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1. Preambulum
1.1. Az intézményi SZMSZ jogszabalyi alapjai
Az intézményi SZMSZ jogszabalyi alapjai:
- 2011. évi CXC. térvény — a nemzeti kbzneveiesr
- A kdzoktatésrol sz6lo 1993. évi LXXIX. térvény
- Az allamhéztartas tikddesi rendjéil sz6l6 217/1998 (XI1.30.) Korm.r.
- A nevelési-oktatasi intézményekikbdésésl sz6l6 11/1994 (VI.8.) MKM .
- A koltségvetési szervek bélsllersrzéséél szold 193/2003 (X1.26.) Korm.r.
- A kdzalkalmazottak jogallasarél szolo 1992. éxXll. térvény
- 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kozalkalmazathh szol6 1992. évi XXXIIIl. térvény
végrehajtasarol a kdzoktatasi intézmeényekben
1.2. Az SZMSZ hatélya
A jelen SZMSZ-t a Corvina Ovoda szervezeti felépité és ritkodésére vonatkoz6 szabalyzatot
az intézmény vezéjenek ebterjesztése alapjan a neitelstilet fogadta el.
Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottakinszegyetértési jogot gyakorolt az
intézmeényi szilli szervezet.
A SZMSZ és az egyéb bélszabalyzatok (intézményvetetitasitasok) éirasainak betartasa az

intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotglez

Jelen SZMSZ-t érvényesen maédositani csak a 6mstlilet elfogadasaval, lehetséges.
Az SZMSZ. modositasat kezdeményezheti:

. a fenntarto,

. a nevebtestilet,

. az intézmeény vezéje,

. a szUbi munkakozosség vedestége,

Az intézmeény eredményes és hatékonykdueséhez szikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallé
szabdlyzatok, vez@ét utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabdalyzatok, téatadd ebirdsait az
intézmeény vezéje az SZMSZ valtoztatdsa nélkil is moédosithatjia. 32MSZ nyomtatott
formajat a tagintézmények netiekzobaiban, és a tagintézmény vékeél, - digitalis formaban

pedig az intézmeények honlapjain tesszuk k6zzé.



2. Az intézmény altalanos jellemdi

Alapitas kelte, hatarozat szama: 136/2013.( VB&tarozatanak 4.melléklete
Jelenleg az engedélyezett |étszam Osszesen: 120,28

Szakmai tevékenységet ellatok létszama: 7®28 f
Intézmeényiizemeltetéshez kapcsolodo létszame 50 f

Torzskonyvi szama: 542870

2.1. ALAPITO OKIRAT

Kecskemét Megyei Jogu Varos Kofdgse az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCVvény
8.8 ( 5 ) bekezdésében kapott felhatalmazas alaman allamhaztartasrol szolo toérvény
végrehajtasara kiadott 368/2011. ( XII.31.) KornRelet 5.8 (1)-(2) bekezdéseben foglalt tartalmi
kovetelményeknek megfetan, figyelemmel a nemzeti kdéznevel##ssz6lé6 2011.évi CXC.

torvényben foglaltakra az alabbi alapitd okirautjbeki:

1. Koltségvetési szerv neve: Corvina Ovoda

2. Székhelye: 6000. Kecskemeét, Csokor u.9.

3. Jogszabalyban meghatarozott a nemzeti kdzneveldsrszolé 2011. évi CXC.

kozfeladata: torvényben foglaltak szerinti tevékenység

4.Szakagazati szama 851020 Ovodai nevelés

5. Miikodeési kore / illetékessége Kecskemét kdzigazgatasi tertilete

6. Torzskonyvi szama 542870

7. Az alapitd okirat szama C02013/b

8. Tipusa: ovoda

9. OM azonositoja: 201868

10. Iranyit6 szerv neve Kecskemét Megyei Jogu Véaros Kotthse
Székhelye: 6000. Kecskemét, Kossuth tér 1.

11. Alapito / Fenntarté neve Kecskemét Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Székhelye: 6000. Kecskemeét, Kossuth tér 1.

12. A koltségvetési szerv jogallasa Jogi személy

13.Véllalkozési tevékenységet nem folytathat.

14. Gazdalkodasi besorolasa:

o Onalléan niikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv

o Ellatja az aldbbi ingatlanokbanikbds kdznevelési intézményekikodtetésével dsszefiigg
feladatokat, melynek részleteit killon Megallapo@dtalmazza, tovabba a gyermekek,tanuldk



intézmeényi étkeztetésével kapcsolatos feladatokat.

Telephely megnevezése tipusa Helyrajzi szama
6000.Kecskemét, Matyas Kiraly korat 46. iskola 6323
6000.Kecskemeét, Kandé Kalman u.14. iskola 7063
6000.Kecskemét, Katona Zsigmond u.1. iskola 0377/3
6000.Kecskemét, Martirok utja 29. iskola 8319

15. Alaptevékenysége:

o

A jovahagyott helyi 6vodai nevelési program szenetelés

- sajatos, tartds és sulyos rendellenességévelbkiatbmint a szakéit bizottsag javaslata

alapjan integralhat6 mozgaskorlatozott és enyhelnéirtfogyatékos gyermekek integralt
nevelése, 6évodai ellatasa, igény szerint utazo yp@dpgogiai szolgaltatas igénybevételével.
- A Martirok ati 6vodaban magyar nyéleigany kulturalis nevelés

- Ovodai fejleszt program nikddtetése a 20/2012. ( VI11.31.) EMMI rendelet 1&a.szerint

- Kifuté rendszerben ( Hatranyos és halmozottamdh&bs helyzéit gyermekek részére a
11/1994. (VI:8.) MKM rendelet 39/E§ szerinti 6vodejleszt) program nikodtetése, nevelés
— oktatas az Integracios Program alkalmazasaval)

Ovodai intézményi kozétkeztetés

Iskolai intézmeényi kozétkeztetés

Munkahelyi vendéglatas

Szakmai tevékenységet iranyitd és kiseg#olgaltatas

Sajat vagy bérelt ingatlan hasznositasa

Onkormanyzatok és tobbcélu kistérségi tarsulassaenolasa

16. Szakfeladatai:

562912 Ovodai intézményi étkezés

562913 Iskolai intézményi étkezés

562917 Munkahelyi étkeztetés

851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjakoakplex tamogatasa
851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igéngyermekek dvodai nevelése, ellatasa
890441 Rovid idtartamu kozfoglalkoztatés

890443 Egyeb kdzfoglalkoztatas



17. Tagintézményei:
1. Corvina Ovoda Ceglédi Uti Ovodaja
6000. Kecskemét, Ceglédi u.5-7.
2. Corvina Ovoda Ifjusagi Uti Ovodaja
6000. Kecskemét, Ifjusag utja 1.
3. Corvina Ovoda Nkertvarosi Ovodéaja
6000. Kecskemét, Csokor u.9.

18. Telephelyei, a feladatellatast szolgdlé ingatisagyon és a maximalisan felvehét

gyermekek szama:

Telephely megnevezése Helyrajzi szama fidrely
6000. Kecskemeét, Kand6 Kalman u.14. 7063 81
6000. Kecskemét, Katona Zsigmond u.1. 0377/3 23
6000. Kecskemét, Martirok utja 29. 8319 21
6000. Kecskemét, Ceglédi u.5-7. 6135,6136,6137 143
6000. Kecskemeét, Ifjusag u.1. 6979 130
6000. Kecskemét, Nyitra u.4. 5744/2 76
6000. Kecskemét, Mikszath Kalméan korut 30. 5387 38
6000. Kecskemeét, Csokor u.9. 8002/1 79
6000. Kecskemeét, Platan u.1. 15397 79
6000. Kecskemeét, Martirok u.31. 8319 49
6000. Kecskemeét, Jasz u.32/a ID 100

ID a Korall Kft. tulajdonaban I&vingatlan.
19. Feladatellatast szolgalé vagyon:
Kecskemét Megyei Jogl Varos Onkormanyzat tulajdan&lé fent megjelolt ingatlanvagyon, az

intézmény és a Kézpont vagyonleltaraban nyilvaotatargyi eszkdzok.

20. Vagyon feletti rendelkezés:
o Vagyonnal val6 gazdalkodasaban Kecskemét Megyeil J¥gros Kozgyilésének az
onkormanyzat vagyonarol és a vagyongazdalkodag@d £5/2003.( VI.2 ) dnkormanyzati

rendeletében foglaltak szerint kell eljarni.



o Az intézmeény kezelésében tevagyon csak az alaptevékenység, a rendeltetéssrdiddés
veszélyeztetése nélkil hasznosithatd, adhato bérbe.
o Kozpont tulajdonaban lévvagyontargyak tekintetésben a Megallapodasbaraltagl szerint
kell eljarni.
21.Az intézményvezdt magbizasi rendje:
Az intézmény vezéjét Kecskemét Megyei Jogu Varos Koatpse anemzetikbznevelésgil sz616
2011.évi CXC. térvéngs a 138/1992. (X:8) Korm. rendelet — kézalkalnti@kwol sz0l6 1992.évi
XXXII. Térvény vegrehajtasarol a kozoktatasi im@@nyekben — alapjan bizza meg.
22. Foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglakoztatasi pgviszony megjelélése:
o Kozalkalmazotti jogviszony
o Munkaviszony ( Munka Torvénykonyve szerint)

o Megbizasos jogviszony

2.2. A feladatok forrasainak meghatarozasa
1. Kecskemét Megyei Jogl Varos Onkormanyzatanaks ékéltségvetési rendeletében

meghatarozott intézményi koltségvetes.
2. Sajat bevételek, allami tamogatasok
3. Egyéb palyazati forrasok: varosi, megyei, reglsn orszagos palyazati leiségek
2.3. Az intézmeény niikddésének alapdokumentumai
o Alapité okirat
o Nevelési program
o Hazirend
0 Minéségiranyitasi program
o Eves munkaterv
0 Bels ellerdrzési terv
o tagintézmények nevelési évre sz0l6 munkatervei
o0 A tagintézmények hazirendje
o Jelen intézményi SZMSZ a mellékleteivel.

2.4. Az intézmeény képviseletére jogosultak

Az intézményt az intézményve#etépviseli harmadik személlyel szemben, valamirdd#igok és
mas hatésagok &t.

Az intézmény mindenkori vezgének akadalyoztatasa esetén a képviseletet gapdapgaekben a

gazdasagi vezét nevelési-oktatasi tigyekben aikértvarosi Ovoda tagintézmény-veget latja



el.

2.5. Az intézmény bélyedsi és azok hasznalatanak szabdlyai

Az SZMSZ mellékletében megtalalhato az adat ékarstiési szabalyzatban.

2.5.1. A bélyegék felirata és annak lenyomatai:

a. Korbélyeg#k:

felirata

tarolasi helye

felhasznalasra jogosult

Corvina Ovoda
6000 Kecskemét, Csokor u.9..
1-es, 13-as és 24-es

Gazdasagi Hivatal

gazdasagvézethelyettes
gazdasagi hiv. dolgozéi

Corvina Ovoda
6000 Kecskemét, Csokor u.9.
2

Csokor utcai 6voda

Intézmény vezet

Corvina Ovoda
Miikertvarosi Ovodaja
6000 Kecskemét Csokor u.9.

4

Csokor Utcai Ovoda

tagintézmény-vezet  helyettes,
Ovodatitkar

Corvina Ovoda
Ceglédi uti Ovodaja
6000 Kecskemét Ceglédi ut 5-7.
2

Corvina Ovoda
Ceglédi uti Ovoda Jasz utcai
Ovodaja
6000. Kecskemét, Jasz u. 32/a
3

Jasz utcai 6voda

Intézményvezet tagintézmény-
vezet, helyettes, 6vodatitkar

Corvina Ovoda
Ifjasag Uti Ovodéja
6000 Kecskemeét Ifjusag ut 1
6

Ifjtsag ati Ovoda

Intézményvezetagintézmény
vezeb, dvodatitkar

Corvina Ovoda
Ifjsag ati Ovodéaja Nyitra utcai
Ovodaja
6000 Kecskemét Nyitra u.4.
7-es

Nyitra utcai 6voda

tagintézmény-veiget helyettes,

6vodatitkar

Corvina C’)vpda
Miikertvarosi Ovodaja
6000. Kecskemét, Platan u. 1.
5.

Katonatelepi 6voda

tagintézmény-veézet  helyettes,
Ovodatitkar




b. Fejbélyegsk:

felirata

tarolasi helye

felhasznalasra jogosult

Corvina Ovoda
6000 Kecskemét Csokor u .9
Adbészam:15542872-2-03
Banksz:11732002-15542872.

Gazdasagi Hivatal
Hunyadi Janos Altalanos Iskola

intézményvezeét
gazdasagvezét- helyettes

Corvina Ovoda

Ifjtsag ati Ovoda

tagintézmény-veéget helyettes,

Ifjisag ati Ovodéaja Ovodatitkar
6000. Kecskemét, Ifjusag u. 1
11.
Corvina Ovoda Jasz utcai Ovoda intézményveget tagintézmény-

Ceglédi Ut Ovoda
Jasz utcai Ovodaja
6000. Kecskemét, Jasz u. 32/a
9

vezeb, helyettes, évodatitkar

Corvina Ovoda Csokor Utcai Ovoda tagintézmény  vedget -vezeb,
6000 Kecskemét Csokor u .9 helyettes, dvodatitkar
Adb6szam:15542872-2-03
Banksz:11732002-15542872.
Corvina Ovoda Csokor Utcai Ovoda tagintézmény  vedget -vezeb,

Miikertvarosi Ovodaja
6000 Kecskemét Csokor u .9
10.

helyettes, 6vodatitkar

Corvina Ovoda
Cegléd Uti Ovodaja
6000 Kecskemét Ceglédi ut 5-7.
8

Ceglédi Uti Ovoda

intézményvedet  tagintézmény-
vezeb, helyettes, évodatitkar

Corvina Ovoda
Ifjlusag Uti Ovoda Nyitra Utcai
Tagovodaja
6000 Kecskemét Nyitra utca 4.
12.

Nyitra Utcai Ovoda

tagintézmény-veéget
Ovodatitkar

helyettes,

3. Organogram

Az intézmény szervédeési szintjei:

Intézmenyvezed
o Gazdasagi Hivatal
Intézmenyvezét >
gazdasagvezét
helyettes
helyettes

Tagintézmények

tagintézmény vezék- tagintézmény vezéthelyettesek

Munkakdz0sség-vezik
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Corvina Ovoda

Ovodal

Ceglédi Uti Ovoda Ifjusag Uti Ovoda Miikertvarosi
Ovoda

[
|

Katonatelep
1-2 Telephely

Napsugar
Telephely

artirok Uti 1-2
Telephely

Mikszath
Koruti telephely

Csokor Utcai
Telephel

Nyitra Utcai
telephely

Jasz Utcai
telephely
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3.1. Az intézmény vezetése
3.1.1. Intézményvezdi

Az intézmény egyszemélyi feld vezebje. Magasabb vezét beosztasl, kinevezégér
Kecskemét Megyei Jogu Véaros KoZdgse dont.

3.1.2. Gazdasagi hivatal

A Corvina Ovoda
gazdasagi szervezetének felépitése

Intézmény
vezed Gazdasagvezét

Személylgyi
munkatars
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A gazdasagi szervezet feladatai a kovetkélz

1. A kdltségvetés tervezésevel 6sszefiitgladatok

Az intézmény dizetes koltségvetési javaslatat az 6nkormanyzat éltghatarozott iske és

tartalommal késziti el, figyelembe véve a — tObbsnddositott — 2011. évi CXCV tdrvény az
allamhaztartasrol a — tobbszér modositott — 36&8/20(XI1.31) Kormanyrendelet az
allamhaztartasrél szOlo torvény végrehajtasarollammt az o©Onkormanyzat koltségvetési

koncepciojat.

Az intézmény dizetes kdltségvetési javaslatat a gazdasagveestiti el.

Az intézmény koltségvetesi javaslatat ugy kell @égditani, hogy az kilon tartalmazza:
- az alap-dliranyzatot és
- az ebiranyzati tobbletet.

Az alap-ebiranyzata tervévet megéré ev eredeti éliranyzatanak a szerkezeti valtozasokkal és

szintre hozasokkal modositott dsszege.

Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kéazstet:
- amegsiné feladatok aliranyzatainak éves szintorléseét,
- a tervévet megék6 évben a helyi onkorméanyzati koltségvetés Aaltaldpes
céltartaléka terhére engedélyezett - nem egysérg) — ebiranyzatok 6sszegét,
- a feladat atadas-atvétetdb illetve megszintetéeséh az intézmény
korszefisitésébl adodo ebiranyzat valtozasokat,
- abevételi @iranyzat valtozasat,

- a kiemelt ebirdnyzatok feladatstruktara tébbletbevétel miatfidosulasat

Szintre hozaskérmkell szamitasba venni a koltségvetési évet niededvben nem teljes éven at
ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti valtozaskéapiilt feladatok, finanszirozasi kételezettségek
egész evi kiadasi és bevetebieghnyzatanak megfelglosszed kiegészitéset.
Az elsiranyzati tobbleta koltségvetési évben jelentietdbbletfeladatok ellatasara, a mennyiségi
és mirbségi fejlesztésre fordithatésetanyzati tobblet, amely lehet

- egyszeri jelleq, vagy

- akovetked év koltségvetésébe beépal
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A koltségvetési javaslat dnkormanyzat részérendrt@vabbitasaért a gazdasagvézefelebs.
Az eldiranyzatok ©nkormanyzattal tori€n egyeztetésén az intézmény véget és a

gazdasagvezéwesz részt.

A végleges koltségvetés dsszedllitdsakor az 6nkormaé képvisditestilet altal a kbltségvetési
rendeletben az intézményre vonatkoz®irdsokat figyelembe kell venni. Az elkészitett
koltségvetést az 6nkormanyzat polgarmesteri higadtibl megadott hatatice tovabbitani kell a

polgarmesteri hivatal részére.

A végleges koltségvetés dsszeallitasaért és armpugéeri hivatal részére toriemegkildéseert

gazdasagvezét felebs.

2. Az eléiranyzat felhasznélas, modositas

Az intézmény részére jovahagyott tAmogatagirabtyzat csak alaptevékenységre és azzal

osszeflig§ egyéb kiadasokra hasznéalhato fel.

Az oOnkormanyzat altal eredeti éaldnyzatként jovahagyott @ranyzatok kozott éliranyzat-

atcsoportositasokat illetvesaidnyzat-modositasokat a polgarmesternél kell kewohyezni.

Elsiranyzat-atcsoportositas, illetve 6enyzat-modositds csak az onkormanyzat képissel

testllete dontése alapjan az abban foglaltak szsjthat6 végre.

Ennek ebkészitéséért gazdasagveézatfelebs.

Az eldiranyzat-modositasok nyilvantartasaert a konyvelelss.

3. Az intézmény-lzemeltetés, fenntartasikidtetés, beruhdzas

Az éves Kkoltségvetésben tervezett, illetve jovabtgyszakmai eszkdz6k beszerzéséért

intézmeényvezét mikodési-fenntartasi eszk6zok beszerzéséért pedigdagagvezéta felebs.

Az évente rendszeresen ismidfl fenntartasi feladatok @hészitéséért, végrehajtdsaeért

intézmeényvezét és gazdasagvede felebs.
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4. A vagyon hasznalat, hasznositas

Az intézmény kezelésében tevagyonnal feldls médon, rendeltetéssien kell gazdalkodni.

Az intézmény kezelésében tewagyont atruhazni, tovabba kovetetidstemondani csak az
onkorményzat rendeletében meghatarozott modoneéskeen lehet.

Az intézmény eszkozeit és forrasait a bizonylatbstyzat @lirasai szerint kell nyilvantartani.

A vagyon nyilvantartasaert a konyve felebs.

5. A munkae6-gazdalkodas

Az intézmény dolgozoit az intézményvezeievezi ki és gyakorolja tekintetikben a munkaitato
jogokat, illetve a bérgazdalkodasi jogkort.
A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony smimgetésével kapcsolatasdkészid
munkalatokat(kinevezés, munkaszées, atsorolas, munkaviszony megszignteditarozat stb.
elkészitése3zemélyligyi munkatars vegzi.
Az intézmény és a Magyar Allamkincstar Teriileti Agatosag kozotti - |étszam és
bérgazdalkodasra vonatkoz6 - folyamatos munkakégosoa személylgyi-bériigyi munkatars
biztositja, mint jelerit-felelss.
A személyét és a személyében beallott valtozasttdzményvezélvel a gazdasagvezdekozli.
A felelés tovabbitja az Intézményveébtz mindazokat a

- rendelkezéseket,

- jelentéseket,

- okmanyokat,
amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi &ldk és egyéb jaranddsagok folydsitasara
kozvetlenil vagy kdzvetve kihatassal vannak.
A dolgozék személyi, csalddi és szolgalati adataibbekovetkezett valtozdsokat az
Intézményvezéinek minden esetben be kell jelenteni.
A jelent-felelésnek a targy hot kovéthonap 05-ig a vezéhk kotelesek leadni a targyhdnapot

érinto tavolléti valtozasokat, 10-ig a valtdzé bér felsakat.
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A jelent-felelosnek
- az itt nem érintett kérdésekben az IntézményveZdtal kialakitott szabalyok
szerint kell eljarnia,
- az adatkozlés, valtozasjelentés soran az Intézrmeertv altal rendszeresitett

nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

A létszam- és bérgazdalkodasra vonatkozo naprakésantartasokat a jeledfelelos vezeti.

Az Intézményvezét részére tortéh jelentések hatarigle vald teljesitéséhez a vonatkozo
dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kehi a jeleni-felelés részére abban az

esetben, ha azokat nénkezeli, illetve nend késziti eb.

6. A pénzkezelés

Az intézmény koltségvetésid@anyzatainak teljesitése soran jelentkbevételeket és kiadasokat
az OTP hitelintézetnél megnyitott bankszamlan B&zapénztarban kell kezelni.
A bankszamlan kezelt pénzeszkdzok felett a reedélsi jogot:

- az intézmény vezéie,

- gazdasagvezét

- fékonyvi konyveb gyakoroljak.
A bankszamla pénzforgalmanak bonyolitAsa soranamlézdl kiadas csak az érvényesitett,
utalvanyozott és ellenjegyzett bizonylatok alapi@met, bizonylat nélkil ,atutalasi megbizas” a
bankba nem kuldhét beszedési megbizas sem fogadhato.
A pénzforgalom bonyolitasardl a bankkal bankszaralasdeést kell kdtni. A bankszamla feletti
rendelkezés feltételeit az alairds bejdlenkell a bankhoz bejelenteni, amelyben meg kell
hatérozni az alairok sorrendjét is.
A készpénzforgalom dlsorban az intézmény héazipénztardban bonyolddikeEmmzabalyait a
kulon készitett hazipénztari szabalyzat tartalmazza
A bankszamla pénzforgalmanak lebonyolitasa soraniné@zmeény kiadasi szamlait OTP

ugyfélterminal utjan végzi, mint elektronikus UgidEpcsolat.

7. A konyvvezetés

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran a 260DC. tv. a szamvitedt és az allamhéztartas
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szervezetei beszamolési és konyvvezetési kotetépgmek sajatossagairdl szold, modositott
249/2000. (XI1.24.) Kormanyrendeletben meghatéroaiapelveket valamint a tételegiedsokat.

Minden gazdasagi eseméf@iyrmely az intéezmény eszkozeinek, illetve forraakirdllomanyat,
megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.

A szamviteli nyilvantartasokba csak szabalysearkiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat
bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokatdthllo modon ugy kell régziteni, hogy azok a kotéleaegrzési

hatéridig olvashatok legyenek.

Szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni azakizonylatokat, nyomtatvanyokat, amelyek
- illetéktelen felhasznalasra, visszaélésre adhatraki,
- a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvarszere névértéknek
megfeleb ellenérték fejében szerezbletbe.

Szigort szamadasu nyomtatvanykeént kell kezelnnggzménynél:
- akészpénzcsekket,
- akiadési- és bevételi pénztarbizonylatokat,
- pénztarjelentést,
- sorszamozottirlapokat (készpénzfelvételi utalvany, készpénzéizetszamla,

kikuldetési rendelvények, szabadsag nyilvantarto...).

Az e korbe tartozé nyomtatvanyok készlétés felhasznalasarol olyan nyilvantartast kelleteg
amelyldl a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszamntszeovabba a készletvaltozasok
idépontjai egyeértelien megallapithatok.

A felhasznal6 koteles a nyomtatvanyokkal - beleevontott példanyokat is - elszamolni.

8. A beszamolasi kotelezettség, és az adatszolgaltatas
Koltségvetési besziamolo osszeillitisdval kapcsolatos feladatok
Az intézmény az élrdnyzatok felhasznalaséarol és a gazdalkodasréllamhaztartas szervezetei
beszamolasi és konyvvezetési kotelezettsegénetossg@airol szol6 Kormanyrendelebiehsai

szerint negyedéves, féléves, haromnegyed évesédészamolot kdteles késziteni.
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A beszamolét az 6nkormanyzat altal meghatarozdtridére és tartalommal kell elkésziteni, a
Pénzigyminisztériumnak a zarszamadasra vonatk@@mrdato figyelembe vételével.

A féléves koltségvetési beszamolo tartalma, a beszamolo készités feladata
A féléves beszamol6 csak a koltségvetés pénzidyrdtét mutatja be, mivel az eszktzoket és
forrdsokat tartalmazé meérleget, pénzmaradvany-kithat és eredmeény-kimutatast nem
tartalmazza.
A féléves koltségvetési beszamolo
- pénzforgalmi jelentést és
- az eves koltségvetési beszamolo kiegésnillekletéldl a pénzforgalom

egyeztetéseétiflapok) tartalmazza.
Az intézménynek a féléves beszamolasi kotelezettssmran a Pénzigyminisztérium altal
osszedllitott ,Intézmeényi koltségvetési beszamdl@léves) nyomtatvany-garnituriélapjainak
kitoltésével kell eleget tennie.
A pénzforgalmi jelentés — az elemi koltségvetéagehos formaban és szerkezetben — tartalmazza
az eredeti és modositott bevételi és kiadasralyzatokat, a ténylegesen befolyt (beszedett)
bevételeket, a pénzforgalom nélkilli bevételeket,téaylegesen teljesitett kiadasokat, a
pénzforgalmat tevékenységenként és azon bébil jogcimenként.
A pénzforgalom egyeztetésénél a nyitd pénzkéspénztarak és betétkbnyvek, koltségvetési
bankszamlak, élranyzat-felhasznalédsi keretszamlak) allomanyahaidklva a pénzforgalom
valtozasat, majd a zaré pénzkészletet kell bemiutatn
A féléves beszamolot a naptari évéetélevéll junius 30-i forduldnappal kell elkésziteni és azt
legké®bb julius 20-ig az 6nkormanyzat polgarmesteri halatak megkuldeni.

A féléves beszamol6 dsszeallitadsaért és hétaridrtérd tovabbitasaért gazdasagvézaetelebs.

Az éves koltségvetési besziamolo tartalma, a besziamolo-készités feladata
Az éves koltségvetési beszamolo részei:

- konyvviteli mérleg,

- pénzforgalmi jelentés,

- pénzmaradvany-kimutatas ¢ghnyzatmaradvany-kimutatas),

- kiegészié melléklet @rlapok).

Az intézmény az éves beszamolasi kotelezettségane&nzigyminisztérium altal dsszeallitott

,Onkormanyzati Intézményi Koltségvetési Beszamol@sszedllitasaval, valamint az
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onkorméanyzat altal kért tovabbi adatok elkészitéktasz eleget
Az éves beszamolot &Konyvi kivonat adataib6l — az év végi, decemberi 3drdulénapot

figyelembe véve — kell elkésziteni.

A fokonyvi kivonat 6sszeallitasaéid a kdvetkedket kell biztositani:
- leltér készitése és atvezetése a konyvelés adatain,
- az ebiranyzatok egyeztetése a felligyeleti szervvel amkie ebiranyzatokra, az
iranyitd szervi és sajat hatask@tcsoportositasokra vonatkozoéan,
- @év Vvégi zarlati munkék elvégzése,

- ameérleg 6sszedllitasa a mérlegtételek értekeleséve

Az év vegi zarlati munkak soran a kovetkdeladatokat kell elvégezni:

- a bankszamlak egyenlegének egyeztetését a decaaientolsé bankszamlakivonat
adataival,

- a peénztarjelentések december havi utols6 adataiegieztetését a 6konyvi
pénztarszamla adataval,

- adecemberben kifizetett bérek elszadmolasat felald@gan,

- abevételek és kiadasok kdnyvelését december 8daifeladatonként,

- a leltarral megallapitott készletek, kovetelésakosak, vevk egyéb kdvetelések) és
kotelezettségek (szallitok) allomanyvaltozasanakszémolasat a 6kevaltozassal
szemben,

- a pénzforgalmi jelentés elkészitését kdeat az allomanyi és forgalmi szamlak
atvezetését az allomanyi szamlakra @kevaltozassal egyiddpg tortérd
elszamolassal,

- az értékcsokkenések elszamolasat.

Az éves beszamolét a naptéari @wdecember 31-i forduldénappal kell elkésziteniaéslegkésbb

a targyevet kovétév februar 28-ig meg kell kildeni az dnkormanyzagarmesteri hivatalanak.

Az éves beszamolo dsszedllithsaért és hétartdrté tovabbitasaért gazdasagvézatielebs.
Adatszolgaltatas

Adatszolgaltatas a tartozasallomanyrol

Az intézmény az elismert tartozasallomanyrél — rege$ adat esetén is — havonta, a targyhot
kovet 5-ig az allamhaztartas ikddési rendjéil szol6 — tdébbszor modositott — 368/2011.
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(XI.31.) Kormanyrendelet, valamint az o©nkormanyzatltal meghatdrozottak szerint

adatszolgéltatast koteles teljesiteni.

Az adatszolgaltatas elkészitéséért és hatéeitbrtens tovabbitasaért gazdasagi vezeatfelebs.
Id6kozi koltségvetési jelentés

Az intézmény az allamhéaztartasikddeési rendjéil sz6l6 — tobbszor mddositott — 368/2011.
(XI.31.) Kormanyrendelet, valamint az 6nkormanyzdtal meghatarozottak szerint koteles
id6kozi koltségvetesi jelentést késziteni.

Az adatszolgaltatas elkészitéséért és hat@itbrté tovabbitdsaért gazdasagvézatelebs.

Id6k6zi mérlegjelentés

Az intézmények az eszkozei és forrasai alakulas@gyedévenként, @konyvi kivonat adataibol

Osszedllitott mérlegjelentést kell késziteni aardhaztartas tikodési rendjéil szol6 — tobbszor

moédositott — 368/2011. (XI.31.) Korméanyrendeletalamint az ©onkorményzat altal
meghatarozottak szerint.

Az adatszolgaltatas elkészitéséért és hdt@itbrterd tovabbitasaért gazdasagveézatelebs.

9. A koltségvetés végrehajtasaval 6sszeéifgiadatok

Kotelezettségvallalas

a. Az intézmény részét a beszerzéssel, beruhazassal, felljitassal ésarkartdssal
kapcsolatos véllalkozasi, szdllitasi s#el@sben 50.000 Ft egyedi értékhatérig
intézmeényvezét ezen 0sszeg felett csak irasban intézménywezst/vagy a

gazdasagvezétwallalhat kotelezettséget.

b. Beruhazasokkal, fejlesztésekkel, felljitasokkal rifkatartdsokkal) kapcsolatban a
kivitelezés soran felmeréilpétmunkakkal (t6bblet-munkékkal) kapcsolatban 60.6t-
ig intézmeényvezét ezen oOsszeg felett irasban intézményvezés/vagy a

gazdasagvezétwallalhat kotelezettséget.

c. Az intézmény nikddését éririt irodaszer, egyéb eszkdzbeszerzéssel, valamingkwie
eszk6zOk, gépek javitasaval, tovabba a szakkonykékonyok megrendelésével
kapcsolatban 50.000 Ft Osszeghatarig intézményyezsten 0sszeg felett irasban

intézményvezétés/vagy a gazdasagveretllalhat kdtelezettséget

20



Ervényesités

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat mindetben a konyvék végzik el. Tavollétik

esetén a gazdasagi ugyirdkhelyettesitik.

Utalvanyozas
a. Az utalvanyozas rendjére vonatkozé szabalyok - lalzee a pontban leirt kivétélt

eltekintve - azonosak a 7.1.1. pontban leirtakkal.

b. Az intézményvezét altal alairt munkaszetdések, megbizasi szédeések alapjan
kifizetésre keritd bérek, megbizasi dijak utalvanyozasara az inteywezetn Kkivil
jogosult még az intézményveéehelyettes. Ezen felhatalmazas a jutalmak, prémikumo

kifizetésének utalvanyozasara nem vonatkozik.

c. Az intézmeényvezét tavolléte esetén utalvanyozasra az intézmeényyetelyettes
jogosult.
Ellenjegyzés
Az ellenjegyzési jogkort — kifizetés jogcindétiiggetlenil gazdasagvesdttja el.
Szakmai teljesités igazolasa
Szakmai teljesités igazolasara jogosult: intézmémgt helyettes, tagintézmény vedlet
intézmeényvezét gazdasagvez&t 50 000.-Ft alatt engedéllyel rendelkea szolgaltatassal,
termékkel kapcsolatos személy. (ped., 6voda titkar)
Kotelezettségvallald, utalvanyozd, ellenjegyarvényesi feladatai

Kotelezettségvallalas

Az intézmény anyagi eszkozeinek felhasznalasat maigen vono intézkedés, amelynek
kovetkezmeényeit, ha a feltétel (pl. munkavégzégagn aruszallitas, szolgaltatas) bekodvetkezett,
viselni kell. A kotelezettségvallalassdl meg kell gyzoédni arrdl, hogy a jévahagyott (mddositott)
koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotottAsaebiranyzata biztositja-e a fedezetet.

A kotelezettségvallalas lehet:

- alkalmazasi okirat,
- szerddés,
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- megallapodas,

- megrenddi,

- a palyazati uton odaitélt tamogatasrol sz6l6 déal@st dokumentuma,

- egyéb okirat.
Ervényesités
A szamla beérkezését kogetde az elvégzett munka, a szdllitott anyag, artelgsitett
szolgéltatas kifizetését, ilideg a bevételek beszedését mégelellensrzé tevékenyseg. Az
ervenyesités soran felul kell vizsgalni, hogy aohitatok megfelelnek-e az alaki és tartalmi

kovetelményeknek.

Az érvényesitési feladattal megbizott személy adi keretében koteles megg§dni arrol,

hogy

a teljesités kotelezettségvallalas alapjan és ameafeleben tortént-e meg,
- jogszabaly szerint jogos-e a kbvetelés,
- aszamla megfelel az alaki kdvetelményeknek (kiéticsalairas, bélyegy,
- aszamla szamszakilag helyes-e,
- a befektetett eszkdzok, készletek bevételezéseonéaf-e,
- az elvégzett munka, a szolgéltatdis a megrénddlal torted atvétele
megtortént-e.
Az érvényesitésnek - az ,érvényesitve” megjelolékrrill tartalmaznia kell a megéllapitott
0sszeget.
Utalvanyozas
Az érvényesitést kovéigazdasagi tevékenyseg, ami
- akiadasok teljesitésének,

- abevételek beszedésének elrendelését jelenti.

Az utalvanyozas utalvanyrendelettel torténik. Aalvényrendelet kilén irasbeli rendelkezeés,
amely tartalmazza:

- azintézmény nevét és a terhelésdamlaszamat,

- akotelezettségvallalas nyilvantartasba vétel sonst,

- akifizetés vagy bevétel jogcimét,

- afizetés idpontjat és maodjat,

- akedvezményezett megnevezéseét,

- az érintett szakfeladat, illetve ékbnyvi szamla szamat,
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- az utalvanyozas keltét, valamint az utalvanyoZénggys aléirasat,
- akonyvelés keltét, a konyvehlairasat.

Az utalvanyozas csak az ellenjegyzésre jogosuthéiealairasaval egyutt érvényes.
Ellenjegyzés

A Kkotelezettségvallaldshoz és az utalvanyozashqacskdddik. Az ellenjegyzési feladattal
megbizott személy koteles megg§dni arrél, hogy
- a kotelezettségvallalok és az utalvanyozok azjagesult személyek voltak-e,
- ajogszabalyokat, a képviéetestillet rendeleteit, hatarozatait, valamint asdel
szabdlyzatokat betartottak-e,

- apeénzigyi fedezet rendelkezésre all-e.

Amennyiben az ellenjegyzszabalytalansagot allapit meg, koteles arrél &l&dettségvallalot,
utalvanyozot tjékoztatni, aki az intézkedésétigéthatja, visszavonhatja.

Amennyiben ez nem tdrténik meg, az ellenjegyzésgegultnak a kotelezettségvallalast jetent
okmanyt, ha nem ért vele egyet ,a kotelezettséghdl ellenjegyzése utasitasra tortéent”
zéradékkal kell ellatnia, és 8klaz 6nkormanyzat képvisgestiletét 8 napon belll értesiteni kell.

3.2. Az intézmény vezetésének feladatkore

3.2.1. Az intézmény vezéje

Az intézményvezeb / magasabb vezéi megbizas, magasabb vezgéitmunkakér, megbizott/

Jogallasa:
Az intézmény egyszemélyi feted vezedje. Dontéseiben épit az intézmeény alkalmazottainak
véleményeére, és a tagintézmeny-véketilasfoglalasara.

Jogkdre és feléksége az intézmeényt éibntalamennyi jogviszonyra kiterjed.
Kizarélagos jogkore:

- a munkaltatoi jogok teljes kérben valé gyakorlagaeaényben 16y jogszabalyok és

Kecskemét Megyei Jogu Varos Kofidgse hatarozatainak figyelembe vételével
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Jogkoare:

az intézmeny rikbdésének az iranyitasa,
az intézmeny tevékenységével kapcsolatos kotesezptdllalas,
az intézmeény képviselete,

rendkivili munkasziinet elrendelése

Hataskore:

az intézmeény nevelési évre sz6l6 munkatervében eésagintézmények éves
munkaterveiben elfogadott feladatok végrehajtasamdliersrzése, a szikséges
modositasok kezdeményezése és realizalasa,

az intézmény naptari évre tervezett koltségvetésidmyzatainak, az igényeknek és a
valtoz6 korilményeknek megfetehtcsoportositasokrol vald intézkedés illetve annak
kezdeményezése,

bel ellersrzési, munkavédelmi, vagyon égzvedelmi feladatokat iranyitja és a
tagintézmény-vezékkel egyutt elletiri, hogy a feladattal megbizott dolgozék hogyan
teljesitik feladataikat,

meghatarozza a katasztrofdiz€s a polgari védelmi tevékenység szervezeti é€s
végrehajtasi rendjét, iranyitja és eberi a felkészilési és a védekezésbsizhkra
meghatéarozott feladatok végrehajtasat,

jogviszony létesitése, megsziintetése

Feladatkore:

V4

iranymutatasokkal dsszhangban tééténegfogalmazasa, figyelembe véve az 6vodak
és a szidk elvarasait,

az intézményi éves munkaterv, illetve beszamol6 ésdikése, a program
végrehajtasahoz szikséges feltételek megterenatésgrehajtas figyelemmel kisérése
a szakmai feladatokat ili&n,

az intézmény kutskapcsolatainak a szervezése, kiulonods tekintettelvalést-oktatast
igénybeveuk, a fenntart6 6nkormanyzat, a tarsintézetek,teitintetében,

a gazdasagi tevékenyseég szervezeti, technikai tdieliéek meghatarozasa, a
gazdalkodas megalapozottsagahoz roévid és hosszgt@atégiak megfogalmazasa,

a bel$ vezebi ellendrzés megszervezése, az intézmeényi éitegsi terv alapjan az

intézmeény egységek teljes korére,
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- a feladatokkal 6sszhangban a humaéfaerds biztositdsa, a munkaltatoi hataskor
ellatasa,

- gyermekek felvétetd dont.

3.2.2. Gazdasagvezétmagasabb vezdii megbizas, megbizott vezét munkakor/

Jogallasa: az intézményvezét munkaltatdi jogkdre mellett az intézményvézekbzvetlen
irAnyitdsa és fellgyelete alatt, vele konstruktiegyittmikdodve, szakmailag 6nélléan szervezi az
intézmény gazdalkodasat égkndtetési feladatokat. Vezeti a gazdasagi ékdutetési csoportot.

Jogkore:
- az intézményi kotelezettségvallalasok ellenjegyzése
- agazdalkodasi — tikOdtetési csoport tevékenységének szervezése
- azintézmeény ritkddésének - a koltségvetési iranyelvekkel és kgltseesi

eldiranyzatokkal 6sszhangban tordénbiztositasa

Hataskore:
- az intézmény szakmai tevékenysége pénzigyi fedidtH biztositasa az
eves koltségveteés alapjan
- azintézmeény gazdalkodasaval kapcsolatosadok végrehajtasa
- agazdalkodas szabalyainak betartdsa és betartatasa

- azintézmeény valamennyi szervezeti egysegeével imdyas munkakapcsolatban all.

