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I. Bevezetés

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 40. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján a

Leövey Klára Közgazdasági Szakközépiskola és Szakiskola

1081 Budapest, Bezerédj u. 16/a.

belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) határozza meg.

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabban érvényesüljenek az adott közoktatási intézményben.

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad. 

2. Jogszabályi háttér

A SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok:

· a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény (továbbiakban: Kt.)

· a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. § (2) j) (továbbiakban: R.)

· 292/2009.Korm.rendelet és 4/2010 .OKM rendelet

· a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (továbbiakban: Korm. r.)

· a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény (továbbiakban: Tpr.)

· a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet 

· a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról szóló 14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet

· az iskolai rendszerű szakképzésben részt vevő tanulók juttatásairól szóló 4/2002. (II. 26.) OM rendelet

· a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. (XII. 29.) OM rendelet

További, az adott intézmény működését meghatározó fontosabb jogszabályok:

· a Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló mindenkor hatályos törvények

· az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény

· a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény

· a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól szóló 1993. évi LXXVII. törvény

· a szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. törvény

· a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egységes szerkezetben a végrehajtásáról szóló 5/1993. (XII. 26.) MüM rendelettel

· a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról szóló 2003. évi LXXXVI. törvény

· a diákigazolványról szóló 17/2005. (II.8.) Korm. rendelet

· a Nemzeti alaptanterv kiadásáról szóló 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

· a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény végrehajtásáról szóló 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet

· az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet

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

· a két tanítási nyelvű iskolai oktatás irányelvének kiadásáról szóló 26/1997. (VII. 10.) MKM rendelet

· a Kollégiumi nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló 46/2001. (XII. 22.) OM rendelet

· a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának rendjéről, valamint egyes oktatási jogszabályok módosításáról szóló 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

· a szakképzés megkezdésének és folytatásának feltételeiről szóló 8/2006. (III. 23.) OM rendelet

· a szakmai vizsgáztatás általános szabályairól és eljárási rendjéről szóló 20/2007. (V.21.) SZMM rendelet

· az Országos Képzési Jegyzékről szóló 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet, valamint az Országos képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzékbe történő felvétel és törlés eljárási rendjéről szóló 1/2006. (II. 17.) OM rendelet

· a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról szóló 2003. évi LXXXVI. törvény végrehajtásáról szóló 13/2004. (IV. 27.) OM rendelet

· az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

· a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

3. A SZMSZ hatálya

A SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit.
A SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás ideje alatt, valamint az intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

II. Intézményi alapadatok

1.
Intézményi azonosítók

a) név: 
Leövey Klára Közgazdasági Szakközépiskola és Szakiskola

b) székhely :
1081 Budapest, Bezerédj u 16/a
c) telephely :  -
d) Az intézmény létrehozásáról szóló határozat száma

    Közgyűlési határozat száma: 1909/2011.(VI.22.) Főv.Kgy.

Budapest Főváros Közgyűlése a rendelkezésre álló dokumentumok alapjn a Budapest Székesfőváros Polgármestere által 1947. évben Székesfővárosi Községi Kereskedelmi Leányközépiskola elnevezéssel létesített (alapított ) , jelenlegi nevén Leövey Klára Közgazdasági Szakközépiskola és Szakiskola ( Budapest, VIII. , Bezerédj u 16/a. ) számára az 1230 / C/1992. VII./63. Főv. Kgy. Határozattal kiadott, többször módosított és egységes szerkezetbe foglalt alapító okiratot az 1993. évi LXXIX.tv.37.§ (5) bekezdése, valamint a 2008. évi CV. Törvény 4.§ (1) és (2) bekezdésében foglaltaknak megfelelően 2011.szeptember 1-i hatállyal adta ki.

e) Az intézmény nyilvántartási száma ( törzsszáma: 492049 )

 f) Alapító okirat kelte:
2011. június 22..

 g) Alapító okirat azonosítója:  1909/2011.(VI.22).Főv.Kgy

 h) Az alapítás időpontja: 1947

 i) OM azonosító :
035430 

 j) KSH azonosító :
15 492 045-8531-322-01

 k) PIR azonosító :
492049

 l)  Adóalanyiság 

 m)Adószám:


 n) Bankszámlaszám :


2.
Az intézmény tevékenységei (Ámr. 20. § (2) bek. ) c pont)

a) 
Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény szakágazati besorolása:

     853100 Általános középfokú oktatás

              A PM 2010-től hatályos szakfeladat rendje szerint 

               Alap szakfeladata

         853121-1 Nappali rendszerű szakközépiskolai oktatás (9-12/13. évfolyam) 
feladatmutató: tanulólétszám

forrás: költségvetés
További szakfeladatai

562913-1 Iskolai intézményi étkeztetés

562917-1 Munkahelyi étkeztetés

853124-1 Szakközépiskolai felnőttoktatás ( 9-12/13. évfolyam)

853122-1 Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű szakközépiskolai oktatása ( 9-12/13. évfolyam )

853131-1 Nappali rendszerű szakiskolai oktatás (9-10. évfolyam)

853135-1 Szakiskolai felnőttoktatás (9-10.évfolyam)

853132-1 Sajátos nevelésű szakiskolai tanulók nappali rendszerű szakiskolai oktatása  (9-10. évfolyam )

853211-1 Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatás a szakképzési évfolyamokon

853221-1 Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű  szakmai gyakorlati oktatás a szakképzési évfolyamokon

853231-1 Emelt szintű nappali rendszerű szakközépiskolai szakmai oktatás a szakképzési évfolyamokon 

854211-1 Felsőfokú szakképzés

853212-1 Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatása a szakképzési évfolyamokon

853222-1 Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatása a szakképzési évfolyamokon

853232-1 Sajátos nevelési igényű tanulók emelt szintű nappali rendszerű szakközépiskolai szakmai oktatása a szakképzési évfolyamokon

853214-1 Szakképesítés megszerzésére  felkészítő szakmai elméleti felnőttoktatás

853224-1 Szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai gyakorlati felnőttoktatás

853234-1 Emelt szintű  szakközépiskolai felnőttszakképzés

855917-1 Középiskolai , szakiskolai tanulószobai nevelés

855918-1 Sajátos nevelési igényű középiskolai, szakiskolai tanulók tanulószobai nevelése

853000-1 Középfokú oktatás intézményeinek, programjainak komplex támogatása

b)
Szabad kapacitás kihasználása érdekében végzett alaptevékenységek 

                    856099-2 Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység

931204-2  Iskolai, diáksport-tevékenység és támogatása
c)
Vállalkozási tevékenység 

Az intézmény az állami feladatok ellátása mellett vállalkozási tevékenységet nem folytat.

e)Egyéb tevékenység  
                   Az intézmény az együttműködési szerződések alapján koordinációs feladatokat lát

                   el a BETISZK GSZ, a gyermek és ifjúságvédelemmel, valamint a

                   szabadidő szervezéssel megbízott koordinációs irodákkal 
II. Szervezeti felépítés 
      Az iskola szervezeti felépítésének ábrája

                          Igazgató
                                                  BETISZK GSZ igazgató
Szakszerv.
      Közalk. tan.
 BETISZK igazagató
                     Ált. ig.h.  Szakmai ig.h.                                                                                                                                             

                                                                                 

BETISZK Koordinációs Iroda




                mk.vez.  DÖK tanár

1.
A szervezeti egységek (intézményi közösségek) megnevezése

a) 
Vezetők, vezetőség

Igazgató: Az iskola felelős vezetője az igazgató, aki munkáját magasabb jogszabályok, a fenntartó, valamint az iskola belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. Megbízatása a magasabb jogszabályokban megfogalmazott módon és időtartamra történik vezetői megbízás alapján. Az igazgató az iskola mint intézmény és mint költségvetési szerv képviselőjeként járhat el. A gazdasági irodával együtt tervezi és végrehajtja a költségvetést, minden különleges előírás, feltétel figyelembevételével. Az igazgató az intézmény feladatainak ellátása során fizetési vagy más teljesítési kötelezettségvállalásra a gazdasági iroda kijelölt vezetőinek ellenjegyzésével  jogosult. A kötelezettségvállalás a gazdaság iroda ellenjegyzésével együtt érvényes.
Igazgatóhelyettesek: az igazgató-helyettesek megbízását a tantestület véleményének kikérésével az igazgató adja. Igazgató helyettes csak az iskola határozatlan időre kinevezett pedagógusa, dolgozója lehet. Munkájukat a munkaköri leírások, valamint az igazgató közvetlen irányítása alapján végzik. Az igazgató megbízása alapján eljárhatnak az intézmény hivatalos képviselőjeként. 

Első általános igazgatóhelyettes:   kinevezése pályázati eljárás keretében történik, közismereti terület, statisztikai adatszolgáltatás, munkaügyi terület, túlórák elszámolása, helyettesítések szervezése, órarend készítése, pályázatok készítése, informatikai adatgyűjtés, adatfeldolgozás, szolgáltatás felügyelete, érettségi vizsgaszervezés jogszabályi figyelés, felügyelet. Az igazgató megbízása alapján gyakorolhatja a reá átruházott munkáltatói jogokat. 

Második szakmai igazgatóhelyettes: szakmai terület, szakmai munkaközösség munkájának irányítása, felnőttképzés felügyelte, irányítása, beiskolázás szervezése, tantárgyfelosztás, szakmai vizsgaszervezések, pályázati munka, iskolai honlap tartalmi felügyelete, belső továbbképzések szervezése, szakmai képzés felügyelete, tanulmányi versenyek szervezése, jogszabályi figyelés, felügyelet.

Az iskola 2011.szeptember 1-től önállóan működő, de önállóan nem gazdálkodó intézmény. A gazdálkodási és működtetési feladatokat a BETISZK Gazdasági Szervezete látja el.

Vezetők közötti feladatmegosztás

Az iskola vezetésének tagjai között a feladatok megosztását a feladatkörök meghatározásánál megfogalmaztuk. 

Helyettesítés rendje

Az iskola vezetőségében az igazgató helyettesítését akadályoztatása esetén távollétében az általános igazgatóhelyettes látja el, teljes jogkörrel. 

A szakmai igazgatóhelyettest, akadályoztatása esetén, távollétében helyettesítését az általános igazgatóhelyettes látja el.

Az általános igazgatóhelyettes helyettesítését távollétében a szakmai igazgatóhelyettes látja el. A szakmai igazgatóhelyettes nem rendelkezik utalványozási jogosítvánnyal.

Az intézmény cégszerű aláírásai megegyeznek az utalási és ellenjegyzési jogkörrel 
Ellenjegyzési jogkörrel a BETISZK  GSZ rendelkezik.
Amennyiben az igazgató és az igazgatóhelyettesek akadályoztatásuk, elfoglaltságuk, egyéb kötelezettségeik teljesítése miatt nem tudnak eleget tenni kötelezettségeiknek, az igazgató megbízhat a nevelőtestületi körből egy kollégát időlegesen az intézmény működése során azonnal adódó feladatokkal kapcsolatos döntésre és irányításra.(Ezen belül a helyettesítő közalkalmazott felelősségének, intézkedési jogkörének meghatározása).

A helyettesítés megbízása írásban kell, hogy történjen. 

b) 
Gazdasági szervezet felépítése és feladata 
               A gazdálkodás és működtetés feladatait a BETISZK GSZ látja el

               az iskola és a Gazdasági Szervezet között létrejött együttműkö-

               dési megállapodás alapján.

Gazdasági ügyintéző ( GSZ alkalmazottja, az iskolában látja el a GSZ és az iskola közötti összekötői feladatokat  az iskola és a gazdasági szervezet között létrejött együttműködési megállapodás alapján. )

c) 
Pedagógusok közösségei 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása (ezen belül a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések) 

A nevelőtestület 

A nevelőtestület tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, az iskola gazdasági igazgatóhelyettese, valamint az oktató-nevelő munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű dolgozók.

A nevelőtestület a magasabb jogszabályokban megfogalmazott döntési jogkörökkel rendelkezik. A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az iskola működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskola nevelőtestülete feladatkörének részleges ellátására bizottságokat, illetve munkacsoportokat hozhat létre, aktuális témakörökben ideiglenes, vagy állandó jelleggel. 

A döntés rendkívüli nevelőtestületi értekezleten történik a bizottság 
· létrehozásáról, 

· feladatáról, 
· vezetőjének megnevezéséről, 
· jogairól, 
· kötelezettségeiről.

Egy tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja meg:

· tanévnyitó értekezlet,
· tanévzáró értekezlet,
· félévi és év végi osztályozó értekezlet,
· évente 1 alkalommal nevelési értekezlet,
· rendkívüli értekezlet.
Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha az iskolaigazgató, továbbá, ha a nevelőtestület egyharmada kéri. Ha a szülői szervezet, iskolai önkormányzat kezdeményezi a nevelőtestület összehívását, a kezdeményezés elfogadásáról a nevelőtestület dönt a 11/1994(VI.8.) MKM rendelet 29.§(1) bekezdés értelmében. 

A magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint

· a nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint 50 %-a jelen van

· a nevelőtestület döntéseit, ha erről magasabb jogszabály ill. az SZMSZ másként nem rendelkezik, nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.

A nevelőtestület személyi kérdésekben, a nevelőtestület többségének kérésére titkos szavazással is dönthet. A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet, vagy emlékeztetőt kell vezetni. A tantestületi értekezletekre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni akkor, ha az aktuális feladatok miatt csak a tantestület egy része /többnyire az azonos beosztásban dolgozók/ vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:

· egy osztályban tanító nevelők értekezlete,
· levelező tagozat nevelőinek értekezlete,
· egyéb.
A nevelők szakmai munkaközösségei

Az iskolában az alábbi szakmai munkaközösségek működnek

· humán munkaközösség,
· természettudományi munkaközösség,
· közgazdasági munkaközösség,
· idegen nyelvi munkaközösség,
· osztályfőnöki munkaközösség.
A szakmai munkaközösségek a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel rendelkeznek.
A szakmai munkaközösségek feladatai a szakterületükön belül:
· szakmai, módszertani kérdésekben segítik az iskola munkáját

· részt vesznek az iskolai oktató-nevelő munka belső fejlesztésében /tartalmi és módszertani korszerűsítés/

· egységes követelményrendszer kialakítása, a tanulók ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése

· pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása

· szervezik a pedagógusok továbbképzését, segítséget nyújtanak a nevelők önképzéséhez

· összeállítják az egyes tárgyak iskolai vizsgáinak tételsorait, és ezeket értékelik

· javaslatot tesznek és véleményezik a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználását.

