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Az alapító okiratának száma, kelte
Az intézmény hatályos Alapító Okiratát Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzatának Képviselő-testülete 521/2005. (X.21.) számú határozata alapján 2006. január 01. napjától a következők szerint határozza meg.
I.

Általános rész

1.) A költségvetési szerv (továbbiakban: intézmény) neve:

     Erzsébetvárosi Pedagógiai Szolgáltató Központ

2.) Az intézmény OM azonosítója

200117

3.) Az intézmény székhelye:

 1073 Budapest, VII. ker. Kertész u. 20.
4.) Az intézmény székhelye:

     1073 Budapest, VII. ker. Erzsébet körút 32. I. emelet

5.) Az intézmény jogállása:

Önálló jogi személy

6.) Az alapító szerv neve:

Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzata

1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.

7.) Az intézményt fenntartó szerv neve, székhelye:

Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzata

1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.

8.) Az intézmény felügyeleti szerve, székhelye:

Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzat 

Képviselő-testülete

1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.

9.) Az intézmény felügyeleti szervének vezetője:

    Polgármester

10.) Az intézmény típusa:

  Pedagógiai szakmai szolgáltató.

11.) Az intézmény működési területe:

Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros közigazgatási területe

12.) Az intézmény tevékenységi köre, szakfeladat száma:

I. Alaptevékenysége:

	80541-0
	Pedagógiai értékelés, szaktanácsadás, pedagógiai tájékoztatás (közoktatási információs rendszer), intézmény irányítói pedagógiai szolgáltatás, pedagógus át-, és továbbképzés, az önképzés segítése, szervezése, tanulmányi és tehetséggondozó versenyek szervezése, összehangolása, tájékoztató és tanácsadó szolgálat működtetése tanulók részére, megbízás alapján ellenőrzések végzése, az intézmény pedagógiai-szakmai irányításához, vezetéséhez és a szakmai feladat ellátásához kapcsolódó tevékenységek


II. Kiegészítő tevékenysége:

	75176-8
	intézményi vagyon működtetése

	80401-7
	iskolarendszeren kívüli nem szakmai oktatás, vizsgáztatás, tanfolyamok szervezése

	80591-5
	oktatási célok és egyéb feladatok


13.) Az intézmény gazdálkodási jogköre, előirányzatok feletti rendelkezési 

          Jogosultsága:

Részben önállóan gazdálkodó, részjogkörű (az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 15. § (4) bekezdésének a) pontja és (6) bekezdése szerint meghatározott) költségvetési szerv, mely besorolás nem érinti az intézmény szakmai önállóságát. Személyi előirányzat felett teljes rendelkezési jogkörrel bír, a dologi előirányzatok feletti rendelkezési jogosultságát az Alsóerdősori Ének-zene Tagozatos általános Iskola és Gimnázium  látja el. A munkamegosztás és felelősségvállalás rendjét külön megállapodás szabályozza.

14.) Az intézmény vagyona:

Budapest VII. kerület 34383/0/A/2 és 34359 helyrajzi számú 339 m2 és 260 m2 felépítményes ingatlan ingyenes használata, valamint vagyonértékű jogok, tárgyi eszközök (gépek, berendezések, felszerelések, stb.) állóeszközleltár szerint.
15.) Az intézmény vagyon feletti rendelkezési jogosultsága:

Az intézmény működéséhez szükséges ingó és ingatlan vagyontárgyak az alapító tulajdonát képezik. Az intézmény vagyonát az intézmény vezetője működteti. Az épület csak az alapító okiratban meghatározott feladatok ellátására szolgál. A zavartalan működés biztosítása mellett, az alaptevékenység sérelme nélkül az intézmény helyiségei – az önkormányzat tulajdonában lévő vagyonnal való rendelkezés szabályairól szóló 30/2000. (XII.23.) számú önkormányzati rendelet betartásával – hasznosíthatóak, de el nem idegeníthetők.

16.) Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje:

Az intézmény vezetője magasabb vezető beosztású közalkalmazott, akit pályázat útján Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzatának Képviselő-testülete nevez ki.

17.) Az intézmény alkalmazottainak jogállása:

Az intézmény alkalmazottai közalkalmazottak, jogviszonyukra a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény rendelkezései az irányadók

18.) Az intézmény képviselete:

Az intézmény képviseletét a polgári törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény 36.§-a, valamint a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény alapján az intézmény vezetője látja el, aki e jogkörét esetenként, vagy az ügyek meghatározott csoportjára nézve az intézmény dolgozójára átruházhatja

II.

Az intézmény egyéb, fontos adatai

19.) A költségvetés végrehajtására szolgáló számlaszám:
11784009-15507101 (OTP Önkormányzati fiók) Alsóerdősori Ének-zene Tagozatos általános Iskola és Gimnázium

20.) Az intézmény ÁFA alanyisága:

Az intézmény tárgyi adómentes tevékenységet folytat.
III.

1. Az alap és kiegészítő tevékenység forrásai

Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzatának Képviselő-testülete mindenkori költségvetési rendeletében biztosítja.

Feladatmutatók megnevezése és köre
	Feladatmutatók megnevezése
	Köre

	pedagógus szakirodalom
	EPSZK-val közalkalmazotti jogviszonyban álló pedagógus

	pedagógus továbbképzés
	EPSZK-val közalkalmazotti jogviszonyban álló pedagógus


Az EPSzK részletes tevékenységei

1.) Ellátandó alaptevékenysége pedagógiai-szakmai szolgáltatás, amely az   alapító okirat és közoktatásról szóló többször módosított 1993. évi LXXIX. Tv. 36. §, valamint a 25/1998. (VI. 9.) MKM rendelettel módosított 10/1994. (V. 13.) MKM r. 7-10. §-ai alapján a következő:

a) pedagógiai értékelés, ezen belül:

· kerületi mérési rendszer működtetése,

· feladatbankok és mérőeszközök fejlesztése, hozzáférhetőségük biztosí-tása,

· nevelési-oktatási intézmények belső értékelési rendszerének kialakí-tását segítő tanácsadás,

· a helyi tantervek végrehajtásával kapcsolatos mérések ellátása, e terü-leten tanácsadás,

· pedagógiai és komplex intézményértékelési módszerek megismer-tetése és terjesztése;

b) szaktanácsadás ellátása vagy annak megszervezése, a szaktanácsadás keretében:

· pedagógiai programok, helyi tantervek házirendek és más dokumen-tumok elemzése, elkészítésének és alkalmazásának segítése,

· pedagógiai fejlesztő tevékenység elemzése, értékelése, segítése,

· tankönyv és taneszközök készítésének, kiválasztásának segítése,

· pedagógiai módszerek, eszközök, eljárások megismertetése, terjesz-tése,

· egyéni szaktanácsadás;

c) pedagógiai tájékoztatás, ezen belül:

· tankönyvtár, videotár működtetése, fejlesztése, bibliográfiai szolgál-tatások ellátása, iskolai könyvtárak módszertani segítése,

· oktatástechnikai és oktatástechnológiai szolgáltatások nyújtása, video-filmek és oktatási szoftverek készítése, sokszorosítása,

· tankönyvek, segédkönyvek, pedagógiai kiadványok bemutatása,

· pedagógiai szakmai tájékoztatók, kiadványok készítése, forgalmazása;

d) igazgatási, pedagógiai szolgáltatás, ezen belül:

· közreműködés az óvodai nevelési programok, iskolai pedagógiai prog-ramok elkészítésében és bevezetésében,

· a fővárosi fejlesztési tervben foglaltakkal összhangban iskolaszer-kezetre vonatkozó tanácsadás;

· közgazdasági, jogi, pénzügyi és egyéb információk gyűjtése, rendel-kezésre bocsátása, szükség esetén e körből tájékoztatás nyújtása.

e) pedagógusok képzésének, továbbképzésének és önképzésének segítése és szervezése, ezen belül:

· tanácskozások, pedagógiai napok, szakmai ankétok, fórumok szerve-zése,

· bekapcsolódás a pedagógus-továbbképzés rendszerébe, részvétel a hétévenkénti pedagógus-továbbképzés feladatainak megvalósításában, továbbképzési programok elkészítésében és továbbképzések indításában,

· a felsőoktatási intézménnyel kötött megállapodás alapján közremű-ködés a pedagógusok-szakvizsgára történő felkészítésében

· tapasztalatcserék szervezése, szakmai pályázatok kiírása, megbízásra kísérletek, kutatások indítása vagy azokban való részvétel;
f) kerületi tanulmányi és tehetséggondozó versenyek szervezése és össze-hangolása, lebonyolítása;
g) tanuló tájékoztató, tanácsadó szolgáltatás körében információk közvetí-tése a tanulók és diákönkormányzatok részére;

· információk közvetítése a tanulók és a diákönkormányzatok részére,

· fórumok, továbbképzések szervezése a tanulók, a diákönkormányzatok és a pedagógusok részére

h) a diákjogi tanácsadás megszervezése

i) nevelési és pedagógiai programok véleményezése, szakértői véleménye-zésének megszervezése a fenntartó megbízása alapján.       

