakéri
leirasokban, ami biztositja a dontéshozatalt és az elszamoltathatosagot.

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

A munkakdri leirasok atvételét alairasukkal igazoljak, illetve azok feliilvizsgalata sziikség szerint
megtorténik.



A dolgozdk az intézményi valtozasokrél, aktualis prioritdsokrél munkatarsi értekezleten kapnak
tajékoztatast.

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

6. Szervezeti célok

A Kispesti Egyesitett Bolcsodék — Csillagfény Bélcsdde alapvetd céljat az Alapité okirat alapjan, az
SzMSz, és a Szakmai Program hatarozza meg.

7. Ellenérzési nyomvonal

A Bkr. eléirja, hogy a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
koltségvetési szerv ellenbrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv mitkodési folyamatainak
szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilsndsen a
feleldsscgi €s informéciods szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé
téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

Folyamatnak nevezziik a szervezeti célok megvaldsulasa érdekében tudatosan megtervezett 1épések,
tevékenységek és cselekedetek sorozatat, amelyek oly médon lettek kialakitva és szabalyozva, hogy
kiszamithaté €s elvarasok szerinti eredményt produkaljanak. A kontrollrendszer kialakitisaban mindig
mérlegelni kell a koltséghaszon elvét, tehdt azt, hogy egy ujabb kontrollelem beépitése mibe keriil az
intézmény szamara.

Az intézmény az ellendrzési nyomvonal elkészitésénél az NGM 4ltal kiadott modszertani atmutatd és
kapcsolodo tablazat szerint jar el. (2. szami melléklet)

8. Dolgozéi mindsitések

Evente egy alkalommal a vezetdk, és kiilon a dolgozok munkaja — szobeli - értékelésre keriil. Az
ért€keléshez 1992. évi XXXIII. Torvény utmutatdsdt hasznéljuk fel.

III. AZ INTEGRALT KOCKAZATKEZELES ELJARASRENDJE

1. Integralt kockdzatkezelés szerepldi

A koltségvetési szervek mikodésére, ezen keresztiil céljaik elérésére szamos kiilsé és belsd kockazati
tényezd gyakorol kiilonboz6 mértékii hatist, amelyekre a koltségvetési szerv vezetSinek valamilyen
formaban reagalniuk kell. A kockazatkezelés azonban nem képzelhet el a kockazatokkal kézvetleniil
szembesiilld szervezeti egység vezetOk és beosztottak ismereteinek felhasznalisa nélkiil. Ezért a
koitségvetési szerv vezetdjének Ggy kell kialakitania a kockéazatkezelés gyakorlatat, hogy az
alapvetéen a kockézatok altal kozvetleniil érintett vezetdk altal kozosen feliilvizsgalt tapasztalataira
épiiljon.
2. A kockizat fogalma, tartalma

Kockazat: a koltségvetési szerv gazdalkoddsa tekintetében mindazon elemek és események
bekdvetkeztének a valdsziniisége, amelyek hatranyosan érinthetik a szerv miik6dését.



Kockazatot jelentd elemek és események a kovetkezok lehetnek:

- véletlenszer esemény,

- hidnyos ismeret vagy informacio,

- ellendrzési hianya és/vagy az ellendrzések gyengesége a szervezetben.

A kockazat Iényege, hogy az lényegi, jelentds befolyassal legyen a szerv célkitiizéseire.
3. Kockizatkezelés folyamata

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

A kockazat kezelésért felelds személyek az elfogadott kijels16 dokumentummal egyiddben munkakéri
leiras kiegészitést kapnak a feladat ellatasahoz.

A résztvevikkel szembeni minimélis kdvetelmény, hogy:

* sajat szakteriiletiiket nagyon alaposan ismerjék,
* lehetdleg mas teriiletre is legyen ralatasuk,
» torekedjenek a konszenzusra.

A kockazatkezelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockazatok azonositisanak &s
elemzésének, valamint a megfeleld valaszok meghatirozasanak folyamata. A folyamat magéban
foglalja:

(1) az integralt kockazati leltar elkészitését, felillvizsgalatat,

(2) integralt kockazatok elviselését, elfogadasat;

(3) a kockazatok azonositasat;

(4) a kockazatok értékelését;

(5)a kockazatok kezelését;

(6)az integralt kockazatkezelési intézkedési terveket és megvalositasat.

(1) INTEGRALT KOCKAZATI LELTAR
Az integralt kockazatkezelési folyamat soran minden évben létrejon egy integralt kockézati leltar,

amely a szervezet céljait fenyegetd, valamennyi feltart kockazatot tartalmazza. Az integralt kockézati

leltart a Kockazat kezelési Munkacsoport rendszerezi, feliilvizsgaja az éves iilésén.

Az intézményben a kockazatok azok

1. az események, amelyek a szervezeti cél megvaldsitasara hatranyos befolyassal vannak,
2. az események, amelyek felmeriilésénck valdsziniisége veszélyezteti a szervezeti cél elérését.
integritas kockédzatok azok
3. az események, amelyek integritast sértd eseményhez (szabalytalansigokhoz) kapcsolédnak,
4. az események, amelyek személyek és a koztikk 1évé kapcsolatrendszerek vonatkozasiban
Jjelennek meg és normak megsértéséhez kothetdek.

A kialakitott Integralt Kockazati leltarahoz kapcsolddé ismérvek az aldbbiak:

1. Miik6dési kockazatok
Annak kockdzata, hogy az informdcids rendszerek hibdja, emberi hiba, szdndékos kdrokozds, vagy
valamilyen elemi kar kovetkezik be vagy nem az elvdrt médon mikédik.



2. Human eroforras kockéazatok

Annak kockdzata, hogy a szervezet nem rendelkezik megfeleld szakember dllomdnnyal, magas a
Sluktudcio, nem rendelkezik motivdcios és bérpolitikai tervvel, a képzési rendszer elavult, a
munkatdrsak feladat és hatdskore nem kellden elhatarolt, vagy részletezett. Munkatdrsak, vezetdk,
Seladatkoriikbe tartozo kitelezettségeik teljesitésének megsértése.

3. Integritasi kockazatok

Annak kockdzata, amelyek szabdlytalansdgokhoz kapcsolhatoak, illetve olyan események amelyek,
személyek és a koztiik lévi kapcesolatrendszereken keresztiil normdk megsériését idézik eld.

4. Korrupcios kockazatok

Annak kockdzata, amely sordn jogtalan elény nyvjtdsa vagy megszerzése dll fenn, tovdbba pénzbeli
vagy természetbeni haszonszerzésre irdnyul.

5. Informatikai kockézatok

Annak kockdzata, hogy az informatikai eszkozokon tarolt adatok adatkezelése és adatvédelme nem
Jelel meg a jogi és a belsé szabdlyozdsi elSirdsoknak. A hardver és szoftverelldtottsdg nem megfeleld,
az archivdldsi, adattovdbbitdsi rendszerek nem megfeleléen mitkodnek.

6. Kiils6 kockazatok

Jogszabdly vdltozdsok gazdasdgi vdltozdsok és kornyezeti vdltozdsok, amelyek negativ hatdssal
vannak a szervezetre.

7. Megfeleléségi kockazatok

Annak kockdzata, hogy a kiilsS ellendrzG szervek, vagy a feliigyeleti szerv elmarasztalé javaslatokat
Jogalmaz az ellendrzései sordn, illetve ezen javaslatok realizdldsdt a szervezet nem végzi el.