· segítik a pályakezdő pedagógusok munkáját

· megválasztják a munkaközösség vezetőjét

· segítséget nyújtanak a munkaközösség vezetőjének a munkaterv, valamint a munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítéséhez stb.

A szakmai munkaközösség az iskola pedagógiai programja, munkaterve és a munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított 1 évre szóló munkaterv szerint tevékenykedik .A szakmai munkaközösségek munkáját a munkaközösség-vezető irányítja. A munkaközösség vezetőjét az igazgató egyetértésével a munkaközösség tagjai választják. A munkaközösség-vezetők munkájukat a Dolgozók munkaköri leírása szabályzata alapján végzik.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az igazgatóságdöntése alapján. Amennyiben az alkalmi munkacsoport az igazgatóság hozza létre, erről tájékoztatnia kell a nevelőtestületet. az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelőtestület választja, vagy az igazgató bízza meg.

A pedagógusok és közösségeik az általuk ellátott feladatok vonatkozásában az ellenőrzési tervben, munkatervekben, egyeztetett nevelési és értékelési értekezleteken, különféle írásbeli adatszolgáltatásokban számolnak be feladataik teljesítéséről.

d)
Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak

Gyermek és ifjúságvédelmi felelős:  a koordinációs irodával való együttműködés alapján látja el feladatait.
Rendszergazda: feladata a nevelő-oktató munkában használt számítógéppark karbantartása, a gépparkon működtetett hálózat karbantartása, szervízelése.

Az oktató – nevelő munkában használt informatikai rendszer működtetése, illetve segítségnyújtás az alkalmazásban a szaktanárok számára.

e)
Tanulók közösségei

Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösség élén, mint pedagógus vezető, az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt ezzel a feladattal az igazgató bízza meg. Az osztályfőnökök osztályfőnöki tevékenységüket a Dolgozók munkaköri leírása szabályzata alapján végzik.

Az osztályközösség tagjaiból az alábbi tisztségviselőket választja meg:

· osztálytitkár,
· tanulmányi felelős,
· gazdasági felelős.
A tanulók közös tevékenységük megszervezésére diákköröket hozhatnak létre. Az iskolában működő diákköröket a tanév elején, közös megegyezés alapján hozza létre a nevelői testület és a diákönkormányzat.

A tanulók, a tanulóközösségek és diákkörök érdekeinek képviseletét az iskolai diákönkormányzat látja el. Az iskolai diákönkormányzat jogosítványait az iskola diákönkormányzat vezetősége, illetve annak választott tisztségviselői érvényesítik.

Az iskolai diákönkormányzat a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel rendelkezik. Az iskolai diákönkormányzat tevékenységét saját szervezeti és működési szabályzata szerint folytatja. 

Az iskolai diákönkormányzat munkáját segítő nevelőt a diákönkormányzat vezetőségének javaslata alapján a nevelőtestület egyetértésével az igazgató bízza meg.

Diákönkormányzat működése feltételei

Az iskola biztosítja a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételeket (teremhasználat, iskolai berendezések igénybevétele, fűtés, világítás stb., iskolai rendezvények feltételeinek biztosítása, jutalmazás stb.). Az iskolai, diákönkormányzati rendezvényekhez előadók biztosítása, eszközök beszerzése. Ezek anyagi fedezetét a költségvetés keretében biztosított támogatás összege biztosítja. Évente legalább l alkalommal össze kell hívni az iskolai diákközgyűlést, melyen a tanulókat tájékoztatni kell az iskolai élet egészéről, az iskolai munkatervről. A diákközgyűlés összehívását a diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés összehívásáért az igazgató felelős.

f) 
Szülői szervezetek (közösségek) 

Az iskolában a szülőknek az oktatási törvényben meghatározott jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében szülői szervezet működik. 

Az osztályok szülői szervezeteit az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják. 

Az osztályok szülői szervezetei a szülők köréből a következő tisztségviselőket választják:
· elnök,
· elnökhelyettes,
· gazdasági felelős,
Az osztályok szülői szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a választott osztály szülői szervezet vezetője vagy az osztályfőnök segítségével juttatják el az iskola vezetőségéhez.

Az iskola szülői munkaközösség legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskolai szülői szervezet választmánya. Az iskolai szülői szervezet választmányának munkájában az osztály szülői szervezetek elnökei, elnökhelyettese vehetnek részt.

Az iskolai szülői szervezet választmánya a szülők javaslatai alapján megválasztja az iskola szülői szervezet alábbi tisztségviselőit:

· elnök,
· elnökhelyettes,
· gazdasági felelős.
Az iskola szülői szervezet elnöke közvetlenül az iskola igazgatójával tart kapcsolatot. Az iskolai szülői szervezet választmánya akkor határozatképes, ha azon az érdekelteknek több mint 50 %-a jelen van: döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.

Az iskolai szülői szervezet választmányát az iskola igazgatójának tanévenként legalább 2 alkalommal össze kell hívnia, és itt tájékoztatást kell adnia az iskola feladatairól, tevékenységéről.

Az iskola szülői szervezetet az alábbi jogok illetik meg

Egyetértési jogot gyakorol:

· jogszabályban meghatározott kérdésekben a szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor,
· házirend elfogadásakor,
· vállalkozás alapján folyó oktatási és az azzal összefüggő szolgáltatás igénybevétele feltételeinek meghatározásakor,
Véleményezési jogot gyakorol:

· a nevelési oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Javaslattevő jogot gyakorol:

· a nevelési, oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, különös tekintettel az oktatási intézmény irányításának, a vezető személyének, az intézmény egészének, vagy a tanulók nagyobb csoportjának érintettségét jelentő kérdésekben,
· megválasztja saját tisztségviselőit,
· kialakítja saját működési rendjét,
· az iskola munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét,
· képviseli a szülőket az oktatási törvényben megfogalmazott jogaik érvényesítésében,
· véleményezi az iskola pedagógiai programját, házirendjét, munkatervét, valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a szülőkkel, illetve a tanulókkal kapcsolatosan véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
2. 
A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája 

a) 
A vezetők és az alkalmazotti közösségek közötti kapcsolattartás formái és rendje

Az iskola közösségeinek kapcsolattartása

Az igazgatóság és a nevelőtestület

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével a megbízott pedagógus vezetők és a választott képviselők útján valósul meg. A kapcsolattartás fórumai:
· az igazgatóság ülései,
· az iskolavezetőség ülései,
· értekezletek,
· megbeszélések.

Ezen fórumok időpontját az iskolai munkaterv határozza meg. 
Az iskola vezetősége /igazgató, helyettesek, munkaközösség-vezetők, közalkalmazotti tanács, szakszervezeti vezető, diákönkormányzatot támogató tanár/ hetente egy alkalommal, az órarend szerint megállapított időben tart munkaértekezletet, vitatja meg a feladatokkal kapcsolatos kérdéseket és dönt a végrehajtásról.
Az igazgatóság az aktuális feladatokról a tanáriban elhelyezett hirdetőtáblán, valamint írásbeli tájékoztatókon keresztül értesíti a nevelőket. 
Az iskolavezetőség tagjai kötelesek:

· az iskolavezetőség ülései után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó pedagógusokat a döntésekről, határozatokról

· az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni az igazgatósághoz, az iskolavezetőség tagjai felé.

A nevelők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy munkaköri vezetőjük, illetve választott képviselőik útján közölhetik az iskolavezetőséggel.
b. A szakmai munkaközösségek közötti együttműködés formái és kapcsolattartásának rendje
A szakmai munkaközösségek tagjai  részben kötetlen, közvetlen tanári kollegiális formában tartják egymással a kapcsolatot.

Másrészt a munkaközösségek tagjainak munkáját és munkakapcsolatát a munkaközösségvezetők munkája kapcsolja össze az alábbiak szerint:

· az iskolavezetőségi megbeszélések tartalmának tájékoztatása kapcsán a munkaközösségek együttműködési formáinak kialakítása az  iskolai feladatok teljesítése során

· a tanév elején a tantárgyfelosztás elkészítése során egyeztetések

· a tanév során a különböző területek egymáshoz  feladatainak együttes megoldása

· az egyes osztályok és tanulók problémáinak együttes kezelése kötetlen és szervezett megbeszélések keretében

· az értékelés szempontjainak egyeztetése

· közös értékelés a félévi és tanév végi értekezleteken
c) 
A diákönkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az intézményi vezetők közötti kapcsolattartás formái és rendje 

(Ezen belül diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek (helyiségek, berendezések használata, költségvetési támogatás) biztosítása)

Az iskolavezetés és diákönkormányzat kapcsolattartása az iskolai diákbizottság megbeszélésein valósul meg, ahol az iskola vezetősége lehetőség szerint képviselteti magát. A diákönkormányzat munkáját segítő tanár irányításán keresztül és részvételével érvényesíti az iskolavezetés véleményét, kéréseit, és ad tájékoztatást. Évente iskolai diákközgyűlést kell szervezni, ahol az iskola diákképviselői véleményt nyilváníthatnak közvetlen formában. Alkalmanként, szükség esetén közvetlen egyeztetés és megbeszélés az iskolavezetés tagjaival.

d)
Az iskolában nem működik diák sportkör, ezért nincs szabályozva az intézményi sportkör és az intézmény vezetése közötti kapcsolattartás formája és rendje.

e)
A vezetők és az óvodai, iskolai, kollégiumi szülői szervezet (közösség) közötti kapcsolattartás formája.

Az iskola vezetői a szülői szervezettel a tanév során munkaterv szerint betervezett két alkalommal tartanak megbeszélést. Ezen túlmenően az iskola életében felmerülő oktatással, neveléssel, az iskola működésének szervezésével, értékelésével, mérésével kapcsolatos kérdésekben szüksége és igény szerint tart az iskolavezetés és a szülői szervezet vezetése konzultációt. Minden olyan kérdésben, amelyben magasabb jogszabályban meghatározottak szerint a szülői szervezet véleményét kell kérni az igazgató felelős és gondoskodik az szülői szervezet összehívásáról.

 A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje

a) 
Pedagógusok közösségei – tanulók közösségei

A nevelők és a tanulók 

Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról az igazgató:

· az iskolai diákönkormányzat vezetőségi ülésén és a diákközgyűlésen rendszeresen/évente legalább 1 alkalommal,
· a diákönkormányzat munkáját segítő tanár közvetítésével,

· és az iskolai folyosón elhelyezett hirdetőtáblán keresztül,
· valamint az osztályfőnökök és az osztályfőnöki órákon,
· körlevélben, iskolarádión keresztül,
· közvetlen formában a tanulóközösségekkel illetve azok képviselőivel való közvetlen tanácskozás útján tájékoztatják a tanulókat.

A tanulót és a tanuló szüleit a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a szaktanároknak folyamatosan szóban és írásban tájékoztatni kell. A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban, vagy írásban egyénileg, vagy választott képviselőik, tisztségviselők útján közölhetik az iskola igazgatóságával, a nevelőkkel, a nevelőtestülettel.

b)
Pedagógusok közösségei – szülő szervezetek (közösségek)

A nevelők és a szülők

 Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról az igazgató:
· a szülői szervezeti értekezleteken,
· a folyosón elhelyezett hirdetőtáblán keresztül,
· alkalmanként írásbeli tájékoztatón keresztül.
az osztályfőnök: 
· az osztályszülői értekezleten,
· egyéb módon tájékoztatja a szülőket.
A tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi fórumok szolgálnak
· szülői értekezletek,
· fogadó órák,
· nyílt napok,
· írásbeli tájékoztatók,
· egyéni megbeszélések.

A szülői értekezletek és fogadóórák idejét az iskola munkaterve évenként tartalmazza. A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola vezetésével, nevelőtestületével.
A szülők és más érdeklődők az iskola pedagógiai programjáról, szervezeti és működési szabályzatáról, házirendjéről az iskola igazgatójától, valamint 2 igazgatóhelyettesétől az iskolai munkatervben évenként meghatározott igazgatói, igazgatóhelyettesi fogadóórákon kérhetnek tájékoztatást.

Az iskola pedagógiai programja nyilvános, minden érdeklődő szálmára elérhető, megtekinthető. A pedagógiai program egy-egy példánya a következő személyeknél, illetve intézményeknél található meg:
· iskolafenntartó,
· iskolai irattár,
· iskola könyvtára,
· iskola tanári szobája,
· iskola igazgatója és helyettesei,
· szakmai munkaközösségek vezetői.
4.
A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

(Ezen belül a gyermekjóléti szolgálattal, valamint az intézmény-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás is.)

Az iskolai munka irányításának, a feladatok végrehajtásának érdekében az intézmény intenzív kapcsolatokat kell, hogy fenntartson az alábbi szervezetekkel:
· az intézmény fenntartója a Fővárosi Önkormányzat Főpolgármesteri Hivatala
· Oktatási, Gyermek- és Ifjúságvédelmi Főosztály, valamint annak osztályai és csoportjai

· az intézmény gazdálkodását és működtetését a GSZ látja el, a GSZ-szel való együttműködést az együttműködési megállapodás határozza meg
· az intézmény tagja a Belvárosi Térségi Integrált Szakképzési Központnak, ezért intenzív kapcsolatrendszert kell kialakítani és működtetnie a TISZK KHT-val, illetve a központban együttműködő iskolák közösségével.

· az iskola gyermek, ifjúságvédelmi, valamint szabadidő szervezési feladatait a Koordinációs Irodával együttműködve látja el

A TISZK-ben megvalósuló együttműködés dokumentumai: 
· Együttműködési megállapodás

· A partnerek tanácsának ügyrendje

· A Belvárosi TISZK Szervezeti és Működési Szabályzata

· Az OKÉV területileg illetékes szervezetével

· A FŐKIR intézményével

· Az iskola oktató, nevelő, szakképző munkájának irányításában résztvevő minisztériumok

· A tanulói felvétel, adatgyűjtések, szolgáltatások, dokumentumok igénylése tekintetében a megfelelő működő országos szervezetekkel /pl.: diákigazolvány, Educatió KHT stb…/

· Az oktató, nevelő munkát segítő pedagógiai szolgáltató intézmények

· Mérei Ferenc Fővárosi Pedagógiai Intézet, Nemzeti Szakképzési és Felnőttképzési Intézet, 

· Iskolát támogató vállalkozások

· Társintézmények, iskolák

Az iskola a külső partnerekkel a kapcsolatot írásban, szóban, egyeztetett formában tartja.

A tanuló egészségi állapotának megóvásáért az iskola igazgatósága rendszeres kapcsolatot tart fenn. a Budapest VIII. kerületi Ifjúsági és Egészségügyi Szolgálattal, és ennek segítségével megszervezi a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatát. A kapcsolattartás részletes módját az SZMSZ 13. pontja szabályozza.

