Csicsergő Óvoda

      1077 Bp., Rózsa u. 32.
Módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA
Tartalomjegyzék

1.
Az intézmény adatai, tevékenysége, gazdálkodása

1 old.

1.1. Az óvoda

1.2. Az óvoda alapító és fenntartó szerve

1.3. Az alapító okirat

1.4. OM azonosító

1.5. Számlaszám 

1.6. Az óvoda tevékenységi köre szakfeladat száma

1.7. Az óvoda jogállása

1.8. A költségvetés

1.9. Gazdálkodással kapcsolatos rendelkezések

1.10. Az óvoda működését meghatározó jogszabályok

2.
Általános rendelkezések





8 old. 

2.1. Az SZMSZ feladata

2.2. Az SZMSZ megismerése és betartása

2.3. Létesítmények és helyiségek használatának rendje

2.4.
A gyermekekre vonatkozó védő-óvó rendszabályok 

2.5.
Egyéb rendelkezések

3. Belső kapcsolatok






12 old.

3.1. Szervezeti felépítés

3.2. Az intézményvezetés rendje, feladatmegosztás

3.3. Helyettesítés és a vezetők benntartózkodása

3.4. Nevelőtestület feladatköre

3.5. Pedagógiai munka belső ellenőrzése

3.6. A kiemelt munkavégzésért járó kereset kiegészítés

3.7. A vezető, az alkalmazottak és a szülői közösség közötti kapcsolattartás

4.
Külső kapcsolatok rendszere formája és módja


19 old.

4.1. A belépés és a benntartózkodás rendje

4.2. VII. ker. Önkormányzat – Művelődési Iroda

4.3. EPSZK – Óvodai Szaktanácsadó

4.4. VII. ker. Nevelési Tanácsadó

4.5. Az ELTE Bárczi Gusztáv Gyógypedagógiai Főiskolai Kar és Intézményei

4.6. Bölcsőde

4.7. Iskola

4.8. VII. ker. Családvédelmi Központ – Gyermekjóléti Szolgálat

4.9. VII. ker. Pedagógus Szakszervezet

4.10. Társóvodák

4.11. Egyházak

5.
Záró rendelkezések






21 old.

5.1. Az SZMSZ elfogadása – jóváhagyása

5.2. Az SZMSZ hatálybalépése

5.3. Az SZMSZ megismertetése

Záradék 

MELLÉKLETEK

1. Az óvoda alapító okiratának másolata

2. Az óvoda adatkezelési szabályzata

3. Az óvoda költségvetési ellenőrzése (FEUVE)

-1-

1. Az intézmény adatai, tevékenysége, gazdálkodása

1.1. Az óvoda

neve:

Csicsergő Óvoda

székhelye:
1077 Bp., Rózsa u. 32.
1.2. Az óvoda alapító és fenntartó szerve


Budapest   Főváros VII. ker. Erzsébetváros Önkormányzat


Címe:        1073 Budapest, Erzsébet krt. 6. 

1.3. Az alapító okirat 


száma:     523/2005. (X.21.)


kelte:
      2005.10.21.



1.4. OM azonosító    

034356
1.5. A költségvetés végrehajtására szolgáló számlaszám


Magyar –Angol Kéttannyelvű Általános Iskola és Vendéglátó Szakiskola

Száma: OTP Bank Rt. 11784009-15507204
1.6. Az óvoda tevékenységi köre, szakfeladat száma 


Alaptevékenység:


801115
óvodai nevelés, iskolai életmódra felkészítés (nem sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése és iskolai életmódra felkészítő foglalkozása, beleértve a szükséges logopédiai, dyslexia – megelőző és felzárkóztató foglalkozásokat, az étkezés ideje alatti átfedési időt és rendszeres egészségügyi felügyeletet is)


80112-6
sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése

55231-2
óvodai, intézményi közétkeztetés

Az alaptevékenységhez kapcsolódó kiegészítő és kisegítő tevékenységek:


75195-0
intézményi étkeztetés


751768
intézményi vagyon működtetése


80591-5
oktatási célok és egyéb feladatok
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Az intézmény az alap és kisegítő, kiegészítő tevékenységének forrását az Erzsébetváros Önkormányzat mindenkori költségvetésében biztosítja.

Feladatmutatók megnevezése és köre

Feladatmutatók megnevezése 


                   Köre   
Óvodai nevelés, iskolai életmódra 
      Az óvodába felvett gyermekek
felkészítés
Sajátos nevelési igényű gyermekek
      Az óvodába felvett gyermekek

óvodai nevelése


Óvodai (intézményi) közétkeztetés
      Az óvodában étkező gyermekek

Pedagógus szakkönyvvásárlás

      Az óvodában közalkalmazotti 








      jogviszonyban, pedagógus








      munkakörben foglalkoztatottak
          Pedagógus szakvizsga és továbbképzés    Az óvodában közalkalmazotti 








      jogviszonyban, pedagógus








      munkakörben foglalkoztatottak
1.7. Az óvoda jogállása

Az óvoda önálló jogi személy, az alapító okirat rendelkezése szerint részben önálló költségvetési szerv, az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szempontjából részjogkörű költségvetési szerv.

1.8. A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges       előírások és feltételek

Az intézmény pénzügyi - számviteli - gazdasági feladatainak ellátását a Magyar – Angol Kéttannyelvű Általános Iskola és Vendéglátó Szakiskola közösen teljesíti, megállapodásban rögzítettek szerint.

Az óvoda nem általános forgalmi adóalany.
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1.9.    Gazdálkodással kapcsolatos rendelkezések

1.9.1. Az intézmény kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás előirányzatok keretei között tartását biztosító feltétel – és követelményrendszere, folyamata és kapcsolatrendszere.
Az intézmény gazdálkodásának alapját az Erzsébetvárosi Önkormányzat Képviselőtestületének mindenkori éves rendeletében jóváhagyott elemi költségvetés képezi. Az intézmény elemi költségvetésének előirányzati keretszámait a fenntartó és egyben felügyeleti szerv a Magyar Köztársaság éves költségvetésében elfogadott előirányzatok és szabályok szerint, illetve azok keretei között állapítja meg, elkészítéséhez szempontokat ad és jóváhagyja.

A költségvetés elkészítésének és végrehajtásának folyamata, a költségvetési ciklus 4 fázisa:

· a döntés-előkészítő szakasz, amely a költségvetési évet megelőző évben zajlik le (a tervezés időszaka)

· a döntési szakasz (a fenntartó önkormányzat képviselő-testületének költségvetési rendelete)
· a döntés végrehajtási szakasz, amelynek időtartalma egybeesik a költségvetési évvel
· a döntés – végrehajtás ellenőrzésének, beszámoló elkészítésének szakasza, amelynek ideje a költségvetési évet követő esztendőre tevődik
Az elemi költségvetés tervezésekor az intézmény vezetője köteles áttekinteni a jogszabályi változásokból, a feladatváltozásokból adódó, valamint a szakmai munka fejlesztéséhez elengedhetetlenül szükséges kiadásokat.
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Az elemi költségvetés magába foglalja:

· a kiadásokat és a bevételeket kiemelt előirányzatonként és ezen belül részletes előirányzatonként,

· a kiadások és bevételek szakfeladatonkénti részletezését,
· a személyi juttatásokat és a létszámösszetételt,
· a költségvetési feladatmutatókat és a költségvetési mutatószámokat.
Az intézmény minden bevétele és kiadása az elemi költségvetés része.

Kiemelt előirányzatok: kiadási előirányzatok, bevételi előirányzatok.

Kiadási előirányzatok:

· működési kiadások (személyi juttatások, munkaadót terhelő járulékok, dologi kiadások, ellátottak pénzbeli juttatásai, egyéb működési célú támogatások, kiadások).

· Felhalmozási kiadások (beruházási kiadások, felújítási kiadások, egyéb felhalmozási kiadások).
Bevételi előirányzatok: költségvetési támogatás, működési bevételek, felhalmozási bevételek, átvett pénzeszközök: működésre, felhalmozásra.


Kiadási előirányzat kereti között tartás követelményrendszere, folyamata.

Az intézmény kiadási előirányzatának működési kiadásainak legnagyobb hányadát a személyi juttatások adják, ezért a bérelőirányzat tervezésekor fokozott figyelmet kell fordítani:

· a magasabb fizetési fokozatba lépők felmérésére 

· a jubileumi jutalomra jogosultak felmérésére
· a várható felmentésekkel kapcsolatos kiadásokra
· a tervezett gazdasági évben magasabb fizetési osztályba – jogszabályban meghatározottak alapján – lépők felmérésére.
A bérelőirányzat pontos tervezéséhez elengedhetetlen a közalkalmazottak fizetési osztály/fokozatba sorolásának időszakos felülvizsgálata, mely az intézményvezető feladata.

A tervezés szakaszában üres álláshelyeket a betöltendő munkakörnek megfelelő osztály 9. fokozatának megfelelő közalkalmazotti illetménnyel kell tervezni.
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Az előirányzatok keretek között tartását szolgálja az előirányzatok teljesítésének havi értékelése, melyet az óvodavezető végez, és eltérések esetén kezdeményezi az intézményvezetői szintű beavatkozást.

A bevételek tervezésekor kiemelt fontosságú a valósághű gyermek létszám számbavétele, (mely a ténylegesen beiratkozott gyermekekre alapul), és a reális gyermek létszám tervezése. A ténylegesen beiratkozott gyermekekre vonatkozó adatokért az intézményben azzal megbízott óvodatitkár felelősséggel tartozik. A gyermekek létszámára vonatkozó adatokat óvodai összesítésben a vezető helyettes tartja nyilván. A költségvetés tervezésekor figyelembe vett gyermek létszám gazdasági évben történő csökkenését a Művelődési Iroda felé írásban jelenteni kell, hogy a Polgármesteri Hivatal arra illetékes irodája az állami normatívát vissza tudja utalni, illetve, hogy a túltervezésből adódó többletbevétel időarányos összegével az intézmény előirányzatát csökkentse.

Az intézmény vezetője az elvárható takarékosság mellett felelős az intézmény számára meghatározott előirányzatok indokolt  felhasználásáért, teljesítéséért, jelen szabályzatban, továbbá az egyéb gazdálkodási dokumentumokban rögzítettek betartásáért.

1.9.2.   A kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárások és dokumentumai tartalma.

A kötelezettségvállalás minden olyan jognyilatkozat, amelyből az intézmény terhére fizetési, számlázási, munkavégzési vagy foglalkoztatási kötelezettség keletkezik:

· megbízás

· megrendelés

· megrendelés visszaigazolása

· szállítási és vállalkozási szerződés

· bérleti szerződés

· közalkalmazotti jogviszonyt létrehozó, módosító és megszüntető jognyilatkozat

· a felsoroltakon kívül minden olyan kötelezvény, amelyből fizetési, szolgáltatási vagy egyéb gazdasági kihatású kötelezettség származik.
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A kötelezettségvállalás dokumentumai különösen:

· közalkalmazotti kinevezési okirat

· átsorolás közalkalmazotti jogviszonyban

· közalkalmazotti megszüntető okirat

· közalkalmazotti elszámoló lap

· megbízási szerződés

· vállalkozói szerződés

· terembérleti szerződés

· megállapodás

· visszaigazolt megrendelés

A kötelezettségvállalás dokumentumainak tartalmaznia kell:

· a szerződő felek adatait

· a szerződés tárgyát

· a szerződés időtartamát

· a szerződés teljesítési és anyagi feltételeit

· a szerződés felmondásának feltételeit

· a szerződés nem teljesítésének jogi és egyéb következményeit

· a szerződést kötő felek aláírását

· terembérleti szerződésekben a bérlő által okozott kár megtérítésének módját

Kötelezettséget vállalni csak írásban lehet.

Az intézményben kötelezettségvállalásra jogosultnak a kötelezettség vállalás előtt a célszerűség és a hatékony gazdálkodási szempontokra tekintettel kell lennie, ezért:

· az üres álláshelyek betöltésénél törekedni kell, hogy a tervezett fizetési osztály/fokozatba tartozó közalkalmazottal létesítsen az intézmény jogviszonyt

· a belső helyettesítés elrendelésénél a nevelési, oktatási munka színvonalának sérelme nélkül teljesüljenek a gazdaságossági szempontok (a helyettesítő fizetési osztálya/fokozata lehetőleg ne haladja meg a helyettesítettét)

· a költségvetésben megadott létszám (álláshelyek száma) nem léphető túl

· vizsgálni kell, hogy a költségvetési számításokban szerepel-e a kötelezettségvállalással járó kiadás

· vizsgálni kell, van-e fedezet a kötelezettségvállalással járó kiadásra, időarányosan teljesültek-e a tervezett bevételek
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· bérleti szerződések esetében a szerződést azonnali hatállyal fel kell mondani, amennyiben a kötelezett fizetési elmaradása az 1 hónapot meghaladja a szerződésben rögzített fizetési határidőhöz képest.

1.9.3. A dologi kiadási előirányzatok túllépésének elkerülése érdekében az intézmény minden alkalmazottja köteles a maga területére nézve az ésszerű takarékosság érdekében: 

· az elektromos készüléket használat után haladéktalanul kikapcsolni

· használaton kívüli helyiségekben a világítást kikapcsolni

· mosdókban és egyéb vizes helyiségekben meggyőződni arról, hogy a csaptelepek elzárásra kerültek-e használat után

· a csaptelepek, valamint minden berendezés, gép, felszerelés     meghibásodását azonnal jelenteni kell az arra illetékes vezetőnek, hogy a javításról gondoskodhasson

· az intézmény telefonja csak hivatalos ügyben vehető igénybe.  