Pénziigyi kockazatot az intézmény nem azonosit, és nem kezel, mivel a gazdalkodasi feladatainak jelentés részét
a GESZ vegzi. Az intézményi gazdasdgi részfeladatok szabalyszerii mikodtetését a gazdalkodasi és pénziigyi

feladatokra kialakitott ellenérzési nyomvonal és monitoring adatlap biztositja.

(2) INTEGRALT KOCKAZAT ELVISELESE. ELFOGADASA

Fontos, hogy a koltségvetési szerv a beazonositott kockazatokat év kozben legalabb egyszer
felilvizsgalja. A feliilvizsgalatnak ki kell terjednie arra, hogy a kezelést az eldirtaknak megfeleléen

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

(3) INTEGRALT KOCKAZAT AZONOSITAS

Az integralt kockazatkezelés elsé Iépése a folyamatgazdak negyedéves tajékoztatisa a belsd kontroll
felel6s felé, amelyet targy negyedévet kovetd 15-ig kell teljesiteniiik, a 4. sz. melléklet szerinti
adatlapon.

A folyamatgazdak negyedéves tdjékoztato jelentésiik Osszeallitasakor a kockazatok azonositisanal
tigyelnek az egyes szervezeti célokhoz kapcsolddd kockazatok megfelelé megfogalmazasara, hogy az
masok szamaéra értelmezhetd-, a folyamatban késobb kivetkezd értékelés soran egyértelmii legyen,
hogy a kockéazathoz hatékonyan csokkenté intézkedés legyen hozzarendelhetd. A megfeleld
megfogalmazas alapjan a kockézat oka azonosithato, szamszerli becslés hozzarendelhet?, tartalmazza

a lehetséges kockazati hatasokat, és megjeloli a veszélyeztetett szervezeti célt.
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Az intézmény 7 kockazati tipushoz alakitotta ki a kockézat azonositasra alkalmas tablazatat, amelyet a

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

A szervezeti egység vezetdk (folyamatgazdik) a kockdzat észleléstdl, azonositastdl, a kockazat
értckeléséig és kezeléséig a sajat szervezeti szintjiikon beliil felelések

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

2. a kockazat azonositasi adatlapot folyamatosan vezetni, minden negyedévet kovetden
megkiildeni a bels6 kontroll feleldsnek, NEMLEGES adatszolgaltatas esetén is,

3. az integritds sértd eseményhez kapcsolhatd kockazat azonositisa esetén kotelesek az
azonositott kockazatot a kockazati leltarba szerepl6 kockazattipusokhoz rendelni, részletesen
leirni a tapasztalt kockazatokat, és haladéktalanul jelenteni a belsé kontroll feleldsnek,

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

A belsd kontroll felelés tovabbi adatokat, dokumentumokat, kérhet be a kockdzati szint
ponlositdsa érdekében, az esetleges duplikdciok kisziirése miatt.

5. a folyamatgazdak kotelesek a szervezeti egységiikben felmeriils kockazatokat kezelni, a
szabalyzatban foglaltak betartasa mellett.

6. a folyamatgazdak a kockdzatokkal kapcsolatos dokumentumokat (kockazati adatlapok,
intézkedési tervek, realizalasrdl beszamolok, stb.) kotelesek a belsé kontroll feleldsnek —
iktatas céljabol - atadni,

7. a folyamatgazdak kételesek a bels6 kontroll feldssel egyiittmiiksdni, a kockéazat hatékony és

szabalyszerii kezelése érdekében.

(4) INTEGRALT KOCKAZATOK ERTEKELESE

a.) Alacsony: dokumentilni kell azokat az informaciékat, amelyek kialakulisa eldidézheti a

kockazatok megjelenését az intézménynél.

b.) Kbzepes: Probléma, hidnyossag jelenik meg a mikddésben, de az intézmény vagyonara nem jelent
kdzvetlen veszélyt, azonban pénziigyi vagy eredményességi helyzet romlasat idézheti el6. A kézepes
kockazatok esetén a folyamatgazda mas folyamatgazdaval, vagy mas szervezeti egységben dolgozé
munkatarssal kozésen kezeli a kockézatot.

¢.) Magas: A kockézat olyan mértékd, hogy azonnali intézkedést igényel, a vagyoni kar kdzvetien
veszelye fenn 4ll. Olyan hibak, amelyek elharitasa kiilosndsen fontos, mivel a kockazat megjelenése a
biztonsagos, és / vagy gazdasagos mitkodést megakadalyozza, altalaban a munkafolyamatba épitett
ellendrzés hianyossagaira vezethetok vissza.

A folyamatgazdinak magas kockézat beazonositasa esetén azonnal jelentéstételi kitelezettsége van az

intézményvezetd felé.
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(5) INTEGRALT KOCKAZAT KEZELESE

A kockazatkezelési feladatok ellatéi (folyamatgazdak):
A szervnél a kockizatkezelési feladatokban az alabbi személyek kotelesek kdzremiikddni (a
feleldsségi teriilet meghatarozasaval). A folyamatgazdaknak egyiitt kell miikédniik az integralt

kockazatkezelési rendszer koordinalasara kijelolt belsé kontroll feleléssel.

Bolcsdde neve Folyamatgazda
Kispesti Egyesitett Bolcsddék-Csillagfény Bélcsdde szaktanacsado
Kispesti Egyesitett Bolcsddék-Csillagfény Bolcsdde tagintézményvezetd-helyettes
Kispesti Egyesitett Bolcsddék-Eszterlanc Bslcstde tagintézményvezetd-helyettes

Kispesti Egyesitett Bolcs6dék-Gydngyszem

Bolcsdde tagintézményvezetG-helyettes

Kispesti Egyesitett Bolcsédék-Bokréta Bolcsdde tagintézményvezetd-helyettes

Kispesti Egyesitett Bolcsddék-Wekerlei Tipegok

Boleside tagintézményvezet6-helyettes

Az azonositott kockazatok kezeléséhez harom kiilonb6zd kockazatkezelési lehetéség tarsul. A
megel6z6 kontroll a szervezeti egység vezetd kockdzat csokkentési, megsziintetési eszkoze. A
megjelen kockazat folyamatos szervezeti egység vezetdi kontrollt igényel, esetleg dokumentumok
szignalast, alairasat jelenti a folyamatgazda részérél. Ez a kockazat kezelés a szervezeti egységen beliil
valésul meg, azonban a folyamatgazdanak ezt a kockazatot és a kezelésére hozott intézkedést is
Jelentenie kell a belsd kontroll felelds felé.

A korrekcios kontroll, mint kockazat csékkentd, megsziintetd médszer mar masik szervezeti egység
vezetdvel vald kockazatkezeiést von maga utén.

Az iranymutat6 kontroll, mint kockédzatkezelési eszkdz az intézményvezetd kockazat csokkentési,
megsziintetési eszkdze. Ez szabalyozasok, eljarasrendek, utasitisok kiadasat jelenti, amely a
folyamatgazdakra kotelezben végrehajtandé feladatokat jelent, esetlegesen a folyamat
megvaltoztatasra is vonatkozhat.

Az alabbi magyarazat szolgalja a KOCKAZAT AZONOSITAS tablazat kitsltését:

MegEl6z6 = folyamatos vezetdi kontroll, alairas, szignalas, stb. (ME),

A folyamatgazda a sajat szervezeti egységében Alacsony kockazatot azonosit, sajat hatiskérben
intézkedik annak kijavitasarol, gondoskodik a megjelent kockazat elhritasanak visszaellendrzésérdl
¢s a dokumentumok kit5ltésérdl a belsd kontroll feleldsnek megkiildi azokat.

