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I. ÁLTALÁNOS Rendelkezések
1. A költségvetési szerv (a továbbiakban: intézmény) neve:  

Brunszvik Teréz Óvoda

2. Az intézmény OM azonosító száma:

034365

3. Az intézmény székhelye: 

1074 Budapest, VII. Rózsák tere 6-7.

4. Az intézmény jogállása: 

Önálló jogi személy. 

5. Az alapító szerv neve: 

Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzat 

1073 Budapest, Erzsébet krt. 6. 

6. Az  intézményt fenntartó  szerv neve, székhelye:

Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzata

1073 Budapest, Erzsébet krt. 6. 

7. Az intézmény irányító szerve, székhelye:

Budapest Főváros VII. Kerület Erzsébetváros Önkormányzat Képviselő-testülete 

1073 Budapest, Erzsébet krt. 6. 

8. Az intézmény irányító szervének vezetője:
Polgármester

9. Az intézmény típusa: 

A tevékenység jellege alapján: közszolgáltató közintézmény   - Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzatának Képviselő-testülete által jóváhagyott helyi nevelési program szerinti napközi- otthonos óvodai ellátás
Feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója alapján: önállóan működő
10. Az intézmény működési területe:
Az óvoda feladat ellátási kötelezettsége a fenntartó által meghatározott körzetben, másodlagosan a Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros közigazgatási területén lakó vagy tartózkodó óvodáskorú gyermekek óvodai nevelésére, iskolai életmódra való felkészítésére terjed ki. Ezt meghaladóan üres férőhelyeivel a szabad óvodaválasztás érvényesítését szolgálja.

11. A felvehető gyermekek maximális létszáma:

95 fő

12. Az intézmény szakágazati száma: 851020

I. Alaptevékenysége:

	2009. 09.01.-től -  2009. 12. 31-ig
	2010. 01. 01-től

	80111-5 óvodai nevelés, iskolai életmódra felkészítés (nem sajátos nevelési igényű  gyermekek óvodai nevelése és iskola 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, ezen belül szakértői véleménnyel rendelkező (organikus okra visszavezethető, vagy organikus okra vissza nem vezethető) enyhébben hallássérült, nagyothalló gyermekek integrált óvodai nevelése

  55231-2 óvodai intézményi közétkeztetés    


	851011 Óvodai nevelés, ellátás – a gyermek hároméves korától a tankötelezettség kezdetéig tartó, a teljes óvodai életet átívelő foglalkozások és a gyermek napközbeni ellátásával összefüggő feladatokat is magában foglaló nevelési tevékenységek
851012 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése, ellátása – szakértői bizottsági vélemény alapján integráltan nevelhető (organikus okra visszavezethető, vagy organikus okra vissza nem vezethető) enyhébben hallássérült, nagyothalló gyermekek nevelése, ellátása
562912 Óvodai intézményi étkeztetés – az óvodai ellátottak intézményi étkeztetése


II. Az alaptevékenységhez kapcsolódó kiegészítő tevékenysége:
 

	2009. december 31-ig
	2010. 01. 01-től

	75195 -0 Intézményi étkeztetés                                                                       
80591-5 oktatási célok és egyéb feladatok                                                    
	562917 Munkahelyi étkeztetés

856099 Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység



III.  Vállalkozási tevékenység:  vállalkozási tevékenységet nem folytathat
                                                                  

13. Az intézmény gazdálkodási jogköre, előirányzatok feletti rendelkezési jogosultsága:

Önállóan működő, előirányzatai felett részjogkörrel rendelkező (Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 15. § (4) a) és (6) bekezdései 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 Általános Iskola és Gimnáziummal (2009. 09. 01. napi hatállyal: Alsóerdősori Bárdos Lajos Általános Iskola és Gimnáziummal) együtt gyakorolja. A pénzügyi-gazdasági feladatokat az Alsóerdősori Általános Iskola és Gimnázium (2009. 09. 01. napi hatállyal: Alsóerdősori Bárdos Lajos Általános Iskola és Gimnázium)látja el. A munkamegosztás és felelősségvállalás rendjét külön megállapodás szabályozza. 

14.  Az intézmény vagyona:

Budapest VII. kerület 34317 helyrajzi számú 750 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 működtetés biztosítása mellett, az alaptevékenység sérelme nélkül az óvoda helyiségei – az önkormányzat tulajdonában lévő vagyonnal való rendelkezés szabályairól szóló 30/2000. (XII.23.) számú önkormányzati rendelet betartásával - hasznosíthatók, 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 bíz meg határozott időre.

17.  Az intézmény alkalmazottainak jogállása:

Az intézmény alkalmazottai közalkalmazottak, jogviszonyukra a Közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény rendelkezései az irányadóak.

18.  Az intézmény képviselete:

Az intézmény képviseletét a Polgári Törvénykönyv (1959. évi IV. törvény) 36..§-a, valamint  a Közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény alapján az intézmény vezetője látja el, aki e jogkörét esetenként, vagy az ügyek meghatározott  csoportjára nézve az intézmény dolgozójára átruházhatja.

A költségvetési szerv költségvetésének végrehajtására vonatkozó számlaszám:

11784009-15507101

Alapító okirat száma, kelte:251/2009(V22.)  2009. május 22
1. Az alaptevékenységre vonatkozó jogszabályok:
· a közoktatásról szóló, többször módosított 1993. évi LXXIX. Törvény

· az óvodai nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló módosított 137/1996 (VIII. 28.) kormányrendelet 

· a nevelési oktatási intézmények működéséről szóló, többször módisított 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet

· a gyermekek védelméről szóló 1997. évi XXXI. Törvény

· 217/1998 (XII. 30.) kormányrendelet

A működésre vonatkozó jogszabályok:

· a közoktatásról szóló, törvény végrehajtására kiadott, többször módosított 20/1997. (II. 13.) kormányrendelet 

· a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény

· az 1992. évi XXXIII. Törvény végrehajtására kiadott 138/1992. (X. 8.) kormányrendelet

· a közoktatás minőségbiztosításáról és minőségfejlesztéséről szóló 3/2002. (II. 15.) OM rendelet
II. AZ ÓVODA SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE ÉS VEZETÉSE

[image: image1]
1. Vezető beosztások:




magasabb vezető beosztású:
óvodavezető





vezető beosztású:


óvodavezető helyettes

2. Az óvoda nevelőtestületét az óvodapedagógusok, valamint a nevelőmunkát
    közvetlenül segítő fejlesztőpedagógus és logopédus alkotják.