1.10. Az óvoda működését meghatározó jogszabályok

· A Közoktatásról szóló (többször módosított) 1993.évi LXXIX. törvény

· A Nevelési – oktatási intézmények működési rendjéről szóló (többször módosított) 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet

· Az Óvodai nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló 137/1996.(VIII.28.) Kormány rendelet

· Az Államháztartás működési rendjéről szóló (többször módosított) 217/1998.(XII.8.) Kormány rendelet

· A nem dohányzók védelméről szóló 1999.évi XLII. törvény
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2. Általános rendelkezések

2.1. A szervezeti és működési szabályzat feladata, hogy megállapítsa a VII. Rózsa u. 32. Csicsergő óvoda működésének szabályait a jogszabályok által biztosított keretek között, illetőleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabályok.

2.2. A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak megismerése, megtartása és megtartatása feladata és kötelessége az óvoda vezetőjének, minden pedagógusának, egyéb alkalmazottjának. A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak megismerése és megtartása azoknak is kötelessége, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával, részt vesznek feladatainak megvalósításában, illetőleg igénybe veszik, használják helyiségeit, létesítményeit.

2.3.
A létesítmény és helyiségek használati rendje
2.3.1.
Az óvoda létesítményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartásának ideje alatt lehet használni. A gyermekek ügyelet alatt az arra kijelölt helyiségben tartózkodhatnak, felügyelet mellett.

2.3.2.
Az óvoda helyiségeit csak rendeltetésüknek megfelelően, arra a célra lehet használni, amelyre a helyiséget kialakították. A helyiség eltérő rendeltetés céljára történő használatához az óvoda vezetőjének előzetes engedélyére van szükség.

2.3.3. A konyhában kizárólagosan az óvoda dolgozói illetve hivatalos engedéllyel rendelkező személyek tartózkodhatnak.

2.3.4. Az óvoda épületében és kertjében csak a vezető engedélyével lehet tartózkodni nyitvatartási időn kívül.

2.3.5. Az óvodával nem jogviszonyban álló, de kapcsolatban lévő személyek az óvodavezető tudtával, előzetes egyeztetés alapján tartózkodhatnak az intézményben – kivéve az óvodába járó gyermekek hozzátartozóit.
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2.4.
A gyermekekre vonatkozó védő –óvó rendszabályok
2.4.1. A gyermekvédelmi felelős neve és elérhetősége:

Szécsi Orsolya – nyuszi csoport

páros héten hétfőn du. 
13 – 15 óráig

páratlan héten hétfőn de.
11 – 13 óráig

2.4.2. Az óvodába járó gyermekek egészségügyi állapotának ellenőrzése céljából évente legalább egy alkalommal gyermek – szakorvosi vizsgálatot szervezünk, melyről a szülőket előtte értesítjük.

2.4.3. A védőnő rendszeres ellenőrzést végez az óvodában.

2.4.4. Fogorvosi vizsgálat minden évben egyszer történik, a szülőket előre tájékoztatjuk az időpontjáról.

2.4.5. A nagycsoportosok szemészeti illetve egyéb szakorvosi vizsgálaton is részt vesznek óvodánkban.

2.4.6. Fertőző beteg gyermek csak a szülő megérkezéséig maradhat az óvodában (szülő értesítése telefonon).

2.4.7. Fertőző betegségről a szülőnek kötelessége az óvodavezetőt értesíteni, hogy a szükséges intézkedéseket megtegye. 

A recepción lévő hirdetőtáblán tudatjuk a szülőkkel, hogy óvodánkban fertőző betegség fordul elő.

2.5.8.
Beteg gyermeket nem veszünk be az óvodába, és arról hogy meggyógyult orvosi igazolást kérünk.


(Nem csak a lázas gyerek beteg!)

2.5.9.
A gyermekek és felnőttek egészségének és testi épségének védelmére, valamint a balesetekre vonatkozó előírásokat a munkavédelmi szabályzat tartalmazza.

Gyermekbaleset bekövetkeztekor azonnal intézkedünk.

A gyermeket ellátjuk, szükség esetén orvoshoz visszük, illetve orvost, vagy mentőt hívunk. A balesetet az óvodavezetőnek haladéktalanul jelentjük, a szülőt azonnal értesítjük, és a veszély forrását megszüntetjük! A baleset kivizsgálása, nyilvántartása és a jelentési kötelezettség az óvodavezetőt terheli. 
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2.5.10.Az óvodásokkal tudatosítjuk a nap folyamán, az óvodai élettel együtt járó veszélyeket, valamint ezek elkerülésének lehetőségeit, módját.

2.5.11.A szülő addig felelős gyermeke testi épségéért, amíg az óvodapedagógusnak át nem adja, illetőleg amikortól átveszi a gyermeket. 

2.5.12.A balesetek elkerülése érdekében a tornateremben csak, és kizárólag a kijelölt időpontban tartózkodhat a pedagógus és a gyerekcsoport.

2.5.13.Az óvoda csak megfelelőségi jellel ellátott játékokat vásárol. A játékot használó óvodapedagógus köteles a játékon feltüntetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és használati utasítást gondosan áttanulmányozni, és a játékszert aszerint alkalmazni.

2.5.14.Az óvoda dolgozói, a szülők, a gyermekek házi készítésű, vagy használatú elektromos berendezéseket az óvodába nem hozhatnak be.

Az óvoda dolgozói csak olyan játékot, eszközt hozhatnak be az óvodába, mely a gyermekek és a dolgozók testi épségét, egészségét nem veszélyezteti. Az óvodában történő használatra előzetes bemutatás után az óvodavezető ad engedélyt. A nem engedélyezett játékot és eszközt az óvodából történő kivitelig az óvodavezető által kijelölt szekrénybe kell elzárni.

Az óvodába behozott játékokért és ékszerekért elvesztése miatt nem vállalunk felelősséget!

A balesetveszély elkerülése érdekében kérjük az ékszerek mellőzését.

2.5.15.Az óvodába a közétkeztetésen kívül csak üzletben vásárolt élelmiszert szabad behozni (pl. vásárolt cukrászsütemény vagy előrecsomagolt édes – sós apró sütemény). Ez vonatkozik a csoportokban tartott ünnepségekre behozott élelmiszerekre is. A vásárlás tényét igazoló számlát az óvodapedagógusnak le kell adni, aki a fogyasztástól számított 3 napig köteles azt megőrizni. 

Az óvodában a gyerekekkel együtt készített élelmiszerek (pl. saláták, sütemények) alapanyagának számláira ugyanez vonatkozik. 
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2.5.Egyéb rendelkezések 

2.5.1.
A recepción mindig tartózkodik egy felnőtt, akitől segítséget, 
 
illetve felvilágosítást kérhetnek a szülők.

2.5.2.
Az óvoda helyiségeinek rendeltetésszerű használata a szülőkre is 
vonatkozik. Ebédlőbe és a konyhába higiéniai okokból csak az 
óvoda dolgozói tartózkodhatnak.

2.5.3.
Az életkori sajátosságoknak megfelelően felhívjuk a gyermekek figyelmét a drogok veszélyeire.

2.5.4.
Az óvoda egész területén tilos a dohányzás! Az intézmény dolgozói, a gyermekektől elkülönített, e célra kijelölt helyen dohányozhatnak.

2.5.5. Az intézményen belül szeszes ital fogyasztása tilos! Ittas állapotban senki sem tartózkodhat az óvodában. Ittas szülőnek illetve hozzátartozónak a gyerekeket nem adjuk ki.

2.5.6.
Rendkívüli események 

Rendkívüli események (bombariadó, tűz, elemi csapások, műszaki meghibásodások) során a személyek és a vagyon mentését a Tűzriadó terv szerint végezzük.

A Tűzriadó terv betartása mindenkire nézve kötelező.

Ennek eredményességét évi rendszerességgel a gyakorlatok biztosítják.

Új belépő esetén, illetve a nevelési év kezdetén munka és tűzvédelmi oktatást tart a felelős.

2.5.7.
Tilos a reklám tevékenység, kivéve ha a gyermekeknek szól és az 
egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, illetve kulturális 
tevékenységgel függ össze.

A reklámok elhelyezésére, terjesztésére kizárólag az óvodavezető adhat engedélyt.
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3. Belső kapcsolatok

3.1. Szervezeti felépítés

Óvodavezető

Óvodavezető-
 Óvoda-
    
Logopédus,          Óvodatitkár

   helyettes
       pedagógusok       Fejlesztőpedagógus

Dajkák, konyhai dolgozók, karbantartó-fűtő,
     
takarítók, kertész, mosónő

3.2. Az intézményvezetés rendje, vezetők közötti feladatmegosztás
3.2.1.
Az intézmény vezetésével összefüggő feladatokat az óvodavezető és helyettese látja el.

3.2.2.
Az óvodavezető:
-    az intézmény egyszemélyi felelős vezetője

· képviseli az óvodát hivatalos szervek, a szülők közössége,  illetve magánszemélyek előtt

· irányítja, tervezi, szervezi, ellenőrzi a nevelő 

munkát, különös tekintettel az óvoda ellenőrzési, értékelési, minőségbiztosítási rendszerének működtetésére, valamint a pedagógusok továbbképzésének tervezésére és szervezésére

· fokozott figyelmet fordít a gyermekvédelmi feladatok ellátására

· irányítja a balesetek megelőzésére vonatkozó teendőket

· ellátja a tanügy-igazgatási-, munkáltatói-, 

gazdálkodási és egyéb feladatokat.
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3.2.3.
Az óvodavezető helyettes:

· a vezető helyettese

· jogköre a vezető távollétében kiterjed az 

óvoda vezetésével járó teendőkre

· a vezető ottlétekor ellátja a vezető helyettesi 

feladatokat, melyet munkaköri leírása tartalmaz.
       
3.2.4.
 A munkaközösség/ek/vezető/i/:

· a munkaközösség/ek/ tagjai választják, 

illetve hívják vissza

· tervezi/k/, szervezi/k/, irányítjá/k/ a szakmai 

munkaközösség/ek/ munkáját

· éves munkaterve az óvoda éves tervének

melléklete  

· összekötő a munkaközösség/ek/ és az 

óvoda vezetője között

· részletes feladata/i/kat munkaköri leírás 

tartalmazza. 

3.2.5.
 A közalkalmazotti tanács:

· az intézmény vezetője és a közalkalmazotti 

tanács együttműködnek a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, valamint a Munka Törvénykönyve alapján.
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3.2.6.
 A gyermekvédelmi felelős:

· koordinálja az óvodapedagógusok prevenciós 

munkáját

· tervezi, szervezi, irányítja az óvoda 

gyermekvédelmi munkáját

· kapcsolatot tart a gyermekjóléti szolgálattal és a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó intézményekkel (1997. évi XXXI. törvény és végrehajtási rendeletei)

· segíti az óvodavezető ilyen irányú munkáját

· részletes feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

3.3. A helyettesítés és a vezetők benntartózkodási rendje

3.3.1. Az érvényben lévő jogszabályok rendezik, melynek értelmében az óvoda nyitva tartása alatt a vezető vagy a helyettese az intézményben tartózkodik.

3.3.2.
Az óvodavezető távollétében a vezető helyettes jár el. Amennyiben a vezető akadályoztatása hosszabb időt vesz igénybe (pl: betegség) a halasztást nem tűrő ügyekben döntési joggal rendelkezik.

3.3.3.
Amennyiben az óvodavezető és helyettese is távol van, az azonnali intézkedést igénylő ügyekben a munkaközösség vezető/i/jár/nak/ el.

3.3.4.
Az óvodavezető, helyettese és munkaközösség – vezető/k/ egyidejű akadályoztatásakor esetenként megbízott óvónő intézi az ügyeket.
3.3.5.
Az óvoda vezetőjének fogadónapja szerda, ezért délután az óvodában tartózkodik. Ettől eltérés hivatalos akadályoztatás esetén lehetséges.
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3.4.
A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, az átruházott feladatokról való beszámolás rendje

3.4.1.
A nevelőtestület tagjai:





- az óvodapedagógus   





- a fejlesztőpedagógus    





- a logopédus

      



Feladataikat a munkaköri leírások tartalmazzák

3.4.2.
A nevelőtestület él az Oktatási törvény és végrehajtási rendeleteiben biztosított javaslattevő-, véleményezési- és döntési jogkörével. Különösen fontos, hogy döntsön a pályakezdő pedagógus heti kötelező óraszámának csökkentéséről, mely két óra lehet. Ezt a pályakezdőnek hospitálással kell eltöltenie.           

3.4.3.
A nevelőtestület az óvoda éves munkatervének elkészítési jogát átruházza az óvoda vezetőjéből és a helyetteséből álló munka-csoportra. A munkacsoport a munkaterv elkészítését követő 30  napon belül köteles tájékoztatni a nevelőtestületet.  

3.4.4. 
A nevelőtestület bizonyos szakmai kérdésekben a döntést átruházhatja a szakmai munkaközösség/ek/re, mely/ek/nek erről beszámolási kötelezettsége van.                                   

3.4.5.
Az óvoda alkalmazotti közösségének tagjai a nem pedagógus közalkalmazottak is:





- az óvodatitkár    





- a dajkák             





- a fűtő-karbantartó          





- a mosónő           





- a kertgondozó    

                   


- a takarító



Feladataikat a munkaköri leírások tartalmazzák

3.5. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje
      3.5.1.
Az ellenőrzés formái:

- beszámoltatás szóban és írásban

- dokumentumok ellenőrzése

- célvizsgálat

- egy-egy témában átfogó elemzés készítése
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3.5.2.
Az ellenőrzés területei:

- az óvodai nevelőmunka, tervezése, szervezése a     gyermekvédelmi feladatok végrehajtása, az    ünnepélyek, a családlátogatások, a szülői értekezletek

- a dajkák munkájának ellenőrzése

3.5.3.
Az ellenőrzést végző személyek:

- az óvodavezető folyamatosan ellenőrzi a pedagógiai munkát, időszakosan az egyéb munkákat

- a vezető helyettes rendszeresen ellenőrzi a dajkák munkáját, időszakosan bevonható a nevelőmunka ellenőrzésébe

- a munkaközösség/ek/ vezetője adott témában jogosult tanácsot adni.

