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TISZTELT JEGYZO ASSZONY!

»Az Onkormanyzati intézmények ellendrzése — Az Onkormanyzat és tarsulds irdnyitasa ald
tartozo intézmények integritdsdnak monitoring tipusu ellenérzése™ soran feltart és az EL-3143-
645/2021 iktatészamu figyelemfelhivd levélben rogzitett kockézati tényezékre vonatkozod
intézkedések megjelolésre keriiltek 2021. december 2-an kelt 18/300/2021 iktatd szamu
intézkedési tervben.

Tajékoztatom a Tisztelt Jegyz0 Asszonyt az intézkedési tervben megjelolt intézkedések
megtételérol!

1. Azintézmény szervezeti dbraja 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 13. §. 81) bekezdés
e) pontja eldirdsa értelmében elkészitésre keriilt és az intézmény SZMSZ-be
beillesztésre kertilt.

Kérem a Tisztelt Jegyz6 Asszonyt, kezdeményezze a mddositott SZMSZ elfogadasat
Vasszécseny, Csempeszkoacs ¢és Tanakajd Kozség Ovodai Intézményfenntarté Térsuldsa
Térsulési Tanacsa felé. Az intézmény szervezeti abrajat mellékelem.

2. Az éllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm.

rendelet 13. §. (2) bekezdés b) pont eloirasa értelmében elkészitésre keriilt az intézmény
beszerzések lebonyolitisdra vonatkozo eljarasrendje.

Kérem a Tisztelt Jegyzd Asszonyt, sziveskedjék jovahagyni a mellékelt szabalyzatot.



3. Elkészitésre keriilt az intézmény Szervezeti integritist sérté események
eljarasrendjének szabalyzata a Szervezeti integritast sért6 események kezelésének
eljarasrendje a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél szolo 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 6. §. (4) bekezdés eldirasa szerint.

Kérem a Tisztelt Jegyz6 Asszonyt, sziveskedjék jovahagyni a mellékelt szabalyzatot.

4. Elkészitésre keriilt az intézmény dolgozéinak munkajival kapesolatosan felkinalt
elonyikkel szembeni magatartisra vonatkozé szabalyozas eljarasrendje az
intézkedési terv értelmében, melyet csatoltam.

Kérem a Tisztelt Jegyzd Asszonyt, sziveskedjék jovahagyni a mellékelt szabélyzatot.
5. A Panaszkezelési szabalyzatba kiegészitésként beillesztésre keriilt az az eljarasrend,

miszerint a beérkezett kozérdekii bejelentések és panaszok tapasztalatait évente 4t kell
tekinteni. A kiegészitést mellékeltem.

A csatolt dokumentumok elektronikus formaban is tovabbitom a Tisztelt Jegyz6 Asszony felé.

Kérem sziveskedjék a kért intézkedéseket megtenni és tajékoztatni a belso ellendrt az
intézkedések megtételérol!

Visszajelzését kovetden intézménylinkre vonatkozoan elkészitésre keriil az intézkedésekre
vonatkozé beszamold, melyet tovabbitok a Tisztelt Jegyzd Asszony és a belsé ellendr felé is!

Tamogatasat megkdszénve!

Vasszécseny, 2022. marcius 16.

Tisztelettel:
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Vasszéscenyi Tilindérorszag Ovoda és Koérzeti Bolesode -
Beszerzések lebonyolitasanak eljarasrendje

A Vasszécsenyi Tundérorszag Ovoda és Korzeti Bolcséde (a tovabbiakban:
Ovoda) a beszerzések lebonyolitasanak eljarasrendjét a 2011. évi CXCV.
térvény 10. § (5) bekezdésének, és az allamhaztartasrol szolo térvény
végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Avr.) 13. § (2) bekezdés b) pontjanak, illetve az Avr. 13. § (3) bekezdésének
rendelkezéseire és az egyéb jogszabalyok figyelembe vételével az alabbiak
szerint hatarozom meg:

1. Altalanos rendelkezések

Jelen szabalyzat célja, hogy a vonatkozd jogszabalyokkal és
szabalyzatokkal &sszhangban meghatarozza a beszerzési eljarasok
elokészitésének, lefolytatasanak, dokumentalasanak és  belsé
ellenérzésének eljarasi, felelosségi rendjét, az eljarasba bevont személyek,
szervezetek feladatait, feleldsségi koret.

Jelen szabalyzat targyi hatalya kiterjed minden olyan, az Ovoda
tevékenysége soran kezdemeényezett arubeszerzésre, épitési beruhazasra,
épitési koncessziora, szolgaltatas megrendelésére, valamint szolgaltatasi
koncessziora (a tovabbiakban: beszerzések), amelynek egybeszamitott
értékhatara nem éri el a mindenkori kdzbeszerzési értékhatart, illetve a
kézbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL torvény kivételi korébe tartozik.
Az egybeszamitasra a mindenkor hatalyos kdzbeszerzésekrol szolo torveny,
a kapcsolodd rendeletek, illetve a vonatkozé joggyakorlat tekintendd
iranyadonak.