3. Alkalmazotti közösségét az intézmény által foglalkoztatott közalkalmazottak
    alkotják. Feladataikat munkaköri leírások tartalmazzák.
4. Szakmai munkaközösséget a nevelőtestület tagjai hozhatnak létre.

5. Az óvodai minőségfejlesztési csoportjának tevékenysége átfogja az intézmény minőségirányításának programját.

6. Az óvodatitkár az óvodavezetőhöz közvetlenül beosztott ügyintéző, feladatait munkaköri leírása határozza meg.
III. ÓVODAI FELVÉTEL, JOGVISZONY MEGSZŰNÉS, BEISKOLÁZÁS
Az óvodába a gyermekek a harmadik életévének betöltése után a nevelési év folyamán bármikor felvehető, ha arra az óvoda férőhelye lehetőséget biztosít. Az óvodába elsősorban az önkormányzat által kijelölt felvételi körzetben lakó gyermekeket kell felvenni.

A gyermek utoljára abban az évben kezdhet óvodai nevelési évet, amelyben a hetedik életévét betölti. Abban az évben, amelyben a gyermek a hetedik életévét betölti, akkor kezdhet újabb nevelési évet az óvodában, ha augusztus 31. után született és a Nevelési Tanácsadó, vagy szakértői és rehabilitációs bizottság javasolja, hogy még egy nevelési évig maradjon az óvodában.
A nevelési tanácsadó vagy a szakértői és rehabilitációs bizottság ilyen javaslatot a szülő kérésére és az óvoda nevelőtestületének egyetértésével tehet. (KT. 24.§ 5. bek)

Megszűnik az óvodai elhelyezés, ha a gyermek az óvodából igazolatlanul 10-nél több napot van távol, feltéve, hogy az óvoda a szülőt legalább két alkalommal írásban figyelmeztette az igazolatlan mulasztás következményeire. (11/1994./VI.8./MkM r. 28.§1. bek.)

Megszűnik az óvodai jogviszonya annak a gyermeknek, akinek szülője ezt írásban kéri. Amennyiben másik óvodába kívánja járatni gyermekét köteles tájékoztatni az óvodát és a jogszabályban előírtaknak megfelelően az adminisztrációs eljárás után, ezt megteheti.
Nem szüntethető meg az óvodai elhelyezés akkor sem, ha a gyermek a gyámhatóság intézkedésére került felvételre, továbbá a Kt. 24.§ -sának (3.) bekezdése alapján vesz részt óvodai nevelésben akkor sem, ha a szülő fizetési kötelezettségének nem tesz eleget, vagy a jogszabályban előírtaknál többet van távol a gyermek az óvodai foglalkozásokról. 

A gyermek rendszeres óvodába járattatására a szülőt fel kell szólítani.

Az óvodába újonnan felvett gyermektől 30 napnál nem régebbi orvosi igazolás kell, mely tanúsítja, hogy közösségi életre érett, egészséges gyermek. Az óvodába csak szobatiszta gyermek járhat.

A beiskolázás óvodai feladatait annak szabályait és eljárási rendjét az érintett gyermekek szüleivel minden nevelési év első szülői értekezletén ismertetni kell. 
Amennyiben a fenntartó változtat az előző évhez képest, úgy a változásról a szülőket 15 napon belül értesíteni kell.

IV. A MŰKÖDÉS RENDJE

1. A gyermekek fogadása (nyitva tartás) a vezetők benntartózkodása
1.1. Az óvoda hétfőtől péntekig tartó, ötnapos munkarenddel egész éven át

          folyamatosan működik.

1.2. Üzemeltetése a fenntartó által meghatározott nyári zárva tartás alatt szünetel. Ilyenkor történik az óvoda szükség szerinti felújítása, karbantartása, valamint a szükséges nagytakarítás.

1.3. A nyári zárás előtt 30 nappal össze kell gyűjteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozó igényeket, és a szülőt tájékoztatni kell a zárást megelőzően a gyermekeket fogadó óvodáról.
1.4. A zárva tartás ideje alatt – külön megállapított beosztás szerint ügyeletet kell tartani.

1.5. Az óvodát reggel a munkarend szerint 6 órára érkező két dajka nyitja. Az óvoda bejárati ajtaja csak belülről nyitható, amelyet csengetésre a beosztás szerinti dajka nyit – reggel 6 és 9 óra között, valamint délután 16 és 18 óra között.

1.6. Hivatalos ügyek intézése az irodában történik.

1.7. Rendezvények alkalmával a nyitvatartási időtől való eltérést az óvoda vezetője engedélyezi.

1.8. Az óvoda nyitvatartási idején belül reggel 8 és délután 5 óra között a vezetőnek vagy a helyettesének az óvodában kell tartózkodnia. A vezetők benntartózkodásán kívüli időben, a helyettesítés rendje szerint folyik a vezetői feladatok ellátása.

2. Az óvodai étkeztetés
2.1. Az étkezési térítési díjakat minden hónapban a – meghirdetett időpontban – befizetési napon készpénzben kell befizetni, az ingyenesen étkezőknek aláírásukkal igazolva megrendelni.

Az étkezés lemondása a szülő feladata. A két napon túl le nem mondott ebéd térítésköteles. A következő napi ebéd lemondását az adott nap 9,30-ig tudjuk elfogadni.

2.2. A lemondott étkezéseket túlfizetésként kell kezelni, és a következő havi étkezési díjaknál kell beszámítani.
2.3. A lemondott étkezés jóváírására a megfelelő időben történő bejelentést követő második naptól van lehetőség.
2.4. Befizetett és lemondott étkezési díj visszafizetésére csak akkor kerülhet sor, ha jóváírásra nincs lehetőség (pl: óvoda/iskolaváltás esetén).

2.5. Étkezési térítési díjkedvezmények:

a.) Normatív kedvezmények (mértékük a mindenkori jogszabály szerint – a jogszabály vonatkozó paragrafusa kifüggesztésre kerül az óvodai faliújságon, az óvoda honlapján: www.brunszvik-ovi.hu
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesülők

- három-vagy több gyermekes családok részére

- tartósan beteg vagy fogyatékos gyermek esetén

b.) Amennyiben az Erzsébetvárosi Önkormányzat rendelete alapján
részesül a kérelmező étkezési térítési díjkedvezményre, úgy az étkezés 
lemondásának elmulasztása a jogosultság (ingyenesség) elvesztésével jár az adott nevelési év további időszakára.