III. A működés és használat rendje

1.)   Helyiségek használata

Az EPSzK valamennyi dolgozójának kötelessége az épület helyiségeinek állagát megóvni. Az EPSzK területén keletkezett kárt a károkozónak kell megtéríteni. 

A foglalkozások, a munkaidő befejezése után az EPSzK-t be kell zárni. A riasztó bekapcsolásáról az épületet utolsóként elhagyó dolgozó gondos-kodik. 

A tankönyv-bemutatóhely könyveinek bemutatása, gondozása, leltározása az ezzel megbízott könyvtáros feladata.

Az informatikai Bázis a Baross Gábor Általános Iskola IV. emeleti tantermében van kihelyezve. A terem védőráccsal ellátott. Kulcsa az Infor-matika Bázis vezetőjénél található, aki teljes leltári felelősséggel tartozik az eszközökért és a bejárati ajtót napközben is köteles zárva tartani.

2.) Működési rend

Nyitvatartási rend: A tanév során az intézmény hétfőtől csütörtökig 7 óra 45 perctől 16 óra 15 percig, pénteken 7 óra 45 perctől 13 óra 45 percig, illetve ezen túl tanfolyamok, továbbképzések alkalmával tart nyitva.

Tanévközi szünetekben az ügyelet biztosított. Nyári szünetben az intézmény zárva tart. július l-jétől augusztus 20-ig a kötelező ügyeleti napokon az ügyeleti beosztás szerint tart nyitva.

Az intézmény munkatársai tevékenységük jelentős részét a Szolgáltató Központ épületén kívül (óvoda, iskola FPI) végzik. Tartózkodásuk helyét előzetesen jelezni kell az igazgatónak, hogy szükség esetén elérhetőek legyenek.

A munkavégzés tárgyi, dologi feltételei:

Az EPSzK felszerelése (oktatástechnikai eszközök, fénymásoló, fűzőgép, számítógép, nyomtató és egyéb eszközök) az itt folyó munka szolgálatában áll, minden dolgozó által szabadon használható. Külső helyszínen történő használat esetén engedély kérése és írásos felelősségvállalás áll fenn.

A szakkönyvek használatára előzetes külön előírások érvényesek.

3.) Tankönyv-bemutató 

Helye:  EPSZK. könyvtára, 1073. Budapest, Erzsébet krt. 32. 

     Nyitvatartási rendje:

          Hétfő, szerda, csütörtök:      11 órától 16 óráig

          Kedden:


          8 órától 13 óráig

A látogatás korlátozott, előre egyeztetni kell, csak helyben olvasás biztosított.

IV. Az intézmény szervezeti felépítése, vezetése, szakalkalmazotti munkakörök, szakalkalmazotti értekezlet, kerületi tantárgy- és területgondozók, szakmai munkaközös-ségek

Az EPSZK szervezeti felépítése

[image: image1]
1.) Az EPSzK élén a Budapest VII. kerület Erzsébetváros Képviselő-testülete  pályázati eljárás keretében megbízott magasabb vezető beosztású igazgató áll.

Az igazgató:

– felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos  

   gazdálkodásért,

– gyakorolja a munkáltatói jogokat,

– dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, 

   amelyet jogszabály vagy a közalkalmazotti szabályzat nem utal más  

   hatáskörébe,

– a foglalkoztatottak élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések  

   tekintetében jogkörét a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség   

   megtartásával gyakorolja,

– képviseli az intézményt, a képviseletre esetenként megbízást adhat.

Feladatkörébe tartozik különösen:

– a szakalkalmazotti értekezlet vezetése,

– a szakalkalmazottak munkájának irányítása és ellenőrzése,

– a szakalkalmazotti értekezlet jogkörébe tartozó döntések előkészítése, 

   végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése,

– a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel való együttműködés.

 Az igazgató szerepel a fővárosi szaktanácsadói névjegyzékben. Esetenként közvetlen szaktanácsadói munkát is végezhet.

Az igazgatót távolléte vagy akadályoztatása esetén az igazgatóhelyettes helyettesíti teljes felelősséggel és jogkörrel – az át nem ruházható jogkörök kivételével. Tartós távollét esetén a helyettesítésre a fenntartó ad megbízást a helyettesítési díj egyidejű megállapítása mellett.

2.)   Igazgatóhelyettes feladatkörébe tartozik:

– irányítja, segíti és ellenőrzi a technikai dolgozók, kerületi munkaközösség-

   vezetők, tantárgygondozók munkáját,

– kiemelt figyelmet fordít a tanulmányi versenyek koordinálására, a zavar-

   talan lebonyolításra, a megfelelő színvonalú díjazásra, a Gála megszerve-  

   zésére, lebonyolítására és az Aranyos könyv elkészítésére,

– összehangolja, elkészíti az EPSzK továbbképzési kínálatot, aktívan részt 

   vesz azok szervezésében, megvalósításában, értékelésében,

– ellenőrzi az alapdokumentumok előírásainak érvényesülését (Közoktatási   

   Törvény, SZMSZ, Közalkalmazotti Szabályzat, stb.),

–  javaslattevő jogkörrel bír a munkatársak erkölcsi és anyagi elismerésére

    kezdeményezi és gondozza a helyi pályázatok kiírását, gondoskodik 

    hagyományaink ápolásáról, új hagyományok teremtéséről.

3.)   Szakalkalmazotti munkakörök és feladatok

Az alapfeladatok ellátását pedagógiai szakértő, pedagógiai előadó munkakörbe tartozó közalkalmazottak végzik. A közalkalmazottnak meg kell felelni a szak-tanácsadói névjegyzékbe történő felvétel követelményeinek és szerepelniük kell fővárosi szaktanácsadói névjegyzékben. Ellátják a munkaterületüknek megfelelő intézménytípusok szerinti megosztásban a pedagógiai értékeléssel, a pedagógiai tájékoztatással és a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezett segítségével kapcsolatos feladatokat, közreműködnek az igazgatási, pedagógiai szolgáltatásokban, továbbá munkaköri feladatként a kerületi óvodai nevelés és az általános iskolai alsó tagozatos nevelés és oktatás tekintetében szaktanács-adást végeznek.

Szakalkalmazotti munkakörök:

– általános iskolai pedagógiai szakértő, szaktanácsadó, 

– alsó tagozatos pedagógiai előadó, szaktanácsadó, 

– óvodai pedagógiai előadó, szaktanácsadó, 

– könyvtári pedagógiai szakértő, szaktanácsadó, 

– informatikai pedagógiai szakértő, Informatikai Bázis vezetője, 

– új: pedagógiai szakértő, mérési- értékelési szaktanácsadó. 

4.) Pedagógus szakértők

     Kiemelt feladataik:

· humán illetve reál- munkacsoportok vezetése, tantárgygondozók,

munkaközösség-vezetők munkájának koordinálása, értékelése,

· a pedagógiai értékeléssel kapcsolatos kerületi szintű feladatok 

szervezése, koordinálása,

· a kerületi tanulmányi és tehetséggondozó versenyek koordinálása,

· pedagógiai információk gyűjtése, továbbítása,

· továbbképzések szervezése,

· kapcsolattartás más kerületi és országos szakmai szolgáltatást végző

intézményekkel,

· a munkájukkal összefüggő dokumentáció gyűjtése/gyűjtetése,
· a fentiekkel összefüggő elemző-értékelő tevékenység,

· intézményi szintű segítségnyújtás és tanácsadás,

A pedagógiai szakértőknek a fentieken kívül munkaköri leírásban rögzített személyre szóló speciális feladataik is vannak. (pl. kiadványszerkesztés, pedagógiai értékelés, nevelési eredménymérés, stb.)