Feladatkore:

- az éves intézmeényi koltségvetes tervezetének datkész

- féléves és éves gazdasagi — szamszaki és szovegeEsrinlok elkészitése

- kotelezettségvallalasi nyilvantartasok vezetésdnebsitasa

- selejtezés és leltarozas megszervezése

- atorvény szerinti kbzbeszerzések tervezéskesritése, lebonyolitasuk
megszervezése

- agazdalkodashoz kapcsol6déigisok betartasa, végrehajtasa

- agazdasagi — tikodtetési csoport munkajanak szervezése

- bekapcsolédik a gazdasagiikddtetési csoport dolgozéi alkalmazasaval, munkajuk
ertékelésével, elismerésével, fékdgre-vonasukkal, jutalmazasukkal kapcsolatos

munkaltatoi dontések @&észitésébe.
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a gazdalkodashoz sziikséges szabdlyzatok kidolgdzasisitja

a szamviteli tevékenységeért, gazdalkodashoz nyljiaslatainak jogszéségéeért
teljes felebsséggel tartozik

az intézmeények koltségelszamolésa, és annaloetiése

ellatja az intézmény tkodését biztositd pénziugyi, munkatgyi, anyagellatas
feladatokat,

elkészti a jogszabalyokban 6at pénzigyi dokumentacidt, segiti az intézmény
vezetését a gazdalkodasban

szervezi aiftést, a takaritast, a gondnoki teéket

gondoskodik az intézmény vagyonvedelmének a biatprsl

betartjia a bizonylati fegyelmet, a szigori4 szamiad@gomtatvanyokrél szolo
eléirasokat, a takarékossag ervenyesuléseét.

Intézmeényi szint karbantartas ésithodtetés megszervezese

Koordinalja és ellefrzi a normativa igényeket és elszamolasokat

3.2.3. tagintézmény-vezék /magasabb vezdti megbizas, magasabb vez&étmegbizott/

Jogallasuk:

Jogkorik:

a tagintézmény szakmai vediet
munkaltatoi jogkorrel nem rendelkeznek

tanlgy-igazgatasi jogkorrel rendelkezik az intézyngyerekei tekintetében

A tagintézmények szakmai tevékenységének iranyitésavelési-oktatési feladatok
ellatasa az intézmeényve#eizakmai koordinalaséaval.

Mukodési rendet készit a tagintézmeény sajatoss&gifyelembe véve.

Kilsé kapcsolatrendszeritktdtetése az intézmeényvedetgyetértésével.

Javaslat, éterjesztés az intézmeény vezetése részére az olkath munka
szinvonalanak a javitasa érdekében.

Javaslattétel a tagintézmeény human és targyoeasanak, valamint a szakmai
programok tervezésehez.

Javaslatot tesz, fegyelmi illetve jutalmazasi kéekben.

Tartés tavollét esetén az SZMSZ-ben foglaltakkakzbiangban a munkakaori leirasban

meghatarozza a helyettesités rendjét.
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Hataskorok:

az intézmenyi feladatellatas megszervezeésdikddietési rend meghatarozasa,
iranyitasa,
az intézmény képviselete a székhelyen, telephalgeannak vonzaskorzetében,

munka, tiz és balesetvédelmi esetekben eljarni.

Feladatkorik:

a tagintézmény éves munkatervének az elkészitése,

a feladatellatas operativ szervezése, havi péeralforderv elkészitése,
adminisztracié szervezése, iranyitasa élieése,

eves beszamolo készitése a tagintézmeény tevékendiség

szakszdr és torvényes tikodés biztositasa,

folyamatos kapcsolattartas, adatszolgaltatas eznmény vezetésével,

nevelési értekezletek@észitése, megtartasa a tagintézményekben,
javaslatot tesz a tagintézmeény dolgozoi alkalmazdsénunkajuk értékelésével,
elismerésével, felésségre-vonasukkal, jutalmazasukkal kapcsolatos altatéi
dontések élkészitésében,

az intézmeny éves ellérzési tervével 6sszhangban a néwaktatd munka szakmai
ellensrzése céljabal tervet készit,

részt vesz és kozrdikddik a tagintézmény intézményi elt@méseinél

ellatja a tagintézményekiikodési rendjében egyéni adottsagaiknak megietel
vallalt specialis feladatokat.

gyermekfelvételre javaslatot tehet.

4. Az intézmény mikddési rendje

4.1. Az intézmény munkarendije

4.1.1. Az 6vodai tagintézmények munkarendje

A gyermekek fogadasa, nyitva tartas

Az 6voda hétitol péntekig tartdé 6tnapos munkarenddel, egész évdalyamatosan iikddik.

A nevelési év a targyév szeptember hé 1. napjatévatke®d év augusztus ho 31. napjaig tart.

Uzemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott ragiwia tartas alatt sztinetel. llyenkor torténik az

ovoda szulkség szerinti felljitasa, karbantartasamint a nagytakaritas.( a zaras altalaban 6 hét)
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A nyéri zarva tartas &ipontjardl a szidlk legké$bb az adott év februér 15-ig értesitést kapnak.

A munkaszineti napokon, pihier €s Unnepnapokon az évoda zarva tart.

Nyitvatartasi id napi 10,5 6ra, reggel 6 6ra 30 pélct 6-t6l ) délutanl7 oraig.
Az Ugyelet reggel 6 6ra 30-t6l 76ra 30-ig tart.
A nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagdgusglalkoznak a gyermekekkel.

Rendezvények esetén a nyitvatartadsidbvald eltérést a tagintézmény vejjetengedélyezi.

Nevelés nélkili munkanapot nevelési évenként 5labkaal vesz igénybe a nevedstllet,
melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképz@gra hasznal fel. E napokon, sziikség esetén
gondoskodni kell a gyermekek feligyelétér

A munkaszilneti napokkal kapcsolatos valtozasokrdlevelés nélkili munkanapokrdl a <t

legaldbb 7 nappal korabban értesiteni kell.

Az ovodai felvétel, atvétel rendje

Az 6voda 3 éves kortdl az iskolaba jarashoz szidsségjlettseég eléréseéig, legfeljebb 7 éves korig
nevelési intézmény. Az Ovoda koteles felvenni, @tveaz iskolai életmddra felkés&it
foglalkozasra azt a gyermeket, akinek a lakohelk@raetben talalhato.

A felvételkor a hatranyos helyZegyermekeket éhybe kell részesiteni.

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelar@kalapjan torténik

Az 6vodai beiratisok idejét a fenntarté hatarozeg.m

Az O6voda az adott hatafid elétt legalabb 30 nappal koteles a beiratkozadpaatjat
nyilvanossagra hozni.

A beiratkozas minden évben a kézponti 6vodabagnixt

A gyermekek ovodai felvétel@r atvételédl az intézmeényvezétdont.

A felvételi korzethatarokat a fenntarto jeldli ki.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé bessréh az Ovodavezetdont, az Ovobk

véleményének figyelembevételével.

Felmentés a rendszeres évodaba jaras aldl

A szib kérelmére az 6vodavedetelmentheti a gyermeket az dévodai nevelés aldla lesaladi
korilményei, sajatos helyzete indokolja, ha a gydrifiejlettsége azt mutatja, hogy 6vodaba jaras
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nélkil is meg tudja kezdeni iskolai tanulmanyait.

Az Ovoda a tankoteles életkorba leépéskor a gyermdkjlettségével kapcsolatban:

a) igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba lépgshékséges fejlettséget,

b) javasolja a gyermek 6vodai nevelésben valo tovéddavételét,

c) javasolja, hogy a gyermek — annak megallapitagabd®| hogy sziikséges-e a gyermek sajatos
iskolai nevelésben és oktatasban valo részvétigwel elérte-e az iskolaba lépéshez szikséges
fejlettséget — szakéiités rehabilitacids bizottsagi vizsgalaton vegyésrt,

d) javasolja, hogy a gyermeket az iskolaba lépéshiéizsgges fejlettség elérésének megallapitasa

céljabdl a sz vigye el a nevelési tanacsadoba.

A gyermekek tdvolmaradasanak, mulasztasanak igazadara vonatkozo rendelkezések

— A gyermekek tavolmaradasat a sirigk be kell jelenteni.

— Ha a szl a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja évodaioaiytajékoztatnia kell az
Ovodat.

— Az egészséges gyermek hianyzasat az 6voda oyezetagy helyettese engedélyezheti. A
gyermek betegsége miatt, vagygrel nem lathatdé ok miatt hianyzik, a tAvolmaradggaral0
oraig be kell jelenteni.

— A két hetet meghaladd huzamosabb tavollétet irdsblhkérni az dvodavezétil.

— Ha a gyermek betegség miatt hianyzik, csak ongasiolassal hozhato ismét 6vodaba.

Az 6vodai elhelyezés megéinése

MegsZinik az évodai elhelyezés, ha:

— agyermeket masik évoda atvette,

szUb irasban bejelenti a kimaradast,

a gyermeket felvették az iskolaba,

jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tohlzetyzik.
Ha az 6vodakoteles gyermek egy nevelési évben wahagazolatlanul tobbet mulaszt, az
ovodavezdi értesiti a lakdhely szerinti illetékes jedyzMegszinik az 6vodai elhelyezése

annak az 5 éven aluli gyermeknek, aki igazolatlabilnapnal tébbet van tavol, s ennek

29



kovetkezményedl a szubt 2 alkalommal irasban figyelmeztette a véz&torns. A gyermek
tavolmaradasa csak akkor tekinthégazoltnak, ha a sziéilszéban vagy irasban a hianyzas

kezdetekor bejelentette, illetve hianyzas utan sirigazolassal igazolta.

Az oOvodas gyermek egyedil nem hagyhatja el az nmééy terlletét. A gyermeket, csak a
szlub/gondviseb irasos kérésére adhatja at a ngévelh nem a széilgondviseb kivanja adott

idészakban hazavinni gyermekeét.

4.2. A munkaltatéi jogkor gyakorlasa
Az intézményfelgls vezebje az intézményvezét aki munkajat az érvényben tejogszabalyok,

a fenntartd, valamint az intézmény letzabalyzatai altal &irtak szerint végzi.

Megbizatasa az intézmény alapité okiratdban metyfegatt médon és &artamban torténik.
Felel az intézmény torvényes és szakszefikodéséért, valamint az éssreés takarékos
gazdalkodasért. Feladatait a fenntartdo altal meégbabdtt munkakoéri leiras alapjan végzi.
Hataskore kiterjed az intézmény valamennyi dolg@adj Kozvetlendl irdnyitja a tagintézmeény
vezetk munkéjat.

Az intézményvezétellatja tovabba a jogszabalyok és a fenntartd @ltezed hataskorébe utalt —
és at nem ruhazott — feladatokat.

Kizarolagos jogkdrébe tartoziéz intézmény dolgozdi feletti teljes munkéltatégkor, valamint

ovodai jogviszony létesitése, megsziintetése.

4.2.1. Kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre anyuld egyeb jogviszony létrejottének
rendje (Megbizasi szerédés kotése helyettesekkelallalkozdkkal)

A jogviszony létesitésekor a Munka térvénykonyveadsozalkalmazotti torvény ide vonatkozo
térvényei és jogszabalyai, valamint a Kecskemétydedgogu Varos polgarmestere altal kiadott,
az intézményi betdltetlen munkakordk nyilvantarszabalyairdl szolé rendelkezés a mérvado.

A tagintézményekben, valamint a gazdasagi egységbetagintézmeény-vezek, illetve a

gazdasagvezé&javaslatara, az intézményvezelairasaval lehet jogviszonyt |étrehozni.

4.2.2. Az intézmeény dolgozdinak jogai és kiotelessig

Az intézményi alkalmazottak kdzossége az intézménrkpzalkalmazotti, vagy polgarjogi
jogviszonyban all6 dolgozokbdl all.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességgittatasait, valamint intézményen belli

ervenyesitési lehéségeit a jogszabalyok rogzitik.
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4.2.3. Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

Az intézmény vezéfe jogosult arra, hogy utasitdsokat adjon az intgmm valamennyi
kozalkalmazottjanak, dolgozojanak.

A gazdasagvezét utasitasi jogkorrel rendelkezik az intézmény Gssiredai és technikai
dolgozdja folott, ugyanakkor a tagintézményekberlgalmd irodai és technikai dolgozok
vonatkozaséban egyeztetnie kell a tagintézménytéldas.

A tagintézmény-vezék utasitasi jogkorrel rendelkeznek az egységukbagodd pedagdgiali,
irodai és technikai dolgozok folétt, de utasitdadiésakor alkalmazkodni kell az intézményvézet
valamint a gazdasagi ve#aitasitasaihoz.

Rendelkezik a tagintézményhez tartoz6 évodapedaghgirodai dolgozdk és technikai dolgozok
folott, a tagintézmény-vezgts a gazdasagvesdaitasitasainak figyelembe vételével.

A szakmai munkakdzosségek veéazed munkakozosségukhoz tartozo ovodapedagogusokt fol

rendelkeznek utasitasi jogkdorrel.

4.2.4. A munkavégzés altalanos szabalyai

A vezetik intézményben tartézkodasanak rendje

Az intézményvezét a tagintézmény-vezik €s helyetteseik a 40 6éras munkahét beosztasa
szerint dolgoznak.

Napi munkaidejik kezdete az dvodai munkarendbermeghatarozva.

Az intézmény vezéje, és helyettese kozll egyjikik koteles 7.30-kor az intézményben
tartozkodni. A vezék vagy a helyettesének akadalyoztatasa esetén peddgogust kell
felkérni a feladat ellatasara.

Az intézményi munkatervi feladatok teljesitését, akbol kovetked feladatokat az
tagintézmény-vezék és helyetteseik a havi munkaértekezleten egykzté&t munka
tervezése havi rendszerességgel tortenik.

Szilinetekben és a nyari szabadsagdiadtjaban a jelenlétet az 6nkormanyzat elvarasai

szerint az intézményvezetnegszervezi.

Az 6vodapedagbégusok munkarendje

Az Ovodapedagogusok jogait és kotelességeit alKaiKnt. rogziti. Az évodapedagdgus
munkakorbe tartozé feladatok leirasat a rendszéhesinka €s megbizdsok pénziigyi vonzata
miatt a kollektiv szerés tartalmazza (1992. XXXIII. térvény 55 §-a é8/1992. (X. 8.)
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kormanyrendelet.

Az 6vodapedagogusok napi munkarendjét, az Ugyeddiielyettesitési rendet a tagintézmény-
vezebd allapitja meg.

A konkrét napi munkabeosztasok dsszedllitasanatézmeny feladatellatasanak, zavartalan
miikddéseének biztositaséat kell @iegesen figyelembe venni.

Az 6vodapedagogus koteles, 15 perccel a foglalkoidggeleti beosztasadt a

munkahelyén (vagy mas programon) munkaképes allapahegjelenni.

Az Ovodapedagogus munkabdl valo rendkivili thvoldasat, annak okéat leliktg ebzo
nap, vagy akadalyoztatas esetén haladéktalanulekglenteni a tagintézmény vegének
vagy helyettesének, hogy a helyetteséiéstézkedhessenek.

Egyéb esetekben az évodapedagdgus a tagintézmeei§je| kerhet engedélyt legalabb

két nappal €lbb a foglalkozas elhagyasara, a betervékelters tartalmu foglalkozas
megtartasara. A foglalkozasok elcserélését azrimdéyvezet engedélyezi a tagintézmeény-
vezeb tajékoztatasaval.

Hianyzasok esetén - leléstg szerint - szaksZehelyettesitést kell tartani.

Az 6vodapedagogusok szamara - a kotetaaszamon fellli - a neviebktatd munkéaval
Osszefug§ rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbids kijeldlést a
tagintézmény-vezétadja a helyettesek és a munkakdzosség-dermiaslatainak

meghallgatasa utan.

Az intézmény nem pedagogus kozalkalmazottainaknunkarendjéta fenti jogszabalyok
betartdsaval az intézmény vejet allapitia meg a gazdasagveéxet és a tagintézmeny-
vezebkkel egyeztetve, az intézmény zavartalaikddése érdekében. Munkakori leirasaikat a

gazdasagvezékésziti el, a tagintézmeny-veékkel valo ebzetes egyeztetés alapjan.

A torvényes munkaitlés pihefiid6 figyelembevételével a tagintézmények vézgivaslatot

tehetnek a napi munkarend 6sszehangolt kialakéasggvaltoztatasara

4.2.5. Eves koltségvetés tervezése
A tagintézményeknek, a tervezéshez sziikséges iabokat ki kell szolgéltatni (szakmai,

gazdasagi mutatdk, nt&szamok, egyéb mas adatok).

Az 6nallé intézmény a koncepcidoskzakaban tervezéstokbszit értekezletet tart, melyen
meghatarozasra kertlnek azok a szakmai kovetelrkéngmelyek szerint a tervezési
feladatokat végezni kell.

Az 06nallo intézmény a tagintézményekkel egyiittidve figyelemmel kiséri az éves

koltségvetés teljesitését és szamitasokat vegeveddes évi ebiranyzatokra.
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Az 0ndll6 intézmény segiti a tagintézmények vé@zeéttal felvazolt szakmai feladatok
pénzigyi igényeinek megallapitasat.

Az onallo intézmeény a koltségvetési rendelet jogdidaa utan tagintézményenként felfekteti
az ebiranyzat-nyilvantartasokat, majd parhuzamosan t&ghja a tagintézmeény-ved&et a
,sarokszamokrol”.

A koltségvetés végrehajtasa, operativ gazdalkodas

Kiadasok teljesitése, beveételek beszedése

Az onalléan gazdalkodod intézmény egyseégei részigteditja, hogy a gazdalkodas altalanos
érdekeltségi rendszere megbizhaté modon megvabsadh, hogy a kiadasi megtakaritdsok,
illetve a bevételi tobbletek annal az intézménykétiljenek felhasznalasra, ahol azok
keletkeztek.

A tagintézmény vezék az intézménylk gazdalkodasanak uteméért teljedédseggel
tartoznak. A szakmai elképzeléseiket és pénzigdyetleégeiket dssze kell hangolniuk.
Pénzeszkozok felhasznélasara csak a szakmai fekadbdtdsaval kapcsolatban jogosultak,
vagyis feladatelmaradas esetén nem jogosultak az fedszabadult pénzeszkdzok
felhasznalasara.

A gazdalkodas torvényes garanciaja, hogy a szervgaedasagi vez&e folyamatosan
figyelemmel kiséri az élranyzatok teljesitésének alakulasat, tagintézmehkdrmti bontasban.
Az oOndlléban gazdalkodd intézmeény gazdasagi v¥gzeh tagintézmeények vezdetfelé a
gazdalkodas tekintetében oOnallé iranyitasi, éMeési, utasitasi joggal bir. Az operativ
gazdalkodéas soran nagy jelésdge van a pénzgazdalkodasi hataskorok rogzitésének

A kotelezettségvallalas, utalvanyozéas, ellenjegyzé&svényesités, szakmai teljesités
igazolasanak rendje a mellékletben megtalalhatéoteldzettség és utalvanyozas rendje

cimszo alatt.

Pénzugyi informacios rendszer

A korrekt, mindenre kiterjeglinformacios rendszernek mindkét iranyban jol ketikddnie,
hiszen a gazdalkodas szabalygége, naprakészsége ez Aaltal biztosithatd. A jo
egyuttmikdodés érdekében a havi zardsokat kéemtaz Onalld intézmény olyan részletes
informé&ciokat szolgaltat, melgba tagintézmények rovattétel bontasban nyomon tkitik,
0sszehasonlitva az eredeti, a médositéitalyzatokat az ishranyos teljesitéssel szemben.

Az olyan informacidkat, amely a tagintézmények dénhkompetenciajara tartozik és az az
eléiranyzat teljesitéssel lényegesnek tekinthetazt haladéktalanul a tagintézmény
rendelkezésére kell bocséatani (vis-maior esetek).
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Nyilvantartasok, palyazatok

A szamvitel részét képed analitikus nyilvantartdsi rendszer terlleteit az @allé
intézmény végzi.

Ennek soran vezeti:

eldiranyzatok nyilvantartasat,

munkavallalok személyi és bérnyilvantartasat,

kotelezettségvallalas nyilvantartasat,

targyi eszk6zokkel, mennyiségben nyilvantartotkézidkkel kapcsolatos nyilvantartast,
elélegekkel kapcsolatos nyilvantartast (illetmérijed), beszerzési &@eg)

pénztari nyilvantartasokat, szigoru szamadasu platwk nyilvantartasat,

fuggo, atfuto tételek nyilvantartasat,

O O O o o o o o

Az étkedkkel kapcsolatos nyilvantartast a tagintézmenyd&ndiulon végzik.

Leltarozas

A gazdasagi vezét iranymutatasa alapjan a tagintézmények elvégzik éaz végi
leltarfeltételeket, kozrefikodnek a leltarak 0Osszesitésében és kiértekelésébeleltart
megebzéen ebkészitik és végrehajtjdk az esedékes selejtezésekegondoskodnak a
bizonylatolasrél.

Szabadsagok

A tagintézmény-vezék sajat hataskorben engedélyezik, tartjak nyilvan egység
dolgozéinak szabadsagat, az intézményi munkatgyelmbevételével.

A szabadsag kiadasanak engedélyezését az intézwemgbjével, illetve a gazdasagi
vezebvel elbzetesen egyeztetni szikseges.

Palyazatok

A tagintézmények dnalldéan jogosultak palyazatoihesebzetes egyeztetés alapjan az 6néllé
intézmény vezéiével, gazdasagi vezgével. Amennyiben a palyazatban pénzigyi kihatasu
kotelezettségvallalas is szikséges, akkor ehhénaid intézmény vezéjenek egyetértéseére
€s a gazdasagi vedetkllenjegyzése is szikséges. A beadott palyazadtoknaonallo
intézmény nyilvantartast vezet tagintézményekéntnyertes pélyazat megvalédsitasa az
tagintézmények feladata és kotelezettsége. A pdtgdz elszamolni a tagintézmények
tartoznak,6k készitik a széveges beszamolot is,a pénzigyaeisiast azonban az 6nallé

intézmeény gazdasagi szervezete végzi.

Egyéb nyilvantartasokamelyek elkészitéséért, tovabbitasaért a tagintdzwezetk felelosek:

= Munka alkalmassagi vizsgalat,

= munkavédelemjizvédelem,
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» pedagdgus igazolvanyok,
= tavolléti jelentés,
= Vvaltozo bér,

= gyermek és tanuloi balesetek.

4.2.6. Az intézményi munka tervezése

Az intézményi munkat meghatéarozo stratégiai dokunmank / Nevelési program, IMIP / alapjan
torténik az éves munka tervezése.
Ezen dokumentumok alapjan a me&gél nevelési év végén a tagintézmény-véketa

munkakdzosség-vesidkel egyeztetve tervezetet készitenek a kovétkexelési év rendjér.

A tagintézmény vezék a munkakdzOsség-vedkt bevondsaval elkészitik az éves munkaterv
k6z0s vazat, mely tartalmazza az 0Osszes, a telg@ézményre vonatkozé programot,
tevékenységet.

Ezt kdveten a tagintézmény veddt a munkakdzosség-vedkt elkészitik munkaterveiket,
melynek egységesitett kész valtozatat az intéznm&awebtestilete fogadja el. A munkatervet
véleményeztetni kell a sziilkozosséggel is.

Az éves koltségvetési terv a 4.2.5-0s fejezetbemubetott folyamat alapjan torténik.

4.2.7. Beszamolo az intézmény tevékenységjéer

Az intézményi munka értékelésére évente két alkalanaz el félév végén, valamint a nevelési
év végen kerll sor. A beszamolok alapjat a munkagsegek értékelései, a rbaggiranyitasi
team értekelése, s a tagintézmény Mdedieszamoloi képezik. A félévi és éves beszamolot
véleményezi a szl kozosség is. A beszamoldnak tartalmaznia kell eslagdgiai munka
értékelését, a személyi és dologi allomanyban rbrt¢dltozasokat, a méségbiztositas
tevékenységét, az elért eredményeket, s az értéksltakban tapasztalhatd pozitiv és negativ

jelenségeket.

4.2.8. Az intézményen bellli kapcsolattartas rendje

4.2.8.1. A tagintézmények és a veddtkozotti kapcsolattartas rendje
Az intézményvezéta tagintézményekkel valé kapcsolatat kdzvetlevedyy kdzvetett mdédon

szervezi meg. A vezék kdzott feladatmegosztas torténik.
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Kbzvetlendl: Havi rendszerességgel munkaértekéatetgjaban. Az aktudlis feladatoknak
és eseményeknek megféleh ebzetes egyeztetés alapjan. A vérdiléseken személyes
megbeszélések, tapasztalatcserék folynak. A tagméayek kozott telefonkapcsolat van, és

lehetiség van az elektronikus levelezésre.

Kbdzvetetten: a tagintézmény-vedet illetve a szervezeti egységhez tartozé
munkakozosségek  vedatek  kozvetitésével (értekezletek,  munkahelybese&lé
beszamoltatdsok forméjaban).

Az intézményvezét és a tagintézmény-vedket és helyetteseiket a szervezeti egységhez
tartozd dolgozok, szék benntartozkodasuk idejeben személyesen is mesikatile

kérdéseikkeljavaslataikkal, problémaikkal.

4.2.8.2. A tagintézmények kozotti kapcsolattartdsendje
A szervezeti egységek kozotti kozvetités az intégwezed, gazdasagi vezétés a
tagintézmény-vezék, s a munkak6zosseg-vediejoga és kotelessege.
A tagintézmények kozotti kozvetlen egyeztetésrendgtatcserére és vitara a kozos
nevebtestileti értekezletek szolgalnak.
Szikség esetén az érdekelt dolgozdi korok szamarainBzmeényvezét és/vagy a

tagintézmény-vezék rendkivili egyeztéttargyalasokat szerveznek.
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4.2.8.3. A kdzalkalmazotti tanaccsal és szakszeretekkel vald egytttmikddés rendje
Intézményink alkalmazottai szdmara a jogszabalyetek kozott az alabbi érdekérvényesitési

szervek nikddnek, illetve az érdekelt felek kezdeményezésdii@dhetnek.

Kozalkalmazotti Tanacs
tag: 36
A Kozalkalmazotti Szabalyzatban meghatarozottdatreényes jogaival.

Erdekegyeztetés formai: értekezletek, intézménygsggi Ulés, egyéb operativ megbeszélések.

5. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egysels és az intézmény
vezetésével

5.1. Az intézménykdzdsség
Az intézmény k6zosséget az intézmény dolgozoijik2s a gyerekek alkotjak.

Az intézménykdzOsség tagjai érdekeiket, jogositadmt az e fejezetben felsorolt k6zosségek

révén és modon érvényesithetik.

5.2. Az intézményi alkalmazottak kdzossége
Az intézmeényi alkalmazottak kdzosségét az intézmpéinikdzalkalmazotti, valamint polgari

jogviszonyban allo dolgozok alkotjak.
Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelessggaitatasait, valamint az intézményen beliili

érdekérvényesitési lelisEgeit az érvényes jogszabalyok getgban a Munka Térvénykdnyve, a
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kozalkalmazottak jogallasardl szol6 torvény, a Kdatasrol szolo térvény, kbznevelési torvény,
illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek), valasmintézmény kdzalkalmazotti szabalyzata és
kollektiv szerddése rogzitik.

5.2.1. A szakalkalmazottak feladatkérébe atruhazotteladatok

A szak alkalmazotti kozosség tagja az intézménymeahnyi pedagégus munkakdrt betolt
alkalmazottja, valamint az nevebktatd munkat kozvetlenil segjitfelssfokl végzettsél

dolgozok.

Szak alkalmazotti értekezlet:
A szakalkalmazottak egészét csak akkor kell 6ssmehiia az egész intézményt ééirizakmai

kérdés, dontés kivanja azt meg.

Kifejezetten egy-egy tagintézményt ééintkérdésben a tagintézmény-veéget vagy az
intézmeényvezétjogosult 6sszehivni az adott kbzdsséget.
Egy nevelési év soran a szak alkalmazotti koztasedabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyito értekezlet

- tanévzaro értekezlet,

- félévi értekezlet,

Rendkivili szak alkalmazotti értekezletet kell @dzni, ha a nevétestilet tagjainak min. 10
szazaléka tagintézmeényi értekezletet, ha a tagimégy neveitestiletének min. 50%-a kéri,

illetve ha az intézmény vedgk vagy az intézmeny vezsege, ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint

- nevebtestlleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha aagminak tdbb mint 6tven szazaléka
jelen van. E szabaly vonatkozik a tagintézmény Iéestileti értekezleteire is.

- a nevebtestllet dontéseit - ha élrmagasabb jogszabaly, illetve a szervezeti ékoaési

szabalyzat masként nem rendelkezik - nyilt szasatasgyszér szotobbséggel hozza.

A nevebtestilet személyi kérdésekben - a nétedtiilet tobbségenek kérésére - titkos szavazassal
is donthet.

A nevebtestlleti értekezledt jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevebtestileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat &&thimazni abban az esetben is, ha az

aktudlis feladatok miatt csak a nastektilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.
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A szakmai munkakdz6sségek
Az intézményben az alabbi szakmai munkakozéssegékanek:
» Kdrnyezeti neveléssel foglalkozé munkakdzésség

* Néphagyomanyrzé6 munkakdzosség

A szakmai munkakdzésségek feladatai az adott szgkedagogiai tertleten belll:

- az ovodapedagogiai, szakmai €s modszertani tevé&gnsanyitasa, ellérnzése,

- aneveb és oktatd munka bdldejlesztése, korszésitése.

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a gyeriskeeretszintjenek folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

- palyazatok, versenyek kiirasa, szervezese, lebiiagal

- az 6vodapedagogusok tovabbképzésének, onképzészargkzése, segitése,

- a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmaiiraayzatok véleményezése,
felhasznalésa,

- a palyakezd 6vodapedagdégusok munkajanak segitése,

- segitségnyljtas a munkakdzosség Jgerek az éves munkaterv, valamint a

munkakozdsség tevekenységdeszib elemzések, értékelések elkészitéséhez,

A szakmai munkakdzosségek az intézmeény nevelégramga, munkaterve valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Os$zefllegy évre szol6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6zOsség munkdjat munkakozossédévezanyitia. A munkakdzdsség

vezebjét a munkakdzosseg tagjainak javaslata alapjantézményvezétbizza meg.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak ofdfgara a nevétlestilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a néjestilet vagy a vez&tég dontése alapjan. Az alkalmi

munkacsoportok tagjait vagy a neselstilet valasztja, vagy az intézmeényvézszza meg.
Beszamolasra vonatkozo rendelkezések:

Az éves munkaterv alapjan a tagintézmeény \deets a munkakdzosség vedetéev vegén

beszamolnak az elvégzett munkarol.
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6. A szubk szervezetei
6.1. A szUbi szervezet kapcsolattartasi rendje az intézményveid és a tagintézmény-vezék

kozott

A szubi szervezet (k6z6sséq)

Az intézményben a szik jogainak érvényesitése, illetve kotelességeijesdbse érdekében
szUubi szervezet (kbzosseg)ikddik.

A gyermekcsoportok széil szervezeteit (kb6zosseégeit) az egy csoportba (rerekek szilei
alkotjak.

A csoportok szili szervezetei (k6zosségei) a saikoréldl két képvisebt valasztanak.

A gyermekcsoportok széil szervezetei (kbzdsségei) kérdéseiket, vélemeéntejivaslataikat a
csoportban valasztott tagok, vagy az évodapedagégeegitségével juttathatjak el az intézmény
vezetségéhez.

Az intézményi szidi szervezet (kb6zosseq) legmagasabb sazikiintéshozd szerve az intézményi
szUubi szervezet (kbzosséq) vedstge. Az intézményi siilszervezet (k6zosséq) vedségének
munkajaban a csoport séiibzervezetek (k6zosségek) valasztott képdisalhetnek részt.

Az értekezlet a szbk javaslatai alapjan megvalasztja az intézménylicssizervezet vezéségét,
amely az egyes intézmények egy-egy kép@jébbl, azaz haromdbsl all. A harom képvisél
valasztja meg az intézményi sdilszervezet vezéségének elnokét, aki kozvetlenil az intézmeény
vezetjével tart kapcsolatot.

Az intézmeényi szidli szervezet (k6z0sséqg) veésegevagy az intézmenyi szdl értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb ghieh szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egys#eszotobbséggel hozza.

Az intézmény szidi szervezet (k6zo0sség) vedstgétvagy az intézmeényi szdl értekezletet az
intézmeény vezéiének évenkeént legalabb 3 alkalommal 6ssze kehihjves ezen tajékoztatast

kell adnia az intézmény feladatairol, tevekenységér

Az intézményi szili szervezetet (kdzosséget) az alabbi dontési, \éigarési, egyetértési jogok
illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségvisel

- megvalasztja a szik képvisebit,

- kialakitja sajat mikddési rendjét,

- az intézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajaikatervét,

- képviseli a szidlket és a gyerekeket a torvényben megfogalmazatiagvényesitéseben
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- véleményezi az intézmény nevelési programjat, bBadjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és tikodési szabdalyzat azon pontjait, amelyek adgkkl, illetve a gyerekekkel
kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a #kkel és a gyerekekkel kapcsolatos

valamennyi kérdésben

6.2. Az bvodapedagogusok és a sékl
A szubket az intézmeény egészének éléltéaz intézmeényi munkaterél, az aktualis feladatokrol
- az intézményvezét
- a szubi szervezet (k6z6sséq) vedstgi Ulésén 6 havonta,
- az intézmeényi szdi értekezleten évenként 1 alkalommal,
- az intézmény weblapjan keresztil
- az 6vodapedagogusok:
- a szUbi értekezleten tajékoztatjak.
A szllok szamara a gyerekek egyéni haladasavakkégios tajékoztatasra az alabbi Iéségek
szolgéalnak:
- a csaladlatogatasok,
- a szubi értekezletek,
- a fogadoorak,
- a nyilt napok.

- megbeszélések,

A szubi értekezletek, és az Ovodapedagogusok fogadddraidépontjat az intézmeényi

munkaterv tartalmazza.

A szubk a gyerekek és a sajat - a jogszabalyokban, vataami intézmény belsszabalyzataiban
biztositott - jogaiknak az érvényesitése eérdekébedban vagy irasban, kozvetlenldl vagy
vélasztott képvisélk, tisztségviselk utjan az intézmény vezgéhez, az adott lgyben érintett
gyermek 6votijéhez fordulhatnak.

A szubk kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat szolagy 'rasban egyénileg vagy valasztott
képvisebik, tisztségvisdlik utjan kozolhetik az intézmeény ve#gvel, nevebtestiletével.

A szubk és mas érdektlok az intézmény nevelési programjaroél, szervegstiniikodési
szabdlyzatérol, intézményi ndigégiranyitdsi programjéarol, illetve hézirendjéaz intézmény

vezebjetdl, valamint a tagintézmeények veédwdl az intézmeényi munkatervben eévenkeént

41



s 7 7

meghatarozott fogadddrakon kérhetnek tajékoztatast.

Az intézmény nevelési programja nyilvanos, mindedeklbdé szamara elérhé&t megtekinthet.
A nevelési program egy-egy példanya a koveikezemeélyeknél, illetve intézményeknél talalhato
meg:

- az intézmény fenntartojanal,

- az intézmeény irattaraban.

- az intézmeény nevél szobaiban,

- az intézmeény vez&enél és tagintézmény vesatél,

- az intézmeények weblapjan

A hazirend dlirasai nyilvanosak, annak az adott intézményre tkoaa részeit minden
érintettnek (gyereknek, s#iilek, valamint az intézmény alkalmazottainak) mdpigmernie.
A hazirend egy-egy példanya megtekinthet
- az intézmény irattaraban;
- az intézmény neveéil szobajaban;
- azintézmény vezéjgnél;
- atagintézmény vezgénél,
- acsoportokban;
- az intézményi szl szervezet (k6z6sseqg) vedginél.
A hazirend egy példanyat — a torvénybigdsainak megfeléen - az intézménybe tori&n
beiratkozaskor a szthek at kell adni.
7. A gyerekek jutalmazasanak elvei és formai
Ezt a fejezetet az intézmeények hazirendjei tartakalka.
8. Kllsé kapcsolatok rendszere, formaja, mddja
A neveb, oktatd munka megfel&lszinti iranyitasanak érdekében az intézmény isBgfenek
allandé munkakapcsolatban kell &linia a kovetkiezézmeényekkel:
— Az intézmény fenntartojaval
— A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal
— A helyi oktatasi intézmények vesdetel és tantestileteivel
— AterUletileg illetékes nevelési tanacsaddval: NésieTanacsado, Kecskemét, Fecske
utca 7.

— Ateruletileqg illetékes SzakéitBizottsaggal: BKMO Tanulasi Képességet Vizsgald 1
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sz. Szakéfii és Rehabilitacios Bizottsag. Kecskemét, KatartérJs.
— Bacs-Kiskun Megyei Pedagogus Hazzal
— Gyermekjoéléti Szolgalattal

— Egészségugyi ellatast biztosito egészségugyi dratidjékal

A tagintézmények egyéni kapcsolatai az egységelékieteiben taldlhatok meg.

9. Az intézmény tagintézményeinek az SZMSZ ala tavkz6 egyedileg
szabalyozott teriletei

9.1. Az intézményben folyd betsellenérzésre vonatkoz6 szabalyok

Az intézményi bels ellerbrzés feladatai:

- biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokdmintézmény pedagdgiai programjaban
€s egyeb betsszabalyzataiban @kt) mikodeéseét;

- segitse é az intézményben folyd neveés oktatd munka eredményességét, hatékonysagat;

- segitse é az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékdikpaesét;

- az intézményvezetés szamara megbetakennyiséf informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésél;

- feltarja és jelezze az intézményvezetes és a dakgezamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eléirasoktol, kovetelményeddtvald eltérést, illetve megétze azt,

- szolgéltasson megfetelkszamu adatot és tényt az intézménikauésével kapcsolatos béls
és kil$ értékelések elkészitéséhez.

A belsi ellenérzést végsd alkalmazott jogai és kotelességei:
1. A bel$ ellersrzést végé dolgozo jogosult:
- az elledrzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyigégélepni;
- az ellerdrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betrkinazokrol masolatot
késziteni;
- az ellerdrzott dolgozé munkavégzesetettes bejelentés nélkil figyelemmel kisérni;

- az ellerdrzott dolgoz6tdl irasban vagy széban felvilagoskasni.

2. A bel$ ellersrzést végé dolgoz6 koteles:
az ellerdrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és aarigtéz bel§ szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfeléen eljarni:

- az elledrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot Gremi;

- az észlelt hiAnyossagokat irasban vagy szoban icadlellerbrzott dolgozokkal és a sajat,

43



illetve az elledrzoétt dolgozok kozvetlen felettesével;
- hianyossagok feltarasa esetén az éhsist a kozvetlen felette$étkapott utasitas szerint

idében megismételni.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:
1. Az ellerbrzott dolgozo jogosult:
- az elledrzés megéallapitasait (kéréseére: irdsban) megismerni
- az ellerdrzés modjara és megallapitdsara vonatkozéan ir&stzaevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az elletirzést végé kozvetlen feletteséhez.
2. Az ellerbrzott dolgozé koteles:
- az elledrzést végé dolgozé munkdjat segiteni, az eberéssel Osszeflggkéréseit
teljesiteni;

- a feltart hiAnyossagokat, szabalytalansagokat @ onegszintetni.

A bels ellertrzést végé dolgozo feladatai:

- Az ellerdrzést végé dolgozd a bels ellersrzést koteles a jogszabalyokban, az intézmény
belss szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az déee®rzési tervben éirtak szerint az
év soran folyamatosan vegezni.

- Az ellerbrzések teljesitésély az ellerdrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

- Az ellersrzés tényét és megallapitésait irasba kell foglalha barmelyik érintett fél (az

ellensrzést végd, illetve az elledirzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az élieést végének:
- a hiAnyossag megszintetésére fel kell hivnilamsrzétt dolgozo figyelmét;
- a hianyossagok megsziintetését Ujra &tlenie kell.

A bels ellertrzésre jogosult dolgozék és kiemelt etlerési feladataik:
Intézményvezét
- ellerbrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;
- ellerbrzi az intézmény 6sszes dolgozojanak pedagogiadaleodasi és ugyviteli és
technikai jelled munkajat;
- ellerbrzi a munkavédelmi ésizvédelmi szabalyok megtartasat;

- elkésziti az intézmény bélgllersrzési szabalyzatét;
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- Osszedllitja évenként (az intézményi munkatezrvigazodva) az éves ellgnzési
tervet;

- fellgyeletet gyakorol a bél®llensrzés egész rendszere éskaddése felett.

Tagintézmeény vezék:
- folyamatosan ellginizik a hozzajuk beosztott dolgozok nesrektatd és ugyviteli
munkajat, ennek soran kulénésen:
- a szakmai munkakdzosségek véiratk tevékenységét;
- az 6vodapedagogusok munkavégzését, munkafegyelmé
- az 6vodapedagogusok adminisztraciés munkajat;
- az 6vodapedagogusok nesrektatd munkajanak modszereit €s eredményesseéget;

- a gyermekvédelmi munkat.