KorrekcidésKontrol = esetenkénti kiegészités, potlas, nyilvantartas felzarkoztatas (KK),

A folyamatgazda olyan hidnyossagot tapasztal, amelyet Kozepes kockazatinak itél meg, vagy mas
szervezeti egységre is hatdssal van, akkor ajanlast fogalmaz meg a kockazat elharitasira. Az
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intézkedési javaslatot megkiildi a belsd kontroll feleldsnek, aki ellenérzi, sziikség szerint az
értckeléshez tovabbi dokumenticiot, kiegészitést kér be folyamatgazdatdl, és a megoldasi javaslatot
készit. A kockazat elharitisira hozott intézkedést vége kell hajtani az intézkedésben megjelslt
hataridore, illetve a megvalosulasrdl is be kell szamolni a belsé kontroll felelés felé a
folyamatgazdanak.

IranymutatéKontrol = szabalyzat, utasitas kiadas, vezetdi intézkedés (IK)

A folyamatgazda olyan Magas kockazati hibakat, hidnyossagokat azonosit, amelyek a szervezeti
egység miikddését veszélyeztetik, akkor az intézményvezet6i irinymutatds alapjan jar el. Intézkedése
lehet, beszamoltatas, alairasi jogkor [gyakorlas], megvaltoztatas, helyszini ellendrzés, stb.

Sziikség szerint soron kiviili vagy célvizsgalatot kérhet a belsd ellendrzéstol.

Magas kockazat megjelenése esetén dontési lehetéség van arrél, hogy biintetd, szabalysértési,
kartéritési, vagy fegyelmi felelosségre vonast kezdeményezzen az intézményvezeté.

Kiemelt figyelmet kell forditani a koltségvetési szerven beliil a sulyosabb szabalytalansagok (csalas
illetve korrupcid), mint kiemelt kockazatok kezelésére.

A csalas és a korrupcié magas prioritds kockazati tényezd, mert azokat a munkatars szandékosan,
tudatosan, tobbnyire valamilyen elony, sajat részre valé megszerzése céljabol kéveti el. E
kockézatoknal a kockazatkezelés soran a megeldzésre, a megakadalyozasra kell fektetni a hangsilyt.
A szandékos korbe tartozik:

1. acsalas,
a sikkasztis,

a partnerrel, tigyféllel valo Osszejatszas,
a megvesztegetés,
a szand€kosan szabdalytalan kifizetés,

(o NNV, RN UL I 8 ]

a nyilvantartasok tudatos meghamisitott vezetése.

(6) INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI INTEZKEDESI TERVEK ES MEGVALOSITASA

Folyamatgazdak az integralt kockazati adatlap pontos tartalmi Kkitsltéséért felelnek. Az azonositott
kockazatokhoz elsédlegesen o6k allapitjak meg a kockazati szintet. (alacsony, kdzepes, magas)
Alacsony kockazatot, kezelését a kockazati adatlapon régzitik, mig a kdzepes és magas kockédzatokhoz
intézkedési tervet készitenek (5.sz. melléklet szerint)

A kozepes kockazatok megsziintetésének hatarideje maximalisan 6 honap lehet, ezaital két negyedéves
adatlapon szerepelhet ugyanaz a kockéazat. Amennyiben a kockézat fél év alatt nem sziinik meg gy at
kell sorolni magas kockazatba, és err6l a belsé kontroll feleldst értesiteni kell.

A magas kockazat megjelenését az intézmény vezetdje kezeli, a folyamatgazdanak csak az adatlapra
kell felvezetnie és negyedévente jelentenic a belsé kontroll felelds felé. A magas kockazathoz
kapcsolodé dokumentumok (renddrségi feljelentés, kormanyhivatali hatérozat, stb.) amelyeket az
intézmény intézkedésre, vagy tajékoztatasul kap, - fel kell vezetni az adatlapra. (iktatdszam!)

A kozepes és magas kockazatok megsziinése esetén a realizalasrol folyamatgazdanak ki kell toltenie a
megvalositasro]l szolé dokumentumot ( 6.sz. melléklet), és meg kell kiildenie a belsé kontroll
feleldsnek.

Belsé kontroll felelds folyamatosan vezeti az adatlapokat, évente egyszer &sszesiti és 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 vezetdje koteles szabilyozni a szervezeti integritist sérté események
kezelésének eljarasrendjét, amely tartalmazza:
a) abejelentések altalanos szabalyait
b) korrupcios kockdzatokra utalé bejelentések fogaddsdt
c) abejelentések elbzetes értékelését,
d) abejelentések vizsgalatanak folyamatat
e) informacio gyiijtést
S azérintettek meghallgatdsanak eljarasi szabalyait,
g avonatkozd dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,
h) aszervezeti integritast sértd események elharitasahoz sziikséges intézkedéseket,
i) a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat eredményérol
valé tdjékoztatasara vonatkozo6 szabalyokat és
J) a szervezeti integritdst sértd események bekovetkezésének megelézésére kialakitott eljarasi
szabalyokat
k) integritas jelentés elkészitésének szabalyait

1. Integritist sérté események bejelentésének dltalanos szabalyai

Az integritast sértd események bejelentésének targyi hatalya kiterjed a Kispesti Egyesitett Bolcsédék —
Csillagfény Bolcséde munkatarsaira, a Kispesti Egyesitett Bolcsédék — Csillagfény Bolcsdde
tevékenységével kapcsolatos magatartasdra, a Kispesti Egyesitett Bolcsddék — Csillagfény Bolcsdde
tevekénységeihez kapcsolddd agazati jogszabalyokban, szervezetszabélyzé eszkdzokben és belsd
szabalyozasban  meghatarozott — miikddésével  Gsszefiiggésben  benyujtott visszaélésekre,
szabilytalansigokra, a szervezeti integritast sért6 eseményekre és a korrupcids kockéazatokra iranyulo
bejelentések kivizsgalasara és kezelésére.

A kozérdekii bejelentés - torvény szerinti definicioja szerint - olyan kériilményre hivja fel a figyelmet,
amelynek orvoslisa vagy megsziintetése a kozdsség vagy az egész tarsadalom érdekét szol galja. Mivel
a szervezeti integritds lényegében az adott kdltségvetési szerv érdekét, s ezzel 4ltalanosan az egeész
tarsadalom integritasat, a kozjot szolgalja, ezért lényegében a szervezeti integritassal ellentétes, arra
veszélyt jelenté események is abba a kdrbe sorolhatok, melyek a kdzérdeki bejelentések targyat
képezhetik.

A panaszt és a kozérdekii bejelentést - ha térvény eltérden nem rendelkezik - beérkezésétdl szamitott
harminc napon beliil kell elbiralni. Ha az clbiraldst megalapozé vizsgalat eldrelathatélag harminc
napnal hosszabb ideig tart, err6l a panaszost vagy a kozérdekii bejelentét - az elintézés varhatd
iddpontjanak és az eljaras meghosszabbodasa indokainak egyidejii kozlésével - tajékoztatni kell.