A tanulók veszélyezettségének megelőzése, valamint a gyermek és ifjúságvédelmi feladatok eredményesebb ellátása érdekében az iskola gyermek- és ifjúságvédelmi felelőse rendszeres kapcsolatot tart fenn a Diáktanácsadó Szolgálattal. .A munkakapcsolat felügyeletéért az igazgató a felelős.

IV. Működési rend 

1.
Az intézmény működési rendje 
(Ezen belül a gyermekek, a tanulók fogadásának (nyitva tartás) és a vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje) 

a) 
Az iskola működésének rendje

Az iskola épülete szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 6 óra 30-tól délután 21 óráig tart nyitva. Az iskola igazgatójával történt előzetes egyeztetés alapján az épület ettől eltérő időpontban, illetve szombaton és vasárnap is nyitva tartható.

b) 
Az iskola helyiségeinek használati rendje

· az iskola minden dolgozója és tanulója felelős,
· a közösségi tulajdon védelméért,
· az iskola rendjének és tisztaságának megőrzéséért,
· az energiafelhasználással / víz, villany, gáz, telefon / való takarékosságért,
· a tűz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért.
A géptermeket, könyvtárat, szertárakat, tornatermet, irodákat a használatot követő távozás után minden esetben be kell zárni. Erről a felügyeletet ellátó személyeknek kell gondoskodni. Különös tekintettel kell ügyelni a számítástechnikai termek rendjére, állagának megóvására. Tanulók ezekben a termekben csak tanári felügyelettel tartózkodhatnak, illetve a külön engedéllyel és aláírással igazolt felelősségvállalást használhatják. 

Tanítási idő után a helyiségek engedéllyel használhatók. Erre engedélyt az igazgató, a helyettesek adhatnak.

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszközeit indokolt esetben meghatározott időben elvinni csak az igazgató és a gazdasági igazgató-helyettes engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

Az intézmény a helyiségek, berendezések bérbeadásával – ha az nem sérti az alapfeladat ellátását – a gazdasági vezető javaslatára anyagi haszonszerzésre irányuló tevékenységet folytathat. 

Az iskola köteles betartani és betartatni a dohányzással kapcsolatos új szabályozást, annak előírt szigorú követelményeinek megfelelően. Az iskola dolgozói csak a külön dohányzásra kijelölt helyiségben dohányozhatnak, illetve tiltott a dohányzás minden tanulók által is használt helyiségben. Az iskola dolgozói kötelesek betartani a törvény előírásait a dohányzási tilalomra vonatkozóan, különös tekintettel a tanulókra, figyelembe véve az életkori tiltó rendelkezési részt is. Mulasztás esetén a felelősséget eszmei és anyagi vonatkozásban vállalniuk kell. Esti tagozat esetében a dohányzásra kijelölt hely az iskola udvara, ahol az esti tagozat tanulói dohányozhatnak.

Szorgalmi időben hétfőtől péntekig a nyitva tartás idején belül reggel 7óra 30 és délután 19 óra 30 között az iskola igazgatójának, vagy egyik helyettesének az iskolában kell tartózkodnia. A vezetők benntartózkodásának rendjét az éves munkatervben kell írásban meghatározni. A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletes nevelő, a délután távozó vezető után az esetleges foglalkozást tartó pedagógus felelős az iskola működésének rendjéért, valamint ő jogosult és köteles a szükségessé váló intézkedések megtételére. 
Amennyiben az igazgató vagy helyettesei közül rendkívüli és halaszthatatlan ok miatt egyikük sem tud az iskolában tartózkodni, az esetleges szükséges intézkedések megtételére a nevelőtestület egyik tagját kell megbízni. A megbízást a dolgozók tudomására kell hozni.
A helyettesítés megbízása írásban kell, hogy történjen.

Az iskolában a tanítási órákat a helyi tanterv alapján 6.55 és 19.25 óra között kell megszervezni. a tanítási órák hossza 45,ill. 40 perc, az óraközi szünetek hossza 5 -10-15 perc.
Az iskolában 40 perces órákat az esti tagozat tanulói számára szervezünk a nevelési –oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994.(VI.8.)MKM rendelet 9. §. 1.bek. 3.b pontja értelmében.
A tanítási órák közötti szünetek hosszát eltérő módon határozzuk meg fent említett rendelet értelmében a nappali és az esti tagozaton. A nappali tagozaton 10, illetve az ebédszünetek 15 percesek. Az esti tagozaton a szünetek időtartama 5 perc.

Az iskolában reggel 6.55 órától és az óraközi szüntetek idején tanári ügyelet működik. Az ügyeletes nevelő köteles a rábízott épületrészben a házirend alapján a tanulók magatartását, az épület rendjének, tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi szabályok betartását ellenőrizni.

Az iskolában egyidejűleg 12 ügyeletes nevelő kerül beosztásra, az egyes ügyeletes nevelők felelősségi területe az alábbi épületrészekre terjed ki:
· alagsor,
· földszint,
· földszint /férfi kolléga, férfi mosdó ellenőrzése/,
· l. emelet,
· 2. emelet,
· tetőtér.
Az intézményben azoknak a tanulóknak a számára, akiknek nincs tanítási óra, vagy testnevelésből, illetve más tantárgyból felmentettek tanári felügyeletet biztosítunk. Ennek a felügyeletnek az ellátására az órarend alapján, órát nem tartó tanár kollégák kapnak megbízást. Az ügyelet célja, hogy a tanítás ideje alatt tanulók az épületben ne közlekedjenek felügyelet nélkül.
Az iskolai ügyelet beosztását az órarend mellett az iskola tanári szobájában, igazgatóhelyettesi irodában, folyosóin elhelyezett faliújságokon, valamint a portán lehet megtekinteni.
Az iskolában működő büfé nyitvatartási rendjét, a szerint határoztuk meg, hogy a tanítási órák pontos kezdését ne gátolja. A büfé az órára történő becsengetést követően 10 percen át zárva tart.

A tanórán kívüli foglalkozásokat 14óra10- 19 óra 25-ig , vagyis a délutáni nyitva tartás végéig kell megszervezni. Ettől eltérni csak az igazgató beleegyezésével lehet.

Szorgalmi időben a nevelői és a tanulói hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári irodában történik 10.20 óra és 14  óra között.

Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tart nyitva., az ügyeleti rendet az iskola igazgatója határozza meg, és azt a szünet megkezdése előtt a szülők, a tanulók és a nevelők tudomására hozza. A nyári szünetben az irodai ügyeletet hetente vagy kéthetente kell megszervezni.

Az iskola épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni

Az iskola helyiségeinek használói felelősek:
· az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért,
· az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért,
· a tűz - és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért,
· az iskolai SZMSZ-ben és tanulói házirendben megfogalmazott előírások betartásáért.

A tanulók az iskola egyes létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel használhatják /tornaterem, számítógépterem/. Ez alól az iskola igazgatója és igazgató-helyettese adhat felmentést.

2. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel 

Az iskola épületében érkező szülők illetve idegenek belépését a portaszolgálat ellenőrzi. Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és a tanulókon kívül csak a hivatalos ügyet intézők tartózkodhatnak.

A portaszolgálat telefonon felszól a keresett személyhez, s csak ezután engedi az iskolaépületbe az érkezőt. 
Hivatalos ügyben tartózkodónak minősülnek a fenntartó, irányító, ellenőrző szervek, intézmények képviselői, az iskolával hivatalos kapcsolatban álló gazdasági, társadalmi intézmények képviselői, leendő és jelenlegi tanulók szülői, esetleg hozzátartozói. 
Tanulókat és dolgozókat különböző ajánlattételekkel megkeresni, bármely területen csak az ügyeletes igazgató illetve helyetteseinek engedélyével lehet.

Az iskola helyiségeit, elsősorban a hivatalos nyilvántartási időn túl és a tanítási szünetekben külső igénylőknek külön megállapodás alapján át lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozásokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit használó külső igénybe vevők csak a megállapodás szerinti időben és helyiségekben tartózkodhatnak az épületben.

A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái (Ezen belül a mindennapi testedzés formái is) 

3.
A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái
Az intézményben a tanulók számára az alábbi - az iskola által szervezet - tanórán kívüli rendszeres foglalkozások működnek:
· szakkörök,
· tömegsport foglalkozás,
· felzárkóztató foglalkozás,
· tehetségfejlesztő foglalkozás,
· továbbtanulásra előkészítő foglalkozások.
A tanórán kívüli foglalkozásokra vonatkozó általános szabályok

a) A tanórán kívüli foglalkozásokra való tanulói jelentkezés - a felzárkóztató foglalkozások kivételével - önkéntes. A tanórán kívüli foglalkozásokra történő jelentkezés tanév elején történik és egy tanévre szól. A felzárkóztató foglalkozásokra kötelezett tanulókat képességeik, tanulmányi eredményeik alapján a szaktanárok jelölik ki, részvételük a felzárkóztató foglalkozásokon kötelező.

b) A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését /megnevezését, heti óraszámát, vezető nevét, működésének időtartamát/ minden tanév elején az iskola tantárgyfelosztásában rögzíteni kell. 
c) A tanórán kívüli foglalkozások megszervezésénél a tanulói, szülői, nevelői igényeket a lehetőségek szerint figyelembe kell venni.

d) A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az igazgató bízza meg. Munkájuk leírásáról önálló szabályzat rendelkezik, a Dolgozók munkaköri leírási szabályzata alapján végzik munkájukat. Tanórán kívüli foglalkozást vezethet az is, aki nem az iskola pedagógusa.

e) Az iskolában a tanulók mindennapi testedzését a kötelező heti 2,5 – 3 óraszámú tanórai testnevelés órán és a szabadon válaszható délutáni sportfoglalkozásokon biztosítja. A délutáni sportfoglalkozásokat a tömegsport keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanulója jogosult részt venni. 

f) A sportfoglalkozásokon való részvételhez az iskola biztosítja, hogy a tornaterem, edzőterem rendelkezésre álljon, a testnevelő tanár felügyelete mellett. A sportfoglalkozások pontos idejét tanévenként az iskolai tantárgyfelosztásban kell meghatározni.

Az osztályfőnökök a tantervi követelmények teljesülése, a nevelőmunka elősegítése érdekében évente egy alkalommal szeptember időpontban osztályaik számára tanulmányi kirándulást szerveznek. A tanulók számára a tanulmányi kiránduláson történő részvétel csak ajánlott. A tanulmányi kirándulásról távolmaradó tanulók számára, a kirándulási napokon ügyeletet ellátó tanár kollégák tartanak foglalkozást. A tanulmányi kirándulásra rendelkezésre álló tanítás nélküli munkanapok számát az iskola éves munkatervében kell meghatározni. A kirándulás tervezet helyét, idejét az osztályfőnököknek az osztályfőnöki munkatervükben kell rögzíteniük.

Az iskola nevelői, szülői, az igazgató előzetes engedélyével a tanulók számára túrákat, kirándulásokat, táborokat szervezhetnek. Ezeken az utazásokon való részvétel nem kötelező.

Az iskola a tehetséges tanulók fejlődésének elősegítése érdekében tanulmányi, sport és kulturális versenyeket, vetélkedőket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevő tanulók felkészítéséért a szakmai munkaközösségek, illetve a szaktanárok a felelősek.

A tanulók önképzésének, egyéni tanulásának segítésére az iskolában iskolai könyvtár működik. Az iskolakönyvtár működésének szabályait az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

Az iskolában a területileg illetékes bejegyzett egyházak hit- és vallásoktatást szervezhetnek. A hit-és vallásoktatáson való részvétel a tanulók számára önkéntes. Az iskola a foglalkozásokhoz tantermet biztosit az intézmény órarendjéhez igazodva. A tanulók hit-és vallásoktatását az egyház által kijelölt hitoktató végzi.

4.
A felnőttoktatás formái 

Az iskolában felnőttoktatási tagozat működik a 9. évfolyamtól a 14. évfolyamig.

A felnőttoktatás a tanulók elfoglaltságához igazodva esti tagozati szervezeti formában történik. Az esti oktatás keretében a tanulóknak az esti oktatás óratervei szerint tartanak foglalkozásokat, melyeken meg kell jelenni. A tanulók számot adnak tudásukról, illetve segítséget kapnak a következő időszakra az egyéni felkészüléshez. Az esti oktatásban részt vevő tanulók minden negyedév végén vizsgát tesznek. 

Így a negyedévente szervezett osztályozóvizsgák teljesítésével a tanítási órák egy részéről távol lévő tanulók számára is biztosított az értékelés lehetősége. Igény szerint az oktatásban részt vevő tanulók számára nem kötelező jelleggel konzultációs napokat lehet tartani.

5.
Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok 

Az iskola hagyományainak ápolása, fejlesztése, bővítése, az iskolai közösségek minden tagjának feladata. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg. 


Hagyományápolás külső jegyei
Az iskolai egyenruha: 

Lányok számára: sötét szoknya, matrózblúz.
Fiúk számára: öltöny, fehér ing, nyakkendő.
Az iskolai évkönyv: rendszeresen nem, alkalmai jelleggel készül.
Az iskola névadója: Leövey Klára

Ünnepségek, megemlékezések: tanévnyitó, tanévzáró, szalagavató, ballagás. Megemlékezünk a tanév során nemzeti ünnepeinkről március 15., október 23., a nemzetünk szabadságtörekvéseit tükröző, nemzeti múltunk mártírjainak emlékét, példáját őrző, így különösen az aradi vértanúk (október 6.), a kommunista és egyéb diktatúrák áldozatainak  (február 25.), a holokauszt áldozatainak (április 16.) napjairól, a nemzeti összetartozás napjáról ( június 4.) valamint az iskola hagyományai táplálása érdekében meghonosított egyéb ünnepekről és emléknapokról.

Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, időpontját, módját mindenkor a tanév kezdetekor határozzuk meg és írásban rögzítjük a tanév munkarendjébe, illetve a munkaközösségek munkatervébe. Az ünnepélyek, megemlékezések rendjének kialakításánál arra törekszünk, hogy a hagyományos megemlékezések, ünnepélyek mellett rendhagyó módon is történjen a szervezés. (Filmek, színházi előadások megtekintése, előadók meghívása, kiállítások, sajátos létesítmények, gyűjtemények meglátogatása.)

