MEGGYESKOVACSI OVODA

INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS
SZABALYZATA

Hatélyos: 2023. szeptember 1-161



A Meggyeskovacsi Ovoda (a tovibbiakban: Szervezet) vonatkozdsiban az informéiciés és
kommunikaci6s szabalyok alkalmazasa {igyében az alabbi bels§ szabalyzatot (a tovabbiakban:
Szabalyzat) adom ki:

L
Altalanos rendelkezések

1.) A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérél szolo 370/2011.
(XIIL 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 3. §-a alapjan a szervezet vezet§je felelds a
belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén érvényesiilé - megfelel6

a) kontrollkdrnyezet,

b) integralt kockézatkezelési rendszer,

¢) kontrolltevékenységek,

d) informdcids és kommunikécids rendszer, és

) nyomon kvetési rendszer (monitoring) kialakitdsaért, miikodtetéséért és fejleszteséert.

A Bkr, 11. § (1) bekezdése alapjan a szervezet vezetbje koteles a Bkr. 1. melléklet szerinti
nyilatkozatban értékelni a szervezet bels6 kontrollrendszerének mindségét, kiilonds tekintettel
az alabbiakra:

— Kontrolikémyezet

— Integralt kockazatkezelési rendszer

— Kontrolltevékenységek

— Informacids és kommunikécios rendszer
— Nyomon k&vetési rendszer (monitoring)

2.) A Bkr. 9. § (1)-(2) bekezdése alapjan a szervezet vezetdje koteles olyan informdacids és
kommunikéciés rendszert kialakitani és milkddtetni, mely biztositja, hogy a megfelel6
informacick a megfeleld id6ben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez,
illetve személyhez.

Az informacios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket Ggy kell miikddtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatoak, pontosak €és Gsszehasonlithatéak legyenek, a beszdmoldsi
szintek, hatarid6k és modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

3.) Szervezeti célok

A szervezeti célok megjelolését a szervezet létesité okiratdban (mint meghatérozott
kovetelményeket tartalmazo dokumentum) régzitett tevékenységi kor
(alaptevékenység/fotevékenység) tartalmazza.

A szervezeti célok megvalGsitasa abban az esetben biztosithatd, amennyiben a milkodéséhez
sziikséges feltételek adottak, az ellatand6 feladat hatékonyan teljesithetd és a szervezet
miikodtetéséhez sziikséges pénziigyi fedezet rendelkezésre 4ll.

4.) A Szabalyzat személyi hatdlya

Jelen szabdlyzat a szervezet foglalkoztatottjaira terjed ki.




5.) A fentiek alapjan jelen Szabalyzat célja kiilondsen:

— aszervezet jO hirnevének erbsitése,

— bizalomerdsités,

— véleményformalas,

— egységes arculat kialakitésa,

— jogszabalynak valé megfelelés,

— hiteles informaciok nyijtasa,

— olyan rendszerek kialakitdsa és mikddtetése, melyek biztositjdk, hogy a megfelels
informéciok a megfeleld id6ben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez.

IIL.
Részletes rendelkezések

1.) Nyilatkozat rendje

a) A szervezet képviseletét annak torvényes képviselje latja el, amely jogkdr gyakorldsa
jogszabalyban vagy a szervezeti és mikodési szabédlyzatiban foglaltak szerint - esetenként
vagy az ligyek meghatérozott csoportjdra nézve - az arra meghatalmazott dolgozéra ruhdzhatd
at.

b} A nyilatkozathoz sziikséges adatokat, tdjékoztatdst az adott teriilettel foglalkozé munkatirs,
szervezeti egység vezetbje koteles idében biztositani.

A szervezet teriiletén - a nyilvanos rendezvények, nyilvanos kdzszereplések kivételével - a
tomegtajékoztatas részére torténd hang és/vagy képfelvétel készitését a szervezet vezetSje
engedélyezi.

2.) Relevans célok

2)

- a szervezet jO hirnevének erfsitése,
- bizalomer6sités,

- véleményformalds,

- egységes arculat kialakitdsa,

A a) pontban foglalt célok megvalésitasa sordn torekedni kell a szakmailag megalapozott,
hiteles, naprakész informacidk folyamatos megjelenitésére, az érintett szereplék, partnerek
folyamatos téjékoztatdséra, az érintett adatok és informaciok pontos nyilvantartasara.

Az ¢l6bbick kapesin kiilondsen figyelembe kell venni az iratkezelési (beérkezett
megkeresések és viélaszlevelek, nyilatkozatok), az adatvédelmi (adattovabbitas), valamint az
informatikai biztonsagi szabdalyzat (e-mail-ek) rendelkezéseit.

b)
- jogszabélynak vald megfelelés,
- hiteles informacidk nyujtasa.




A szervezet, mint kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozé tigyekben - igy kiilondsen a
szervezet koliségvetésére és annak végrehajtisira, a vagyon kezelésére, a kézpénzek
felhaszndlésdra és az erre kotott szerz&désekre, a piaci szereplék, a magénszervezetek és
szemelyek reszére killonleges vagy kizérdlagos jogok biztositisdra vonatkozodan - kiteles
eldsegiteni és biztositani a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

A szervezetnek az informicios Onrendelkezési jogrél és az informéciészabadsagrél sz6l6
2011. évi CXIIL tbrvény (a tovébbiakban: Infotv.) alapjdn a kotelezden kozzéteendd
kdzérdekii adatokat internetes honlapon, digitélis forméban, barki szAmara, személyazonositis
nélkiil, korlatozast6l mentesen, kinyomtathaté &s részleteiben is adatvesztés és -torzulds
nélkiil kimasolhaté médon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimdsolas és a hélézati
adatatvitel szempontjdbol is dfjmentesen kell hozzaférhet6vé tenni (a tovabbiakban:
elektronikus kozzététel). A kbzzétett adatok megismerése személyes adatok kizléséhez nem
kothetd.

c)
- olyan rendszerek kialakitdsa és miikodtetése, melyek biztositjdk, hogy a megfeleld
informacidk a megfelel¢ iddben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez,

illetve személyhez.