3.5.4.
Az ellenőrzés mindig az ellenőrzött fél tudtával történik. Az ellenőrzés alatt szerzett tapasztalatokat az érintett alkalmazottakkal minden esetben meg kell beszélni. A megbeszélésbe esetenként be kell vonni a csoportban dolgozó másik óvónőt is, a gyermekek még harmonikusabb fejlődése érdekében.

3.5.5.
Az óvoda nevelőmunkájának színvonalas biztosítását a „Helyi nevelési program” (HNP) és a „Minőségirányítási Program” (MIP) garantálja.

3.6.  A kiemelt munkavégzésért járó kereset kiegészítés
3.6.1. 
A központi minőségi bérpótlék odaítélésének szempontjaira a    testület tagjai tesznek javaslatot, melyek alapján az óvoda vezetője dönt.
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Szempontok:


- kiemelkedő nevelőmunka, harmonikus kapcsolattartás a szülőkkel

- rendszeres részvétel a kerületi pedagógusok továbbképzésében,                    

   bemutató foglalkozások tartása



- kerületi szintű feladatok ellátása (pl. területgondozó)



- módszertani továbbképzéseken való részvétel



- az óvoda minőségirányítási rendszerében való részvétel



- óvodán kívüli szabadidős tevékenység szervezése, lebonyolítása       



- nevelési program felülvizsgálatában, korrigálásában való részvétel    

- fejlesztő, tehetséggondozó, felzárkóztató programokban való     

   részvétel 

- publikálás szakmai folyóiratokban, előadások tartása.       


- a szociálisan hátrányos helyzetű családok gondozása



- hatékony gyermekvédelmi prevenciós munka koordinálása        



- kapcsolattartás a kerületi óvodák óvodapedagógusaival       



- együttműködés a kerületi és a kerületen kívüli társintézményekkel   


  
(pl. esetenként a gyermekek fejlődésének nyomon követése).     

3.6.2.
A minőségi munkát végző pedagógusok részére az Önkormányzat 458/2000. (06.29.) sz. testületi határozatban kerületi minőségi bérpótlék odaítélését teszi lehetővé.

A kerületi minőségi bérpótlék egy nevelési évre szól és ismételten megadható. Szempontjai megegyeznek a központi minőségi bérpótlék odaítélésének szempontjaival, melyért az intézmény vezetője felelős.       

3.7.
A vezető az intézményi alkalmazottak és a szülői közösség közötti kapcsolattartás formái                                          
3.7.1.
Az óvoda vezetője a szülői közösséget szükség szerint tájékoztatja az óvodában folyó nevelő-oktató munkáról, a gyermekeket érintő, illetve aktuális kérdésekről. Az új gyermekek szülei részére, valamint a tanköteles korú gyerekek szülei részére az óvodavezető tájékoztató szülői értekezletet tart. Az óvodavezető fogadónapja: szerda délután, illetve szükség szerinti időpont egyeztetéssel.                                    
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3.7.2.
Az óvodapedagógusok kapcsolattartása a szülőkkel több formában valósulhat meg                                            





- napi találkozások





- szülői értekezletek (nevelési évenként legalább 2)             





- fogadóórák                                





- munkadélutánok                                           





- családlátogatások                                     

A kapcsolattartási formák alkalmazásáról (kivéve a két szülői           értekezletet) csoportonként a szülők és az óvónők állapodnak meg.  

3.7.3.
A fejlesztőpedagógus és a logopédus munkaidő beosztását úgy kell     megállapítani, hogy az általuk fejlesztett gyermekek szüleivel konzultálni tudjanak. Ezt a mindenkori munkaköri leírás tartalmazza.                                    

3.7.4.
A dajkák szintén napi kapcsolatban állnak a szülőkkel. Ezért feladatuk és kötelességük a kulturált viselkedés. A gyermekek fejlődéséről tájékoztatást nem adhatnak.   

3.7.5.
Az óvoda nevelési programját kivonatolva a szülők számára elérhetővé kell tenni az óvodában. Aki a teljes programot kívánja megismerni, annak számára előre egyeztetett időpontban az óvoda vezetője ezt lehetővé teszi.                            

Biztosítani kell, hogy a HNP záradékában megfogalmazottak szerint a szülők gyakorolhassák jogaikat.

3.7.6.
A HNP, az SZMSZ, a Házirend és a MIP egy-egy hitelesített példányát az óvodatitkárnál kell elhelyezni, akitől a szülők elkérhetik, az óvodavezető engedélyével. Erről hirdetményben kell őket tájékoztatni.        

3.7.7.

Előzetes egyeztetés alapján a szülők az óvodavezetőtől vagy helyettesétől szóbeli tájékoztatást kérhetnek a dokumentumokról.
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4. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja
4.1.
A belépés és benntartózkodás rendje

4.1.1. A Rózsa u. 32. óvodában a kaputelefon biztosítja, hogy ellenőrizetlenül senki ne léphessen az épületbe. A reggeli és a délutáni nagyobb forgalom idején folyamatos felügyeletet kell a recepción biztosítani.

4.1.2.
 Az óvoda vezetője dönt arról, hogy a fenntartó képviselőin, illetve az általuk megbízott személyeken kívül kik, mikor és milyen körülmények között látogathatják az intézményt egyedi elbírálás alapján.

4.2.
A VII. ker. Önkormányzat vezetésével és a Művelődési Iroda munkatársaival az óvodavezető tart kapcsolatot.

4.3.
Az EPSZK igazgatójához és az óvodai szaktanácsadóhoz szükség esetén mindenki fordulhat.

4.4.
A VII. ker. Nevelési Tanácsadóval az óvodapedagógusok tartják a kapcsolatot, az óvodavezető összehangolja az együttműködést.

4.5.
A logopéduson keresztül az óvodavezető tart kapcsolatot a Gyógypedagógiai Tanárképző Főiskola Gyakorló Logopédiai Intézetével.

Az óvoda együttműködik a kerületi közoktatási megállapodás szerint  az ELTE Bárczi Gusztáv Gyógypedagógiai Főiskolai Karral, az ELTE Gyakorló Általános Iskola és Gyógypedagógiai Módszertani Központtal, az ELTE Speciális Gyakorló Óvoda és Korai Fejlesztő Módszertani Központtal valamint az ELTE Gyakorló Gyógypedagógiai Intézmény Gyakorló Országos Szakértői és Rehabilitációs Bizottságával. 

4.6.
Bölcsőde: a kölcsönös kapcsolattartás módja az éves munkatervben található.
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4.7.
Iskola: a látogatások, a tapasztalatcserék, az iskolák megnevezésével az éves munkatervben találhatók.

4.8.
A VII. ker. Családvédelmi Központtal és a Gyermekjóléti Szolgálattal együttműködve a gyermekvédelmi felelős igyekszik a családok gondjain segíteni. Ő koordinálja az óvodapedagógusok ilyen irányú munkáját, gyűjti a családokkal kapcsolatos jelzéseket.

4.9.
A VII. ker. Pedagógus Szakszervezettel az óvoda főbizalmija tartja fenn a 
párbeszédet.

4.10.
Társóvodákkal a szakmai kapcsolatot az óvoda vezetése tartja.

4.11. 
Az egyházak képviselőivel az óvodavezető tart kapcsolatot.
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5. Záró rendelkezések

5.1.
A  szervezeti és működési szabályzatot az óvoda nevelőtestülete fogadja     el, amely a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.

Amennyiben a szervezeti és működési szabályzat felterjesztésére nem érkezik válasz, a hatálybalépés napja a felterjesztést követő 30. nap utáni első képviselőtestületi ülés napja.

5.2. A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az óvoda 2003.10.07.-én megtárgyalt módosított szervezeti és működési szabályzata.

5.3. 
A hatályba lépett szervezeti és működési szabályzatot meg kell ismertetni 
az óvoda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelőtestületnek, 
valamint azokkal is, akik kapcsolatba kerültnek az óvodával és 
meghatározott körben használják helyiségeit.

Záradék

Az intézmény (Csicsergő Óvoda 1077 Bp., Rózsa u. 32.) jelen Szervezeti és Működési szabályzatát a nevelőtestület – a 2006.01.17. napján megtartott határozatképes ülésén 100%-os  igenlő szavazattal elfogadta.

A Közalkalmazotti Tanács, és a Szülői Szervezet számára jogszabályban biztosított egyetértési és véleményezési joguk korlátozás nélkül érvényesült, ezt aláírásukkal igazolják.

…………………………………


…………………………

Közalkalmazotti Tanács nevében


Szülői Szervezet nevében

Jelen módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Működési Szabályzat felterjesztésének napja 2006.………









………………………..










óvodavezető

Jelen, módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Működési Szabályzatot a fenntartó önkormányzat képviselő – testülete ……………..számú határozatával jóváhagyta.                        

MELLÉKLETEK
Csicsergő Óvoda

1077 Budapest, Rózsa u. 32.
Költségvetési ellenőrzés
A szervezeti és működési szabályzat

3. számú melléklete
Budapest, 2006. január 31.                                                        ……………………………..
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I.

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII.30.) Kormányrendelet 145/A.§ (5)bekezdése alapján az intézményvezető köteles rendelkezni a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjéről, amely a szervezeti és működési szabályzat mellékletét képezi

Az intézménynél előforduló szabálytalanságok kezelésére az itt meghatározott eljárásrendet kell alkalmazni.

1. Szabálytalanság

A szabálytalanság, valamely létező szabálytól:

· központi jogszabályi rendelkezéstől,

· helyi rendelettől,

· egyéb belső szabályzattól, utasítástól

való eltérést, ott megfogalmazott elvárás be nem tartását jelenti.

A szabályok be nem tartása adódhat:

-
nem megfelelő cselekményből,

· mulasztásból,

· hiányosságból.

2. Jelen eljárásrend tekintetében a szabálytalanságok körének meghatározása

Jelen eljárásrend tekintetében szabálytalanságnak minősülnek azok a szabálytalanságok, melyek mértékük alapján:

· a büntető-,

· szabálysértési,

· kártérítési, illetve

· fegyelmi eljárás megindítására adnak okot.

3. A szabálytalanságok kezelési rendje meghatározásának célja

A szabálytalanságok kezelési rendje meghatározásának célja a szabálytalanságok (újbóli) előfordulásának megelőzése.

A megelőzés érdekében a szabálytalanságok kiküszöbölésére, megakadályozására a FEUVE rendszerbe új elemeket kell beépíteni, hogy az előzetes, a folyamatos, valamint az utólagos vezetői ellenőrzés eszközével a szabálytalanság előfordulása, illetve ismételt felmerülése kivédhető legyen.

A FEUVE rendszerben az ellenőrzési pontok kialakításakor fegyelembe kell venni a független belső ellenőrzés érintett területre vonatkozó megállapításait, különös tekintettel a mulasztások, hiányosságok, helytelen események tényeire, okaira, körülményire, illetve a felelősökre.

A FEUVE rendszer karbantartása, fejlesztése során a független belső ellenőrzési tapasztalatokat úgy kell hasznosítani, hogy az adott területre meghatározott részletes szabályozással, a szabályozás megismertetésével, a szabályozás betartásával, illetve közvetlen felelősök meghatározásával az újabb szabálytalanságok kivédhetők legyenek.

4. Általános elvek

A FEUVE rendszer kialakításáért felelős intézményvezetőnek kell gondoskodni arról, hogy az első szintű pénzügyi irányítási és kontroll rendszer megfelelőségének és hatékonyságának vizsgálatával és értékelésével a szabálytalanságok bekövetkezését elkerüljék. 

A FEUVE rendszer kielégítő működését biztosítani kell a szerv minden tevékenysége vonatkozásában. 

A szerv azon tevékenységeire, működési folyamataira, ahol a szabálytalanságok előfordulásának kockázata magas, külön figyelmet kell szentelni. 

 A FEUVE rendszer ezen területekhez kapcsolódva olyan elemeket határoz meg, mely olyan feladatokat ír elő, amelyek kiküszöbölik az elkövetés lehetőségét, illetve korlátozzák az okozható kár mértékét.

5. A nagyobb kockázatot rejtő feladatok, folyamatok kiemelt kezelése a   szabálytalanságok megelőzése érdekében

Az intézménynél nagyobb kockázatot rejtő feladatok, folyamatok a következők:

-a tervezési folyamatok egyes területei,

-az illegális pénzügyi cselekmények viszonylagos nagy lehetőségét rejtő folyamatok, tevékenységek,

-a szerv belső eljárási rendjének áttekintésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, folyamatnak minősített területek,

-a pénzügyi tranzakció tesztelésekor nagy kockázatot rejtő feladatoknak, folyamatnak minősített területek.

5.1 A tervezési folyamatok esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő:

1. A korábbi évek tapasztalatai alapján, -a költségvetési beszámolók adatait is figyelembe véve, - meg kell keresni azokat a tételeket, melyek különösen kényes területek, (elsősorban olyan területek, ahol nagyobb mennyiségű készpénz, illetve készletmozgás van) ;

2. Gondoskodni kell a nagyobb, egyösszegű kiadások teljesítésével járó területek, pl: beruházások, eseti, nagyösszegű finanszírozások fokozott ellenőrzési rendjének meghatározásáról ;

3. Biztosítani kell egyes, az elmúlt évek tapasztalatai, illetve a megváltozott szabályozások miatt megnőtt jelentésű területek fokozott ellenőrzését, a szabályosság kontrollálását ;

4. Figyelembe kell venni a külső ellenőrzés által tett észrevételeket, melyek kihatnak a tervezési tevékenységre is.

5.2.  Az illegális pénzügyi cselekmények viszonylag nagy lehetőséget rejtő folyamatok, tevékenységek esetén a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő:

1. Meg kell határozni, írásban rögzíteni kell olyan belső rendet, politikát, melyek az illegális pénzügyi cselekmények megelőzését célozzák meg.