6.
A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje (R. 4. § (1) bek. b) pont)

Az iskola vezetőségének tagjai a belső ellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint ellenőrzési feladatokat is ellátnak. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje:

a) Tanügyigazgatási területen

a vizsgálati cél:
- a törvényesség betartása,

- az iskolai tevékenység dokumentálásának pontos vezetése.
a vizsgálat módszere:
- a törvényesség betartásával  vizsgálat alá vonni az intézmény dokumentumait /osztálynaplók, bizo-nyítványok, oklevelek, anyakönyvek, jegyzőkönyvek/, mindezt a vonatkozó törvények, rendeletek, szabályzatok és az iskola éves ellenőrzési terve alapján. 

felelős: igazgató, igazgató-helyettesek, munkaközösség vezetők, osztályfőnökök, iskolatitkár.

b) 
Oktatási területen

a vizsgálati cél:
- a tanulók felkészítésének és felkészültségének folyamata az optimális szint elérését megcélozva

a vizsgálat módszere:
- a helyi tanterv céljainak figyelembevételével a tanóra munkaütem szerinti haladása, a tanári módszerek figyelésével, valamint a tanárok, tanári munkaközösségek, igazgató-helyettesek beszámoltatása iskolavezetőségi értekezleteken, félévi, év végi értekezleteken, naplók összevetése tantárgyi programokkal.

felelős: igazgató, helyettesek, munkaközösség vezetők, külső szakértők.

c)
Nevelési területen

vizsgálati cél:
- képet kapni a tanulókra jellemző morális szintről, kommunikációs készségről, önálló munkavégző képességről, közösségi együttműködés szintjéről, toleráns viselkedési szintről, képet kapni tanár-diák viszonyról, a diákönkormányzat működéséről, a házirend betartásáról, tanár-diák ügyelet betartásáról, valamint a tanórán és tanórán kívüli foglalkozások működéséről

vizsgálati módszer:
- nevelési szituációk megteremtése, megfigyelése, tapasztalatok nevelő- testületi szintű elemzése, célirányos beszélgetések megtervezése, osztályfőnöki órán ezek levezetése, felmérések tanulói körben

felelős: diákönkormányzat, nevelőtestület, szülői közösség, munkaközösség vezetők, igazgató és helyettesek

KÖNYVTÁRI RENDTARTÁS

1. Általános tudnivalók

Az iskolai könyvtár nem nyilvános könyvtár, ezért csak az iskola tanulói, tanárai, adminiszt​ratív és technikai dolgozói használhatják. A beiratkozás és a használat (az alapszolgáltatások igénybevétele) díjtalan. 

A könyvtár a tanév szorgalmi időszakában tanítási napokon látogatható a nyitvatartási időben. A tanévre érvényes nyitvatartási időt a könyvtár az órarendben, az iskola honlapján és külön tájékoztató feliratokon hozza nyilvánosságra.

A könyvtár használata során is a kulturált viselkedés általánosan szokásos normáit kell követni. Ezen túlmenően be kell tartani az alábbi viselkedési szabályokat:

· Csoportban érkező tanulók kabátjukat, táskájukat nem hozhatják be a könyvtárhelyiségbe, hanem az információs előtérben erre a célra rendszeresített helyen kell elhelyezniük azokat.

· A könyvtárba élelmet behozni, ott étkezni TILOS.

· A hangos beszédet kerülni kell, hogy az olvasó, jegyzetelő, ill. kutatást végző szemé​lyek tevékenységüket zavartalanul végezhessék.

2. A használat módjai

A könyvtárt látogatni és használni kizárólag a nyitvatartási időben lehet.

A könyvtár ekkor nyújtja szolgáltatásait, amelyek a következők:

2.1. Helybenhasználat

A könyvtárostanár segítséget ad az információk közötti eligazodásban, az információk kezelésében, a szellemi munka technikájának alkalmazásában. 

Csak helyben használhatók (nem kölcsönözhetők) a következő állományegységek:

kézikönyvtár, különgyűjtemények, folyóirattár. 

A helybenhasználathoz kivett dokumentumokat az olvasónak a kijelölt gyűjtőhelyre kell visszatennie.

2.2. Kölcsönzés

A könyvtárból bármely dokumentumot kivinni csak a könyvtárostanár tudtával, a személyi kölcsönzési nyilvántartásban történt rögzítés után szabad. Az ettől való eltérés jogtalan eltu​lajdonításnak számít. Az átvételt a kölcsönző aláírásával kell hitelesíteni. 

Egyidejűleg 3 darab dokumentum kölcsönözhető 4 hét időtartamra. Ennél több dokumentum kölcsönzését és/vagy ennél hosszabb időre történő kölcsönzést a könyvtárostanár indokolt esetben engedélyezhet. 

A kölcsönzési idő lejártakor a kölcsönző köteles a dokumentumokat a könyvtárba vissza​hozni.

Letéti állományt (az iskola épületében könyvtáron kívüli elhelyezésre és használatra) tanár vehet át, de azt nem kölcsönözheti másoknak. A letétet vagyonvédelmi szempontból bizton​ságos helyen kell tartani.

A tartós tankönyvek kölcsönzése osztályok szerint is visszakereshető módon történik, diákok részére történő kiadását, illetve visszavételét az osztályfőnökök és/vagy a szaktanárok végzik. A tankönyvek átvé​telét a diák aláírásával igazolja.

A tankönyvet addig az időpontig kell a tanuló részére biztosítani, ameddig az adott tantárgy​ból a helyi tanterv alapján a felkészítés folyik, illetve – ha az adott tárgyból vizsgát lehet vagy kell tenni – a tanulói jogviszony fennállása alatt.

2.3. Csoportos használat

A könyvtár jelenlegi tárgyi-technikai adottságai miatt a könyvtárban egész osztály egyidejű​leg nem foglalkoztatható. Csoport (fél osztály) részére tanév elején összeállított és elfogadott – a könyvtári nyitva tartásnak megfeleltetett ütemterv szerint – könyvtárhasználatra épülő szakórák tarthatók. 

A könyvtár órarendszerű tanítás és/vagy értekezlet számára nem vehető igénybe, mert az akadályozza a könyvtár működését.

2.4. Számítógép és internet használat

A könyvtár információs előterében elhelyezett számítógépes munkaállomások a könyvtár nyitvatartási idejében a tanulók, tanárok, iskolai dolgozók által használhatók.
A használat megkezdése előtt az e célra rendszeresített füzetben a használónak aláírásával kell igazolnia, hogy a gépet rendeltetésszerűen, a tanulmányaihoz szükséges információ gyűjtésére, feladatainak elkészítésére használta. Aláírása mellett jelölni kell a használt gép számát is, hogy probléma felmerülésekor azonosítható legyen a gépet használó személye.
3. Kártérítés, felelősség, biztonsági előírások

A kölcsönző (a letétet kezelő tanár is) anyagilag felel a dokumentumok megrongálásával vagy elvesztésével okozott kárért. Az elveszett vagy megrongált dokumentumokat köteles egy kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más dokumentummal pótolni, vagy a dokumentum megvásárlásához szükséges összeget az iskola pénztárába befizetni. A kártérítés módjáról a könyvtárostanár dönt. 

A könyvtár biztonsági zárainak (bejárati ajtó) kulcsai a könyvtárostanárnál és az iskola portá​ján helyezendők el. 

A kulcsok csak indokolt esetben (elemi csapás, elháríthatatlan akadály, a könyvtárostanár betegsége) adhatók ki az iskola igazgatójának. 

A könyvtár tisztaságára ügyelni kell. A takarítást, az esetleges apró karbantartási munkákat lehetőleg a napi nyitva tartás elején vagy végén kell elvégezni.

A könyvtárban étkezni, dohányozni és nyílt lángot használni tilos! A könyvtár bejáratánál kézi tűzoltó készüléket kell elhelyezni. 

A könyvtárba akár egyénileg, akár csoportosan érkező tanulók kabátjukat, táskájukat, az esetleg magukkal hozott élelmiszert a könyvtár bejárata előtti folyosón erre kijelölt helyen kötelesek elhelyezni. 

4. Könyvtári tartozás rendezése tanulói jogviszony és dolgozói munkaviszony megszűnése esetén

A tanulói jogviszony és a dolgozói munkaviszony megszüntetése csak az esetleges könyvtári tartozás rendezése után történhet. Amennyiben ezt elmulasztják, akkor a kiléptetést végző személyt és/vagy az osztályfőnököt terheli az anyagi felelősség. 

8.
Tankönyvrendelés, tankönyvellátás és tankönyvtámogatás

Az iskola a tankönyvrendelés, tankönyvellátás és tankönyvtámogatás rendjében a törvény által meghatározott előírásoknak megfelelően jár el. 
a) 
Az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendje
Az iskola megbízást ad az intézmény két dolgozójának, akik együttműködve áttekintik a tankönyvlistát és átadják azt a tanári munkaközösségeknek. A tanári munkaközösségek áttekintik a tankönyvlistát és kiválasztják a következő tanévben választandó tankkönyveket, figyelembe véve az iskola tantárgyi tankönyvhasználat egységességét, a tankönyvek beszerzési árait.

A kiválasztott, összegyűjtött tankönyvek listáját az igazgató egyezteti a szülői szervezet képviselőivel.

Az egyeztetett tankönyvlistát az iskola megbízottai eljuttatják a Könyváruházba, amellyel az iskola megállapodást köt a tankkönyvek fogalmazásáról.

Az iskola dolgozóival kötött megállapodás részletesen tartalmazza a megbízottak feladatait, díjazását.
b) 
Az iskolai tankönyvellátás megszervezésének helyi rendje
Az iskola a tankönyvellátást kiválasztott könyvesbolt segítségével biztosítja. Az iskola megállapodást köt a könyváruházzal a két fél jogainak és kötelezettségeinek részletes tagolásával, amely a megrendelés, az adatszolgáltatás módjára, a tankönyvforgalmazás rendjére, idejére, fizetés módjára, számlázás módjára stb. vonatkoznak.

c)
Az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának helyi rendje

Az iskola helyi rendjében megbízott tankönyvellátás szervezésével foglalkozó kollégák a felsőbb jogszabályban meghatározott időben és módon tájékoztatót és egyben felmérést készítenek a kedvezményes tankönyvvásárlás feltételeiről, a szükséges benyújtandó dokumentumokról, igazolásokról, átadják a tanulók számára a tankönyvek listáját, meghatározzák a beszerzés helyét és idejét, a dokumentumok benyújtásának határidejét. 

A benyújtott igazolásokat, dokumentumokat, számlákat az osztályfőnökök összegyűjtik, áttekintik, meggyőződnek azok teljességéről és átadják a Gazdasági Szervezet munkatársainak.

A GSZ munkatársai tételesen ellenőrzik az igazolások tartalmát, összeállítják a kifizetéshez szükséges listákat és foganatosítják a kifizetéseket.
9.
Intézményi védő-óvó előírások 
                   Az intézmény tűz és munkavédelmi feladatait a BETISZK Gazdasági Szervezeté-

                   nek tűz és munkavédelmi felelőseivel együtt látja el.
a)
A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

A tanuló egészségi állapotának megóvásáért az iskola igazgatósága rendszeres kapcsolatot tart fenn. a Budapest VIII. kerületi Ifjúsági és Egészségügyi Szolgálattal, és ennek segítségével megszervezi a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatát. Az iskolaorvos: dr. Juba Szilvia minden héten szerdán 9-12 óra között, a védőnő minden héten kedden és szerdán 9-12 óra között látja el a gyermekegészségügyi feladatokat.

Az intézmény közalkalmazottainak egészségügyi felügyeletét és gondozását az iskola által szerződés alapján alkalmazott Munkaegészségügyi Cég látja el. A tanév folyamán heti egy alkalommal a cég orvosi rendelőjében, minden második héten az iskolai rendelésen látja el az orvosi gondozás feladatait.

Az intézményben a gyermek és ifjúságvédelmi feladatokat félállásban látja el kolléga. Az előírásoknak megfelelően nyilvántartja az iskola veszélyeztetett és hátrányos helyzetű tanulóit. Megteszi a szükséges intézkedéseket az egyes tanulóknál előálló veszély helyzetekben /hiányzások jelzése, problémák jelzése szülők, gyermekvédelmi hatóság, jegyzők felé./ Segítséget nyújt a tanulók számára a különböző segélyek, támogatások pályázati összegek elnyerése tárgyában.

b) A dolgozók feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében és a baleset esetén 
Az iskola minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye.

· a NAT és az iskola helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési formákat.

· a nevelők a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint az ügyeleti beosztásukban meghatározott időben kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni.

· az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon a tanulókkal ismertetni kell az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat a tilos és az elvárható magtartásformákat. Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal a következő esetben:

A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán ismertetni kell:

· az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat,

· a házirend balesetvédelmi előírásait,

· rendkívüli esemény /baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa, stb./ bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat, a menekülés rendjét,

· a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban tanulmányi kirándulások, túrák előtt, közhasznú munkavégzés megkezdése előtt, rendkívüli események után.

Tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyire kell felhívnia a tanulók figyelmét

A nevelőknek ki kell oktatniuk a tanulókat minden gyakorlati, technikai jellegű feladat, illetve tanórán, vagy iskolán kívüli program előtt a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező viselkedés szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra.

A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját az osztálynaplóba be kell jegyezni. A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, hogy a tanulók elsajátították a szükséges ismerteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat / testnevelés, fizika, kémia, technika / és a gyakorlati oktatást vezető nevelők baleset-megelőzési feladatait részletesen a Dolgozók munkaköri leírási szabályzat tartalmazza.

Az iskola igazgatója az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi ellenőrzések keretében rendszeresen ellenőrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti időpontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe bevont dolgozókat az önálló munkabiztonsági szabályzat tartalmazza.

Rendkívüli esemény esetén az épület kiürítését a szükséges intézkedések megtételét az önálló tűzriadóterv előírásai szerint kell elvégezni.

A tűzriadó tervben meg kell határozni:

· a rendkívüli esemény jelzésének módjait,

· a dolgozói, tanulók riasztásának rendjét,

· a dolgozóknak a rendkívüli esemény esetén szükséges tennivalóit / kiürítés, mentés, rendfenntartás, biztonsági szervek, rendőrség, tűzoltóság értesítése, fogadásuk előkészítése, biztonsági berendezések kezelése,

· az iskola helyszínrajzát,

· az építmények szintenkénti alaprajzát a menekülési útvonalakkal, a vízszerzési helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi övezeteket a tűzveszélyességi osztály feltüntetésével, közművezetékek központi elzáróival.

Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén

A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:

· a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges orvost kell hívnia,

· a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie,

· minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatójának. 

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlévő többi nevelőnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulót elsősegélyben részesítő dolgozó a sérülttel csak annyit tehet amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget.

Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola igazgatójának ki kell vizsgálnia. 

A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok alapján 

· a tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani,

· a három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni és e balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni. 

A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt pedig át kell adni a tanulónak. A jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi meg.

A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztosítja a szülői szervezet, és az iskola diák-önkormányzati képviselőjének részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában.

Az iskola nevelői és oktatói munka egészséges és biztonságos feltételinek megteremtésére, a tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat a Munkavédelmi szabályzat szabályozza.

c)
A rendkívüli esemény, bombariadó, katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység szervezeti végrehajtási rendje
Rendkívüli esemény esetében az iskola dolgozóinak alapvető feladata, hogy a tanulók és a dolgozók testi épségének megőrzése érdekében minden szükséges megelőző intézkedést megtegyenek. /Rendkívüli eseménynek számít minden olyan esemény, amelynek bekövetkeztét előre nem lehetett látni. pl.: árvíz, belvíz, földrengés, kívülről, belülről megvalósuló terrorcselekmény /.

Amennyiben a rendkívüli esemény következtében baleset történt a mentők, esetlegesen a rendőrhatóságok értesítése, a baleset helyszínéről a veszélyeztetettek, illetve sérültek eltávolítása, a tűzriadóban szereplő útvonalnak megfelelően.

Ha a tűzriadó elvonulási útvonala nem használható, abban az esetben a dolgozók legjobb tudásuknak, megítélésüknek, az aktuális helyzetnek megfelelően irányítsák az elvonulást. Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania az önálló munkabiztonsági szabályzat, valamint a tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit. 

Bombariadóról történő értesítés esetén az iskola dolgozói kötelesek az iskola vezetését értesíteni. Ennek elmulasztása esetén saját elhatározásukból vállalják a felelősséget a következményekért. Az iskola vezetése értesíti a rendőrséget a bombariadóról. 

Az iskola dolgozói a tűzriadó tervnek megfelelően segítséget nyújtanak az iskola épületének kiürítésében, az ott tartózkodók és a tanulók eltávolításában. A várakozási időben, amennyiben a tűzszerészi vizsgálat záros időtartamon belül befejeződik, a tanárok gondoskodnak a tanulók iskolaépületen kívüli felügyeletéről. 

A bombariadó befejezését, a tűzszerészi vizsgálatot követően az iskola dolgozói és tanulói visszatérhetnek az épületbe. Az iskola vezetése a tanár kollégák véleményének meghallgatásával és figyelembe vételével döntenek a tanítás folytatásáról, illetve többször ismétlődő bombariadó esetén az elmaradt órák pótlásáról. 

                   Katasztrófa, tűz és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendjét 

                   44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet értelmében szervezzük meg. 

10.
Egyéb kérdések
a)
A keresetkiegészítés feltételei

Az iskolában keresetkiegészítéssel ismerjük el a határozott időre, egy tanévre vonatkozó többletfeladatok ellátását /pl. pedagógiai fejlesztő feladatok, minőségbiztosítási feladatok /. 
Amennyiben a tanév során határozott időre szólóan nem kerülnek megállapításra keresetkiegészítések, illetve az év során nem merülnek fel ilyen típusú feladatok, a határozott idejű kifizetés helyett egyszeri kifizetés alapján teljesítjük az elismerés anyagi módját.
b)
Rendelkezés a havi tanítási időkeret bevezetéséről

                  A Közokt. tv. 1. sz. melléklet 3. rész II/6. pontja 2011.  szeptember 1-től eltörölte  

                  a kéthavi tanítási időkeretben történő elszámolást. Az új szabályozás szerint a

                  rendes munkaidőn belül a heti kötelező óraszám felett végzett többlettanításért

     
      a pedagógust óradíj illeti meg.

A havi időkeret szerinti elszámolással kapcsolatosan az alábbiak szerint rendelkezünk /összhangban az intézmény kollektív szerződésében foglaltakkal/:

1. Havonta történik az iskolában a tanítási időkeret tervezése és elszámolása.

2. Az intézményben a havi tanítási időkeret tervezéséhez, elszámolásához, valamint a teljesítménymutató számításához az Oktatási és Kulturális Minisztérium által javasolt munkalapokat használja

3. A teljesítménymutató kiszámításához, valamint a bérelszámoláshoz szükséges adatok leadásához alapbizonylatként a naplók, foglalkozási naplók, helyettesítési napló állnak rendelkezésre.

4. A dokumentációk ellenőrzése, a teljesítménymutatók kiszámítása, a bérelszámoláshoz szükséges adatszolgáltatás a GSZ felé, az általános igazgatóhelyettes munkaköri feladata.

5. A tanítási időkeret tervezésével és elszámolásával kapcsolatban az intézmény kollektív szerződésében az alábbiak szerint állapodott meg az iskolavezetés és a szakszervezet:

· A tanítási időkeretet az adott tanítási napra tervezett órák számának megfelelően csökkenteni kell minden olyan kieső tanítási nap után, amely az Mt. 151. §-ának (2) bekezdésében megjelölt távollét napjaira, keresőképtelenség időtartamára esik, szorgalmi időben igénybe vett, 5 nap fizetett szabadság.

· A megállapodás alapján a tanítási időkeretet csökkenti, és az előző pontban foglaltak szerint járunk el az elszámolásnál a tanárok továbbképzésen, központi mérésen, tanulmányi versenyen való kísérése esetén.

· A tanulmányi kirándulásokat tanítás nélküli munkanapként kezeljük

· Fizetés nélküli szabadság igénybevétele esetén a tanítási időkeret napjait csökkentjük.

c)
A teljesítménypótlék összege meghatározásának elvei

Az iskolában nem alkalmazzuk a teljesítménypótlék módszerét, a túlmunka díjazását a túlóra elszámolás keretei között valósítjuk meg.
f) Vagyonnyilatkozat –tételi kötelezettségre a jogszabályi előírások alapján  az általános igazgatóhelyettes köteles. A vagyonnyilatkozat tételi eljárás szabályaira a jogszabály előírásai vonatkoznak.

12.
Intézményi dokumentumok nyilvánossága 

(Ezen belül a nevelési ill. pedagógiai program, az intézményi minőségirányítási program, a házirend és a SZMSZ közzétételének módja, a megtekinthetőségükkel és a további tájékoztatás biztosításával kapcsolatos szabályozás.)
Az iskolai dokumentumok elhelyezésre kerülnek az iskola igazgatójánál, gazdasági igazgatóhelyettesénél, irattárban, az iskola könyvtárban és a tanári szobában, valamint a szülői szervezet vezetőjénél.

Ezen feltételek mellett a dokumentumokat igényeiknek megfelelően áttekinthetik az iskola dolgozói, tanulói, szülői, valamint az iskola külső látogatója. Az iskola dokumentumai felkerülnek az iskola honlapjára, ahol teljes nyilvánosság számára lehetővé teszik alapdokumentumaink tanulmányozás

· Záró rendelkezések

1. A SZMSZ hatálybalépése

A SZMSZ ……..év ………hó ….napján, a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és visszavonásig érvényes. A felülvizsgált Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti a 2010.év január hó  27. napján készített (előző) SZMSZ.

2. A SZMSZ felülvizsgálata

A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi a diákönkormányzat, az intézmény dolgozóinak és tanulóinak nagyobb csoportja, az iskolaszék (óvodaszék, kollégiumi szék), a szülői szervezet. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az iskola igazgatójához kell beterjeszteni. A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival.

Budapest, 2011.szeptember 29. nap
    PH.

………………………………….










    igazgató

3. Legitimációs záradék

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény diákönkormányzata 2011.év szeptember hó 29. napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat egyetértési jogát jelen SZMSZ felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.








………………………………………….








        diákönkormányzat vezetője

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a szülői szervezet (közösség) 2011.év szeptember hó 29. napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a szülői szervezet egyetértési jogát a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.







……………………………………………….







             Szülői szervezet képviselője

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2011.év szeptember hó 29.napján elfogadta.

…………………………………



…………………………………

hitelesítő nevelőtestületi tag



hitelesítő nevelőtestületi tag

Leövey Klára Közgazdasági Szakközépiskola és Szakiskola

A folyamatba épített, 

előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés 

(FEUVE)

szabályzata 

Bevezetés

1. 
Szabályzatkészítési kötelezettség

Az intézmény FEUVE szabályzatának kidolgozására

· az Államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 121. § (1) bekezdése, valamint,

· az Államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 121/A§,

· az Államháztartás működési rendjéről szóló VIII.fejezet 155-160. §

· az ÁHT  121/B§

· a Pénzügyminisztérium költségvetési ellenőrzéssel kapcsolatban közzétett módszertani útmutatói, illetve ajánlásai figyelembevételével került sor.

A FEUVE szabályzata az iskola igazgatójának és a BETISZK Gazdasági Szervezete igazgatójának együttműködése alapján  funkcionál. A dokumentumban valamennyi helyen a gazdasági igazgatóhelyettes feladatát a Gazdasági Szervezet igazgatója látja el.

2. 
A szabályzat hatálya

A szabályzat az Intézmény, mint költségvetési szerv folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésére terjed ki, a szabályzat borítóján megjelölt időponttól.

3. 
A szabályzat és az SZMSZ

A szabályzat szerves részét képező egyes dokumentumok e szabályzathoz tartozóan, de a hivatkozott jogszabályok alapján az SZMSZ-ben kerülnek rögzítésre. Az SZMSZ Költségvetési ellenőrzés című mellékletében kerül meghatározásra:


- a szabálytalanságok kezelésének szabályzata,


- az ellenőrzési nyomvonalra vonatkozó részletes előírások, valamint


- az ellenőrzési nyomvonal.

I. Folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésre vonatkozó általános szabályok

A folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésre vonatkozó szabályokat az Államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 121. § (1) bekezdése, valamint az Államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet 145/A. §-a határozza meg.

1. 
A FEUVE fogalma

Folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (a továbbiakban: FEUVE) az Áht. 121. §-ában meghatározott ellenőrzés.

A FEUVE a szervezeten belül a gazdálkodásért felelős szervezeti egység által folytatott első szintű pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszer.

2.
A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok tartalma

A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok magukban foglalják:

a) a pénzügyi döntések dokumentumainak elkészítését (ideértve a költségvetési tervezés, a kötelezettségvállalások, a szerződések, a kifizetések, a szabálytalanság miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) az előzetes és utólagos pénzügyi ellenőrzést, a pénzügyi döntések szabályszerűségi és szabályozottsági szempontból történő jóváhagyását, illetve ellenjegyzését,

c) a gazdasági események elszámolását (a hatályos jogszabályoknak megfelelő könyvvezetés és beszámolás).

3. 
A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok ellátásának megszervezése

A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatoknak, tevékenységnek a szerven belüli, feladatköri elkülönítését – az Áht. 121. § (2) bekezdésben meghatározott előírás érdekében - az 1. számú melléklet biztosítja.

4. 
A FEUVE rendszer

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon

· elveket,

· eljárásokat és

· belső szabályzatokat, 

melyek alapján az intézmény érvényesíti a feladatai ellátására szolgáló előirányzatokkal, létszámmal és a vagyonnal való 

· szabályszerű, 

· gazdaságos, 

· hatékony és 

· eredményes gazdálkodás követelményeit.

5. 
Az intézményvezető felelőssége a FEUVE rendszerrel kapcsolatban

Az intézményvezető köteles

· olyan szabályzatokat kiadni, 

· olyan folyamatokat kialakítani és működtetni a szervezeten belül, 

amelyek biztosítják a rendelkezésre álló források szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását.

Az intézményvezető köteles 

· kialakítani, 

· működtetni és 

· fejleszteni a FEUVE rendszerét.

A FEUVE rendszer kialakításánál, működtetésénél, valamint fejlesztésénél a költségvetési szerv vezetőjének figyelembe kell venni:

- a szerv gazdálkodásának folyamatait, így  

- a tervezési, 

- a végrehajtási, 

- a beszámolási tevékenység feladatait, valamint

- a szerv egyéb sajátosságait.

Az intézményvezető köteles szabályozni a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét, amely szervezeti és működési szabályzat mellékletét képezi.

6. 
A pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszerrel szemben támasztott követelmények

A pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszerrel szemben támasztott legfontosabb követelmények, hogy biztosítsák azt, hogy

a) az intézmény valamennyi, gazdálkodással kapcsolatos tevékenysége és célja összhangban legyen a szabályszerűség, szabályozottság és megbízható gazdálkodás elveivel;

b) az eszközökkel és forrásokkal való gazdálkodásban ne kerüljön sor pazarlásra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasználásra;

c) megfelelő, pontos és naprakész információk álljanak rendelkezésre az intézmény gazdálkodásával kapcsolatosan;

d) a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés harmonizációjára és összehangolására vonatkozó irányelvek végrehajtásra kerüljenek;

e) a rendelkezésre álló eszközök és források a szabályszerűség, szabályozottság és megbízható gazdálkodás elveivel összhangban kerüljenek felhasználásra.

7. 
A FEUVE rendszerben alkalmazandó legfontosabb fogalmak (szabályosság, a szabályozottság, gazdaságosság, hatékonyság, eredményesség)

7.1. Szabályosság

A szabályosság azt jelenti, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység működése, tevékenysége megfelel a vonatkozó szabályoknak, előírásoknak.

7.2. Szabályozottság

A szabályozottság azt jelenti, hogy az adott intézmény vagy szervezeti egység működése, tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata, alaptevékenységi körébe tartozó szakfeladata megfelelően szabályozott-e, a rögzített szabályok megfelelnek–e a hatályos jogszabályoknak, előírásoknak, egyéb vezetői rendelkezéseknek. 

7.3. Gazdaságosság

A gazdaságosság egy adott tevékenység ellátásához felhasznált erőforrások költségének optimalizálását jelenti a megfelelő minőség biztosítása mellett.

7.4. Hatékonyság

A hatékonyság egy adott tevékenység során előállított termékek, szolgáltatások és egyéb eredmények, valamint az előállításukhoz felhasznált források közötti kapcsolat.

7.5. Eredményesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvalósításának mértéke, a tevékenység szándékolt és tényleges hatása közötti kapcsolat.

II. A FEUVE rendszer és a szabályozottság

A folyamatba épített előzetes és utólagos ellenőrzési rendszerben a szabályozottság követelménye a következő elvek, eljárások és belső szabályzatok alapján érvényesül.