A korébbival azonos tartalma, ugyanazon panaszos vagy kézérdekii bejelentd altal tett ismételt panasz
vagy kozérdekl bejelentés vizsgalata melldzhetd. A panasz vizsgalata melldzhetd akkor is, ha a
panaszos a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrél valé tudomasszerzéstdl szamitott hat hénap
utdn terjesztette eld panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztis bekovetkeztétdl szamitott
egy €ven tul eléterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

A panaszos vagy a kozérdekii bejelentd személyes adatai — az el6zéekben foglaltak kivételével - csak a
panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatisara hataskorrel
rendelkez0 szerv részére adhatok at, ha e szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az
adatal tovabbitasahoz a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd egyértelmiien hozzajérult. A panaszos és
a kozérdekli bejelentd személyes adatai egyértelmii hozzijarulasa nélkill nem hozhatdk
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nyilvanossagra. A panaszost vagy a kozérdekii bejelentdt nem érheti hatrany a panasz vagy a
kozérdekii bejelentés megtétele miatt.

Ha nyilvanvaléva valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd rosszhiszemiien, dontd

Jjelentdségii valotlan informaciot kozolt és

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

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

2. Integritisi és korrupciés kockazatokra utalé bejelentések fogadasa

A bejelentéseket a bejelentOk szoban, irasban is megtehetik.

A széban (személyesen vagy telefonon) tett bejelentéscket az Intézményvezet6 fogadja. A szdban tett
bejelentésekrol jegyzOkonyvet kell felvenni (7. szamu mellékiet) és egy példanyt a bejelentdnek at kell
adni.

Szobeli igények benyijtasa

a.) személyesen: Kispesti Egyesitett Bolcsddék — Csillagfény Bolesdde, 1191 Bp., Edtvos u. 11,
tigyfélfogadasi idoben.

b.) telefonon a kivetkez6 telefonszamokon:06-1-2803039, 0620/325-7467

irasbeli igények benyijtisa
a.) személyesen: Kispesti Egyesitett Bolesddék — Csillagfény Bélesdde, 1191 Bp., E6tvés u. 11.
igyfélfogadasi iddben

b.) postai uton: Kispesti Egyesitett Bolcsédék — Csillagfény Bolesode, 1191 Bp., E6tvés u. 11.
uigyfélfogadasi idében

c.) Az irasbeli bejelentéseket a Kispesti Egyesitett Bolesddék — Csillagfény Boles6de, 1191 Bp.,
Eotvés u.11. postai Gton vagy az egyesitettbolesodek @kispest.hu email cimen fogadja.

Amennyiben a Kispesti Egyesitett Bélcsodék — Csillagfény Bolcséde szervezeti egységeihez érkezik
bejelentés azt a szervezeti egység vezetdje haladéktalanul koételes tovabbitani az intézmény
vezetdjének. Ebben az esetben a szobeli bejelentéshez folyamatgazdanak kell kit6ltenie a bejelentd
lapot.

3. A bejelentett kockdzatok és események elozetes értékelése

A bejelentések elozetes értékelésére 8 napja van az intézményvezetonek (eldzetes vizsgalat).
Amennyiben Ogy itéli meg, hogy a bejelentés nem mindsiil integritas targyu bejelentésnek, akkor
atteszi a panaszt az cljarasra jogosult mas téma jellegétol fliggben az SZMSZ szerint illetékes
szervezeti egységhez a bejelent6 egyidejli tajékoztatisa mellett.

Amennyiben a bejelentés nem igényel tovabbi intézkedést, akkor a Kispesti Egyesitett B6lcs6dék —

Csillagfény Bolcsdde iratkezelési szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérél,
illetve elkiilonitett iktatasarol.
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Az intézményvezetd a bejelentés értékelését kdvetéen megvizsgalja a tovabbi eljarashoz sziikséges,
vagy a bejelentésben jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi
informacidk rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges intézkedik tovabbi dokumentumok,
informacidk beszerzésérol.

4. Bejelentés vizsgalatanak folyamata

A bejelentést az alabbi szempontok alapjan kell értékelni:

a) a bejelentés jellege (mire vonatkozik),

b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
c) abejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

5. Informacidok gyiijtése

A bejelentések kivizsgalasara a beérkezést6l szamitott 30 nap all rendelkezésre. Indokolt esetben az
intézmény vezetdje sajat hatiskorben eljarva ezt 30 nappal meghosszabbithatja.

A bejelentések érdemi kivizsgalasahoz és értékeléséhez sziikséges informaciok begyiijtésének médjai:

a. Az informdciogyiijtés eszkozei a bejelentési jegyzokonyv, a kiilsd- belsd szakvélemény, a targyi
bizonyitasi eszkdz, az okirat és a személyes meghallgatas jegyzOkdnyve.

b. Az informaciogyiijtés soran fel lehet hasznalni azokat az okiratokat és targyi bizonyitasi
eszkdzoket, amelyeket az intézmény készitett, illetbleg beszerzett, illetve mindazokat, amelyek
sziikségesek a tényallas tisztazasahoz.

Az informaciégyiijtés soran megkeresett szervezeti egység koteles a kért adatokat a bejelentésben
foglaltakra figyelemmel a vezetd altal meghatarozott hataridében az adatkezelésre, az adatvédelemre
és informdaciobiztonsagra vonatkozé szabalyok betartisa mellett a vezetd rendelkezésére bocsatani,
illetve erre irdnyul6 akadalyoztatasat - a hatarid6 lejarta el6tt - a vezetdnek jelezni.

6. A személyes meghallgatas eljarasi szabalyai

Az érintettet a meghallgatas el6tt legalabb 2 nappal korabban értesiteni kell szoban vagy irasban. A
meghallgatasrol minden esetben jegyzokdnyvet (8. sz. melléklet) kell felvenni, mely tartalmazza a
meghallgatas helyszinét, targyat, idejét, a jelenlévok megnevezését és az elmondottakat. Az érintett a
meghallgatas sordn jogi képviselot vehet igénybe. A meghallgatas elején meg kell dllapitani az érintett
kilétét. Nyilatkoztatni kell arrél, hogy milyen viszonyban van az intézménnyel. Az elfogultsig tényét a
nyilatkozat alapjan jegyzokonyvben kell rogziteni. Amennyiben az érintett szdmara engedélyezik,
hogy irasban tegyen bejelentést, azt sajat keziileg ald kell irnia. A meghallgatis végén a
JjegyzOkonyvben leirtakat az intézményvezetd és a jegyz0kdnyv hitelesitéje alairasaval igazolja.

Ha az érintett személyes meghallgatasara tartds akadalyoztatasa miatt a vizsgalat idétartama alatt nem
keriilhet sor, és vele szemben a Kotelezettségszegés elkbvetésével kapcsolatos megallapitasokat és
azok bizonyitékai vannak, akkor ezt vele irasban kell kizolni €s nyolcnapos hataridd kitlizésével fel
kell szolitani, hogy észrevételeit terjessze eld.

A vizsgilat sordn tudomdsra jutott informdacidkat bizalmasan kezeli, azokat - a szabélyzatban
meghatarozott kivételektdl eltekintve - kizardlag a bejelentés vizsgélatahoz lehet felhasznalni.

7. A dokumentumok atvizsgalasanak szabalyai
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Dokumentum: az ismereteket rogzitd nyomtatott vagy nem nyomtatott informacidhordozé.

A partatlansag, az objektivitas és elfogulatlansag biztositasa érdekében a dokumentumok atvizsgalasat
csak szakértelemmel és szakmai gondossiggal rendelkezd személy végezheti. A dokumentumok
vizsgalatanak egyarant ki kell terjednie azokra a formai és tartalmi kdvetelményekre egyarant,
amelyek az egyes dokumentumokra vonatkozé jogszabalyi elSirdsok tartalmaznak. A kelld
bizonyossag megallapitasahoz kiilsd és belsd szakértd egyarant igénybe vehetd.