5.) Pedagógiai előadók

     Kiemelt feladataik:

                -   új, illetve hatékony pedagógiai módszerek, eszközök, eljárások

     megismertetése és terjesztése,

     -   tanácsadás, véleményezés szakmai-módszertani kérdésekben,

     -   az intézményekben folyó fejlesztő tevékenység elemzése,                

         értékelése,

               -   akerületi szakmai munkaközösség, óvodai nevelési területek          

                    tevékenységének irányítása, koordinálása,

               -   a pedagógiai értékeléssel kapcsolatos kerületi szintű feladatok

         szervezése, koordinálása,

     -   pedagógiai információk gyűjtése, továbbítása,

     -   továbbképzések szervezése,

     -  kapcsolattartás más kerületi és országos szakmai szolgáltatást végző 

        intézményekkel,

     -   a munkájukkal összefüggő dokumentáció gyűjtése/gyűjtetése,

     -   a fentiekkel összefüggő elemző-értékelő tevékenység,

     -   intézményi szintű segítségnyújtás és tanácsadás.
A pedagógiai előadóknak a fentieken kívül munkaköri leírásban rögzített, személyre szóló speciális feladataik is vannak.

6.) A tantárgygondozók feladatai

     Kiemelt feladataik:

· az adott kerületi munkaközösség vezetése,

· a munkaközösség munkatervének összeállítása az igények és felada-tok figyelembevételével,

· a munkaközösségi program megszervezése és lebonyolítása,

· folyamatos szakmai-pedagógiai információ szolgáltatás,

· a helyi tantervek alkalmazásának és korrekciójának közvetlen és közvetett segítése,

· közreműködés kerületi és iskolai eredménymérésekben,

· a kerületi szakmai munkaközösség tevékenységének irányítása, koor-dinálása,

· közreműködés továbbképzések, tapasztalatcserék, szakmai tanácsko-zások tervezésében, szervezésében, lebonyolításában,

· kerületi tantárgyi versenyek tervezése, szervezése, lebonyolítása,

· folyamatos kapcsolattartás az FPI illetékes vezető szaktanácsadóival és más szakemberekkel.

7.)   Ügyintéző titkárnő

Az igazgató közvetlen irányítása mellett önállóan látja el az ügyvitellel kapcso-latos feladatokat.

Főbb felelősségek és tevékenységek:

· fogadja és rendszerezi a naponta érkező postai küldeményeket,

· bonyolítja a kimenő postai küldeményeket,

· hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatást,

· információkat szerez be és továbbit,

· pedagógiai és adminisztrációs anyagot sokszorosít,

· szakszerűen vezeti és tárolja az irattári anyagot,

· fogadja a vendégeket,

· telefonbeszélgetéseket folytat (hivatalokkal, fenntartóval, pedagógiai szolgáltatóval, szervezőirodákkal, stb.),

· közreműködik a bútorok, irodaszerek megrendelésében, azokat szám szerint és minőségileg ellenőrzi, átveszi,

· írásos anyagok (elemzések, tervek, szerződések, utasítások) témakörök 

szerinti, betűrendes feldolgozása és tárolása, 

· elavult iratok folyamatos selejtezése,

· a dokumentumok szabályszerű vezetése a törvényben előírt megőrzési idő betartásával,
· munkája során, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkívül körültekintően jár el. 
     Személyi, pénzügyi adatokat csak igazgatói engedéllyel adhat ki.

8.) A rendszergazda feladatai
 Folyamatosan gondoskodik a megbízó és a VII. kerület oktatási és az azt segítő intézmények (lásd: 1. sz. melléklet) számítógépparkjában adódó meghibáso-dások kijavításáról.
Folyamatosan vezeti az egyes intézmények számítógépparkjának állapotát, arról intézményenként jelentést készít, mely kiterjed a lehetséges fejlesztési irányokra is.

Ellátja az informatikai eszközök javításával, fejlesztésével kapcsolatos beszerzéseket, amelyek előtt az egyes intézmények vezetőivel, vagy az általa megbízott személlyel köteles egyeztetni azt.

Kezeli a hálózatot, karbantartja az eszközöket.

Gondoskodik a számítógépes hálózatok vírusvédelméről, amennyiben az intézmény rendelkezik a szükséges szoftverrel. 

Javaslatot tesz az intézmények számítógépparkjának korszerűsítésére.

Heti rendszerességgel köteles minden intézményben megjelenni, ellenőrizni a rendszer működését, kijavítani az intézmény által jelzett, vagy önmaga által észlelt hibákat. Amennyiben a köztes időben az egyes intézményeknél meghibásodás történik, úgy a hiba elhárítását 2 (két) órán belül köteles megkezdeni.

9.)   Gazdasági ügyintéző feladatai

        Főbb felelősségek, tevékenységek:

· biztosítja az intézmény működéséhez a tárgyi, pénzügyi, gazdálkodási          

feltételeket,

· a gazdasági jellegű döntések előkészítője, a végrehajtási folyamat     

     szervezője, ellenőrzője,

          -    az intézmény gazdasági ügyeinek tervezője, lebonyolítója,

               elkészíti és nyomon követi az intézmény:

· gazdasági terveit,

· adatszolgáltatásait,

· költségvetését és annak módosítását (pótelőirányzat, elvonás, előirányzat módosítás, stb.),

· szabályzatok aktualizálását,

          -  gondoskodik az intézmény folyamatos működéséhez szükséges:

· pénzgazdálkodásról,

· pénzellátásról,

· annak biztonságos kiszállításáról,

· a bevételek beszedéséről, befizetéséről a GAMESZ-ba,

· az analitikai nyilvántartásokról,

· leltározás, selejtezés előkészítéséről. 

      Kapcsolatok

           - kapcsolattartása rendszeres a fenntartó pénzügyi szerveivel, valamint az  

              intézménnyel szerződéses viszonyban álló cégekkel

           - munkakapcsolatot tart fenn a fenntartó polgármesteri hivatal                        

              szakapparátusaival (oktatási, költségvetési bizottságaival)

           - folyamatos kapcsolatot tart a TÁH és a GAMESZ munkatársaival

           - képviseli az intézményt a munkakörében az igazgató felhatalmazása 

             alapján

10.)  Szakalkalmazotti értekezlet, összalkalmazotti értekezlet, munkaér-   

        tekezlet

A szakalkalmazotti értekezlet tagjai, a 3. Pontban felsorolt munkakörben foglalkoztatott közalkalmazottak.

A szakalkalmazotti értekezlet a pedagógiai-szakmai szolgáltatási kérdésekben az EPSzK működésével kapcsolatos ügyekben a közoktatási törvényben, a módosított 10/1994. (V. 13.) MKM rendeletben, valamint más jogszabályok-ban meghatározottak szerint döntési, egyébként véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

A szakalkalmazotti értekezlet döntési jogkörébe tartozik:

– a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása,

   az éves munkaterv elkészítése,

– az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfoga-

   dása,

– a szakalkalmazotti értekezlet képviseletében eljáró szakalkalmazott 

   kiválasztása, az igazgatói megbízással összefüggő előkészítő bizottság 

   megválasztása,

– az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal 

   összefüggő szakmai vélemény kialakítása.

A szakalkalmazotti értekezletet tanévente legalább kétszer az igazgató hívja össze. A szakalkalmazotti értekezletet az igazgató vezeti és arról jegyzőkönyv készül.

A szakalkalmazotti értekezlet akkor határozatképes, ha a tagjainak legalább
50 %-a + 1 fő jelen van. Az intézmény vezetésére benyújtott programot véleményező szakalkalmazotti értekezlet határozatképességéhez a tagok legalább 2/3-ának jelenléte szükséges. A szakalkalmazotti értekezlet határozatait nyílt szavazással hozza. Szavazategyenlőség esetén az igazgató szavazata dönt. Titkos szavazásra van szükség a vezetői program véleményezésekor.

Munkaértekezlet

Az igazgató általában munkaértekezletet a hónap utolsó keddjén tart, illetve ettől eltérve előzetes egyeztetés alapján történik az értekezlet összehívása.