1. 
Elvek

Az első szintű pénzügyi és ellenőrzési feladatok ellátása során az intézményvezető feladata az, hogy gondoskodjon arról, hogy az intézmény

· mindig a hatályos központi jogszabályoknak, irányelveknek, útmutatásoknak a szem előtt tartásával lássa el a belső szabályozási feladatait, ezekről a központi szabályokról tájékozott legyen;

· a belső szabályozásánál figyelembe vételre kerüljenek a fenntartó által meghatározott követelmények, célkitűzések, elvárások;

· a hatályos jogszabályok alapján kötelezően előírt belső szabályozási követelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakított belső szabályok megismertetéséről; 

· az intézmény működése során, a helyi sajátosságok miatt szabályozandó területek feltárásra kerüljenek, majd elkészítsék a vonatkozó szabályzatokat, előírásokat.

2. 
Eljárások

A szabályozottság érdekében a következő eljárásokat kell lefolytatni:

· Meg kell határozni azokat a területeket, mely területek szabályozásáról gondoskodni kell a központi előírások kötelező előírásai miatt.

· Objektív kockázatelemzés segítségével fel kell tárni azokat a területeket, melyek 

· szabályozása (anélkül, hogy azt kötelező központi előírás kötelezővé tenné) szükséges az intézmény működési, szervezeti, illetve az ellátott feladatok sajátossága miatt, 

· szabályozását gyakran felül kell vizsgálni, mivel jelentős kockázati területet jelöl, 

· szabályozását előtérbe kell helyezni, mivel meghatározó az intézmény tevékenysége számára.

· Új belső szabályozás esetén – ha addig még adott területre szabályozás nem történt, illetve a korábbi terület szabályozási igénye jelentősen megváltozott – a szabályozás előtt

· előzetes konzultációt kell folytatni a területen dolgozókkal, illetve a területhez kapcsolódó tevékenységi folyamat folyamatgazdájával,

· csak az előzetes tájékozódást követően lehet elkészíteni a szabályzat tervezetet, melyet véglegesítés előtt ismét meg kell beszélni az érintett dolgozókkal, illetve folyamatgazdákkal.

- A szabályozottság megfelelő minősége érdekében a szabályozottságot 2. számú melléklet szerinti időközönként felül kell vizsgálni. 


- A felülvizsgálatnál figyelembe kell venni a


- a munkafolyamatba épített vezetői ellenőrzés tapasztalatait, 


- a független belső ellenőrzés megállapításait, valamint


- a felügyeleti, illetve egyéb külső ellenőrzés észrevételeit.

- A felülvizsgálat során a módosítási javaslatokat meg kell beszélni az adott szabályozási területtel közvetlen kapcsolatban lévő dolgozókkal, illetve a szabályozott működési folyamathoz (tartozó folyamatgazdákkal). 

3. 
A megfelelő szabályozottság kialakítása és fenntartása 

A megfelelő szabályozottság kialakítása és fenntartása folyamatábráját a 3. számú melléklet tartalmazza.

4. 
Belső szabályzatok

Az intézmény vonatkozásában a belső szabályzatok alatt valamennyi, az intézmény működését alapvetően meghatározó, írásban rögzített, a szervre nézve kötelező előírást, követelményt meghatározó dokumentumot érteni kell.

Belső szabályozás körébe így a következők tartozhatnak:

· szervezeti és működési szabályzat a mellékleteivel,

· tervek (mint pl. közép és hosszú távú program, fejlesztési program, a fenntartó költségvetési rendeletben meghatározott költségvetési terv, és intézményre vonatkozó eljárási szabályai, egyéb megállapodások a fenntartóval,  likviditási terv és előirányzat-felhasználási ütemterv stb.),

· rendeletek (pl. a már említett költségvetési rendelet, továbbá a vagyongazdálkodási rendelet és szabályzat),

· működéssel, szakmai tevékenységgel, a munkavállalók jogállásával kapcsolatos szabályok, 

· pénzügyi és gazdálkodási szabályok.

A folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés érdekében a szervnek a 2. számú mellékletben meghatározott szabályzatokkal kell rendelkeznie.

A szabályzatok felülvizsgálati időszakai, határnapjai, valamint a felülvizsgálatért felelős személyek megnevezése szintén a 2. számú mellékletben található.

III. A FEUVE rendszer és a szabályosság

A folyamatba épített előzetes és utólagos ellenőrzési rendszerben a szabályosság követelménye a következő elvek, eljárások és belső szabályzatok alapján érvényesül.

1. 
Elvek

Az első szintű pénzügyi és ellenőrzési feladatok ellátása során az intézményvezető feladata, hogy az intézmény dolgozói számára biztosítsa 

· a hatályos központi jogszabályok, és más kötelező szabályozások megismerhetőségét,

· a belső szabályokhoz való hozzáférést, 

· a központi, illetve a belső szabályzatokkal kapcsolatos információkat a szabályosság betartása érdekében.

2. 
Eljárások

A szabályosság érdekében a következő eljárásokat kell lefolytatni:

· Gondoskodni kell az intézményt közvetlenül érintő, a mindennapi tevékenységben alkalmazni szükséges valamennyi központi jogszabály, előírás, ajánlás (a továbbiakban szabályzat) könnyű hozzáférhetőségéről (papír, valamint számítógépes adathordozó segítségével).

· A központi szabályok megfelelő alkalmazása érdekében biztosítani kell az adott területen dolgozók számára a továbbképzésen, értekezleten, konzultáción való részvételt, illetve egyéb szakmai anyagok, pl.: szakkönyvek, segédletek, folyóiratok beszerzését, illetve az Internetes honlapokhoz való hozzáférést.

· A belső szabályok alkalmazhatósága érdekében a belső szabályzatok kezelésének úgy kell történnie, hogy az érintettek számára könnyen hozzáférhető legyen.

· A belső szabályzatok kiadásakor, a régi szabályozások felülvizsgálatakor, illetve egyes szabályzatok hatályon kívül helyezésekor az érintett dolgozókat, illetve a folyamatgazdákat részletesen tájékoztatni kell az új végleges szabályokról, szükség esetén munkaértekezlet, megbeszélés keretében kell gondoskodni a szabályzatok megismertetéséről.

· Az objektív kockázatkezelés eszközét felhasználva fel kell hívni a nagy kockázatot rejtő 

- feladatok ellátásánál közreműködő dolgozók, illetve 

- tevékenységek folyamatgazdái

figyelmét a szabályzatok, illetve a szabályzatok egyes elemei betartására.

· A központi előírások és a helyi szabályok betartását, azaz a szabályosságot a következő eszközökkel kell biztosítani:

· előzetes vezetői ellenőrzéssel, 

· egymásra épülő, egymást ellenőrző folyamatok rendszerével,

· utólagos vezetői ellenőrzéssel, 

· független belső ellenőrzéssel.

A szabályosság területén az előzetes vezetői ellenőrzés legfontosabb eszköze a területen dolgozók, illetve a folyamatgazdák szabályozottsági ismereteinek megismerése beszélgetés, megbeszélés, beszámoltatás stb. útján.

Folyamatba épített ellenőrzés legfontosabb eszköze a szabályosság tekintetében az, hogy a szabályok kialakításánál ügyelnek arra, hogy adott tevékenység több részfolyamatból, feladatból álljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyan az a személy lássa el, s az adott feladatot ellátó személynek kötelező legyen az előző feladat elvégzésének ellenőrzése is.

Utólagos vezetői ellenőrzés eszköze a szabályosság vonatkozásában leginkább a szabályzatban foglaltak betartásának ellenőrzése beszámoltatással, dokumentumok áttekintésével, megbeszéléssel stb.

A független belső ellenőrzés a szabályosság vonatkozásában a legnagyobb kockázatot képviselő területeken gyakrabban ellenőrzi a szabályzatok betartását.

3. 
Belső szabályzatok

A szabályosságnak a hatályos központi, valamint a FEUVE és a belső szabályzatok témakörében meghatározott szabályzatoknak való megfelelés során kell érvényesülni. 

IV. A FEUVE rendszer és a gazdaságosság

A folyamatba épített előzetes és utólagos ellenőrzési rendszerben a gazdaságosság követelménye a következő elvek, eljárások és belső szabályzatok alapján érvényesül.

1. 
Elvek

Az első szintű pénzügyi és ellenőrzési feladatok ellátása során az intézményvezető feladata, hogy a feladatai ellátására szolgáló 

· bevételi és kiadási előirányzatokkal, 

· a létszám-előirányzattal, valamint

· a rendelkezésre álló vagyonnal 

úgy gazdálkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdaságosság követelményeit.

Cél, a megfelelő minőségi „áru” beszerzése a legalacsonyabb áron. A gazdaságosság követelménye, az hogy adott feladat, tevékenység ellátásához felhasznált erőforrások költségei – a minőség fenntartása mellett – optimalizálva legyenek.

Egy szerv akkor működik gazdaságosan, ha a rendelkezésre álló erőforrásokból költség-hatékony módon szerzik be, használják fel azokat az eszközöket és emberi erőforrást, amelyek a feladat, tevékenység ellátásához szükségesek.

2. 
Eljárások

A gazdaságosság érdekében a következő eljárásokat kell lefolytatni:

- Gazdaságossági számításokat kell végezni

- a bevételi és kiadási előirányzatok és azok felhasználása vonatkozásában. Erre azért van szükség, mert nem gazdaságos a kiadási előirányzatok felhasználása akkor, ha nem veszik figyelembe azt, hogy mikor, honnét lehet a legolcsóbban megszerezni a működéshez, feladatellátáshoz szükséges eszközöket, készleteket, vásárolt szolgáltatásokat.

- a létszám-előirányzatok felhasználása tekintetében. A létszámelőirányzatok felhasználása akkor gazdaságos, ha a létszám szükségletet a legolcsóbban oldják meg. 

- a vagyongazdálkodás során. A vagyongazdálkodás során fontos a gazdaságossági számítás, mert ki kell számítani, hogy adott feladat ellátását hogyan lehetne a meglévő vagyonnal úgy ellátni, hogy az a legkevesebb költséggel járjon. (Nem működik egy szerv, szervezeti egység gazdaságosan akkor, ha egy indokoltnál nagyobb épületben működik, stb.)

- Objektív kockázatelemzés eszközét felhasználva meg kell keresni az előirányzatok felhasználása körében azokat az előirányzatokat, melyek gazdaságosság tekintetében a legnagyobb kockázatot rejtik.

A gazdaságosság növelése érdekében számításokkal alátámasztott módszereket, eljárásokat kell javasolni.

· A vagyongazdálkodás területét rendszeresen vizsgálni kell annak gazdaságossága szempontjából. Felelősöket kell kijelölni a gazdaságossági számítások elvégzésére, kedvezőbb vagyongazdálkodási javaslatok kidolgozására.

· A gazdaságosság szem előtt tartása érdekében folyamatosan ellenőrizni kell azokat a forrásokat, melyektől a szerv beszerzi a feladatellátásához szükséges külső forrásokat. A lehetséges beszállítókat is figyelemmel kell kísérni és mindig a legkedvezőbb ajánlatot kell választani.

3. 
Kiemelt területek a gazdaságossággal kapcsolatban

A FEUVE rendszernek a gazdaságossággal kapcsolatos kiemelt területei a következők:

- pénzügyi-gazdálkodási területen az anyag, készlet, vásárolt szolgáltatások beszerzésével foglalkozó tevékenységek, 

- a létszám és személyi juttatás előirányzatai és felhasználása.

4. 
Belső szabályzatok

A gazdaságosság követelménye érvényesítéséhez az önköltség-számítási szabályzat nyújthat segítséget.

Amennyiben a gazdaságosság számításhoz szükséges adatokhoz nem áll rendelkezésre megfelelő részletezettségű adat, gondoskodni kell a pénzügyi-gazdálkodási szabályozatok analitikus nyilvántartásokkal foglalkozó szabályzatainak kiegészítéséről, megfelelő részletező nyilvántartások vezetésének előírásáról, hogy a gazdaságossági számítások elvégezhetőek legyenek.

V. A FEUVE rendszer és a hatékonyság

A folyamatba épített előzetes és utólagos ellenőrzési rendszerben a hatékonyság követelménye a következő elvek, eljárások és belső szabályzatok alapján érvényesül.

1. 
Elvek

Az első szintű pénzügyi és ellenőrzési feladatok ellátása során az intézményvezető feladata, hogy úgy gazdálkodjon, hogy figyelembe vegye a hatékonyság követelményeit.

A hatékonyság követelményeinek érvényesülnie kell, a

· bevételi és kiadási előirányzatokkal, 

· a létszám-előirányzattal, valamint

· a rendelkezésre álló vagyonnal való gazdálkodás során.

A hatékonyság követelménye, hogy adott feladat, tevékenység során az ellátott feladat, nyújtott szolgáltatás, egyéb eredmény, valamint ezek elvégzéséhez, nyújtásához felhasznált források közötti kapcsolat megfelelő legyen.

A tevékenység akkor hatékony, ha a szerv a lehető legkevesebb tárgyi és munkaerő felhasználásával 

- a lehető legtöbb, és

- legjobb minőségű

feladatellátást végez (beleértve a feladatkörébe tartozó szolgáltatás-nyújtási tevékenységét is).

2. 
Eljárások

A hatékonyság érdekében a következő eljárásokat kell lefolytatni:

- Hatékonysági számításokat kell végezni

- a bevételi és kiadási előirányzatok és azok felhasználása vonatkozásában. 

Ekkor vizsgálni kell, hogy a legtöbb, illetve legjobb minőségű feladatellátás, illetve szolgáltatásnyújtás érdekében hogyan lehet a legkevesebb tárgyi eszközt igénybe venni, a legkevesebb készletbeszerzési kiadást teljesíteni, és a legkevesebb vásárolt szolgáltatást igénybe venni.

- a létszám-előirányzatok felhasználása tekintetében. 

A létszám-előirányzatok felhasználása vonatkozásában az intézménynek vizsgálnia kell, hogy a minőség javítása, vagy legalább is szinten tartása mellett, minél több feladatot hogyan tud a legkevesebb létszám, illetve személyi juttatás előirányzat igénybevételével ellátni.

- a vagyongazdálkodás során.

A vagyongazdálkodás során a hatékonysági vizsgálat középpontjában az állhat, hogy a rendelkezésre álló vagyon megfelelően kihasznált-e, mivel a felesleges, a feladatellátáshoz nem szükséges, illetve a nem megfelelően hasznosított vagyon a szerv nem hatékony működését eredményezi.

- Objektív kockázatelemzés eszközét felhasználva meg kell keresni az előirányzatok felhasználása körében azokat az előirányzatokat, melyek a hatékonyság tekintetében a legnagyobb kockázatot rejtik.

A hatékonyság javítása érdekében számításokkal alátámasztott javaslatokat kell megfogalmazni.