2 Jelen szabalyzat személyi hatalya az Ovoda Szervezeti és Miikddeési
Szabalyzataban rogzitett szemelyi hataly szerinti személyekre terjed ki.

2. Felelosségi rend

A Ovoda vezetdje és jegyzdje egyiittesen felelds:

- az Ovoda jovahagyott koltségvetése alapjan az Ovoda beszerzési
tervének elkészitéséért, és a beszerzések lefolytatasa érdekében az
egybeszamitott becstilt érték megallapitasaeért,

. a beszerzési eljarasok nyilvantartasba vételéért és a nyilvantartas
naprakész vezetéséert;

- a beszerzési eljarasok eredményeként megk6tott szerzédések,
megrendel6k elékészitéseert;

- a beszerzési eljaras(ok) soran a lehetséges szallitokkal torténd
kapcsolattartaseért;

- a beszerzési eljaras modositasara, visszavonasara, hataridé
meghosszabbitasara vonatkozo javaslattételert;
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. a beszerzési eljaras lefolytatasara vonatkozo jogszabalyok, az
érvényben 1évé hatosagi eldirasok és Dbelsé szabalyzatok
betartasaért,

. az Ovoda adott termékeinek, szolgaltatasainak beszerzése
érdekében megvaldsitando beszerzési eljaras inditasaért a pontos
szakmai specifikacié meghatarozasaert,

- a biralati szempontrendszer meghatarozasaert,

- egyéb, az ajanlattevével szemben tamasztott minimumkoévetelmény
meghatarozasaeért,

. a szakmai kérdésekre iranyuldé pontosito/kiegeészito informacio
szakszerl, hataridére torténo megvalaszolasaért,

- a termékek atadas-atvételéért,

- az adatszolgaltatasok soran megadott beszerzés
sziikségszertiségének, mennyiségének indoklasaért,

. a szerzddéses feltételek betartasaeért,

- az ajanlatkérések és ajanlati dokumentacio elokészitéséert,

- a Dbeszerzési eljaras pontos, teljes Kkord specifikaciojanak
Kkialakitasaért a beszerzés targya szerinti szakértelemmel rendelkez6
személy iranymutatasa alapjan,

- a szikséges szakmai egyeztetések lebonyolitasaeért,

- a kiegészité informacié hataridében torténo elokészitéséért,

- az ajanlattevok eljaras eredményérél torténé tajékoztatasaeért,

- az eljarassal kapcsolatos iratanyagok pontos, hataridében toérténdé
megkuldéséert,

- az eljaras irasos dokumentalasaért,

- a beszerzési eljaras soran felmerulo kapcsolattartasért (beszerzés
targyaért felelos szakmai felelds, ajanlatteveék),

. atermékek atadas-atvételéért és teljesitésigazolas kiallitasaért.

3. A netté 200.000 Ft-ot el nem éré értéki, sajat hataskorben
lefolytathaté beszerzési eljarasok

A netté 200.000,- Ft-ot, azaz netto kettészazezer forintot el nem éré értéku
beszerzések vonatkozasaban elegendé egy arajanlat bekérése (amennyiben
indokolt atlathatosagi nyilatkozattal).

4. A netté 200.000 Ft-ot eléré vagy meghaladé értéki, sajat
hataskorben lefolytathaté beszerzési eljarasok

A netté 200.000 Ft-ot eléré vagy meghalad6 eértékd beszerzések
vonatkozasaban lehetéség szerint harom dsszehasonlithaté ajanlat
bekérése kotelezé atlathatosagi nyilatkozattal, ajanlat érvényesség
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megjelolésével. Az eljaras soran az Ovodavezetd mérlegeli, egyeztet az
igénylével, hogy szlikséges-e szerzodes.

Amennyiben a beszerzés targyara tekintettel a lehetseges ajanlattevok
szama objektiv ok miatt korlatozott, és ezért a lehetség szerint harom
ajanlat beszerzésére nincs lehetéség, ezt irasban rogziteni és indokolni
kell. Az irasbeli indokolas a beszerzési eljaras iratanyaganak része.

5. A beszerzési eljaras

A biralati szempontok fajtai:

a) a legalacsonyabb Osszegl ellenszolgaltatas vagy
b) az Osszességében legelénydsebb ajanlat.

Az Bsszességében legelénydsebb ajanlat kivalasztasa esetén meg kell

hatarozni:
- az dsszességében legelénydsebb ajanlat megitélése alapjaul szolgalo

részszempontokat;

- részszempontonként az azok sulyat meghatarozo — a részszempont
tényleges jelentéségével aranyban allo - szorzoszamokat
(stlyszamot);

- az ajanlatok részszempontok szerinti tartalmi elemeinek értékelése
soran adhaté pontszam alsé és fels6 hatarat, amely minden
részszempont esetében azonos; €s

- azt a modszert, amely megadja a ponthatarok koézotti pontszamot.