2.6. Egy gyermek/tanuló csak egy kedvezményben részesülhet.
3. Az ünnepek megemlékezések rendje, hagyományok ápolása
3.1. Az óvodában ünnepi események nyilvánosan (NY), illetve (Z) körben kerülnek megrendezésre.

Teréz napok (NY)

Mikulás ünnepség (Z)

Adventi koncert (NY)

Karácsony (Z)

Farsang (Z)

Március 15. megemlékezés (Z)

Húsvét (Z)

Föld napja (Z)

Anyák napja (NY)

Évzáró (NY)

Gyermeknap (Z)

3.2. Csoporton belül közös megemlékezés történik a gyermekek születésnapjáról.

3.3. „Tanulmányi” kirándulások, séták, mozi és színházlátogatás, sportnapok szervezése a munkaterv szerint történik.

4. Intézményi védő óvó előírások
4.1. A gyermekek biztonságos és egészséges környezetben történő nevelése érdekében a szükséges feltételrendszer vizsgálata, feltételek javítása állandó feladat.

4.2. Minden óvodapedagógus közoktatási törvényben előírt feladatát képezi

· a rábízott gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja,

· ezek elsajátításáról meggyőződjék,

· ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye.

4.3. Minden nevelési év kezdetén, valamint kirándulások előtt és egyéb esetekben minden óvodai csoportban a gyermekek életkorának megfelelően ismertetni kell az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, veszélyforrásokat és az elvárható magatartásformát. 

A gyermek óvodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat a csoport szokásrendszerének kialakítását és betartását, oly módon kell ellátni, hogy azok a baleset megelőzést szolgálják.

4.4. Az óvoda csak megfelelő minőségi jellel rendelkező játékot vásárolhat. A játékot használó óvodapedagógus köteles a játékon feltüntetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, használati utasítást gondosan áttanulmányozni és a játékszert megfelelően alkalmazni.

4.5. Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozó óvodapedagógus kötelessége elsősegélynyújtás. Tájékoztatni kell az óvodavezetőt a gyermek kisebb sérüléséről is. Bármilyen veszélyforrás észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonságba kell helyezni, majd azonnal értesíteni kell az óvodavezetőt. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettséget jogszabály szerint kell teljesíteni.

5. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők
5.1. Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelet rendkívüli eseményt közvetlen felettesének jelenteni. Az óvodavezető dönt a szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről.
5.2. Bombariadó esetén az óvodavezető intézkedhet. Akadályoztatása esetén az SZMSZ - ben szabályozott helyettesítési rend szerint kell eljárni.

5.3. Az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik. Az épület kiürítésének időtartamáról, a gyermekek elhelyezéséről - az intézkedést vezető hatóság információja alapján - az óvodavezető, akadályoztatása esetén az intézkedéssel megbízott személy dönt.

5.4. A bombariadóról és a hozott intézkedésről az óvodavezető rendkívüli jelentésben értesíti a fenntartót.

6. Tájékoztatás a nevelési programról, az SZMSZ – ről, házirendről, a minőségirányítási programról; a dokumentumok elhelyezése

6.1. Az óvoda nevelési programját, SZMSZ – ét, házirendjét, minőségirányítási programját úgy kell elhelyezni, hogy a szülő megtekinthessék. Faliújság „információs téka” – amelyet a folyosón alakítottunk ki.

6.2. Tájékoztatás adható szülői értekezlet alkalmával is. A gyermek felvételekor az óvodai házirend egy példányát a szülőnek az első szülői értekezleten át kell adni.

6.3. Az óvoda honlapjának elkészülte után a nyilvánosságot igénylő, nyilvánosságra hozható dokumentumok megtekinthetők az óvoda honlapján, melynek elérhetősége: www.brunszvik-ovi.hu, valamint Erzsébetváros honlapján: www.erzsebetvaros.hu 

V. A BELSŐ KAPCSOLATTARTÁS RENDJE

VEZETŐK KÖZÖTTI FELADAT MEGOSZTÁS

1.   A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás
1.1. Az óvoda nevelési egységei közötti rendszeres kapcsolattartás a munkaterv szerint ütemezett nevelőtestületi értekezleten, illetve a rendkívüli nevelőtestületi értekezleten valósul meg.

1.2. Nevelőtestületi értekezletet kell tartani

· a nevelési program módosításának elfogadására,

· a szervezeti és működési szabályzat, valamint módosítása elfogadására,

· a nevelési év előkészítésére, a munkaterv elfogadására,

· az óvoda éves munkájának értékelésére, egyéb átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadására,
· a nevelőtestület képviseletében eljáró óvodapedagógus kiválasztására,

· a házirend elfogadására,

· az ötéves pedagógus továbbképzési terv elfogadására,

· az óvodavezetői pályáztatáshoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítására,

· a nevelőtestület véleményének kikérésére a vezető helyettes megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt, az óvodapedagógusok külön megbízása előtt,

· a nevelési tanácsadó vagy a szakértői és rehabilitációs bizottság megkeresésére a hetedik évet betöltött gyermek újabb nevelési évének megkezdéséhez szükséges egyetértés megadására,

· jogszabályban meghatározott esetekben.

1.3. Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell tartani, ha 

· az óvodavezető összehívja,

· a nevelőtestület egyharmada kéri,

· a szülői szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelőtestület elfogadta.

2. Az alkalmazotti közösség értekezlete biztosítja a szakmai munkát végző pedagógusok, valamint a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő dajkák együttműködését.

2.1. Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

· a közoktatásról szóló törvényben meghatározott fenntartói döntések előzetes véleményezésére, amelynek az óvoda megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, nevének megváltoztatásával, vezetői megbízással kapcsolatosak,
· az óvodai minőségirányítási program elfogadására.

2.2. A dajkák munkaértekezleteit az óvodavezető helyettes hívja össze az éves munkaterv szerint. Rendkívüli esetben az óvodavezető engedélyével hívható össze.

2.3. A nevelőtestületi és az alkalmazotti közösség értekezletét az óvodavezető hívja össze az intézményvezetői pályázattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

3. Nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, s az átruházott feladatok ellátásáról beszámolásra vonatkozó rendelkezések

A nevelőtestület tagja az óvoda valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja.

Az óvoda nevelőtestülete a nevelési kérdésekben, az óvoda működésével kapcsolatos ügyekben, valamint a közoktatási törvényben és más jogszabályban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. (Ktv. 56.§ 1-3 bekezdés)

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során, valamint az óvodavezető helyettesi megbízás visszavonása előtt.