Összalkalmazotti értekezleten részt vesz az intézményben nem szakal-kalmazotti munkakörben foglalkoztatott közalkalmazott. Össze kell hívni az EPSzK Közalkalmazotti Szabályzatában meghatározott esetekben, valamint az intézményvezetői megbízási eljárás során.

Az összalkalmazotti értekezlet állást foglal abban, hogy támogatja-e a pályázó vezetői megbízását. A határozatképességhez ez esetben 2/3-os jelenlét szükséges, egyébként 50 % + 1 fő jelenléte

11.)  Kerületi tantárgygondozók, szakmai munkaközösség-vezetők, terület-  

        gondozók

Az EPSzK alaptevékenységének ellátását iskolai felsőtagozatos tantárgy-gondozók, kerületi szakmai munkaközösség-vezetők és óvodai területgondozók segítik.

A pályázat útján 3 tanévre megbízott tantárgygondozót a mindenkori közalkalmazotti pótlékalap 150 százalékának megfelelő megbízási díj illeti meg. A kerületi szakmai munkaközösség-vezetők és területgondozók megbízási díjban részesülnek.

A tantárgygondozói és területgondozói tevékenység irányítását az EPSZK igazgatója látja el az illetékes pedagógiai szakértő és pedagógiai előadó közreműködésével. A tantárgygondozók, területgondozók, valamint a kerületi munkaközösség-vezetők tevékenységüket egymással és az EPSZK -val szorosan együttműködve végzik. Az együttműködés területeit és formáit az EPSZK éves munkaterve rögzíti.

V. Az EPSZK munkaterve

1.) Az EPSZK éves feladatainak ellátásához éves munkatervet készít, amelyet a szakalkalmazotti értekezlet fogad el.  Az EPSZK az elfogadott munkatervet  a fenntartó önkormányzattal egyezteti.

2.) A munkaterv összeállítása a VII. kerületi önkormányzati fenntartású óvodák és általános iskolák igényei, valamint fenntartó igényei alapján történik. A munkatervbe kötelezően ütemezésre kerülnek azok a pedagógiai-szakmai szolgáltatások, amelyeket a fenntartó kér, vagy amelyeket a fenntartóval kötött megállapodások alapján kérnek.

3.) Az EPSZK igazgatója a munkaterv előkészítése során beszerzi a VII. kerületi önkormányzathoz bejelentkezett diákszervezet javaslatait.

4.) Az EPSZK munkatervében nem szereplő pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat csak a fenntartó önkormányzat által meghatározott feltételekkel lát-hatja el.

VI. Az alapító okiratban meghatározott alaptevékenység körében végzett  

       szolgáltatásokkal kapcsolatos kötelezettségvállalás szabályai

1.) Az EPSZK alapfeladatainak ellátását működési körében a költségvetés által biztosított mértékben térítésmentesen végzi.

2.) Az alapfeladaton kívüli szolgáltatásokért térítést kérhet és azt bevételként tervezheti.

Például: 

          -   belső kiadványaiért, módszertani kiadványokért,

· tanfolyamokért (pl. kézműves, számítógépes, grafológiai, stb.),

· óvodák, iskolák saját anyagainak nagy példányszámú sokszorosításáért,

· más kerületek pedagógiai továbbképzéséért,

· Aranyos könyvért stb.

3.) Alapfeladaton kívüli szolgáltatásként, térítés ellenében, igény szerint – felkért külső szakemberek megbízásával – szervezi meg a jogi, közgazdasági információk közvetítése körébe tartozó szolgáltatást, ha igény merül fel ezzel kapcsolatban.
4.) A jóváhagyott munkatervben nem szereplő pedagógiai-szakmai szolgáltatások nyújtására – a fenntartó által meghatározott feltételek szerint – az EPSZK igazgatója jogosult kötelezettséget vállalni, szerződést kötni.

VII. A szaktanácsadók foglalkoztatásának, díjazásuk megállapításának,   

        költségeik elszámolásának szabályai

1.) Az EPSZK a munkatervben ütemezett általános iskolai pedagógiai szaktanácsadást, az alsó tagozatos szaktanácsadást, pedagógiai értékelést a teljes állásban foglalkoztatott – a fővárosi szaktanácsadói névjegyzéken szereplő – közalkalmazottaival látja el, külön díjazás nélkül.

2.) A felső tagozat tantárgyi szaktanácsadásának ellátásában koordináló tevékenységet végez a megrendelő és a FPI között.

3.) A kerületi óvodai nevelési intézmények szaktanácsadását az EPSZK a részmunkaidőben közalkalmazotti jogviszonyban – szaktanácsadói névjegyzéken is szereplő – pedagógiai előadó foglalkoztatásával látja el, külön díjazás nélkül. A napközis tevékenység szaktanácsadói feladatainak ellátását a megbízási jogviszony keretében alkalmazott szaktanácsadói névjegyzéken szereplő pedagógiai előadó végzi.

4.) Amennyiben külső szaktanácsadó felkérésére van szükség, az eseti feladat ellátása és díjazása az EPSZK igazgatójával létesített megállapodás alapján történik. A külső szaktanácsadó a megállapodás szerinti megbízási díjon kívül a felmerült egyéb indokolt költségeit is felszámíthatja. Ha az EPSZK a külső szaktanácsadó felkérésében csak közvetít, a díjazást a megrendelő fizeti.

5.) Az EPSZK kinevezett munkatársai költségtérítésként teljes utazási bérlet-térítést kapnak.

6.) Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzat Képviselő-testülete 2000. június 29-i ülésén jóváhagyott 458/2000. (VI. 29.) számú határozata alapján valamennyi főállású, nem technikai állományban        lévő dolgozó kerületi minőségi bérpótlékban részesül, melynek mértéke 25.000.- Ft/fő.
7.) A kiemelkedő munkavégzésért adható kereset kiegészítés szempontjai:

· bekapcsolódás különböző közoktatási intézmények programjaiba, kutatásaiba, továbbképzéseibe úgy, hogy abból az EPSZK -nak szakmai előnye származzon (FPI, ELTE, BME Közoktatás Vezető Szak),

· a Pedagógiai Programok hatékonyság beválásának segítése,

· publikációk, kiadványok szerkesztése,

· óvodai programok készítésének, beválásának segítése,

· túlmunka végzése, (pl. intézményi rendezvények látogatása, a programok videófelvételen történő rögzítése, munkaidőn túl vagy hétvégén),

· saját szakterület kimagasló szintű végzése.

8.) A központi minőségi bérpótlék odaítélésének szempontjaira a testület tagjai tesznek javaslatot, melyek alapján az EPSZK vezetője dönt (nevelési évenként az aktuális feladatok a hangsúlyokat áthelyezhetik).

 Szempontok;

Szakmai:

· Minőség Irányítási Program működtetése, team vezetése, team tagság,

· pályázatírásban való részvétel,

· továbbképzéseken való részvétel,

· az EPSZK hagyományos rendezvényein történő aktív részvétel.
Egyéb:

· munkafegyelem,

· pedagógiai etika,

· közösségért végzett munka,

· programok szervezése.

VIII.  Nevelési-oktatási intézményekkel való kapcsolattartás formája és         

          módja

1.) Az EPSZK alapfeladatainak ellátása során együttműködik a kerület óvodáival és általános iskoláival.

2.) Az éves munkaterv elkészítéséhez az EPSZK igazgatója kér javaslatot az iskolák igazgatóitól, illetőleg az óvodák vezetőitől, a szakmai munkát segítő területgondozóktól, munkaközösség-vezetőktől.

3.) A kerület óvodáiban, általános iskoláiban végzendő, munkatervben ütemezett feladatok ellátása érdekében a személyes megjelenést előzetes egyeztetés (írásban vagy telefonon) előzi meg. A munkaterven kívüli látogatások is általában egyeztetés alapján történnek.

4.) 4.) Az EPSZK igazgatója és szükség esetén munkatársai részt vesznek a kerületi intézményvezetői értekezleten, a Művelődési Bizottság ülésein.

5.)  A nevelési-oktatási intézmények vezetői az EPSZK igazgatóját bármikor telefonon vagy személyesen megkereshetik, és a munkatársakkal is közvetlen kapcsolatot tarthatnak.