Az ajanlatkéréshez sziikséges dokumentacionak minimum az alabbiakat
kell tartalmaznia:

- a beszerzés targyat;

- a beszerzés mennyiseget;

- a beszerzés targyara vonatkozé pontos szakmai specifikaciot (a
teljesitési feltételek megjeldlésével egytitt);

- a biralati szempontokat;

- az Osszességében legelénydsebb ajanlat kivalasztasa esetén az
elbiralas modszerét;

- a biralati szempontokra az ajanlat megadasanak modjat egységes
szerkezetben,;

- atargyalas, helyszini konzultacio, bejaras idépontjat, helyét;

- az ajanlatok benyujtasi idejének, modjanak, helyének pontos
meghatarozasat; €s

- az eljaras soran kapcsolattartasra kijelolt felel6s személy
elérhet6ségeét,
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az ajanlat érvényességére vonatkozé minimum eléirast.

Az ajanlatok beérkezése

Az ajanlatok beérkezését minden esetben atvételi elismervénnyel
dokumentéalni sziikséges, amelybél megallapithaté a beszerzés targya, az
ajanlattevé neve és az ajanlat benyujtasanak pontos ideje.

A beérkezett ajanlatokat értékelése soran:

meg kell vizsgalni, hogy azok tartalmazzik-e az intézmény, mint
ajanlatkéré altal az ajanlatkérés soran meghatarozott, keért
valamennyi adatot;

amennyiben sziikséges, irasban kér tajékoztatast az ajanlattevétél a
hianyzo adatok vonatkozasaban;

a teljes korti ajanlatokat a megadott biralati szempontok alapjan
értékeli;

az eljaras értékelésérél 6sszesitét készit (Osszesité adatlap tartalma:
beszerzés targya, ajanlattételre felhivottak neve, cime, beérkezett
arajanlatok, valamint rovid indokolassal ellatott javaslat a nyertesre.
Egyéb megjegyzésként szikséges feltlintetni, ha lényeges
koriilményhatassal volt a javaslatra);

a biralat véglegesitésérdl az Ovodavezeté dont a rendelkezésre allo
fedezet alapjan.

szerzédés kotése esetén az Ovodavezeté feladata a nyertessel
kotendd szerzddés elkészitése.

Eredménytelen az eljaras, ha:

nem nyujtottak be ajanlatot;

hataridén tal nyujtottak be ajanlatot;

kizarolag érvénytelen ajanlatokat nyujtottak be;

egyik ajanlattevé sem, vagy az Osszességében legelény6sebb
ajanlatot tevé sem tett — az ajanlatkéré rendelkezésére allo anyagi
fedezet mértékére tekintettel — megfelelé ajanlatot;

a Ovodavezeté az eljaras érvénytelenitésérdl dont;

szamszakilag hibas ajanlatot nyujtott be vagy

a Ovodavezeté elall az eljaras lefolytatasanak szandékatol.

A beszerzési eljaras soran keletkezett iratokat az eljaras lezarasat
kévetéen a mindenkori Iratkezelési szabalyzatban foglalt hataridéig, de
legalabb 6t évig meg kell érizni.
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6. Zaro rendelkezések

Jelen S$ZABAIZAL ..cooe-eiiainaniaT s szamu hatarozattal,
.................................................... napjan lép hatalyba, mellyel egy
idében a korabbi, hasonlé tartalmu szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat fobb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkeészitésert
és végrehajtasaért a Jegyzo a felelds.

A szabalyzatot az Ovoda valamennyi dolgozojanak meg kell ismerni és
annak betartasaért felelésséggel tartoznak.
Kelt: Vasszécseny, 2022. marcius 04.

Ovodavezeté

Kelt: Vasszécseny, 2022. marcius 04.

................................................
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Alairasommal igazolom, hogy a Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és
Korzeti Bolcséde Beszerzések lebonyolitasanak eljarasrendje
szabalyzataban foglaltakat és a hozzatartozé dokumentumok eldirasait
megismertem, betartasat ram nézve kotelezének ismerem el:
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A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjének szabalyzata

A Vasszécsenyi Tundérorszag Ovoda és Korzeti Bolcs6de (a tovabbiakban:
Ovoda) a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsé ellendérzésérdl
sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. §-a alapjan a mukodéssel
osszefliggd integritasi és korrupcios kockazatokra vonatkozd bejelentések
fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos eljarasrend szabalyozasara
alabbiakat hatarozom meg:

) 1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Hataly

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az Ovoda, valamint az altala foglalkoztatott
koztisztviseldkre és a Munka Torvénykényve hatalya ala tartozo
alkalmazottakra.