8. A szervezeti integritast sértd események elhdritisihoz sziikséges
intézkedések

Amennyiben az intézmény vezetSje Ggy téli meg, hogy a bejelentésben rogzitett, integritast sértd
esemeény fenndllisa olyan jogsérté allapotot idézett eld, hogy a bejelentést kdvetd azonnali reagalas
elmaradasa kart okoz, akkor haladéktalanul értesiti errdl a fenntartot, és Javaslatot tesz az integritast
sértd tevékenység azonnali felfliggesztésére és a jogsértd allapot megsziintetésére.

9. A szervezeti integritist sérté bejelentés vizsgilatinak lezar4sa,
intézkedések

A bejelentések kivizsgalasanak eredményeként az intézményvezetd, vagy a vizsgalatot végz6
szervezeti egység vezetdje Osszefoglalo jelentést készit, mely tartalmazza:

- abejelentés rovid dsszefoglalojat

- abejelentés alapjin mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit

- avizsgilat nélkiil lezarhato iigyek esetében a vizsgalat mellézésének okait

- azeljaras soran figyelembe vett, illetve mellézott adatokat, bizonyitékokat

- azeljaras soran megallapitott tényeket

- azligy lezardséhoz sziikséges intézkedésekre vonatkozd javaslatokat

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

a. ajogszeril vagy a kdzérdeknek megfelels allapot helyreallitasardl, illetve az egyébként szitkséges
intézkedések megtételérol,

a feltart hibak okainak megsziintetésérol,

az okozott sérelem orvoslasarol és

d. indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérdl.

o

Az intézmény vezetdje az dsszefoglalo jelentés alapjan a kévetkezd dontéseket hozhatja meg:

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

- amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy integritist sértd esemény tortént, akkor
kezdeményezi a hiba kijavitasat és/vagy az intézményen beliili fegyelmi eljaras lefolytatasat;

- amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy a biincselekmény vagy szabalysértés alapos gyanija
meriil fel, akkor biintetd feljelentést tesz.

A vizsgadlat €s a dontést kovetden a Kispesti Egyesitett Bolesédék — Csillagfény Bolesdde
intézményvezetdje intézkedik a feltart problémak okainak megsziintetésérdl, az okozott sérelem
orvoslasarol és az egyéb szilkséges intézkedésekrdl. Ezt kovetSen a vezetdk feladata a feltart hibak,
illetve a jogsérté magatartds megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések eldkészitése és
végrehajtasanak nyomon kévetése.
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10. Az integritis bejelentések iratainak kezelése

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

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratok nyilvantartasba keriilnek és Orzésre. Az adataik zart
kezelését kérd bejelentdk személyes adatai nem keriilhetnek felvitelre az iktatdrendszerbe.
Gondoskodni kell arrdl, hogy a személyes, védett, illetve iizleti titokként kezelt adatokhoz
illetéktelenek ne férjenek hozza.

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy a szervezethez benyijtott integritas bejelentésekrol

kizarolag lokélis modon, elkiilonitetten miikdodd szamitogépen, évenkénti nyilvantartist vezet az

alabbiak szerinti bontasban (9. szdmu melléklet):

- sorszam

- beérkezés ideje

- bejelentés modja

- iktatoszam

- bejelentd neve, elérhet6sége (amennyiben rendelkezésre all)

- bejelentés targya

- érintett szervezeti egység vagy személy

- abejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatoszama, illetve az iigy
lezarasanak oka, ténye,

- abejelentd tdjékoztatasanak ideje, mddja, iktatoszama, tajékoztatas melldzésének oka

- megjegyzés

A bejelentéssel Osszefliggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljeskériien az intézményvezetd és az

érintett szervezet vezetdje; a bejelentés, illetve az eljaras soran tett nyilatkozatai tekintetében a

bejelentd, illetve sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevd tekinthet be.

11. A bejelento szervezeten beliili védelmére, valamint a vizsgilat
eredményérdl valo tajékoztatasara vonatkozoé szabalyok

A bejelentést a Kispesti Egyesitett Boles6dék — Csillagfény Boles6de koteles kivizsgalni és a
bejelentét a kivizsgalds eredményérdl, valamint a megtett intézkedésekrdl tajékoztatni. A korabbival
azonos tartalmi, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt, a sérelmezett tevékenységrol vagy
mulasztasrél valé tudomasszerzéstol szamitott hat honap utan bejelentett, tovabba a név nélkiili vagy
azonosithatatlan bejelentd altal megtett bejelentés vizsgélata melldzhetd.

Az integritassal kapcsolatos tigyek kezelése soran Gigy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos érdeke ne
sériiljon. A bejelentdt 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 kovetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

Ha a bejelentd azt igényli, hogy személyes adatai kizardlag a munkéltatd szamdra legyenek
hozziférhetSk, akkor a bejelentését zart boritékban teheti meg. Kérésére a vizsgilatot végzd vezetd
anonimizalja (vagyis ugy dolgozza fel, hogy a bejelentés ne tartalmazzon a bejelentd azonositasat
lehetové tevd adatot) az iratot.

12. Az integritast sérté események bekivetkezésének megelézésére
tett intézkedések
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Személyi oldalrél

- értékalapi szervezeti magatartisminta kialakitisa, amihez képesek igazodni az intézmény
munkavallaldi a magatartasukkal,

- aKispesti Egyesitett Bolcsodék — Csillagfény Bolcsdde kdzalkalmazottjaiban annak a tudatnak a
kialakitasa, hogy 6k a koz szolgalatdban miikddnek és személyiikben felelnek a kdzosség elbre
jutasaért, értékeiért és kdzos vagyonaért;

- az intézmény értékrendjéhez valo alkalmazkodas segitése;

- alkalmazkodas segitése azokhoz az értékekhez, amiket az Alaptorvény, és vonatkozd
jogszabalyok és a belso szervezeti és etikai normak hatiroznak meg;

- afentieket szolgalo képzések, megbeszélések, értekezletek tartasa;

- a szervezeti stratégiai célok és az ebbdl levezetett teljesitmény elvarasok hozzdigazitasa a
szervezeti értékekhez.

Szervezeti oldalrol

- arendeltetésszerii miikddést térben és idoben leképezd szervezeti stratégia kialakitasa (stratégiai
menedzsment);

- attekinthetd &s ésszeri, de az ésszerli kontrollmechanizmusokat megdrzd belsd folyamatok
kialakitasa (folyamatok egyszeriisitése);

- vezetdi kompetencidk fejlesztése, tobbek kozt az értékek mentén torténd vezetés érdekében
(vezetdi képzések).

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideérive a  Kkoltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzbdések, a kifizetések, a tamogatasokkal valé elszamolas, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszerliségi, gazdasigossagi, hatékonysagi és eredményességi szemponti
megalapozottsaga,

c) adontések szabalyszerliségi szempontbol torténd jovahagydasa, illetve ellenjegyzése, valamint

d) a gazdasagi események elszimolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld konyvvezetés és
beszamolas).

13. Integritas jelentés

A 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé
ellenérzésérol meghatarozza, hogy a koltségvetési szerv vezetdjének felelossége olyan belsd
kontrollrendszer kialakitdsa, amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas a korrupcios
cselekmény megel6zésére, az etikai értékek és az integritas érvényesitésének biztositasara.