Gazdaséagi vezét

- folyamatosan elléinzi az intézmény minden dolgozéjaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, a tiszaki és a pénzugyi-szamviteli szabalyok betartésaek
soran kulonosen:

- az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetéséglehajtasat, fizéképességét,

- a pénzkezelés, a pénztar szabalysa#ikodeseét;

- a gyerekek és a dolgozok éleimezésével tsszétizggkenyseget;

- az intézmény fikddéséhez sziikséges fejlesztéseket, felljitaskdiantartasokat
és beszerzéseket,

- a vagyonvédelemmel kapcsolata$igisok betartasat,

- a leltarozas és selejtezes szabalyszégrehajtasat,

- folyamatosan ellginzi a hozza tartozé dolgozok szabalyszenunkavégzesét,

munkafegyelmét.

Munkakdz6sség-vezilt:
- folyamatosan ellgirzik a szakmai munkakdzosségbe tartozé évodapedaghg
neveb-oktatd munkdajat, ennek soran kilénésen:
- az 6vodapedagogusok tergenunkajat;

- a nevab és oktatd munka eredményessegét.

Az intézményvezét egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozailkaarkit meghatérozott
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céllal és jogkorrel felrunazva bélsllernsrzési feladat elvégzésére kijeldini.

Az egyes nevelési évekre vonatkozé dlleési feladatokat, ezek Utemezését, az élisist
vega, illetve az elletirzétt dolgozék kijeldlését az intézmeényi munkateggzét képex bels
ellendrzési terv hatarozza meg. A belellersrzési terv elkészitéséért az intézménywezet
felelss.

Az intézményben, mint kdzpénzek felhasznaldsadbaatwéé koltségvetési szervben, béls
ellendrzési rendszer tikddik abbdl a celbdl, hogy az intézmeény vépeiszamara bizonyossagot
nyujtson a pénzigyi iranyitasi és kontroll rendskanegfeledségét illeben.

A pénzlgyi bels ellensrzés fuggetlen, targyilagos, bizonyossagot ad@eéacsado tevékenység,
melynek célja, hogy az intézményiikddését fejlessze, és eredményességét novelje.ls& be
ellensrzés az intézmény céljai elérése érdekében rersksxelélei megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézyndockazatkezelési, valamint ell@aési és
irdnyitasi eljarasainak eredményességeét.

Az intézményben folyo pénzugyi bélsllersrzés a pénzugyminiszter altal kbzzétett

minta alapjan elkészitett bélsllersrzési kézikdnyv szerint torténik.

A pénzugyi bels ellersrzési tevékenység megszervezéséeért & ledilsnsrzesi vezet a felebs.

A bels ellersri tevékenységet az intézményben megbizasi joguiskeretében az intézménit
flggetlen maganszemély vagy egyéni vallalkozé wadhalkozas latja el.

9.2. A neveb - oktatd munka bel$ ellensrzési rendje

A neveb - oktaté munka betsellersrzésének feladatai:

- biztositsa az intézmény pedagogiai munkajanak @@sfa jogszabalyok, valamint az
intézmény pedagdgiai programja szeridirg) mikodéset,

- segitse €l az intézményben folyo neveés oktaté munka eredményességét, hatékonysagat

- a vezebség szamara megfedemennyiséf informaciét szolgaltasson az évodapedagdgusok
munkaveégzésél,

- szolgaltasson megfetelszami adatot és tényt az intézmény rievéd oktatdé munkajaval

kapcsolatos betsés kil$ értékelések elkészitéséhez.

A neveb és oktatd munka béillersrzésere jogosult dolgozok:
- intézményvezét
- tagintézmény-vezék,

- munkakdzbsség-vesi
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Az intézményvezét - az Aaltala szikségesnek tartott esetben - jogoaml intézmény
ovodapedagogusai kozul barkit meghatarozott cébajogkdrrel ellebrzési feladat elvégzésére
kijelolni.
Kiemelt ellerbrzési szempontok a nevebktatd munka betsellensrzése soran:
- az 6vodapedagogusok munkafegyelme,
- a foglalkozédsok pontos megtartésa,
- a nevab-oktatd munkahoz kapcsoldédd adminisztracio pontgssa
- a csoport rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja
- a gyermek-6vodapedagogus kapcsolat, a gyermekidélyiség tiszteletben tartasa,
- a nevead és oktaté munka szinvonala
- a foglalkozasra tortérelozetes felkészilés, tervezeés,
- a foglalkozas felépitése és szervezése,
- a foglalkozason alkalmazott modszerek,
- a gyerekek munkaja és magatartasa, valamintvadapedagdgus egyénisége,
magatartasa a gyerekek kozott,
- a foglalkozasok eredményessége, a nevelési grogkbdvetelményeinek
teljesitése.

A foglalkozasok elemzésének intézményi szempongagzakmai munkakdzésségek javaslata

alapjan az intézmény ve#stge hatarozza meg.

9.3. A gyermekek rendszeres egészsegigyi fellgyelés ellatasa

A gyerekek a korzeti véao altal vegzett higiéniai, tisztasagiisévizsgalatat évente legalabb
egyszer, illetve igény szerint

A kotele® oltasokat az ovodaban nem lehet beadni.

Csak egészséges gyermek jarhat 6vodaba.

Az 6vodaban megbetegeédazas gyermekeket a hozzatartozénak az értdditésamitott
legrévidebb idn bellil haza kell vinni.

Az 6vorvnek addig is gondoskodnia kell a gyerek elkuloeitds lazanak csillapitasarol, ha
szliikséges orvosi ellatasrol.

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyerek daadat teljes gyogyuldsaig nem
latogathatja. Minden olyan esetben, amikor a gykrbetegsége miatt volt tavol, csak orvosi
igazolassal latogathatja ujra az 6vodat.

Fertbz6 gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értekétra tovabbi megbetegedés
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elkertlése érdekeében.

Fertbz6 betegségnél bejelentési és ddenitési kdtelezettsége van az 6vodanak.

Az Ovoda egész teriletén tilos a dohanyzas.

A gyermekekkel az egészséglik és testi épségikmédeionatkozo ismereteket, az elvarhatd
magatartasformékat, a veszélyforrdsokat a nevélésiejésl meg kell ismertetni.

Az O6voda munkatervében, a csoportok nevelési tervabgziteni kell az egészség és testi
eépség megvedésre vonatkoz6 nevelési programot.

A gyermekek allando pedagodgusi feligyelet alatydegk.

A csoportban és az udvaron a szokésrendszert dpki&kakitani, hogy sem magukra, sem
egymas testi épségére ne legyenek veszélyesek.

Eletkoruknak megfeléltevékenységek altal biztositani kell az egészsélgtmodra nevelést.

9.4. Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermeklesetek megdizésében, illetve baleset
estén / intézményi véd-ovo ebirasok

Az intézmény minden dolgozodjanak alapvédladata, hogy a gyermekek részére az egészségik é
testi épséguk meégzeséhez szilkséges ismereteket atadja, valamidstali, hogy a gyerek
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fermnsdiiikséges intézkedéseket megtegye.

Az 6voda dolgozoinak feladatai gyermekbalesetejaiieésében, illetve baleset esetén.

Az Ovoda vezdie felelbs az 6voddban a nevelunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéseéeért, és a gyermekbalesetek iegggert. A feltétel rendszer vizsgalata, a fekétel
javitasa alland6 6vodavedefeladat.

A megbizott munkavédelmi felidok segitik az Ovodavezetz iranyd munkajat.

Az Ovodaban alkalmazottak altalanos feladatai ktemtozik a gyermekek testi épségének

megovasa.

Minden évodapedagogus a kdzoktatasi s koznev@idsinyben dlirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségik, testgépbsmegrzéséhez szilkséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarél meggdjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szukséatgzkedést megtegye.

Az Ovodai egész napos nefmrglunka folyaman az 6évének koriltekinden kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét a gedvoebirasok figyelembe vételével.

A dolgozdk kotelesek a rabizott gyermekek testsergégét védeni, megovni.

Az ovoroknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a balésetszélyforrasokra, a kotelez
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivisemeény bekoévetkezésekor kovetend

magatartasra.
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Kilondsen fontos ez, ha:
— az udvaron tartozkodnak,
— hakulonboa kozlekedési eszkdzzel kozlekednek (kiranduléds.el),
— ha az utcan kozlekednek,
— ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

— és egyeb esetekben.

Az Ovoda vezdiie az egészséges és hiztonsdgos munkavégzés f@tgieleit munkavédelmi

ellensrzések, szemlék keretében rendszeresendetiea munkavedelmi felésdkkel egyiitt, s ha

kell, a szikséges intézkedéseket megteszi.

A munkavédelmi szabdalyzat tartalmazza a munkavédellensrzések (szemlék) idejét, az

ellensrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeléimingsitési jellel ellatott jatekokat vasarol.

Kilondsen az udvari jatok allagbvasa e€s EU szalmalnyalé megfeleltetése kotetez

Teendsk gyermekbalesetek esetén

Az oOvodapedagbdgusok feladata a gyermekeket értily@rmbaleset, sérllés, vagy rosszullét
esetén a szukséges intézkedéseket megtenni:

A sérilt gyermeket etsegélyben kell részesiteni.

Ha sziikséges orvost kell hivni.

Ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni, éztglefonon értesiteni.

Ha a gyermek szallithat6 és a szfikm tudja orvoshoz vinni, akkor az az 6§ deladata.

A balesetet, sérllést okozo6 veszélyforragiatelhet médon meg kell szuntetni.

A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézreggség-vezének, illetve a helyettesnek.

A helyettesnek kotelessége az intézményegységéteagtsiteni.

Elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az ay6amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
helyzetben mit kell tennie, akkor azonnal orvodt kizni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a
gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessegegitségben részt venni

9.5. Rendkivili események esetén sziikséges tégnd

Az intézmeény nikddésében rendkivili eseménynek kell #siteni minden olyan ékte nem
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lathatd eseményt, amely a neveds oktatd munka szokdsos menetét akadalyozztyeilkez
intézmeény gyerekeinek és dolgozdinak biztonsagégészségét, valamint az intézmény éplletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkivili eseménymeksil kilénésen:

- a természeti katasztrofa (pl: villamcsapas,réidés,.arviz, belviz, stb.),

- afiz.

- a robbantéssal tortéfenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely gyermekének, ésml vagy dolgozéjanak az intézmeny
épuletét vagy a benne tartozkodd személyek bizggns@nyegét rendkivili eseményre utald
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozinintézmény vezéjgvel, illetve valamely

intézkedésre jogosult felted vezebvel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogoseltfevezetk a tagintézmény-vezek.

A rendkivili eseményit azonnal értesiteni kell

- az intézmény fenntartéjat,

- tliz esetén dikzoltdsagot,

- robbantassal tortérfenyegetés esetén a rérgkget,

- szemeélyi sérilés esetén a nidet,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfedeidvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja sziukségeartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az intézmémrezagy az intézkedésre jogosult fékel
vezet utasitdsara az éplletben tartdzkodd személyekesiténi (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetpttlet kilritéséhez. A veszélyeztetett éplletet a
benntartézkodd gyermekcsoportoknak teerind6é terv és a bombariadé terv mellékleteiben
talalhat6 "Kiuritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épdletlalé kivezetéséért és a kijeldlt terlleten
tortérd gyulekezésért, valamint a varakozas alatti fellajget a csoport 6vodapedagogusa a
felelss.

A veszélyeztetett épulet kilritése soran fokozaiigyelni kell a kovetkexkre:
- az épuletBl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért, a foglakst tartdé évodapedagdégusnak

a mosdodban, olt@ben tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
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- a Kkiurités soran a mozgasban, cselekvésben kasthtezemélyeket az épilet elhagyasaban
segiteni kell!

- aveszélyeztetett épuletet a foglalkozast tart@apedagogus hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gybzédni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyikekyar épiletben.

- a gyerekeket a csoport elhagyas#tads a kijelolt varakozasi helyre tortémegérkezéskor az
ovodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az intézményvezének, illetve az intézkedésre jogosult fékelezebnek a veszélyeztetett épilet
kiuritésével egyidéjeg - felebs dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az bhla
feladatokrol:

- akidritési tervben szerédpkijaratok kinyitasarol,

- akozmivezetéekek (gaz, elektromos aram) elzarasarol.

- avizszerzési helyek szabadda tétdjér

- az el$segélynyljtas megszervezéder

- a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szeryedndirség, tizoltdsag, tizszerészek stb.)

fogadasaral.

Az éplletbe érkez rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv végetaz intézmeény vezgenek
vagy az altala kijeldlt dolgozénak tajékoztatnidl ke alabbiakrol:

- a rendkivili esemény kezdete Ota lezajlott esgalgol,

- a veszélyeztetett épllet jellebimdl, helyszinrajzarol,

- az éplletben talalhat6 veszélyes anyagokroldetdil),

- a koznii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyér

- az épuletben tartdzkodo személyek letszamaeikarardl,

- az épulet kitritésér.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szenbetyszinre érkezését kovenh a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vépmiek igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rerelag@d illetve katasztrofaelharitdo szerv

vezebdjének utasitasait az intézmény minden dolgozogyéaneke koételes betartani!

A tiiz esetén szikséges teékdrészletes intézményi szabalyozasat dizfladd terv" c.
intézményvezéi utasitas tartalmazza. A robbantassal t@rtdanyegetés esetén sziikséges
teendk részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedde robbantassal valé fenyegetés

esetére (bombariadé terv)" c. intézményvéizatasitas tartalmazza.
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A tizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséémegismertetéséeért, valamint évenkeénti
felllvizsgalataért az intézmény vejeta felebs.

Az épuletek kiUritését dizriadd tervben és a bombariad6 tervben széreipkitési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. yakprlat megszervezéséért az intézmény
vezebje a felebs.

A tiizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalttakzaz intézmény minden gyermekére
és dolgozojara kotelézrvenyiek.

A tiizriado tervet és a bombariadoé tervet lezart bdviékaz intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

Nevebi szobédkban, titkari helységekben, tagintézményzetik irodaiban, intézményveziet

irodakban.

9.6. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegéses feltételei
A kiemelt munkavégzéseért jard kereset-kiegészitszdepéenek 20%-rol az igazgato, 80 %-rol a

tagintézmények aradnyainak megféb a tagintézmeény-vezdét dontenek a munkak6zosség-
vezetk, és a reprezentativ szakszervezeti képviselatéggsével.

Altalanos feltétel, a Kt. 118.8(10) bekezdés alapjaaz IMIP-ben kidolgozott
teljesitmeényértékelési rendszer eredményeinek legylee vétele. A részletes feltételeket SZMSZ
15. pontjdban talalhaté egységek sajatégddési rendje minden tagintézményre vonatkozoéan, a
helyi sajatossagok figyelembevételével, tartalmazza

10. Intézményi mikodési rendek
10.1. A Corvina Ovoda Ifjusag Uti Ovodajanak mikodési rendje

10.1.1. Nyitva tartas, a gyermekek fogadasa
A kapu reggel 9 6raig nyitva van, ezt kdsex 12 6rdig zarva kell tartani.

13-15 éraig ismét zarva van.

A csengetésre a beosztas szerinti dajka nyit kaplWt, az idegen latogatot az
ovodavezethoz kiseéri.

A hivatalos lUgyek intézése az 6vodavézebdajaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartdsidbvalo eltérést az 6voda vedgt engedélyezi.

A nyari zarva tartas éit 30 nappal, dssze kell ggeni a gyermekek elhelyezésére
vonatkozo igényeket. A kozponti 6voda és a tagbévedgmast valtva zar be, igy a
gyermekek teljes nyari ellatasa valamelyik éplletiveegoldott.

Minden Karacsony és Uj év kozottiGszakban, - felmérve a sl igényeit a tagbvoda
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tart Ugyeletet.

10.1.2. A vezdik intézményben val6 benntartézkodasanak rendje
Az Ovodavezdinek, vagy helyettesének, illetve a helyettesitdsénagbizott ovotinek a
teljes nyitva tartas ideje alatt az intézmeénybdhtkg6zkodnia.
Amennyiben az 6vodavezetvagy helyettese (tagovoda vedetendkivili, ebre nem
latott ok miatt nem tud az intézményben tartozkpdigy meg kell bizni minden
szeptemberben a negtdstilet egyik tagjat az esetlsgiikséges intézkedések megtételére.
A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

A vezet) benntartozkodasi idejét az éves munkatervbendrakell meghatarozni.

10.1.3. Egyéb, a nikddés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések
10.1.3.1. Zarva tartas, lgyelet

Az 6voda a zarva tartas ideje alatt a hivatalosskdggtézésére kilon tgyeleti rend szerint tart
nyitva. Az Utgyeleti rendet az 6voda vejjethatarozza meg és azt a $kiés az alkalmazotti
kozosseég, illetve a fenntartd és a tarsintézmeétydimaséra hozza (értesités formgjaban).
Az ugyeleti nap ideje: minden héten szerdan 9-AR&yor

10.1.3.2. Helyiségek hasznalata
Az ovoda helyiségeit mas, nem nevelési célra athrigesak a gyermekek tavollétében, az
alapitoé okiratban foglaltak szerint lehetséges.Ofada éplleteit, helyiségeit rendeltetéstiknek
megfeleben kell hasznalni.
Az 6voda konyhajaba csak egészségigyi kiskonywerelelked szemeély léphet be.
Az 6vodaban tilos a reklam tevékenyseég, kivéveaheeklam a gyermekeknek szél és az
egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmelsad&édmi kdzéleti tevekenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fligg dssze.
Az 6voda dolgozéi tovabba ugynokok, Uzletsd&ravagy mas személyek az ovoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. {evéaz Ovoda altal megszervezett
konyvvasar esetén.)
Az 6voda helyiségeiben, terlletén part, politikélicmozgalom, vagy péarthoz kKl szervezet
nem niikddhet, tovdbba az alatt azidlatt, amig az évoda ellatja a gyermekek feliggele
part, vagy parthoz kéds szervezettel kapcsolatba hozhato politikai céliekenység nem
folytathatd.

10.1.3.3. Az 6voda helyiségeinek hasznal6i félsbk

— az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért,

— az 6voda rendjének, tisztasaganak énegséeért,
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— atiz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi syakdletartdsaeért,
— azintézmény szervezeti ésikddési szabalyzataban, valamint

— a hazirendben megfogalmazotbiehsok betartasaért.

A csoportszobaban s#itsak az engedélyezett alkalmakkor tart6zkodhat.
(nyilt nevelési nap, Unnepélyek, értekezletek)

Az intézményen belll szeszesital fogyasztasa tilos.

Az 6voda éplletében az 6vodai dolgozékon és a gkerken Kivil csak a hivatalos Ugyek
intézoi tartbzkodhatnak.

Az Ovoda berendezéseit, felszereléseit csak a taigdovezet engedélyével lehet az évodabdl
elvinni, atvételi elismervény ellenében.

Az 6voda épiiletében dohanyozni tilos.

A gyermekek étkeztetését a SODEXO latja el.

10.1.4. A gyermekek kisérete, ovo-véctloirasok, gyermekbalesetek megétése
A gyermekek intézményen Kkivuli kisérete esetén mmindtiz gyermek utan egy
ovodapedagogust, 26 felett +1 dajkat kell biztositani.
Kirdndulasra minden 8 gyermek utan szikséges ttfkisérete.
A gyermekeket az intézmény elhagyasakor, utkdzbensgzaérkezéskor is meg kell szamolni.
Az intézmény elhagyésat jelenteni kell a vémek: hanyan mentek el, hova és varhatéan
meddig lesznek tavol.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetideteno nevelése érdekében a szikséges

feltételek vizsgalata és javitasa folyamatos felata

Minden 6vodapedagogus térvényben meghatarozottdeaképezi:
* A rabizott gyermekek részére az egészsegik, tpsigék megyzéséhez szikséges
ismereteket atadja.
» [IEzek elsajatitasarol megtppdjek, folyamatosan ellémizze azt.
» [JHa észleli, hogy a gyermek balesetet szenvede}y, #anek veszeélye fennall, a
szikséges intézkedéseket azonnal tegye meg.

e Ha a gyermeket baleset éri minden vele foglalkozédagdgus kotelessége az

elsbsegélynyujtas.
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* Ha a balesetet, vagy a veszélyforrast a dajka le&zieles azonnal intézkedni, vagy a

vezed ovors figyelmét felhivni a problémara.

* A nevelési-oktatasi intézménynek a jogszabalybamghagrozottak szerint ki kell
vizsgélnia és nyilvan kell tartania a gyermekbaldsst, és az ahhoz kapcsol6do
bejelentési kotelezettségeket. A gyermek balesetekiapcsolatos nyilvantartasi és

jelentési kotelezettség teljesitését a tagintézrvérgd vegzi.
10.1.5 Munkarendek

10.1.5.1. A dolgozék munkarendje

A vezatk munkarendje
Az intézmény hivatalos munkaidejében fétevezebnek kell az éplletben tartézkodni.

A tagintézmény- vezétnapi munkaidejét a munkarend tartalmazza.

10.2.4. A vezaik benntartdzkodasi rendje
A tagintézmény-vezéhek vagy a megbizottjanak a teljes nyitva tartasjeidalatt az
intézményben kell tartdzkodni.
A tagovoda vezét tavollétében a helyettese, illetve megbizottjbydteesiti. A helyettes, ill.
megbizottja tavolléte esetén az adott évodabanoddlgrangids ovodapedagogus latja el a
helyettesitést. Intézkedési jogkdre a gyermeketobsagos megovasaval dsszeftigagonnali
dontést igeny tigyekre terjed ki.
A reggeli Ugyeleti idben a vezét helyettesitésének ellatasaban koZikedninek a munkarend
szerint ez idben munkat védr 6vodapedagogusok. Intézkedésre a raigyim/odapedagogus
jogosult.
Az Ovoda vezésége havonta egy alkalommal tart megbeszélést mélmk feladatokrol. A

megbeszélést a tagintézmény vekésziti ef és vezeti
10.1.5.2. Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan itkodése érdekében az alkalmazottak munkarendjéistéameny
vezebje allapitja meg a nevelési év elejéen.

Az aktudlis feladatok ellatasa érdekében médjavédiioztatasra.

Minden alkalmazottnak be kell tartani az altalanusnka-és balesetvédelmi szabalyokat és a

hazirendet a munka végzése soran.

55



A tavolléwk helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, yhog szakszéiség és
zbkkerbmentes élet biztositva legyen.
10.1.6. A fejleszt 6pedagogus feladatai és jogkore
A fejleszbpedagogus a gyermekek teljesitményében, tanulgsiskégében és haladasi Utemében
megléw kilonbségekre épdilspecialis pedagdgiai tevékenységet lat el. Azokkalyerekekkel
foglalkozik, hosszabb-révidebb ideig csoportosan gyvaegyénileg, akiknek tanulasi
teliesitményében olyan problémak, nehézségek bBeilel amelyek csoportosan nem fejlesziket
eredményesen. A fejlespedagdgus munkajanak célja a tanulasi nehézségekgsartaszavarok
lehetséges mértélcsokkentése, a szocializacié és a tovabbhaldéEeyiése specialis pedagdgiai
modszerekkel. A fejles@gpedagogus tevékenységet az egyéni banasmodra egg/éa haladasi
Utemre szoruld gyermekek sziikségleteinek meg@tiedzervezi.
A fejleszbpedagogus a fenti pedagogiai szolgaltatast az Owmelgajanlasa alapjan kozvetiti a
szubknek.

10.1.6.1. A fejlesaipedagdgus gyakorlati tevékenységének mozzanatai
Diagnosztizalas

- a pedagodgusokkal egyutiktdve a differencial-diagnosztika eszkodzeivel cstymo
€s egyeni dmévizsgalatokat végez, kisd a tanulasi problémaval, részképesseg
sérlléssel kuzdgyermekeket. A vizsgéalatat olyan feladatokkaladgtlapokkal és
kérdéssorral végzi, amelyek alkalmazkodva a gyerénekmi allapotahoz és redlisan
tukrozi képességeit is.

- A fejleszttpedagogusnak képesnek kell lennie arra, hogy defkete a gyermek egyéb
megnyilvanulasait, az anamnézist, illetve a &#ddl, pedagogusoktdl nyert
informaciokat alapos elemzésnek alavetve meghadraz szikséges vizsgalatok
tovabbi tlineteit.

- A fejlesztéssel parhuzamosan torekszik az egymetésebb diagnosztikus elemzésre

mind a képességstruktira, mind a gyermek és koetgéapcsolata szempontjabdl.

- Hospitalasokat szervez a vizsgalatok kiegészitésa tanulasi nehézséggel gyakran

egyutt jard viselkedéses megnyilvanulasok feltanasmfigyelése erdekében.

- A fejleszth beavatkozas eredményességének méréséhez hatswidst, pedagdgiai
teljesitmény méréseket végez. A Kkontroll vizsgidedd egyben az értékil
eredménymegallapitd munkajahoz is informaciokéjtgy
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A segités médjanak tervezése, fejlesizhunka

- Szervezi a foglalkozasokon résztiékv kivalasztasat-szorosan egyliiidve a
gyermekekkel, 6vdfkkel. E célbdl hospitalasokat is végez, kapcsoldtot az

ovorvkkel. / tapasztalatsere, informacioaramlas, problk@relés /

- A diagnosztikai jelleg felmérések eredményei alapjan fejlesztési tergstik egyénre

szabottan, konkrét programmal egy-edgjsichkra vonatkoz6an.

- A fejlesztési program a jelen allapot meghatérozagm tartalmazza a célt, az
alkalmazott eljardsokat modszereket és eszkozékates indokolja a fejlesztés egyeéni
vagy csoportos formajat. A segités modjanak megreéseben, a fejle§program

kidolgozasaban egyuittikddik az ovoibkkel.

- A fejleszt) foglalkozasokon a gyermekldb problémaprofiljanak megfetan specialis
pedagbgiai mobdszereket alkalmazva torekszik a danukavar kialakulasanak
megebzésére, illetve a mar diagnosztizalt tanuldsi gnoldk lehetséges meértek
korrekciojara. Az alapkészséget fejlészis az ismeretelsajatitas mely szakaszaban

torténik a fejleszt beavatkozas.

- Figyelemmel kiséri a gyermekek kornyezetét, vigieet, és igyeksziéket kedves
irAnyba befolyasolni. A fejlesigprogram alkalmazésa soran hatasvizsgalatokat kaszit
gyermekek teljesitmény és beilleszkedési jeli@tme/omon koveti.

- A foglalkozasok idtartama- az egyéni banasmaodot igénglermekek teherbirasatol

flggéen-rugalmas.

10.1.7. Az 6voda vezetésének és kozosségeinekdigpcsolatai

Nevelési Tanacsado és az évoda kapcsolata

Kérdéses esetekben kérjik a Nevelési Tanacsadisé&ggli a nagycsoportos ovodasok iskola
felkésziltségi megallapitasdban. A csoportvez&ons szakmai vélemeénye és javaslata
alapjan az 6évoda vezekéri a vizsgalatot.

A sajatos nevelési igéfiygyermekekkel valdo banasmaod fejlesztéséhez alkddémarkeérjik a

Nevelési Tanacsado szakmai segitségét amennyimitbeehhez hozzajarul.
Logopédia és az 6voda kapcsolata

Az 6vodahoz beosztott logopédus minden nevelésl&eén kis#ri a logopédiai fejlesztésre

szorul6é gyermekeket.
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A szubk egy kdzosen elfogadottddeosztas szerint viszik gyermekeiket a foglalkokésoA
logopédus és az Gvoda kozotti rendszeres kapaatdatért a tagovoda veédelel.

Gyermekjoléti szolgalat és az 6voda kapcsolata
A gyermekvédelmi feladatokért fetel Aaltaldnos vezét helyettes és tagovoda veiet
rendszeres kapcsolatot tart a gyermekjéléti szattgdl Kolcsondsen tajékoztatjak egymast a

nyilvantartasba vett gyermekek helyzétér

Kulturdlis intézmények és az 6voda kapcsolata

Minden nevelési év elején a sékikel kdzos dontés alapjan meghatarozzuk a kulturali
programok rendjét. A munkatervben rdgzitjuk, hogslyik intézmeény milyen bérletes, illetve
jegyes programjat latogatjuk. AiMeléodési Haz, Ifjusagi otthon, Konyvtar, Ciroka babs#n,
Katona J6zsef Szinhaz programjaira eseti latogkd@is® szerveziink. Az évodaban lefsgtget
adunk igényes szakemberek programjainak fogada&deaei, kézrives, stb. bemutatd
foglalkozasok tartasa).

A kulturalis programok koltséghatasait a gkiiizetik.

10.1.8. Gyermekvédelmi munka megszervezeése, ellaas
Az O6voda vezélle és az Ovodaban dolgozék kozeidixdnek a gyermekek

veszélyeztetettségének megeisében és megszintetésében. Az Ovoddverelel a
gyermekvedelmi munka megszervezéseéert és ellatasagErmekvedelmi megbizottként az
ovodavezdi-helyettest jeloli ki. Az 6vodavezehelyettes a munkakoéri leirdsaban feladatként
szerepel a gyermekvédelmi munka irdnyitasa, eliédaslletirzése.

Kotelesek fogaddorakon és csaladlatogatasokony&bdgrmaban feladatuknak eleget tenni.
Figyelnilk kell a szocialisan hatranyos helyizgyermekek megfelélétkeztetésere.

A gyermekek és szék személyiségi jogainak védelme érdekében mindetbes titoktartas
kotelezi az ovoét.

A gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos dokumaatakoteled jelleggel sziikséges
vezetni.

A nevebtestilet minden tagjanak feladata a gyermekvédetomkaval kapcsolatos munkak

elésegitése.

10.1.8.1. Az 6voda gyermekvédelemmel kapcsolatotafiatai
» Elésegiteni a veszélyeztetett €s hatranyos hdlygpatrmekek ovodaba kerulését

* A problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tlmetehz okokat felismerni és ha
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szikséges szakember segitségét kérni

* Rendszeres 6vodaba jarast figyelemmel kisérni

* Rendszeres csaladlatogatasok végzese a csopoitoepebkkel

« A csaladok szociadlis és anyagi helyzetének figybkmtelével, a kulonbéz
tamogatasokhoz valé hozzajutast, javaslatavalegiiteni

* Az d6vodai dolgozéknak személyiségfejléstteningek tartasa

» Egyuttmikddés a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyeknedelmi rendszerhez
kapcsolddo, feladatot ellatd mas személyekkelzmtnnyel és hatésagokkal

* A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok vattazrendszeresen figyeli és azt
a dolgozok tudomaséara hozza

* Fontos feladat, hogy segitse és szorgalmazza @&lyesietettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szititmegallapitasat.

e Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyogédekében tett 6vodai
intézkedési lehéségek kimerultek, felvenni a kapcsolatot az illekszervekkel.
Intézkedést kér azoktdl a szakembebfeKpgyermekjoléti szolgalat, véds, orvos,

jegyz), akik illetékesek a gyermek problémainak megdbas.

* Az intézményi falitjsagon ki kell figgeszteni a gyekvédelmi feladatokat ellatd
intézmeények cimét, telefonszamat. A nevelési eyid 1szUbi értekezleten az 6voda

vezetje tjékoztatja a szbket az dvodai intézmény gyermekvédelmi feladatairdl

e Atagbévoda vezétképviseli az intézményt, ha a kiskortval kapcsalaterre keril sor

(gyermekelhelyezés, gyamsag ala vétel).

* Avalasoknal, gyermek-elhelyezési pereknél mindiyyarmek érdeke szerint alkosson

véleményt az 6voda.

10.1.9. Az 6vodai hagyomanyok apolasaval kapcsolatéeladatok

10.1.9.1. Az iinnepélyek rendje
Az Unnepek és megemlékezések rendjét, szervezdsipadolatos feladatokat a nevelési év

elején elfogadott munkaterv tartalmazza.
Unnepségeink:

Mikulas tGnnepség

Karacsony

Hulsvét
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Farsang

Gyermeknap

Anyak napja

Szuletésnapok

1848/49-es polgari forradalom és szabadsaghaocdéNdja (marc. 15.)

Evzéarda nagycsoportosok blcstztatasaval egybekotve.

Tavaszkoszotk, Zold jeles napok (Viz vilagnapja, Madarak és fa@pja, Fold napja,
Komposztalas napja, Allatok vilagnapja ,Ne vasaetpmit nap)

Kornyezetvédelmi Vilagnap

10.1.9.2. Nevdkkel kapcsolatos hagyomanyok
- Szakmai napok szervezéese

- Hazi bemutatok szervezése

- Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett steletadasa, megvitatasa
- Dajkak tovadbbképzése, tdjékoztatasa az aktnélielési feladatokrol

- Palyakezdlilletve Gjonnan belépdolgozd kdszontése, felkarolasa

- Tavozo dolgozdk, nyugdijba ntdnbucslztatasa

- Ko6z06s Unnepélyek szervezése ( dolgozok kangesp

- Szakmai tapasztalatcseréhez kapcsolt kirdadk) szinhazlatogatas, alapitvanyi bal.)

10.1.9.3. Hagyomanyok apolasa
Az intézményi hagyomanyok &polasa, ezek fejleszteatamint az intézmény jé hirének

megirzése az alkalmazotti k6zosség minden tagjanakdssege.

Az Uj kiscsoportosokat sajat készitégandékkal keresik fel az 6vé

Az iskolaba meéket a kiscsoportosok és kozépsk ajandékkal bucsuztatjak el. Az évzarén a
gyermekeket megvendégeljik.

Evente két alkalommal minden csoport kirandul azokétumba.

Minden csoport szinhaz, vagy babszinhaz bérlesgroa

A gyermeki Unnepek targyi feltételeinek megteredtdsa gyermekek ajandékairdl a séil

szervezet gondoskodik az altala kezelt pénzdsékegb

10.1.9.4. Sziiikkel valé kozos programok
Tavasszal kdzos kirAndulas csoportonként askkél, gyermekekkel

Evzaro utan a csoportok kerti partit tartanak.

Minden csoport farsangi balt rendez tél végeén.
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Alapitvanyi Bal

10.1.10. A létesitmények hasznalati rendje
Idegenek az éplletbe csak a tagbvoda veravollétében a megbizott személy engedélyével

léphetnek be.

A latogato6 koteles megnevezni, a latogatott szetmédygy jOvetele céljat.

Az bvoda vagyon és személyi védelme miatt a kapbédtell csukni és a bejarati ajtét be kell
zarni. A gyermekek védelme érdekében a reteszt mikabun, mind a bejarati ajtdbn hasznalni
kell.

10.2. A Corvina Ovoda Ceglédi Uti Ovodéajanak nikodési rendje

10.2.1. Az 6voda szervezete
Az 6voda alaptevekenységét csoportkeretben végzi.

A csoportba valé beosztasrél a tagintézmény vedént, a szitk és az 6vodapedagogusok
véleményének figyelembevételével.

Létszamhatarokaz atlaglétszam 2@ ,fa maximalis létszam 25.f

Eltérés az atlaglétszamtdl:

[0 a beszéd- és az enyhe értelmi fogyatékos, a pszijiédés zavara miatt a nevelési-
tanulasi folyamatban tartésan akadalyozott, tovabbeéilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kiiddyyermeket az dvodai csoport Iétszamanak szaméhkatt, a testi,
érzékszervi, a kozépsulyos értelmi fogyatékos, libdaaz autista gyermeket harom
gyermekkeént kell szamitasba venni

O a létszamok kialakitdsanal az épitéstigyi szabvamgogelveit is figyelembe kell venni

10.2.2. Az 6voda nikddési rendje

10.2.2.1. Az 6voda nyitva tartasa

s oz

A kapu reggel 9 oraig nyitva van, ezt ke 13 Oraig zarva tartjuk.

Rendezvények esetén a nyitvatartasidbvalo eltérést a tagintézmeény vezengedélyezi.

Az 6vodai sziinetek

Az oOvodai szlnetek dpontjat az ovodai nevelési év rendjében, az éveskatarvben kell

meghatarozni.

10.2.2.2. Karbantartasi szlinet
Ha a szih gyermekének elhelyezését a karbantartasi/nyanesideje alatt nem tudja megoldani,
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- tagovodankkal egyeztetve — megszervezzik az dedldeast.

Ha a gyermeklétszam lecsokken, - takarékossagisaeiok miatt - az 6voda ugyeleti jelleggel,
0dsszevont csoportokban tizemel.

Az 6voda a zarva tartas ideje alatt a hivataloseligptézésére kilon tgyeleti rend szerint tart
nyitva. Az Ugyeleti rendet az 6voda a $kiEs az alkalmazottak tudomaséra hozza, értesités

formajaban.

10.2.2.3. Az 6voda lgyintézése
Az Ovoda lgyintézéseét a tagintézmeény vétatja el.

Az Ugyintézés feladatai megoszlanak a v@zethelyettes, €s az ovodatitkar kozott.

Az Ugyintézéssel kapcsolatos feladatokat a munkédidasuk tartalmazza.

10.2.2.4. Az 6voda ugyvitele
Az 6voda nfikddése soran keletk&iratok kezelését és a tanlgyi nyilvantartdsokatlid 994.

(VI1.8.) MKM rendelet 4. szamu melléklete tartalmazzaz abban leirtakat maradéktalanul
alkalmazni kell.

A vezet felelos az adatszolgaltatas valddisagaért, pontossagéaért.

10.2.2.5. Munkarend, nevelési év beosztasa
Az Ovodapedagogusok munkaideje heti 40 6ra, ameléd@it 6rabdl és a nevénunkaval

Osszefugg feladatok ellatdsahoz szikségesobi all. Az Ovodapedagogusok kotetez
oraszamukat kotelesek a gyermekcsoportban eltolteni

Az 6vodapedagogusok csoportbeosztasukat, édagtchz évnyito ill. évzaro értekezleten ismerik
meg.
Gyakorlatvezetésre az arra szakmailag, emberilekplnabhs és a feladatra vallalkozo

ovodapedagogus jeldlitef az 5 éves szakmai gyakorlat megléte kotglez

Rendkivli korilmények esetén a csoportbeosztaszet modosithatja.

A csoportlétszamok kialakitasa a Ktv. és a Kntalyas rendelkezései alapjan torténik.

A gyermekekkel 6%t6l 17%%ig 6vodapedagdgus foglalkozik.

Az 6vodapedagdgusok munkarendje valtozhat: szoigdtfhen, nyari szabadsag ideje alatt, ill. a
hianyzésok ideje alatt.

Az 6vodapedagogusok szorgalmbligtn heti valtasban dolgoznak.

A vezet szikseég esetén elrendelheti a munkdiosztasanak valtozasat, ill. elrendelheti a
helyettesitést.

Helyettesitési elvek:

Elsdsorban a sajat csoportjaban dolgozo, ill. a gyeskeklegjobban ismérovodapedagogus
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helyettesit.

Hosszantartd helyettesités esetén torekedni kellokbletmunka egymas kozotti aranyos
megosztasara.

A helyettesités elrendelésénél figyelembe kell venn

a torvényi ebirdsokat,

a valtotars teherbirasat,

a valtotars csaladi hatterét,

az onkéntesseéget,

a valtétars anyagi helyzetét.

A technikai dolgozék munkaéd beosztasdt az Ovoda teljes nyitva tartdsa, vatarain
munkakdrikbe utalt munkak elvégzésének szikségeszapja meg.

A technikai dolgozok munkdjukat heti valtasban vkga vezed szikség esetén modositast,
atcsoportositast alkalmazhat.

Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles betartani @nkabdl valé tavolmaradas kozlésének
rendjét. Rendkivili esetben legkéb 2 éraval a munkakezdésitelkoteles kdzolni a vezétel

tavolmaradasanak okatged lathat6d idtartamat.

10.2.3. A létesitmények és helyiségek hasznalathdge

a) csoportok szama: 6
1. szamu épiilet: 2 csoportszoba

1 k6z6s mosdo

1 k6z06s 6ltoa

1 felnstt 61t6z6, mosdo

1 ebkészib, talalé konyha

1 nevedi, - ill. fejleszi6 szoba

[N

2. szamu épllet: 2 csoportszoba
csoportonként 1-1 mosdo
csoportonként 1-1 talald,édeszit
csoportonként 1-1 6ltéz
1 6vodavezéi iroda
1 6vodatitkari iroda
1 6lt6Bhelyiség
3 k6z0Os hasznalatu helyiség (szertar,
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raiita
3. szamu épllet: 2 csoportszoba
csoportonként 1-1 mosdo
csoportonként 1-1 6ltéz
1 ebkeészit és talalé konyha
2 Oltddhelyiség
4 egyéb, k6z0s hasznalatu helyiség

(raktér, szertar)

4. szadmu épulet 1 tornaszoba
1 szertéar
5. szamu helyiség 3 szertéar

b) csoportok szama: 4

4 csoportszoba

4 gyermekoltoa

3 gyermekmosdo
1 felnétt zuhanyzo
1 dajka 6lt6d

1 iroda

1 raktar

1 melegit konyha

Az 6vodak épuleteiben az 6évodai dolgozdkon és aefppden kivil csak a hivatalos tgyek irdiéz
tartozkodhatnak.

Az ovodaval jogviszonyban nem allé személyek azdatitkarnak jelentik be, hogy milyen
ugyben jelentek meg az ovodaban. A kapu zaras&tdeéiv a kaput nyitd dajka a beliqet az
ovodatitkarhoz, tagintézmény esetén a tagintézméngthoz kiséri.

Az Gvodatitkar a feladatkorét meghaladé Ugyekbénjkes killss személyeket az tagintézmeény
vezebjének bejelenti.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat sEemelyek részére a tagintézmeény ezet
engedélyezi.