6.)  Az EPSZK és a Gyakorló Általános Iskola (Dohány u. 32.) kapcsolatát együttműködési megállapodás rendezi, az éves feladatokat külön munkaterv ütemezi. A munkatervi feladatokban a két intézmény igazgatója állapodik meg.

IX. A belső ellenőrzés rendje

1.) A belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az EPSZK igazgatója felelős.

Az igazgató ellenőrzi a pedagógiai szakértő és pedagógiai előadó munkakörben foglalkoztatott közalkalmazottak munkaterv szerinti feladatainak végrehajtását.

Az ellenőrzés területe:

· pedagógiai, szervezési feladatok végzése,

· írásos dokumentumok vizsgálata.

Az ellenőrzés formája:

· beszámoltatás szóban és írásban,

· megbeszélések.

2.) Az EPSZK munkatársai, mint az adott szakterület kompetens ismerői, szervezői felelősek a munkaköri leírásuk szerinti feladatok ellátásáért.

3.) Az EPSZK igazgatója, igazgatóhelyettese, illetőleg megbízása esetén illetékes munkatársa ellenőrizheti a tantárgy- és területgondozók tevékenységét. Az ellenőrzés az EPSZK részéről adott megbízás teljesítésére, illetőleg a munkatervi feladatok ellátására terjed ki.

4.) A belső ellenőrzés ütemterv alapján történik, amelyet közzé kell tenni. Az ellenőrzés megállapításait az érintettel közölni kell, amelyre észrevétel tehető. Az általánosítható tapasztalatokat munkaértekezlet keretében kell megvitatni.

5.) Az EPSZK igazgatója ellenőrzi az ügyintéző-ügyviteli feladatok ellátását is.

X.   A külső kapcsolatok formája és módja

1.) Az EPSZK-át külső, a nevelési-oktatási intézményeken kívüli kapcsolataiban az igazgató képviseli. Az EPSZK munkatársai saját szakmai területükön – az igazgató megbízása alapján – önállóan alakítják kapcsolatukat a külső szervekkel.

2.) A kapcsolattartást az önkormányzat Művelődési Bizottságával, valamint a Művelődési Irodával a fenntartói irányítás határozza meg.

XI. Egyéb rendelkezések

1./ Intézményi védő, óvó előírások
A nevelési-oktatási intézmény 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 4.§ (1) bekezdése alapján a Szervezeti és Működési Szabályzatban szabályozni köteles az intézményi védő, óvó előírásokat.

Minden dolgozónak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabályzat, valamint a  tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit.
Az EPSZK tűz- és munkavédelmi felelőse a feladatait a Budapest Főváros VII. Kerületi Önkormányzat Művelődési Irodája által kiadott „Tűz- és munkavédelmi Szabályzat”-ban rögzített módon látja el.

· Minden tanév kezdetén ismertetni kell a dolgozók egészsége és testi épsége védelmére vonatkozó    

           előírásokat, veszélyforrásokat és az elvárható magatartásformákat.

· Az EPSZK dolgozói házi készítésű vagy használatú elektromos berendezéseket az intézménybe 
           nem hozhatnak be. 

Elsősegélydoboz helye: a titkári szobában.

Rendkívüli esemény, bombariadó, esetén szükséges teendők

Az EPSZK minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen felettesének jelenteni.

 Az intézményvezető a rendkívüli esemény jellegének megfelelően

a) haladéktalanul értesíti:

    - érintett hatóságokat,

    - a fenntartót,

b) megtesz minden olyan szükséges intézkedést, amelyek a dolgozók védelmét, biztonságát szolgálják.

Rendkívüli eseménynek számít különösen:

· a tűz,

· az árvíz,

· a földrengés,

· bombariadó,

· egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelőmunkát más módon akadályozó, nehezítő   

      körülmény.

Bombariadó esetén az intézményvezető intézkedhet. Akadályoztatása esetén a Szervezeti és Működési Szabályzatban szabályozott helyettesítési rend szerint kell eljárni.

Az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik. Fegyelmezetten, a menekülési útvonalon keresztül hagyja el mindenki az épületet – különösen figyelve, hogy semmilyen berendezéshez ne nyúljunk.

Az épület kiürítésének időtartamáról az intézkedést vezető hatóság információja alapján az intézményvezető, akadályoztatása esetén az intézkedéssel megbízott személy dönt.

A tűz oltásában mindenki köteles részt venni.

Rendkívüli eseményt, bombariadót az igazgató a szükséges és elengedhetetlen intézkedések megtétele után a fenntartó felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény után az igazgató írásos jelentést küld a fenntartónak, mely tartalmazza az esemény leírását, a megtett intézkedéseket, az elhárítás módját és időtartamát és az esetleges következményeket.
Dohányozni az intézmény területén csak az arra kijelölt helyen szabad. 

2./ Az EPSZK könyvtárának leltározása

Könyvtárunk kölcsönzési tevékenységet nem folytat. A könyvtár állománya részben vásárolt, részben ajándékba kapott (tankönyv-bemutatásra) könyvekből tevődik össze. Nyilvántartásuk számítógépen mennyiségi egységben, (az ajándékkönyvek érték nélkül érkeznek) érték nélkül történik. Ennek megfelelően a leltározás is mennyiségi felvételt tartalmaz.

3./ Gazdálkodással kapcsolatos feladatok

Gazdálkodás forrása:

A Budapest Főváros VII. Kerületi Önkormányzat „Éves Költségvetési Rende-letében” meghatározott előirányzatok, melyet a Képviselő Testület hagy jóvá.

Intézményünk részben önálló intézmény a gazdasági és műszaki feladatok egy részét a GAMESZ látja el.

Az önkormányzat „Éves Költségvetési Rendeletében” megfogalmazottak figye-lemmel kisérését és betartását intézményünknél a gazdasági ügyintéző látja el, rendszeres tájékoztatást ad az intézmény igazgatójának.

Kiemelten figyeli és nyilvántartja:

· az előirányzatokat és előirányzat módosításokat,

· bérfelhasználás alakulását, (kapcsolódó analitikai nyilvántartásokat vezeti),

· dologi kiadások alakulását (kapcsolódó analitika: kötelezettségvállalás nyilvántartása az előirányzatok figyelembevételével),

· bevételi lehetőségek feltárása, bevételek nyilvántartása, előirányzatosítása

Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez további rendelkezéseket például: ügyintézés és iratkezelés rendje, az intézményi gazdálkodás szabályai, leltározás rendje stb. – igazgatói utasításként – önálló szabályzatok tartalmazzák, melyek az SzMSz változtatása nélkül is módosíthatók, amennyiben jogszabályi előírások, belső intézményi megfontolások vagy az intézmény felelős vezetőjének megítélése ezt szükségessé teszik.

ZÁRÓ RENDLEKEZÉSEK

Amennyiben a szervezeti és működési szabályzat felterjesztésére nem érkezik válasz, a hatálybalépés napja a felterjesztést követő 30. nap után első képviselőtestületi ülés napja.
A szervezeti és működési szabályzatban foglalt rendelkezések megtartásáért az EPSZK valamennyi alkalmazottja fegyelmi felelősséggel tartozik. 

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 40.§ (1) bekezdése alapján a szabályzat határozza meg a közoktatási intézmény belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket.

A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását kezdeményezheti:

· fenntartó,

· a nevelőtestület,

· az igazgató.
ZÁRADÉK
1.) Az EPSZK Szervezeti és Működési Szabályzata a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé. Érvényes akkor is, ha a felterjesztésétől számított 30 napot követő első képviselőtestületi ülésen a fenntartó nem nyilatkozik.

Ezt a SzMSz-t az EPSZK 2006. január 24-én tartott határozatképes szakalkalmazotti értekezletén egyhangúlak 100% szavazati aránnyal elfogadta.

A fenntartó önkormányzathoz való felterjesztés napja 2005. szeptember 2.

Budapest, 2006. január 24.
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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 mulasz-tások, hiányosságok, helytelen események tényeire, okaira, körülményire, illetve a felelősökre.

A FEUVE rendszer karbantartása, fejlesztése során a független belső ellenőrzési tapasz-talatokat 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, (a továbbiakban: Mt.) a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (a továbbiakban: Ktv.), a közal-kalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (a továbbiakban: Kjt.) megfelelő rendelkezései.