Az integritds jelentést a Nemzetgazdasigi Minisztérium altal kiadott modszertani Gtmutato, a

370/2011 (XIL.31.) Korm. rendelet és a vonatkozd belsd szabalyzatok figyelembevételével kell
clkésziteni.

Az Integritas jelentés tartalmi elemei:

1. Szbveges értékelés az integritas helyzetérol

2. Korrupcio megel6zési intézkedési terv, integritasiranyitasi rendszer erdsitése érdekében megtett
intézkedések értékelése

3. Egységes mddszertani mérés az integritas helyzetérol

A fenti szempontok mellett a belsé kontroll felel§s évente egy alkalommal kitdlti az integritast sértd
események Osszefoglalé tablazatit és az integralt kockazatkezelési rendszer és integritasiranyitasi
rendszer erdsitése érdekében megtett intézkedések értékelését. A tablazatok kozérdekli adatnak
mindsiilnek, amely kdzzétételre keriil. (10. sz. melléklet)
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V. KONTROLLTEVEKENYSEGEK

1. Kontrolltevékenységek altalanos elvei

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani,
melyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzdjarulnak 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 uigy hatarozhaté meg, hogy azok a kontrollkérnyezetet kiegészit6
eljarasok (eszk6zok, eljarasok, mechanizmusok = kontrollok), amelyeket a Kispesti Egyesitett
Bolcsédek — Csillagfény Bolesdde vezetése annak érdekében hoz létre, hogy eldsegitse a Kispesti
Egyesitett Bolcs6dék — Csillagfény Boleséde célkitiizéseinek elérését

* amikodés eredményessége és hatékonysaga,

* apénziigyi jelentések megbizhatdsiga, és

* azalkalmazandé torvényeknek és eldirasoknak valé megfelelés teriiletén.

A kontrolltevékenységek ellatasat a szervezeti hierarchia minden szintjén és minden mikodési
teriiletén biztositani kell.

A kontrollokkal szemben 4ltalanos kévetelmény, hogy azok legyenek
» acélhoz illeszkedok,

+  egyszeriiek, érthetoek és konnyen végrehajthatok,

+  koltség-hatékonyan miikddtethetok,

*  erosek, de ne korlatozzak a tevékenységet.

2. Kontrolltevékenység tipusai

Részleteiben a kontrolltevékenységek:

* azengeddClyezési és jovahagyasi eljarasok,

» afeladat, hatas- és feleldsségi korok elhatarolasa,

* anyilvantartdsokhoz vald hozzaférés kontrollja,

*  azigazolasok,

*  azegyeztetések,

* amikodési teljesitmény vizsgalata,

*  amilveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalata,

+  afeliigyelet (feladatkijelolés, engedélyezés, feliilvizsgalat és jovahagyas, Gtmutatas és képzés).

Engedélvezési és jovahagyasi eljarisok

A kiilonbbz6 gazdasagi események, tranzakciok engedélyezését és végrehajtasit az intézményvezetd
altal megbizott személy végezheti, mely személy a vezetd és az ellendrzést végzd szervnek tartozik
elszimolassal. Minden egyes gazdasagi tranzakcit az intézményvezetd jovahagyasaval, és a
torvényes Ut betartasaval lehet csak elvégezni.

A feladatkirdk elhatarolisa (engedélyezés, feldolgozas, nyilvantartasba vétel, feliilvizsgilat)

A feladatkorok elhatarolasanal az intézmény vezetbje gondoskodik a pontos meghatarozasnal arrol,
hogy az intézményben kinek milyen jogositvinya van az engedélyezésre, feldolgozasra,
nyilvantartasba vételre és a feliilvizsgalatra. A vezetd gondoskodik arrdl is, hogy ha személykozi
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rotaci6 kovetkezik be a folyamatos lancolat ne szakadjon meg, hanem folytonossagaval biztositja az
intézmény megfelel6 mikodését.
A nyilvantartasokhoz val6 hozzaférés kontrolljai

A nyilvantartasi adatokhoz a ,,Az informatikai rendszerekhez és kiilsé adathordozokhoz (DVD,
CD, fényképek, papir alapi szabalyozasok, kliensek hivatalos anyagai), valé hozzaférési
jogositvainyok meghatirozasa és kiosztisa!” (sz. mellékelt) téblazat gondoskodik, ahol

rrrrr

rendszerekhez.
Igazolasok

Az intézményvezetd, a tagintézményvezetok és a élelmezésvezetok gondoskodnak arrél, hogy minden
gazdasagi eseményt és folyamatot igazolja abban a formaban, melyben az ellenérzést végzd szerv
szamon kéri t6lilk. A ,Gazdilkodasi szabalyzatban” pontosan fel van tiintetve, hogy milyen
tevékenységekben, hogyan jarnak el az érintett szakemberek.

Feliigvelet (feladatkér meghatarozas, feliilvizsgalat és jovahapgyas, atmutatas és képzés)

A feliigyelet sordn az intézményvezetd pontosan meghatirozza a munkavallalok feladatkorét.
felelosségét és kotelezettségét.

A dolgozdk munkavégzését, szakmai tudasat rendszeres id6kdzonként — feliilvizsgalja, ellenérzi az
intézményvezetd, biztositja a munkavallalé szaméra a megfelel$ utmutatast, informaciét és képzést,
hogy a rabizott munkat a lehet legjobban tudja elvégezni.

Az Eves Munkatervben meghatarozottak szerint szakmai munkaértekezletet tart, melyen a
szakemberek beszamolnak az aktudlis szakmai tevékenységeikrdl, innovativ eljarasokrdl,
modszerekrdl, fejlesztendd ¢és uj feladatokrdl, a munkajukhoz kapcsolédd —programokrdl,
eseményekrol.

3. Kontroll megjelenési formak

Részleteiben a kontroll tevékenységek:

® Vezetdi ellendrzési kontrollpont (beszamoltatas, rovancs, stb.)
e Szervezeti ellendrzési kontrollpont (hataskorok, felelosségi kérok megosztasa)

o Jovahagyasi ellen6rzési kontrollpont (alairasok, jovahagyasi szintek, [4ltalaban
kifizetéseknél])

o Mikddési ellendrzési kontrollpont (egyeztetések, teljeskoriiség vizsgalat)
* Hozzéaférési ellendrzési kontrollpont (jelszavas védelem, beléptetési technikak)
e Megszakitasi ellendrzési kontrollpont (rendkiviili események esetén kdvetendd eljaras)

A kontrollok megjelenési formajukat tekintve kotelezd elbirdsok, utasitasok (szervezeti és miikodési
szabalyzat, belsé szabalyzat, vezet6i utasitds, munkakdri leiras stb.), vagy kotelezd formaban
alkalmazandé bizonylatok, jelentések, iratmintak és trlapok, vagy elektronikus rendszerbe épitett
automatikus kontrollpontok, amelyek céliranyos kialakitasa és alkalmazasuk megkovetelése.

A folyamatokba épitett kontrollok szerepe, hogy megakadalyozzak a felismert kockazatok
bekdvetkezését, illetve mérsékeljék azok szervezetre gyakorolt hat4sat.

4. ,Négy szem elve'- kiilsé' jelentések biztonsiaga
gy g
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A ,négy szem elvének" alkalmazasaval - amikor egy adott feladatot ellaté személy munkajit egy
masik személy feliilvizsgalja- garantaini lehet a koltségvetési szerven beliili informacidaramlas
keretében Osszedllitott jelentések, beszamolok megbizhatdsagat, amelyek megalapozzék a kiils6 felek
(pl. iranyitoszerv) részére megkiildott irdsos anyagok (jelentések, beszdmolok, adatkdzlések)
valésagtartalmat.