A szervezet feladatai ellatasdnak részletes belsd rendjét és modjat szervezeti és miikodési
szabélyzat é4llapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozd szabalyokat a szervezeti és
milkodési  szabélyzatdban, a gazdilkodds részletes rendjét belsé szabélyzatban kell
meghatarozni.

A szervezet szervezeti és milkddési szabélyzata killondsen tartalmazza a szervezeti és
miikddési szabilyzatban nevesitett munkakorokhéz tartozé feladat- és hatdskéroket, a
hataskdrdk gyakorldsanak médjat, a helyettesités rendjét (ideértve az altalanos helyettesiiés
rendjet), az ezekhez kapcsolddo felelOsségi szabalyokat, jogszabdlyban meghatarozoit
kivétellel a munkaltatéi jogok gyakorlasénak - ideértve az atruhdzott munkaltatéi jogokat is -
rendjét,

A szervezet vezetGje a munkakoréhez tartozé feladat- és hatdskoroket illetéen szabélyozza a
kiadmanyozas rend;jét.

A szervezet vezetdje belsé szabalyzatban rendezi a miikddéséhez kapesolddo, pénzigyi
kihatassal bird, jogszabalyban nem szabélyozott kérdéseket, igy kiilondsen a vezetékes- és
mobiltelefonok hasznélatt, a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek
intézesének, tovabba a kdtelezGen kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjét, az
adatvédelemre ¢és az adattovébbitdsra, valamint az informatikai biztonsagra vonatkozé
szabalyokat.

A szervezet vezetlje kialakitotta és miikodteti a korrupcids kockézatok bejelentésének,
fogadésénak €s kivizsgélasanak rendjét. A panaszok, kézérdekli bejelentések tigyében a
panaszokrdl és a kizérdekii bejelentésekrdl sz616 2013, évi CLXV. torvény rendelkezései az
iranyaddak.

3.) Belso kapcsolattartas



A szervezeten beldl olyan vezetdi hozzédllisra és irdnymutatdsra van szitkség, amely
megfelelden hangstlyozza és tudatositja a kontrollrendszer - azon beliil a szervezeten beliili
kapcsolattartds - jelentGségét. A szervezeten beliil mindenkinek tisztiban kell lennie a
célokkal, a f6- és részfolyamatokkal, az azokat veszélyeztetd kockézatokkal, valamint a
kontrollok jelentGségével.

a.) Belsd kapcsolattartds célja:

- célok ¢s feladatok ismertetése

- dontéshozatali eljaras el6készitése, valamint

- a vonatkoz6 dontések végrehajtasa sordn a folyamatok folyamatos figyelemmel kisérése és
crickelése, az igy keletkezett informaciok megosztisa a szervezet vezetSjével, a
folyamatgazdékkal és a munkatarsakkal.

b.) Bels6 kapcsolattartds modja:

- Vezetdi megbeszélés

- Vezetdi utasitas

- Beszamolasi rendszer miik6dtetése
- Feljegyzés, emlékeztetd

- Brtékeld jelentés

Az azonnali jelzés - kilonds tckintettel a kontrollok szabilytalan mikodésére -
kulesfontossagl, a felel6s személy(ek)nek minden fontos eseményrél azonnali informéciét
kell kapniuk, ilyen esemény lehet pl.: a kockdzati szint megugrdsa, kedvezétlen esemény
bekovetkezte, kirfvo adatok megjelenése, sulyos kontrollhidnyossag.

Az informacids rendszerek keretében a beszimoldsi rendszereket ugy kell miikddtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenck, a beszdmolasi szintek, hatéridGk és
modok vilagosan meg legyenek hatérozva.

IH,
Zaro rendelkezés

1.) 2.) Jelen Szabélyzat 2023. szeptember 1-én 1ép hatélyba.

Meggyeskovacsi, 2023, szeptember 1, \ S0y
Deat, T e AGE .
(:Dedk Tlinde Ildiké:) |-
Meggyeskovacsi Ovoda
mb. intézményvezetd




MEGISMERESI ZARADEK:

Aléirdsommal igazolom, hogy a Meggyeskovicsi Ovoda intézményvezetéje altal kiadott,
jelen 2023. szeptember 1. npapon kelt informéciés és kommunikaciés szablyzatban
foglaltakat megismertem, betartdsat rim nézve kdtelezének ismerem el:

Név Képviselt Ditum Alairis
szerv/Beosztas
Dr. Lendvai Rébert Nybgeri KOH jegyz6 2023.09.01. %
Pallési Csabiné Nyogeri KOH aljegyz6 2023.09.01 P e
. , Nybgén KO .
Tams Sindorné . . 2023,09.01 /’
igazgatasi ligyintézo sl é.)
Pintér Katalin Iona Nyogéri KOH .
o 2023.09.01 /?D |
pénziigyi tigyintézs v
. NyBgéri KOH -
Vajda Krisztina o 2023.09.01 o
pénziigyi tigyintéz8
Y. Meggyeskovécsi Ovoda
%””Ndﬂmmf Meszar _ 2023.09.01 /
et Ped. asszisztens /
Meggyeskovacsi Ovoda /
Németh Tiborné il 2023.09.01 Aps Wf/ ’7}5’» /
j