8. 4. Fegyelmi eljárás

Fegyelmi eljárás, illetve felelősség tekintetében a 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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1. számú folyamatábra
Tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal folyamatábrája
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 2. számú folyamatábra
Végrehajtással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal folyamatábrája
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1. számú táblázat
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	A tervezést végző személy egyes dologi kiadásokra vonatkozó jogszabályi (Pl. áfa) illetve belső szabályozási (munkaruha, étkezési költségtérítés stb.), illetve a tervezésnél figyelembe veendő egyéb tényezőkkel (Pl. feladatváltozás) kapcsolatos ismereteiről való tájékozódás, illetve a szükséges tájékoztatás megadása
	Intézmény-

vezető
	Dologi jellegű kiadások tervezése előtt
	A tervezési folyamatok szakmai nyomon -követése az elvégzett munka áttekintésével, szükség esetén konzultáció


	Gazdasági vezető
	A tervezés alatt legalább 2 alkalommal
	A területre vonatkozóan elkészült tervezet és az azt megalapozó számítások áttekintése, illetve beszámoltatás az elvégzett faladatokról
	Intézmény-

vezető
	A dologi kiadások tervezési feladat-ellátását követően

	- juttatások, támogatások tervezése a megadott sarokszámok alapján
	Tájékozódás, a tervezést végző személy érintett területre vonatkozó jogszabályi, belső szabályozási (bele értve a területre vonatkozó helyi rendeletet is) ismereteiről, valamint a szerv tervezésnél figyelembe veendő kötelezettségvállalásainak megbeszélése
	Intézmény-

vezető
	A terület tervezése előtt
	A tervezési folyamatok szakmai nyomon követési az elvégzett munka áttekintésével, szükség esetén konzultáció
	Gazdasági vezető
	A tervezés alatt legalább 2 alkalommal
	A területre vonatkozóan elkészül tervezet és az azt megalapozó számítások áttekintése, illetve beszámoltatás az elvégzett feladatokról
	Intézmény-

vezető
	A terület tervezési feladat-ellátását követően

	- beruházások, felújítások és egyéb felhalmozási célú kiadások, támogatások tervezése a megadott sarokszámok alapján
	Tájékozódás, a tervezést végző személy érintett területre vonatkozó aktuális ismereteiről, az önkormányzat ilyen irányú elképzeléseiről, valamint a szerv tervezésénél figyelembe veendő kötelezettségvállalásainak megbeszélése
	Intézmény-

vezető
	A terület tervezése előtt
	A tervezési folyamatok szakmai nyomon- követése az elvégzett munka áttekintésével, szükség esetén konzultáció, javaslat terv variánsok kidolgozására
	Gazdasági vezető
	A tervezés alatt legalább 2 alkalommal
	A területre vonatkozóan elkészült tervezet és az azt megalapozó számítások áttekintése, illetve beszámoltatás az elvégzett feladatról, a tervvariánsok megalapozottságának ellenőrzése konzultációval
	Intézmény-

vezető
	A terület feladat-

ellátását

követően

	- saját bevételek tervezése
	Az ismert és a várható bevételi források áttekintése, konzultáció a folyamatban lévő szerződésekről, intézményvezetői elképzelésekről
	Intézmény-

vezető

és Fenntartó(k)
	A terület tervezése előtt
	A tervezés folyamán a munkapéldányok áttekintése, a meglévő szerződésekkel egyéb dokumentumokkal való összevetése
	Gazdasági vezető
	A tervezés alatt legalább 2 alkalommal
	A bevétel tervének elkészítése után a tervezett adatokról konzultáció
	Intézmény-

vezető
	A saját – bevételek tervezése után


	- intézményfinanszírozás, átvett pénzeszközök sarokszámok szerinti tervezése
	Az egyes források igénybevételi lehetőségeinek szakmai áttekintése, az előzetes adatszolgáltatás újra ellenőrzése
	Intézmény-vezető
	A terület

tervezése 

előtt
	A tervezési munkapéldányok, egyéb adatszolgáltatások egyeztetése, beszámoltatás
	Gazdasági vezető
	A tervezés alatt legalább 2 alkalommal
	A bevételi tervek teljes dokumentációjá-

nak ellenőrzése, szükség esetén szóbeli beszámoltatás
	Intézmény-

Vezető
	A terület tervezése után

	- az előző évi pénzmaradvány tervezése
	A tervezés feltételeinek szakmai áttekintése a jogszabályi háttérismeretről való beszámoltatással
	Intézmény-

Vezető
	A terület

tervezése előtt
	A pénzmaradvány tervezésének, számításának ellenőrzése
	Gazdasági vezető
	A tervezés alatt legalább 1 alkalommal
	A pénzmaradvány tervezését alátámasztó számítások ellenőrzése
	Intézmény.-

Vezető
	A terület tervezési feladatellátását követően

	- bevételi és kiadási előirányzatok egyensúlyának megteremtése az intézményfinanszírozás, mint- a bevételi és kiadási e bevételi forrás fi- az előirányzatok e gyelembevételével, illetve egyes kiadások csökkentésével
	Előzetes konzultáció a bevételi és kiadási előirányzatokról, azok főösszegeiről, az egyezőség megteremtésének lehetőségéről
	Intézmény-

Vezető
	A részterület tervezését

követően
	Az egyensúly megteremtésére vonatkozó levezetések, munkalapok áttekintése
	Gazdasági vezető
	A feladat alatt legalább 1 alkalommal
	A bevételi és kiadási előirányzatok egyezőségének ellenőrzése az összesített adatokat tartalma-

zó dokumentumok alapján
	Intézmény-

vezető
	Az összesített adatokat tartalmazó tervek elkészítését követően

	- adatszolgáltatás a rendelettervezet elkészítése
	Előzetes szakmai konzultáció a rendelettervezet tartalmával, formájával kapcsolatos vezetői elvárásokról
	Intézmény-

vezető, Fenntartó 

gesztor

önkormányzat

jegyzője
	A tervszá-

mok 

kidolgo-

ása 

után
	A rendelet-tervezet kidolgozása során szóbeli egyeztetés, illetve a félkész anyagok, piszkozatok áttekintése
	Gazdasági vezető
	A rendelet-tervezet 

összeállítása

során legalább 2 alkalommal
	A kész rendelet tervezet intézményre vonatkozó részeinek áttekintése, illetve beszámoltatás a feladat ellátásáról
	Intézmény-

vezető
	A rendelet

tervezet

elkészítését

követően

	- a rendelet-tervezet intézményre vonatkozó előterjesztésének elkészítésében való közreműködés
	Előzetes megbeszélés a fenntartó testület által kért információk tartalmáról, mélységéről
	Intézmény-

vezető

Fenntartó,

gesztor

önkormányzat jegyzője
	A rendelet-

tervezet 

elkészí-

tését követően
	Az információk elkészítése során a dokumentumtervezetek, munkapéldányok ellenőrzése, megbeszélés
	Gazdasági vezető
	Az információk összeállítása alatt legalább 1 alkalommal
	Az információk elkészítése során a kész dokumentáció ellenőrzése
	Intézményvezető
	A végleges információ elkészítése után

	- a rendelet-tervezetet megalapozó információk elkészítése
	A vonatkozó belső előírások pl. SZMSZ áttekintése, és az előterjesztéssel szembeni elvárások megbeszélése
	Intézmény-

vezető

Fenntartó,

gesztor

önkormányzat jegyzője
	A rendelet-

tervezet

elkészí-

tését

követően
	Az előterjesztés összeállítása közben a készülő dokumentációba való betekintési illetve szükség esetén konzultáció
	Gazdasági vezető
	Az előterjesztés elkészítése közben legalább 1 alkalommal
	A kész előterjesztés áttekintése, szóbeli beszámoltatás a feladatról
	Intézményvezető
	Az előterjesztés elkészítését követően


	- a költségvetési rendelet megtárgyalása, jóváhagyása
	A képviselő-testület rendeletet megtárgyaló ülésre, mint tájékoztatást adó személy felkészültségének ellenőrzése konzultációval
	Intézményvezető
	A testületi

ülés előtt
	
	
	
	
	
	

	- a költségvetési rendelet megtárgyalása, jóváhagyása
	A képviselő-testület rendeletet megtárgyaló ülésre, mint tájékoztatást adó személy felkészültségének ellenőrzése konzultációval
	Intézményvezető
	A testületi