2. Ertelmez6 rendelkezések

1. Az intézkedés alkalmazasaban:

a) folyamatgazda: az Ovodavezet6 altal kijelolt személy;

b) szervezeti integritast sértd esemény. a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél szolo 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 2. § u) pontjaban meghatarozott esemény: ,minden olyan
esemény, amely a szervezetre vonatkozo szabalyoktol, valamint a
jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetéje €s az iranyito
szerv altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és
elveknek megfelel6 mtikodéstol eltér”.

) II. FEJEZET )
RESZLETES RENDELKEZESEK

3. A szervezeti integritas bejelentés és annak kezelésével kapcsolatos
eljarasrend

2. A szervezeti integritds bejelentéseket (a tovabbiakban: integritas bejelentés)
az intézkedés hatalya ala tartozd személyek szoban vagy irasban tehetik
meg.
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. A szoban tett integritas bejelentések esetében az integritas bejelentések
fogadasa a folyamatgazda altal kijelolt helyiségben vagy telefonszamon
torténik. A szoban tett integritas bejelentésekrol jegyzokonyvet kell felvenni.

. Az irasban tett integritas bejelentések esetén az integritas bejelentés postai
{ton, telefax formajaban, a folyamatgazda altal kijel6lt személynek toérténd
atadassal, az integritas bejelentés fogadasara a folyamatgazda altal
Kkialakitott elektronikus cimen, valamint a folyamatgazda altal kihelyezett, az
irasbeli integritas bejelentések fogadasara kialakitott zart ladaban tehetéek
meg. A ladak tartalmanak begyujtésérol minden munkanapon a
folyamatgazda gondoskodik.

. Az integritas bejelentések iktatasarél - azok beérkezését kévetéen
haladéktalanul — a folyamatgazda gondoskodik.

. A folyamatgazda a beadvany beérkezését kovetéen haladéktalanul
megvizsgalja, hogy az integritas bejelentésnek minésul-e. Amennyiben a
beadvany integritas bejelentésnek minésul, de tartalma alapjan mas
szakteriletet érint, a folyamatgazda haladéktalanul gondoskodik a megfeleld
szaktertilet folyamatgazdajahoz térténé tovabbitasarol.

. A folyamatgazda az integritas bejelentésnek nem mindsulé beadvanyokat,
annak tartalmatol fliggden:

a) tovabbi ligyintézés végett harom munkanapon beltil atteszi eljarasra

jogosult szervezeti egységhez (panasz, kozérdeki bejelentés vagy javaslat);

. A folyamatgazda az Ugyintézés elso fazisaként az integritas bejelentést az
alabbi szempontok alapjan értékeli:
a) az integritas bejelentés jellege (az Ovoda mukodésével Osszefliggd
visszaélés, szabalytalansag, korrupcios kockazatra valo figyelemfelhivas);
b) az integritas bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
valamint
c) az integritas bejelentés igényel-e slirgés intézkedeést.

. A folyamatgazda az integritas bejelentést érdemi vizsgalat nélkill elutasitja,

ha

a) a korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt
integritas bejelentés benyujtasara kerul sor;

b) a bejelentd személye az integritas bejelentés alapjan nem azonosithato be,
vagy

c) a bejelentd a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrol vald
tudomasszerzéstél szamitott hat hoénap utan vagy a sérelmezett
tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztét6l szamitott egy éven tul
terjesztette el integritas bejelentését,

azzal, hogy az a) és c) alpontban meghatarozott esetekben a bejelentdt

irasban tajékoztatni kell.



Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Korzeti Bolcséde -
A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjének szabalyzata

10. A folyamatgazda a slirgds intézkedést igénylé integritas bejelentésrdl — az
integritas bejelentés rovid tartalmi Osszefoglaldjat és az ugymenetre
vonatkozo javaslatot tartalmazo feljegyzésben - haladéktalanul tajékoztatja
az Ovoda vezetdjét.

11. A folyamatgazda az integritas bejelentés értékeléset kovetden megvizsgalja
az eljarasahoz szlkséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok,
valamint az integritds bejelentés intézéséhez szukséges tovabbi egyéb
informaciok rendelkezésre allasat, és amennyiben sziikséges, intézkedik a
dokumentumok, informaciok (a tovabbiakban egytitt: adat) beszerzése irant.

12. Az adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett koteles a kert
adatokat — az adatkezelésre vonatkozo szabalyok betartdsa mellett — a
megkeresésben az integritas bejelentésben foglaltakra figyelemmel
meghatarozott hataridében a folyamatgazda rendelkezésére bocsatani. A
hataridé stirgés intézkedést igénylé Ugy esetén 3 munkanapnal, mas
esetekben 10 munkanapnal hosszabb nem lehet.

13. A megkeresett az indokok megjeldlése €s a teljesitésre vonatkoz6 hatarid6
— amely 8 napnal hosszabb nem lehet — megadasa mellett koteles a megadott
hataridé lejarta elétt irasban vagy elektronikus uton jelezni, ha az adat
szolgaltatasanak hataridében nem tud eleget tenni.