A Kispesti Egyesitett Bolcsédék — Csillagfény Bolesddében minden pénziigyi kihatéassal jaré dontés a
kotelezettségvallalasi jogkort gyakorld vezets a pénziigyi ellenjegyzést kévetden hozhat. Ezzel a
pénziigyi kihatdssal biré dontések vonatkozasaban az eldirt altalanos allamhéztartasi szabalyoktol
szigorubb kontrolltevékenység valosul meg.

A kiils6 szervezet, hatosag szamara készitett beszamolok, jelentések, adatszolgaltatdsok a pontossagat,
megbizhatdsagat a tobbszintii vezetoi ellendrzés biztositja.

S. Folyamatba épitett vezetdi ellendrzés

A Kispesti Egyesitett Bolcsddék — Csillagfény Bolcséde minden vezetd beosztasii alkalmazottjanak
kotelessége ¢s feleldssége az altala vezetett (iranyitott), feliigyelt szervezeti egység vagy folyamat,
rendszer miikodésének ellendrzése, és az eldirastol 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 ellendrzésével

=  munkatervek és munkatervi beszamoltatasok

Az intézmény vezetdjének intézkedni kell a belsd ellendrzés, ill. egyéb belsd vagy kiilsd vizsgalat altal
feltart, a belsd kontrollrendszert érinté hibak kijavitasardl, a sziikséges intézkedés azonnali
megtételérol.

VI. INFORMACIO ES KOMMUNIKACIO
1. Kommunikacios rendszer

Az Intézményvezetbje koteles olyan rendszert/rendszereket kialakitani és miikédtetni, melyek
biztositjak azt, hogy az intézményhez kapcsolodo személyek és egyéb hivatali szervek megfeleld
idoében megkapjak a sziikséges informaciot.

A beszamolasi kotelezettségeknél kiilonos figyelmet szentel az Intézmény vezetése és Osszes
dolgozdja - kapcsolédasi pontokhoz mérten - arra, hogy megbizhatéan és pontosan- a szinteket,
hataridket és mddokat betartjak az ellendrzések soran. Tovabba lehetdvé teszik a vizsgilatot végzod
szemé€ly, vagy személyek szamara, hogy minden informaciét €s hivatalos adatot rendelkezésiikre
bocsatanak — kivéve, ami ellenkezne a mindenkori hatalyos térvénnyel-, ha azt a vizsgalat soran
kérnék.

A kommunikaci6 fontos része a sziikséges informaciok begyiijtése és sziikség szerinti tovabbadasa. Az
esedékes informaciot azonositani kell, meg kell szerezni és kz6Ini kell abban a formaban és idében,
mely lehetOvé teszi az alkalmazottak szamara a belsd kontrollal és mas feladatokkal kapcsolatos
kotelezettségeik teljesitését (idobeni informacio a megfeleld embereknek).
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A kommunikacié 4ramlasakor figyelembe kell venni azt, hogy mind lefelé (horizontdlisan), mind
felfelé (vertikdlisan) folyamatos legyen az aramlas minden részében és teljes felépitésében. Az
Intézmény minden dolgozoja kételes tudomasul venni a vezetd/vezet6k teljes egyetértésében, hogy a
kontroll iranti feleldsségeket komolyan kell venni.

A kommunikacié soran hatékonysagra kell térekedni a kiilsé partnerekkel is.

Az Intézmény vezetdje biztositja a dolgozoinak, hogy az informaciok a kévetkezd besorolas szerint
érvényesiilnek az intézményben:

* megfeleld informaciot kap minden illetékes személy a munkajahoz,

»  id6ben megkapja a sziikséges hireket, (hatarid6k betartésa),

= aktualis,

= pontos,

*  mindenki szamara hozzaférhet6 (beosztastol és megbizatastol fiiggden).

Az informaci6 és kommunikécio elengedhetetlen feltétele az 6sszes kontroll célok megvaldsitasihoz.
Ezt mindig figyelembe kell venni mind az intézményvezetének, mind a dolgozdknak!

A kommunikéciés rendszer kialakitasakor, és miikddtetése soran figyelemmel kell lenni arra, hogy

*  abban minden olyan adat és informacié megjelenjen, és keriiljén feldolgozasra, amely alapveten
sziikséges az intézmény iranyitasa és ellendrizhetdsége szempontjabol,

* az informacio, és az azt dramoltaté kommunikéacios csatornak és eszkdzok egymast kiegészitd
tényezok, barmelyikben meglévo gyengeség vagy hianyossag negativan hat a masik mindségére.

A Kispesti Egyesitett Bolcsddék — Csillagfény Bolesdde az informécids dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL tdrvényben foglalt el6irasok szerint kézérdekid és
személyes, bizalmas adatokat kezel. Az adatkezelés modjanak elbirasait a Kispesti Egyesitett
Bolcsddék — Csillagfény Bolesdde Adatkezelési és adatvédelmi és adatszabalyzata tartalmazza.

Az informacids és kommunikacids rendszernek alkalmasnak kell lennie arra, hogy objektiv modon
tajékoztatast nyhjtson.

Biztositani kell, hogy a kiviilrdl érkezd informacidk, a megfelel6 kommunikacids csatornakon at
eljussanak ahhoz a szervezeti egységhez, amely az informacidkat hasznositani tudja.

A beszamolok objektivitdsa, megalapozottsiga megkoveteli, hogy a mitkédés minden eseményérol
egyértelmil, dokumentumokkal alatdmasztott bels6 jelentések alljanak rendelkezésre, bemutatva a
mikddés szabalyossagat, megbizhatosagat, céliranyossagit. A miikddés minden teriiletének
szabalyozasa tartalmazza a kommunikaciés és informacids igényeket, valamint az azokhoz val6
hozzajutas modjat. Az informacidk tovabbitasa soran meg kell gy6zddni arrdl, ki, mikor, kinek és
milyen tartalmi informéciot, milyen mddon kell, hogy adjon, hogy az informacié idében eljutott az
érintettekhez, és annak megértése is megtortént-e. Keriilni kell az informaciok tébbszoros attétellel
valé tovabbitasat, menet kozbeni modositasait, értelmezéseit, kiiléndsen a szobeli kommunikacioban.

A kiilsé alanyok részére adott informacidk, jelentések, tajékoztatok formai, tartalmi és technikai
kiadasa csak megalapozott, megbizhato, beliil mar ellen6rzétt, hitelesitett formaban adhatok ki.

2. Kommunikaciés eszkozok
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A kommunikaciés eszkdzok kozé tartoznak a szabalyzatokon, folyamatleirasokon, utasitasokon kiviil
a team llések, havi értekezletek, a képzés és oktatds, technoldgiai leirdsok stb., amelyek a
hatékonyabb munkavégzést segitik.