ülés előtt
	
	
	
	
	
	

	- az elemi költségvetés megállapítása, dokumentációjának elkészítése, továbbítása
	Az elemi költségvetés tartalmi követelményeivel kapcsolatos szakmai ismeretek felfrissítése konzultációval, a tervezési segédanyagok áttekintésével
	Intézményveze-

tő
	Elemi költségve-

tés összeállítása előtt
	Az elemi költségvetés megállapítása során a munkapéldányok ellenőrzése
	Gazdasági vezető
	Folyamatosan
	Az elkészített elemi költségvetés és a jóváhagyott költségvetési rendelet áttekintésével
	Intézményvezető
	Az elemi költségvetés elkészítését követően, de annak információs rendszerbe való továbbítása előtt

	- a költségvetési dokumentációk megőrzése
	A kész dokumentációk kezelésére vonatkozó utasítás megadása
	Intézmény

vezető
	A dokumentációk elkészíté-

sét követően
	
	
	
	A dokumentációk tárolásának ellenőrzése beszámoltatással, illetve a kezelés módjának áttekintése
	Intézmény

vezető
	Alkalom

szerűen


2. számú táblázat




A végrehajtással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal

	Munkafolyamat, tevékenység
	Előzetes ellenőrzés
	Folyamatba épített ellenőrzés
	Utólagos vezetői ellenőrzés

	
	Módja eszköze

Feladat ellátója
	Határ-

Idő
	Módja, eszköze
	Feladat ellátója
	Határidő
	Módja, eszköze
	Feladat ellátója
	Határidő

	1. Szabályzatok elkészítése, aktualizálása

	-működést megalapozó szabályzatok elkészítése, aktualizálása
	Megbeszélés
	Intézményvezető
	Legalább évente
	Tervezet megtekintése, konzultáció
	Intézményvezető
	Feladat alatt min. egyszer
	Kész szabályzatok megtekintése, ellenőrzés
	Intézményvezető
	Aktuálisan 

	- a pénzügyi-gazdálkodási terület költségvetési végrehajtási szabályzatainak elkészítése, aktualizálása
	Megbeszélés
	Intézményvezető
	Legalább évente
	Tervezet megtekintése, konzultáció
	Intézményvezető
	Feladat alatt min. egyszer
	Kész szabályzatok megtekintése, ellenőrzés
	Intézményvezető
	Aktuálisan

	2. Személyi juttatások és a létszám előirányzat felhasználása

	- személyi juttatások és a létszám előirányzat felhasználásának nyomon követése
	A feladat ellátásával kapcsolatos vezetői elvárások megbeszélése
	Intézményvezető
	A költségvetés jóváhagyását követően
	A nyilvántartások, kimutatások vezetésének áttekintése, alapdokumentumokkal való egyeztetése
	Gazdasági vezető
	Az év során havonta 1 alkalommal
	A nyilvántartások  vezetéséről beszámoltatás
	Intézményvezető
	Évente legalább a féléves, illetve az éves beszámolóhoz kapcsolódva 1 alkalommal

	- jutalom előirányzata és a jutalmazásra kifizetett összegek ellenőrzése
	A területre vonatkozó jogszabályi és belső szabályozási kérdések megbeszélése
	Intézményvezető
	Jutalom előirányzatának meghatározása, illetve felhasználása előtt
	A jutalmazás előirányzatának meghatározásának, valamint a kifizetésének nyomon követése, a számítások ellenőrzése
	Gazdasági vezető
	Előirányzat változtatás, illetve jutalom kifizetése előtt
	A területre vonatkozó nyilvántartások, számítások utólagos áttekintése
	Intézményvezető
	 Évente legalább a féléves illetve az éves beszámolóhoz kacsolódva 1 alkalommal


	- az előirányzat-felhasználási terv személyi juttatásokra vonatkozó részének betartása, módosítási javaslatok kidolgozása
	Az előirányzat felhasználási terv személyi juttatásokra vonatkozó részének áttekintése, vezetői iránymutatás megadása
	Intézményvezető
	A negyedévenként min. 1 alkalommal
	Az előirányzat felhasználási ütemterv teljesítésének figyelemmel kísérése – dokumentumok alapján
	Gazdasági vezető
	Havonta 1 alkalommal
	Az előirányzat felhasználási terv és annak teljesítéséről való beszámoltatás
	Intézményvezető
	Évente legalább a féléves, illetve az 

éves beszámolóhoz kapcsolódva

	3. A dologi kiadások előirányzatának felhasználása

	- a dologi kiadások beszerzésével kapcsolatos munkamegosztás áttekintése tevékenységi területenként, feladatonként, szakfeladatonként
	A feladatok, tevékenységek szakfeladatok és az általuk felhasznált dologi kiadások áttekintése, felelősök meghatározása
	Intézményvezető
	Évente 1-szer, illetve feladatváltozáskor
	A feladat ellátókkal való megbeszélés
	Gazdasági vezető
	Igény szerint
	A feladatok, tevékenységek, szakfeladatok dologi kiadásaiért felelős személyek szóbeli beszámoltatása a végzett tevékenységükről
	Intézményvezető 
	Évente legalább a féléves, illetve az éves beszámoltatáshoz kapcsolódva

	- a megrendelések és felhasználások kezelése
	A megrendelések és a dologi kiadások felhasználása rendjére vonatkozó utasítás  kiadása, rendszer felállítás
	Intézményvezető
	Évente 1-szer, illetve feladatváltozáskor
	A felállított rendszer és az utasítás ellenőrzése a nyilvántartásokba való betekintéssel, illetve beszámoltatással
	Gazdasági vezető 
	Havi rendszerességgel
	A felelősök beszámoltatása
	Intézményvezető
	Évente legalább 2 alkalommal

	- az előirányzat-felhasználási terv dologi kiadásokra vonatkozó részének betartása, módosítási javaslatok kidolgozása
	Az előirányzat felhasználási terv dologi kiadásokra vonatkozó részének áttekintése, vezetői iránymutatás megadása
	Intézmény

vezető
	A negyedévenként min. 1 alkalommal
	Az előirányzat-felhasználási ütemterv teljesítésének fi-

gyelemmel kísérése
	Gazdasági vezető
	Havonta 1 alkalommal
	Az előirányzat- felhasználási terv és annak teljesítéséről való beszámoltatás
	Intézmény-

vezető
	Évente legalább a féléves, éves beszámolóhoz kapcsolódva

	4. A felhalmozási kiadások előirányzatának felhasználása

	- a felhalmozási kiadások teljesítésével kapcsolatos felelősségi kategóriák áttekintése
	A felhalmozási kiadások teljesítésével kapcsolatban  a döntés előkészítésért (előkalkuláció, árajánlatok) valamint a döntés végrehajtásáért felelősök meghatározása, a belső vonatkozó szabályok tekintetében
	Intézményvezető
	Évente 1-szer, illetve nagyobb felhalmozási kiadás esetén
	A feladat ellátókkal való megbeszélés döntés előkészítés, a döntés, és a döntés végrehajtás dokumentum tervezeteinek áttekintése
	Gazdasági vezető
	Szükség szerint
	A beruházási tevékenységről a feladatellátók utólagos szóbeli beszámoltatása a megvalósítással kapcsolatos dokumentumok párhuzamos áttekintése
	Intézményvezető
	Évente legalább a féléves, illetve az éves beszámolóhoz kapcsolódva


	- az  előirányzat-felhasználási terv felhalmozási kiadásokra vonatkozó részének betartása, módosítási javaslatok kidolgozása
	Az előirányzat felhasználási terv felhalmozási kiadásokra vonatkozó részének áttekintése, vezetői iránymutatás megállapítása
	Intézményvezető
	A negyedévenként min 1 alkalommal
	Az előirányzat felhasználási ütemterv teljesítésének figyelemmel kísérése – főkönyvi kivonat alapján
	Gazdasági vezető
	Havonta 1 alkalommal
	Az előirányzat felhasználási terv és annak teljesítéséről való beszámoltatás
	Intézményvezető
	Évente legalább a féléves, éves beszámolóhoz kapcsolódva