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére, vagy eldöntésére tagjaiból – meghatározott időre, vagy alkalmilag – bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre.

Kivétel ez alól a nevelési program, az SZMSZ, a házirend, az intézményi minőségirányítási program elfogadása és módosítása. 
4. Szakmai munkaközösségek tevékenysége magába foglalhatja
 - a  gyermek és ifjúságvédelmi feladatok,
 - a szabadidő hasznos eltöltésével összefüggő feladatok,
 - a sajátos nevelési igényű és a halmozottan hátrányos helyzetű tanulók

    integrációját, szolgáló feladatok ellátását.
A szakmai munkaközösség az éves terv szerint részt vesz az intézményben folyó szakmai munka belső ellenőrzésében is. Ennek során a szakmai munkaközösség tagja és vezetője akkor is közreműködhet, ha nem szerepel az Országos szakértői névjegyzékben.
Feladata továbbá az intézményben, pedagógus munkakörben foglalkoztatottak szakmai segítése.

A szakmai munkaközösség félévente írásbeli beszámolót készít az átruházott hatáskörben kifejtett tevékenységéről.

5. A szülői szervezet és a vezetők közötti kapcsolattartás
5.1. A szülői szervezettel való együttműködés szervezése az óvodavezető 
feladata. Az óvodavezető és a szülői szervezet képviselője az együttműködés formáját az óvodai munkaterv és a szülői szervezet munkaprogramjának egyeztetésével állapítják meg. A szülői szervezet működési feltételeinek biztosításáról az óvodavezető gondoskodik.
5.2. A szülői szervezet képviselőjét meg kell hívni a nevelőtestületi ülés azon 

napirendi pontjainak tárgyalásához, amelyekben a szülői szervezetnek egyetértési, vagy véleményezési jogosultsága van.

A szülői szervezet egyetértési jogot gyakorol:

- az SZMSZ elfogadásakor, a jogszabályban meghatározott kérdésekben,

- a házirend elfogadásakor

A szülői szervezet véleményét be kell szerezni

- a minőségirányítási program elfogadása előtt

- a nevelési program elfogadása előtt

- a nevelési év rendjének elfogadása előtt.

5.3. Az óvodai szintű szülői szervezet vezetőjével az óvodavezető, a csoportszintű ügyekben a csoport szülőinek képviselőivel az óvodapedagógusok, tartanak kapcsolatot.

6. A vezetők
Óvodavezető: az intézmény egyszemélyi felelős vezetője

Óvodavezető helyettes: az óvodavezető általános helyettese

Minőségi kör vezetője

Munkaközösség vezetők

7. A vezetők közötti feladatmegosztás
Az óvodavezető
Az óvodavezető felelősségét, képviseleti és döntési jogkörét a közoktatásról szóló törvény állapítja meg.

a.) Az óvodavezető felelős:

· az óvoda szakszerű és törvényes működéséért,

· a takarékos gazdálkodásért,

· a pedagógiai munkáért,

· az óvoda ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségirányítási programjának működéséért,

· a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

· a nevelőmunka biztonságos feltételeinek megteremtéséért,

· a gyermekbalesetek megelőzéséért,
· a pedagógus továbbképzési program és az éves beiskolázási terv elkészítéséért, a továbbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtásáért,

· a közoktatási információs rendszerrel kapcsolatos tájékoztatási feladatokért

· az óvoda költségvetésében meghatározott előirányzatok felhasználásának szükségességéért, az igénybe vett szolgáltatás mértékéért az elvárható takarékosság mellett,

· a munka és balesetvédelmi, valamint tűzvédelmi előírások betartásáért,

· a nemdohányzók védelmére tett előírások betartásáért,

· a jogszabályok által a vezetőhöz utalt feladatok ellátásáért.

b.) Gyakorolja a munkáltatói jogkört

c.) Dönt az óvoda működésével kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy kollektív szerződés nem utal más hatáskörbe.

d.) Képviseli az intézményt.
e.) Az alkalmazottak foglalkoztatására, élet és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében a jogszabályban előírt egyeztetéseket lefolytatja.
f.) Feladatkörébe tartozik különösen:

· a nevelőtestület vezetése,

· a nevelőmunka irányítása és ellenőrzése,

· a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk megszervezése és ellenőrzése,

· a minőségfejlesztési rendszer kiépítése és működtetése,

· az óvoda működtetéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása, pénzügyi – gazdasági feladatokban, való magállapodásban rögzített munkamegosztás szerinti közreműködés,

· szülői szervezettel, az óvodavédő egylettel, munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, közalkalmazotti tanáccsal való együttműködés,

· a nemzeti és óvodai ünnepek méltó megszervezése,

· a gyermekvédelmi munka irányítása, a szülők tájékoztatása a nevelési év kezdetekor, hogy gyermekvédelmi ügyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,
· a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása,

· a gyermek fejlődésével kapcsolatos tájékoztatás szervezése,

· a gyermekek felügyeletének megszervezése a nevelésnélküli munkanapokon a szülők igénye szerint,

· az óvodai jelentkezés idejének, módjának nyilvánosságra hozatala a fenntartó által meghatározottak szerint,

· az igazgatási feladatok ellátása, így különösen:

· az óvodába felvett gyermekek nyilvántartása

· a tanköteles korba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolások kiadása, jogszabály szerinti javaslatok megtétele,
· a szülők értesítése az óvoda nyári zárva tartásáról, a nevelés nélküli munkanapokról, a felvétellel, átvétellel az óvodai elhelyezés megszűnésével kapcsolatos döntésekről, az igazolatlan mulasztás következményeiről, továbbá minden olyan intézkedésről, amire az értesítést a jogszabály előírja.

g.) Kizárólag jogkörébe tartozik:

· teljes munkáltatói jogkör gyakorlása,

· kötelezettségvállalás a megállapodásban rögzített szabályok betartásával

· a kiadványozás

· a fenntartó előtti képviselet,

h.) Közvetlenül irányítja az óvodavezető helyettest, az óvodatitkárt.
Az óvodavezető helyettes
Az óvodavezető akadályoztatása esetén korlátozott jogkörben – el nem halasztható ügyek intézésével – teljes felelősséggel ellátja az óvodavezető helyettesítését.