14. Amennyiben az integritas bejelentés jellege €s eredményes intézése ezt
indokoltta teszi, a folyamatgazda az ligyben érintett vagy arrol ismerettel
rendelkezé munkatarsat meghallgatja, vagy intézkedik az Ugyben nem
érintett vezet6je altali meghallgatasarol.

15. A folyamatgazda a személyes meghallgatas kezdeményezésérél a
munkatarsat legalabb a meghallgatas idépontja elétt 2 munkanappal,
irasban vagy — dokumentalt formaban - szoban értesiti. A 2 munkanapos
hatarid6tél a folyamatgazda kiiléndsen indokolt esetben — ha a késedelem
informaciovesztéssel jarhat — eltekinthet. Az értesitésnek tartalmaznia kell az
integritas bejelentés targyat.

16. A személyes meghallgatasrol késziilt jegyz6kényvnek tartalmaznia kell:

a) az Uigy targyat és az Ugyiratszamot;

b) a meghallgatast lefolytato személy nevét, beosztasat;

c) a meghallgatas helyét, idépontjat;

d) a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozo
adatokat;

e) a meghallgatas targyat;

f) a meghallgatas soran feltett kérdéseket €s azokra adott valaszokat;

g) a meghallgatott személy indokolt kérelmére nyilatkozatat vagy annak
részét szo szerint;
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h) a jegyzokdnyv pontossagarol szolo nyilatkozatot, valamint
i) a meghallgatason résztvevok oldalankénti alairasat.

17. Az integritas bejelentés folyamatgazda altal torténd kivizsgalasanak
hatarideje harminc nap, ami az integritas bejelentés beérkezését kovetd
napon kezdédik. A hataridébe nem szamit bele az adatbekéré megkeresés
megkiildésétél annak teljesitéséig — a folyamatgazdahoz torténé beérkezéséig
- terjed6 idStartam.

18. Az 6vodavezetd a kivizsgalas 19. pontjaban meghatarozott hataridejét a
folyamatgazda indokolt kérésére egy alkalommal 8 nappal - kivételes
esetben legfeliebb 30 nappal - meghosszabbithatja, amennyiben a
kivizsgalas kértilményei ezt indokoljak, és az nem veszélyezteti a vizsgalat
eredményes végrehajtasat.

19. Ugyintézés alatt all6 integritas bejelentéssel tartalmaban megegyezo
ujabb, eltéré személyektél érkezé integritas bejelentések az els6 integritas
bejelentés lezarasaig egyesithetok. Ebben az esetben a 23. pont szerinti
feljegyzésben erre a tényre az integritas bejelentések iktatészamanak
megjelolésével utalni kell.

20. A folyamatgazda a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben javasolja a
felelosségre vonasi eljaras meginditasat, melyet a szervezet vezetbje szamara
clékészit. Amennyiben a folyamatgazda megitélése szerint mar a
folyamatban 1évé vizsgalat alatt intézkedés megtételére van szikség, arrol a
szolgalati eléljarot haladéktalanul tajékoztatja.

21. A folyamatgazda az integritas bejelentés kivizsgalasarol feljegyzést készit
az ovodavezeto részere.

22. A feljegyzés tartalmazza:

a) az integritas bejelentés révid ésszefoglalasat;

b) az integritas bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket;

c) a vizsgalat nélkul lezarhat6é ligyek esetében a vizsgalat mell6zésének
okait;

d) az eljaras soran figyelembe vett, illetve mellézott adatokat, valamint

e) az Ugy lezarasahoz sziikséges intézkedesekre, tovabba a bejelentd
elismerésére vonatkozo javaslatokat.

23. A folyamatgazda a feljegyzést a vizsgalat soran keletkezett
dokumentumokkal és az t1igy lezarasdhoz sziikséges tervezetekkel, a
bejelentd részére elkészitett valaszlevél-tervezettel egyltt terjeszti fel a
Ovodavezet6hoz.

24. Az 6vodavezeté a felterjesztéstdl szamitott 15 munkanapon belldl a
folyamatgazda altal lefolytatott vizsgalat megallapitasait figyelembe véve
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dontést hoz a tovabbi sziikséges intézkedések - igy ktuilénosen feltart
problémak okainak megszintetése, okozott sérelem orvoslasa, fegyelmi vagy
méltatlansagi eljaras meginditasa, blntetéeljaras kezdeményezese, egyéb
intézkedések — megtételérél, vagy az ugy lezarasara vonatkozoan, valamint
indokolt esetben a bejelentd erkélcsi elismerésben részesitése targyaban. Az
ovodavezeto sziikség esetén a dontése meghozatala el6tt egyeztet a
folyamatgazdaval.