- A vagyongazdálkodás területét rendszeresen vizsgálni kell annak hatékonysága szempontjából. Felelősöket kell kijelölni a hatékonysági számítások elvégzésére, kedvezőbb vagyongazdálkodási javaslatok kidolgozására.

3. 
A FEUVE és a hatékonyság vizsgálat kiemelt területei

A hatékonyság szinte a működés teljes egészét érinti, így különösen:

- a szervezeti felépítés, ezzel összefüggésben az SZMSZ, 

- szakmai működésre vonatkozó szakmai, és egyes szolgáltatásra vonatkozó

szakmai előírások.

4. 
Belső szabályzatok

Amennyiben a hatékonyság számításhoz szükséges adatokhoz nem áll rendelkezésre megfelelő részletezettségű adat, gondoskodni kell a pénzügyi-gazdálkodási szabályozatok analitikus nyilvántartásokkal foglalkozó szabályzatainak kiegészítéséről, megfelelő részletező nyilvántartások vezetésének előírásáról, hogy a hatékonysági számítások elvégezhetőek legyenek.

VI. A FEUVE rendszer és az eredményesség

A folyamatba épített előzetes és utólagos ellenőrzési rendszerben az eredményesség követelménye a következő elvek, eljárások és belső szabályzatok alapján érvényesül.

1. 
Elvek

Az első szintű pénzügyi és ellenőrzési feladatok ellátása során az intézményvezető feladata, hogy úgy gazdálkodjon, hogy figyelembe vegye az eredményesség követelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesülnie kell az alábbi területeken:

- kiadási előirányzatok felhasználása, 

- a létszám-előirányzat felhasználása, valamint

- a rendelkezésre álló vagyonnal való gazdálkodás során.

Az eredményesség a szerv tevékenysége, ezen belül, pl. egy feladata, nyújtott szolgáltatása megvalósításának mértéke, azaz a feladatellátás tervezett, elgondolt és tényleges teljesítése, ellátása közötti kapcsolat.

Az eredményesség azt mutatja, hogy a szerv működése, feladatellátása, szolgáltatásnyújtása

- eléri-e a célját, 

- s ha elérte, ott milyen hatást váltott ki. 

A szerv adott tevékenysége, feladatellátása, szolgáltatásnyújtása akkor eredményes, ha azt az érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedettek.

2. 
Eljárások

A hatékonyság érdekében a következő eljárásokat kell lefolytatni:

- Hatékonysági számításokat kell végezni

- a bevételi és kiadási előirányzatok és azok felhasználása vonatkozásában. 

Ekkor vizsgálni kell, hogy a teljesített feladatellátás, illetve szolgáltatásnyújtás hogyan viszonyul az elvárásokhoz, az érintettekhez mennyiségben és minőségben.

Adott feladatellátásnál, szolgáltatásnál mindig vizsgálni kell az igénybevevők, és a lehetséges igénybevevők közötti kapcsolatot.

- a létszám-előirányzatok felhasználása tekintetében. 

A létszám-előirányzatok felhasználása milyen hatással van a nyújtott szolgáltatások mennyiségére, valamint annak lehetséges igénybevételére, illetve, hogy a létszám, illetve személyi juttatás felhasználása hogyan hat a szolgáltatást igénybevevőkre (pl. lehet, hogy adott feladat több személlyel, vagy nagyobb fizetéssel jobb minőségben, gyorsabban stb. történik, ezért az igénybevétel nő, illetve a szolgáltatás megítélése is javul).

- a vagyongazdálkodás során.

A vagyongazdálkodás során az eredményességi vizsgálat középpontjában az állhat, hogy a rendelkezésre álló vagyon valamely feladatellátás kapcsán kapcsolatba kerül-e a lehetséges igénybevevőkkel, illetve az igénybevétel, vagy annak lehetősége milyen hatást gyakorol rájuk.

- Objektív kockázatelemzés eszközét felhasználva meg kell keresni az előirányzatok felhasználása körében azokat az előirányzatokat, melyek az eredményesség tekintetében a legnagyobb kockázatot rejtik.

A eredményesség javítása érdekében 

- számításokkal,

- közvélemény kutatásokkal, 

- egyéb felmérésekkel

 alátámasztott javaslatokat kell megfogalmazni.

- A vagyongazdálkodás területét rendszeresen vizsgálni kell annak eredményesség szempontjából. Felelősöket kell kijelölni az eredményesség számítások elvégzésére, kedvezőbb vagyongazdálkodási javaslatok kidolgozására.

3. 
Belső szabályzatok

Az eredményesség követelménye érvényesítéséhez a főkönyvi könyvelési és analitikus nyilvántartási, illetve egyéb statisztikák nyújthatnak segítséget.

Amennyiben az eredményesség számításához szükséges adatokhoz nem áll rendelkezésre megfelelő részletezettségű adat, gondoskodni kell a pénzügyi-gazdálkodási szabályozatok analitikus nyilvántartásokkal foglalkozó szabályzatainak kiegészítéséről, megfelelő részletező nyilvántartások vezetésének előírásáról, hogy az eredményességi számítások elvégezhetőek legyenek.

VII. Ellenőrzési nyomvonal

Az ellenőrzési nyomvonalra vonatkozó részletes leírást, valamint a konkrét ellenőrzési nyomvonalakat az SZMSZ Költségvetési ellenőrzés című melléklete tartalmazza, mivel e témakört a vonatkozó jogszabályok alapján az SZMSZ-hez kapcsolódva kell szabályozni.
1.
Az ellenőrzési nyomvonal fogalma, tartalma

Az ellenőrzési nyomvonal az intézmény

- tervezési folyamatainak, 

- pénzügyi lebonyolítási folyamatainak, valamint az 

- ellenőrzési folyamatainak 

leírása.

Az ellenőrzési nyomvonal leírás

- szöveges, illetve

- táblázatba foglalt, valamint 

- folyamatábrákkal szemléltetett dokumentum.

2. 
Az intézményvezető feladata az ellenőrzési nyomvonallal kapcsolatban

Az intézményvezető köteles elkészíteni, illetve elkészíttetni az intézmény ellenőrzési nyomvonalát.

3.
Az ellenőrzési nyomvonal a szervezeti és működési szabályzatban való rögzítése 

Az ellenőrzési nyomvonal az intézmény szervezeti és működési szabályzatának mellékletét kell, hogy képezze. A mellékletként való csatolásért az intézményvezető tartozik felelősséggel.

4. 
Az egyes ellenőrzési nyomvonalak

Az egyes ellenőrzési nyomvonalak megtalálhatóak az intézmény szervezeti és működési szabályzatának mellékletében.

Ellenőrzési nyomvonalak:


- Tervezési folyamatok ellenőrzési nyomvonala,


- Végrehajtási folyamatok ellenőrzési nyomvonala,


- Ellenőrzési folyamatainak ellenőrzési nyomvonala.

VIII. Kockázatkezelés

1. 
Az intézményvezető kockázatokkal kapcsolatos feladata

Az intézményvezető köteles a kockázati tényezők figyelembevételével

- kockázatelemzést végezni, és 

- kockázatkezelési rendszert működtetni.

1.1. A kockázatelemzés

A kockázatelemzés: objektív módszer az ellenőrizendő területek kiválasztására, mely meghatározza a pénzügyi irányítási és ellenőrző rendszerekben rejlő kockázatokat.

A kockázatelemzés során 

- fel kell mérni és 

- meg kell állapítani 

az intézmény tevékenységében, gazdálkodásában rejlő kockázatokat.

1.2. A kockázatkezelés

A kockázatkezelés rendjének kialakítása során meg kell határozni

- azon intézkedéseket és 

- az intézkedések megtételének módját, 

melyek

- csökkentik, illetve 

- megszüntetik a kockázatokat.

2. 
A FEUVE rendszer objektív kockázatelemzési módszere 

A FEUVE rendszerben rejlő kockázatos területek kiválasztására objektív kockázatelemzési módszert kell alkalmazni a pénzügyminiszter által kiadott módszertani útmutatók alapján elkészített, mellékelt Kockázatkezelési szabályzat szerint.

IX. Mellékletek
1. számú melléklet


A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok feladatkörök szerinti elkülönítése

2. számú melléklet


A szabályzatok listája és felülvizsgálati rendje

3. számú melléklet


A megfelelő szabályozottság kialakításának és fenntartásának folyamatábrája

4. számú melléklet


A kockázatkezelési szabályzat

1. 
számú melléklet

A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok 

feladatkörök szerinti elkülönítése

	Pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok

megnevezése
	Feladatkörök megnevezése

	
	
	
	

	1. Pénzügyi dokumentumok elkészítése
	
	
	

	
1.1. Költségvetési terv
	
	
	

	

- azt intézményre vonatkozó költségvetési 




koncepció
	
	
	

	

- az intézmény éves költségvetési terve
	
	
	

	

- az intézmény költségvetésének módosításai
	
	
	

	

- az intézményt érintő normatív állami támo-


gatások adatszolgáltatása a fenntartónak
	
	
	

	
1.2. Kötelezettségvállalások
	
	
	

	
1.3. Vagyongazdálkodással kapcsolatos ügyek
	
	
	

	

- beszerzések, vásárlások (melyeknek nincs

 

előzetes kötelezettségvállalási doku-



mentuma)
	
	
	

	

- értékesítések
	
	
	

	

- selejtezés
	
	
	

	2. Előzetes és utólagos pénzügyi ellenőrzés, a pénzügyi döntések szabályszerűségi és szabályo-zottsági szempontból történő jóváhagyása, ellen-jegyzése
	
	
	

	
2.1.Költségvetési terv 
	
	
	

	

- jóváhagyása
	
	
	

	

- előirányzat-felhasználási ütemterv
	
	
	

	

- likviditási terv
	
	
	

	
2.2. Kötelezettségvállalások ellenjegyzése
	
	
	

	
2.3. Vagyongazdálkodással kapcsolatos ügyek



jóváhagyása, ellenjegyzése
	
	
	

	

- beszerzések, vásárlások (melyeknek nincs



előzetes kötelezettségvállalási 



dokumentuma)
	
	
	

	

- értékesítések
	
	
	

	

- selejtezés
	
	
	


	3. Gazdasági események elszámolása
	
	
	

	
3.1. Költségvetési előirányzatok könyvelése
	
	
	

	

- eredeti előirányzatok 
	
	
	

	

- módosított előirányzatok
	
	
	

	
3.2. Előirányzat teljesítések könyvelése
	
	
	

	
3.3. Féléves beszámoló
	
	
	

	
3.4. Éves beszámoló
	
	
	


2. 
melléklet

A belső szabályzatok listája és a felülvizsgálat rendje

	Belső szabályzatok megnevezése
	Felülvizsgálat időszakai, 

határnapjai
	Felülvizsgálat 

elvégzéséért felelős

személy

	1. Tervezéshez kapcsolódó szabályozások
	
	

	Tervezési és beszámolási szabályzat
	
	

	Az intézmény közép és hosszútávú programja
	
	

	2. Tevékenységhez, működéshez kapcsolódó általános szabályozások 
	
	

	Szervezeti és működési szabályzat részeként a következők
	
	

	- Ügyrend
	
	

	- Gazdálkodási ügyrend
	
	

	- Feladatellátás rendjének szabályozása
	
	

	Munkaügyi szabályok, pl.: Kollektív szerződés, közalkalmazott szabályzat stb.
	
	

	Tűzvédelmi szabályzat
	
	

	Munkavédelmi szabályzat
	
	

	3. Tevékenység pénzügyi-számviteli szabályozása
	
	

	Költségvetési rendelet részeként az intézményre vonatkozó 
	
	

	- az előirányzat és felhasználási ütemterv
	
	

	Likviditási terv  (az intézményre vonatkozóan)
	
	

	Vagyonrendelet intézményi gazdálkodásnál figyelembe veendő részei
	
	

	Az önálló és a részben önállóan gazdálkodó intézmény között a munkamegosztás és a felelősségvállalás rendjére vonatkozó megállapodás
	
	

	Számviteli szabályzatgyűjtemény részeként a következők (önállóan gazdálkodó intézménynél teljes körűen)
	
	

	- Számviteli politika és egyéb fontosabb előírások
	
	

	- Pénztár és pénzkezelési szabályzat
	
	

	- Bizonylati szabályzat és bizonylati album
	
	

	- Bankszámlapénz kezelési szabályzat 
	
	

	- Selejtezési és hasznosítási szabályzat
	
	

	- Leltározási és leltárkészítési szabályzat
	
	

	- Pénzgazdálkodással kapcsolatos kötelezett-ségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás és érvénye-sítés hatásköri rendje
	
	

	- Eszközök és források értékelési szabályzata
	
	

	- Készletgazdálkodási szabályzat
	
	

	- Ha önköltség-számítási szabályzatra kötelezett, akkor: Önköltség-számítási szabályzat
	
	

	Számlarend részeként a következők
	
	

	- I. rész a főkönyvi számlák számlakapcsolatai
	
	

	- II. rész Egyéb szabályozási elemek további részeként a következők


- A főkönyvi számla és az analitikus 


nyilvántartások tartalmára vonatkozó szabályok


- A számlarendben foglaltakat alátámasztó 


bizonylati rend


- Az analitikus nyilvántartások formájának, 


tartalmának és azok vezetésének módjára 


vonatkozó szabályzat.
	
	

	- Analitika album
	
	

	3. Ellenőrzéshez kapcsolódó szabályok
	
	

	Belső ellenőrzési kézikönyv
	
	

	FEUVE szabályzata
	
	

	SZMSZ költségvetési ellenőrzés melléklete
	
	

	4. Vállalkozási tevékenységhez kapcsolódó szabályzatok
	
	

	Vállalkozási szabályzat
	
	

	5. Speciális feladatellátáshoz, tevékenységhez kapcsolódó szabályozások
	
	

	- Ha van élelmezési tevékenység, akkor Élelmezési szabályzat, 
	
	

	- Ha van a szervnél gépjármű, akkor: Gépjármű üzemeltetési szabályzat,
	
	

	6. A munkavállalókkal kapcsolatos szabályozások
	
	

	- Közalkalmazotti szabályzat
	
	

	- Kollektív szerződés
	
	

	- Szabályzat a munkavállalók szociális, jóléti, kulturális és egyéb juttatásairól
	
	


3. 
számú melléklet A FEUVE SZABÁLYZATHOZ
A megfelelő szabályozottság kialakításának és fenntartásának folyamatábrája




1. Számú folyamatábra

III. Tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal folyamatábrája


































2. Számú folyamatábra

IV. Végrehajtással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal folyamatábrája

























































































3. Számú folyamatábra

Ellenőrzési folyamatok
ellenőrzési nyomvonala





























MELLÉKLET 

Leövey Klára Közgazdasági Szakközépiskola és Szakiskola szerv 

Szervezeti és Működési szabályzathoz

Költségvetési ellenőrzés

	
	
	

	
	
	


Bevezetés

A szerv az SZMSZ-hez a költségvetési ellenőrzéssel kapcsolatos szabályokat jelen, összevont mellékletben határozza meg.