Az intézmény informatikai és kiilsé adathordozéinak hozzaférési médjai

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy az Intézményben dolgozok és munkajuk altal az
intézménnyel kapcsolatban 4ll6 kiilsd partnerek a szerzédésiikben foglaltak szerint hozzaférhessenek
az intézményben talalhat6é informatikai rendszerekhez és kiilsé adathordozékhoz. A szerzddésiikben
minden érintett tudomasul veszi, hogy csak a személyének meghatarozoit jogositvanyt hasznalhatja fel
az adathordozdk és szamitogépes eszk6z6k hasznalatara,

3. Irasbeli kommunikacié, iratkezelés

Az 4llamhéztartas szervezetei, igy a koltségvetési szervek mitkddésének egyik fontos kdvetelménye az
irasbeliség, a tevékenység, a feladatkiadas és a feladat elvégzésének dokumentalasa. Ezért kiemelt
szerepe van a Kispesti Egyesitett Bolcs6dék — Csillagfény Bolcséde a szervekhez kiviilrdl, az iranyito
szervektdl, partnerektdl, tigyfelektSl érkezett, és a szervezeten belill keletkezett, az (igyintézés
kiillonbzo fazisaiban tett intézkedések modjat, formajat és tartalmat rdgzitd iratok nyomon
kovetésének.

Az iratok kezelésének eljarasrendjét a Kispesti Egyesitett Bolcsddék — Csillagfény Bolcséde
Iratkezelési szabalyzata hatarozza meg.

VII. MONITORING RENDSZER

1. Monitoring dltalianos szabalyai

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

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

* akiilénbozo tevékenységi korok kapesolodasi pontjain elbirtak betartasanak figyelemmel
kisérésére,

»  atevékenységekben meglévd kockazatok jelentkezésének észlelésére, és mérséklésiikre,
megsziintetésiikre vonatkozo javaslatok megtételére,

« abelso ellendrzés ellenérzési tapasztalatai hasznositisanak értékelésére.

2. A szervezeti célok megvalositasinak monitoringja

A bels6 kontrollrendszerek életciklusuk alatti mitkodését folyamatosan figyelemmel kell kisérni
ahhoz, hogy értékelni lehessen a rendszerek miksdését. A folyamatos monitoring lényegében beépiil a
szervezet normalis, ismétlédé, mindennapi miikddési tevékenységeibe, magaban foglalva a vezetés
rendszeres feliigyelet-cllatd, ellendrzd tevékenységét, valamint mas miiveleteket, amelyeket az
alkalmazottak hajtanak végre feladatkoriik ellatasa keretében. A monitoringnak biztositania kell, hogy
az ellendrzési megallapitasokat és javaslatokat megfelelden hasznositsak, és azonnal tegyék meg azok
alapjan a sziikséges intézkedéseket.
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A belsé kontrolirendszerek monitoringja rutintevékenységek, kiilon értékelések, vagy e kettd

kombinacidja révén valdsul meg, oly médon, hogy

e a folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az Osszes kontrollelemre, és magukban
foglaljaAk a szabdlyellenes, etikatlan, gazdasagtalan tevékenységek megakadalyozasara
létrehozott, de nem hatékony, és nem kellden eredményes belsd kontrollrendszerrel szembeni
fellépést.

* a kiilon értékelések gyakorisiga és terjedelme elsdsorban a kockazatok értékelésétdl, és a
folyamatos monitoring eljarasok eredményességétdl fiigg. A belsd kontroll hianyossagait a
vezetés megfeleld szintjére kell jelenteni, hogy ezaltal biztositani lehessen, hogy a belsd
kontrolleljarasok teljesitik a megcélzott eredményeket, az elézetesen meghatarozott modszerek és
eljarasok alapjan.

* a specifikus kiilon értékelések a belsd 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 megvaldsitasaban a belsé
ellendérzés is, amelynek jogszabalyokban rdgzitett alapvetd funkcidja, hogy segitséget nytjtson a
vezetésnek a belsé kontroll eredményességének monitoringjahoz.

3. Célrendszer indikiatorok monitoringja

A vezetés altal Kkitlizott célok elérését szolgalé feladatok teljesitésének mérésére kidolgozott
indikatorok (mutatoszamok), a tevékenység soran kiilonbozd iranyban és mértékben valtoznak. A
vezetésnek folyamatosan latnia kell, hogy a teljesitmények a szandékaiknak megfelelden, vagy attdl
eltéré6 modon alakulnak. Ezért folyamatosan kontrollalniuk kell, hogy a kitiizott célok teljesitése hol
tart, a teljesités mérését biztositdé indikatorok megfeleléck-e a teljesitménykovetelmények
meghatarozasara, mérésére, értékelésére.

A Kispesti Egyesitett Bolesddék — Csillagfény Bolcséde koltségvetése tartalmazza az adott évi célok
gazdasagi hatasat. A koltségvetés alakulasardl a GESZ munkatarsai folyamatos tijékoztatast adnak.

4. A belsé kontroll értékelése

A koltségvetési szervek kornyezete, és ahhoz alkalmazkodva céljai, feladatai, eszkdzei és forrasai is
folyamatosan valtoznak. A vezetésnek folyamatosan nyomon kell kévetnie belsd kontroll-rendszerét,
hogy a céljai elérésének megfelelé modositasokhoz sziikséges intézkedéseket megtehesse. A
kontrollok folyamatos nyomon kdvetése mellett azonban sziikséges, hogy évente legalabb egyszer
atfogdan értékelje, hogy a kontrollrendszer megfelel-e a vele szemben tamasztott kdvetelményeknek,
és megfeleld alapot nyujt-e a jogszabalyok altal elirt beszamoldk objektiv Osszeallitasdhoz. A
koltségvetési szerv vezetdje koteles az NGM utmutatdja alapjan nyilatkozatban értékelni a
koltségvetési szerv belso kontrollrendszerének mindségét az éves beszamoloval egyiitt.

A belso kontroll felelos a koltségvetési szerv vezetdje felé évente beszamolot készit
= a belso és kiilso ellendrzések altal tett megallapitasok és javaslatok hasznositasarol, az ellendrzési
munka mindségének megitélésérol,
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* az intézkedési tervek nyomon kovetésének rendszerérdl, a javaslatok és intézkedések
nyilvantartasanak gyakorlatardl,

« az intézkedési tervekben eldirtak megvaldsitasanak helyzetér6l, az intézkedések esetleges
elmaradasanak okairol,

* avezetés altal az ellendrzési tevékenység fejlesztésére tett javaslatokrol.

VIIL. ZARORENDELKEZESEK

A Kispesti Egyesitett Bolcsodék — Csillagfény Boles6de Bels6 Kontroll szabalyzata 2022. mércius 01-
én lép hatalyba.

Ezzel egy id6ben a korabban érvényes Szabalyzat hatélyat veszti.

A szabalyzatot mddositani kell

— olyan jogszabalyi eldiras véltozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat elbirésait,
valamint

— ha a Kispesti Egyesitett Bolcsédék — Csillagfény Bélesdde sajatossigai, miikddésének
valtozasa alapjan indokoltta valt.

A modositasokat az ok felmeriilését6l szamitott 30 napon beliil kell végrehajtani.

A szabalyzat médositasaért a belsé kontroll felelds felel.

Készitette:

belsé kontroll felelos
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IX. MELLEKLETEK

belsé kontroll felelés kijelolé dokumentum
ellendrzési nyomvonal MINTA — NGM utmutaté szerint

folyamatgazda kijel6l6 dokumentum

integralt kockazati adatlap (negyedéves)

integralt kockazatkezelési intézkedési terv

integralt kockazat megsziinésérdl beszamolé (jelentés)
integritast sért6 esemény bejelentés

integritast sérté esemény meghallgatasi jegyzékonyv

A e AR U

integritast sérté esemény nyilvintartis
10. integritas jelentés

11. integralt kockazati nyilvantartas, osszesités
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