2. Gondoskodni kell arról, hogy az intézmény dolgozói számára ismert eljárásrend legyen arra az esetre, ha illegális pénzügyi cselekmény gyanúja merül fel. Ismertnek kell lenni az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgálati szabályainak.

3. Tájékozódni kell az illegális pénzügyi cselekmények előfordulási típusairól, területeiről, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez köthetőségéről.

Az illegális pénzügyi cselekmények külön figyelmet igénylő területeit, folyamatait az alábbi ismérvek alapján kell meghatározni:

-az adott terület költségvetési terv, illetve tényszám adatai költségvetési főösszeghez viszonyított nagyságrendjének vizsgálatával, -azt a százalékot, melytől jelentős tételnek számítható a terület, az intézmény a vizsgálat során maga- de írásban is rögzítve- határozza meg,

-az adott terület ellenőrzéssel, közvetlen irányítással való kapcsolatának vizsgálatával, azaz annak ellenőrzésével, hogy a terület milyen mélységig szabályozott, a szabályozást az érintettek megismerték-e, a szabályok betartását a tevékenység során ellenőrzik-e, utólag mikor történik ellenőrzés, illetve, hogy a terület érintette-e a független belső ellenőri, illetve esetleg külső ellenőri tevékenység. Az a terület lesz figyelmet érdemlő, mely az ellenőrzés szempontjából a legkevésbé lefedett.

A fenti két szempont együttes értékelésével kell meghatározni azokat a területeket, melyek a legnagyobb figyelmet igénylik.

5.3. A szerv belső eljárási rendjének áttekintésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, folyamatnak minősített területek esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő:

-rendszeresen át kell tekinteni a szerv belső eljárásrendjét, különös tekintettel a belső     szabályozott folyamtokra,

-vizsgálni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleírások közötti összhangot, eltérés esetén meg kell keresni az okokat, és a szabályosság követelményének megfelelően gondoskodni kell a szabályok módosításáról, illetve a betartás ellenőrzéséről.

5. 4. A pénzügyi tranzakciók tesztelésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, folyamatnak minősített területek esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő:

-a valódiság és hitelesség érdekében egyes pénzügyi tranzakciók folyamatban való teljes végigkísérése történik meg.

Ilyen pénzügy tranzakció csoportok lehetnek pl.:

-dologi kiadások készletbeszerzéseinek nyomkövetése,

-a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatások köre,

-a beruházások pénzügyi lebonyolítása,

-az intézmény valamely alapfeladatának ellátása stb.

A pénzügyi tranzakció csoport egyik lehetséges területének a dologi kiadások készletbeszerzéseinek nyomkövetése esetében a tényleges ellenőrzési feladatok pl. a következők lehetnek:

-a beszerzés kezdeményezése körülményinek, dokumentumának vizsgálata,

a beszerzés kezdeményezés ellenőrzése, áttekintése jogosság, célszerűség szempontjából,

-a megrendelés áttekintése az alábbi szempontokból:

- a megrendelő jogosult volt-e a megrendelésre, mint kötelezettségvállaló,

- megtörtént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kötelezettségvállalásnak az ellenjegyzése,

- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,

-gazdaságosság elvét szem előtt tartották-e.

-a megrendelés nyilvántartása megfelelőségének, átlátható rendszerben történő kezelésének ellenőrzése,

-a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesítés igazolása körülményeinek áttekintése,

-a készletjellegű termékek beérkezést követő nyilvántartásba vételének, tárolásának vizsgálata,

-a pénzügyi teljesítés előtt az érvényesítői feladatok ellátásának teljes ellenőrzése –a- feladat valamennyi mozzanatára kiterjedően,

-a pénzügyi teljesítés előtt az utalványozás körülményeinek, megalapozottságának áttekintése,

-az utalványozás ellenjegyzésének ellenőrzése,

-a tényleges pénzügyi teljesítés dokumentumainak vizsgálata,

-a pénzügyi teljesítést követő számviteli folyamatok nyomonkövetése.

A pénzügyi tranzakciókkal kapcsolatban a ténylegesen vizsgálandó területeket, valamint a részterületeket mindig a feladatellátáskor kell külön, írásban meghatározni.

6. Az intézményvezető értékelési feladata a szabálytalanságok megakadályozása érdekében

Az intézményvezető a szabálytalanságok megakadályozása érdekében legalább évente egy alkalommal értékeli az intézmény egyes működési folyamatait. Az értékelési feladatok ellátásába más személyeket, különösen a folyamatgazdákat is bevonja.

Az értékelés során, át kell, hogy tekintsék legalább a következőket:

-a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellátásánál mennyire tudatos a FEUVE tevékenység,

-a FEUVE rendszer fejlesztése, javítása megfelelő ütemben történik-e, kellő rugalmassággal válaszol-e a feltárt szabálytalanságok kezelésére,

-az ellenőrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan területekre, ahol a FEUVE rendszer még nem került kialakításra,

-a FEUVE rendszerhez kapcsolódóan megfelelőek-e a kialakított ellenőrzési nyomvonalak,

-a FEUVE szabályzata elkészült-e, annak betartására fordítanak-e kellő figyelmet.

Az intézményvezető a FEUVE tevékenységet köteles értékelni

-a közvetlen belső ellenőr, valamint

-a külső ellenőri szervezet megállapítása alapján is.

7. Feladatok a szabálytalanságok észlelése esetén

A FEUVE rendszernek a következő feladatai lehetnek, ha működése során szabálytalanságot észlel:

a. amennyiben a FEUVE rendszerben feladatot ellátó személy az ellenőrzési tevékenysége során a korábban már meghatározott – szabálytalanság gyanúját észleli, haladéktalanul köteles értesíteni az intézményvezetőt;

b. amennyiben az intézményvezető észleli a szabálytalanság gyanúját, köteles erről a felügyeleti szerv vezetőjét haladéktalanul tájékoztatni, illetve a felügyeleti szerv vezetőjének érintettsége esetén gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve az eljárások megindításáról.

8. A büntető, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárások

8. 1. A büntetőeljárás megindítása

A Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény 10.§ (1) bekezdése szerint bűncselekmény az a szándékosan vagy – ha a törvény a gondatlan elkövetést is bünteti- gondatlanságból elkövetett cselekmény, amely veszélyes a társadalomra, és amelyre a törvény, büntetés kiszabását elrendeli. A büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény (a továbbiakban Be.) 6.§ (1) bekezdése kimondja, hogy a bíróságnak, az ügyésznek és a nyomozó hatóságnak kötelessége a törvényben foglalt feltételek megléte esetén büntetőeljárást megindítani.

A Be. 171.§ (2) bekezdése előírja, hogy a hivatalos személy köteles a hatáskörében tudomására jutott bűncselekmény jelenteni kell. A feljelentést rendszerint az ügyészségnél vagy a nyomozási hatóságnál kell megtenni.

8. 2. Szabálysértési eljárás

A szabálysértésekről szóló LXIX. Törvény 1§ (1) bekezdése szerint szabálysértés az a jogellenes tevékenységben vagy mulasztásban megnyilvánuló cselekmény, melyet a törvény, kormányrendelet vagy önkormányzati rendelet szabálysértésnek nyilvánít, s amelynek elkövetőit az e törvényben maghatározott joghátrány fenyeget.

A törvény második része foglakozik részletesen a szabálysértési eljárással, a 82.§ (1) bekezdése kimondja, hogy szabálysértési eljárás, feljelentés, illetőleg a szabálysértési hatóság részéről eljáró személy észlelése vagy tudomása alapján indulhat meg.

8.3. Kártérítési eljárás

A Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény 339.§ (1) bekezdése kimondja, hogy aki másnak jogellenesen kárt okoz, köteles azt megtéríteni. Mentesül a felelősség alól, ha bizonyítja, hogy úgy járt el, ahogy az adott helyzetben általában elvárható.

A kártérítési eljárás megindítására a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény rendelkezései (elsősorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonyból és munkaviszony jellegű jogviszonyból származó perek) irányadók. Kártérítési felelősség tekintetében irányadók továbbá a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény, (Mt.) a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (Ktv.), a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (Kjt.) megfelelő rendelkezései.

8. 4. Fegyelmi eljárás

Fegyelmi eljárás, illetve felelősség tekintetében a Munka Törvénykönyve (Mt.) a közoktatási törvény (Ktv.) illetve a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény (Kjt.) megfelelő rendelkezései irányadók.

II.

Ellenőrzési nyomvonal

Az Államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998 (XII.30.) kormányrendelet 145/B. § (2) bekezdése kimondja, hogy az ellenőrzési nyomvonal a költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatának mellékletét képezi. A jogszabályhelynek való megfelelés céljából az intézményvezető a következők szerint határozza meg az intézmény ellenőrzési nyomvonalát.

1. Az ellenőrzési nyomvonal –hivatkozott jogszabály alapján- az alábbi területekhez kapcsolódva került meghatározásra:

- a tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal,

- végrehajtással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal, valamint

- az ellenőrzési folyamatok ellenőrzési nyomvonala.

2. A tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal

A tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal meghatározza az egyes tervezéshez kapcsolódó, annak részeként definiálható főtevékenység megnevezését így az alábbi kiemelt területeket:

- közép, illetve hosszú-távú program,

- költségvetési koncepció,

 - költségvetés tervezés.

A kiemelt, főtevékenységeken belül munkafolyamatok kerültek meghatározásra. Az egyes tevékenységekhez meghatározásra kerültek a következők:

- előzetes vezetői ellenőrzés

-módja, eszköze,

-feladatellátója,

-határidők, illetve feladat-ellátási gyakoriság;

- munkafolyamatba épített ellenőrzés

-módja, eszköze,

-feladatellátója,

-határidők, illetve feladat-ellátási gyakoriság;

- utólagos vezetői ellenőrzés

-módja, eszköze,

-feladatellátója,

-határidők, illetve feladat-ellátási gyakoriság.

A tervezéssel kapcsolatos konkrét ellenőrzési nyomvonal


- részletes táblázatos ismertetését az 1. számú tábla,


- összefoglaló folyamatábráját az 1. számú folyamatábra tartalmazza.

3. Végrehajtással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal

A végrehajtással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal meghatározza a végrehajtáshoz kapcsolódó, főfolyamatok, tevékenységek megnevezését így az alábbi kiemelt területeket:

 - szabályzatok készítése, aktualizálása

- személyi juttatások és létszám-előirányzat felhasználása,

- dologi kiadások előirányzat felhasználása,

- felhalmozási kiadások előirányzatának felhasználása,

- saját bevételek előirányzatának teljesítése,

 
- egyéb bevételek, átvett pénzeszközök előirányzat teljesítése,

- főkönyvi és analitikus könyvelés,

- bizonylati rend és bizonylatkezelés,

- házipénztári pénzkezelési tevékenység,

- leltározási tevékenység,

- selejtezési tevékenység,

- pénzgazdálkodással kapcsolatos tevékenység (kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés),

- vagyongazdálkodás,

- féléves beszámolási tevékenység,

- éves beszámolási tevékenység.

A kiemelt, főtevékenységeken belül munkafolyamatok kerültek meghatározásra. Az egyes tevékenységekhez meghatározásra kerültek a következők:

- előzetes vezetői ellenőrzés

-módja, eszköze,

-feladatellátója,

-határidők, illetve feladat-ellátási gyakoriság.

- munkafolyamatba épített ellenőrzés

-módja, eszköze,

-feladatellátója,

-határidők, illetve feladat-ellátási gyakoriság;

- utólagos vezetői ellenőrzés

-módja, eszköze,

- feladatellátója,

-határidők, illetve feladat-ellátási gyakoriság.

A végrehajtással kapcsolatos konkrét ellenőrzési nyomvonal


- részletes táblázatos ismertetése a 2. számú tábla,


- összefoglaló folyamatábráját a 2. számú folyamatábra tartalmazza.

4.  Az ellenőrzési folyamatok ellenőrzési nyomvonala

Az ellenőrzéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal meghatározza:

- a tervezési folyamatokhoz, illetve

- a végrehajtási folyamatokhoz 

kapcsolódó kiemelt fontosságú ellenőrzési folyamatokat.

Az ellenőrzési folyamatokkal kapcsolatos konkrét ellenőrzési nyomvonal

- részletes szöveges ismertetését az 1. számú melléklet

- összefoglaló folyamatábráját a 3. számú folyamatábra tartalmazza.

5. Az ellenőrzési nyomvonallal kapcsolatos egyéb szabályokat a FEUVE szabályzata tartalmazza.

III.

A belső ellenőrzési kötelezettség, a belső ellenőrzést végző személy/szervezet jogállásának, feladatának meghatározása

A költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193./2003. (XI.26.) Kormányrendelet 4.§ (2) bekezdése alapján az intézmény az alábbiak szerint rendelkezik a belső ellenőrzési kötelezettségről, a belső ellenőrzést végző személy/szervezet jogállásának, feladatának meghatározásáról.

1. Belső ellenőrzési kötelezettség

A belső ellenőrzés kialakításáról és megfelelő működtetéséről – az államháztartási törvényben meghatározottak szerint- az intézményvezetője köteles gondoskodni.

2. Belső ellenőrzési tevékenységet ellátó személy/szervezet jogállása

A belső ellenőrzési tevékenység a 2. számú mellékletben meghatározott formában kerül megszervezésre.

Belső ellenőrzési tevékenységet ellátó személy vagy szervezet tevékenységét

- az intézményvezetőnek közvetlenül alárendelve végzi,

- a jelentéseit közvetlenül az intézményvezetőnek küldi meg.

Az intézményvezető köteles biztosítani a belső ellenőrök funkcionális (feladatköri és szervezeti) függetlenségét, különösen az alábbiak tekintetében:

a) az éves ellenőrzési terv kidolgozása, kockázatelemzési módszerek alapján és a soron kívüli ellenőrzések figyelembevételével,

b) az ellenőrzési program elkészítése és végrehajtása,

c) az ellenőrzési módszerek kiválasztása,

d) következtetések és ajánlások kidolgozása, ellenőrzési jelentés elkészítése,

e) a belső ellenőr ellenőrzési tevékenységen kívül más tevékenység végrehajtásába nem vonható be.