A fenntartoi, szakédf, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatagakiatézmény vezével

valb egyeztetés szerint tortenik.
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10.2.4. A vezaik benntartdzkodasi rendje
A tagintézmény-vezéhek vagy a megbizottjanak a teljes nyitva tartasjeidalatt az

intézményben kell tartdzkodni.

A tagintézmeény vezét tavollétében a helyettese ill. megbizottja hebaiti. A helyettes, ill.

megbizottja tavolléte esetén az adott évodabanodolgrangids ovodapedagogus latja el a

helyettesitést. Intézkedési jogkdre a gyermeketobsagos megovasaval dsszeftigagonnali

dontést igeny tigyekre terjed ki.

A reggeli Ugyeleti idben a vezét helyettesitésének ellatasaban koZikedninek a munkarend

szerint ez idben munkat védr 6vodapedagogusok. Intézkedésre a raigyim/odapedagogus

jogosult.

Az Ovoda vezésége havonta egy alkalommal tart megbeszélést m@élesk feladatokrol. A

megbeszélést a tagintézmény vekésziti ef €s vezeti.

10.2.5. A gybégypedagodgus feladata

A fogyatékossagokbdl fakado hianyzé vagy seérilkéibk kialakitasa, fejlesztése.

A megléw ép funkcidk nikodtetése, - bevonas a hianyok potlasa érdekében.

A kilénboz funkcidk egyensulyanak kialakitasa.

A szilkséges specialis eszkdzok hasznalata.

Az egyéni sikereket segit tulajdonsagok, funkciok fejlesztése, é€itése,

sikerélményekhez juttatas.

A fejlesztés rovid tavu céljait minden esetben a@gypedagogiai — orvosi — pszichologiai

komplex vizsgalat diagnézisara, javaslataira keiteni.

10.2.6. Az 6vodai hagyomanyok apolasaval kapcsolatéeladatok
Gyermekk6dzosseggel kapcsolatos hagyomanyok rendje:

- k6z6s megemlékezés névnaprol, sziletésnaprol,

- ajandékkészités tnnepekre,

- mikulas, karacsony, husvét, farsang, punkosd,

- k6z6s megemlékezés nemzeti tnnep@inkr

- gyermeknap, anyak napja,

- népi hagyoméanyok apolasa,

- jeles napokhoz kapcsolddd szokasok,

- népi kéznives technikak bemutatasa,

- élményszerg kirandulasok stb.
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A nyilt napok és programok idejét az éves munkatimtalmazza.

Nevebktzosséggel kapcsolatos hagyomanyok rendje:

- szakmai napok szervezése,

- hazi bemutatdk szervezése,

- tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett isneéttalasa,

- dajkak tovabbképzése, tdjekoztatasa az aktugislési feladatokrol,
- palyakezd, ill. Gjonnan belép dolgozok segitése,

- tavozo, ill. nyugdijba vonul6 dolgozdk blacsuzsatdtb

- k6z06s kirdndulasok, szinhazlatogatasok szervezése

- pedagogusnap, karacsonyi gyertyagyujtas megszaesee

10.2.7. Az 6voda vezetésének és kozossegeinekdipcsolatai
Nevelési Tanacsado, Szakg¢mizottsag és az 6voda kapcsolata

Az iskolatipus megvalasztasa, valamint a ned¥gleszt) tevékenység hatékonysaganak névelése
erdekében rendszeres kapcsolattartasra van szikseég.

Gyermekjoléti szolgalat és az 6voda kapcsolata

A korzetinkbe tartozd, Ovodaskoru, hatranyos észélgsztetett helyzét gyermekek
felkutatdsaban kérjik a segitségiket.

A mar nyilvantartott hatranyos és veszélyeztetadtydeti gyermekek segitése érdekében
rendszeres kapcsolatot tartunk.

Bolcside és az 6voda kapcsolata

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, kolcsdmtogatasok, kozos programok szervezése.
Egyhazak és az évoda

A hitoktatas megszervezesébsgitjik, a helyet biztositjuk.

A kozponti 6voda és a tagdvoda kapcsolattartémsljee

Az intézmeény kozosségeinek tevékenységét a tagowadat, €s a valasztott kdzosségi
képvisebk segitségével a tagintezmény vézeigja 0ssze.

A kapcsolattartas részletesen az éves munkaterWeetl rogzitésre, cél, feladatrendszer
megfogalmazasaval, fetedok megvalasztasaval.

A tagbévoda vezét gondoskodik arrél, hogy a gyermekeket és a pedasphgt erink vezebi
intézkedések, a tagintéezményben kellbben és mddon kihirdetésre keruljenek.

A kapcsolattartas rendszeres formai és médja
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koz6s nevditestileti értekezletek

szakmai munkakdzosségi foglalkozasok, hazi bemkitatd
kozo6s kirandulasok szervezése

ovodak egymas kozotti latogatasa gyermekcsoportokka

A vezet a tagdvoda vezérel minden héten kedden, illdéeg szikség szerint tanacskozik.

10.2.8. A gyermekvédelmi munka megszervezeése, elisa
Az intézmény vezéfe és az O6vodaban dolgozék kozidkiidnek a gyermekek

veszélyeztetettsegének meggisében, megsziintetésében.

A vezet felel a gyermekvédelmi munka megszervezésééttdgasaert.

A nevebtestilet minden tagjanak feladata a gyermekvédekrkapcsolatos munkakdéslegitése,
elldtdsa — a programunkban, - az éves munkatereinkiegjeloltek szerint.

A tagintézmény vezétgyermekveédelemmel kapcsolatos feladatésegiteni a veszélyeztetett és
hatranyos helyzétgyermekek ovodaba keriilését a hatranyos helynktetd tineteket kisni,

az okokat felismerni, szilkség esetén szakembeitséggt kérni rendszeres o6vodalatogatast
figyelemmel kisérni a csaladok szocidlis és anhatyzetének figyelembevételével, a kulonboz
tamogatasokhoz valdé hozzajutast javasolni egyiktidni a Gyermekjoléti Szolgalattal a
gyermekvedelemmel kapcsolatos jogszabalyvaltozédioieIni.

Az intézményi falitjsagon ki kell fliggeszteni a gyekvédelmi feladatokat ellatd intézmények
cimét, telefonszamét.

A nevelési évet nyitd szdil értekezleten az Ovodapedagogusok tajékoztatjsdeidket az
intézmeény gyermekvédelmi feladatairdl, a gyermelkehdd felelbsok személyét és

fogaddorajardl.
10.3. A Corvina Ovoda Mikertvarosi Ovodajanak miikodési rendje

10.3.1. Egyéb, a nikddés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az Ovoda a zarva tartas ideje alatt a hivataloseligntézésére kilon tgyeleti rend szerint tart
nyitva.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra athmgmsak a gyermekek tavollétében, az alapito
okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az Ovoddilgipit, helyiségeit rendeltetéstiknek

megfeleben kell hasznalni.

Az 6voda konyhajaba csak érvényes egészségugyirksikel rendelkeZ személy Iéphet be.

Az 6voda dolgozdi, tovabba Ugynokok, Gzletsékrzvagy mas személyek az Ovoda teriletén

kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. @¥ev az ovoda altal megszervezett konyv-,
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illetve jatékvasar esetén)
Az 6voda helyiségeiben, terlletén part, politiktllicnozgalom, vagy parthoz ki szervezettel
kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenyseég faymathato.

Az 6voda helyiségeinek hasznal6i fékatk:
- Az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért,
- Az 6voda rendjének, tisztasaganak Bregséért,
- Tiz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szababgbartasaért,
- Az intézmény szervezeti éiR0dési szabalyzataban, valamint

- A hazirendben megfogalmazottahsok betartasaért.

A csoportszobaban szitsak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhgilt (mevelési nap,
unnepélyek, szil értekezlet stb.)

Az intézményen bellil szeszesital fogyasztasa tilos.

Az Gvoda éplletében az 6vodai dolgozdkon és a gglerken kivil csak hivatalos tgyek iniéz

tartdozkodhatnak.

10.3.1.1. llletéktelen személy jogtalan behatolasa

- tisztazni kell a bel&pszemélyi azonossagat és a belépés céljat

- meg kell gyzédni a belépési szandékanak jogossagarol

- segitséget kell kérni a retiségbl

- atorténteksl naplot kell vezetni, melybe be kell jegyezni aeményt

- ki és belépéskor at kell vizsgalni a behatol6 csgjath
Engedély nélkilli behatolas és tamadas eseténézményegység vezge jogos védelmi eszkozt,
akar testi kényszert is alkalmazhat. A torténtekaminban minden alkalommal régziteni kell az

eseménynaploban.

10.3.1.2. Kulcskezelés
A kulcsok két csoportjat kulonboztetjik meg:

- eredeti kulcsokat, illetve

- masolati kulcsokat

Eredeti kulcsok alatt azon kulcsokat értjuk, mely@kmindennapi hasznélatban vannak. A
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masolatokat nem hasznaljuk, ezeket kazettabarvie kil 6rizni.
A kulcsok atadas — atvétel targyat képezik. Az @te¢ és atadasat dokumentalni kell.

10.3.1.3. Szamitégép, sokszorositd gépek hasznaatéonatkozo ebirasok

Az intézmény tulajdonat képégeépeket magan célra csak akkor lehet hasznala, \ezet erre
engedélyt adott. A gépek hasznélati utasitasatsanadd személynek mindig be kell tartania. A
mennyiben barmilyen rendellenességet észlel a Bkdzrsordn, azonnal tajékoztatjia a
tagintézmény vezét. A gépet hasznélat utdn mindig ki kell kapcsolumennyiben helytelen
hasznalat okozza a gép meghibasodasat, ugy a dolgiieles megjavittatni az altala hasznalt

gépet sajat koltségen.

10.3.2. Helyettesitési elvek

Elsdsorban a sajat csoportjaban dolgozo, illetve arggkeket legjobban ismébdvodapedagogus
helyettesit.

Hosszantartd helyettesités esetén torekedni kellbkbletmunka egymas kozotti aranyos
megosztasara.

A helyettesités elrendelésénél figyelembe kell venn
- atorvényi ebirasokat
- VAlto tars teherbirdsat
- valto tars csaladi hatteret
- Onkéntességet
- avaltotars anyagi helyzetét.
A technikai dolgozék munkaéd beosztasdt az Ovoda teljes nyitva tartdsa, vatarain

munkakdrikbe utalt munkak elvégzésének szikségeszapja meg.

A technikai dolgozok munkajukat heti valtasban viégaz 6vodavezétsziikség esetén

modositast, atcsoportositast alkalmazhat.

Az 6voda valamennyi dolgozdja kételes betartanuakabdl valo tavolmaradas kozlésének
rendjét.

Rendkiviili esetben legkétsb 2 6raval a munkakezdéstelkoteles kozolni az intézményegység
vezebjével tavolmaradasanak okatjmd lathato idtartamat.

Az intézmények terlletén Ggynokok, lzletkdtmas szemeélyek kereskedelmi tevékenyseget nem
folytathatnak.
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10.3.3. Az 6voda vezetésének és kozossegeinekdipcsolatai

Az 6vodat a kuls intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsabatai az intézményegység
vezetje képviseli. Az éves munkatervben régzitettek jalapa neveitestilet is kapcsolatot tart a

kilonbo® tarsintézmeényekkel.

Altalanos iskola és 6voda kapcsolata
Az éves munkatervben rogzitetteken kivil, sziksggyirgti latogatasok, hospitalasok, kozos

rendezvények.

Nevelési Tanacsado és 6voda kapcsolata
Az iskola felkészilltség megallapitdsa a nevelésadsadd vezéfe részéfl, a nagycsoportos
ovodasok koréll (tagintézmeény vezéje, csoportvezétovorns javaslata alapjan)

Logopédiai stirések és kezelések az arra raszorulé gyermekeknél.

Gyermekjoéléti szolgalat és az 6voda kapcsolata
Az intézményegység vedgk rendszeres kapcsolatot tart.

Koényvtar, Gyermekorvos, vedinék és ovoda kapcsolata

Nevelési évenként az éves munkatervben rogzitettelkeil. Sziikség szerinti latogatasok.

10.3.4. A kbzponti 6voda és a telephelyek kozossieegk kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét a vathdabadsségi képvisék segitségével az
tagintézmény vezéje fogja 6ssze.

Nevelési évenként a kapcsolattartdgdbben az éves munkatervben keril megfogalmazasra.

A megbizott személy gondoskodik arrdl, hogy a gwkeket és a pedagdgusokat érint
tagintézmény vezétintézkedések, a telephelyeken ketlében és mddon kihirdetésre kertljenek

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendsres formai, modja

Nevebtestlileti értekezletek / valtozo helyszinen / ktaégebtestileti értekezletek.
Tapasztalatcsere latogatasok, altalanos problékigtkelt feladatok, tapasztalatok megbeszélése
Ovodéak egymas kozétti latogatasa gyermekcsoportokka

Unnepek, Unnepélyeken vald részvétel
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10.3.5. A gyermekvédelmi munka megszervezése, elisa

A  tagintézmény vezéfe és az  Ovodadban  dolgozok  kozikddnek a
gyermekveszélyeztetettségének  mépésében és  megszintetésében, ennek  soran
egyuttmikddnek a gyermekjoéléti szolgalattal, illetve a ggekvédelmi rendszerhez kapcsoldédo
feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekgédiatdsagokkal.

A tagintézmény vezéfe felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséérellésasaért. A
nevebtestilet minden tagjanak feladata a gyermekvédekdrkapcsolatos munkakésegitése.

Az 6voda / tagintézmény ved@ / gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:

- elosegiteni a veszélyeztetett és hatranyos hdlypatrmekek évodaba kertlését,

- a problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tlettekz okokat felismerni, és ha
szikséges szakember segitségét kérni.

- rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni,
- rendszeres csaladlatogatasok végzése a csopoétoepetvel,

- a csaldadok szocialis és anyagi helyzetének figyedenvételével, a kilonbéz
tamogatasokhoz valé hozzajutast, javaslatdvskegjiteni,

- a tagintézmény vezge egyuttnikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo, feladattainas személyekkel, intézménnyel

és hatésagokkal.

- a Gyermekjoléti Szolgalat véleményét a tagintézmeegetje minden esetben koételes
kikérni, ha a szl az 5. Eletévét betoltott gyermek esetében felnsentér az
ovodavezditsl, gyermeke rendszeres évodaba jarasa alél. Aznmd@yegység vezge
egyuttmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyekaédelmi rendszerhez

kapcsolddo feladatot ellatd mas személyekkel, mé&myel és hatosagokkal.

- a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok \édtizrendszeresen figyeli és azt a

dolgozok tudomaséra hozza,

- fontos feladat, hogy segitse és szorgalmazza aélyegretettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi sziitmegallapitasat,

- ha a gyermek veszélyeztetettsegének megakadalyerdskében tett dvodai intézkedési
lehetiségek kimeriltek, fel kell venni a kapcsolatot Betékes szervekkel. Intézkedést

kell kérni azoktol a szakemberék{gyermekjoléti szolgalat, véao, orvos, jegys), akik
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illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.
Az intézményi falitjsagon ki kell flggeszteni a gyekvédelmi feladatokat ellatd intézmények
cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyitd0 &zidrtekezleten a tagintézmeény vejet

tajékoztatja a sztiket az 6vodai intézmeény gyermekvédelmi feladatairol

10.3.6. A z 6vodai hagyomanyok apolasaval kapcsabatfeladatok

Gyermekk6zdsséqggel kapcsolatos hagyomanyok rendje:

- kozbs megemlékezés névnaprol, szuletésnaprol,

- Ajandékkészités unnepekre,

- A gyermeki élet hagyomanyos Uinnepei az 6vodaban:
- farsang

- gyermeknap

- Mikulas

Megtinneplésiket az éves munkaterv tartalmazza.

A gyermekek nisorral iinnepelnek a kdvetkednnepélyek alkalméval:

- Karacsony
- Anyak napja
- Tornalnnepély

- Evzéro, ballagas

Ezek nyilvanos Unnepélyek. Ezekre meghivhatok Ek&s mas vendégek is.

Nevebk6zdsséggel kapcsolatos hagyomanyok rendje:

- Szakmai napok szervezése

- Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeétseldsa

- Palyakezd, illetve tjonnan belépdolgozdok készontése, felkarolasa, segitése
- Tavozg, illetve nyugdijba vonuld dolgozok bucstasat

- Kozo6s Unnepélyek megszervezése, névnapok, pedagimgusaracsonyi megemlékezés.
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Mellékletek, Fliggelékek
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1. SZ. MELLEKLET: Adatkezelési és iratkezelési szabilyzat
1. Az intézménylunkben folyé adatkezelésnek és adatbitasnak mindenben meg kell felelnie a

szemeélyes adatok védelmiéres a kozérdak adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi LXIIL.

torvény, valamint a kbzoktatasrol, ill. a kozneweldrvény ebirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kultmlegatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyokoéghsai lehdiséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: stéd&sz
adatgyijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alél a&zmény igazgatdja felmentést adhat, de

ebben az esetben az érintettel kzoIni kell, haggdatszolgaltatds dnkéntes.

3. Az intézmeényunkben kezelt adatok nyilvantaniaddja a kdvetkez
- papir alapu nyilvantartas,
- szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

4. Az intézmény adatkezelési tevékenysegeéért aznmény vezéje egy személyben feli.
Adatkezelési jogkorének gyakorldsaval az intézmégyes dolgozoit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett médon.

5. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megtiidolgozok a munkakori leirasukban szesepl
feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvartatjak:

- tagintézmeény vezék,

- gazdasagi vez&t

- 6vodatitkar,

b) a gyerekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak
- tagintézmeény vezé,
- gazdasagi vez&t
- 6vodatitkar,
- gyermek- és ifjusag védelmi feds|

- fejleszbpedagogus, gyégypedagogus
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6. Az adatok tovabbitdsaval megbizott dolgozok
a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a mudkakeirasukban szergpl feladatokkal
kapcsolatosan:

- tagintézmeény vezék,

- gazdasagi vezét

- gazdasagi Ugyintéz

- 6vodatitkar,

b) a gyerekek adatait tovabbithatja:

fenntartd, bir6sag, redcség, Ugyészség, dnkormanyzat, allamigazgatasi,saemzetbiztonsagi
szolgélat részére valamennyi adatot tovabbithati@zmenyvezét

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, danuhagatartasi nehézségre vonatkozo adatokat a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabljgthaitézményvezét tagintézmény vezét
gyermek- és ifjusagvedelmi fets;

az egeszségugyi, intézmény-egészsegugyi felad#ti mtézménynek a gyermek, egészsegugyi
allapotanak megallapitasa céljabdl adatot tovahbitmtézményvezéi tagintézmeény-vezét
helyettesek.

a csaladveédelemmel foglalkozd intézménynek, szetwek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek zalgeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabdl adatot tovabbithat: intéywezet, tagintézmeny-vezét, gyermek- és

ifjasdgveédelmi felels.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak sdgmanyagaban kell nyilvantartani. A
szemelyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasa@o 1992. évi XXXIII. toérvény alapjan
osszeadllitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas.s2emélyi anyagot az e célra személyenkeént
kialakitott gyijtoben zart szekrényben kebrizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak

vezetéséért és rendszeres éltraséért az intézményvedéet felebs.

8. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a gbgdyi ebirasokhoz igazodé mindenkori

modositasaért az intézményvératfelebs.
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Iratkezelési szabalyzat
Az intézmeény bélyeg#it:
Az intézményvezét €s a tagintézmény-vedk{ helyetteseik, gazdasagi hivatal dolgozai,

ovodatitkarok kezelik, és a pancélszekrenyekbeiredztartjak

Alairasra, kiadmanyozasra jogosult személyek:
Alairasi joga az intézmeényvedeek, tavolléte esetén helyetteseinek van.

Sajat tertletén alairasi joga van a tagintézmeémgiknek is.

A Dbélyegdket az intézményvezit a tagintézmény-vezit és a helyetteseik, megbizott
szemeélyek hasznalhatjak.
Véasarlaskor a megbizott személyek.

Pecsétet csak atvételi elismervénnyel lehet kiddasznélaton kivili pecsétet el kell zarni.

Postabontés, Ugyintézés, lgyiratkezelés:

Az intézményhez érkéznivatalos killdeményeket az intézményvézetgy tagintézmény-vezik
bontjak fel. Lattamozzak, és intézkedésre szigha@okat. Megjeldlik az iktatand6 anyagokat.
Az Ovodatitkar végzi az iktatast. Minden kapotaikiit levelet iktatni kell, valamint azokat, amit a
vezeb kijeldl iktatni. Bizalmas iratokat kilon iktatnsérattarazni kell.

Az ugyet intéd dolgozd az intézményvedetvagy tagintézmény-vezgt vagy helyetteseik
alairasaval ellenjegyezve, postazas utan a mastaipdl megrzésre gyijtébe illetve irattarba
koteles helyezni. Az irattarba helyezést a titkarégzi.

Az iratokat naptari évenként lezarva, j0l zarhagtyln kell tarolni.

Harom tételrend szerint kell az iratokat csopotswsi

Személyi Ugyek, vezetési és igazgatasi tgyek.

Nevelési-oktatasi tigyek

Gazdasagi ugyek

Az irattarba helyezett iratokat legalabb 5 évenKeéhil kell vizsgélni, és ki kell emelni azokat,
amelyeknek a#rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerejéaitt.

Az iratok selejtezését az intézmény vépetrendeli el és ellémzi. A tervezett iratselejtezést
harom nappal étt kell bejelenteni az illetékes levéltarnak. A ejedzésre szant iratokrol
jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kellselejtezést, irattari tételeket, az
irattérba helyezés évét és az irat mennyiségét.
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A selejtezési jegykonyv kett) példanyat meg kell kildeni az illetékes levéltarna
A selejtezett iratokat meg kell semmisiteni, hastiami csak a levéltar visszakildoétt selejtezési

jegyzokonyvre vezetett hozzajarulasa alapjan lehet.

Nem selejtezheik:
Intézmeénylétesités, atszervezes, fejlesztés

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegi@inyvek

Az iratkezelés szabalyait a 11/1994./IV. 8./ MKMdelet 2. szamu melléklete szabalyozza

részletesen.

Intézményi dokumentumok:
Csoportnaplok

Mulasztasi naplok

Az intézmény egyéb iratai:

Epitési tervek

Mukodéssel kapcsolatos jegkbnyvek
Ovodalatogatas aléli felmentés iratai
lgazolasok

Munka- ésiizvédelmi iratok
Helyettesitési naplok

Statisztikai adatszolgaltatas iratai

2. SZ. MELLEKLET: Kotelezettség és utalvanyozas redjérél
a) A kotelezettségvallalagpgat a tagintézmények vedetabban az esetben gyakoroljak,

amikor a tagintézmények részére biztositott késmiEtmany terhére torténik a
beszerzés. Ebben az esetbentatvanyozagoga is az 6vék. Ezek a kiadasok kisdsfzeg
arubeszerzések (50 e Ft alatti), melyek a naikddéshez sziikségesek. Az utalvanyozas
minden esetben irdsban, utalvanyrendelvény felldaddzdval torténik. Egyéb kiadasok
esetében, ugy, mint koZmkiadasok, beszerzési terv alapjan telj@skladasok, a
kotelezettségvallalas és utalvanyozés, az onéliézinény vezeéiének hataskore. Az
onallé intézmény vezégnek munkaltatdi jogkor gyakorlasabdl ered, hoggzamélyi
juttatasok teljes élranyzata felett is a kotelezettségvallalas illeivalvanyozas hataskore

az ové.

77



b) Az ellenjegyzésre- a kotelezettségvallalds és utalvanyozas érvéegesxlléke — a
gazdasagi vezétjogosult. Amennyiben a gazdasagi vézétgy itéli meg, hogy a
kotelezettsegvallalas vagy az utalvanyozas toneseg kifogasok miatt nem jegyezbet
ellen, akkor az ellenjegyzést meg kell tagadniakéstar tallépés ( 50 e Ft feletti) nem
megfeleb jogcimre tortént beszerzés). KulonBoz szerddések megkotésére,
0sszeghatértol fuggetlentl az ©6néll6 intézmény tégze illetve a gazdasagi vedet
jogosult.

c) Az érvenyesitésifeladatokat az ©nallo intézmény megfélebénziigyi képesitéssel
rendelked gazdasagi éhddja végzi. A gazdasagi eredménnyel kapcsolatosankokat
az utalvanyozas &t alaki, tartalmi szempontbal felllvizsgélja. Anmgtiben hibat talal,
visszaadja javitasra.

d) A szakmai teljesités igazolasara gazdasagi esemeényekhez kapcsolt pénzigyi
bizonylatokon a tagintézmények vedegondoskodnak az intézményikukddtetése
kapcsan felmerilt kiadasok valédisaganak igazoklsav

Személyi juttatasokkal (munkabérekkel) és munkaaivel valé gazdalkodas
A tagintézmények vezét 6nall6 bérgazdalkodasi jogkdrt nem gyakorolhatnakogkor az

0nallé intézmény vezéjét illeti meg. A tagintézmények vesdet— tekintettel arra, hogy
felelosek az alapitd okiratban foglalt szakmai feladamdményes ellatasaért — jogosultak a
munkaeémozgasbdl erdgd munkatars kivalasztasara, a tényleges munkakoniasle
kidolgozasara. A human#forras biztositasa mellett a bérgazdalkodassal jdEyintézés,
illetve kotelezettségvallalas az dnallo intézméogaj és kotelezettsége.
Készpénz kezelés rendje
1,A tagintézmények a készpeénzkifizetések teljedSiedés készpénz-ellatmannyal
rendelkeznek, mely teljesithetik a kiulonbdzkészpénzes kifizetéseket.
2,A kifizetések bizonylatolasanal alkalmazzakszabvany pénztari be- és kifizetési
bizonylatokat, illetve a pénztari jelentést.
3,A készpénz-forgalomrol az ellatmany feiéttkor szamlakkal elszamolnak a gazdasagi
szervezet felé és egyuttal rendelkezésre bocsafi@szpénzes bizonylatok témbjét, illetve
a pénztarjelentést.
4,A készpénz-kifizetések szabalysizégéeért a tagintézmények veéizeh felebsek és
gondoskodnak egyuttal a pénz biztonsagos tarolasaro
Etkezési téritési dijak:

Az 06nallo intézmény altal alkalmazott sz&mépes étkezési dij beszedési program
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segitségével az intézményegységek onalldan végtkitasi dij beszedését. A befizetés
konkrét idpontjat a gazdasagi vedeegyetértésével allapitigk meg, melynek minden
honap 10 és 15-e kozoétti dplontra kell esnie. Az intézményegységek altal lasize

bevételeket kdtelesek mindennap (24 6ran belUina@té intézmény pénztaraba, illetve az
onallé intézmény bankszamlajara befizetni. A kéazpén beszedett bevételek kiadasok

teljesitésére nem fordithatok.

Felujitasi, beruh&zasi, karbantartasi feladatok boryolitasa

Az intézmeényi felljitasi, beruhdzasi karbantartésivek az o©nalléan gazdalkodd szintjén
készllnek el, amely tagintézményenként tartalmazalvégzend feladatokat. A felljitasok,
beruhazasok, karbantartasolokdszitése, bonyolitasa az 6nallé intézmény feladiépezi,

ezekkel kapcsolatosan a tagintézményeknek gazdidkfeladatai nincsen.

3. SZ. MELLEKLET: Az intézmény, valamint az intézményegységek logoi

CcOTVvV1ina

Corvina Ovoda logdja

Corvina 6voda
CeglédiatiOvodéja

gooskem &t Soolediits

Az Ifjisag Uti Ovoda logoja A Ceglédi Uti Ovottay6ja
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A Miikertvarosi Ovoda logdja
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1. sz. figgelék

A Corvina Ovoda miikddésére
vonatkozo6
KOCKAZATKEZELESI
ELJARASI REND

A 217/1998. (X11.30.) sz. Korm. rendelet 145/C. §. 1bekezdésalapjan a Corvina Ovoda
- mint o6nalléan gazdalkodd koltségvetési szerv, z- aabbiak szerint megalkotja a

kockézatkezelési eljarasi rendjét.

A kockazati ténye®k es értelmezésik

» A gazdalkodasi tevékenység és asbzetes és utblagos vediet valamint a

munkafolyamatba épitett ellérzés soran a kockazat jelenléte elkerilhetetlen.

A kialakitott vélemények helyessége, a megallapktabizonyossdga soha nem
abszolut.

A vezdli és munkafolyamatba épitett elienés kockazattal jar.

A kockazat: a feltaratlan hibakferdulasi valoszitisége.

Abszolut bizonyossag csak teljes informaltsag esjéidet |étre.

A kockazat: az informéciéhiany kévetkezmeénye.

» A vezebi és munkafolyamatba épitett elienés kockazati tényér
* Az adott terllet szabalyozasabol, iranyitasabanezéseti, mikodésebl
adodo hibalehésegek.
» Az ellersrzések feltarasi kockazata.
* Az iranyitas kockazata: a szervezetnél nem, vaggsahy hatékonysaggal
mikodik a FEUVE, nem deriti fel a folyamatokban dekiibakat és nem

akadalyozza meg azok keletkezését.
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A kockazatelemzés @készitése

A kockazatelemzés annak megitélését jelenti, haggemzavaré tényedik okozhatjak az
eltérést.

Meg kell vizsgalni a zavarok forrasat, fajtjargyat és helyét.

Az elemzés annak vizsgalatat jelenti, hogy:
» szubjektiv kockazat,

fligg-e a kockazat a cselékalanytdl,

» objektiv kockazat,
fuggetlen-e a kockéazat a cselélalanytol

» normal kockazat
felismerte-e helyesen az alany a kockazatot.
Kiemelked kockézati tényeik:
» az észlelés készsége

a meglé¥ hianyossag megtalalasahoz val6 érzék

» erkolcsi tényeé
egyéni gyengeség, jellemhiba

» erkolcstelenségi téenyéz

tudatos figyelmetlenség, szandékos karokozas

A kockazatértékelés a zavaro ténjlehatdsat és kdvetkezményeit vizsgélja:
* ahianyossagok, karokozasokferdulasanak gyakorisaga és hatasa,
* hianyossagok nagysagrendije, jetedige.
» A kockazatelemzést megeben a vezét
* elemzi a kontroll kdrnyezetet,
» azonositja a folyamatokat és folyamatgazdakat,
e azonositja a célkizéseket,

+ elkésziti a kockazatelemzési matrixot.

82



» A kontroll kérnyezet valtozasanak étBeges forrasai:
* jogszabalyi valtozas,
e gazdasagi kornyezetvaltozas,
» stratégia, célkiizés valtozas,
» szervezeti valtozasok,
* bel$ szabalyozottsdg valtozas.
» A folyamat és folyamatgazda azonositas:

meghatarozott célok

ikodesi fol tok
mikddesi folyamato o

fofolyamatok ¥

részfolyamatok o

folyamatgazdak
» Stratégia, célkitzés azonositas:

A szervezet célkizései:

e rovidtava,
» folyamatos,
* hosszu tavu,
A vezed elvarasai:
* meghatarozott kérdéskorok,
» specialis iranyelvek.
» Kritikus folyamat elemzés:
A mikodési folyamatok az ellénzési célhoz viszonyitott relativ jeléstge lehet:
magas, kdzepes, vagy alacsony.

Ami flgg:
* minden elem relativ fontossagatol- a folyamatoktielfontossagatol
(kritikus-e a folyamat a cél elérése szempontjabo
» A kockazatelemzeési kritérium matrix (KKM)
Minden kocké&zat meghatarozhat6 a kévetkeitériumok alapjan:
* aszervezet céljaira gyakorolt negativ hatasa,

* és abekobvetkezés valdsisgge.
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A KKM elemzési rangsort nyljt a kockazat hatasamakjitéleséhez:
magas,
kbzepes,

alacsony

Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonosélamezze és dokumentalja a szervezet

folyamataiban létezkockazatokat.

A kockazatelemzeést az intézményvézeanyitja.
» A folyamatok megértése
* munkamegbeszélések a folyamatgazdakkal,
» egyedi jellemék megértése.
A munkamegbeszélések szempontjai:
* megismerni a folyamat céljat és targyat,
* aszervezet céljainak valo megfeleltetes,
* meghatarozott vezétszempontok

» folyamat valtozasok.
» Kockazatazonositas:

Kockazatnak miésil minden olyan esemeény, tevékenyseég, vagy teyskegn
elmulasztasa, ami gatolja a célok elérését.
Minden kockézatnak két jellertie van:
* Az oka:
Barmely esemény, tevékenység vagy azok elmulasmés van

valbszirisége.

* A hatésa:

A szervezeti célokra gyakorolt befolyas.
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A kockazatazonositaslib kérdései:
* Melyek azok a tényék, amelyeknek jol kell rikddnilk ahhoz, hogy a

folyamat a céloknak megfetadn funkcionéljon?
» A folyamaton belil milyen hiba akadalyozhatja sokékljesitését?
e Tartalmaz-e folyamat eredafeh olyan tényeit, amely pénzigyi vagy egyéb
veszteséget eredményez?
Az ellervrzési pontok azonositasa:
Az ellersrzési pontok a folyamatok végrehajtasaért éslefolyamatgazdak altal
kialakitott olyan folyamat elemek, csomépontok al@lfolyamat eredményes
miikddése szempontjabol fontos eblerési leépéseket valdsitanak meg. A véizés
munkafolyamatba épitett ellérzésnek fel kell tarnia a legfontosabb efler@si
pontokat, latnia kell az ellénzési pontok rendszereét.
Ezt kdveben kell az ellebrzési pontokat és az azonositott kockazatokat egfyoza

csatolni.

Az egyedi kockazatokat feltarasuk és fontossagagjah a folyamatok szerint kell
csoportositani.
A vezet) 6sszehasonlitja a kockazat bekovetkezésének wiailéggét és hatasat a

KKM-ben szereg kritériumokkal.
Osszesitett kockazat értékelés
Ennek soran két dsszetdkell bemutatni:
» avizsgalt folyamat mennyire jelést fontos
* avizsgalt folyamat mennyire kockazatos.
Ebbsl a két tényedbol kell a végé kovetkeztetést levonni. Az értekelés
végeredménye mutatja meg, hogy mire kell konceamitral

V.

A kockazatelemzés eszkozei
Megbeszélés:

A vezet a folyamatgazdakkal és a folyamatban részivenas munkatarsakkal
megbeszélést tart.

Az ellersrzési pontok értékelése:

A vezet értékeli, hogy az egyes kontroll pontok milyenékainyan csokkentik a

kockazatokat.
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Feladat:
* A beazonositott kontrollokat a kockazatokhoz kapiso

* Felmérni a kontrollok hatékonysagat, a kockazatagebzeése, feltarasa és
csokkentése tekintetében.
» Mennyire lehet tamaszkodni a kontroll pontokra.

* A hatékonysag novelése.

Az alabbi kérdésekre kell a valaszt keresni:
* Mi hibasodhat meg a folyamatban?

» Milyen intézkedések biztosithatjak, hogy a folyamathibdsodjon meg?
» Ezek az intézkedések megfékek-e, hogy a kockazatokat elfogadhat6 szintre
csokkentsék?
> Atesztelés
A tesztelés célja, hogy meghatarozza a jékekbckazatok kontrolljainak tikodéese
megfelel-e az elvarasoknak.
A kontroll pontok tesztelése:
* ha biztositott a hatékonysag, rogziteni kell a iahpontot,
* ha a hatékonysag csak mas kontroll pontokkal egytig6 el, akkor azokat is
tesztelni kell.
A fébb tesztelési technikak:
* A bizonylatolas
A dokumentumok atvizsgalasa, a tételek kovetése az
alapbizonylatokig.
« Ujraértékelés
A meglév ellensrzési pontok és folyamatok Ujboli értekelése, az
eredmények és a megtett intézkedések dsszehasanli
* Medgfigyelés
Az ellerbrzési pontok folyamatos figyelemmel kisérése.
* Kérdezés
A munkafolyamatba épitett ellérzést végék hogyan latjak el
feladataikat.
* Analitikus eljarasok
Statisztikai iranyvonalak, mintavételi eljarasok.

Az ellerbrzési pont vagy folyamat gyengesége:
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* Felmerulhet-e a kockazat a megfét nikods kontroll mellett ?
» Ha a kontroll nem az elvardsoknak megfeel mikodik két

lehetseg van a kezelésre:

» akontrollért feledbs személlyel valo egyeztetés,

« kontroll pontok felllvizsgalata.
V.

Zaro rendelkezések

A Kockazatkezelési Eljarasi Rend

» 2013. 09. 01.4 lIép hatalyba.

» A Szervezeti és Kkddési Szabalyzat 1. szamu flggelékét képezi.
» Hatélya kiterjed az intézmény ellguési tevékenységere.

» Jovahagyasara és modositaséra az intézmeényjegrjosult.

Kelt: Kecskemét, 2013.09. 01.

Intézményvezét
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Folyamat kockazatkezelési tabla

Ertékelési kritériumok és pontértékiik

Kockazati tényez 6k 1 2 3 4 5

Folyamat szabalyozottsaga | Irasban, irasban, teljeskord, irasban, nem irasban, de hibas, Nincs irasban
teljeskord, egyértelmd, teljeskord, nem jogszabdlyi 6sszhang |szabalyozva
egyértelmd, jogszabaly teliesen egyértelmd, | hianyzik
jogszabaly véaltozasokat késve hianyos jogszabalyi
valtozasokat kovetd dsszhang
azonnal kovetd

Folyamat kontroll rendszere | Teljeskori Teljeskord ellendrzési | Teljeskord ellendrzési | Hianyos ellenérzési Szabalyozatlan
ellendrzési pontok, jelzési pontok, jelzési rendszer ellenérzési rendszer
pontok, jelzési intézkedési jogokkal, | kotelezettséggel
intézkedési felelésség nélkdil. intézkedési és
felel6sségi felel6sségi jog nélkiil.
jogokkal

Vezet6k magatartasa Rendszeres Rendszeres Eseti ellendrzés Eseti ellenérzés Ellenérzés nélkl
ellenérzés, ellenérzés, intézkedésekkel intézkedés és
intézkedés, intézkedés, felel6sségre vonassal | felelésségre vonas
felel6sség felel6sségre vonas nélkal
érvényesités nélkal

Vezetodk felkésziiltsége Eléirdsnak Eléirasnak megfelel6 | El6irasnak megfelelé | El6irasnak megfeleld | Eléirasnak megfeleld

megfeleld iskolai,
szakmai
végzettség, 3
évnél hosszabb
vezetdi gyakorlat

iskolai, szakmai
végzettség, 3 évnél
kevesebb vezetdi
gyakorlat

iskolai, vagy szakmai
végzettség hianyzik,
vezetdi gyakorlat 3
évnél hosszabb

iskolai és szakmai
végzettség hianyzik,
vezetdi gyakorlat 3 év
feletti

végzettségek
hianyoznak, vezet6i
gyakorlat 3 év alatti

Munkatarsak felkésziiltsége

El6éirasnak
megfeleld iskolai,
szakmai
végzettség, 3 év
feletti gyakorlat

Eléirasnak megfelelé
iskolai, szakmai
végzettség, 3 év alatti
gyakorlat

Eléirasnak megfelelé
iskolai, vagy szakmai
végzettség és 3 év
feletti gyakorlat

Eléirasnak megfelelé
iskolai és szakmai
végzettség hianyzik,
gyakorlata 3 évnél
tobb

Eléirasnak megfelelé
végzettségek
hianyoznak, gyakorlati
ideje 3 évnél kevesebb
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2. sz. fuggelék

A Corvina Ovoda intézményére
vonatkoz6
ELLEN ORZESI NYOMVONAL

89



Bevezetés

Az dllamhéaztartas ftkodési rendjaéil sz6lo, tobbszor modositott 217/1998.(XI1.30.)sz.
Korm.rendelet 145/B. §.(1.).bekezdése alapjan, aviGa Ovoda - mint 6nalléan gazdalkodd
koltségvetési szerv, - az alabbiak szerint megpllkaxt elledrzési nyomvonalat.

Az ellerbrzési nyomvonal, - a hivatkozott jogszabalynak retdfen, - az alabbi terlletekre
kerll meghatarozasra:

> Kkoltségvetés tervezes,
» végrehajtas,

> ellemrzés

A tervezés ellerzési nyomvonala

1. A tervezési munka ellérzési nyomvonala meghatarozza a tervezéshez ka&pcsol
annak alapjaul szolgal6 tevékenységek figyelemieddtét

» afenntarté gazdasagi programja,

» afenntartd koltségvetési koncepcidja
» afenntart6 kulon éirasai,
>

a szakmai program

1.2. A rogzitett tevékenységek, munkafolyamatokerdizéséhez meghatarozésra
keralt

> az ebzetes vezéi ellendrzes,
» a munkafolyamatba épitett eltgués és
» az utdlagos vezéiellensrzés

. modja, eszkoze,

. feladatellatoja,

. hataridsk, feladat-ellatasi gyakorisag

A tervezéssel kapcsolatos konkrét ebleagsi nyomvonal.
— tablazatos ismertetését azl.sz. tablazat

—  0Osszefoglalo folyamatat 1.sz. folyamatabra
mutatja be.
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2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

A végrehajtas ellerérzési nyomvonala

A miikddés szabalyozottsaga
Az Alapit6 Okirat

Kockazati elemek:
» tartalmi kdvetelmények,
» feladat,-jog, és hataskorok,

» engedélyezett tevékenységek

A Szervezeti és Nikodési Szabalyzat
Kockéazati elemek:
> tartalmi kdvetelmeények,
» feladat,-jog, és hataskorok,
» engedélyezett tevékenység szervezése
>

a mikodeés tovabbi szabalyozasa

Szakmai Program

Kockazati elemek:
» fenntartéi j6vahagyas,
» veégrehajthatésag.