Kivételt képeznek azok az ügyek, amelyek azonnali döntést nem igényelnek, illetve a vezető kizárólagos jogkörébe tartoznak.

a.) Az óvodavezető tartós távollétében, teljes jogkörrel helyettesíti az 
óvodavezetőt. Tartós távollétnek minősül a két hetet meghaladó távollét.

b.) Közreműködik

· a nevelőtestületi és alkalmazotti értekezletek előkészítésében,

· az óvodai hagyományok, az ünnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellátásában,

· a gyermekvédelmi feladatok ellátásában

c.) Közvetlenül végzi

· a dajkák irányítását

· a helyettesítés megszervezését hiányzás esetén.

8.   A vezetők közötti együttműködés

· közvetlen, az előforduló ügyektől függően azonnali megbeszélés folytatható,

· rendszeresített formája a hét első napján tartott vezetői megbeszélés

9.   A helyettesítés rendje a vezetők közötti feladat átruházása
9.1.    Az óvodavezetőt akadályoztatása esetén, - az azonnali döntést nem
igénylőkizárólagos hatáskörében, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével – teljes felelősséggel az óvodavezető helyettes helyettesíti. Az óvodavezető tartós távolléte esetén gyakorolja a kizárólagos jogkörként fenntartott hatásköröket is. Tartós távollétnek minősül a legalább kéthetes folyamatos távollét, ide nem értve az évi rendes szabadságot. Amennyiben az óvodavezető évi rendes szabadsága alatt nem elérhető (külföldön tartózkodik, vagy egyéb ok), úgy a kizárólagos hatásköröket is az óvodavezető helyettes látja el. Az óvodavezető és az óvodavezető helyettes egyidejű távolléte esetén az óvodavezető helyettesítése a minőségi team vezető feladata, amennyiben a minőségi kör vezetője sem elérhető, úgy a munkaközösség vezető feladata a helyettesítés.
9.2. 
Az óvodavezető és az általános helyettese egyidejű akadályoztatása esetén a helyettesítést a vezető által megbízott óvodapedagógus látja el. Intézkedési jogköre az intézmény működésével a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki.

10.    Belső ellenőrzés
10.1. 
A belső ellenőrzési rendszer átfogja az óvodai nevelőmunka egészet. A
belső ellenőrzés célja, hogy segítse a szakmai, gazdálkodási és egyéb feladatok leghatékonyabb, legcélszerűbb, leggazdaságosabb ellátását, továbbá a belső rendet, a társadalmi tulajdon védelmét, valamint hogy támogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellő időben jelezze az intézmény működése során felmerülő megalapozatlan, vagy helytelennek minősülő intézkedéseket, hibákat, hiányosságokat is.
10.2.  A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért
az óvoda vezetője és az intézmény minden felelős beosztású dolgozója felelős a munka területén. Az óvodavezető helyettes, a munkaközösség vezetők ez irányú feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák. A bejelentett ellenőrzések mellett alkalomszerűen, illetve az ellenőrzés természetének megfelelően bejelentés nélkül is sor kerülhet.

10.3.  Az ellenőrzés az éves munkatervben rögzített ellenőrzési terv szerint
történik.

10.4.
Az óvodavezető minden óvodapedagógus munkáját legalább egy 
alkalommal, értékeli az év folyamán.
10.5.  A nevelési év záró értekezletén értékelni kell a pedagógiai munka
eredményeit, illetőleg az ellenőrzés általánosítható tapasztalatait, megállapítva az esetleges hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket.

11.    Kiemelkedő munkáért járó kereset kiegészítés
Jogszabályban meghatározott kiemelkedő munkáért járó kereset kiegészítés odaítélésének szempontjaira a nevelőtestület tagjai tesznek javaslatot, melynek alapján az óvoda vezetője dönt (nevelési évenként az aktuális feladatoknak megfelelően a hangsúlyokat áthelyezheti).

A mennyiben a nevelőtestület tagjai nem tesznek javaslatot az odaítélés szempontjai a kerületi kiemelt munkáért járó bérpótlék odaítélésének szempontjai, illetve a pedagógusok teljesítményértékelése az irányadóak.

Kerületi minőségi bérpótlék

A szabályzat megalkotását és az SZMSZ – be való illesztését elrendelte Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzata 458/2000 sz. határozata.

11.1.  A kerületi önkormányzati határozat értelmében a kerületi minőségi 
bérpótlék odaítélésekor az intézményvezetők kötelesek az alábbi szempontokat figyelembe venni:
· kiemelkedő a nevelőmunkája, harmonikus a szülőkkel való kapcsolattartása,

· rendszeresen részt vesz a kerületi pedagógusok továbbképzésein, bemutató foglalkozásokon, ellát kerületi szintű feladatokat,

· módszertani továbbképzéseken való részvétel,

· az intézmény minőségbiztosítási rendszerében való részvétel,

· óvodán kívüli szabadidős tevékenységek lebonyolítása,

· nevelési program átdolgozásában, korrigálásában való részvétel,

· fejlesztő, tehetséggondozó programokban való részvétel,

· hatékony gyermekvédelmi, prevenciós munka koordinálása,

· kapcsolattartás a kerületi óvodák óvodapedagógusaival.

A kerületi minőségi bérpótlék egy nevelési évre adható és odaítélése megismételhető.
VI. KÜLSŐ KAPCSOLATOK
1. Kapcsolatok

Pedagógiai szakmai szolgáltatás

Az óvodavezető kapcsolatot tart a pedagógiai, szakmai szolgáltatások ellátására létrehozott intézményekkel.

A pedagógiai, szakmai szolgáltató szerv által közölt határidőben javaslatot tesz az általa igényelt, az intézményt érintő feladatok munkatervi ütemezésére.

Nevelési tanácsadó

A Nevelési tanácsadóval az óvodavezető állapodik meg az együttműködés kialakításáról, formájáról.

A gyermekek tanulási, beilleszkedési, magatartási zavara, illetve a gyermekek iskolaérettségének elbírálása esetén kérjük a nevelési tanácsadó segítségét.
Körzeti iskola
Az óvoda és a körzeti iskola külön megállapodásban készíti el együttműködési programját.
Az iskola alsós igazgatóhelyettese és az óvodavezető a pedagógusok javaslatai alapján készítik el az együttműködési programot.

Bölcsőde
A bölcsődével az óvodavezető helyettes tartja a kapcsolatot.