A belső ellenőrzést végző személyek feladatainak maradéktalan ellátása érdekében az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység

- bármely helyiségbe beléphet,

- számára akadálytalan hozzáférést kell biztosítani valamennyi

-irathoz,

-adathoz és

-informatikai rendszerhez

- kérésére az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység bármely dolgozója köteles szóban vagy írásban információt szolgáltatni.

A belső ellenőrzést végző személy az ellenőrzött szervnél, illetve szervezeti egységnél

- államtitkot, szolgálati titkot, üzleti titkot tartalmazó iratokba és más dokumentumokba is betekinthet, azokról másolatot, kivonatot kérhet, illetve

- személyes adatokat kezelhet, a jogszabályokban meghatározott adat-és titokvédelmi előírások betartásával.

3. Az ellátandó feladatok
3. 1. a belső ellenőrzési tevékenység során végezendő ellenőrzések

A belső ellenőrzési tevékenység során

- szabályszerűségi,

- pénzügyi,

      - rendszer ellenőrzéseket és

- teljesítmény-ellenőrzéseket,

- informatikai rendszerellenőrzéseket kell végezni, valamint

- az éves beszámolókról megbízhatósági igazolásokat kell kibocsátani.

3.2. A belső ellenőrzést végző személyek munkavégzéseinek keretei

A belső ellenőrzést végző személy munkáját

- a vonatkozó jogszabályok,

- a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók és

- nemzetközi belső ellenőrzésre vonatkozó standardok, továbbá

- a Belső ellenőrzési kézikönyv szerint végzi.
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Tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal folyamatábrája
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Végrehajtással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal folyamatábrája
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1. számú táblázat
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	Kész szabályzatok megtekintése, ellenőrzés
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	- egyéb bevételek, átvett pénzeszközök előirányzat teljesítése érdekében a szükséges intézkedések
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vezető 
	A negyedévenként min 1 alkalommal
	A bevételek teljesítésének figyelemmel kísérése az előirányzat felhasználási ütemterv alapján
	Gazdasági vezető
	Havonta 1 alkalommal
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	Intézményvezető
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	- analitikus könyvelés
	A központi előírás miatt kötelező, illetve a saját belső információigény kielégítése céljából fontos analitikus nyilvántartások körének, vezetési módjának adott évre vonatkozó meghatározása, az esetleges változásokra figyelemfelhívás
	Intézmény-

vezető
	Évente 1 alkalommal,.
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tényleges könyvelési munkák megkezdése előtt
	Az analitikus nyilvántartások kialakított rendjének ellenőrzése a nyilvántartásokba való betekintésre, azok alapossága, naprakészsége stb. szempontjából
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	Intézmény-

vezető
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	8. Házipénztári pénzkezelési tevékenység

	- a szerv készpénzforgalmának bonyolítása bevételi és kiadási pénztárbizonylat alapján
	A pénztáros, pénztár helyettes, illetve pénztárellenőr személyének felülvizsgálata, a felelősségi nyilatkozatok meglétének ellenőrzése, az összeférhetetlenségi helyzetek feloldása
	Intézmény-

vezető
	Évente 1 alkalommal, illetve szükség szerint
	A pénztár tevékenységének áttekintése a pénztárnapló, illetve a pénztárjelentések alapján, szükség esetén rovancs készítése, beszámoltatás
	Gazdasági vezető
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	Gazdasági vezető
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	- a leltározás értékelésénél figyelembe veendő értékelési szabályok
	Az eszközök források értékelési szabályai megbeszélése, és a leltározási tevékenységre kiható feladatok megbeszélése
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	Gazdasági vezető
	A selejtezésre való felkészülés során 1-2 alkalommal
	Beszámoltatás a felkészülésről
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	Intézmény vezető
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	Intézmény

vezető
	Szükség szerint

	11. Pénzgazdálkodással kapcsolatos tevékenység (kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés)

	- a területre vonatkozó szabályok áttekintése
	Valamennyi jogkör gyakorlására jogosulttal közös megbeszélés, a központi és a helyi szabályok áttekintése, értelmezése
	Intézmény

vezető, polgármester
	Évente 1 alkalommal, év elején
	A szabályok általános érvényesülésének figyelemmel kísérése, szabályozásban  lévő értelmezési problémák megbeszélése
	Gazdasági vezető
	Havonta legalább 1-2 alkalommal
	Szóbeli beszámoltatás a szabályok betartásával kapcsolatban
	Intézmény

vezető
	Szükség szerint


	- a kötelezettségvállalások bonyolítása
	A kötelezettségvállalásra vonatkozó előírások megbeszélése, a nyilvántartásokra vonatkozó előírások rögzítése, pontosítása
	Intézmény

vezető

fenntartó(k)
	Évente legalább1 alkalommal, év elején
	A kötelezettségvállalási dokumentumok áttekintése, egyeztetés más dokumentumokkal
	Gazdasági vezető
	Havonta legalább 1-2 alkalommal
	Szóbeli beszámoltatás, illetve a kötelezettségvállalások nyilvántartásának, valamint az előirányzat-felhasználási ütemterv teljesítésének áttekintése
	Intézmény

vezető
	Legalább a féléves és éves beszámolóhoz kapcsolódva

	- a kötelezettségvállalások ellenjegyzése
	Az ellenjegyzés kötelező jellegének, körülményeinek, tartalmának megbeszélése, a felhalmozott feladatellátók tájékoztatása
	Intézmény

vezető
	Évente 1 alkalommal év elején
	A kötelezettségvállalások ellenjegyzése során az ellenjegyzés tartalmának megfelelő kontroll ellátása
	Ellenjegyző, illetve Gazdasági vezető
	Minden kötelezettség

vállalás esetén
	Szóbeli beszámoltatás az ellenjegyzési  tevékenységgel kapcsolatban
	Intézmény

vezető
	Legalább a féléves és éves beszámolóhoz kapcsolódva

	- a teljesítés szakmai igazolása
	A teljesítés szakmai igazolása menetének az igazolás szempontjainak, valamint módjának meghatározása, közös értelmezés
	Intézmény

vezető
	Évente 1 alkalommal év elején
	A teljesítés szakmai igazolása menetébe történő betekintés, beszámoltatás

A teljesítés és a kötelezettségvállalás összehasonlítása
	Gazdasági vezető

Feladatellátó
	Havonta 1-2 alkalommal

Folyamatosan
	Szóbeli beszámoltatás a szakmai teljesítés igazolásával kapcsolatban
	Intézmény

vezető
	Legalább a féléves és éves beszámolóhoz kapcsolódva

	- érvényesítés
	Az érvényesítés kötelező jellegének, körülményeinek, tartalmának megbeszélése a felhalmozott feladatellátók tájékoztatása
	Intézmény

vezető
	Évente l alkalommal év elején
	Az érvényesítés menetébe történő betekintés beszámoltatás.

Az érvényesítendő dokumentumok és az érvényesítés alapját képező szakmai igazolás, valamint fedezet meglétének összegszerűségének, és alaki követelményének betartásának ellenőrzése.
	Gazdasági vezető

Feladatellátó
	Havonta 1-2 alkalommal

Folyamatosan
	Szóbeli beszámoltatás az érvényesítési tevékenység ellátásával kapcsolatban
	Intézmény

vezető
	Legalább a féléves és éves beszámolóhoz kapcsolódva

	- utalványozás
	Az utalványozásra vonatkozó előírások megbeszélése, feladatellátók tájékoztatása
	Intézmény

vezető

polgármester
	Évente 1 alkalommal év elején
	Az utalványozott dokumentumok áttekintése, egyeztetés más dokumentumokkal
	Gazdasági vezető
	Havonta legalább 1-2 alkalommal
	Szóbeli beszámoltatás
	Intézmény

vezető
	Legalább a féléves és éves beszámolóhoz kapcsolódva


	- az utalványozás ellenjegyzése
	Az ellenjegyzés kötelező jellegének, körülményeinek, tartalmának megbeszélése, a felhalmozott feladatellátók tájékoztatása
	Intézmény

Vezető
	Évente legalább 1 alkalommal, az év elején
	Az utalványok ellenjegyzése során az ellenjegyzés tartalmának megfelelő kontroll ellátása
	Ellenjegyző, illetve gazdasági vezető
	Minden utalványozás esetén
	Szóbeli beszámoltatás az ellenjegyzési tevékenységgel kapcsolatban
	Intézmény

vezető
	Legalább a féléves és éves beszámolóhoz kapcsolódva

	12. Vagyonkezelés

	- a vagyon nyilvántartása
	A vagyonnyilvántartásra vonatozó szabályok áttekintése, megbeszélése
	Intézmény

Vezető
	Évente 1 alkalommal, év elején
	A vagyonnyilvántartásokba valóbetekintés, az egyeztetést célzó dokumentumok elkészíttetése
	Gazdasági vezető
	Legalább negyedévenként
	Szóbeli beszámoltatás, vagyonkimutatások áttekintése
	Intézmény

vezető
	Évente egyszer, legalább a beszámolókhoz kapcsolódva

	- a meglévő vagyon hasznosítása
	A hasznosítási lehetőségek számbavétele, a vonatkozó belső szabályok áttekintése felelősök meghatározása
	Intézmény

Vezető
	Évente 1 alkalommal, év elején
	A vagyonhasznosításra vonatkozó előírások betartásának ellenőrzése az egyes hasznosítások során (dokumentumok ellenőrzése, illetve beszámoltatás)
	Gazdasági vezető
	Legalább negyedévenként
	Szóbeli beszámoltatás vagyonhasznosítással kapcsolatos bevételek és kiadások megbeszélése
	Intézmény

vezető
	Évente egyszer legalább a beszámolóhoz kapcsolódva

	- a meglévő vagyon értékesítése
	Az értékesítésre vonatkozó belső szabályok áttekintése, étékesítési irányok meghatározása
	Intézmény

vezető
	Évente 1 alkalommal, év elején
	Az értékesítési eljárások figyelemmel kísérése, beszámoltatás
	Gazdasági vezető
	A vagyon értékesítése előtt
	A vagyonváltozásokkal kapcsolatos számszaki és szóbeli információkérés
	Intézmény

vezető
	Legalább negyedévenként

	13. A féléves beszámolási tevékenység

	- a féléves beszámoló elkészítésére való felkészülés
	A vonatkozó jogszabályok áttekintése, értékesítési irányok meghatározása
	Intézmény

vezető
	Évente 1 alkalommal, év elején
	A féléves beszámolóra való felkészültségről tájékozódás, értekezlet megbeszélése
	Gazdasági vezető
	A féléves beszámoló készítés előtt és során szükségszerűen
	A féléves beszámolási tevékenység során szóbeli tájékozódás
	Intézmény

Vezető
	A féléves beszámolási tevékenység során legalább 2-3 alkalommal

	- a féléves beszámolás főbb munkafolyamatokra való lebontása, munkamegosztás
	Megbeszélés az egyes féléves beszámolási munkafolyamatok ellátásának várható időszakairól, és a munkamegosztás rendjéről
	Intézmény

vezető
	A féléves beszámoló előtt
	Egyeztetés, szóbeli beszámoltatás, valamint az elkészült írott anyagokba történő betekintés
	Gazdasági vezető
	Folyamatos
	Szóbeli beszámoltatás a féléves beszámolási feladatok ellátásának menetéről
	Intézmény

Vezető
	Féléves beszámolási feladatok végén


	- a féléves beszámolóval kapcsolatos feladatellátásra vonatkozó általános szabályok meghatározása és betartása


	Szóbeli, illetve írásbeli utasítás az egyes előirányzatokhoz tartozó beszámolás rendjéről (pl. az időarányos teljesítésről való eltérés magyarázata stb.)
	Intézmény

vezető
	A féléves beszámolási munkák előtt
	 A féléves beszámolók munkapéldányaiba, alapszámításaiba történő betekintés tájékoztatás kérése
	Gazdasági vezető
	Folyamatos
	A féléves beszámoló dokumentáció -beleértve valamennyi előirányzat-teljesítés és időarányos eltérést kifejtő, igazoló számítást, nyilvántartást, és szöveges tájékoztatási stb- áttekintése
	Intézmény

vezető
	A féléves beszámolási feladatok végén

	- a költségvetési rendelet címrendjéről való tájékozódás, az intézmény, mint egyik cím szerinti féléves beszámolás
	Vezetői szóbeli beszámoltatás
	Intézmény

vezető
	A féléves beszámoló

munkák előtt
	A féléves beszámolás munkák megkezdése során a cím szerinti beszámoló tervezetébe való betekintés
	Gazdasági vezető
	Folyamatos
	A féléves beszámoló dokumentációinak, a határozat (illetve) rendelet tervezet címrendre vonatkozó összeállításának áttekintése
	Intézmény

vezető
	A féléves beszámolási feladatok végén

	- a féléves beszámoló során ellátandó egyeztetési feladatok
	Konzultáció az ellátandó egyeztetési feladatokról
	Intézmény

vezető
	A féléves beszámoló munkák előtt
	Az egyeztetési feladatok dokumentumainak, feljegyzéseinek áttekintése
	Gazdasági vezető
	Legalább 1 alkalommal
	Az egyeztetés folyamatának áttekintése utólag, a rendelkezésre álló dokumentumok alapján
	Intézmény

vezető
	A féléves beszámolási feladatok végén

	A féléves beszámoló szakmai adatainak elkészítése
	A féléves beszámoló adatszolgáltatás valódisága érdekében betartandó szempontok megbeszélése
	Intézmény

vezető
	A féléves beszámoló munkák előtt
	A számszaki adatok valódiságának ellenőrzése, a főkönyvi kivonat és az egyes számfogalmak ellenőrzése, szükség szerint a könyvelés korrekciója
	Gazdasági vezető
	Legalább a féléves beszámoló elkészítése előtt 1 alkalommal
	Szóbeli beszámoltatás az adatok valódisága érdekében ellátott feladatokról, azok eredményeiről
	Intézmény