Iratkezelési és Kiadmanyozasi Szabalyzat
Kockazati elemek:

» jogszabaly kovetés,

» betarthatésag

Munkavédelmi Szabalyzat (a fenntarto)
Kockazati elem:
» kockazati besorolas,

Tiizvédelmi Szabalyzat (a fenntarto)
Kockazati elem:
» tizriado terv,
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2.7. Avezebi és munkafolyamatba épitett ellefirzés szabalyozasa
Kockéazati elemek:
» afolyamtok és folyamatgazdak rogzitése,
» az ellerdrzési pontok kiépitése, hatékonysaga,
» gyakorisag
» dokumentalas
2.8. Ellensrzési Nyomvonal
Kockazati elemek:
> teljes kofiség,
» munkamegosztas,
» felelésségre-vonhatosag
2.9. Kockazatkezelési Szabalyzat
Kockéazati elemek:
> teljes kofiség,

» megebzes,

2.10. A szabalytalansagok kezelésének rendje
Kockéazati elem:
» felelésségre-vonhatosag,

3. A gazdalkodas szabalyozottsaga

3.1. A Szamvitel Politika (a fenntartd)
Kockéazati elemek:
» ajogszabalyi éirasok érvényesilése,
» a gyakorolt hatas
3.2. Az eszkdzok és forrasok éertékelési szabalyzata
» ajogszabalyi éirasok érvényesiilése,
» agyakorolt hatas

3.3. Hazipénztar és pénzkezelési szabalyzat
Kockéazati elemek:
» felelésségvallalas,
» ellersrzes,
» biztonsag
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3.4. Aleltarozas és leltarkészités szabalyzata
Kockazati elemek:
» feladat,-jog és hataskorok,

» mérlegvalddisag alatamasztas

3.5. Onkoltség szamitasi szabalyzat
Kockazati elem:
» engedélyezett tevékenység,
3.6. Szamlarend
Kockéazati elemek:
» jogszabaly érvényesilés,
» analitikus nyilvantartasi rend
3.7. A gazdasagi szervezet ligyrendje
Kockéazati elemek:
» feladat-, jog és hataskorok,
» ellensrzési pontok,
> felelésségre-vonhatdsag
3.8. Akotelezettségvallalas — szakmai teljesitéamplas - érvényesités- utalvanyozas
— ellenjegyzés szabalyozasa
Kockazati elemek:
» Osszeférhetetlenség,
» ellendrzési pontok,

4. A kiadasi ebiranyzatok felhasznalasanak ellefirzési nyomvonala.

4.1. A személyi juttatasok

Kockéazati elemek:
» jogszabaly valtozas,

allashely valtozas,

betdltetlen allashelyek,

szemelyi efforras,

szlkseéglet és ellatottsag,

a személyi juttatdsok @ranyzat véaltozasa,

fenntart6i rendelkezések,

YV V. V V V V V

a felhasznéalas aranya
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4.2.  Ajarulékok (addk)
Kockéazati elemek:
» jogszabaly valtozas,
» fenntartoi rendelkezések,

» eléiranyzat valtozas,

4.3. Dologi kiadasok
Kockazati elemek:
» jogszabalyvaltozas,
» eroforras és szikséglet,
» fenntartoi rendelkezeés,
» elsiranyzat valtozas

4.4. A felhalmozési kiadadsok

Kockazati elemek:
> jogszabaly valtozas,
» dontés-alkészites,
> kotelezettségvallalas,
» fenntartoi rendelkezeés
> eldiranyzat valtozas
4.5.  Atadott pénzeszkdzok
Kockéazati elemek:

» jogszabalyvaltozas,

A\

dontés-alkészités,

A\

kotelezettsegvallalas,

Y

fenntart6i rendelkezés
» eléiranyzat valtozas
A tablazatos ismertetést a 4.sz. tablazat az

0sszesit folyamatot a 4.sz. folyamatabramutatja be.

5. A bevételi ebiranyzatok teljesitésének ellefirzési nyomvonala
Kockazati elemek:
» asajat bevétel realitasa,

» a palyazati lehéségek,



» afenntarté tAmogatasa,

» apénzmaradvany jévahagyasa

A tablazatos ismertetést az 5.sz. tablazat az
osszefoglalé folyamatokat az 5.sz. folyamatabramutatja be.
6. A gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos felaolaellenérzési nyomvonala

Kockéazati elemek:
» jogszabaly valtozas,
analitikus nyilvantartasok,
bizonylati rend és bizonylati fegyelem,
készpénz ellatmany kezelés,

selejtezés és leltarozas,

vV V V VYV V

kotelezettsegvallalas, szakmai teljesitésigazolas,
» informécié szolgaltatas
A tablazatos ismertetést a 6.sz. tbldzat az

dsszefoglalé folyamatokat a 6.sz. folyamatabramutatja be.

V.

Az ellenérzési folyamatok ellerérzési nyomvonala

Az ellervrzési folyamatok atfogjak a szerv valamennyi tevdékségét, szervesen
kapcsolddnak a tervezeés és a végrehajtas munkafatgehoz.

1. A tervezéshez kapcsolddo elléreési folyamatok
» jogszabalykovetes,

dontés elkészités,

munkamegosztas,

igényfelmérés,

Y V V V

forrasfelméres,
» dokumentalas

2. A végrehajtashoz kapcsolddo elldimzesi folyamatok
» amikoddés szabalyozottsaga,
» agazdalkodas szabalyozottsaga,
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YV V.V V V V V V V V

>

személyi juttatasok,

jarulék kiadasok

dologi kiadasok,

felnalmozasi kiadasok

atadott pénzeszkdzok,

sajat bevétel,

atvett pénzeszkozok,

fenntartdi finanszirozas,

pénzmaradvany,

a rész-gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatatatels,

dokumentalas

Az 6sszefoglald folyamatokat a 7.sz. folyamatabudatja be.

Zaro rendelkezések

Az Ellensrzési Nyomvonal:

>
>
>

2013.09.01.4l l1ép hatalyba.

A Szervezeti és likodési Szabalyzat 2. szamu fuggeléekét képezi.
Hatélya kiterjed az intézmény veéets munkafolyamatba épitett eltenési
tevékenységére.

Jovahagyasara és modositasara az intézményjegafosult.

Kelt: Kecskemét, 2013.09.01.

intézményvezét
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KOLTSEGVETES TERVEZES

1. sz. folyamatabra

szakmai elkészités
munkaterv

véleményeztetés

|

A 4

benyujtas
A 4
targyalas
v *
koltsegvetes munkamegosztas
tervezes g
A 4
jogszabaly kdvetés
A 4
sajat bevétel « részletes terv s személyi juttditéso
v
atvett pénzeszkodz egyensuly jarulékok
teremté
A 4
pénzmaradvany vélemeényeztetés dologi kiadasok
A 4
finanszirozas benyujtas felhalmozas
v
targyalas
elfogadas
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A tervezéssel kapcsolatos ellen  érzési nyomvonal

Munkafolyamat, tevékenység
(1) Jogszabdlyi alap

Elgzetes vezétellendrzés

Folyamatba épitett ellérzes

Utdlagos veziitellendrzés

) Ee'ﬁd%to?”ato Modi w0 eladat | Hatar- | o kozpFeladat | Hatar- | o w20 Feladat | Hatar-

(3) Hatéri odQja, eszkoze &t6i idg oqQja, eszkoze l&t6i idg odQja, eszkoze &t idg

(4) Keletke# dokumentum e atOJa 1do e atola 100 e atOJa 1do

(5) Kbényvvezetéshen valé megjelenés

1. Koltségvetési tervezes

- a tervezet elkészitésére vald ?zakmai konzultécic,lnté;ményve Tervegési I,<t')zpont'i 'irényelyek Gazdgségi Folyamatos| A terv_ezés elmélelilntézményve Teryezés
. . , vl s értekezleten valp-zet, munkak Utmutatok attekintése | vezet szakmai zet soran

elméleti, szakmai felkészles részvétel megbeszélésgazdasagi | elstt dokumentumai

(1) Ant, Aht. niik. rendje és koltségvetési, vezeb meglétének ellesrzése

beszamolasi szabalyzat,

(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat szefint

(3) u.a.

4 -

() - ]

- a tervezés munkafolyamatokra Irdsos feljegyzés ,a;Intézménwe Tervegési Egye;etés, ) szbb IiGazdgségi Folyamatos| Szébeli pe;zémoltate.ﬂntézményve Tervezési

valé lebontasa munkamegoszté“egyes tervezésizet munkak beszamoltatas, vezet a tervezési feladatokze® feladatok

, Pmunkafolyamatok elstt valamint az elkészilt ellatasanak menetir végén

(1) Aht, Aht. niik. rendje és kéltségvetési, ellatasanak varhat6 irott anyagokba tortén|

beszamolasi szabalyzat idészakairol, és a betekintés

(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat szefimiunkamegosztas

(3) u.a. rendjésl

(4) Bels utasitas

5)-
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- a tervezéssel kapcsolatos Szobeli, illetve irasbeli Intézményve| Tervezési | A tervezég Gazdasagi | Folyamatos| A tervezési Intézményve| Tervezési
A , utasitas az egyezet munkak munkapéldanyaiba, | vezet dokumentécié —+zeb feladatok
feladatellatasra vonatkozo tervszamok elétt alapszamitasaiba beleértve  valamennyi végén
éltalénos Szabélyok meghatéroz %ﬁﬁémasztésénak tortérd betekintés tervszamot
, , rendjésl (pl. tajékoztatas kérés megalapozd szamitast,
és betartatasa tapasztalati  adatok, nyilvantartast stb. |
(1) Ant, Aht. miik. rendje és koltségvetési, részletes  szamitasok attekintése
beszamolasi szabalyzat stb. kdvetelménye)
(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat szefint
(3) u.a.
4 -
5 -
- a tervezés soran ellatandd Konzultacio az Intézményve| Tervezési | Az egyeztetésj Gazdasagi | Legaldbb 1 Az egyeztetés Intézményve| Tervezési
L . ellatandé egyeztetésze®t munkék feladatok vezet alkalommal| folyamatanak zet feladatok
egyeztetési feladatok feladatokrdl elétt dokumentumainak, attekintése utélag, fa végén
(1) Aht, Aht. niik. rendje és kéltségvetési, feljegyzéseinek rendelkezésre allp
beszamoléasi szabalyzat attekintése dokumentumok alapjan
(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat szefint
(3) u.a.
(4) Egyezetési dokumentumok
5 -
-a személyi juttatésok és a A tervezést végz| Intézményve|l Személyi | A tervezési folyamatok Gazdasagi | A tervezég A teruletre| Intézményve| A személyi
, , R , személy személyize® juttatdsok | szakmai nyomon vezet alatt vonatkozéan elkészitze® juttatdsok
letszam-aliranyzat tervezése juttatasok tervezésére tervezése | kovetése az elvégzatt legaldbb 2 tervezet és az art tervezési
(1) Ant, Aht. miik. rendje és koltségvetési, vonatkozé jogszabaly|, elétt munka attekintésével, alkalommal| megalapozé feladatellat
beszamolasi szabalyzat, kdzszolgalati szabalyzat,illetve bel$ sziikség esetén szamitasok attekintése, asat
(kollektiv szerddés) szabalyozasi konzultacié illetve  beszamoltatas kovetien
(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat szefih&ttérismereteil vald az elvégzett feladatrol
(3) u.a. tajékozadas, illetve a
(4) Tervezési munkapéldany sziikséges tajékoztatas
(5) - megadasa
- a munkaadodkat terft’ejérulékok A tervezést védz| Intézményve| A A tervezési folyamatok Gazdasagi | A tervezég A terlletre| Intézményve| A
, személy munkaaddkarze® munkaadodk| szakmai nyomon vezet alatt vonatkozéan elkésziltze® munkaadok
tervezese terheb jarulékok at terheb | kbvetése az elvégzatt legalabb 2 tervezet és az art at terheb
(1) Aht, Aht. niik. rendje és kéltségvetési, tervezésére vonatkozp, jarulékok | munka attekintésével, alkalommal| megalapozé jarulékok
beszamolasi szabdlyzat, kdzszolgalati szabalyzat - a tervezésnél tervezése | szilkség esetén szamitasok attekintése, tervezési
(kollektiv szerddés) alkalmazandé6 elétt konzultacié a személyi illetve  beszamoltatas feladatellat
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szefijagszabalyi juttatasok  tervezéset az elvégzett feladatrol asat
(B)u.a. ismereteiél valé végz bevonasaval koveten
(4) Tervezési munkapéldany tajékozodas, illetve a
(5) - sziilkséges tajékoztatas
megadasa
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- dologi je"egi kiadasok tervezése‘* te,rvezést végy _Intézménwe _Dologi Atervez_ési folyamato Gazdgségi A tervezég A ) terU[etrc_a_ Intézménwe A Fiologi
(1) Aht, Aht. niik. rendje és koltségvetési, s_zenjely egyes dolo ’|zeb je_llegu s%akn)al nyomo vezed alatt ) vonatkozoe}n elkésziltzet kladaspk_
beszamolasi szabalyzat !(ladasokra_ vonatkozp kiadasok | kbvetése az _elvegzett legaldbb 2 tervezet és az art tervezeési
(2) Az (1) részben meghatérozott szabalyzat sze ic%gszabéllyl (p]. éfg),_ tervezése munke} étteklntésévgl, alkalommal mgga]emlpozé o fglqdatellét
@) ua els) szabaJyoza§|_ elétt szukseg B esetén gzamltasok at’teklnte§e, asat
) T.er.vezési munkapéldany (munkaruha, étkezési konzultacio illetve  beszamoltatas koveten
) - koltségtérités sth.), |a az elvégzett feladatrol

tervezésnél figyelembe

veend egyéb

tényedkkel (pl.

feladatvéaltozas)

kapcsolatos

ismereteiél valo

tajékozodas, illetve a

sziikséges tajékoztatas

megadasa
- beruhézésok, fell]jitésok és egy éﬁéko;édés ) 1Int§zménwe A te’r'L]Iet Atervez_ési folyamato Gazdgségi A tervezég A ) terU[etrc_a_ Intézménwe Ater'L'JIIet_

. e yns oy , tervezest vedr | zet tervezése | szakmai nyomorn vezet alatt vonatkozoan elkészitzets tervezesi

felnalmozasi celu kiadasok, személy érintett elstt kovetése az elvégzett legalabb 2 tervezet és az art feladatellat
témogatésok tervezése terUIgt_re _ vonatk,02) mq_nke} éttekintésévgl, alkalommal me’ga’lalpozé’ o é§ét '
(1) Aht, Aht. mitk. rendje és koltségvetési, aktL_J_aIls |§meret9ﬂi, szukseg B _ esetén gzamltasok at’teklnte§e, koveten
beszamolasi szabalyzat az onkorményzat ilyen konzultécio, jgvaslat illetve  beszamoltatés
(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat sze iH{inyﬂ. elképzelésait, terv . variansok az elvégzett felg;latrél,
@) ua valamlpt ~a  szer kidolgozéséara a tervvalrlalnsol
) Tler.vezési munkapéldany tervezésnél figyelembe megalapozottsdganak|
) - veend kotelezettségr ellensrzése

vallaladsainak konzultacidval

megbeszélése
- sajét bevételek tervezése Az ismert és a varhatéintézményve| A  teriilet| A tervezés folyaman pGazdasagi |A tervezé§ A bevétel tervénekIntézményve| A sajat
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési t?evéyeli’ forrasok zet tervezése r’nunlfap’éldényok vezed alatt ) elkészitése utan |xe® bevétellek
beszérﬁolés-i sza.bélyzat ' atteklntesg, elétt attekintése, a megléy legalabb 2 tervezett _ adatokrd| tervezese
(2) Az (1) részben meghatérozott szabalyzat sze ikanzultélcnc'J 4 szerddésekkel, egyéb alkalommal| konzultacio utan
@) ua olyamqtban (29 dok’umentumolkkal
) T.er.vezési munkapéldany szerddésekél, val6 6sszevetése

testileti

®)-

elképzelésekil
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- az allami témogatésok Az egyes forrasokIntézményve| A terilet| A tervezésil Gazdasagi | A tervezés A bevételi tervek teljes Intézményve| A terilet
hozzaiarulasok. atvett ! igénybevételi zeb tervezetése| munkapéldanyok, vezed alatt dokumentacidjanak | ze® tervezése
ZZajaru , AtV lehebségeinek elstt egyéb legalabb 2 ellersrzése, — szikség utan
pénzeszkdzdk tervezése szakmai attekintése, az adatszolgaltatasok alkalommal| esetén szbbeli
Ao f ) s - elézetes egyeztetése, beszamoltatas
1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, lemp s . p .,
f)e)szémolési szabélyz{att, az éllamigtémogatésok 2ﬁgrtzfzoégzltatas ujra beszamoltatas
tervezésre vonatkoz6 utmutatok, leiratok,
(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat szefint
(3) u.a.
(4) Tervezési munkapéldany
5 -
- az ebzd évi pénzmaradvény A tervezés Intézményve| A teriilet| A pénzmaradvany Gazdasagi | A tervezés A pénzmaradvany Intézményve| A  terllet
, feltételeinek szakmaizet tervezése | tervezésének, vezeb alatt tervezését alatamasztaets tervezési
terye;ese attekintése : elétt szamitasainak legaldbb 1 szamitasok ellghizése feladatellat
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, jogszabalyi ellendrzése alkalommal asat
beszamoléasi szabalyzat, a pénzmaradvanyra hattérismeretd  valo koveten
vonatkozé beks rendelkezések beszamoltatassal
(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat szefint
(3) u.a.
(4) Tervezési munkapéldany
5)-
- a bevételi és kiadésiéétiényza- El6zetes konczultacipintézményve| A Az egyensuly Gazdasagi | A feladat| A bevételi és kiadasilntézményve| Az
S, , | a bevételi és kiadasze® részteriillete] megteremtésére vezeb alatt elsiranyzatok zet Osszesitett

tok egyensulyanak megteremtésgysiranyzatokrol, azo k tervezését vonatkozé levezetések, legalabb 1| egyességének adatokat
tartalék és/vagy hitel tervezése fébsszegeﬁ‘l, az koveten r’nunlfalgpok alkalommal (_-;‘Ilerﬁrz'ése az tartalmazé
(1) Aht, Aht. k. rendje és koltségvetési egyedseg ) attekintése osszlesnett adatokat teilivek

PR ' megteremtéséne tartalmazo elkészitésé
beszamoléasi szabalyzat NP PR
(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat sze ilrﬁhe'bsegelﬁl dokumentumok, koveten

(3) u.a.
(4) Tervezési munkapéldany

(5) -

kimutatasok alapjan
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- az elemi k('jltségvetés Az elemi koltségvetésintézményve| Elemi Az elemi koltségvetésGazdasagi | Folyamatos| Az elkészitett elemj Intézményve| Az elemi
, e , .,., |tartalmi zet koltségveté| megallapitasa soran |xezed an koltségvetés zet koltségveté|

megallapitasa, dokumentaciojanakveteimenyeivel s munkapéldanyok attekintésével s

6|kéSZI'téSG, tovabbitasa kapcsolatos szqkrn Al Osszeallitag ellensrzése elkészitésé

(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési |smeretgk_l felfrissitése a ebtt koveten,

beszamolasi szabalyzat ' konzultacioval, 4 de anna

(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szefi frvezes informacio

@) u.a. segédanyagok S

(4) Elemi koltségvetés, az elemi kéltséguetés atapfiekintésevel rZ’I‘gszerbe

a részletes eredetiéglanyzatok meghatarozasa ;/ovébbl'tésa

szakfeladatonként, eredetbienyzatok konyvelési clbtt

napléja

(5) Eliranyzat konyvelés

-a k('jltségvetési dokumentaciok| A kész dokumentaciékintézményve| A A dokumentéciok Intézményve| Alkalomsz
. kezelésére vonatkoz&et dokumenta tarolasanak ellgizése| zeH eriien

megrzese utasitas megadasa ciok beszamoltatassal,

(1) Aht, Aht. niik. rendje és kéltségvetési, elkészitését illetve a  kezelé

beszamoléasi szabélyzat kéveten maodjanak attekintése

(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat sze
(3) u.a.

(4) A tervezés soran keletkezett és felhasznalt
dokumentumok listja

nt
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A pénzigyi végrehajtassal kapcsolatos ellen

Orzési nyomvonal

Munkafolyamat, tevékenység
(1) Jogszabdlyi alap

(2) Feladatellato

(3) Hatéridg

(4) Keletke# dokumentum

(5) Kényvvezetéshen valé megjelenés
(6) Pénzlgyi teljesités

Elozetes vezétellendrzés

Folyamatba épitett ellérzés

Utblagos veztellendrzés

Mébdja, eszkdz

_Feladat
" ellatdja

Hatar-
idd

Mddja, eszkdz

| Feladat
" ellatdja

Hatar-
idd

Mébdja, eszkdz

_Feladat
" ellatdja

Hatar-
idd

1. Szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa

- miitkddést megalapozo
szabdlyzatok elkészitése,

aktualizalasa

(1) Aht., Anht. végrehajtasi rendelete

(2) Szerv vezéije, Képviseb-testiilet, (az adott
jogszabalyok)

(3) A szabdlyzat készitési kotelezettséget elrénds
jogszabaly szerint, illetve évente

(4) Szabalyzatok (A belsellersrzési kézikényvben
illetve a koltségvetési ellénzési /[FEUVE/
szabdlyzatban meghatarozottak szerint)

Megbeszélés

b

Intézmény\
zeb

d_egalabb
évente

Tervezet megtekintése
konzultacio

2 Intézményve
zeb

Feladat
alatt min.
egyszer

Kész szabalyzatok
megtekintése,
ellensrzés

Intézményve
zeb

Aktualisan

- a pénzugyi-gazdalkodasi tertle
koltségvetési végrehaijtasi
szabalyzatainak elkészitése,

aktualizalasa

1) Szamviteli toérvény, Szamviteli térvény
végrehajtasi rendeletei

(2) Szerv vezéije, gazdasagi vezge, munkakori
leirasa

(3) A szabdlyzat készitési kotelezettséget elrénds
jogszabaly szerint, illetve évente

(4) Szabalyzatok (A belsellersrzési kézikényvben
illetve a koltségvetési ellénzési /[FEUVE/

tMegbeszéIés

b

szabdlyzatban meghatarozottak szerint)

Intézmény\
zet

d_egalabb
évente

Tervezet megtekintése
konzultacié

2 Intézményve
zeb

Feladat
alatt min.
egyszer

Kész szabalyzatok
megtekintése,
ellensrzés

Intézményve
zet

Aktualisan

2. A személyi juttatasok és a létszam@tanyzat felhasznalasa
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- személyi juttatésok, létszam A feladat ellatasavallntézményve| A A nyilvantartasok| Gazdasagi- | Az év| A nyilvantartasok Intézményve| Evente
A Pt , kapcsolatos vezéit | zeH koltségveté| kimutatasok vezeb soran vezetéséil zet legalabb 3
elsiranyzat felhasznalasa, és a | evarasok s vezetésének havonta 1| beszamoltatas féléves,
felhasznalas nyomon kovetése megbeszélése jpvéhagyés attekintése, alkalommal i!letve az
1) Ant., Aht. végrehaijtasi rendelete, Szamviteli at koveten alallpdokumterggumokka gves’ 15
térvény, Szamviteli torvény végrehajtasi rendeletei valo egyeztetese hgszamo ©
(2) Gazdalkodasi ligyintéz gazdalkodasi igyrend, kazcsol() dv
illetve a munkakoari leirasok szerint a P 1
(3) Folyamatos
(4) Személyi juttatésok analitikus nyilvantartasa, f"ka'omma
Konyvelési naplok,
(5) Kotelezettségvallalasi nyilvantartasba konyse|é
kotelezettségvallalasként és teljesitésként,
Konyvelés az érintett 5-6s és 7-es szamlara.
(6) Bankszamlara utalassal, egyes juttatasoknal a
pénztarbdl (a kifizetésetrfeladas készitése)
- jutalom e6irényzata és a jUtBJOﬂ'IA terliletre vonatkozg Intézményve| Jutalom A jutalmazas Gazdasagi | Elsiranyzat| A teriletre vonatkoz Intézményve| Evente
ol , . . jogszabdlyi és bels| zet elsiranyzat | elsiranyzata vezet valtoztatas,| nyilvantartasok, zet legaldbb g
kifizetése, valamint a kifizetett | szabalyozasi kerdesek anak meghatarozasanak, illetve szamitasok  utélagas féléves,
osszegek ellgintzése megbeszélése rpeghé:lltléroz \S‘Iami'm' ) a Lu_;_alonll attekintése i!letve az
1) Aht., Aht. végrehaijtasi rendelete, Szamviteli asa, llletve kifizetesenek _nyomon ifizetese eves
torvény, Szamviteli torvény végrehajtasi rendeletei gh;itz nala zﬁgfgfzsgs’ea szamitaspk elott Eﬁ;zamolo
(2) Gazdalkodasi ugyintdz gazdalkodasi ugyrend, Kancsolody
illetve a munkakdri leirasok szerint a P 1
(3) A kifizetés alkalomszér a nyomon kdvetés alkalomma
folyamatos |
(4) Személyi juttatasok analitikus nyilvantartasa,
Konyvelési naplok,
(5) Kotelezettségvallalasi nyilvantartasba konyselé
kotelezettségvallalasként és teljesitésként,
Konyvelés az érintett 5-6s és 7-es szamlara.
(6) Bankszamlara utalassal, vagy pénztarbél (A
kifizetéskl feladas)
-az eﬁirényzat-felhasznélési terv Az eldiranyzat-| Intézményve| Negyedéve| Az eliranyzat-| Gazdasagi | Havonta 1 Az elsiranyzat-| Intézményve| Evente
L. , , | felhasznalasi tery zets nként min.| felhasznalasi (temtefwezet alkalommal| felhasznalasi terv észet legalabb 3
személyi juttatasokra vonatkozo | szemelyi  juttatasokra 1 teljesitésének annak teljesitésér féléves,
részének betartasa, modositasi vonatkozé  részének alkalommal| figyelemmel kisérése |- val6é beszamoltatas iletve az
. . ! attekintése, vezéit dokumentumok éves
javaslatok kidolgozasa iranymutatas alapjan beszamol6
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, megadasa hoz
(2) Gazdalkodasi ugyintéz gazdalkodasi ugyrend, kapcsolodv
illetve a munkakdri leirasok szerint a
(3) A betartas hatéarideje folyamatos, a médositasi
javaslatok hatarideje negyedévenként
(4) Személyi juttatasok analitikus nyilvantartasa,
Konyvelési naplok, éiranyzat-felhasznalasi
Utemterv
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3. A dologi kiadasok ebiranyzatanak felhasznalasa

- a dologi kiadasok beszerzéséve feladatok,| Intézményve| Evente 1] A feladatellatokkal Gazdasagi | Igény A feladatok,| Intézményve| Evente
tevékenységek, zet szer, illetve| valé megbeszélés vezet szerint tevékenységek, zet legaldbb g
kapcsolatos munkamegoszta&kfeladatok és az feladatvalto szakfeladatok  dolodi féléves,
attekintése tevékenyse "taluk felhasznalt zaskor kiadasaiért feléls iletve az
. , , | dologi kiadasoK személyek szébeli éves
tertiletenként, feladatonkéndstexintese, felébok beszamoltatasa a beszamolo
szakfeladatonként meghatarozasa vég;ett ) hoz )
(1) Aht., Aht. végrehaitasi rendelete, szamvitefid tevékenységukit g""pcso"’d"
(2) Gazdalkodasi ugyintéz gazdalkodasi ugyrend,
illetve a munkakoari leirasok szerint
(3) Negyedévenként
(4) Analitikus nyilvantartas ott, ahol azt a liels
szamviteli rend éirja
-a megrendelések és A megrendelések és|dntézményve| Evente 1 A felallitott rendszer ésGazdasagi | Havi A felelésok | Intézményve| Evente
s L, . dologi kiadasoK zets szer, illetve| az utasitas ellémzése| vezet rendszeres$ beszamoltatasa zet legalabb 2
felhasznalasok kezelése, a kiad4sihasznalasi rendjére feladatvaltol a  nyilvantartasokba éggel alkalomma
eI6irényzatok teljesitése vonatkozé utasités zaskor valé betekintésse|, |
< < . e ... | kiadasa, rendszer illetve
(1) Aht., Ant. végrehajtasi rendelete, szamvitefia felallitas beszamoltatassal
(2) Gazdalkodasi ligyintéz gazdalkodasi igyrend,
illetve a munkakoari leirasok szerint
(3) Negyedévenként
(4) Analitikus nyilvantartas ott, ahol azt a kiels
szamviteli rend diirja.
Konyvelési naplok, éiranyzat-felhasznalasi
Utemterv
(5) Kotelezettségvallalasi nyilvantartasba konyse|é
kotelezettségvallalasként és teljesitésként,
Kdnyvelés az érintett 5-0s és 7-es szamlara.
(6) Bankszamlara utalassal, vagy pénztarbdl (A
kifizetéskl feladas)
- az eBirényzat-feIhasznéIési terv Az elsiranyzat-| Intézményve| A Az elbiranyzat-| Gazdasagi | Havonta 1] Az elsiranyzat-| Intézményve| Evente
S , , felhasznalasi teryzet negyedéven felhasznalasi Utemtefwezet alkalommal| felhaszndlasi terv észe® legaldbb g
dologi kiadasokra vonatkoz6 dologi kiadasokra ként min. 1| teljesitésének annak teljesitésér féléves,
részének betartasa. modositasi vonatkozé  részének alkalommal| figyelemmel kisérése valé beszamoltatas éves
. . ) attekintése, vezéit fokonyvi kivonat beszamold
JavaSIatOK k|d0|gozasa iranymutatas alapjan hoz
(1) Ant., Anht. végrehaijtasi rendelete, megadéasa kapcsolodv
(2) Gazdalkodasi ugyintdz gazdalkodasi ugyrend, a
illetve a munkakoari leirasok szerint
(3) A betartéas hatéarideje folyamatos, a modositasi
javaslatok hatarideje negyedévenként
(4) Egyes dologi kiadasok analitikus nyilvantartaga
Konyvelési naplok, éiranyzat-felhasznalasi
Utemterv

4. A felhalmozasi kiadasok dlirdnyzatanak felhasznalasa
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- a felhalmozasi kiadasok A ) felhalnjqzé}si Intézménwe Event_e 11 A ’feladat eIIé}tc’gkka Gazdgségi SzUlfség A ) ’peruhézés Intézménwe Evenge
. s s kiadasok teljesitésévelets szer, illetve| val6 megbeszélés, |arezet szerint tevékenységi a|zet legalabb 3
teljesitésével kapcsolatos kapcsolatban a déntés nagyobb | déntéselkészités, 4 feladatellatok utélagos féléves,
felelésségi kategériék attekintése elé!fészitélsé'r’t fe':lhalmoz(’ét d@ntés, ' g’zs a dontes szobeli beszémo,ltgté‘,a i!letve az
< < . S .. | (elékalkulacio, si  kiadas végrehajtas a megvalositassal eves
(1) Ant., Anht. végrehajtasi rendelete, szamviteli | .~ . latok | . dok K | beszamold
rend, K6zbeszerzési szabalyzat gf.a J?,n ?:? ), lamint by eseten to um(-in_turr;( daﬁcso attos K heszamoo
i P . P Ontésért, valamint p ervezeteine okumentumo 0z
.(2) Gazdalkodasll_ ggy!n,téz— gazd_alkoda5| UOYTeNd 4ontes végrehajtasdrt attekintése parhuzamos kapcsolodv
illetve a munkakori leirdsok szerint felelésok Attekintésével a
©) Negye_deven_kept . 3 meghatarozasa, a
(4) Analitikus nyilvantartas ott, ahol azt a kiels vonatkoz6 bels
szamviteli rend élirja szabdlyok attekintése
- az eBirényzat-feIhasznéIési terv Az elsiranyzat-| Intézményve| Negyedéve| Az elbiranyzat-| Gazdasagi | Havonta 1| Az elsiranyzat-| Intézményve| Evente
;. , felhasznalasi tery zets nként min.| felhasznalasi (temtefwezet alkalommal| felhasznalasi terv észet legalabb 3
felhalmozasi kiadasokra vonatkozgnamozasi 1 teljesitésének annak  teljesitésér féléves,
részének betartésa, modositasi kiladé}sokra ’vone_ltkgzé alkalommal figyelemmel kisérése - val6é beszamoltatas éves’ ]
. R L részének  attekintésg, fokonyvi kivonat beszamolé
javaslatok kidolgozasa vezeSi  irAnymutatas alapjan hoz
(1) Ant., Anht. végrehaijtasi rendelete, megadéasa kapcsolodv
(2) Gazdalkodasi ugyintéz gazdalkodasi ugyrend, a
illetve a munkakoari leirasok szerint
(3) A betartéas hatéarideje folyamatos, a modositasi
javaslatok hatarideje negyedévenként
(4) Egyes felhalmozasi kiadasok analitikus
nyilvantartdsa, Koényvelési naplékgghnyzat-
felhasznalasi itemterv
5. A sajat bevétek dliranyzat teljesitése
-a sajét bevételek beszedésével A ) ) feladatok, Intégményve Eventg 1{A ) feladatelllé,tékka Gazdgségi Igén_y A ) ) feladatok, Intégményve Evenfe
, tevékenységek, zeb szer, illetve| valé megbeszélés vezet szerint tevékenységek, zet legaldbb g
kapcsolatos munkamegosztas | szakfeladatok ¢és dz feladatvalto szakfeladatok féléves,
attekintése tevékenységi éltalyk beszed_emid zaskor bevétel(?ing]( ' i!letve az
.. , , bevételek, valamint a beszedéséért  fel éves
terlletenként, feladatonként, beszedéssel személyek szobeli beszamold
szakfeladatonként kapcsolatos feladatgk beszamoltatasa a hoz
(1) Aht., Aht. végrehaitasi rendelete, szamviteli | 2ttekintése, felébok végzett kapcsolodv
meghatérozasa tevékenységulkt a

rend, helyi adérendeletek
(2) Gazdalkodasi tigyintéz gazdalkodasi Gigyrend
illetve a munkakoari leirasok szerint

(3) Evenként
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- a bérleti dijak beszedése A ] meglé\@ Intézménwe Event_e 1 Afeléllit’ot’t rendge}résGazdgségi Havi A ] ,felelésék Intézménwe Evenge
< < . . ... | szerddések, valamintze® szer, illetve| az utasitas ellémzése| vezet rendszeress beszamoltatasa, axZed legalabb 2
(1) Aht., Ant. végrehajtasi rendelete, szamvitefia bérleti diiak iKsé IV 4s0kba . | delkezé a1tk Kal
(2) Gazdélkodasi ligyintéz- gazdalkodasi tigyreng a  beérleti fjakra szlikség a  nyilvantartasokbg, égge rendelkezésre allp alkalomma
) T ) feltételekre vonatkozp esetén bérleti szerddésekbe dokumentumok |
illetve a munkakdri leirasok szerint . A . Y .
. . . szabalyozasok valo betekintésse|, ellensrzése
(3) Folyamatosan, bérleti szédesek szerint - ttekinté il
(4) Analitikus nyilvantartas ott, ahol azt a liels Et,teb |nt§§e, Kkal ! 'betve, ltatassal
szamviteli rend @iirja, kbnyvelési naplok, ker eacasoxka eszamoltatassa
P A apcsolatos
elsiranyzat-felhasznalasi utemterv e A
.. . - . . lebonyolitasi  eljaras
(5) Kényvelés az érintett 9-es és 7-es szamlara meghatarozasa
(6) Bankszamlara, vagy pénztarba totén 9
bevételezés
- egyéb’ az ékséekben ki nem Bevsétel tipusonként alntégményve Evente 1 A_’ » meghatarozott Gazdgségi Havi A ) 'felelésbk Intégményve Evenfe
, bevétellel kapcsolatgszet szer, illetve| eljarasi rend vezet rendszeress beszamoltatasa, et legalabb 2
emelt bevételek eljarasi rend szilkség | betartasanak éggel rendelkezésre allp alkalomma
(1) Ant., Anht. végrehajtasi rendelete, szamvitefid | megbeszélése, esetén ellensrzése E dokumentumok |
(2) Gazdalkodasi ugyintéz gazdalkodasi tigyrend felelésok nyilvantartasokba, ellensrzése
illetve a munkakoéri leirasok szerint meghatarozasa szerddésekbe valg
(3) Folyamatos betekintéssel, illetve
(4) Analitikus nyilvantartas ott, ahol azt a kiels beszamoltatassal
szamviteli rend @iirja, kdnyvelési naplok,
(5) Kdnyvelés az érintett 9-es és 7-es szamlara.
(6) Bankszamlara, vagy pénztarba togtén
bevételezés
-az e{iirényzat-felhasznélési terv Az ) (’ekjirényzat—_ Intégményve Negyedé\_/e Az ) fek'_iire}nyzat— Gazdgségi Havonta 1| Az ) 'elc'_Sirényzat—’ Intégményve Evenfe
7 7 7 7 q . d
felhasznalasi terv sajaze® nként min.| felhasznalasi (temtefwezet alkalommal| felhasznalasi terv észet legaldbb g
evételekre : teljesitéséne anna teljesités €éléves,
bevételekre vonatkozd részének| pevételek 1 ljiesitésének k ljesitéssr félé
betartasa. modositasi javaslatok vonatkozé  részének alkalommal| figyelemmel kisérése |- val6é beszamoltatas éves
. , attekintése, vez Skonyvi ivonat eszamolo
kldolgoza’sa e * Ao : oy mele
irhnymutatas alapjan hoz
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, megadasa kapcsolédv.
(2) Gazdalkodasi ligyintéz gazdalkodasi igyrend, a
illetve a munkakdri leirasok szerint
(3) A betartas hatéarideje folyamatos, a médositasi
javaslatok hatarideje negyedévenkeént
(4) Egyes bevételek analitikus nyilvantartasa,
Konyvelési naplok, éiranyzat-felhasznalasi
utemterv

6. Allami tamogatasokkal, hozzajarulasokkal, egyékodzponti forras elsiranyzatanak teljesitése
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- az év kozben igényelrt'et Az igénylésse| Intézményve| Negyedéve| Az igénylések Gazdasagi |Havonta 1) Az Aallami tamogatésintézményve| Evente
, , Z., , kapcsolatos zet nként min.| rendjének, illetve azokvezet alkalommal| egyeztet tabla,| zet legalabb 3
tamogatasok, hozzajarulasok, jogszabalyok, illetve 1 teljesitésének valamint a szervndl féléves,
egyéb forrasok igénylése tajékoztatd  leiratok| alkalommal| figyelemmel kisérése kimutatott adatok éves
(1) Aht., Aht. végrehaitasi rendelete, kozponti tovabba az igénylési az igényb egyeztetése, és szObgli beszamolo
Ieiratok” ) ’ feltételek attekintése dokurr_]entumok, beszamoltatas hoz
(2) A szerv vezeie, gazdaséagi vezge, valalim’r!t a }émqggté,st kapcsolédv
gazdalkodasi ligyintéz gazdalkodasi uigyrend, ggg];?]b ertesitese a
illetve a munkakdri leirasok szerint Pl
(3) A vonatkozo6 jogszabalyok,&tasok szerint
(4) Egyes tAmogatasok igénylésének és a tAmogatas
pénzugyi teljesitésének egyeztetési célt analitikys
nyilvantartasa, kdnyvelési naploksieényzat-
felhasznalasi itemterv
- pélyézatok Az egyes pélyézatolflntézményve Hgvonta A palyazatokkal Gazdasagi | Havonta 1] A _ pélyazat| Intézményve Hgvonta
(1) Aht., Aht. végrehaitasi rendelete, kozponti figyelésével, palyazatizet min. 1| kapcsolatos vezebd alkalommal| tervezeteinek zet min. 1
Ieiratok”pélyézati Kiirasok pélyézaté)k Elképzellésekkel el alkalommal ]Eevéklenysélg ) éttelﬂntése, o |alkalomma
PN p . apcsolatos elvek, igyelemmel kisérése, jovahagyasa, szobeli
(ezlizsag?\ia\fszr%\é?ﬂfgtﬁzg Z;azzglli?)lc(jési veet felelésb‘lf ] a pélyézati javaslatok beszamoltatas
gazdasagi ugyintéz gazdalkodasi Uigyrend, iIIetvameghatarozasa attekintese
a munkakori lefrasok szerint
(3) A vonatkoz6 jogszabalyok,é@éasok szerint
(4) A palyazattal kapcsolatos pénziigyi teljesitések
egyeztetési céli analitikus nyilvantartasa, koéngsigl
naplok, ebiranyzat-felhasznalasi itemterv
7. Fokonyvi és analitikus konyvelés
-a fc'ik('jnyvi k('jnyvelés A fékonyvi konyveléd Intézményve| Evente 1 A fokonyvi kény\_/elés Gazdasagi |Havonta 1| A fc’il_(bnyvi kivor_1atok I_ntézményve A
(1) Aht., Aht. végrehaitasi rendelete, szamviteli ad_ott _ év| zet alkalommal| kialakitott rendjéne_zl vezebd alkalommal| attekintése, a teljesitészets _beszémolés
rend sgémv'iteli jogszabalyok ' sajatossagainak, , a| betartatasa askonyvi adatok i
@) G’az dalkodési igyintéz gazdalkodasi ligyrend vélto_zésénak kézponti, | kivonatok és g elé@rényzattokkal, é tevékenysé
illetve a munkakori leirasok szerint ’éttekmtése._ részletes | szamlaforgalmak elsiranyzat- _ gekhez
(3) Folyamatos, legalébb havonta A foékonyvi szamlq szamlakeret ellensrzésével, sziikség felhasznalasi kapcsol6do)
(4) Konyvelési hapl(’)k _alébontésokra valp —t_[Jk('jr esetén irAnymutatassal Utemtervvel vald an, azoK
(5) Kényvelés igény meghatérozésa, ajénl_és 'osszehasonlitésa, elstt
(6) Bankszamlara, vagy pénztarba totén A f§k'0nyw kényvelés meg!elenés szbbeli beszamoltatas
bevételezés konyvelése soran . 4 et koveten
munkamegosztas
rendjének kialakitasa,
bel hataridk
megadasa.
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- analitikus k(‘jnyvelés A kozponti ebiras| Intézményve| Evente 1 Az analitikus| Gazdasagi | Havonta 1| Szobeli beszamoltatag IntézményvA
(1) Aht., Aht. végrehaitasi rendelete, szamviteli miatt koteled, illetve | zet alkalommal| nyilvantartasok vezed alkalommal zeb beszamolas
rend szémv.iteli jogszabalyok ’ a ,Sa.‘i,é.“ . beks , az adoty kialakl’tqtt rendjénel i . .
(2) Gazdalkodasi tigyintéz gazdalkodasi iigyrend ,Lr?fofm,af"o'ge”y » evi ellenrzése a tevékenysé
illetve a munkakoari leirasok szerint ielegitese ce]]gbcl t(-:_‘_nylege's' nyllva_nta}rtasokb a valb gekhez i
(3) Folyamatos, legalabb havonta for_1tos analitikug konyvelési | betekintéssel, azok kapcsolodg
(4) Analitikus n;/ilvéntartésok nyilvantartasok munkak alapossaga, an, azok
(5) Analitikus kinyvelés k('j'ré_n’ek, veze’tési megkezdés naprakés;gége stb. elstt
(6) Bankszamlara, vagy pénztarba tostén modjanak' adott évrp e ebtt szempontjabdl
bevételezésre valé hivatkozas vonatko;o .