25. A vizsgalat eredményérél a bejelentét igazolhaté modon eértesiteni kell.

4. Az integritas bejelentés kivizsgilasa sordn alkalmazando adatkezelési és
egyéb szabalyok

26. Az eljaras alatt keletkezett iratokba:

a) teljes koruen a folyamatgazda, a jegyzo;

b) a feladatkdérének megfelel6 terjedelemben az a) alpontban meghatarozott
személyek altal az integritas bejelentések kezelésével kapcsolatos
feladatok elvégzésével megbizott személyek, valamint

c) nyilatkozatait illetéen a meghallgatott

tekinthet be.

27. A bejelenté az integritas bejelentésében vagy meghallgatasa soran kérheti
adatainak zartan torténé kezelését. Ebben az esetben a bejelentdé adatait az
tigy iratai kozott a folyamatgazda altal alairt zart boritékban kell elhelyezni,
amelynek tartalmarél csak az ovodavezeté részére lehet adatot szolgaltatni.

28. Amennyiben az integritas bejelentés jellege ezt indokoltta teszi, mas
meghallgatott is kérheti személyes adatainak zartan torténo kezeléset.

29. A folyamatgazda a vizsgalat soran tudomasara jutott informaciokat
bizalmasan kezeli, azokat — a jogszabalyokban meghatarozott kivételektdl
eltekintve — kizarolag az integritas bejelentés vizsgalatahoz hasznalja fel.

30. Az integritas bejelentés kivizsgalasa alapjan hozott doéntést kévetden a
folyamatgazda gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsérté magatartas
megsziintetése érdekében szilkséges intézkedések foganatositasanak
elékészitésérdl, és a végrehajtasuk nyomon koévetésérél, valamint a korabbi
vizsgalatok tapasztalatai alapjan a megel6zési célu intézkedések megtételérdl
vagy kezdeményezésérol.

31. A bejelentét nem érheti hatrany az integritas bejelentés megtétele miatt,
kivéve, ha megallapithaté, hogy rosszhiszemten jart el, és alaposan
feltehets, hogy az integritds bejelentésével Osszefliggésben buncselekményt
vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet
okozott.
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32. Az évodavezeté6 minden év marcius 20-ig jelentésben foglalja dssze az
eléz6 év soran benyujtott integritds bejelentések alapjan folytatott
vizsgalatok tapasztalatait, a felfedett, szervezeti integritast sérté események
megel6zése, megakadalyozasa érdekében tett intézkedéseket.

5. Zaro rendelkezések
JEleh BZHDANEZERL orcmmersmrssmeisiiiiniiaiiamarmss i s e szamu hatarozattal,
.................................................. napjan lép hatalyba, mellyel egy idében a
korabbi, hasonlo tartalmu szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat fébb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért €s
végrehajtasaért a Jegyzoé a felelds.

A szabalyzatot az Ovoda valamennyi dolgozéjanak meg kell ismerni és annak

betartasaért felelésséggel tartoznak.

Kelt: Vasszécseny, 2022. marcius

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

Ovodavezetd
Jovahagyta:

Kelt: Vasszécseny, 2022. marcius

................................................
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Alairasommal igazolom, hogy a Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Korzeti
Boleséde a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjének

szabalyzataban foglaltakat és a hozzatartoz6 dokumentumok eléirasait
megismertem, betartasat ram nézve kételezének ismerem el:
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AJANDEKOK, EGYEB ELONYOK ELFOGADASANAK
SZABALYZATA

A szabalyzat hatalya a Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Korzeti
Boleséde kozalkalmazottaira terjed ki.

Az intézmény mukodésével Osszefliggo visszaélések kezelésére, az
ajandékok és egyéb elonyok elfogadasanak a tilalmara hozott szabalyozas
az alabbiak szerint kertil meghatarozasra.

A szabalyzat célja

Az intézmény mukddésével — Osszefiggésben — a felelésség, a
szamonkérhet6ség, a szakmaisag, a partatlansag, a tisztességes eljaras
jogszabalyoknak és Kkorrupciomentes emberi normaknak megfelelé
alkalmazasa.

Ertelmezé rendelkezések

- ajandék: a figyelmességi ajandék, a szoroajandék, a tiltott ajandék és a
szokasos vendéglatas

- figyelmességi ajandék: minden olyan dolog vagy vagyoni értékl elény,
melyet hivatalos alkalmakkor az intézményi  szerepvallalashoz
kapcsolodéan, nyilvanosan ajanlanak fel

- szoréajandék: minden olyan dolog, amely a rendezvényen valod
részvételhez kapcsolodéan, nem személyhez kétodden kerul atadasra, és a
becsiilt értéke nem haladja meg a kézalkalmazotti alapilletmény 10%-at

- tiltott ajandék: minden olyan dolog, személyes vagy vagyoni értéku elony
- fiiggetlentil annak értékétdl es jellegétol - amelyet hivatali tevékenységeért,
illetve azzal 6sszefliggésben az ugyfél vagy rea tekintettel mas személy a
kozalkalmazott részére vagy rea tekintettel hozzatartozoja részére ad vagy
felajanl