vezető
	A féléves beszámolási feladatok végén

	- a féléves főkönyvi kivonat elkészítése címrend szerint is
	A főkönyvi kivonat címrend szerinti elkészítésének megbeszélése a könyvelési sajátosságok figyelembe vételével
	Intézmény

vezető
	A főkönyvi kivonat készítése előtt
	A cím főkönyvi kivonatának, számításának, esetleges adatgyűjtésének áttekintése
	Gazdasági vezető, címek vezetői
	A főkönyvi kivonat készítése során folyamatosan
	A főkönyvi kivonatok áttekintése
	Intézmény

vezető
	A főkönyvi kivonatok elkészítését követően

	- a féléves beszámoló számszaki elkészítése
	A féléves beszámoló számszaki elkészítése a címrend szerinti főkönyvi kivonatok felhasználásával, az esetleges kritikus pontok megbeszélése
	Intézmény

vezető
	A főkönyvi kivonat készítése előtt
	A készülő számszaki beszámoló tervezetekbe való betekintés
	Gazdasági vezető
	A számszaki beszámoló elkészítése során folyamatosan
	A számszaki beszámolók áttekintése
	Intézmény

vezető
	A számszaki beszámolók elkészítése után

	- a féléves beszámolót jóváhagyó testület dokumentum (határozat/rendelet) elkészítése
	A jóváhagyó dokumentum elkészítésével kapcsolatos elvárások  meghatározása alapvető összefüggések áttekintése
	Intézmény

vezető
	A számszaki beszámoló elkészítését követően
	A dokumentum tervezetve való betekintés konzultáció
	Gazdasági vezető
	A feladatellátás során folyamatosan
	A dokumentum tervezet ellenőrzése tájékoztatás kérése
	Intézmény

vezető
	A tervezet elkészítése után


	- a féléves beszámoló előterjesztésének összeállítása
	A féléves beszámoló előterjesztésével kapcsolatos elvárások fontosabb pontok tisztázása
	Intézmény

vezető
	A számszaki beszámoló után
	Az előterjesztés tervezet összeállításakor
	Gazdasági vezető
	A dokumentum tervezet ellenőrzése, tájékoztatás kérése
	A dokumentum tervezet ellenőrzése, tájékoztatás kérése
	Intézmény

vezető
	A tervezet elkészítése után

	- a féléves beszámoló megtárgyalása, jóváhagyása
	A képviselő-testület féléves beszámolót megtárgyaló ülésére, mint tájékoztatást adó személy felkészültségének ellenőrzése konzultációval
	Intézmény

vezető
	A testületi ülés előtt
	
	
	
	
	
	

	- a féléves elemi beszámoló megállapítása, dokumentációjának elkészítése, továbbítása
	Az elemi beszámoló tartalmi követelményeivel kapcsolatos szakmai ismeretek felfrissítése konzultációval, a beszámoló elkészítését segítő anyagok áttekintésével
	Intézmény

vezető
	A féléves elemi beszámoló összeállítása előtt
	A féléves elemi beszámoló megállapítása során a munkapéldányok ellenőrzése
	Gazdasági vezető
	Folyamatos
	Az elkészített féléves elemi beszámoló és a testület által jóváhagyott beszámoló egyeztetése
	Intézmény

vezető
	A féléves elemi beszámoló elkészítését követően, de annak információs rendszerbe való továbbítása előtt

	- a féléves beszámoló dokumentációk megőrzése
	A kész dokumentációk kezelésére vonatkozó utasítás megadása
	Intézmény

vezető
	A dokumentációk elkészítését követően
	
	
	
	A dokumentációk tárolásának ellenőrzése beszámoltatással, illetve a kezelés módjának áttekintése
	Intézmény vezető
	Alkalomszerű

	14. Az éves beszámolási tevékenység

	- az éves beszámoló elkészítésére való felkészülés
	A vonatkozó jogszabályok áttekintése, a kiadott útmutatók megbeszélése
	Intézmény

vezető
	Az éves beszámoló előtt
	Az éves beszámolóra való felkészültségről tájékozódás értekezletek megbeszélése
	Gazdasági vezető
	A beszámoló készítése előtt és során szükség szerint
	A beszámolási tevékenység során szóbeli tájékozódás
	Intézmény

vezető
	A beszámolási tevékenység során legalább 2-3 alkalommal

	- az éves beszámolás főbb munkafolyamatokra való lebontása, munkamegosztás
	Megbeszélés az egyes zárszámadáshoz kapcsolódó munkafolyamatok ellátásának várható időszakairól és a munkamegosztás rendjéről
	Intézmény

vezető
	Az éves beszámoló előtt
	Egyeztetés szóbeli beszámoltatás, valamint az elkészült írott anyagokba történő betekintés
	Gazdasági vezető
	Folyamatos
	Szóbeli beszámoltatás az éves beszámolási feladatok ellátásának menetéről
	Intézmény

vezető
	A beszámolási feladatok végén


	- az éves beszámolóval kapcsolatos feladatellátásra vonatkozó általános szabályok meghatározása és betartása
	Szóbeli, illetve írásbeli utasítás az egyes előirányzatokhoz tartozó beszámolás rendjéről (pl .az időarányos teljesítéstől való eltérés magyarázata stb.)
	Intézmény

vezető
	A beszámolási munkák előtt
	A beszámoló munkapéldányaiba, alapszámításaiba történő betekintés tájékoztatás kérés
	Gazdasági vezető
	Folyamatos
	A beszámoló dokumentáció -beleértve valamennyi előirrányzat-teljesítést, és időarányos eltérést kifejtő, igazoló számítást, nyilvántartást és szöveges tájékoztatást stb- áttekintése
	Intézmény-

vezető
	A beszámolási feladatok végén

	- a költségvetési rendelet címrendjéről való tájékozódás, az intézmény, mint egyik cím szerinti éves beszámolás
	Vezetői szóbeli beszámoltatás
	Intézmény

vezető
	A beszámolási munkák előtt
	A beszámolás munkák megkezdése során az adott cím beszámoló tervezetébe való betekintés
	Gazdasági vezető
	Folyamatos
	A beszámoló dokumentációinak, a rendelet tervezet címrendek szerinti összeállításának ellenőrzése
	Intézmény

vezető
	A beszámolási feladatok végén

	- az éves beszámoló  során ellátandó egyeztetési feladatok
	Konzultáció az ellátandó egyeztetési feladatokról
	Intézmény

vezető
	A beszámolási munkák előtt
	Az egyeztetési feladatok dokumentumainak feljegyzéseinek áttekintése
	Gazdasági vezető
	Legalább 1 alkalommal
	Az egyeztetés folyamatának áttekintése utólag, a rendelkezésre álló dokumentumok alapján
	Intézmény

vezető
	A beszámolási feladatok végén

	- az éves beszámoló  számszaki adatainak előkészítése
	Az éves beszámoló adatszolgáltatás valódisága érdekében betartandó szempontok megbeszélése
	Intézmény

vezető
	A beszámolási munkák előtt
	A számszaki adatok valódiságának ellenőrzése, a főkönyvi kivonat és az egyes számlafogalmak ellenőrzése, szükség szerint a könyvelés korrekciója
	Gazdasági vezető
	Legalább a beszámoló készítése előtt 1 alkalommal
	Szóbeli beszámoltatás az adatok valódisága érdekében ellátott feladatokról, azok eredményeiről
	Intézmény

vezető
	A beszámolási feladatok végén

	- a pénzmaradvány, és a személyi juttatások maradványának meghatározása
	A vonatkozó jogszabályi háttér, a vonatkozó belső szabályok, a vezetett nyilvántartások áttekintése, a követendő eljárás meghatározása
	Intézmény

vezető
	A beszámolási munkák közben
	A pénzmaradvány kimutatások tervezetének ellenőrzése az alátámasztást szolgáló nyilvántartások, főkönyvi számlák ellenőrzése
	Gazdasági vezető
	A beszámoló készítése közben legalább 2 alkalommal
	Szóbeli beszámoltatás a pénzmaradvány alakulásáról és a személyi juttatások maradványának felhasználhatóságáról
	Intézmény

vezető
	A pénzmaradvány kimutatás elkészítését követően

	- az éves főkönyvi kivonat elkészítése a cím, illetve alcímek szerint is
	A főkönyvi kivonat címrend szerinti elkészítésének megbeszélése a könyvelési sajátosságok figyelembevételével
	Intézmény

vezető
	A főkönyvi kivonatok készítése előtt
	A címrend szerinti főkönyvi kivonatok számításainak, esetleges adatgyűjtésének áttekintése
	Gazdasági vezető, címek vezetői
	A főkönyvi kivonatok

készítése során folyamatosan
	A főkönyvi kivonat áttekintése
	Intézmény
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ADATKEZELÉSI SZABÁLYZATA

A szervezeti és működési szabályzat

2. számú melléklete

Jóváhagyásról rendelkező
képviselő-testületi határozat
száma és kelte: ……………………………..

……………………………….
                aláírás

A CSICSERGŐ ÓVODA nevelőtestülete a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 2. számú mellékletének rendelkezése alapján – a törvény 57. §-ának (1) bekezdése b) pontjában biztosított jogkörében – az intézmény szervezeti és működési szabályzata 2. számú mellékleteként a következő adatkezelési szabályzatot fogadta el.

ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT

Általános rendelkezések

1. Az adatkezelési szabályzat (továbbiakban: Szabályzat) célja:
- az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvántartása, kezelése, továbbítása, nyilvánosságra hozatala intézményi rendjének megállapítása, az ezekkel összefüggő adatvédelmi követelmények szabályozása.

2. A Szabályzat alapját képező jogszabályok:
-  a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény
-  a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény, különös tekintettel a 2. számú mellékletre
- a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 83/B-D §-ai és 5. számú melléklete,
- a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI: 8.) MKM rendelet és 4. számú melléklete.

3. A Szabályzat hatálya:
- a Szabályzat hatálya kiterjed az intézmény vezetőjére, vezető beosztású alkalmazottjaira, minden közalkalmazottjára, továbbá az intézménybe járó gyermekekre.

4. E Szabályzat alapján kell ellátni
- a közalkalmazotti alapnyilvántartást, valamint a közalkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését (továbbiakban együtt: közalkalmazotti adatkezelés), valamint
- a gyermekek adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését (továbbiakban: gyermekek adatainak kezelését).

5. E Szabályzatot megfelelően kell alkalmazni a közalkalmazotti jogviszonyok megszűnése után, illetve e jogviszony létesítésére irányuló előzetes eljárásokra.
A gyermekekkel kapcsolatos titoktartási kötelezettség független a közalkalmazotti jogviszony fennállásától, annak megszűnése után határidő nélkül fennmarad.

6. A Szabályzatban használt fogalmakat a Függelék értelmező rendelkezései tartalmazzák.

I. RÉSZ

A közalkalmazottakra vonatkozó adatkezelés

1. Felelősség a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért

1.1. Az intézményben a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért
- az intézmény vezetője,
- az érintett közalkalmazottak tekintetében a teljesítmény-értékelést végző vezető (vezető és helyettese),
- a személyügyi adatkezelésben bármilyen formában közreműködő közalkalmazott,
- a közalkalmazott a saját adatainak közlése tekintetében tartozik felelősséggel.

1.2. Az intézmény vezetője felelős a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok védelmére és kezelésére vonatkozó jogszabályok, valamint e Szabályzatban rögzített előírások megtartásáért, illetve e követelmények ellenőrzéséért.

1.3. A teljesítmény-értékelést végző vezető (vezető és helyettese) felelősségi körén belül gondoskodik arról, hogy a teljesítmény-értékelés folyamatába bevont harmadik személy kizárólag csak a jogszerű és tárgyilagos teljesítmény-értékeléshez szükséges adatokat ismerhesse meg.

1.4. A vezető és helyettese felelős azért, hogy az illetményszámfejtés körébe tartozó adatok intézményen belüli feldolgozása és továbbítása során az adatvédelmi rendelkezéseket betartsák.

2. Az alkalmazottak nyilvántartott adatai:

2.1. A közoktatásról szóló törvény alapján nyilvántartott adatok:

a) név, születési hely és idő, állampolgárság; 
b) lakóhely, tartózkodási hely, telefonszám, azonosító szám;
c) közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok:
     - iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása,
     - munkában töltött idő, közalkalmazotti jogviszonyba beszámítható idő, 
       besorolással kapcsolatos adatok,
     - alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek,
     - munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, 
       munkavégzésre irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés,           
       kártérítésre kötelezés,
     - munkavégzés ideje, túlmunka ideje, illetmény, továbbá az azokat 
       terhelő tartozás és annak jogosultjai,
     - szabadság, kiadott szabadság,
     - alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei,
     - az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok 
       jogcímei,
     - a többi adat az érintett hozzájárulásával.

     2.2.   A közoktatásról szóló törvény szerint nyilvántartott és kezelt adatok köre alapvetően megegyezik a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény 5. számú mellékletében meghatározott adatkörök adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvántartására a közalkalmazotti alapnyilvántartás vezetésére szolgál a Szabályzat melléklete szerinti adatlapok formájában.

   2.3.    A közalkalmazotti alapnyilvántartás rendezetten tárolja és feldolgozza a közalkalmazott közalkalmazotti jogviszonyával összefüggésben keletkezett és azzal kapcsolatban álló adatait

2.4.   A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkörén kívül – törvény eltérő rendelkezése hiányában – adatszerzés nem végezhető, ilyen adat nem tartható nyilván.

2.5.  Az intézmény külön törvény alapján nyilvántartja a közalkalmazott bankszámlaszámát, valamint a magán-nyugdíjpénztári tagságával kapcsolatos adatokat.