meghatarozasa, az

esetleges valtozasokfa

figyelemfelhivas
- 2 e & i ké Ac A A feladasok rendjének, Intézményve| Evente 1] A feladasok] Gazdasagi | Feladasonk] Szébeli beszamoltatds  Intézményva

a qu.onyw Kon,yvele,s es a?_ .....| bel$ szabalyozasangkzets alkalommal| elkészitésének vezed ént 1 zeb beszamolas

analitikus nyllvantartasok kOzO6tti| érintettekkel vald , a| figyelemmel kisérése, alkalommal i
kapcsolat, feladasok megbeszélése L(-i_‘hyleglt-:"s' a”felﬂada:lsok szamszaki tevlfhkenysé
(1) Aht., Aht. végrehaijtasi rendelete, szamviteli fé’lgé";‘fo‘f(s' ellerorzese Eg Cgélé »
rend, szamviteli jogszabalyok elbtt anp 270K
(2) Gazdalkodasi ugyintdz gazdalkodasi ugyrend, eIc’i‘tt
illetve a munkakdri leirasok szerint
(3) Egyeztetési tevékenység legalabb havonta,
fokonyvi kdnyvelésnek feladas negyedévente
(4) Kdnyvelési napldk, negyedéves feladas
bizonylatai
(5) Fokonyvi konyvelés
8. Bizonylati rend és bizonylatkezelés
-a bizonylati rend A t_Jiz_onyIati rend a_dottlntézményve Evente 1 A bizonylati rend| Gazdasagi | FeladasonK Szdbeli beszamoltatag — Intézményva
1) Szamviteli torvény, Szamviteli torvény éw k]enjelt teriilteinek ze® alkalommal betartf';tsénak nyomgrnveze ént 1 zet peszémolés
végrehaitasi ren delet’ei attekintése, B ar . a| kovetése g alkalommal P )
(2) Szerv vezéie, gaz d:elségi veziie, munkakori esetleges Uj elemek tenyleges_ folyamatokba _ vald tevékenysé|
leirasa ’ ’ megtargyalasa konyvelési beEeklr?tésbe’, ||Iet’v3 gekhez o
(3) A szabdlyzat készitési kotelezettséget elréndel L?(,I;d atok | szobeli beszamoltatas I;ipcsoellozt(j)z
jogszabaly szerint, illetve évente ek’i‘tt
(4) Bizonylati szabalyzat, Bizonylati alboum
- bizonylatkezelés A bizonyla{keze_lés Intégményve Evente 1A piz’onylatkezelés Gazdgségi Havonta 1| Szébeli beszamoltatas Iptézmény A ) )
(1) Szamviteli torvény, Szamviteli torvény fpnto_satgb terule“te.z.lnle.:kzeb alkalommal bgtartgsanak nyom(zn/ezet) alkalommal zet _beszamolas
végrehajtasi rendeletei, bizonylati szabalyzat, atte_kmtese, kulonps ' a| kovetése ] b .
bizonyfatl album bronyatkezelési oryverési | betakimésbe,  flonp gokher
i(llzgt\(/;eagdrilﬂj(r?lgslférﬁl?g;rn;g;(gsizcrji?]ItKOdaSI UOYTeNG e riletekre feylyadatok szObeli beszamoltatas kapcsol6do)
(3) Folyamatos elott alr']"tt azok
(4) Bizonylatok (belé bizonylatok), kimutatasok elo
(5) Analitikus és 8kdnyvi konyvelés
(6) Bankszamlaval, vagy pénztarral kapcsolatos
pénzmozgas teljesitése a pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlaséat kdvéen
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9. Hazipénztari pénzkezelési tevékenység

- aszerv készpénzforgalménak A pénztaros, pénztznntézményve Evente 1A ) o pénztar, Gazdyaségi Havonta 1 Apépztfiri tevéken{ysé_glntézményve Evente 1-2
L, L, ., . L. helyettes, illetvg zet alkalommal| tevékenységének vezeb alakalomm | ellensrzése szoObeli zet alkalomma
bonyolitasa bevételi és kiadasi | psnztareliesr , illetve | attekintése : al beszamoltatassal |
pénztarbizonylat alapjan ehizsgalata, 4 Srernt’ | penzianolenések |
(1) Szamviteli torvény, Szamviteli torvény felelésségi ' g gla .énl ety esethn
végrehajtasi rendeletei, bizonylati szabalyzat, . 9 pjan, g eselp
: ; PN o nyilatkozatok rovancs készitése,
bizonylati album, hazipénztar és pénzkezelési meglétének beszamoltatas
szabélyzat iy ]
(2) Pénztaros — gazdalkodasi tigyrend, illetve a ellerdrzése, e
e - osszeférhetetlenségi
munkakari leirdsok szerint helvzetek feloldasa
(3) Folyamatos Y
(4) Bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok,
pénztarjelentés
(6) Pénztéri bevételezés és kiadas — csak a
pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorldsat kéeeat
10. A bankszamlaforgalom kezelési tevékenység
-a bankszémlaforgalom A ) bankszém!é Intézményve Evente 1 A banks’zémlaforgalomGazdyaségi Havonta 1 A b,ankszé’mla kezelé;ilnté'zményve Evente 1-2
e, keresztil  bonyolédg zet alkalommal| attekintése avezed alakalomm | tevékenység zet alkalomma
bonyolltasa forgalom sordn & , illetve | banknaplé, illetve 3 al ellerérzése  szébeli I
(1) Szamviteli térvény, Szamviteli torvény bankszamla felett sziikség bankszamlaforgalom beszamoltatassal
végrehajtasi rendeletei, bizonylati szabalyzat, rendelkezési szerint tételes vizsgalataval
bizonylati album, a bankszamlapénz kezelési jogosultsaggal  bird
szabdlyzat attekintése, a bedis
(2) Gazdalkodasi ugyintéz gazdalkodasi tgyrend nyilvantartasi ég
illetve a munkakdri leirasok szerint utalasi reng
(3) Folyamatos megbeszélése
(4) Banknapl6
(6) Banki bevételezés és kiadas — csak a
pénzgazdalkodasi jogkdrok gyakorlasat kéeet ) _
- az utaldsok teljesitése Az u_talasok FeIJeS|te5|Int§zmenwe Evente 1 Az u_tal{asok rendjenekGazdgsagl Havonta 1 Be§za[noltata§§be16 Intgzmenyve Evente 1-2
(1) Szamviteli torvény, Szamviteli torvény rendje elveinek, azeb alkalommal| attekintése avezet alakalomm | szamlak utalasi rendjezet alkalomma
végrehajtasi rendeletei, bizonylati szabalyzat, ve_zet'end . _— |I!etve nyllvg}ntanasok o al betartasardl I
- . . . 2 nyilvantartasok szukség alapjan, fizetés
bizonylati album, bankszamlapénz kezelési tartalmanak szerint felsz6litasok
szabalyzat L . N
meghatérozasa késedelmes fizetések

(2) Gazdalkodasi ugyintéz gazdalkodasi uigyrend
illetve a munkakoari leirasok szerint

(3) Folyamatos

(4) Szalliték nyilvantartasa, banki utalas

(6) Banki kiadas — csak a pénzgazdalkodasi

jogkorok gyakorlasat kdvéen

esetén konzultacio

11. A leltarozasi tevékenység
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- a leltarozasra vonatkozd aktuéli? leltarozassal Intézménwe Evente 1A Jelt?rpzésra va[( Gazdgségi Leltérozés[ Bes,zérpolltgtés alntézménwe Evente 1
, , ., apcsolatos zeb alkalommal| felkésziilés sorapvezet a val6| felkészuléssl zeb alkalomma
szabalyok attekintése jogszabalyi  elirasok , illetve | szakmai beszamoltatds, felkészulés I
(1) Szamviteli torvény, Szamviteli térvény attekintése, 1 sziikség az alkalmazandp soran  1-2
végrehajtasi rendeletei, leltarozasi és leltarkészi | valtozasok szerint nyomtatvanyok alkalommal
szabdlyzat megbeszélése attekintése
(2) Szerv vezéije, gazdaséagi vezgtgazdalkodasi
Ugyintéd — gazdalkodasi Ggyrend, illetve a
munkakori lefrasok szerint
(3) Leltarozés étt, évente legaldbb 1 alkalommal
- a leltarozés értékelésénél Az ) eszkoz’ok, ’e>_lnte'zmenyve Evente 1 Az ert_ekelg_s, soranGazd:asagl Leltarozas[ §e§zarr’10'ltatas aﬂntgzmenyve Evente 1
. 2 oz L, . forrasok értékelégizets alkalommal| szakmai  t4jékoztatjsvezet a val6| értékelési feladatokze®t alkalomma
figyelembe veendl értekelesi szabalyai . illetve | nytijtasa és konzultacio felkésziilés | ellatasardl |
szabélyok megbes’zglese, és |a szukseg a feladatellatéval sordn  1-2
A PR leltarozasi szerint alkalommal
(1) Szamviteli térvény, Szamviteli torvény tevekenvséare  kihato
végrehajtasi rendeletei, értékelési szabalyzat ySeg
. P . . ... | feladatok
(2) Szerv vezéije, gazdasagi vezitgazdalkodasi -
DA , PPN ? megbeszélése
ugyintés — gazdalkodasi tigyrend, illetve a
munkakori leirasok szerint
(3) A leltarozasi, értékelési feladatok ellatasitel
évente legalabb 1 alkalommal
- a leltarozéasi Utemterv elkészités Igltqrqze}5| Utemter Intgzmenyve Evente egy A kgsgub Utemterv Gazd:asagl I:eltaroza5| Beslzar_poltatas ) ’a_ﬂnte'zmenyve Evente 1
(1) Szamviteli torvény, Szamviteli torvény elkészitésével zet alkalommal atteklnt(?se, o vezeb ute[ntgry (?Ikeszult leltarozagize alkalomma
végrehajtasi rendeletei, leltarozasi itemterv kapcsolat9§ feladatgk . az eIIert,)rzese, Is;qkseg elke;sznese utemtervél |
P PN . PR megbeszélése Utemterv | esetén konzultécio soran  1-2
(2) Gazdalkodasi ugyintéz gazdalkodasi ugyrend, P
h o . készitése alkalommal
illetve a munkakori leirdsok szerint clbtt
(3) A leltarozasi szabalyzat szerint
(4) Leltarozasi itemterv
- a leltarozasi tevékenység A ) ,Ieltaroza5| Intgzmenyve Evente 1 A’ . ,Ieltarozas Gazdgsag| Lgltarozg@ A ) Ielltarozasr _ zard Intgzmenyve Evente 1
, , s tevékenység étt a|ze® alkalommal| végrehajtasanak vezed végrehajtas intézményvezékonyv | zet alkalomma
tenyleges vegrehajtasa feladatok atbeszélése , a| attekintése a leltarozasi a alatt 1-2| ének atvétele, sziikség I
(1) Szamviteli torvény, Szamviteli térvény leltarozas | dokumentumok alkalommal| esetén konzultacio
végrehajtasi rendeletei, leltarozasi és leltaritésizi végrehajtas| alapjan
szabdlyzat a ebtt

(2) Gazdalkodasi ugyintéz gazdalkodasi ligyreng
illetve a munkakoari leirasok szerint

(3) Leltarozasi utemterv szerint

(4) Leltarozasi Utemterv szerint (leltarozasi
bizonylatok, intézményvezitonyvek stb.)

(5) Analitikus és 8kdnyvi konyvelés a leltarozas
alapjan (tobblet és hiany konyvviteli rendezése)
(6) Pénziigyi rendezést csak a leltarhiannyal
kapcsolatos felékség miatt tortéhbefizetés

igényel

12. A selejtezési tevékenység
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-a selejtezésre vonatkozd aktua ié selejtezéssglIntézményve| Evente 1| A  selejtezésre valpGazdasagi | A Beszamoltatas alntézményve| Evente 1]
, , ., kapcsolatos zet alkalommal| felkésziilés sorahvezet selejtezésre felkésziilésil zet alkalomma
szabalyok attekintése jogszabalyi @irasok , illetve | szakmai beszamoltatds, valé I
(1) Szamviteli torvény, Szamviteli torvény attekintése, 1 szikség az alkalmazandp felkésziilés
végrehajtasi rendeletei, selejtezési szabdalyzat | valtozasok szerint nyomtatvanyok soran  1-2
(2) Szerv vezéije, gazdasagi vezgtgazdalkodasi | megbeszélése attekintése alkalommal
ligyinté® — gazdalkodasi Gigyrend, illetve a
munkakori lefrasok szerint
(3) A feladatok ellatasadt, évente legalabb 1
alkalommal
-a selejtezés kezdeményezése A selejtezég Intézményve| Evente 1] A késziib selejtezés| Gazdasagi | A Beszamoltatas dzntézményve| Evente 1
(1) Szamviteli torvény, Szamviteli torvény kezdeményezésével | zet alkalommal kezdemér]y'ezések vezed selejtezé:si eIkészUIt' sglejtezé ize® alkalomma
végrehajtasi rendeletei, selejtezési szabalyzat, kapg;q_latos feladatok, oo a megbeszélése kezEjemeny kezdemenyezessell I
. o . jogkorok selejtezési e-zés kapcsolatban  ellatoft
vagyongazdalkodési szabalyzat, vagyonrendelet - A P, .
p PR . P megbeszélése kezdemény| elkészitése| feladatokrol
(2) Gazdalkodasi ugyintdz gazdalkodasi ugyrend, o765 alatt 1.2
illetve a munkakdri leirasok szerint hatarideié
N . : ataridejét alkalommal
(3) Selejtezési szabalyzat szerint o
(4) Selejtezési kezdeményezés megebz5 3
hénapban
-a selejtezési tevékenység A selejtezés| Intézményve| Evente 1] A selejtezés Gazdasagi | Selejtezési| A selejtezési javaslal,intézményve| Sziikség
, , e, tevékenység étt a|ze® alkalommal| végrehajtasanak vezet tevékenysé| eljarasok stb} ze® szerint
tenyleges Vegrehajtasa feladatok atbeszélése , a| attekintése a selejtezdsi g alatt 1-2| attekintése,
(1) Szamviteli térvény, Szamviteli térvény selejtezés | dokumentumok alkalommal| megbeszélése, a
végrehajtasi rendeletei, selejtezési szabalyzat végrehajtas| alapjan végleges selejtezési
(2) Gazdalkodasi ligyintéz- gazdalkodasi igyrend, a ebtt dokumentumok
illetve a munkakoari leirasok szerint atvétele
(3) Selejtezési szabalyzat, valamint a jovahagyot
selejtezési okmany szerint
(4) u.a.
(5) A selejtezett, illetve hasznositott vagyontaigy
analitikus ésdkdnyvi kbnyvelése
6) Pénzugyi rendezést csak a hasznositassal
kapcsolatos bevétel igényel
13. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevekenység @térettségvallalas, utalvanyozas, érvényesitésenjegyzés)
- a teruletre vonatkozd Szabé|yOkValamennyi jogkel Intézményve| Evente A szabalyok éaltalanosGazdasagi | Havonta | Szobeli beszamoltatasntézményve| Szilkség
, . gyakorlasara zet legalabb 1) érvényestlésének vezet legaldbb 14 a szabalyok zet szerint
attekintése jogosulttal k6z69 alkalommal| figyelemmel kisérése, 2 betartasaval
(1) Az Ant., az Ant. végrehaijtasi rendelete, a megbeszélés, a , év elején | szabdlyozasban 18y alkalommal| kapcsolatban
gazdalkodasi tigyrend koézponti és a hely értelmezési problémak

(2) Szerv vezéije, gazdasagi vezgtgazdalkodasi
tgyinté® — gazdalkodasi tigyrend, illetve a
munkakori leirasok szerint

(3) Evente legalabb 1 alkalommal

(4) Pénzgazdalkodassal kapcsolatostels

szabalyok attekintés
értelmezése

szabalyozas

megbeszélése
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-a kt’)telezettségvéllalésok A__ o Intézménwe EvenFe A__ o Gazdgségi Havqnta Szébeli beszémoltatéslntézménwe Lpgalébb K
,e s kotelezettségvallalasra zet legalabb 1 kotelezettségvallalasi | vezed legalabb 14 illetve a| zeb féléves ég
bonyplltasa vonatkozé  elirasok alkalommal| dokumentumok 2 kotelezettségvallalaso éves
(1) Az Aht., az Aht. végrehajtasi rendelete, a megbeszélése, a , év elején | attekintése, egyeztetése alkalommal| nyilvantartasanak, beszamold
gazdalkodasi tigyrend nyilvantartasokra mas dokumentumokkal valamint az hoz
(2) Gazdalkodasi ugyrend, illetve a munkakéri | vonatkozé  @lirasok elsiranyzat- kapcsolodv
leirasok szerint régzitése, pontositasq felhasznélasi Utemtenv a
(3) Folyamatosan teljesitésének
(4) Kotelezettségvallalasi nyilvantartas attekintése
(5) Analitikus kdnyvelés, valamint az analitikus
konyvelés feladasa alapjan a kotelezettségvallalaso
konyvelése a 0-s szamlaosztalyba
-a kt’)telezettségvéllalésok A_; ' eI_IenJegyzes Intgzmenwe EvenFe A__ o |ntgzm9nwe M_lnden Sz6beli besze_tmolta’te:slnte'zmenyve Lpgalabb K
. , koteled  jellegének, zet legalabb 1) kételezettségvallalasokze®, illetve | kotelezettsé az ellenjegyzésji zet féléves ég
ellenjegyzese kértiményeinek, alkalommal| ellenjegyzése soran amazdasagi |gvallalas | tevékenységgel éves
(1) Az Aht., az Aht. végrehajtasi rendelete, a tartalmanak , év elején | ellenjegyzés vezebd esetén kapcsolatban beszamolo
gazdalkodasi igyrend, pénzgazdalkodasi jogkoraknegbeszélése, a tartalmanak megfelél hoz
szabalyozasa felhatalmazott kontroll ellatasa kapcsolodv
(2) A pénzgazdalkodasi jogkorok szabalyozasa | feladatellatok a
szerint tajékoztatasa
(3) Folyamatosan
(4) Ervényesit lap és utalvadnyrendelet
-a teljesités szakmai igazolésa A telj'esnes szalfmenntgzmenyve Evenfe A telj'esnes szaknje |Gazd§sag| Havonta 1- Szdbeli be_szam_oltz'ate_Sntgzmenyve L}egalabb K
(1) Az Aht., az Aht. végrehajtasi rendelete, a igazolasa m_enetenekzeb legalabb 1 igazolasa menetete/ezeb 2 a szakmai teljesitédszets féléves ég
. Do h - Lo laz igazolas alkalommal| tértér betekintés alkalommal| igazolasaval éves
gazdélkodasi Ugyrend, pénzgazdalkodasi jogkorak iainak sy eleié beszamoltata K latb beszamold
szabalyozésa szempontjainak, , év elején | beszamoltatés. apcsolatban eszamolo
(2) A pénzgazdélkodasi jogkorok szabalyozasa | VAamint — modjanal hoz
szeri nF: 9 log Y meghatérozasa, kozos A teljesités és aFeladatellatd| Folyamatos| kapcsolodv
(3) Folyamatosan értelmezés kotelezettségvallalas an a
(4) Ervényestt lap és utalvanyrendelet osszehasonlitasa.
- érvényesités Az érvényesités Intézményve| Evente Az érvényesités Gazdasagi | Havonta 1 Szébeli beszamoltatadntézményve| Legalabb g
(1) Az Aht., az Aht. végrehajtasi rendelete, a koteles  jellegének, zet legalabb 1) menetébe tortén| vezet 2 az érvényesitésizets féléves ég
gazdalkodési igyrend, pénzgazdalkodasi jogkord korullme;nyel:(|nek, aI!<an|m_|j1al Eetek,lntels, ) alkalommal It(eveker?ysbeg ellatasaval gves’ ’
szabalyozésa artalmanak , év elején | beszamoltatés. N apcsolatban eszamolo
(2) A pénzgazdélkodési jogkerok szabalyozésa megbeszélése, a Feladatellatg| Folyamatos| hoz
szeri nF: 9 log 4 felhatalmazott Az érvényesitent an kapcsolodv
feladatellat6k dokumentumok és gz a

(3) Folyamatosan
(4) Ervényesit lap és utalvanyrendelet

tajékoztatasa

érvényesités
képed

igazolas, valamint
fedezet  megléténe
Osszegszésége, ég
alaki kovetelménye
betartdsanak
ellendrzése

alapj
szakmai

14
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- utalvényozés Az utalvanyozasralntézményve| Evente Az utalvanyozotf Gazdasagi | Havonta Szbbeli beszamoltatds  Intézményvieegalabb g

(1) Az Aht., az Aht. végrehaijtasi rendelete, a vonatkozé  dlirasok| ze®, legaldbb 1 dokumentumok vezed legaldbb 14 zeb féléves ég

azdélko délsi i rén dg n zJ azdalkodasi '.0 Kord megbeszélése, gazdasagi | alkalommal| attekintése, egyeztetése 2 éves

gz abalvozasa o » penzg 109 eladatellatok vezet , év elején | mas dokumentumokkal alkalommal beszamolé
A . e . . tajékoztatasa hoz

(2) A pénzgazdalkodasi jogkorok szabalyozasa .

szerint kapcsolodv

(3) Folyamatosan a

(4) Ervényest lap és utalvanyrendelet

- utalvényozés eIIenjegyzése Az ellenjegyzég Gazdasagi | Evente Az utalvanyok| intézményve| Minden Szbbeli beszamoltatadntézményve| Legalabb g

(1) Az Aht., az Aht. végrehajtasi rendelete, a koteles  jellegének, vezet legaldbb 1 ellenjegyzése soran aze®, illetve | utalvanyoz | az ellenjegyzés ze® féléves ég

azdélkodési i réndg énzl azdalkodasi ’.0 Kord kortlményeinek, alkalommal| ellenjegyzés gazdasagi |as esetén |tevékenységgel éves

gzabélyozésa o » penzg 109 artalmanak , év elején | tartalmanak megfelél| vezet kapcsolatban beszamolé
. . e . . megbeszélése, a kontroll ellatasa. hoz

(szz)eﬁnp:enzgazdalkodaa jogkorok szabalyozasa felhatalmazott kapcsolodv

(3) Folyamatosan feladatellat6k a

(4) Ervényesil lap és utalvanyrendelet tajékoztatasa

14. Vagyongazdéalkodas

- a vagyon nyilvéntartésa A Intézményve| Evente A Gazdasagi | Legalabb | Szébeli beszamoltatasintézményve| Evente

(1) Aht., Aht. végrehaitasi rendeletei, Szamviteli vagyonnyilvantartasral zet legalabb 1) vagyonnyilvantartasok vezet negyedéve | vagyonkimutatasok | zet egyszer,

tBrvén N Sz éllmvigtjeli t('jJrvén vé reha',tési ren delet=|vonatk026 szabalyok alkalommal| ba valé betekintés, gz nként attekintése legalabb 3

vagyor):’rendelet szémvite)lli regd ! attekintése, , év elején | egyeztetést célzp beszamolo

(2) Gazdalkodasi ugyintéz- munkakori leiras megbeszélése dok’um’entu’mok hoz .

szerint elkészittetése kapcsolodv,

(3) Folyamatosan a

(4) Vagyonnyilvantartas

-a megléxi vagyon hasznositasal A hasznositagi Intézményve| Evente A vagyonhasznositasfaGazdasagi | Legalabb | Szdbeli beszamoltatdsintézményve| Evente

(1) Aht., Aht. végrehaitasi rendeletei, Szamviteli lehetségek zet legaldbb 1f vonatkoz6  dlirasok| vezet negyedéve | vagyonhasznositassal| ze® egyszer,

o . Szé{mvigt’eli t(‘jjrvén vé reha'ytési ren delet=|SZémbaVétele' A alkalommal| betartdsanak nként kapcsolatos bevételgk legaldbb g

va or)1/’rendelet szémvite)lli regd ! 'vonatkoz6 bels , év elején |ellendrzése az egyes és kiadasol beszamolé

(2)gl)</épvise6-tesfmet a szerv vezie, gazdasagi szabalyok attekintése, hasznositasok  soran megbeszélése hoz

vezet, gazdalkodasi ligyintéz az (1) pontban lei thIek;]SOIf . ((Ijlokym(::‘ntumok_” kapcsolodv

szabélyzatok szerint meghatérozésa ellendrzése, ~ illetvg a

beszamoltatas)

(3) Folyamatosan

(4) Analitikus nyilvantartasok

(5) A hasznositassal kapcsolatos analitikus és
fokonyvi kdnyvelés

(6) A hasznositassal kapcsolatos bevételek és

kiadasok pénziigyi rendezése
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-a meglér’é vagyon értékesitése Az é;rtékesitésérelntézménwe EvenFe Ag’ ] e":rtékesitési Gazdgségi A _vagyon AvagyonvéltozésokkalI'nté'zményve Legalébp
< A . /P . . ... | vonatkozd bels | ze® legalabb 1 eljarasok figyelemmel vezet értékesitése kapcsolatos szamszgkzetd negyedéve
E(:)szAerrlty 222n:\?igtjgﬁrlgﬁésrlw;evnédgﬁfézj} éizif:emr:’éggtalszabélyok attekintése, alkalommal| kisérése, beszamoltatis elstt és szobeli informacip nként
vagyon’rendelet szamviteli rend ’értékhesi}ési ] iranyo , év elején kérés
PR o . . | meghatarozasa
(2) Képviseb-testilet, a szerv vezie, gazdasagi
vezet, gazdalkodasi tgyintéz az (1) pontban leirt
szabalyzatok szerint
(3) Az értékesitésre vonatkoz6 dontés, illetve
dontés-alkészités szerint
(5) Az értékesitéssel kapcsolatos analitikus és
fokonyvi kdnyvelés
(6) Az értékesitéssel kapcsolatos bevételek pémzigy
rendezése
15. A féléves beszamolasi tevékenység
- a féléves beszamold elkészitésé“re ) vonatkozo, Intézménwe A fg’:léve’s A f’éléves I:,»es;émpléraeazdgségi A fgfléve’s A f,éléves ’beszémolé’;ilnté'zményve A féléve’s
z P iy jogszabdalyok zet beszamol6 | valé  felkésziiltsédi | vezed beszamolo | tevékenység sorareet beszamolas
valo felkeszules attekintése, a kiadoft elitt tajékozodas, készitése | szobeli tajékozodas i
(1) Aht, Aht. mik. rendje, és koltségvetési, Utmutatok értekezletek elstt és tevékenysé|
beszamolasi szabalyzat megbeszélése megbeszélése soran — g soran
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szefint sziikségsze legalabb 24
(3) u.a. riien 3
alkalomma
|
- a féléves beszamolasbb N’Ie’gbeszélés az egyamtézménwe A fg’:léve’s Egye,ztetés, ] széb IiGazdgségi Folyamatos| Szépelzli beszén?oltat’e.s_nté'zményve Félé\{es )
munkafolvamatokra valé féléves  beszamolaszet beszamolo | beszamoltatés, vezeb a féléves beszamolaszet beszadmolas
u Yy V munkafolyamatok elstt valamint az elkésziilt feladatok  ellatasanak i feladatok
Iebontésa, munkamegosztés Qllféttésén_alf Yérhaué irott a_nyggokba tortén| menetésl végeén
(1) Aht, Aht. niik. rendje, és koltségvetési idszakairdl, ~ €s @ betekintes
beszamolsi szabalyzat ’ f‘ﬂg"gg}‘egosnés
(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat sze it %)
(3) u.a.
(4) Bels utasitas
- a féléves beszamoldval Szépgli, illetve irésbeilnté'zményve A f(,élévels A féléve’s t’)eszémolékGazd:aségi Folyamatos| A féléves' _b,eszémoljlntézményve A f(:eléve§
L., utasitas az egyezeb beszamolag munkapéldanyaiba, | vezet dokumentacio zet beszamolas
kapcsolatos feladatellatasra elsiranyzatokhoz i munkék| alapszamitasaiba attekintése — beleértye i
vonatkozd altalanos szabélyok tartozo beszamolgs elétt torténs betekintés valamennyi feladatok
, , , 7 rendjésl  (pl. az tajékoztatas kérés elsiranyzat-teljesitést, végén
meghatarozasa és betartatdsa | idsaranyos teljesitést és idbaranyos eltérést
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, valo eltérég kifejto, igazold
beszamolasi szabalyzat magyarazata stb.) szamitast,
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szefint nyilvantartast, és

(3) u.a.

szOveges tajékoztatd
stb.
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- a féléves beszamold soran Konzultacio aZ Intézményve| A féléves| Az egyeztetésj Gazdasagi | Legalabb 1 Az egyeztetés Intézményve| A féléves
, , L, . ellatandé egyeztetésze® beszamol6 | feladatok vezeb alkalommal| folyamatanak zet beszamolas
ellatando egyeztetési feladatok | feladatokrol munkak | dokumentumainak, attekintése utdlag, @ i feladatok
(1) Aht, Aht. niik. rendje és kéltségvetési, elstt feljegyzéseinek rendelkezésre allp végeén
beszamolasi szabalyzat attekintése dokumentumok alapjah
(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat szefint
(3) u.a.
(4) Egyeztetési dokumentumok
- a féléves beszamold szamszaki® féléves beszamolpintézményve| A féléves| A szamszaki adatokGazdasagi |Legaldbb g Szébeli beszamoltatasntézményve| A féléves
. N s ris adatszolgaltatas zet beszamolo | valédisaganak vezet féléves az adatok valédisagaze® beszamolag
adatainak élkészitese valédisaga érdekében munkék | ellersrzése, adkonyvi beszamol6 | érdekében ellatott i feladatok
(1) Ant, Aht. niik. rendje, és kéltségvetési, betartandé szempontgk elétt kivonat és az egyes elkészitése| feladatokrdl, azol végén
beszamolasi szabalyzat megbeszélése szamlaforgalmak elstt 1 | eredményeiil
(2) Az (1) részben meghatérozott szabalyzat szefint ellerdrzése, szikség alkalommal
B)u.a. szerint a konyvelés
(4) Fokonyvi kivonatok, szamlaforgalmak korrekcidja
kinyomtatasa
-a féléves(fkt')nyvi kivonat A foékonyvi kivonat| Intézményve| A fékonyvi | A cimrend szerintj Gazdasagi | A fokonyvi | A fé6konyvi kivonatok| Intézményve| A fokonyvi
, L, , . . cimrend szerintj ze® kivonatok | fékonyvi kivonatok| vezebt, kivonatok | attekintése zet kivonatok
elkészitése cimrend szerint is elkészitésének készitése | szamitasainak, cimek készitése elkészitésé
(1) Aht, Aht. niik. rendje és kéltségvetési, megbeszélése a elstt esetleges vezeti soran koveten
beszamolasi szabalyzat konyvelési adatgyijtésének folyamatos
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szefisdjatossagok attekintése an
(3) u.a. figyelembevételével
(4) Kimutatasok készitése cimrend szerint
- a féléves beszamold szamszaki® féléves beszamolpintézményve| A fokdnyvi | A készib szamszak|j Gazdasagi |A A szamszak| Intézményve| A
L, ., szamszaki elkészitéseet kivonatok | beszamold vezed szamszaki | beszamoldk attekintésezet szamszaki
elkészitése a cimrend szerinti készitése | tervezetekbe valp beszamolé beszamolé
(1) Aht, Aht. niik. rendje és kéltségvetési, fokonyvi  kivonatok utan betekintés elkészitése k
beszamolasi szabalyzat felhasznalasaval, az soran elkészitése
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szefiesetleges kritikus folyamatos utan
B)u.a. pontok megbeszélése an
(4) Féléves beszamol6
- a féléves beszamold A féléves beszamolpintézményve| A Az elsterjesztéq Gazdaséagi | A A dokumentun Intézményve| A tervezet
i . L, . S, elterjesztésével zet szamszaki | tervezet vezeb feladatellat | tervezet  elleirzése,| ze® elkészitése
eléterjesztésének osszeallitdsa | kapcsolatos elvarasok, beszamol¢ | dsszedllitasakor 4s  soréar) tajékoztatas kérése utan
(1) Aht, Aht. niik. rendje, és koltségvetési, fontosabb ponto utan folyamatos
beszamolasi szabalyzat tisztazasa an
(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat szefint

(3) u.a.
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- a féléves beszamold A képviseb-testilet| Intézményve| A testiileti
L, , ., , féléves beszamolatzets Ulés ebtt

megtargyalasa, jovahagyasa megtérgyalé  Ulésére,

(1) Ant, Aht. miik. rendje és koltségvetési, mint tajékoztatast adp

beszamolasi szabalyzat személy

(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat szefifelkésziltségének

(3) u.a. ellendrzése

(4) Féléves beszamol6-rendelet konzultaciéval

- a féléves elemi beszamold Az elemi beszamol@Intézményve| A féléves| A  féléves  elem| Gazdasagi | Folyamatos Az elkészitett félévesintézményvel A féléves

, e s . ..., | tartalmi zeb elemi beszamold vezebd an elemi beszamol6 és (e elemi

megallapitasa, dokumentaciojanalveteiményeivel beszamolé | megallapitdsa soran |a testilet alta beszamolé

elkészitése, tovabbitasa !(apcsolatos §zakm Al Osszeallitas| munkapéldanyok jévahagyott beszamolo elkészitésé

(1) Aht, Aht. niik. rendje és koltségvetési ismeretek felfrissitésp a ebtt ellensrzése egyeztetése kévetien,

beszérr’]olés:i sza;bélyzat ’ konZl,JItéCifjval’ .8 .de a,nr)gk

(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat sze irq S,ZfamOIO elkeszitesgt Informacio

(3) u.a. segib anyagok S

(4) Féléves elemi beszamolo attekintésével rendszerbe
valé
tovabbitasy
elstt

- a féléves beszamold A kész dokumentéaciokintézményve| A A dokumentéaciok Intézményve| Alkalomsz

L, s iy kezelésére vonatkoz&et dokumenta tarolasanak ellginzése| zet enien

dokumentéacidk mégzese utasitas megadasa ciok beszamoltatassal,

(1) Aht, Aht. niik. rendje és kéltségvetési, elkészitését illetve a  kezelés

beszamoléasi szabélyzat koveten maodjanak attekintése

(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat szefint

(3) u.a.