- szokasos vendéglatas: valamely szakmai rendezvény keretében,
valamennyi résztvevé szamara biztositott, altalanos elfogadott ellatas

Az ajandék elfogadasanak a tilalma és az ajandékozas szabalyai

Tiltott ajandék

A tiltott ajandékot a felajanlaskor, illetve az atadasra vonatkozo kisérletkor
vissza kell utasitani. A tiltott ajandék felajanlasat haladéktalanul a
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munkaltatonak be kell jelenteni. Amennyiben az ajandékot az atadaskor
nem lehetett visszautasitani, mert az kézbesités utjan érkezett, vagy az
ajandékot az oOvoda vagy bolcséde épiiletében hagytak hatra, ugy a
hivatalos feljegyzéssel az ajandékot is tovabbitani kell a munkaltato
részére a tovabbi intézkedés megtétele végett.

Ha az ajandékozé cime ismert, a munkaltato a tiltott ajandékot irasban
visszautasitja az ajandék elvitelére vonatkozo felhivas mellett. Amennyiben
az ajandékozo kézbesitési cime nem ismert, az ajandékot meg kell
semmisiteni kivéve, ha arra értékénél és jellegénél fogva mas szabaly
vonatkozik.

Az irasbeli visszautasitasnak tartalmaznia kell a kovetkezd tajékoztatast:
az ajandékozas tilos, az ajandékozo a felhivas kézhezvételét kovetd 8
naptari napon beliil sajat koltségén gondoskodhat az ajandék elvitelérol.
Meg kell semmisiteni az ajandékot, ha a felajanlott ajandék allaganak
fenntartasa koltségraforditas nélkul nem biztosithato, az ajandék gyorsan
romlo.

A gyorsan roml6 ajandék megsemmisitésérol helyben is lehet gondoskodni.
Az ajandék megsemmisitésérol minden esetben jegyzokonyvet kell
felvenni.

Amennyiben az ajandékozo kézbesitési cime ismert, az ajandék
megsemmisitésérol felvett jegyz6konyvet meg kell kiildeni az ajandékozd
részere.

Protokoll ajandék

Tipusai:

-szoroajandék

-szokasos vendéglatas

-figyelmességi ajandék

A szoroajandék és a szokasos vendéglatas elfogadhato.

A meghatarozott személyeknek adott figyelmességi ajandék (kléndsen pl.
konyv, tiveg bor) a tarsadalomban altalanosan kialakult szokasoknak
megfeleléen elfogadhaté, amennyiben annak becsiilt értéke nem haladja
meg a kozalkalmazotti illetményalap 10 %-at.

Amennyiben a figyelmességi ajandék bsszege a kozalkalmazotti
illetményalap 10 %-at meghaladja, azt a szervezet részére juttatott
ajandéknak kell tekinteni.

A munkaltaté dont a figyelmességi ajandék munkahelyen térténo
meg6rzésérél, felhasznalasanak engedélyezésérol vagy megsemmisitésérol.
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Zaro rendelkezések

Jelen SZADAIYZAL ..oiiceviiiareareencasiansasinnesssnisnnsansonennanans szamu
HatarozattR]l, :osasvivensssrisasssisucenssnesomasovine o napjan lép hatalyba,
mellyel egy idében a korabbi, hasonl6 tartalmu szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat f6bb iranyainak meghatarozasaert, a szabalyzat elkészitésert
és végrehajtasaért a Jegyzo a felelds.

A szabalyzatot az Ovoda valamennyi dolgozojanak meg kell ismerni és
annak betartasaért felel6sséggel tartoznak.
Kelt: Vasszécseny, 2022. marcius 04.

Ovodavezetd

Kelt: Vasszécseny, 2022. marcius 04.

................................................
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Alairasommal igazolom, hogy a Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és
Korzeti Boleséde  Ajandékok, egyéb elényok  elfogadasanak
szabalyzataban foglaltakat és a hozzatartozé dokumentumok eléirasait
megismertem, betartasat ram nézve kotelezének ismerem el:




Vasszéscenyi Tlindérorszag Ovoda és Kérzeti Bolesode -
Ajandékok, egyéb elénydk elfogadasanak szabalyzata




Panaszkezelési szabdlyzat 1. szaimi médositisa, kiegészitése.

A Kiegészités hatdlya: ......oooeniiniiaennn

Készitette:

Jovahagyta:

A szabdlyzat V1. pontjinak kiegészitése, modositasa:

Evenkénti elemzés, értékelés

1. Az integrités felel6s évente, targyévet kévetd év februar utolsé napjaig elemzést, értekelést
készit az Intézményhez érkezett szervezeti integritast sértd és a korrupcios kockazatokra
vonatkozé kozérdekii bejelentésekrdl (1. melléklet) a szabalyzat 2. szamu melléklete szerinti
tablazat felhasznalasaval.