    2.6.   A közoktatásról szóló törvény által előírt, de a közalkalmazotti törvény alapnyilvántartás adatkörébe nem tartozó nyilvántartás vezetését a munkaköri leírással feladatkörébe utalt ügyintéző végzi.

3. A közalkalmazotti adatkezelésben közreműködők feladatai

    3.1.  Az intézmény közalkalmazottainak adatkezelését az óvodavezető és helyettese végzi. Feladatkörén belül adatokat kezel az óvodatitkár.

    3.2.  
A magasabb vezető beosztású vezető tekintetében a közalkalmazotti adatkezelést a munkáltatói jogokat gyakorló fenntartó szerv látja le.

    3.3.    
A közalkalmazotti alapnyilvántartás VII. adatköréből a munkából való rendes szabadság miatti távollét időtartamának nyilvántartását az óvodavezető helyettes vezeti.

    3.4.  A közalkalmazotti alapnyilvántartás személyi juttatásokról szóló VI. adatköréhez tartozó nyilvántartást a  Magyar – Angol Kéttannyelvű Általános Iskola és Vendéglátó Szakiskola / gazdasági igazgató vezeti, amelyről egy példányt a tárgyév zárását követően átad a személyzeti anyag részére.

    3.5.      Az óvodavezető köteles gondoskodni arról, hogy:
- az általa kezelt, a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat és megállapítás az adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen a jogszabályi rendelkezések tartalmának;

                - a személyi iratra csak olyan adat, illetve megállapítás kerülhessen, amelynek alapja közokirat vagy a közalkalmazott írásbeli nyilatkozata, írásbeli rendelkezése, bíróság vagy más hatóság döntése, jogszabályi rendelkezés,

                - a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat helyesbítését és törlését egyeztesse, ha megítélése szerint a személyi iraton szereplő adat a valóságnak már nem felel meg,

               - ha a közalkalmazott nem általa szolgáltatott adatainak kijavítását vagy helyesbítését kéri.

               - a közalkalmazott írásbeli hozzájárulásának beszerzéséről az önkéntes adatszolgáltatás körébe tartozó adatok nyilvántartását megelőzően.

   3.6.       Személyügyi nyilvántartási feladatban működik közre minden olyan közalkalmazott, aki az intézménynél tevékenysége során a közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkörével és a személyi irattal összefüggő adatot is kezeli.

4. A közalkalmazotti alapnyilvántartás vezetése, az adatok továbbítása

    4.1. 
A közalkalmazotti alapnyilvántartás számítógépes módszerrel is vezethető. Ez esetben – a következő kivétellel – papír alapú adatalapot nem kell vezetni. A számítógéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a közalkalmazott
- adatainak első alkalommal történő felvételekor, ebben az esetben az

  érintett közalkalmazott aláírásával igazolja az adatok valódiságát,
- áthelyezéskor,
- közalkalmazotti jogviszonyának megszűnése esetén,
- a betekintési jog gyakorlójának erre irányuló külön kérelmére azokat az adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed.

    4.2.   
A 4.1. pont alapján készített iratokat személyi iratként kell kezelni.

    4.3.   
A számítógépes módszerrel vezetett alapnyilvántartásból a közalkalmazotti jogviszony megszűnése és végleges áthelyezése esetén azonnal és véglegesen törölni kell a közalkalmazott személyazonosító adatait. Statisztikai célokból a személyazonosításra alkalmatlan adatok továbbra is felhasználhatók.

    4.4.   A technikai azonosító a közalkalmazott egyéni azonosítására szolgáló számjegy. Az egyéni azonosítót az intézmény nem változtathatja meg a közalkalmazotti jogviszony fennállása alatt. A technikai azonosítóról az adatok megismerése végett a jogosultakon kívül másnak tájékoztatás nem adható.

    4.5.  Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, megsemmisítés, jogosulatlan továbbítás és nyilvánosságra hozatal ellen. A számítógépen vezetett közalkalmazotti alapnyilvántartás technikai védelmére vonatkozó szabályokat az informatikai szabályzat tartalmazza.

    4.6.   
A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, a közalkalmazott neve, továbbá a besorolására vonatkozó adat közérdekű, ezeket az adatokat a közalkalmazott előzetes tudta és beleegyezése nélkül nyilvánosságra lehet hozni.

    4.7.    
A közérdekű adatokon kívül a közalkalmazott nyilvántartott adatairól –a 4.8. pont szerinti adattovábbítás kivételével – tájékoztatás nem adható. A közalkalmazott személyi anyagát az áthelyezéshez kapcsolódó eset kivételével kiadni nem lehet.

    4.8.   Az intézmény a nem nyilvános személyes adatokat csak törvényben meghatározott esetekben és célokra, illetve az érintett közalkalmazott erre irányuló írásbeli kérelmére használhatja fel, vagy adhatja át harmadik személynek.

    4.9.     A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkörébe tartozó és a közoktatásról szóló törvény 2. számú mellékletében felsorolt adatok – a 2. sz. melléklet 3. pontja alapján – továbbíthatók: a fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, államigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak. Ezen kívül a Kjt. 83/D §-a szerint a közalkalmazott felettesének, a minősítést végző vezetőnek, a törvényességi ellenőrzést végző szervnek, a fegyelmi eljárást lefolytató testületnek vagy személynek.

    4.10.   Az adattovábbítás a 4.9. pontban felsoroltak írásos megkeresésére postai úton ajánlott küldeményként, kézbesítés esetén átadókönyvvel történhet, illetve e-mailen történt megkeresés esetén elektronikus formában a megfelelő adatvédelem biztosításával. Intézményen belül papír alapon, zárt borítékban.

    4.11.  
Az adattovábbítás az óvodavezető aláírásával történik. Az illetményszámfejtő hely részére történő adattovábbítást a vezető-helyettes irányítja.

5.  A közalkalmazott jogai és kötelezettségei

5.1. 
A közalkalmazott a saját anyagába, az alapnyilvántartásba, illetve                                               személyes adatait tartalmazó egyéb nyilvántartásokba, személyi iratokba korlátozás nélkül betekinthet, azokról másolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbítését, kijavítását. Tájékoztatást kérhet személyi irataiba betekintésről, adatszolgáltatásról, személyi anyagának más szervhez történő megküldéséről.

5.2.     A közalkalmazott az általa szolgáltatott adatai helyesbítését és kijavítását a nyilvántartás vezetőjétől írásban kérheti. A közalkalmazott felelős azért, hogy az általa a munkáltató részére átadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek.

5.3.
A közalkalmazott az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles írásban tájékoztatni az óvodavezetőt, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok aktualizálásáról.

6.  A személyi irat

6.1.   Közalkalmazotti szempontból személyi irat minden – bármilyen anyagon,         alakban és bármilyen eszköz felhasználásával keletkezett – adathordozó, amely a közalkalmazotti jogviszony létesítésekor (ideértve a közalkalmazotti jogviszony létrehozását kezdeményező iratokat is), felhasználása alatt, megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik, és a közalkalmazott     személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz.

6.2.  A közalkalmazotti álláshelyekre kiírt pályázatokra (álláshirdetésekre) beérkezett, valamint az elbírálás során keletkezett iratokat személyi iratként, de más ügyiratoktól elkülönítve kell iktatni és kezelni.

      6.3.     A személyi iratok körébe az alábbiak sorolandók
      - a személyi anyag iratai,
      - a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok,
      - a közalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyával összefüggő más

                   jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adóbevallás, fizetési letiltás),
      - a közalkalmazott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott, 

  
        adatok tartalmazó iratok.

6.4. Az iratokban szereplő személyes adatokra a személyes adatok védelméről 

és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló törvény rendelkezései  vonatkoznak.

7.  A személyi irat kezelése

7.1. Az intézmény állományába tartozó közalkalmazottak személyi iratainak őrzése és kezelése, személyi számítógépes nyilvántartó rendszer működtetése az óvodavezető feladata

7.2.   A személyi iratokba a következő szervek és személyek jogosultak betekinteni:
- a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény 83/D §-ában meghatározott            személyek,
- a) a közalkalmazott felettese,
- b) a teljesítmény-értékelést végző vezető,
- c) feladatkörének keretei között a törvényességi ellenőrzést végző szerv,
- d) a fegyelmi eljárást lefolytató testület vagy személy,
- e) munkaügyi, polgári jogi, közigazgatási per kapcsán a bíróságnak,
- f) a közalkalmazott ellen indult büntetőeljárásban nyomozó hatóság, az 
     ügyész  és a bíróság,
- g) az illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e feladattal megbízott 
      munkatársa feladatkörén belül,
- h) az adóhatóság, a társadalombiztosítási igazgatási szerv, az üzemi 
      baleseteket kivizsgáló szerv és a munkavédelmi szerv.
-  i) más jogviszony alapján keletkezett iratokba az arra vonatkozó törvény szerinti jogosultak (adóellenőr, társadalombiztosítási ellenőr)

7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabályzat, valamint a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet iratkezelési előírásai alapján történik.

7.4. A közalkalmazotti jogviszony létrehozásának elmaradása esetén a közalkalmazotti jogviszony létrehozását kezdeményező iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megküldte.

7.5.  A személyi anyag tartalma:
- a közalkalmazotti alapnyilvántartás adatlapjai,
- a pályázat vagy szakmai önéletrajz,
- az erkölcsi bizonyítvány,
- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanúsító oklevél másolata,
- továbbképzés elvégzéséről szóló tanúsítvány másolata,
- iskolarendszeren kívüli képzésben szerzett bizonyítvány másolata,
- a kinevezés és annak módosítása,
- a vezetői megbízás és annak visszavonása,
- a címadományozás,
- a besorolás iratai, közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
- az áthelyezésről rendelkező iratok,
- a teljesítményértékelés,
- a közalkalmazotti jogviszonyt megszűntető irat,
- a hatályban lévő fegyelmi büntetést kiszabó határozat,
- a közalkalmazotti igazolás másolata.

7.6.   A 7.5. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben együttesen kell tárolni.

7.7.
A közalkalmazotti jogviszony létesítésekor a közalkalmazotti alapnyilvántartást vezető összeállítja a közalkalmazott személyi anyagát. A törvény eltérő rendelkezésének hiányában a személyi anyagban a személyi iratokon kívül más irat nem tárolható.

7.8.    A személyi iratokat tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e célra személyenként kialakított iratgyűjtőben kell őrizni. Az elhelyezett iratokról tartalomjegyzéket kell készíteni, amely tartalmazza az iktatószámot és az ügyirat keletkezésének időpontját is.

7.9. 
A személyi anyagnak „Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jelölni kell a személyi anyagba történő betekintés tényét, jogosultjának személyét, jogszabályi alapját és időpontját, a megismerni kívánt adatok körét, a betekintő aláírását. A „Betekintési lap”-ot a személyi anyag részeként kell kezelni.

A közalkalmazott személyi anyagába, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvántartásba a Kjt. 83/D §-ában felsorolt személyek a „Betekintési lap” kitöltését követően jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsági szolgálatokról szóló 1995. évi CXXV. törvény 42.§-ában foglalt eseteket.

7.10. 
A közalkalmazotti jogviszony megszűnése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zárni, és a személyi anyagot irattározni kell. A közalkalmazotti jogviszony megszűnése után a közalkalmazott személyi iratait az irattározási tervnek megfelelően a központi irattárban kell elhelyezni. Az irattárba helyezés előtt az iratgyűjtő tartalomjegyzéken fel kell tüntetni az irattározás tényét, időpontját és az iratkezelő aláírását.

7.11. 
A személyi anyagot – kivéve, amelyet áthelyezés esetén átadtak – a közalkalmazotti jogviszony megszűnésétől számított ötven évig meg kell őrizni.

II. RÉSZ

 Az óvodába járó gyermekek adatainak kezelése, továbbítása

1. Felelősség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1. Az óvoda vezetője felelős a gyermekek adatainak nyilvántartásával, kezelésével, továbbításával kapcsolatos jogszabályi rendelkezések és jelen Szabályzat előírásainak megtartásáért, valamint az adatkezelés ellenőrzéséért.

1.2. A vezető-helyettes felelős a vezetői feladatmegosztás szerint irányítása alá tartozó területen folyó adatkezelés szabályszerűségéért.

1.3. A pedagógusok, a gyermekvédelmi felelős, valamint az óvodatitkár a munkaköri leírásukban meghatározott adatkezeléssel összefüggő feladatokért tartoznak felelősséggel.

1.4. A vezető és helyettese, valamint az óvodatitkár felelős a pénzügyi  elszámolásokhoz kapcsolódó személyes adatok szabályszerű kezeléséért.

2. Nyilvántartható és kezelhető gyermeki adatok

2.1. A gyermekek személyes adatai a közoktatásról szóló törvényben meghatározott nyilvántartások vezetése céljából, pedagógiai célból, gyermek-és ifjúságvédelmi célból, iskola-egészségügyi célból a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetők.

2.2. A közoktatásról szóló törvény 2. számú melléklete alapján nyilvántartott adatok:
a) a gyermekek neve, születési helye és ideje, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, telefonszáma, nem magyar állampolgárság esetén a Magyar Köztársaság területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma;
b) szülő neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma;
c) az óvodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
   - felvételével kapcsolatos adatok,
   - a gyermek fejlődésével kapcsolatos adatok,
   - beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek 
     rendellenességére vonatkozó adatok,
   - a gyermekbalesetre vonatkozó adatok,
   - a gyermek azonosító száma,
   - a többi adat a szülő hozzájárulásával, továbbá
d) jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges azon adatok, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága.