(4) Féléves beszamoldval kapcsolatosan keletkezett

dokumentumok listaja

16. Az éves beszamolasi

tevekenyseg

- az éves beszamold elkésztéséré\ vonatkozo| Intézményve| Az éves| Az éves beszamolofaGazdasagi | A A beszamolasj Intézményve| A

, , L jogszabalyok zet beszamolo | valé  felkésziltségit | vezet beszamolo | tevékenység sordreet beszamolag

valo felkészulés attekintése, a kiadoft elétt tajékozodas, készitése | szébeli tajékozodas i

(1) Aht, Aht. niik. rendje és kéltségvetési, Utmutatok értekezletek elstt és tevékenysé

beszamolasi szabalyzat, megbeszélése megbeszélése soran g soran|

(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat szefint sziikségsze legalabb 2-

(3) u.a. riien 3
alkalomma
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- az éves bheszamol&shb Mlegb,eszélé’s az egyamtézménwe Az ) évgs Egye,zetés, ) szbb IiGazdgségi Folyamatos| Szébg:li beszém’oltatf.s_nté'zményve A ) )
, zarszamadashoz zeb beszamol6 | beszamoltatas, vezeb az éves beszamolgsiet beszamolag
munkafolyamatokra valo kapcsol6dé elétt valamint az elkészilt feladatok ellatasangk i feladatok
A A munkafolyamatok irott anyagokba tortén| menetésl végeén
leb,om,:asa,' munkam_egos;tas ellatasanak  véarhato betekintés
(1) Anht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, idészakairol és 4
beszamolasi szabalyzat S
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat sze imunkgmegosztas
@) ua. rendjésl
(4) Bels utasitas
- az éves beszamoldval Szét}gli, illetve irésbeilntézménwe A ) ) A ) pes;émolo’ Gazdgségi Folyamatos| A ) b_e,:szémolo' Intézménwe A ) )
L. utasitas az egyezeb beszamolag munkapéldanyaiba, | vezet dokumentacio —+zeo beszamolas
kapcsolatos feladatellatasra elsiranyzatokhoz i munkak| alapszamitasaiba beleértve  valamennyi i feladatok
vonatkozd altalanos szabélyok tartozé beszamolds elstt tortérd betekintés elsiranyzat-teljesitést, végeén
, , , p rendjésl  (pl. az tajékoztatas kérés és idsaranyos eltérést
meghatarozasa €s betartatasa |idsaranyos teljesitést kifejto, igazol
(1) Ant, Aht. miik. rendje és koltségvetési, valo eltérés szamitast,
eszamolasi szabalyzat magyarazata stb. nyilvantartast, és
beszamolési szabaly gyars b.) yilva . .
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szefint szbveges tajékoztatgst
(3) u.a. sth. — attekintése
- az éves beszamold soran Kopzultécié az 'Inté'zményve A ) ] Az egyeztetésj Gazdgségi Legalabb 1 Az ) egyezteté Intézménwe A ) )
, L, L, . elladtandd egyeztetésizet beszamolag feladatok vezeb alkalommal| folyamatanak zeb beszamolag
ellatando egyeztetési feladatok | feladatokro i munkak| dokumentumainak, attekintése utélag, fa i feladatok
(1) Ant, Aht. miik. rendje és koltségvetési, elstt feljegyzéseinek rendelkezésre allp végeén
beszamolasi szabalyzat attekintése dokumentumok alapjah
(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat szefint
(3) u.a.
(4) Egyeztetések dokumentumai
- az éves beszamold szamszaki | Az éves' bgszémolélntézményve A ) ) A ’sz_ér’ns'zaki adatokGazdgségi Lega[ébb 4 Szoébeli beszérr,\o_lta'te_Sntézményve A ) )
. N s ris adatszolgaltatas zet beszamolag valddisaganak vezet beszamol6 | az adatok valddisagaze® beszamolag
adata!nak élkészitése valodisaga érdekében i munkak| ellersrzése, adkonyvi elkészitése| érdekében ellatott i feladatok
(1) Aht, Aht. niik. rendje, és koltségvetési, betartandé szempontgk elstt kivonat és az egyes elstt 1| feladatokrdl, azol végén
beszamolasi szabalyzat megbeszélése szamlaforgalmak alkalommal| eredményeiil
(2) Az (1) részben meghatérozott szabalyzat szefint ellerdrzése,  szikség
B)u.a. szerint a konyvelés
(4) Fokonyvi kivonatok, szamlaforgalmak korrekcioja
kinyomtatasa
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-a pénzmaradvény, és a személyi vonatkozo| Intézményve| A A pénzmaradvanyr Gazdasagi | A Szb6beli beszamoltatadntézményve| A
. . 7 . jogszabdlyi hattér, azet beszamolag kimutatasok vezed beszamolé | a pénzmaradvanyzet pénzmarad
juttatasok maradvanyanak vonatkozé bels i munkak| tervezetének készités | alakulasardl, és R vany
meghatérozésa szabdlyok, a vezetett kozben ellersrzése, az kézben személyi juttatasok kimutatas
S ) slees - nyilvantartasok alatdmasztast szolgd|o legaldbb 2 maradvanyanak elkészitésé
(1) Ant, Ant. mitk. rendje és koltsegvetes, attekinté ilvantartasok alakalomm | felhasznalhatésagarél koveten
beszamoléasi szabalyzat, pénzmaradvannyal ?F.te n e;e, liars ! ?yll . . 4K | 9
kapcsolatos befsszabalyzat, utasitas overt]en’ | Elaras ?I Onyvi Szamia a
(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat sze iney atarozasa ellerrzese
(3) u.a.
(4) Pénzmaradvéany kimutatas, személyi juttatas
maradvanyanak kimutatasa
- az évesc’fk('jnyvi kivonat A fékonyvi kivonat| Intézményve| A fékonyvi| A cimrend  szerint] Gazdasagi | A foékonyvi | A fokonyvi kivonatok| Intézményve| A fékonyvi
, L, , . . cimrend szerintj ze® kivonatok | fékonyvi kivonatok| vezebt, kivonatok | attekintése zet kivonatok
elkészitése cimrend szerint is elkészitésének készitése | szamitasainak, cimek készitése elkészitésé
(1) Ant, Aht. miik. rendje és koltségvetési, megbeszélése a elstt esetleges vezeti soran koveten
beszamoléasi szabélyzat kényvelési adatgyijtésének folyamatos
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szefisdjatossagok attekintése an
(3) u.a. figyelembevételével
(4) Fskdnyvi kivonat cimrend szerint
- az éves heszamold szamszaki | A beszamolq Intézményve| A fokonyvi | A készub szamszakj Gazdasagi |A A szamszak| Intézményve| A
. szamszaki elkészitéseed kivonatok | beszamol6 vezet szamszaki | beszamolok attekintéseze® szamszaki
elkészitése a cimrend szerinfi készitése | tervezetekbe valp beszamolé beszamold
(1) Ant, Aht. niik. rendje és koltségvetési, fokonyvi  kivonatok utan betekintés elkészitése k
beszamolasi szabalyzat felhasznalasaval, az soran elkészitése
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szefiesetleges kritikug folyamatos utan
B)u.a. pontok megbeszélése an
(4) Eves beszamol6 tervezete
- az allamhéaztartasi mérlegek A mérlegekred Intézményve| A mérlegek| A mérlegek készitéseGazdasagi | A mérlegek| A  kész  mérlegek Intézményve| Az AHT-s
. s, vonatkozd jogszabalyizety elkészitése| soran a vezeb készitése | attekintése, szbbelizet mérlegek
Osszeallitasa és kételeden munkapéldanyok soran tajékoztatas kérés elkészitése
(1) Ant, Aht. niik. rendje és koltségvetési, elkészitett bels ellerdrzése,  szikség legaldbb 2 utan
beszamolasi szabalyzat szabalyok esetén konzultacio alkalommal
(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat szefimiegbeszélése,
B)u.a. irAnymutatas a
(4) A mérlegek munkapéldanyai, mérlegek mérlegek elkészitésére
vonatkozéan
- az éves beszamold Az éves Dbeszamolbintézményve| A Az eloterjesztég Gazdasagi | A A dokumentum Intézményve| A tervezet
L . L, . P elterjesztésével zet szamszaki | tervezet vezeb feladatellat | tervezet  ellebrzése,| ze® elkészitése
eloterjesztésének Osszeallitasa | kapcsolatos beszamolé | 6sszedllitasakor 4s  sorar) tajékoztatas kérése utan
(1) Ant, Aht. miik. rendje és koltségvetési, jogszabalyok, utan folyamatos
beszamolasi szabalyzat elvarasok, fontosabp an
(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat szefipbntok tisztazasa
(3) u.a.
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- az éves beszamold A, kégviseb:testijlet a Intézménwe A ] tes}Uleti
L, , e, . , zarszamadast zeb Ulés ebtt
megtargyalasa, jovahagyasa megtérgyalé  Ulésére,
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, mint tajékoztatast ado
beszamolasi szabalyzat személy
(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat szefifelkésziltségének
(3) u.a. ellendrzése
konzultaciéval
- az éves elemi beszamolo Az eIe_mi beszémol)lntézménwe Az ,elenji Az glemj ) beszénjol)Gazdgségi Folyamatos| Az ’elkés,zit,ett eIemiIntézményve Az 'elem,i
, L, , .,., |tartalmi zet beszamol6 | megallapitdsa soran |aezeb an beszamol6 és a testiiletet beszamold
megallapitasa, dokumentaciojanalveteiményeivel dsszeallitas| munkapéldanyok altal jévahagyot elkészitésé
6|kéSZI'téSG, tovabbitasa kapcsolatos §zqkfn Al a ebtt ellensrzése beszamol6 egyeztetése kévetien,
o x ] P - ismeretek felfrissitésp de annak
(1) Anht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, Kkonzultacioval i informacio
beszamolasi szabalyzat beszamols elkesziteskt s
% ﬁza (1) részben meghatarozott szabalyzat szefi sg git anyagok rendszerbe
- . . attekintésével valé
(4) Elemi beszamolo s
tovabbitasg
elott
- az éves beszamold A kés’z c'jokumentéci()_k'lntézményve A ) A ) ’dokumepté(':i()h Intégményve Al!falomsz
L s 2 kezelésére vonatkozie® dokumenta tarolasanak ellgizése| zeH eriien
dokumentaCIOk megzese utasitas megadasa ciok beszamoltatassal,
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, elkészitését iletve a  kezelé
beszamolasi szabalyzat koveten maodjanak attekintése

(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat sze
(3) u.a.

(4) A beszamoldval kapcsolatban keletkezett
dokumentumok listja

nt
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3. sz. figgelék

A szabdlytalansagok kezelésének szabalyzata

1. Altalanos rész
1.1. Szabalytalansag fogalma, leirasa

A szabdlytalansag fogalma
Szabalytalansagnak nevezzilk a korrigalhatd mulsskéd, hianyossagokat, a fegyelmi-,

biintet-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meigasara okot ado cselekményeket.

A szabdlytalansag valamely |étezzabalytol:
- k6zponti jogszabalyi rendelkezéist
- helyi rendeletil,
- egyéb bels szabalyzattdl, utasitastol

valo eltérést, ott megfogalmazott elvaras be netadat jelenti.

A szabalyok be nem tartasa adédhat
- nem megfeld cselekményd,
- mulasztasbal,

- hianyossagbal.

A szabdalytalansag bekovetkezhet:
- az allamhaztartasitkddési rendjében,
- a koltségvetési gazdalkodas valamely teriletén,

- a koltségvetési szerv valamely feladatellatas .
1.2. A szabalytalansagok tipusai
A szabdalytalansagoknak alapéemn két tipusat kell megkllonbdztetni:

- a szandékosan okozott szabalytalansagokat, irglam

- a nem szandéekosan okozott szabalytalansagokat.
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A szandékosan okozott szabalytalansagok kézé bbiakat kell sorolni:
- félrevezetes,
- csalas,
- sikkasztés,
- megvesztegetes,

- szandékosan eszk6zolt szabalytalan kifizetés.

A nem szandékosan okozott szabélytalansdgok kadkzgdkelni a kdvetkedket:
- figyelmetlenségll elkdvetetett szabalytalansag,
- nem megfelél modon és tartalommal vezetett nyilvantartdsokbbarmazo
szabalytalansag,
- hanyag munkavégzésibmagatartasbél szarmazé szabalytalansag,
- hatarid elmulasztasa miatti szabalytalansag.

2. A szabalytalansagok megérése

2.1. A szabalytalansagok megétése érdekében iikodtetett FEUVE rendszer

A szabalytalansagok megebse érdekében a koltségvetési szerv a folyampftettéebzetes
és utblagos vezét ellensrzés rendszert tikddteti. Ennek soran kiemelt figyelmet kell
forditania a kovetkekre:

- a szervezet megfetedn szabalyozott legyen, s a szabalyzatok folyaraatos

felllvizsgalatra keruljenek,

- a szerv a szabalyzatok szerintikindjon, a nfikddés e tekintetben is folyamatosan

ellendrzott legyen,

- a szabalytalansag esetén torténjen intézkedésbalytalansag

- megsziintetésére,

- a szabalytalansag helyesbitésére, korrigalasara.

2.2. A szabdlyozottsag biztositdsa

A szabalyozottsag biztositasa a szerv \gepek feladata. A szerv vedginek Kkell

gondoskodnia — belsutasitasi rendszerének megféésl — arrél, hogy a szerv valamennyi
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koteled, illetve a ntikddést egyébként sedibelss szabalyozassal rendelkezzen.

A szabalyozottsag biztositasa nemcsak a szabakyrenidelkezésre allasat jelenti, hanem azt
is, hogy a szabalyok mindig naprakészek, a jogdyekidoz, illetve a bels szervezeti
elvarasokhoz igazoddak legyenek, tartalmukban s&ggt nydjtsanak a szerv feladatainak
ellatasahoz, végssoron a szerv célkizés rendszerének eléréséhez, megvalésitasahoz.

3. A szabdlytalansagok kezelési rendje

3.1. A szabalytalansagok kezelésének fogalma

A szabalytalansdgok kezelése: az eljardsrend kidksk a szikséges intézkedések
meghozatala, az intézkedések hatasanak nyomonds@éyet nyilvantartasi tevékenyseg, mely

kozvetlenil a szerv vezgének a feladata.

3.2. Felebsségi szabalyok

A szabdlytalansagok kezelési feladatainak ellagsabszerv vezée - a 3. szamu

mellékletbermeghatérozott rendben - mas személyeket is betionha

3.3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatadsanak célja

A szabdlytalansagok kezelési rendje meghataroziésédlga a szabalytalansadgok (Ujboli)
eléfordulasanak megétése.

A megebzés érdekében a szabalytalansagok kikiszobdléséggkadalyozasara a FEUVE

rendszerbe Uj elemeket kell beépiteni, hogy ézetes, a folyamatos, valamint az utdlagos
vezebi ellensrzés eszkozével a szabdlytalansagfoetluldsa, illetve ismételt felmerilése

kivédhet legyen.

A FEUVE rendszerben az ellézési pontok kialakitasakor figyelembe kell veniitiggetlen
belss ellerrzés érintett terlletre vonatkoz6 megallapitds&itionds tekintettel a
mulasztisok, hidnyossagok, helytelen cselekmérgmkete, okaira, kortlményeire, illetve a

feleldsokre.
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A FEUVE rendszer karbantartasa, fejlesztése sorarfliggetlen bels ellensrzési
tapasztalatokat Ugy kell hasznositani, hogy az tatlriletre meghatdrozott részletes
szabalyozassal, a szabalyozas megismertetésétatabisaval, illetve a kdzvetlen félsbk

meghatarozasaval az Ujabb szabalytalansagok kitiakiegyenek.

3.4. Altalanos elvek

A Kkoltségvetési szerv vezgének (aki egyben felés a FEUVE rendszer kialakitasaért)
gondoskodnia kell arrél, hogy az @lszinti pénzigyi iranyitasi és kontroll rendszer
megfelebségének és hatékonysaganak vizsgalataval és étékel a szabalytalansagokat
elkeruljék.

A FEUVE rendszer kielédit mikodését biztositani kell a szerv minden tevékergség
vonatkozasaban.

A szerv azon tevékenységeire, ikiidési folyamataira, ahol a szabalytalansagok
eléforduldsanak kockazata magas, kulon figyelmetsaghtelni.

A FEUVE rendszer ezen terlletekhez kapcsoldédvanofgiadatokat hataroz meg, amelyek
végrehajtasaval a szabalytalansagok kikiuszobikhetlletve az okozott kar mérteke

korlatozhaté.

3.5. A szabalytalansagok kezelési rendjébe tartoféladatok

A szabdlytalansagok kezelési rendjébe az alabdildbdk ellatasa tartozik:
- a szabdlytalansagok észlelése,
- intézkedések, eljarasok meghatarozasa,
- intézkedések, eljarasok nyomon koévetése,

- a szabalytalansagok és a szabalytalansagokkesaigbos intézkedések nyilvantartasa.

3.5.1. A szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése tdbb modon is téetérityen észlelési pontok, helyzetek
lehetnek:
- a FEUVE rendszerben tortegaszlelés, ahol a konkrét ésaléhet
- az a dolgoz0, aki kozvetlenll részt vesz aztadonkafolyamatban, illetve
- a szerv kulonbdeszinti vezebtje,
- bels ellensrzési rendszer,

- killss ellerdrz6 szervezet.
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A dolgozé altal észlelt szabalytalansaqg eseténtkind eljaras

Ha a szerv valamely — nem veZzdéteosztasu — dolgozdja észleli a szabalytalansagkor a
szabalytalansag észlelésével kapcsolatban tajdékerta kotelezettsége keletkezik.
Tajékoztatasi kotelezettségének az alabbiak saerihéleget tennie:
- értesitenie kell a kdzvetlen felettesét,
- ha a kozvetlen felettese is érintett a szabagtdgban, akkor a felligyeleti szervet
kell értesitenie.
A dolgoz0 altal értesitett személynek meg kell gésia az észlelés tartalmat, s ha az észlelt
szabalytalansagot tényleges szabalytalansagnalt, takkor értesitenie kell a koltségvetési
szerv vezdijét.
A koltségvetési szerv vezge koteles megvizsgalni a szabalytalansagot, imtde&t hozni,

illetve meginditani a sziikséges eljarast.

Vezebi szinten észlelt szabalytalansagok esetén kdvételpas

Ha vezebi szinten észlelik a szervnél, hogy valamely tagileszabalytalansag tértént, az
érintett vezeinek kell a szabalytalansdgot kivizsgalnia, intéBstclrendelnie, és szukség

esetén az eljarast meginditania.

A bels) ellerbrzési rendszer altal észlelt szabalytalansagoléesgtvetend eljaras

Ha a bel§ ellensrzés a szervnél szabalytalansdgot tapasztal, akkonatkoz6 jogszabaly —
azaz a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet — szddatiteljarni.
A szerv vezdijének gondoskodnia kell a szabalytalansagok megstEse céljabol

intézkedési terv kidolgozasardél és annak végrebenjfd

A killst ellerzd szervezet altal észlelt szabalytalansaqgok esééstdnd eljaras

A kulss ellersrzé6 szervezet Aaltal tapasztalt szabalytalansagokat U6 kellensrzo
szervezetnek az éaltala készitett elle@si jelentésben kell leirnia. Az eltemési jelentés
alapjan a szervnek szintén intézkedési tervetdi@ddiigoznia, majd pedig végrehajtania.

(A kulso ellerbrzé szervezetnek joga van arra, hogy a szabalytalakkal kapcsolatban
sajat maga inditsa meg az eljarast, illetve, hodgliagyeleti szervnél kezdeményezze egyes

eljarasok meginditasat.)
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3.5.2. Intézkedések, eljarasok meghatarozasa

A feltart szabalytalansagok megsziintetése, illetvezabalytalansagok orvoslasa, a hibak
kijavitasa, a hidnyossdgok pétldsa mind-mind irgégkt, illetve valamilyen eljarast tesz
szikségesse.
Az intézkedések megtételéért, az eljarasok megimisaért etssorban a szerv vezge
tartozik felebsséggel, aki e felésségét megoszthatja mas teriletek \zeit
Az intézkedések alapvin két csoportra oszthatok:
a) kil szerv bevonasat indokolo intézkedések (pl.: fefjgls buntétigyben,
szabalysértési Ugyben stb.)

b) szerven belll megoldhato intézkedések.

A szerven belll megoldhaté intézkedések azok, aahkatgm zarulnak le egys#en, hanem
tényleges, tobbrétédeladatellatast indokolnak.
A szerven bellli intézkedések sora a kovetkez
- tényallas tisztazasa (ez torténhet akar fegyatigikeretében is),
- a tényallas megallapitasa alapot adhat tovabbsgalatok meginditasara és
elvégzésere,
- a tényallas teljes tisztdzasa és az esetlegé@bliovizsgalatok eredményeképpen a
szikséges valaszintézkedések meghatarozasa,
- a valaszintézkedések hatasanak, hatékonysagtekintese, majd

- a megfela intézkedés megtétele.

3.5.3. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A koltségvetési szerv vedgének mar emlitett feladata az intézkedések eliéadevalamint
azok megtétele.

Az adott intézkedést azonban nem elegemttendelni és a megtétedérgondoskodni,
folyamatosan figyelemmel kell kisérni az elrendeladatok végrehajtasat, az egyes eljarasok
helyzetét.

Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltart szafadhnsagok ismételt &bordulasi leheiségét
kikiszoboljek, azaz felderitsék azokat a korulméeye helyzeteket, amelyek hasonlo
szabalytalansagokdbrdulasat lehéivé teszik.

Az ilyen helyezetek kikliszobolésére a folyamatbéefipebzetes és utblagos ellézés

rendszerében kiemelt hangsulyt kell fektetni.
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Indokolt esetben a szerv vedjet elrendelheti a feltart szabalytalansaggal kdpte® belé
ellensrzés veégrehajtasat is, melynek tapasztalatait kieni@d felhasznalhatja a FEUVE

rendszer fejlesztése soran.

3.5.4. Nyilvantartasi feladatok
A koltségvetési szerv vezgének a szabalytalansagok kezelése soran nyiltasideladatai
keletkeznek. Adbb feladatok a kovetkék:
- a szabdlytalansagok észlelésével, a szabalyfajakkal kapcsolatos tényallas
tisztdzdsaval, illetve a szabalytalansaggal kaptsah keletkezett iratokrél naprakész
nyilvantartast kell vezetni,
- a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezgifiokiat az egyéb iratoktol
elkilonitett rendszerben kulon iktatni kell,
- nyilvan kell tartani a szabalytalansagok kezek&skekében elrendelt, illetve megtett
intézkedéseket, valamint az intézkedésekhez kapd§dlataridket,
- indokolt esetben figyelembe kell venni mas vonadkmgszabalyok rendelkezéseit
is (pl.: @ 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet).
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4. A nagyobb kockazatot rejb feladatok, folyamatok soran a szabalytalansagok

megebzése és kezelése

Az intézménynél nagyobb kockazatot édladatok, folyamatok kilondsen a kovetilez
- a tervezési folyamatok egyes terlletei,
- az illegalis pénzlgyi cselekmények viszonylagynghetségét reji folyamatok,
tevékenységek,
- az intézmeény bels eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatjto
feladatnak, folyamatnak misitett tertletek,
- a pénzugyi tranzakciok tesztelésekor nagy kodkézaji feladatnak, folyamatnak

mindsitett teriletek.

A tervezési folyamatok esetében a szabalytalanskepddésének eljarasrendje a kdvetkez
a) megedzési feladatok
1. A kordbbi évek tapasztalatai alapjan - a kolte&si beszamoldk adatait is
figyelembe véve - meg kell keresni a kilondsen kéngrileteket (elsorban olyan
terletek, ahol nagyobb mennyisdgeszpénz, illetve készletmozgas van);
2. Gondoskodni kell a nagyobb, egyosszkmdasok teljesitésével jaro teriletek (pl.:
beruhazasok, rendszeres intézményfinanszirozasikgzadtt elledrzési rendjének
meghatarozasarol;
3. Biztositani kell egyes — az elmult évek tapdataalapjan, illetve a megvaltozott
szabalyozasok miatt megfb jelentsédi — terlletek fokozott ellémzését, a
szabalyossag kontrollalasat.
4. Figyelembe kell venni a kidsllertrzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a
tervezési tevékenységre is.
b) észlelés
1. A szabalytalansag észlelése esetében az abadfjiamasrendnek kell érvényesiilnie.
c) intézkedések, eljarasok meghatarozasa
1. Ha a szabalytalansag kdézponti tAmogatassal &kgpos, és a szerv szamara jebent
anyagi kart okozott, fegyelmi eljarast kell inditan
2. Minden esetben ki kell vizsgalni az lgyet, ayédidsrol irdsos intézményvedet
konyvet kell felvenni.
3. Vizsgélni kell a bels szabalyok és a szabalytalansagfartulasa kozotti

128



kapcsolatot, azaz hogy a b#lszabalyok hianyossaga, avultsaga stb. okozta-e a
tévedést, szabdalytalansagot — mivel a tervezégarfwht szabdlytalansagai ritkan
feltételeznek szandékos szabalytalansagot.

d) intézkedések, eljarasok nyomon kévetése
1. Vizsgalni kell, hogy az intézkedések hatasarazabdlytalansagok kiigazitasra
kerilltek-e, a bels szabalyozasi rendszerbe bekerlltek-e a teriiletneatkoz6
eléirasok.
2. Ellersrizni kell mas hasonlo tertletek, hasonlo feladab&tasat, illetve a jdben
az adott szabalytalansag ismétebf@idulasat.

e) nyilvantartas
1. A szabalytalansagrol a vizsgéalat soran készaihmennyi irdsos dokumentumot
iktatni kell.

Az llegalis pénzigyi cselekmények viszonylag natghetiségét refi folyamatok,

tevékenységek esetében a szabalytalansagok kemiés@rasrendje a kdvetkiez

a) megedzés
1. Meg kell hatarozni, irasban régziteni kell olyaei rendet, politikat, melyek az
illegélis pénzlgyi cselekmények meggdsét célozzak.
2. Gondoskodni kell arrél, hogy a szerv dolgoz@rmsara ismert eljarasrend legyen
arra az esetre, ha illegalis pénzigyi cselekmérgngjg mertl fel. Tisztaban kell
lennitik az ilyen esetek bejelentési, illetve vizag&zabalyaival.
3. Tajékozodni kell az illegédlis pénzugyi cselekiyedn ebfordulasi tipusairdl,
terlleteidl, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhdrkistegéél.

b) észlelés
A szabalytalansag észlelése esetében az altalf@@sendnek kell érvényesiinie.

c) intézkedések, eljarasok meghatarozasa
1. Gondoskodni kell a szikséges fébsiégre vonasrdl, indokolt esetben a
feljelentések megtételdr
2. Kisebb 0sszdg illegalis pénzigyi cselekmeényeknél, kulondsen ha rem
szandékosan tortént, torekedni kell arra, hogyetekmény pénzigyi kdvetkezményei
orvoslasra keruljenek. (Ennek legcélsindr eszkdze a kartéritésre kotelezés.)

d) intézkedések, eljarasok nyomon kovetése
1. Kiemelt figyelmet kell forditani annak ellézésére, hogy a hozott intézkedések
valéban végrehajtasra keriltek-e.
2. A szerv hataskorén kivil @sigyeknél, eljarasoknal is figyelemmel kell kiséani
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torténéseket.
e) nyilvantartas

Az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az illegdlis pénzugyi cselekmények kulon figyelnigényls terlleteit, folyamatait az alabbi

ismérvek alapjan kell meghatarozni:
- az adott terilet koltségveteési terv, illetve wrgm adatai koltségvetésiobszeghez
viszonyitott nagysagrendjét kell vizsgéalni (aztzazalékot, mely a terilet jelerts
tételnek szamit, a szerv a vizsgalat soran irasigaiti),
- az adott tertlet ellémzéssel, kozvetlen iranyitassal valé kapcsolaténedgalataval,
azaz annak ellémzésével, hogy a terilet milyen mélységig szabdlitpza
szabdlyozast az érintettek megismerték-e, a szabélgtartdsat a tevékenység soran
ellendrzik-e, utélag mikor torténik ellémzés, illetve, hogy a terlletet érintette-e a
fuggetlen bels, illetve kil ellersrzési tevékenység. Az a terllet lesz figyelmet
erdeméb, mely az elleirzés szempontjabdl a legkevésbé lefedett.

A fenti szempontok egyuttes értékelésével kell nagd@ylozni azokat a terlleteket, melyek a

legnagyobb figyelmet igénylik.

A szerv bel§ eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazaiti feladatnak, folyamatnak
minésitett tertiletek esetében a szabalytalansagokdsgredk eljarasrendje a kdvetez

a) a megédizés soran:
- rendszeresen at kell tekinteti a szerv delgarasrendjét, kilonds tekintettel a léels
szabdlyozottsagra, és az ott szabalyozott folyakrato
- vizsgélni kell a tényleges folyamatok és a folgdleirasok kozoétti 6sszhangot,
eltérées esetén meg kell keresni az okokat, és balmssag kovetelményének
megfeleben gondoskodni kell a szabalyok modositasaroltvélea betartatas

ellensrzéséél.
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b) a tobbi eljarasi elem megegyezik az altalanab&yoknal leirtakkal.
A pénzlgyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockdzawté feladatnak, folyamatnak
mindsitett tertiletek esetében a szabalytalansagok tzégeinek, kezelésének eljarasrendje:
a) a megéizés keretében
- a valodisag és hitelesség érdekében egyes pénzégyakciok folyamataban valo
teljes végigkisérése torténik meg.
llyen pénzugyi tranzakcio csoportok lehetnek pl.:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomontkgee
- a rendszeres €s nem rendszeres személyi juttdtasn
- a beruhazasok pénziigyi lebonyolitasa stb.
A dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon tkSedor a tényleges ell@zési
feladatok példaul a kbvetkéz lehetnek:
- a beszerzés kezdeményezése kdrtlményeinek, dokuménak vizsgalata,
- a beszerzés kezdeményezésének @ltése, attekintése jogossag, célézég
szempontjabal,
- a megrendelés attekintése az alabbi szempontokbadl
- a megrendéljogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezgttakalo,
- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta lébettségvallalasnak az
ellenjegyzése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult viegez
- gazdasagossag elvét szeiittdartottak-e;
- a megrendelés nyilvantartasanak dilegse (megfelél atlathatdé rendszerben
tortenik-e),
- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljegjgEmolasa korulmeényeinek
attekintése,
- a készlet jellegy termékek beérkezést kdgenyilvantartasba vételének, tarolasanak
vizsgalata,
- a pénzugyi teljesitésat az ervéenyesit feladatok ellatasanak teljes elignése — a
feladat valamennyi mozzanatara kitefjed,
- a pénzlgyi teljesités @t az utalvanyozas koérlilményeinek, megalapozottsiiga
attekintése,
- az utalvany ellenjegyzésének etierese,
- atényleges pénzlgyi teljesités dokumentumainedgalata,

- a pénzugyi teljesitést koveszamviteli folyamatok nyomon kovetése.
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b) A szabalytalansagok kezelése megegyezik azatialszabalyoknal leirtakkal.

A pénzlgyi tranzakcidokkal kapcsolatban felmérgkzabalytalansagok kezelésének rendjét
indokolt esetben kulon, irdsban lehet meghatarozni.

5. A koltségvetési szerv vezéjenek értékelési feladata a szabalytalansagok

megakadalyozasa érdekében

A szerv vezdije a szabdlytalansdgok megakadalyozasa érdekélgatalde évente egy
alkalommal értékeli a szerv egyedikiiddési folyamatait. Az értékelési feladatok ellatées

mas személyeket, kiilondsen a folyamatgazdakatwsnipge

Az értékelés soran at kell tekinteni legaldbb agtkeket:
- a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, sklthtdsanal mennyire tudatos a
FEUVE tevékenység,
- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitasa medfeli@lemben torténik-e, kéll
rugalmassaggal valaszol-e a feltart szabalytalahskezelésére,
- az ellerdrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan terileteitrel a FEUVE rendszer
még nem kerult kialakitasra,
- a FEUVE rendszerhez kapcsolodéan megieleke a kialakitott ellefrzési
nyomvonalak,
- a FEUVE szabdlyzata elkészilt-e, annak betadds#b figyelmet forditanak-e.

A koltségvetési szerv vedge a FEUVE tevékenyseéget koteles értékelni
- a fuggetlen betsellertr, valamint
- a kuls ellersri szervezet

megéallapitasai alapjan is.

6. A szabdlytalansagok kezelésének bélszervezeti rendje

A szerv vezdije koteles bevonni mas személyeket is meghatarszatialyzatban rogzitettek

szerint — a szabalytalansagok kezelési feladathdlaértve a megé&tési tevékenységet is.

A szerv vezdije mellékletben rendelkezhet arrél, ha a szabagt#lgok kezelésére:
- szakendi csoportot kivan bevonni, vagy

- szabalytalansag kezeléssel foglalkozé éstekivan kijel6ini.
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A hivatkozott mellékletben kell rogziteni a szakértsoport feladatat, hataskorét. A
szabalytalansag kezelésével foglalkoz6 sledseteben a mellékletbenddld feladatokat is

rogziteni kell azzal, hogy azt az érintett dolgomdnkakoéri leirasaban is szerepeltetni kell.

7. Az egyes eljardsokra vonatkozo jogszabalyok

A biuntet, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmardsokra vonatkozo6 szabalyok:
1. A buntefeljaras meginditasa

A Bintett Torvénykonyvél széldo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdésrimt
biincselekmény az a szandékosan vagy - ha a torvégondatlan elkdvetést is binteti -
gondatlansagbdl elkdvetett cselekmeény, amely vgsgé tarsadalomra, és amelyre a térvény
biintetés kiszabasat rendeli. A bluéedrasrol szold 1998. évi XIX. térvény (a tovalkian

Be.) 6. 8§ (1) bekezdése kimondja, hogy a bir6sagamkigyésznek és a nyomozd hatésagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megiéeerblintetéeljardst meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdésedi)a, hogy a hivatalos személy koteles a hataslairéb
tudomasara jutott iimcselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszedz lUgyéeszségnél
vagy a nyomozati hatésagnal kell megtenni.

2. Szabalysértési eljaras

A szabalysértéseér sz6l6 LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabalysértéz a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztdsban megnyilvanulé elaséhny, melyet toérvény,
kormanyrendelet vagy o©nkormanyzati rendelet szaBéigsnek nyilvanit, s amelynek
elkdvebit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyege

A torvény masodik része foglalkozik részletesenzabalysértési eljarassal; a 82. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljargdeetés, illebleg a szabalysértési hatésag
részéél eljaré6 személy észlelése vagy tudomasa alappuihat meg.

3. Kartéritési eljaras

A Polgari Torvénykonywl szo6ld 1959. évi IV. tdrvény 339. § (1) bekezdksaondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt éneghi. Mentesil a felésség aldl, ha
bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott hetea altalaban elvarhato.

A kartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol sz6l@18vi Ill. térvény

rendelkezései (alsorban a XXIIl. Fejezet, a munkaviszonybdl és a kawniszony jelleg
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jogviszonybdl szarmazé perek) az irAnyadok. Ka#ésrifelebsség tekintetében iranyadok
tovdbba a Munka Torvénykonywrszold 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a kdztiszabk
jogallaséarodl szélo 1992. évi XXIll. térvény (Ktv.p kdzalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfeld rendelkezései.

4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve felebsségtekintetében az Mt., a Ktv., Knt. illetve a Kjt.egfeleb
rendelkezései az iranyadok.

Kelt: Kecskemét, 2013.09.01.

Intézmeényvezét
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4. sz. fuggeléek

A Corvina Ovoda
Iratkezelési és Ugyintézési Szabalyzata

l. Az Ugyvitel rendje

1. Az Ugykor és az ugyvitel fogalma:

Az Ugykoér az intézmeény hataskorébe tartozé személyek vagweszetek

erdekét éririt helyzetek, tényallasok csoportja.

Az

Ugykorben tartoz6 Ugyek megoldasardl az intéaméitietékes

alkalmazottainak kell gondoskodnia.

Az intézmény 6bb lUgykorei:

vezetési és igazgatasi Ugykor,
nevelési és oktatasi Ugykor,
gazdasagi ugykor,
kozalkalmazotti személyi tigykor
gyermeki Ugykor

egeszség- es gyermekvedelmi tigykor

Az Ugyvitel az intézmény Ugykodrébe tartozé hivatalos utgyekzégében

kifejtett tevékenység.

Az intézmény nikddésével kapcsolatos ugyvitelt a hatalyos jogdyakaés

jelen szabalyzat rendelkezéseinek megielelkell ellatni.

2. Az 6vodatitkar feladatkore

Az intézmeényi feladatok ellatasaval kapcsolatostailos Ugyek szervezése és

végzeése, valamint az Ugyeket kisénatkezelés az dvodatitkarok, valamint a

gazdasagi hivatal pénztarosanak (tovabbiakban:artiky munkakorébe

tartozik. Fontosabb feladatai az alabbiak:
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* a hivatali tigyek nyilvantartasa,

» az ugyiratok nyilvantartasa

» akuldemények atvétele, felbontdsa, kezelése

» hivatalos Ugyek csoportositasa, rangsorolasa,

* aziratok iktatasa, &iratok csatolasa, mutatozas,

* ahatéarids tgyek nyilvantartasa,

e az ugyek iranyitasa és a szukséges iratok tov&abdia tigyint&khoz,
valamint az ezzel kapcsolatos nyilvantartasok éssst

» kiadvanyozas ékészitése, a kiadvanyok tovabbitasa, postai feéadas

e az Ugyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat késej

» az elintézett Ugyek iratainak irattari elhelyezése,

* azirattar kezelése, rendezése, irattari jegyzkkskitése,

e azirattari anyag selejtezése vagy levéltari atdas
3. Az Ugyek és az ugyiratok nyilvantartasa:

Az intézmény vezéje altal szignalt hataris és egyéb iratokat a nyilvantarto
konyvbe kell bevezetni, és még a szignalas napjankell adni az
Ugyintégdknek.

Az Ovodatitkarok ill. a GH. pénztarosa az Ugyibtezészére - elintézés
céljabdl — az gy iratait iktatoszam, targy és dwétél idpontjanak
feltintetésével, valamint a hat&fiditizésével — alairasuk ellenében adja at.
Az iratok visszavételét jelezni kell a nyilvantdadyvben.

Az Ugyek hataridejének betartasédért az titkarokldiek, ezért a hatavtoz
kotott tgyek hataridejél is nyilvantartast kell vezetni. Hatafiehyilvantartas

az iktatokonyvben torténik. A hatdéidaz iktatokonyv ,Megjegyzés” vagy
~Elintézési hatarid” rovatban a naptari nap rovatban kell feltiintetAz
intézmény vagy egységvedeszilkség esetén meghosszabbithatja a hétérid
Elintézend Ugy iratat hatarié-nyilvantartasba helyezni csak ig., gazdasagi
vezet vagy egységvezét(tovabbiakban: vezék) engedélyével lehet. Az
engedélyt, az Ugyet kigéiraton fel kell tintetni.

A jogorvoslat kdzbertsintézkedése az elintézési hatétid torvényes keretek
kozott arra az idbontra modositja, amikor a kdzbénmtézkedésre valasz

érkezett.
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4. Felvilagositas hivatalos tgyben:

Az intézményben barmely lGggyel kapcsolatban érdetilagositast csak az
Ugyben eljard illetékes tgyintéxagy az intézmeényvezees gazdasagi vedet
és tagintézmeény vezehelyettes adhat.

Gyermeknek, valamint szijének (vagy a gyermek igazolt képvigéhek) a
gyermekre vonatkoz6 iratokba val6 betekintést ofrtékben kell biztositani,
amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelntidiinkehetséges — az
adatvédelmi torvény rendelkezéseinek megielel

Hivatalos szerveknek (fenntartd, kulénbohatésagoknak) a személyiségi
jogokat nem séft adatokat és informacidkat csak irasos megkerdapga
lehet rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kereemgazolni kell. A benyuijtott
irat és az igazolasul felhasznalt masolat egsegéél az Ugyiratkezéinek
gondosan meg kell ggédni.

Ha az ugy jellege megengedi, az Ugyiratban fafatelefonon, illeileg a
jelenlés éerdekelt személyes tajékoztatasaval is elintékhdielefonon vagy
személyes tajékoztatds keretében tdrt@gyintézés esetén az iratra ra kell
vezetni a tajékoztatds lényegét, az elintézés ibajét és az ugyintéz

alairasat.

5. Az lgyvitel és az lgyiratkezelés iranyitasa esliigyelete:

Az intézmeény ugyviteli és iratkezelési feladataitezebdk irdnyitjak, s ellatjak
annak fellgyeletét is.

A pedagogiai targykdir tgyvitelt és iratkezelést a pedagodgiai véket
negyedévenként ellérei. A gazdasagi targykar Ggyvitel és iratkezelés
kozvetlen iranyitasa és ellémése a gazdasagi veaétladata.

A megallapitott hidnyossagokra tett intézkedésakeyilvantarté konyv soron

kovetked rovataba kell bejegyezni.
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Il. Az Ggyiratok kezelésének rendje
1. Az Ugyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak:

Irat: minden olyan irott széveg, rajz, vazlatrajz, teeryvrajz, fénykép, kép,
hangfelvétel, film, térkép, kotta, magneses és adahordozé (adattarolo),
valamint a megjelenés formdjatol flggetlenil mindeds dokumentacio,
amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssele(fgfiés, diterjesztés,
jelentés, atirat, tajékoztato, tervezet stb.) bé@yneszkoz felhasznalasaval
készilt.

Irattari anyagok: minden olyan iratot, amely az intézmény és j6dei
miikddése soran keletkezett, valamint az iratokhoz$@pdd mellékleteket,
amelyekre tgyviteli szempontbdl még szikség lehet.

Levéltari anyag: - nak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, tgali, jogi,
tudomanyos, fisszaki kulturalis, oktatasi, nevelési, vagy egyébngzontbdl
jelen®s torténeti értékiratokat, amelyekre az tigyvitelnek mar nincs segks
Irattari terv: rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatotgkiigoket, €s az
elintézend Ugyekhez kapcsoldédd iratokat, ennek megbelel tagolja. Az

irattari terv, ezaltal az iratok rendszerezésénekiapja.

2. Az lgyiratok védelmével kapcsolatos egyes sz&jk:

Az iratot a munkakori feladat ellatasan kival azéameényi munkahelyt
Kivinni, valamint munkahelyen kivil tanulmanyozfgldolgozni, tarolni csak a
vezebtk engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalithétéktelen személy
ne ismerje meg. Az Ugykedelél lews iratba mas munkavallalé akkor tekinthet
be, ha az a munkajaval, tevékenységeével osszéftejgdatok ellatasa ezt

szUkségesse teszi.

3. Az lgyiratok masolatainak és masodlatainak kiadsa:

Az intézmény Ugyeinek iratair6l masolatot az intémyn vezedinek

engedélyével a tikarok adhatnak ki. A masolatotmAsolat hiteles” felirattal,
keltezéssel és az engedélyeairasaval kell ellatni. Masodlatot kell kiadzi a
intézmeény Altal kiallitott eredeti okmanyokrol (big/itvanyok, oklevelek, stb.)

azok elvesztése vagy megsemmisulése esetén, mpoataspjan.
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4. A kildemények atvétele és felbontasa:

Az intézmény részére postan vagy kézldesiitjan érked iratokat,
tértivevényeket és mas kuldeményeket, valamintggfelek altal kozvetlendl
benyujtott beadvanyokat és kérelmeket az Ovodatikkaveszik at. A
nyilvantartott kildeményeket (ajanlott, expressmigtt, tavirat, csomag, stb.)

a posta szabalyainak megfékeh kézbesfkonyvvel kell atvenni.

Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani:
* atévesen cimzett kiildeményeket
* a névre szol6 iratokat, amelyékraz iratkezel megallapitja, hogy
tartalmuk maganjell€gés ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,
» tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasamgétja vezék
fenntartottdk maguknak.
Fel kell bontani minden kildeményt, amélya boriték a (csomagolas) alapjan
megallapithatd, hogy nem maganjelledgy felbontandok azok a levelek is,
amelyekben — az intézmény nevestelvagy utan — névre sz6l6 cimzés
talalhatd, és feltételezliethogy a kildemény tartalma hivatalos jeilled\
névre szOlo iratot — amennyiben az hivatalos elé#gé igényel — a cimzett a
felbontast koveien juttassa vissza az iratked®edz iktatas céljabol.
Amennyiben az iratkezé&lazt allapitia meg, hogy a kildemény altal jelzett
Ugyben az intézménynek nincs hataskore, akkor d@tal kildeményt a
hataskdrrel ellatott intézményhez tovabbitani. Hailketékes ismeretlen, a

kuldemeényt vissza kell kildeni a feladénak.

5. A kuldemények feldolgozasa:

A kuldemény felbontasakor egyeztetni kell a felgiett tartalom meglétét,
ellendrizni kell a feltlintetett €s a ténylegesen megé@tanellékletek szamat.
Ha az irat burkolata sérilt vagy felbontottan éetezaz iratkezéhek ra kell
vezetni a ,sérilten érkezett”, illdeg ,felbontva érkezett” megjegyzést, az
érkezeés keltezését, és az alairdst. Ha a mellkkl@tzitt pénz, nemzetkozi
valaszbélyegszelvény, illetékbélyeg, stb. talalha#t is jelezni kell a
kildeményen. Az esetleges irathiany okat a &iddervvel — lehéteg rovid

aton — tisztazni kell és ennek tényét az iratogziteni kell.
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Soron kivil kell az intézmény ve#@thez tovabbitani a fenntartotol érkezett
megkereséseket, az intézményhez cimzett idézésakghivokat. A vezék
nevere érkex kildeményeket az Ugyiratke#elsoron Kkivil tovabbitja a
cimzetthez.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni, ha astgwa adas tpontjahoz
jogkdvetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés,nfkézés, péalyazat, stb.)
fuzédhet, valamint a felado neve és pontos cime abdraiem allapithato

meg.

lll. Az Ggyiratok iktatdsa

1. Az iktatokonyv

Az intézménybe érkezett, ilideg azon belll keletkezett iratokat iktatni kell.
Az iktatas iktatokonyvbe torténbevezetéssel, naptari évenként Gjra kdéad
sorszamos rendszerben torténik az iratok erkezksameendjében. Az iktatas
céljara AT. 0.804.r.sz.. nyomtatvanyszamu iktatgken kell hasznalni. Az év
VEgén — az utolso iktatas alatt — keltezéssel éalaigassal le kell zarni.