Részt vesz a bölcsőde szülői értekezletén, tájékozódik a bölcsődéből óvodánkba érkező gyermekek szokásairól, fejlettségükről. A bölcsőde vezetője nyomon követi az óvodánkba érkező gyermekek beilleszkedését, szükség esetén segítséget nyújt.

Gyermekjóléti szolgálat 
Az óvoda gyermekvédelmi felelőse folyamatos kapcsolatot tart fenn a gyermekjóléti szolgálattal (értekezletek, esetmegbeszélések), amelyről az óvodavezetőnek rendszeresen beszámolnak. A kapcsolattartást vezetői szinten az óvodavezető gondozza.
2. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátási rendje
Egészségügyi szolgálat

Az egészségügyi szolgálattal a kapcsolattartás a vezető feladata.

Az óvoda orvosa évente egyszer méri fel a gyermekek egészségi állapotát. Beiskolázás előtt végzi a tanköteles gyermekek vizsgálatát.

Az óvoda fogorvosa évente egyszer méri fel a gyermekek fogazatának állapotát.

Az óvoda védőnője kéthetente tesz látogatást az óvodában, tájékozódik a gyermekek egészségi állapotáról, elvégzi védőnői feladatait.
Az óvodát a szakmai szervezetekben az óvodavezető képviseli.

Az egyházak képviselőivel az óvodavezető tartja a kapcsolatot.

3. Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak jogviszonyban
    az óvodával
3.1. 
A gyermekeket kísérő szülők kivételével, az óvodai jogviszonyban nem álló személyek az ajtót nyitó személynek jelenthetik be, hogy milyen ügyben jelentek meg az óvodában, aki ezután az irodába kíséri a látogatót.

Kereskedelmi tevékenységet folytató személyek, ügynökök csak az óvodavezetővel történt telefonos egyeztetés után léphetnek be az intézménybe.
3.2.    A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az

   
óvodavezetővel történt egyeztetés szerint történik.

3.3.   Az óvodai csoportok látogatását más személyek részére az óvodavezető

         engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

3.4. Reklám tevékenység

Tilos bármilyen reklámtevékenység! – mely a kisgyermekek fizikai, szellemi, erkölcsi fejlődésüket károsíthatja, kedvezőtlenül befolyásolhatja.
Kivételt képez:
· az egészséges életmódra és környezetvédelemre neveléssel összefüggő közéleti és kulturális tevékenység vagy esemény

· oktatási tevékenység reklámja, valamint az ilyen tevékenységeket folytató szponzoráló cégek megjelölése.

VII.   
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

A Brunszvik Teréz Óvoda (1074 Budapest Rózsák tere 6-7) jelen módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Működési szabályzatát az intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület  2009 

Szept.28.,napján megtartott határozatképes ülésén 100% -os igenlő szavazattal elfogadta.

A közalkalmazotti Tanács, a  Szülői Szervezet, számára jogszabályban biztosított egyetértési és véleményezési jogkorlátozás nélkül érvényesült, ezt aláírásukkal igazolják:

                                                     ………………………………..

                                                                     Kt. Elnök

                                                     …………………………………

                                                        szülői szervezet képviselője

Jelen módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Működési Szabályzat hatályba lépésével az intézmény, előző a fenntartó önkormányzat   227/2006.számú, (IV.28.)kelt határozatával jóváhagyott Szervezeti és Működési Szabályzata hatályát veszti.

Jelen módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti Működési Szabályzat az Erzsébetváros Önkormányzat Képviselőtestülete jóváhagyásával válik érvényessé és lép hatályba. Egyidejűleg az előző Szervezeti és Működési Szabályzat hatályát veszti.

Jelen módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti Működési Szabályzat felterjesztésének napja 2009…………………………..

                                                         ……………………………………….

                                                                 intézményvezető

 Mellékletek

1.  számú melléklet: 

A nevelőtestület működésére és a szakmai munkaközösségre vonatkozó szabályok

2. számú melléklet: 

Az óvoda adatkezelési szabályzata

Az SZMSZ -hez kapcsolódó belső szabályzatok:

 Házirend

 Munkavédelmi szabályzat

 Tűzvédelmi szabályzat

 Leltárkezelési és leltározási szabályzat

 Felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata

                                                        ZÁRADÉK

Jelen módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti Működési Szabályzatot   a fenntartó önkormányzat képviselő-testülete ……./200..(………..) számú határozatával jóváhagyta.

NYILATKOZATOK
Az óvoda Közalkalmazotti Tanácsa, nevében nyilatkozom arról, hogy az SZMSZ elfogadása előtt a közalkalmazotti törvényben biztosított véleményezési jogkörünket gyakorolhattuk.
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Itoya Krisztina







       Közalkalmazotti Tanács elnöke

Az SZMSZ elfogadása előtt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk, és az intézményi alapdokumentumokkal kapcsolatos tájékoztatásról szóló részhez, valamint az SZMSZ mellékletét képező adatkezelési szabályzatnak, a gyermekek adataira vonatkozó részéhez egyetértésünket adtuk.
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  Czeczon Zsoltné







    Szülői Szervezet Elnöke

Az elfogadott Szervezeti és Működési Szabályzat felterjesztésének napja
                                                                                     Országhné Kun Julianna









Óvodavezető

A NEVELŐTESTÜLET MŰKÖDÉSÉRE

VONATKOZÓ ÁLTALÁNOS SZABÁLYOK

                                                               1.sz.melléklet
A nevelőtestület

A  nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét a közoktatási törvény 56-57§-a határozza meg.

A nevelőtestület a nevelési év folyamán rendes és rendkívüli értekezletet tart, napirenddel és időponttal az óvoda vezetője hívja össze.   

Az óvodavezető a rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásáról a napirend három nappal előbb történő kihirdetésével intézkedik.

A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi kezdeményezéséhez a pedagógusok egyharmadának aláírása ,valamint az ok megjelölése szükséges. Az értekezletet foglalkozási  időn kívül a kezdeményezéstől számított nyolc napon belül össze kell hívni. 

A nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos

rendelkezések.

       A nevelőtestületi értekezletet az óvodavezető készíti elő.  A nevelőtestület

        írásos előterjesztés alapján tárgyalja 

· a nevelési program,

· az SZMSZ,

· a házirend,

· a munkaterv,

· az óvodai munkára irányuló átfogó elemzés,

· a beszámoló,

elfogadásával kapcsolatos napirendi pontokat. 

A nevelőtestület értekezlet vonatkozó napirendi pontjához meg kell hívni:

Az egyetértési jogot gyakorló szülői szervezetképviselőjét.