3. Az adatok továbbítása

A gyermek adatai a közoktatásról szóló törvényben meghatározott célból továbbíthatók az intézménytől:

a) fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat,

b) sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeiből,

c) a gyermek fejlődésével kapcsolatos adatok a nevelőtestületen belül, a szülőnek, 

d) a gyermek óvodai felvételével, átvételével kapcsolatban az érintett óvodához,

e) az egészségügyi, óvoda-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek  egészségi állapotának megállapítása céljából,

f) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek-és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából,

4. Az adatkezelés és továbbítás intézményi rendje

4.1. 
A gyermekek adatainak kezelésére és továbbítására jogosultak: az óvodavezető, a vezető helyettes, feladatköre vagy megbízása szerint a pedagógus, gyermekvédelmi felelős, balesetvédelmi felelős, az óvodatitkár    

4.2. 
Az óvodatitkár feladata a gyermekek nyilvántartására szolgáló csoportnyilvántartás vezetése. Aki a nyilvántartást biztonságos módon elzárva tartja, a hozzáférést csak az arra illetékes személyeknek biztosítja. 

4.3. 
A gyermek fejlődésével kapcsolatos dokumentáció vezetésére és őrzésére a csoportban dolgozó óvodapedagógusok illetékesek.

4.4. 
A balesetvédelmi felelős kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozó adatokat, s továbbítja a jegyzőkönyvet a jogszabályban meghatározottak szerint.

4.5. 
Az óvodavezető adhatja ki a 3.a), b), e) és g) pontban írt adattovábbításról szóló iratokat. Az irat előkészítőjét az óvodavezető jelöli ki.

4.6. 
Az illetékes óvodavezető helyettes adja a 3.d), f) és h) pontok szerinti adattovábbításról szóló iratokat.

4.7. 
Az óvodavezető vagy helyettese az adatfelvételkor tájékoztatja a szülőt arról, hogy az adatszolgáltatás kötelező-e vagy önkéntes. A kötelező adatszolgáltatás esetében közölni kell az alapul szolgáló jogszabályt.

Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell hívni a szülő figyelmét arra, hogy az adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező. 

4.8. 
Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt.

4.9. 
A gyermekvédelmi felelős köteles gondoskodni az adatok megfelelő eljárásban történő megsemmisítéséről, ha azok nyilvántartása már nem tartozik a közoktatásról szóló törvényben és jelen Szabályzat II/2.1. pontjában írt célok körébe.

4.10. 
A gyermek óvodai jogviszonyának megszűnés után a nyilvántartások őrzése az irattári szabályok szerint történik.

A csoportnaplókat a nevelési év végén az e célra szolgáló zárható szekrényben kell elhelyezni. A szekrény kulcsát az óvodatitkár őrzi.

5. Titoktartási kötelezettség

a. Az óvodavezetőt és helyettesét, a beosztott pedagógust, gyermekvédelmi felelőst, fejlesztőpedagógust, a logopédust, a dajkát, továbbá azt, aki esetenként közreműködik a gyermek felügyeletének ellátásában, hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, információra vonatkozóan, amelyről a gyerekkel, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást.

b. A gyermek szülőjével közölhető minden gyermekével összefüggő adat, kivéve, ha az adat közlése súlyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

c. Az adat közlése akkor is sérti, vagy veszélyezteti súlyosan a gyermek érdekét, ha olyan körülményre (magatartásra, mulasztásra, állapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkölcsi fejlődését gátolja, vagy akadályozza, és amelynek bekövetkezése szülői magatartásra, közrehatásra vezethető vissza.

d. A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület tagjainak egymás közti, a gyermeket érintő megbeszélésre. A titoktartási kötelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelőtestületi értekezleten.

e. A titoktartási kötelezettség alól a szülő írásban felmentést adhat. A felmentést – a pedagógus, a gyermekvédelmi felelős, a nevelőtestület javaslatára vagy saját döntése alapján – az óvodavezető kezdeményezheti írásban.

f. A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a közoktatásról szóló törvény 2. számú mellékletében meghatározott nyilvántartására és továbbítására.
Az adatok nyilvántartását és továbbítását végzők és abban közreműködők azonban betartják az adatkezelésre vonatkozó előírásokat.

g. A közoktatásról szóló törvényben meghatározottakon túlmenően a gyermekkel kapcsolatban adatok nem közölhetők.

III. RÉSZ

Záró rendelkezések

1. A Szabályzathoz értelmező rendelkezéseket tartalmazó Függelék kapcsolódik.

2. A jóváhagyott Szabályzat egy – egy példányát az óvodatitkári irodában, az óvodai könyvtárban és a nevelői szobában hozzáférhető Szervezeti és Működési Szabályzat –tal együtt kell kezelni. Rendelkezéseiről és a közalkalmazotti alapnyilvántartásról az intézmény vezetője és helyettese ad tájékoztatást.

3. Az intézmény szervezeti és működési szabályzatának 2. számú mellékletét képező jelen Szabályzat a nevelőtestületi értekezlet elfogadása után a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.

Budapest, 2006. ……………..                                ………………………………
                                                                                        óvodavezető

IV RÉSZ

Záradék

1. Az adatkezelési szabályzatot az óvoda nevelőtestülete a 2006. 01. 17.-én  megtartott határozatképes értekezletén    100%     szavazataránnyal a szervezeti és működési szabályzat 2. számú mellékleteként elfogadta.


Budapest, 2006. 01. 19.                             

……………………………………….                   …………………………………..
jegyzőkönyv – hitelesítő                                               óvodavezető

2. A közalkalmazotti tanács nevében nyilatkozom arról, hogy az adatkezelési szabályzat elfogadása előtt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

       Budapest, 2006. 01. 19.

                                                                                  …………………………………
                                                                                             KT elnök

3. A szülői szervezet képviseletében nyilatkozom arról, hogy az adatkezelési szabályzat gyermekekre vonatkozó rendelkezéseihez a szülői szervezet egyetértését adta.

       Budapest, 2006. 01. 18.                          ……………………………….
                                                                                Szülői szervezet képviselője

Függelék

Értelmező rendelkezések a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvényből

Személyes adat: bármely meghatározott (azonosított vagy azonosítható) természetes személlyel ( a továbbiakban: érintett) kapcsolatba hozható adat, az adatból levonható, az érintettre vonatkozó következtetés. A személyes adat az adatkezelés során mindaddig megőrzi e minőségét, amíg kapcsolata az érintettel helyreállítható. A személy különösen akkor tekinthető azonosíthatónak, ha őt – közvetlenül, vagy közvetve – név, azonosító jel, illetőleg egy, vagy több, fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára jellemző tényező alapján azonosítani lehet.

Hozzájárulás: az érintett kívánságának önkéntes és határozott kinyilvánítása, amely megfelelő tájékoztatáson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rá vonatkozó személyes adatok – teljes körű, vagy egyes műveletekre kiterjedő – kezeléséhez.

Adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül a személyes adatokon végzett bármely művelet vagy a műveletek összessége, így például gyűjtése, felvétele, rögzítése, rendszerezése, tárolása, megváltoztatása, felhasználása, továbbítása, nyilvánosságra hozatala, összehangolása vagy összekapcsolása, zárolása, törlése és megsemmisítése, valamint az adatok további felhasználásának megakadályozása. Adatkezelésnek számít a fénykép -,hang- vagy képfelvétel készítése, valamint a személy azonosítására alkalmas fizikai jellemzők (pl.: ujj –vagy tenyérlenyomat, DNS-minta, íriszkép) rögzítése is.

Adattovábbítás: ha az adatot meghatározott harmadik személy számára hozzáférhetővé teszik.

Nyilvánosságra hozatal: ha az adatot bárki számára hozzáférhetővé teszik.

Adattörlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállításuk többé nem lehetséges.

Adatmegsemmisítés: az adatok vagy az azokat tartalmazó adathordozó teljes fizikai megsemmisítése.

Adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletekhez kapcsolódó technikai feltételek elvégzése, függetlenül a műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és eszköztől, valamint az alkalmazás helyétől.

Adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki vagy amely az adatkezelő megbízásából – beleértve a jogszabály rendelkezése alapján történő megbízást is – személyes adatok feldolgozását végzi.

Adatállomány: az egy nyilvántartó rendszerben kezelt adatok összessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelővel vagy az adatfeldolgozóval.

Jogszabályok alapján kötelező belső szabályozások ellenőrzése





A szerv működési, szervezeti sajátossága miatt belső szabályozást igénylő területek meghatározása





ÚJ BELSŐ SZABÁLYOZÁS





MEGLÉVŐ SZABÁLYOZÁS





ELŐZETES KONZULTÁCIÓ





A SZABÁLYOZÁS KÖTELEZŐ FELÜLVIZSGÁLATI IDŐKÖZÉNEK, ILLETVE HATÁRNAPJÁNAK MEGHATÁROZÁSA





A TERÜLETEN DOLGOZÓ





ÉRITETT FOLYAMATGAZDA





A SZABÁLYZAT TERVEZET ELŐKÉSZÍTÉSE





SZABÁLYZAT TERVEZET VÉLEMÉNYEZTETÉSE, MEGBESZÉLÉSE





A TERÜLETEN DOLGOZÓ





ÉRITETT FOLYAMATGAZDA





SZABÁLYZAT ELKÉSZÍTÉSE





SZABÁLYZAT MEGISMERTETÉSE





Szabályozás





SZABÁLYOZÁS FELÜLVIZSGÁLATA





TAPASZTALATOK ÁTTEKINTÉSE (FEUVE-, KÜLSŐ ELLENŐRZÉSI-, TAPASZTALAT)





MÓDOSÍTÁSI JAVASLAT ELŐKÉSZÍTÉSE





MÓDOSÍTÁSI JAVASLAT VÉLEMÉNYEZTETÉSE, MEGBESZÉLÉSE





A TERÜLETEN DOLGOZÓ





ÉRITETT FOLYAMAT


GAZDA





MÓDOSÍTÁS ELKÉSZÍTÉSE





MÓDOSÍTÁS MEGISMERTETÉSE





A MEGFELELŐ SZABÁLYOZOTTSÁG KIALAKÍTÁSÁNAK ÉS FENNTARTÁSÁNAK FOLYAMATÁBRÁJA





1. Gazdasági program





ELKÉSZÍTÉS





FELÜLVIZSGÁLAT





2. KÖLTSÉGVETÉSI KONCEPCIÓ





ÖSSZEÁLLÍTÁS





VÉLEMÉNYEZETETÉS





BENYÚJTÁS





TÁRGYALÁS





3. KÖLTSÉGVETÉSI TERVEZET





FELKÉSZÜLÉS





MUNKA MEGHATÁROZÁS





Ált. szabályok meghatározása





CÍMREND SZERINTI TERVEZÉS





EGYEZETETÉS





RÉSZLETES TERVEZÉS





TERV EGYENSÚLY MEGTEREMTÉS





RENDELET TERVEZET ELŐTERJESZTÉS ÁHT-S MÉRLEGELÉS





RENDELET MEGTÁRTGYALÁSA, JÓVÁHAGYÁSA





DOKUMENTÁCIÓ ELKÉSZÍTÉSE, TOVÁBBÍTÁSA, ŐRZÉSE





VÉGREHAJTÁS





1. SZABÁLYZATOK





ELKÉSZÍTÉS





AKTUALIZÁLÁS





SZEMÉLYI JIUTTATÁSOK





ELŐIRÁNYZAT FELHASZNÁLÁS NYOMONKÖVETÉSE





JUTALOM KIFIZETÉS





ELŐIRÁNYZAT - FELHASZNÁLÁSI ÜTEMTERV BETARTÁSA, MÓDOSÍTÁSI JAVASLA





2. DOLOGI KIADÁSOK





BESZERZÉSI TEVÉKENYSÉG ELLENŐRZÉSE





MEGRENDELÉSEK





ELŐIRÁNYZAT-FELHASZNÁLÁSI ÜTEMTERV BETARTÁSA, MÓDOSÍTÁSI JAVASLAT





4. FELHALMOZÁSI KIADÁSOK





FELELŐSSÉGI KATEGÓRIÁK





ELŐIRÁNYZAT – FELHASZNÁLÁSI ÜTEMTERV BETARTÁSA, MÓDOSÍTÁSI JAVASLAT








5. SAJÁT BEVÉTELEK








MUNKAMEGOSZTÁSI FELELŐSSÉG





BESZEDÉS





ELŐIRÁNYZAT – FELHASZNÁLÁSI ÜTEMTERV BETARTÁSA, MÓDOSÍTÁSI JAVASLAT





6. TÁMOGATÁSOK, HOZZÁJÁRULÁSOK





IGÉNYLÉS





PÁLYÁZATOK





7. FŐKÖNYVI ÉS ANALITIKUS KÖNYVELÉS





FŐKÖNYVI KÖNYVELÉS





ANALITIKUS KÖNYVELÉS





KAPCSOLATOK, FELADÁSOK





8. BIZONYLATI REND ÉS BIZONYLATKEZELÉS





BIZONYLATI REND





BIZONYLATKEZELÉS





9. HÁZI PÉNZKEZELÉSI TEVÉKENYSÉG





PÉNZFORGALMI LEBONYOLÍTÁS





10. LELTÁROZÁSI TEVÉKENYSÉG





ISMERETSZERZÉS





ÉRTÉKELÉS





ÜTEMTERV





LELTÁROZÁS





11. PÉNZGAZDÁLKODÁSI JOGKÖRÖK GYAKORLÁSA





KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS





KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS ELLENJEGYZÉSE





TELJESÍTÉS SZAKMAI IGAZOLÁSA





ÉRVÉNYESÍTÉS





UTALVÁNYOZÁS





UTALVÁNY ELLENJEGYZÉSE





12. VAGYONGAZDÁLKODÁS





NYILVÁNTARTÁS





HASZNOSÍTÁS





ÉRTÉKESÍTÉS





PÉNZÜGYI TELJESÍTÉS





13. FÉLÉVES BESZÁMOLÁS





FELKÉSZÜLÉS





MUNKAMEGOSZTÁS





CÍMREND SZERINTI BESZÁMOLÁS





EGYEZETETÉS





RÉSZLETES FÉLÉVI BESZÁMOLÓ ELKÉSZÍTÉSE





MEGTÁRGYALÁS, JÓVÁHAGYÁS





DOKUMENTÁCIÓ