Az irat targyét ugy kell megjelélni, hogy az Ugynyegét roviden és szabatosan
fejezze ki, valamint ennek alapjan helyes mutat@hé&sgezhét legyen.

Az iktatds sorszamozasa az delsiktatoszamtél megszakitas nélkal
folyamatosan halad. A datumot naponta csak aineks iktatott iratnal kell
feljegyezni. Az iktatokonyvben iktatdszamot Urebagyni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkGmeglsziintetni, vagy mas
modon eltlintetni (radirozas, ragasztas, kifestts). sA tévesen bejegyzett
adatokat vékony vonallal at kell huzni, ugy hogyesedeti (téves) olvashato

maradjon, és félé kell irni a helyes széveget.

2. Az iktatasi bélyeg#:

Iktatdskor az irat jobb fels sarkat el kell latni az iktatasi bély€gz
lenyomataval, és ki kell télteni annak rovatait.bllyegst lehebtleg az irat

kilsé oldalara kell ranyomni agy, hogy az iraton az oeamtézkedésre elég
hely maradjon. Az iktatasi bélyegyrartalmazza:

» az erkezés (kiadas) keltét ......... év............hoénap............nap,
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* az iktatdszamot és mellékleteinek szamat,
* (gyintésd (cimzett, az intézkedésben eljard személy) nevét

e azirattari targykor (tétel) szamat.

3. Az iktatas szabalyai:

Az ugyiratok minden mellékletre ra kell irni az tiraktatoszamat. A
visszakuldend mellékleteket célszémar az iktataskor a boritékba tenni és az
iktatdbszamot, évszamot, valamint tételszamot aetitirftetni. Az iratokhoz az
iktatast koveten csatolni kell az irat &ményeit. Egy iktatdszamhoz
legfeliebb harom altétel rendeliet Az 0©sszecsatolt, azonos Ugyre
vonatkozoegyedi iratokat az Ugyintézése utan isitegyell tartani. Ha Uj
iktatdszam alatt korabbi iratra vonatkoz6 adatdieznek, akkor az Uj iratra
z6ld sziri tollal ra kell vezetni a csatolt korabbi iratokaszat. A korabbi
iratokra ugyanigy ra kell irni a csatolas tényét.

Az iktatokbnyvben ugyanezen modszerrel araddi sorrendben legutolsénak
keletkezett Ggyiratszammal kell kivezetni a koralpyiratokat. Ezt a modszert
kell alkalmazni az eltérirattari tételszamu iratok esetében is.

Nem kell iktatni a beérkézratok kdzll az alabbiakat:

* a melyekél a vonatkozo6 rendelkezések értelmében kilon nyibrdast
(pl. gazdasagi jellégnyilvantartdsok, konyvelési bizonylatok, stb.)lkel
vezetni,

e a jogkdvetkezménnyel nem jaré tdmeges értesités@heghivokat,
kozlonyoket, sajtotermeékeket, reklamceéla kiadvamypk
prospektusokat, szaklapokat és folyoiratokat),

A taviratok és telefaxok iktatasa oly modon torkemiogy az értesités szovegét
a vonatkoz0 irathoz kell csatolni. Ha az tigynek miéxgs irasos ékménye, a
taviratot vagy a fax szovegét adalldivhez kapcsoltan kell beiktatni.
Gytjtészamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor agsihkos jelentések,
adatszolgaltatasok nagy mennyisége ezt szikségesse - kiuléndsen, ha
egyulttesen torténik az tigyek elintézése is.

Gyiijtészam (kdzOs iktatdszam) alatt iktathatok az egynghtél szarmazoé
vagy palyazati kiirasra beérkejelentkezések, az azonos Ugyre vonatkozo

panasz-iratok, stb.
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IV. Az Ggyintézés és a kiadvanyozas

1. Az Ugyintéadk és a kiadvanyozasi jogkor:

Az Ugyintédk az ugyeket érkezési sorrendben és @&mégik
figyelembevételével kotelesek elintézni. Az Ugymdieek az Ugyeket
dokumentald, illetve az ugy intézéséhez kapcsolkiddvanyok erdekében
kiadvanytervezetet kell irni, és az illetékes véke€szére bemutatasra ddell
terjeszteni.

A kiadvanytervezet az ve##t jovahagyasaval adhaté ki. A kiadvanyozasi

jogkor szabalyait az intézmény szervezeti ékddési szabalyzata tartalmazza.

2. A kiadvany tartalma:

Az intézmeény jogkorével kapcsolatban keletkémyyiratoknak az alabbiakat
feltétlendl tartalmaznia kell:

* azintézmény nevét és szekhelyét,

» az iktatdszamot és a mellékletek szamat,

* az Ugyinté# nevét

e az ugyintézes helyét és idejét,

e azirat aladiréjanak nevét és beosztasat,

e azintézmeény korbélyeggnek lenyomatat.

Amennyiben az irat szbvege az elintézenidggyel kapcsolatban hozott
hatarozat, ezt minden estben indoklassal kellrellat
A hatarozat felépitése:

* bevezei és

* rendelked rész, valamint

* indoklas.
A hatéarozatnak tartalmazni kell a dontés alapjamblgaldé jogszabaly
megjeldlését, illdlleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, aztértérd
utalast. Utalni kell arra, hogy az eljarassal kafatban jogorvoslatra nyilik
lehetiség.
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Ha a hatarozat ellen térvényben megallapitott bblzési hatérith
(kézbesitésl szamitott 15 nap) belll fellebbezéssel élnek -azmtézmény
elssfoku hatarozatat nem vonja vissza, illetve nem rsé@ - az intézmény 8
napon belll koteles felugyeleti szervének megkiildgentgyben keletkezett
0sszes eredeti iratot. Ebben az esetben, az bhattératpotidként az eredeti irat
masolata kerdl.

A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell lesiteni, hogy annak
megtorténte, tovabba az irat atvételenek a napjgahapithatd legyen, az

esetleges jogvitak, illetve fellépogktvetkezmények tisztazasa érdekében.

3. A kiadvany alaki kellékei:

A kiadvany alaki kellékekkel rendelkezik, melyekregky részét a kiadvany bal
felsé részén kell feltlintetni. Ezek az alabbiak:

e azintézmény jellentd (név, cim, iranyitdszam, postafiok és tavbaszél

szama)

» azirat iktatdszama,

e az Ugyinté# neve.
A kiadvany jobb fel§ részén a kévetkéket kell feltiintetni:

e jrattargya,

» az esetleges hivatkozasi szam

» amellékletek szama.

A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadvany sz@eg

4. A kiadvanyok leirasa (tisztazata)

A kiadvanyozott iratok leirdsa (tisztazatanak etk€se) a beosztott munkatérs
feladata. A gépiré csak kiadvanyozasra engededt itiaztazhat le kivéve, ha a
kiadvanyozas étti tisztazasra kulon utasitast kapott.

A leirasnal gondot kell forditani a tisztazat kélgéra. Tintaval javitott, atitott
szOved vagy hianyos tisztazat nem kildhetl. A tartds megrzést igényd
(torténeti érték) iratokat jO mirbsédi papirra kell irni. A vezét altal
jovahagyott iratok tisztazasanak elkészitése kartik feladata. A leirasnéal a
kiadvany szovegét elters roviditések alkalmazasa tilos, a datum mindig

legyen azonos a kiadvanyozas keltével.
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5. A kiadvany egyeztetése és aldirasa:

A leirds utan a kiadvany egyeztetését, azaz OsemEdat két alkalmazott
végzi. Egyikik a kiadvanyozott szoveget olvassaaaik a tisztazott szoveget
ellerdrzi. H a tisztazatban javitast kell végezni, a t@tvirészt Ujbdl kell
egyeztetni.

Az elintézett tgyekkel kapcsolatos kiadvanyokatemedeti alairassal vagy
hitelesitett kiadvanykeént lehet elkildeni. Ha kiadyoz6 eredeti alairasara van
szikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezads al levélpapir jobb
oldalan a kiadvanyoz6 nevét zaréjelben, alattaigpadivatali beosztasat kell
feltiintetni.

Ha a kiadvanyt nem eredeti alairassal kell elkiildatelesitett kiadvanyként, -
a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kdagwezo6 nevét zardjel nélkil ,s.
k.” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztak@ll szerepeltetni. A keltezés
alatt baloldalon ,A kiadvany hiteles” zaradékotlk@igépelni.

A hitelesitést véd irodai dolgoz6 a zaradékot alairasaval és korigatyes|
hitelesiti. A leiré a tisztdzat elkészitését azomaaz ebadoéi iv megfeld
rovatédban sajat névalairdsaval és keltezéssekkdgidbezni. Bélyedgitenyomat

csak az elklldoétt eredeti iratanyagon szerepel.

6. A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadvanyon feltlintetett cimzettékzére az titkarok készitik
el. A boritékon fel kell tuntetni a kiadvany iktagamat, a postai
irAnyitdszamat és a tovabbitas moddjara vonatkozlnldges utasitast
(expressz, ajanlott, stb.) is. A boriték cimzésétpastai ebirasoknak
megfeleten kell elvégezni.

A kildeményeket kozonséges, ajanlott expressz, lodjgxpressz,
tértivevényes, ajanlott-tértivevényes levelkentpnsagban illetve taviraton
vagy telefaxon, elektronikus adatatvitel eseténERNET-en lehet elkildeni
vagy tovabbitani.

Az elkildés modjara — ha az nem kbzonséges levidliégnik — az Ugyintéy
koteles az iraton utalast adni. Expressz levélkéntiratként csak a soron
kivali postai kézbesitést igérylkildeményeket, illetve értesitéseket szabad

tovabbitani. Ajanlott levélben csak fontos vagy ewmdn potolhatd iratokat
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(okmanyokat) szabad ktldeni.

Tértivevénnyel kell elkiuldeni az iratot, ha atvétedk idpontjardl az
intézménynek tudomast kell szereznie.

Kézbesitéssel csak sidgy kivételes esetekben szabad kildeményeket

tovabbitani. A kézbesités a vexzattal kijeldlt alkalmazott feladata.

V. Az irattarozas és iratselejtezés rendje

1. Az irattari terv

Az Ugykorok (Ugycsoportok) tagolasa az irattariviben sorszammal jeldlt
irattari targykor (tétel, targycsoport) szerintt&ik. Az irattari targykort ugy
kell meghatarozni, hogy az ahhoz tartozo iratok éamonos targykoron
tulmerben) selejtezési hatarideje, illetve a levéltarriakérd atadasa egységes
legyen. Valamennyi tételnél jeldlni kell a sele@szhataridt, valamint azt is,
hogy a nem selejtezlietételeket mikor kell a levéltarnak atadni.

Az irattari targykorok (tételek) szamat az ugyvitgényeinek megfeléken
novelni vagy csokkenteni lehet. A nagyobb lgyf@imu tételeket altételekre
lehet bontani. Az intézmény Ugykodrében bekovetljefents valtozas esetén
az irattari tervet a kbvetkézv elején modositani kell.

Az irattari tervben fel kell venni olyan iratfélegeket is, amelyek az altalanos
szabalyok szerint nem kerllnek iktatasra (pl. glodéassal kapcsolatos
kartonok, konyvelési, bérszamfejtési iratok, sti\g. irattari tervben az ilyen
iratok 6rzési helyét fel kell tintetni, és a megféleirattari tételszamot
legké®bb akkor kell feljegyezni, amikor az irat a véglegezési helyre kertil.

2. Az iratok irattarba helyezése:

Az elintézett Ugyek iratait az alabbi zaradékkalll kellatni: ,Tovabbi
intézkedést nem igényel, irattarba helyeghetidtum, vezet aldirasa. Csak
olyan iratot szabad az irattarba elhelyezni, anmelykiadvanyai tovabbitasra
keriiltek és hatariis kezelést mar nem igényel. Az iratarba helyezét al
titkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy ninckenne idegen irat, tovabba,
hogy minden kezelési utasitdsnak eleget tettekze.iréttarba helyezést az
iktatokonyv megfelé rovatdban aldirassal, a honap és a nap feltléatetées
kell feljegyezni.
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3. A kézi irattar:

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a ké@tiarban kell kezelni és
6rizni az évek, (ezen belil az iktatdszamok) sonedreh, jol zarhato
szekrényben. Minden targykort (tételt) kulon dodban, a dossziékat, pedig
dobozokban vagy fédemezek kodzott kell tarolni gy, hogy egy iratkégeg

tizen6t centiméternél nagyobb ne legyen.

4. Az irattari 6rzés:

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Azaratrzés idejét az
irat végleges irattarba helyezésének @vkell szamitani. A hatarigl nélkli
orzési idvel megjelolt irattari tételeket, illetve a tortéinértéeki Ggyiratokat
meg kell killdeni az illetékes levéltarnak.

Az irattar irattari terv szerint nem selejtezhdtteleit, tovdbba azokat a
tételeket, amelyek selejtezéséhez az illetékesltéwvéem jarult hozza, a

jogszabalyban meghatarozoté ilteltével at kell adni a levéltar részére.

5. Az irattari anyag selejtezése:

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem tettéérteki, és amelyre az
ugyvitelben mar nincs szukség, a vonatkozé jogdyabaszerint kell
selejtezni. A selejtezés az irattari terv alapjariénik, ennek megfeléén az
irattarbanorzott iratokat legalabb otévenként feltl kell viasg, és ki kell
valasztani azokat, amelyeknek &wzési ideje az irattari tervben foglaltak
szerint lejart.

Az iratok selejtezését az vedetrendeli el és ellghrzi. A tervezett
iratselejtezést harminc nappableth be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A
bejelentés az titkarok feladata. A selejtezéss® §xervezési és ellérzési
feladatok ellatasara selejtezési bizottsdgot kitehozni. Az intézménynél
keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézmé&xgb altal megallapitott
6rzési idb utdn szabalyos selejtezési eljarassal — az iragienkeénti

elbiralasaval — kell selejtezni.
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6. Az iratselejtezési jegydkonyv:

A selejtezésre szant iratokrél harom példanybasjteeksi jegyékonyvet kell
késziteni, amelyeknek tartalmaznia kell:

e azintézmeény nevét,

* aselejtezett irattari tételeket,

e aziratok irattarba helyezésének évét,

e aziratok mennyiségét,

* aselejtezést vé§személyek nevét,

* aselejtezést ellénzé személy nevét.
A selejtezeési jegykonyv két példanyat meg kell kildeni a levéltarnak.
selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositaak ca levéltarnak — a
visszakuldott selejtezési jegikbnyvre vezetett — hozzdjaruldsa alapjan lehet.
A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel Kaltetni.

7. Az iratok atadasa a levéltarnak:

A nem selejtezhét iratokat az irattari tervben megjeldlt atadasbbien —
legalabb tizentt évérzési id utdn — at kell adni az illetékes levéltarnak. A
levéltari atadas, illetve atvételdpontjat esetil esetre a levéltarral egyeztetve
kell megallapitani. A levéltarnak csak teljes, lzévfolyamu és rendezett
irattari tételeket kell atadni. Az iratokat jegykék az intézmeny koltségéen
kell a levéltarnak eljuttatni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal migmjs, az el nem intézett,
folyamatban 1é¢ Ugyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod vedz Az
irattari atvételsl jegyzokonyvet kell keésziteni, melynek egy példanyat mely k
kildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkulisek meg, az intézmény vedgt a fenntartd
intézkedéseinek megfet@in gondoskodik az iratok elhelyezésével

kapcsolatban. Az intézkedébtajékoztatast kild a levéltarnak.

VI. Zaré rendelkezések
1. A szabalyzat idbeli és személyi hatalya:

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valargekéizalkalmazottjara és
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méas munkavallaléjara.
Jelen vezéil utasitds 2013. év szeptember hénap 01 napjapatdélyba és

ezzel egyiddjleg minden korabbi vonatkozé bélstasitas hatalyat veszti.

2. A szabdlyzat hozzaférhdisége és modositasa:

A szabalyzat tartalmat a ve#kt kotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabdlyzat egy példanyat hozzéfére kell tenni az
intézmeény valamennyi alkalmazottja szdmara a gagidsivatalban és az
SZMSZ mellékleteként is megtaladlhatd, a www.ceglédvikecskemet.hu
web-es fellleten.

Az intézmény vezéfének gondoskodnia kell jelen szabalyzat olyan
modositasairdl, amely az 0] térvények és rendeldtatalybalépése miatt
szlikséges.

Kecskemét 2013. szeptember 01.

P.H.

Intézmeényvezét
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A Corvina Ovoda
Irattari terve

Irattari tételszam

| Ugykér megnevezése |

Orzési idé (év)

Vezetési, igazgatasi €és személyi igyek

Intézménylétesités,

1. . . ; . Nem selejtezhét
atszervezeés, fejlesztés
5 Iktatol<.onyv?k.,. iratselejtezesi Nem selejtezhét
jegyzokényvek
3 Szemelyze_t_l, bér és 50
munkatgy
Munkavédelem,iizvédelem,
4. balesetvédelem, baleseti 10
jegyzokényvek
5. Fenntartoi irdnyitas 10
6. Szakmai ellefrzés 10
Megallapodasok, birdsagi,
7. - . L 10
allamigazgatasi ugyek
8. Bels szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10 Munkatervek, jelentések, 5
) statisztikak
11. Panaszigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12. NeveIeS|-(,)_I§t§1taS| kisérletek, 10
Ujitdsok
13. Torzslap,o[g _pottor,zslapok, Nem selejtezhét
beirasi naplok
14, Felvétel, atvétel 20
15. fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Pedagogiai szakszolgalat 5

149




18. Sziubi munkakdzosseg 5
Szaktanacsadoi, szakgrt
19. vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
20. Gyermekvédelem 3
Gazdasagi ugyek
Ingatlan nyilvantartas,
kezelés, fenntartas,
21. épulettervrajz, Hatarids nélkali
helyszinrajzok, hasznalatba
vételi engedélyek
22. Tarsadalombiztositas 50
Leltar, targyi eszkdz
23. nyilvantartas, selejtezés, 10
vagyonnyilvantartas
Eves koltségvetés,
24 koltségvetési beszamolo, 10
konyvelési bizonylatok
o5 Gyermekek tanuldk ellatasa, 10
' juttatasai téritési dijak
26. Adohatosagi elszamolasok 8

(bevallasok)
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5. sz. fuggelék

Corvina Ovoda
Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata

A szervnél a vagyonnyilatkozatok kezelésének redgbalyait - az Egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségedr sz6l6 2007. évi CLII. torvény alapjan - az alabszerint hatdrozom

meg:

1.  Altalanos szabalyok

1.1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed mindazokra a szenkédyeakik a 2007. évi CLII. térvény 3. §-
a szerint a szervnél kdzszolgalatban allnak éstkomasukban a Szervezeti édibhddési
Szabalyzat vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségéflapit meg, tovabba a helyi

onkormanyzatok altal alapitott alapitvanyok esatémealapitvany tisztségvisgire.

1.2. A szabalyzat tartalma

A szabdlyzat tartalmazza:
- a vagyonnyilatkozairzésére,
- a vagyonnyilatkozat-tételt megeb feladatokra,
- a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek nyihstdsara,
- a vagyonnyilatkozat nyomtatvanyok és egyéb t&ttoé anyagok kételezett részeére
tortéry atadasara,
- a vagyonnyilatkozatok kotelezéltivald atvételére,
- a kdvetke# vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettsépvalo értesitésre,
- az atvett vagyonnyilatkozat nyilvantartasara,
- a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatakeimére,
- a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség mégesére,
- a vagyongyarapodasi vizsgalatra
vonatkoz6 szabalyokat
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2. A vagyonnyilatkozat érzése

A koztisztvisebk vagyonnyilatkozataina$rzése:

Az Onkormanyzati Hivatalban a vagyonnyilatkozadokéséért a — hivatkozat térvény 7. § a)
bekezdése értelmében - kovetkaszemélyek felelnek:

- ajegyd (korjegyd) esetében a munkaltatoi jogkdroket gyakorld patggster,

- a tobbi koztisztvisél esetében a jeg§gkoriegy).

A nem koztisztvisdlk vagyonnyilatkozatainak a#zése:

A nem Onkormanyzati Hivatalban dolgozo, de vagydatkozat-tételre kételezett személy
vagyonnyilatkozatanaksrzéséért a hivatkozott térvény 7. 8§ c) pontja a@app helyi

onkormanyzat esetén a je@ykorjegy®) a felebs.

3. A vagyonnyilatkozat-tételt megeézé feladatok

A vagyonnyilatkozatolérzeéséért feléls személy a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettake
kotelezettség fennallasarol és esedékessegepkntiarol, az esedékességet mégétn

legaldbb 60 nappal értesiti.

Az értesités tartalmazza:

- a vagyonnyilatkozairzéseert feléls nevet,

- a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett nevét, kakiret,
- thjékoztatast a vagyonnyilatkozati kotelezettsegr

- tajékoztatast a vagyonnyilatkozat-tétel hataédj

- keltezést és alairast.

Az atvételi elismervény:

A vagyonnyilatkozatra-kotelezett személy keltezEésealairassal ellatott igazolassal koteles
atvenni a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezett$€mzolo tajekoztatot, és annak mellékletét

képed hozzatartozoi nyilatkozatot.
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A hozzéatartozdi nyilatkozat:

A nyilatkozatban a vagyonnyilatkozat-tételre kel koteles megjeldlni azokat a vele
k6z0s haztartasban 6élszemélyeket (hazas, illetve élettars, gyermek,rnggkek), akik
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek.
A nyilatkozat tartalmazza:
- a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett nevét, kakibrét,
- a kotelezettel egy haztartasbad Bbzzatartozé személyeknek a nevét és csaladi
jogallasat,
- a keltezést és vagyonnyilatkozat-tételre kotatedairasat.
A nyilatkozatot 1 példanyban kell elkésziteni éadai a vagyonnyilatkozatokrzéseéert
felelos személynek.
A nyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tételre kotelesemély 5 munkanapon belidl koteles

visszajuttatni a vagyonnyilatkozétzéséért feléls személynek.
4. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek nyilvantatasa
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapatud feladatok ellatasa érdekében az

6rzésért feldls személynek nyilvantartadsokat kell vezetnie.

Személyenkénti nyilvantartas

A vagyonnyilatkozat o6rzéséért feléls személyenkénti nyilvantartast vezet a
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettékr
A nyilvantartds célja, hogy a vagyonnyilatkozaeté koteles kodzszolgalatban allo
szemeélyek vonatkozasaban megallapithatoak legyeneakyilatkozat tétellel kapcsolatos
legfontosabb informaciok.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a vagyonnyilatkozat-tételre koteles kdzszolgaatlllo személy nevét, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel soran alkalmazott nyilvatési szamat,
- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség okataigkvalamint a vagyonnyilatkozat
esedékességiddzakait,
- a hozzatartozOk nevét, csaladi jogallasat, aal@iézott nyilvantartasi szamokat,
- a vagyonnyilatkozat-tétel esedékességének ésitéigének datumait,
- a vagyonnyilatkozatok visszaadasanaipumhtjait,
- feljegyzést (pl.: a vagyonnyilatkozat-tételi Kétmettség teljesitésére toréén
felszoélitasrél, a késedelmes teljesités igazolasat, vagyonnyilatkozat-tétel
megtagadasat stb.).
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Evenkénti nyilvantartas

Az adott évben a vagyonnyilatkozat-tételi kotelessgget megalapoz6 jogviszony, beosztas,
munka- vagy feladatkor fennallasa alatt bekdveikezgyonnyilatkozat-tételi kotelezettsébr
nyilvantartast kell késziteni. Ezen nyilvantartassak azok a kdzszolgalatban allok kerilnek
bele, akiknek targyévben vagyonnyilatkozat-tététigkezettségik keletkezett.

A nyilvantartas a személyenkénti nyilvantartas jalafxészul.

A nyilvantartasok naprakészsége

A nyilvantartasok naprakészségiéa vagyonnyilatkozatokrzéseéert feléls személynek kell
gondoskodnia, kulonds tekintettel:
- adott munkakérok — a Szervezeti ésikddési Szabalyzatban meghatarozott —
vagyonnyilatkozat-tételi ok szerinti modositaséra,
- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség mégesére és keletkezésére,

- a hozzatartozoi vagyonnyilatkozatok visszaadasara

A vagyonnyilatkozatok kezeléséhez sziikséges nyidwtasi szamok és azok meghatarozasa

A vagyonnyilatkozat kezeléssel kapcsolatos felddatikkerdmentesen ellatasa érdekében a
szerv az 1. szamu mellékletben meghatarozottak inszeéllapita meg egyes
vagyonnyilatkozat-tételre koételes személyek, vamdna hozzatartozoik vagyonnyilatkozat
nyilvantartasa soran alkalmazandé nyilvantartégiskéepzési rendjét.

A kiadott nyilvantartasi szamokrol analitikét keézetni.
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A vagyonnyilatkozat kezelésével kapcsolatos nyilagasok kezelése

A vagyonnyilatkozatolérzéséeért feléls személy a vagyonnyilatkozat kezelésével kapasolat
nyilvantartasokat a vagyonnyilatkozat mappaktolukkitve, de azokkal egy egységben
koteles kezelni.

E nyilvantartasok vonatkozasaban is biztositaidkebhdatvédelmi szabalyokat.

5. A vagyonnyilatkozat nyomtatvanyok és egyéb t4jékoatdé anyagok koételezett
részére tortéré atadasa

A vagyonnyilatkozatérzéséért feldls személy legkébb az érintett vagyonnyilatkozat-
tételének esedékességét mégel 30 napon belll koételes atadni a vagyonnyilatkozat

nyomtatvanyokat és az egyéb tajékoztatd anyagokat.

A vagyonnyilatkozat nyomtatvanyokat a sziikségesnyisgagben, azaz:
- a kozszolgalatban allo részére a ra vonatkozgorayyilatkozatot 2 példanyban,

- a hozzatartozoi vagyonnyilatkozatokat hozzataméznt 2-2 példanyban kell atadni.

Egyéb t4jékoztatdé anyagkeént at kell adni:
- t4jékoztatast a vagyonnyilatkozat-tételi kotetesdmy hataridejét, valamint a
kotelezettseég megszegéseének jogkdvetkezmdihygziold tajékoztatdt, valamint

- a vagyonnyilatkozat kit6ltési itmutatot.

A kit6ltési Utmutato tartalmazza:
- a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos altaEnhanivalokat,
- a vagyonnyilatkozat szerkezeti felépitésére ami informaciokat,
- a vagyonnyilatkozat kitoltését és kezelését 8dgimai s technikai szabalyokat,
- a vagyonnyilatkozatban szeréplfogalmak helyes értelmezését megkdrhyit
magyarazatokat.
A vagyonnyilatkozat és az egyéb tajékoztatok atadhsaz érzésert feldls személynek

keltezéssel és alairassal ellatott igazolast k&llitania.

A vagyonnyilatkozatok kitoltéséhez, illetve megféldoritékban valdé elhelyezéséhez az
orzésért feldls személynek biztositani kell a szikséges vagytatkgzat nyilvantartasi
szamokat. (Célszér a nyomtatvdnyokra a nevet valamint a nyilvantartssamot, a

boritékokra pedig csak a nyilvantartasi szamot @&edaskor rairni.)
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6. A vagyonnyilatkozatok kételezet6l valo atvétele

A vagyonnyilatkozatokat az érintetteknek két példem kell kitblteniik, és a koételezettek
altal valamennyi oldalan alairva peldanyonként kildoritékba kell helyeznitik.

A nyilatkoz6 és adrzésért feldls személy a boriték lezardsara szolgalo fellldteslyezett
alairasaval egyidéieg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zaritékivan kerilt sor.

Az érzésert feldls személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonosiltéatja el, amennyiben az
azonosité azon még nem szerepel. (A boritékon aBvszerepelhet!)
A vagyonnyilatkozat dtadas-atvétéileszol6 igazolas:

Az orzesért feldls személy tételes igazolast ad a vagyonnyilatkigtatre kotelezettnek a
vagyonnyilatkozat atvételér
Az igazoléas tartalmazza:
- az atvett vagyonnyilatkozatok szamat és azéelkben emlitett nyilvantartasi
szamot,
- a keltezeést, a hitelesitést, és az alairast.
Az igazolast két példanyban kell elkészitenie, ghidlegy példany a vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezetté, a masik pedigéazésért felaglsé.

7. Ertesités a kdvetke# vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségsl

A vagyonnyilatkozatsrzéséért feléls személy a vagyonnyilatkozat atvételével edibamh
irasban t4jékoztatni koteles a vagyonnyilatkozeghte koteles kdzszolgalatban allo személyt

arrol, hogy a kovetkézvagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettsége mikor k&@sedéekessé.

Az értesités atvételdr atadas-atvételi elismervényt kell kiallitani, ésvagyonnyilatkozat

nyomtatvanyok k6zott meg keidtizni.

8. Az &tvett vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa
A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantargsiétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat adrzésért felals az egyeéb iratoktdl elkildnitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozat atvételének tényét airzésert felels személy feljegyzi a
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vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség személyetikéletve évenkénti nyilvantartdsaban.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratokat vagyyglatkozat-tételre kotelezettenként, kilon
mappaban kebrizni. Ebben a mappéban kell elhelyezni:

- értesités a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetde

- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetts#lgszolo értesitést, valamint a hozzatartozoi

nyilatkozat atvételét igazold elismervényt,

- tajékoztatast a ..... évi vagyonnyilatkozat-iétételezettséd,

- a visszaérkezett hozzatartozoéi nyilatkozatot,

- a vagyonnyilatkozat és az egyeb tajekoztatott&satvételéd szolo igazolast,

- a vagyonnyilatkozat kotelezéittorterns atvételére vonatkozo igazolast,

- a vagyonnyilatkozatokat a lezart boritékokban,

- értesitést a kdvetkéxagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségr

- igazolast a kovetkéz vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsébrszold értesités

atvételéél,

- vagyonnyilatkozat visszaadasanak atadas-atadisinervényét,

- visszaadassal kapcsolatos egyéb nyilatkozat@@izokonyveket,

- vagyongyarapodasi vizsgalatot mégélmeghallgatasi eljaras iratait.

F6 szabalyként kell érvényesiteni azt, hogy a vagybatkozat-tételi kotelezettség
teljesitésével kapcsolatban keletkezett valamerirgtiot az egyeb iratoktdl (személyi

anyagoktol és a kdzszolgalati alapnyilvantartasioelkulonitetten kell kezelni.
9. A vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védimére vonatkozé szabalyok

A vagyonnyilatkozatorzéséért feléls személy a nyilatkozattételre koteles kdzszolbalat
allo személy vagyonnyilatkozattal kapcsolatos éssmdat az egyéb iratoktdl elkilonitetten,
de az egyes személyre vonatkozd dokumentumokaediite¢ a hozzatartozokat is)

egyuttesen koteles kezelni.

Az 6rzésért felgls, valamint a nyilatkozé altal lezart vagyonnyitaktot tartalmazé boriték
tartalmat nem bonthatja fel

- sem a munkaltato,

- sem a nyilatkozo, sem pedig a nyilatkozo hozrataja.

A boritékok csak a vagyongyarapodasi vizsgalatrsboithatoak fel.
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A vagyonnyilatkozatban foglalt adatokrdl értelenréie@ harmadik személynek sem lehet

tajékoztatast adni, s az erre valo felhatalmazésrssnek tekintend

Amennyiben a vagyonnyilatkozatot tevirasban nyilatkozik arrél, hogy valamely
hozzatartozGjaval mar nem él egy haztartasbanaadgyzésért feldgls személy a bejelentést
kove® legkésbb 8 napon belll gondoskodik a hozzéatartozéra kozat vagyonnyilatkozat

visszaadasarol. Az atadas-atvéieilrasbeli elismervényt kell késziteni.

A vagyonnyilatkozat munkahelyi kezelésének adatiméidezabéalyai:

A fébb adatvédelmi szabalyok a kdvetékz
- Gondoskodni kell a papiralapu adatok, dokumentuhintonsagos tarolasarol.
- A tarolast pancélszekrényben, ennek hidnyatianiatos lemezszekrényben kell megoldani.
A tarolo helyet ugy kell kialakitani, hogy a vagygilatkozattal kapcsolatos iratokon kivil
mas irat ne legyen ott, valamint a tarolo hely kit@g a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos
iratok 6rzési helyéul szolgaljon.
- Az adatokhoz val6 hozzéaférést a tarolo eszkéasédal kell megoldani.
- Amennyiben a tarold kulcszaras, a tarolo kulck@s&ak a vagyonnyilatkozatok
orzéseert feléls személy rendelkezhet. Ha a kulcs elveszik, hktatiul
gondoskodni kell a zar lecserélé&dér
- Amennyiben a téarol6 elektronikus zarészerkezettzidelkezik, akkor csak a
vagyonnyilatkozabrzéséért feléls szemeély ismerheti a nyitasi kodot.
- Amikor a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos irat@zelése torténik, a helyiségbe nem léphet
be mas személy csak az, akinek az iratait kezelik.
- A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos adatok védéiméaz adatkezelés védelméért az

orzésert feldls személy tartozik felésséggel.
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10. A vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség megsinése

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség mégsz vagy a kotelezett U
vagyonnyilatkozatot tett, adrzésért felgls a vagyonnyilatkozat altalérzott példanyét
legké®bb 8 napon belll, de leléség szerint

- a munkaviszony megséaés esetén a munkaviszony meégesének napjan,

- az 0j vagyonnyilatkozat atvételével egglen

a kotelezettnek visszaadja.

A vagyonnyilatkozat visszaadasi kotelezettség @mskeifien kiterjed a vagyonnyilatkozatot

tevé sajat, valamint a hozzéatartozoira vonatkozo6 vagyibatkozatokra is.

A visszaadast hitelt érdeédn dokumentalni kell.

A vagyonnyilatkozat visszaaddsa vagyonnyilatkogtahte koteles személy jelenlétében
torténhet.

Ha sziikséges, az érintettet levélben, telefon@ktreinikus aton tajekoztatni kell arrél, hogy
a vagyonnyilatkozatot részére vissza kell adnz&teszemélyesen meg kell jelennie.

Az atadas-atvételt elismervényt kell kitblteni.

Ha a vagyonnyilatkozat-tételre koteles személyne&mglyesen nem lehet visszaadni a
vagyonnyilatkozatot (pl.. a nyilatkozé halala miattaz érzésert felgls személynek
gondoskodnia kell a vagyonnyilatkozatok megsem#gsstil. A megsemmisitést

jegyzokonyvet kell felvenni, mely egyehertéki az atadas-atvételi elismervénnyel.

A visszaadas tényeét a személyenkeénti nyilvantaatagbrzésert felgls személy feljegyzi.

11. A vagyongyarapodasi vizsgalattal kapcsolatos felatak

A vagyonnyilatkozatokat tartalmazo boritékokat -ngilatkozd és azérzésert felals

példanyait is - csak a vagyongyarapodasi vizsgalatn az eljaré szerv bonthatja fel.
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Az 6rzéseért feldls személy a vagyonnyilatkozat tartalmat abban etbes ismerheti meg, ha
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdgereséil.

Az oérzésert feldls személy kételes a vagyonnyilatkozatra kotelezétésban értesiteni a
vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezéstti eljarasa soran. Az irasbeli értesitésnek
tartalmazni kell legalabb a kozszolgélatban allensgly meghallgatasanak céljat, a
meghallgatas igbontjat, modjat.

Az irasbeli értesitést legalabb 8 nappal a meghialtgedtt el kell juttatni az érintettnek.
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Az ellertrzési eljards kezdeményezéséttehz 6rzésért felels személy a vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezettet meghallgatja, ha vagyoni hetz vonatkozo6 valamely bejelentés szerint
alaposan felteh&t hogy vagyongyarapodasa a nyilatkozattételi kéegtségét megalapozo
jogviszonyabdl, illetve adrzésért felels altal ismert egyéeb térvényes forrasbdl szarmazoé

jovedelme alapjan nem igazolhaté.

Nem lehet meghallgatast sem kezdeményezni, ha

- a bejelent névtelen, illetve

- a bejelentés nyilvanvaléan alaptalan, vagy oly@myre, kortlményre utal, amelyet az
6rzésért feldls mar kordbbi meghallgatas soran tisztazott.

Az érintett meghallgatasara érdekképviselet jetébken, jegyékonyvvezetés mellett kertlhet

Sor.

A meghallgatas soran ismertetni kell a vagyonnkdaat-tételre kotelezettel a meghallgatas
céljat, okat.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett szamaradsizani kell azt, hogy a meghallgatasat
megalapozo bejelentésre reagaljon, tisztazzon @gpgeket, kdrtilményeket.

A bejelentést ugy kell ismertetni, hogy a bejelesgkemélyiségi jogai ne sértljenek.

A meghallgatas soran:
- a bejelentésben meghatarozott tények, kérilmékgakinek tisztdzasra,
- torténik a bejelentés és a vagyonnyilatkozatbaerepd vagyoni helyzet

Osszevetésére.

A meghallgatas soran fel kell hivni az érintett yagnyilatkozat-tételre kotelezett figyelmét
arra, hogy nem kételes nyilatkozatot tenni, de akkoorzéseért felels a rendelkezésre allé
iratok és ismeretei alapjan fog donteni arrol, hkggdeményezi-e az ellémzési eljarast vagy

sem.

A meghallgatas végén jegikbnyvben rogzitésre kerll, hogy &zésért felals:
- kezdeményezi-e az allami adohatosagnal a kotelézea vele egy haztartasbaf él
hozzatartozéja vagyongyarapodasanak az adozaserdndgdlo torvény szerinti

vizsgéalatat vagy sem, illetve
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- ismételt meghallgatast tart-e szikségesnek, mealyszilkséges dokumentumokat,
igazolasokat beszerezheti a vagyonnyilatkozatreétditelezett.

Az érzésert felgls a vizsgalatot csak akkor kezdeményezheti az adkdgnal:
- ha a meghallgatési eljaras sordn a bejelentésgmepd tények, adatok,
korilmények nem tisztazddtak hitelt érdéem, vagy
- ha a koételezett vagyongyarapodasa bejelentésidaiitség ala étevekenységh

szarmazik, de a kotelezett a bejelentést elmuldazto
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12. Zaro rendelkezések
A szabalyzat vagyongyarapodasi vizsgélatot ntegelellensrzési céli meghallgatasara

vonatkozo részei, a hivatkozott torvény 14. § (Bkdzdése alapjan egyeztetésre kertltek a

Pedagogusok Szakszervezete érdekképviselettel.

A szabdalyzatot 2013.szeptember Bi&ell alkalmazni.

Kelt.:Kecskemét, 2013. szeptember 01.

Kapasné Pusztai Edit
intézményvezét
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A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek nyilvantatasi szam képzési rendje

A vagyonnyilatkozat-tételi feladatok ellatasa sormnvagyonnyilatkozat-tételre kotelezett

szemely vonatkozasaban egy nyilvantartasi szantidh&eznalni.

A nyilvantartasi szadm egy hat poziciébdl allé kod.

Az elsh négy pozicid Az 5-6. pozicid
Leirasa Ertékek Leirasa

A munkavallalék sorszadma0001-6l | A vagyonnyilatkozatra kotelezett sajat 01

0001-6I kezdve egyesével9999- | személyére

emelked sorszama ig A vagyonnyilatkozatra kotelezettel 11

(maximum  9999-ig) a k6zO0s haztartdsban éélhdzas-, illetve

munkavallalék nyilvantartasi élettars személyére

szam megadaskori A vagyonnyilatkozatra kotelezettel 21

betirendjében k6zOs héaztartdsban éélelss gyermek
szemelyére
A vagyonnyilatkozatra kotelezettel 22
koz6s haztartdsban &l masodik
gyermek személyére
A vagyonnyilatkozatra kotelezettel 23
koz6s héaztartdsban 6él harmadik
gyermek személyére
A vagyonnyilatkozatra kételezettel 24
k6zds haztartasban &él negyedik
gyermek személyére
A vagyonnyilatkozatra kotelezettel 25
k6z0s haztartasbansebtodik gyermek
személyére
A vagyonnyilatkozatra kotelezettel 26
k6zds haztartasbanééhatodik gyermek
szemelyére
A vagyonnyilatkozatra kotelezettel 27
ko6z0s haztartasbanééhetedik gyermek
személyére
A vagyonnyilatkozatra kotelezettel 28
koz6s haztartdsban &l nyolcadik
gyermek személyére
A vagyonnyilatkozatra kotelezettel 29
koz6s haztartasban 6él kilencedik

gyermek személyére
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