A nevelőtestületi értekezlet levezető elnöki feladatait az óvodavezető  

helyettese, akadályoztatása esetén a munkaközösség vezető látja el. 

A jegyzőkönyv hitelesítésére az értekezlet két nevelőtestületi tagot választ.

Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozható döntésekor szavazat-

egyenlőség keletkezik, a határozatot az óvodavezető szavazata dönti el.

A nevelőtestület döntéseit, határozati formában kell megszövegezni.

A határozatokat sorszámozni kell, és azokat nyilvántartásba kell venni.

A nevelőtestület értekezlet jegyzőkönyvével kapcsolatos teendők:

· A jegyzőkönyvet a vezetésével megbízott óvodapedagógus készíti,

· Az értekezletet követő három napon belül el kell készíteni,

· Az óvodavezető a jegyzőkönyvvezető és a két hitelesítő írja alá,

· Csatolni kell mellé a jelenléti ívet.

A nevelőtestület akkor határozatképes, ha tagjainak több mint a fele jelen

van. Döntéseit egyszerű szótöbbséggel hozza.

Az óvodavezetői megbízással kapcsolatos rendkívüli nevelőtestületi érte-

kezlethez a nevelőtestület kétharmadának, az alkalmazotti közösség érte-

kezletének határozatképességéhez az óvodában foglalkoztatottak kéthar-

madának jelenléte szükséges.

        A határozatképesség meghatározásakor figyelmen kívül kell hagyni azt,

akinek a közalkalmazotti jogviszonya szünetel, amennyiben meghívás ellenére nem jelenik meg.

Az intézmény vezetésére vonatkozó program és a fejlesztési elképzelések 

Támogatásáról (vagy elutasításáról) a nevelőtestület titkos szavazással határoz, egyébként döntéseit nyílt szavazással hozza.

Szakmai  munkaközösség

Az óvoda szakmai munkájának irányítói a szakmai munkaközösségek.

        A munkaközösség vezetőit a munkaközösség választását követően az  

óvodavezető bízza meg. A munkaközösségek a nevelési év alakuló értekezletén fogadják el éves programjukat. Az éves program tartalmazza 

az éves rendezvényeiket, a nevelésnélküli napra tervezett programjaikat.

A munkaközösségek feladatai:

· véleményezik az éves nevelési tervet, javaslatot tesznek a feladatok megvalósítására,

· segítik a pályakezdőket,

· figyelemmel kísérik a munkaközösséghez tartozó nevelési területek

     eredményességét, új módszereket, technikákat ismertetnek meg.

A munkaközösségek az óvodai élettel összefüggő minden kérdésben véleményt mondhatnak. A munkaközösségek vezetői a koncepcionális nevelőtestületi döntéseket előzetesen véleményezik, ezért szükség szerint, de legalább félévente üléseznek.

BRUNSZVIK TERÉZ ÓVODA

ADATKEZELÉSI SZABÁLYZATA

A szervezeti és működési szabályzat

2.számú melléklete

ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT

I.
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 mellékletekre

· a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. XXXIII. Törvény 83/B-D §-ai és 5. számú melléklete,

· nevelési iktatási 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 helyettesére, minden közalkalmazottjára, továbbá az intézmény gyermekeire.

4.
E Szabályzat alapján kell ellátni

· a közalkalmazotti alapnyilvántartást, valamint a közalkalmazotti személyi iratainak és adatainak kezelését (továbbiakban együtt: közalkalmazotti adatkezelés), valamint

· a gyermekek adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését (továbbiakban: gyermek adatkezelés).

5.
E Szabályzat megfelelően kell alkalmazni a közalkalmazotti    jogviszonyok megszűnése után, illetve e jogviszony 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 fogalmak 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 óvodavezető helyettes,

· óvodavezető, óvodatitkár

· a személyügyi adatkezelésben bármilyen formában közreműködő közalkalmazott,

· a közalkalmazott a saját adatainak kezelése tekintetében tartozik felelőséggel.

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

1.3.
A teljesítmény-értékelést végző óvodavezető helyettes 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.
Az óvodavezető felelős azért, hogy 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 fennállótartozásai, 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 vezetését a munkaköri leírással feladatkörébe utalt ügyintéző végzi.

3.
A közalkalmazotti adatkezelésben közreműködők feladatai

3.1.
Az intézmény közalkalmazottainak adatkezelését az óvodavezető, óvodatitkár végzi

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

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

3.4.
A közalkalmazotti alapnyilvántartás személyi juttatásokról szóló VI. adatköréhez tartozó nyilvántartást az Alsóerdősor utcai Bárdos Lajos Általános Iskola és Gimnázium /gazdasági igazgató vezeti, amelyről egy példányt a tárgyév zárását követően átad a személyzeti anyag részére.

3.5.
A óvodavezető felelősségi körén belül 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 az óvodavezetővel, 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, kezdeményezze az óvodavezetőnél az adathelyesbítés, illetve kijavítás engedélyezését,

· 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 adatlapot 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 szolgálószámjegy. Az egyéni azonosítót az intézmény nem változtathatja meg a közalkalmazotti jogviszony fennállása alatt. A technikai azonosítóról az adatok megismerése végett a jogosultakon kívül másnak 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 személyi adatokat csak törvényben meghatározott esetekben és célokra, illetve az érintett közalkalmazott erre irányuló írásbeli kérelmére használhatják 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 az óvodavezető irányítja.

5.
A közalkalmazott jogai és kötelezettségei

5.1.
A közalkalmazott a saját anyagába, az alapnyilvántartásba, illetve a személyes adatait tartalmazó egyéb nyilvántartásokba, személyi iratokba korlátozás nélkül betekinthet, azokról másolatot 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, egyéb esetekben az óvodavezetőtől 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.
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, adatokat 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 szerv, az üzemi baleseteket kivizsgáló szerv és a munkavédelmi szerv.

· 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 módosításai,

· a vezetői megbízás és annak visszavonása, 

· a címadományozás,

· a besorolás iratai, közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

· az áthelyezésről rendelkező iratok,

· a teljesítményértékelés,

· a közalkalmazotti jogviszonyt megszüntető 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 kezelni, tárolni.

7.7.
A közalkalmazotti jogviszony létesítésekor a közalkalmazotti alapnyilvántartást vezető óvodavezető 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 erre a 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 alapján és időpontját, a megismerni kívánt adatok körét, a betekintő aláírását. A „Betekintő lap”-ot a személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10.
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.