7 Az elemzést az intézményvezetd részére atadja, amelyben bemutatja a tablazatban szerepld
szamadatok alakulasat, kitér ennek okaira, illetve javaslatot fogalmaz meg a felmeriilt
integritést sértd esemény megelozeésére.



Mellékletek:

1. szamu melléklet

Ugyiratszam:
Targy:

Ugyintézo:
Hivatkozési szam:
Melléklet:

FELJEGYZES PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelent6 neve:

Cime:

Elérhetdsége: (telefon/e-mail)

Bejelentés elterjesztésének helye, ideje, modja:

Bejelentés részletes leirasa:

Bemutatott dokumentumok jegyzéke:

Bejelentd nyilatkozata, tajékoztatasa:
Kéri-e az iigyben adatainak zartan kezelését? igen / nem (megfelel6t alahtzni)

Hozzéjarul-e személyes adatai tovabbitasahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkez6 szerv részére? igen / nem (megfelel6t alahtzni)

A tajékoztatast milyen aton kéri: telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos levélben
(megfelel6t alahhzni).

Az intézmény tajékoztatta a Bejelentdt az 6t megilleté jogokrol és terhel6 kotelezettségekrol.
Bejelentd tajékoztatast kapott arrol, hogy bejelentése tartalméanak val6disagaért biintetdjogi
felelosséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve a
bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei
megvédésére pert indithat Bejelentd ellen. Bejelent aldirasaval tudomasul veszi e
tajékoztatast!

Kelt:

Bejelentd (meghatalmazottja) aldirasa az intézmény részérol felvette

A bejelentés javasolt mindsitése (megfelelét aldhtzni):

Panasz / kozérdeki bejelentés / korrupciogyands eset / szabalytalansag / mas dgazati
jogszabély hatalya ala tartozo eset.



2. szamu melléklet

Osszefoglalo jelentés szervezeti integritast sért6 esemény kivizsgalasarol
I. Osszefoglalé jelentés
1. A bejelentés rovid dsszefoglalasa:

A bejelentés idépontja:
A bejelentés iktatoszama:
A bejelentés tartalma:
A bejelentéssel érintett szerv, szervezeti egység, személy:
A bejelentés siirgdsség szerinti mindsitése:
- stirgds
- nem stirgos.
A bejelentés targyaban valo dontés hatarideje:

2. A bejelentés alapjan mar megtett intézkedések és azok eredményei:

Intézkedés
leirdsa |oka |végrehajto neve idopontja eredménye

Sorszam

3. A vizsgalat nélkiil lezdarhato iigy esetében a vizsgalat mellozésének okai
A bejelentés
- vizsgalat nélkiil nem zérhato le.

- vizsgélat bejelentés nélkiil lezarhato.

A lezaras okai:



4. A vizsgilat soran figyelembe vett, illetve mellozitt adatok, bizonyitékok

A/ a vizsgalat sordn figyelembe vett adatok, bizonyitékok (bejelentés, szobeli meghallgatas
jegyzokonyvei, egyéb hivatalon beliil rendelkezésre all6 iratok, nyilvantartasok stb)

Adat, bizonyiték neve | Forrisa Egyéb

Sorszam 5 : : =
Bejelentés Bejelentd neve

B/ a vizsgalat soran mellozott adatok, bizonyitékok ¢és a mell6zés oka

Adat, bizonyiték neve |Forrisa Egyéb ]

Sorszam : : : p
Bejelentés Bejelentd neve

5. A kivizsgalds soran megallapitott tények:

6. Az iigy lezarashoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatok:

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

integritas felel0s



11. Zaradék a vezetdi dontésrol

A jelentés atvételének id6pontja:

Intézményvezetdként az aldbbi dontést hozom:
- az ligy lezarasr6l dontok, mert:

- a szitkséges intézkedések meghozataldrol dontok

T 5 Az intézkedés Az intézkedés
. Az intézkedés . cuk . o . .
Sorszam . végrehajtasaért | végrehajtasanak Megjegyzés
megnevezése ,, . s ia. s
felelos személy hatdrideje
(4 | S S———
Intézményvezetod

A bejelent6 altala bejelentett iigy kivizsgdlasanak eredményérdl torténd irasbeli
tajékoztatasanak:
- id6pontja:

- a tajékoztatas atadasanak modja:

I11. Zaradék a bejelenté tajékoztatdsarol

- a tajékoztatds megtdrténtét igazolé dokumentum:




IV. Zaradék a megel6zd intézkedésekrol

Az esemény ismételt bekovetkezésének megel6zése érdekében meghatarozott intézkedések

6 i : Az intézkedés Az intézkedés
" Az intézkedés s P p Sun o ; ;
Sorszam : végrehajtasaért | végrehajtisanak Megjegyzés
megnevezése - ; o
felelos személy hatarideje
Bl i RN

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

Intézményvezetd