	5. A saját bevételek előirányzat teljesítése

	- a saját bevételek beszedésével kapcsolatos munkamegosztás áttekintése tevékenységi területenként, feladatonként, szakfeladatonként
	A feladatok, tevékenységek szakfeladatok és az általuk beszedendő  bevételek, és a beszedéssel kapcsolatos feladatok áttekintése, felelősök meghatározása
	Intézményvezető
	Évente 1-szer, illetve feladatváltozáskor
	A feladat ellátókkal való megbeszélése
	Gazdasági vezető
	Igény szerint
	A feladatok, tevékenységek, szakfeladatok bevételeinek beszedéséért felelős személyek szóbeli beszámoltatása a végzett tevékenységükről
	Intézményvezető
	Évente legalább a féléves, illetve az éves beszámolóhoz kapcsolódva

	- bérleti díjak beszedése
	A meglévő szerződések és bérleti díjakra, feltételekre vonatkozó szabályozások áttekintése, a bérbeadásokkal kapcsolatos lebonyolítási eljárás meghatározása
	Intézményvezető
	Évente 1-szer illetve szükség szerint
	A felállított rendszer és az utasítás ellenőrzése a nyilvántartásokba, bérleti szerződésekbe való betekintéssel, illetve beszámoltatással
	Gazdasági vezető
	Havi rendszerességgel
	A felelősök beszámoltatása, a rendelkezésre álló dokumentumok ellenőrzése
	Intézményvezető
	Évente legalább 2 alkalommal

	- az előirányzat-felhasználási terv bevételekre vonatkozó részének betartása, módosítási javaslatok kidolgozása
	Az előirányzat felhasználási terv saját bevételekre a vonatkozó részének áttekintése vezetői iránymutatás megadása
	Intézményvezető
	A negyedévenként min. 1 alkalommal
	Az előirányzat felhasználási ütemterv teljesítésének figyelemmel kísérése – főkönyvi kivonat alapján
	Gazdasági vezető
	Havonta 1 alkalommal
	Az előirányzat felhasználási terv és annak teljesítéséről való beszámoltatás
	Intézményvezető
	Évente legalább a féléves, éves beszámolóhoz kapcsolódva

	6.  Egyéb bevételek, átvett pénzeszközök előirányzatának teljesítése
	

	- egyéb bevételek, átvett pénzeszközök előirányzat teljesítése érdekében a szükséges intézkedések
	A kapcsolatos jogszabályok, illetve tájékoztató leiratok, esetleg ha vannak igénylési feltételek áttekintése
	Intézmény

vezető 
	A negyedévenként min 1 alkalommal
	A bevételek teljesítésének figyelemmel kísérése az előirányzat felhasználási ütemterv alapján
	Gazdasági vezető
	Havonta 1 alkalommal
	Az állami támogatás egyeztető tábla, valamint a szervnél kimutatott adatok egyeztetése, és szóbeli beszámoltatás
	Intézményvezető
	Évente legalább a féléves, éves beszámolóhoz kapcsolódva

	- pályázatok
	Az egyes pályázatok figyelésével, pályázati elképzelésekkel kapcsolatos elvek, felelősök meghatározása
	Intézmény-

vezető
	Havonta min 1 alkalommal
	A pályázatokkal kapcsolatos tevékenység figyelemmel kísérése, a pályázati javaslatok áttekintése
	Gazdasági vezető
	Havonta 1 alkalommal
	A pályázat tervezeteinek áttekintése, jóváhagyása, szóbeli beszámoltatás
	Intézményvezető
	Havonta min 1 alkalommal


	7. Analitikus könyvelés
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	- 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,.

az adott évi 

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

vezető
	A beszámolási tevékenységhez kapcsolódóan azok előtt

	- a főkönyvi könyvelés és az analitikus nyilvántartások közötti kapcsolat feladások
	A feladatok rendjének, belső szabályozásának érintettekkel való megbeszélése
	Intézmény-

vezető
	Évente 1 alkalommal, a tényleges könyvelési feladatok előtt
	A feladatok elkészítésének figyelemmel kísérése, a feladatok számszaki ellenőrzése
	Gazdasági vezető
	Feladáson 

ként 1 alkalommal
	Szóbeli beszámoltatás
	Intézmény

vezető
	A beszámolási

tevékenységhez

kapcsolódóan, azok előtt

	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
	Havonta 1 alkalommal
	A pénztári tevékenység ellenőrzése szóbeli beszámoltatással
	Intézmény

vezető
	Évente 1-2 alkalommal

	9. Leltározási tevékenység

	- a leltározásra vonatkozó aktuális szabályok áttekintése
	A leltározással kapcsolatos jogszabályi előírások áttekintése, a változások megbeszélése
	Intézmény-

vezető
	Évente 1 alkalommal, illetve szükség szerint
	A leltározásra való felkészülés során szakmai beszámoltatás, az alkalmazandó nyomtatványok áttekintése
	Gazdasági vezető
	Leltározásra való felkészülés során 1-2 alkalommal
	Beszámoltatás a felkészülésről
	Intézmény

vezető
	Évente 1 alkalommal

	- a leltározás értékelésénél figyelembe veendő értékelési szabályok
	Az eszközök források értékelési szabályai megbeszélése, és a leltározási tevékenységre kiható feladatok megbeszélése
	
	Évente 1 alkalommal, illetve szükség szerint
	Az értékelés során szakmai tájékoztatás nyújtása és konzultáció a feladatellátóval
	Gazdasági vezető
	Leltározásra való felkészülés során 1-2 alkalommal
	Beszámoltatás az értékelési feladatok ellátásáról
	Intézmény

vezető
	Évente 1 alkalommal


	- a leltározási ütemterv elkészítése
	A leltározási ütemterv elkészítésével kapcsolatos feladatok megbeszélése
	Intézmény

vezető
	Évente 1 alkalommal az ütemterv készítése előtt
	A készülő ütemterv áttekintése, ellenőrzése szükség esetén konzultáció
	Gazdasági vezető
	Leltározási

ütemterv elkészítése alatt 1-2 alkalommal
	Beszámoltatás az elkészült leltározási ütemtervről
	Intézmény

vezető
	Évente 1 alkalommal

	- a leltározási tevékenység tényleges végrehajtása
	A leltározási tevékenység előtt a feladatok átbeszélése
	Intézmény

vezető
	Évente 1 alkalommal, leltározás végrehajtása előtt
	A leltározás végrehajtásának áttekintése a leltározási dokumentumok alapján
	Gazdasági vezető
	Leltározás végrehajtása alatt 1-2 alkalommal
	A leltározás záró jegyzőkönyvének átvétele, szükség esetén konzultáció
	Intézmény

vezető
	Évente 1 alkalommal

	10. A selejtezési tevékenység

	- a selejtez6ésre vonatkozó aktuális szabályok áttekintése
	A selejtezéssel kapcsolatos jogszabályi előírások áttekintése, a változások megbeszélése
	Intézmény

vezető
	Évente 1 alkalommal, illetve szükség szerint
	A selejtezésre való felkészülés során szakmai beszámoltatás, az alkalmazandó nyomtatványok áttekintése
	Gazdasági vezető
	A selejtezésre való felkészülés során 1-2 alkalommal
	Beszámoltatás a felkészülésről
	Intézmény

vezető
	Évente 1 alkalommal

	- a selejtezés kezdeményezése
	A selejtezés kezdeményezésével kapcsolatos feladatok, jogkörök megbeszélése
	Intézmény vezető
	Évente 1 alkalommal, a selejtezési kezdeményezés határidejét megelőző 3 hónapban
	A készülő selejtezési kezdeményezések megbeszélése
	Gazdasági vezető
	A selejtezési kezdeményezés elkészítése alatt 1-2 alkalommal
	Beszámoltatás az elkészült a selejtezési kezdeményezéssel kapcsolatban ellátott feladatokról
	Intézmény

vezető


	Évente 1 alkalommal

	- a selejtezési tevékenység tényleges végrehajtása
	A selejtezési tevékenység előtt a feladatok átbeszélése
	Intézmény

vezető
	Évente 1 alkalommal a selejtezés végrehajtása előtt
	A selejtezés végrehajtásának áttekintése a selejtezési dokumentumok alapján
	Gazdasági vezető
	Selejtezési tevékenység alatt 1-2 alkalommal
	A selejtezési javaslat, eljárások stb. áttekintése, megbeszélése, a végleges selejtezési dokumentumok átvétele
	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
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