7.11.
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.

7.12.
A személyi anyagot - kivéve, amelyet áthelyezés esetén átadtak - a közalkalmazotti jogviszony megszűnésétől számított ötven évig meg kell őrizni.

II. Rész

Gyermekek adatainak kezelése, továbbítása

1.
Felelősség a gyermekek adatainak kezeléséért

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

1.2.
Az óvodavezető helyettes felelős a vezetői feladatmegosztás szerint irányításuk alá tartozó területen folyó adatkezelés szabályszerűségéért.

1.3.
Az óvodapedagógusok, a gyermek-és ifjúságvédelmi felelős, valamint az óvodatitkár a munkaköri leírásukban meghatározott adatkezeléssel összefüggő feladatokért tartoznak felelőséggel.

1.4.
Az óvodavezető és az óvodavezető helyettes felelős a pénzügyi elszámolásokhoz kapcsolódó személyes adatok szabályszerű kezeléséért.

2.
Nyilvántartható és kezelhető gyermek adatok

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

2.2.
A közoktatásról szóló törvény 2. számú melléklete alapján nyilvántartott adatok:

a) gyermek neve, születési helye és ideje, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, telefonszáma, nem magyar állampolgárság esetén a Magyar Köztársaság területén való tartózkodás jogcíme és tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma,

b) szülő neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma,

c) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

· felvételivel kapcsolatos adatok,

· a gyermek fejlődésével kapcsolatos mérőlapok,

· a gyermek fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok,

· beilleszkedési, magatartási nehézségekkel küzdő gyermek, rendellenességére vonatkozó adatok,

· a gyermek balesetre vonatkozó adatok,

· 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, magatartási rendellenességre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeiből,

c) a gyermek egyéni mérő, értékelő lapjai a szülőnek,

d) a gyermek iskolai felvételével kapcsolatban az érintett iskolához,

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

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

4. 
Az adatkezelés és továbbítás intézményi rendje

4.1. 
A gyermek adatainak kezelésére és továbbítására jogosultak:

Az óvodavezető, óvodavezető helyettes, gyermek-és ifjúságvédelmi felelős, óvodatitkár,

4.2.
A balesetvédelmi felelős kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozó adatokat, s továbbítja a jegyzőkönyvet a jogszabályban meghatározottak szerint,

4.3.
Az óvodavezető adhatja a 3.a),b),d) és f) pontban írt adattovábbításról szóló iratokat. Az irat előkészítőjét az óvodavezető jelöli ki.

4.4.
Az óvodavezető helyettes adja a e) pont szerinti adattovábbításról szóló iratokat.

4.5.
Az adatkezelő 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. Az önkéntes adatszolgáltatási körbe tartozó adatok gyűjtéséről az óvodavezető határoz.

4.6.
Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési idő.

4.7.
A gyermek-és ifjúságvédelmi 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.

5.
Titoktartási kötelezettség

5.1.
Az óvodavezetőt, óvodavezető helyettest, óvodapedagógust, gyermek-és ifjúságvédelmi felelőst, fejlesztő pedagógust, logopédust továbbá azt, aki esetenként közreműködik a gyermek felügyeletének ellátásában, hivatásánál fogva harmadik személlyel szemben titoktartási kötelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, információra vonatkozóan, amelyről a gyermekkel, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást.

5.2.
A gyermek szülőjével közölhető minden gyermekével összefüggő adat, kivéve, ha az adat közlése súlyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3.
Az adat közlése akkor is sérti, vagy veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan körülményre (magatartásra, mulasztásra, állapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkölcsi fejlődését gátolja, vagy akadályozza, és amelynek következése szülői magatartásra, közrehatásra vezethető vissza.

5.4.
A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület tagjainak egymás közti, a gyermek fejlődésével, értékelésével, minősítésével összefüggő megbeszélésre. A titoktartási kötelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelőtestületi értekezleten.

5.5.
A titoktartási kötelezettség alól a szülő írásban felmentést adhat. A felmentést- az óvodapedagógus, gyermek-és ifjúságvédelmi felelős, a nevelőtestület javaslatára vagy saját döntése alapján – az óvodavezető kezdeményezheti írásban.

5.6.
A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a közoktatásról szóló törvény 2. számú mellékletben meghatározott nyilvántartására és továbbítására. Az adatok nyilvántartását és továbbítását végzők és abban közreműködők azonban betartják az adatkezelésre vonatkozó előírásokat.

5.7.
A közoktatásról szóló törvényben meghatározottakon túlmenően a gyermekkel kapcsolatban adatok nem közölhetők.

Függelék

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

Személyes adat: bármely meghatározott (azonosított vagy azonosítható) természetes személlyel (továbbiakban: érintett) kapcsolatba hozható adat, az adatból levonható, az érintettre vonatkozó következtetés. A személyes adat az adatkezelés során mindaddig megőrzi a minőségét, amíg kapcsolata az érintettel helyreállítható. A személy különösen akkor tekinthető azonosíthatónak, ha ót – közvetlenül, vagy közvetve – név, azonosító jel, 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, 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, iriszkép) 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 helyé
Adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki vagy amely adatkezelő megbízásából – beleértve a jogszabály rendelkezése alapján történő megbízást is – személyes adatok feldolgozását végzi.

                                                  Költségvetési ellenőrzés
                                        GR.brunszvik Teréz 
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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

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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 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



1. számú táblázat
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mal
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	A területre vonatkozóan elkészült tervezet és az azt megalapozó számítások áttekintése, illetve beszámoltatás az elvégzett feladatról
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vezető
	A személyi juttatások tervezési feladatellátását követően

	- a munkaadókat terhelő járulékok tervezése a megadott sarokszámok figyelembevételével
	A tervezést végző személy munkaadókat terhelő járulékok tervezésére vonatkozó, - a tervezésnél alkalmazandó – jogszabályi ismereteiről való tájékozódás, illetve a szükséges tájékoztatás megadása
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terhelő járulékok tervezése előtt
	A tervezési folyamatok szakmai nyomon követése az elvégzett munka áttekintésévek, szükség esetén konzultáció a személyi juttatások tervezését végző bevonásával
	Gazdasági vezető
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	- a dologi jellegű kiadások tervezése a megadott sarokszámok alapján
	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
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	- 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
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	A terület tervezése előtt
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	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)
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	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

	11. 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

	12. 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

	13. 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

	14. 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

	15. 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
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