A szabályozás az alábbiak szerint történik:

- I. részben találhatóak a FEUVE szabályzathoz kapcsolódó, a FEUVE szabályzat részeként is kezelendő dokumentumok, a


- szabálytalanságok kezelésének szabályzata, valamint


- az ellenőrzési nyomvonalak,

- II. részben kerülnek meghatározásra a belső ellenőrzési tevékenységgel kapcsolatban az SZMSZ szintű szabályozást igénylő területek, így

- a belső ellenőrzési kötelezettség, 

- a belső ellenőrzést végzők jogállása és feladatai.

Az egyes szabályozási terültekhez kapcsolódó jogszabályi hivatkozást az adott témakör tartalmazza.

I. A FEUVE szabályzathoz kapcsolódó dokumentumok
I/A. A szabálytalanságok kezelésének szabályzata

Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet 145/A. § (5) bekezdése alapján a költségvetési szerv vezetője köteles rendelkezni a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjéről, amely a Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletét képezi.

A szervnél előforduló szabálytalanságok kezelésére – figyelembe véve a PM által a szabálytalanságok kezeléséhez kiadott útmutatóját – az itt meghatározott eljárásrendet kell alkalmazni.

1. 
Általános rész

1.1. Szabálytalanság fogalma, leírása

A szabálytalanság fogalma

Szabálytalanságnak nevezzük a korrigálható mulasztásokat, hiányosságokat, a fegyelmi-, büntető-, szabálysértési-, illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekményeket.

A szabálytalanság valamely létező szabálytól: 

- központi jogszabályi rendelkezéstől, 

- helyi rendelettől, 

- egyéb belső szabályzattól, utasítástól

való eltérést, ott megfogalmazott elvárás be nem tartását jelenti.

A szabályok be nem tartása adódhat

- nem megfelelő cselekményből, 

- mulasztásból, 

- hiányosságból.

A szabálytalanság bekövetkezhet: 

- az államháztartás működési rendjében,

- a költségvetési gazdálkodás valamely területén, 

- a költségvetési szerv valamely feladatellátásában stb.

1.2. A szabálytalanságok típusai

A szabálytalanságoknak alapvetően két típusát kell megkülönböztetni:

- a szándékosan okozott szabálytalanságokat, valamint

- a nem szándékosan okozott szabálytalanságokat.

A szándékosan okozott szabálytalanságok közé az alábbiakat kell sorolni:

- félrevezetés, 

- csalás, 

- sikkasztás, 

- megvesztegetés, 

- szándékosan eszközölt szabálytalan kifizetés.

A nem szándékosan okozott szabálytalanságok közé kell sorolni a következőket:

- figyelmetlenségből elkövetetett szabálytalanság, 

- nem megfelelő módon és tartalommal vezetett nyilvántartásokból származó szabálytalanság, 

- hanyag munkavégzésből, magatartásból származó szabálytalanság, 

- határidő elmulasztása miatti szabálytalanság.

2. 
A szabálytalanságok megelőzése

2.1. A szabálytalanságok megelőzése érdekében működtetett FEUVE rendszer

A szabálytalanságok megelőzése érdekében a költségvetési szerv a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszert működteti. Ennek során kiemelt figyelmet kell fordítania a következőkre:

- a szervezet megfelelően szabályozott legyen, s a szabályzatok folyamatosan felülvizsgálatra kerüljenek, 

- a szerv a szabályzatok szerint működjön, a működés e tekintetben is folyamatosan ellenőrzött legyen,

- a szabálytalanság esetén történjen intézkedés a szabálytalanság

- megszüntetésére,

- a szabálytalanság helyesbítésére, korrigálására.

2.2. A szabályozottság biztosítása

A szabályozottság biztosítása a szerv vezetőjének feladata. A szerv vezetőjének kell gondoskodnia – belső utasítási rendszerének megfelelően – arról, hogy a szerv valamennyi kötelező, illetve a működést egyébként segítő belső szabályozással rendelkezzen.

A szabályozottság biztosítása nemcsak a szabályzatok rendelkezésre állását jelenti, hanem azt is, hogy a szabályok mindig naprakészek, a jogszabályokhoz, illetve a belső szervezeti elvárásokhoz igazodóak legyenek, tartalmukban segítséget nyújtsanak a szerv feladatainak ellátásához, végső soron a szerv célkitűzés rendszerének eléréséhez, megvalósításához.

A szerv működése tekintetében a legfontosabb szabályzatok, utasítások jegyzékét a FEUVE szabályzat tartalmazza.

3. 
A szabálytalanságok kezelési rendje

3.1. A szabálytalanságok kezelésének fogalma

A szabálytalanságok kezelése: az eljárásrend kialakítása, a szükséges intézkedések meghozatala, az intézkedések hatásának nyomon követése, a nyilvántartási tevékenység, mely közvetlenül a szerv vezetőjének a feladata.

3.2. Felelősségi szabályok

A szabálytalanságok kezelési feladatainak ellátásába a szerv vezetője - az 1. számú mellékletben meghatározott rendben - más személyeket is bevonhat.

3.3. A szabálytalanságok kezelési rendje meghatározásának célja

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

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

A FEUVE rendszerben az ellenőrzési pontok kialakításakor figyelembe kell venni a független belső ellenőrzés érintett területre vonatkozó megállapításait, különös tekintettel a mulasztások, hiányosságok, helytelen cselekmények tényére, okaira, körülményeire, illetve a felelősökre.

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

3.4. Általános elvek

A költségvetési szerv vezetőjének (aki egyben felelős a FEUVE rendszer kialakításáért) gondoskodnia kell arról, hogy az első szintű pénzügyi irányítási és kontroll rendszer megfelelőségének és hatékonyságának vizsgálatával és értékelésével a szabálytalanságokat elkerüljék. 

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

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

A FEUVE rendszer ezen területekhez kapcsolódva olyan feladatokat határoz meg, amelyek végrehajtásával a szabálytalanságok kiküszöbölhetők, illetve az okozott kár mértéke korlátozható. 

3.5. A szabálytalanságok kezelési rendjébe tartozó feladatok

A szabálytalanságok kezelési rendjébe az alábbi feladatok ellátása tartozik:

- a szabálytalanságok észlelése, 

- intézkedések, eljárások meghatározása,

- intézkedések, eljárások nyomon követése,

- a szabálytalanságok és a szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések

nyilvántartása.

3.5.1. A szabálytalanságok észlelése

A szabálytalanságok észlelése több módon is történhet. Ilyen észlelési pontok, helyzetek lehetnek:

- a FEUVE rendszerben történő észlelés, ahol a konkrét észlelő lehet

- az a dolgozó, aki közvetlenül részt vesz az adott munkafolyamatban, illetve

- a szerv különböző szintű vezetője, 

- belső ellenőrzési rendszer, 

- külső ellenőrző szervezet.

A dolgozó által észlelt szabálytalanság esetén követendő eljárás

Ha a szerv valamely – nem vezető beosztású – dolgozója észleli a szabálytalanságot, akkor a szabálytalanság észlelésével kapcsolatban tájékoztatási kötelezettsége keletkezik. Tájékoztatási kötelezettségének az alábbiak szerint kell eleget tennie:

- értesítenie kell a közvetlen felettesét, 

- ha a közvetlen felettese is érintett a szabálytalanságban, akkor a felügyeleti szervet kell értesítenie.

A dolgozó által értesített személynek meg kell vizsgálnia az észlelés tartalmát, s ha az észlelt szabálytalanságot tényleges szabálytalanságnak tartja, akkor értesítenie kell a költségvetési szerv vezetőjét.

A költségvetési szerv vezetője köteles megvizsgálni a szabálytalanságot, intézkedést hozni, illetve megindítani a szükséges eljárást. 

Vezetői szinten észlelt szabálytalanságok esetén követendő eljárás

Ha vezetői szinten észlelik a szervnél, hogy valamely területen szabálytalanság történt, az érintett vezetőnek kell a szabálytalanságot kivizsgálnia, intézkedést elrendelnie, és szükség esetén az eljárást megindítania.

A belső ellenőrzési rendszer által észlelt szabálytalanságok esetén követendő eljárás

Ha a belső ellenőrzés a szervnél szabálytalanságot tapasztal, akkor a vonatkozó jogszabály – azaz a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet – szerint kell eljárni.

A szerv vezetőjének gondoskodnia kell a szabálytalanságok megszüntetése céljából intézkedési terv kidolgozásáról és annak végrehajtásáról.

A külső ellenőrző szervezet által észlelt szabálytalanságok esetén követendő eljárás

A külső ellenőrző szervezet által tapasztalt szabálytalanságokat a külső ellenőrző szervezetnek az általa készített ellenőrzési jelentésben kell leírnia. Az ellenőrzési jelentés alapján a szervnek szintén intézkedési tervet kell kidolgoznia, majd pedig végrehajtania.

(A külső ellenőrző szervezetnek joga van arra, hogy a szabálytalanságokkal kapcsolatban saját maga indítsa meg az eljárást, illetve, hogy a felügyeleti szervnél kezdeményezze egyes eljárások megindítását.)

3.5.2. Intézkedések, eljárások meghatározása

A feltárt szabálytalanságok megszüntetése, illetve a szabálytalanságok orvoslása, a hibák kijavítása, a hiányosságok pótlása mind-mind intézkedést, illetve valamilyen eljárást tesz szükségessé.

Az intézkedések megtételéért, az eljárások meghatározásáért elsősorban a szerv vezetője tartozik felelősséggel, aki e felelősségét megoszthatja más területek vezetőivel.

Az intézkedések alapvetően két csoportra oszthatók:

a) külső szerv bevonását indokló intézkedések (pl.: feljelentés büntetőügyben, szabálysértési ügyben stb.)

b) szerven belül megoldható intézkedések.

A szerven belül megoldható intézkedések azok, amelyek nem zárulnak le egyszerűen, hanem tényleges, többrétegű feladatellátást indokolnak.

A szerven belüli intézkedések sora a következő:

- tényállás tisztázása (ez történhet akár fegyelmi ügy keretében is), 

- a tényállás megállapítása alapot adhat további vizsgálatok megindítására és elvégzésére,

- a tényállás teljes tisztázása és az esetleges további vizsgálatok eredményeképpen a szükséges válaszintézkedések meghatározása,

- a válaszintézkedések hatásának, hatékonyságának áttekintése, majd

- a megfelelő intézkedés megtétele.
A 2. számú melléklet tartalmazza az egyes eljárásokra irányadó jogszabályok főbb rendelkezéseit.
3.5.3. Intézkedések, eljárások nyomon követése

A költségvetési szerv vezetőjének már említett feladata az intézkedések elrendelése, valamint azok megtétele.

Az adott intézkedést azonban nem elegendő elrendelni és a megtételéről gondoskodni, folyamatosan figyelemmel kell kísérni az elrendelt feladatok végrehajtását, az egyes eljárások helyzetét. 

Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltárt szabálytalanságok ismételt előfordulási lehetőségét kiküszöböljék, azaz felderítsék azokat a körülményeket, helyzeteket, amelyek hasonló szabálytalanságok előfordulását lehetővé teszik.

Az ilyen helyezetek kiküszöbölésére a folyamatba épített előzetes és utólagos ellenőrzés rendszerében kiemelt hangsúlyt kell fektetni.
Indokolt esetben a szerv vezetője elrendelheti a feltárt szabálytalansággal kapcsolatos belső ellenőrzés végrehajtását is, melynek tapasztalatait közvetlenül felhasználhatja a FEUVE rendszer fejlesztése során.

3.5.4. Nyilvántartási feladatok

A költségvetési szerv vezetőjének a szabálytalanságok kezelése során nyilvántartási feladatai keletkeznek. A főbb feladatok a következők:

- a szabálytalanságok észlelésével, a szabálytalanságokkal kapcsolatos tényállás tisztázásával, illetve a szabálytalansággal kapcsolatban keletkezett iratokról naprakész nyilvántartást kell vezetni, 

- a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratokat az egyéb iratoktól elkülönített rendszerben külön iktatni kell, 

- nyilván kell tartani a szabálytalanságok kezelése érdekében elrendelt, illetve megtett intézkedéseket, valamint az intézkedésekhez kapcsolódó határidőket, 

- indokolt esetben figyelembe kell venni más vonatkozó jogszabályok rendelkezéseit is (pl.: a 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet).

4. 
A nagyobb kockázatot rejtő feladatok, folyamatok során a szabálytalanságok megelőzése és kezelése 

A szervnél nagyobb kockázatot rejtő feladatok, folyamatok különösen a következők:

- a tervezési folyamatok egyes területei, 

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

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

- a pénzügyi tranzakciók tesztelésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, folyamatnak minősített területek.

A tervezési folyamatok esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő:
a) megelőzési feladatok

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

2. Gondoskodni kell a nagyobb, egyösszegű kiadások teljesítésével járó területek (pl.: beruházások, rendszeres intézmény finanszírozások) fokozott ellenőrzési rendjének meghatározásáról;

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

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

b) észlelés

A szabálytalanság észlelése esetében az általános eljárásrendnek kell érvényesülnie.

c) intézkedések, eljárások meghatározása

1. Ha a szabálytalanság központi támogatással kapcsolatos, és a szerv számára jelentős anyagi kárt okozott, fegyelmi eljárást kell indítani.

2. Minden esetben ki kell vizsgálni az ügyet, a tényállásról írásos jegyzőkönyvet kell felvenni.

3. Vizsgálni kell a belső szabályok és a szabálytalanság előfordulása közötti kapcsolatot, azaz hogy a belső szabályok hiányossága, avultsága stb. okozta-e a tévedést, szabálytalanságot – mivel a tervezési folyamat szabálytalanságai ritkán feltételeznek szándékos szabálytalanságot.

d) intézkedések, eljárások nyomon követése

1. Vizsgálni kell, hogy az intézkedések hatására a szabálytalanságok kiigazításra kerültek-e, a belső szabályozási rendszerbe bekerültek-e a területre vonatkozó előírások.

2. Ellenőrizni kell más hasonló területek, hasonló feladatok ellátását, illetve a jövőben az adott szabálytalanság ismételt előfordulását. 

f) nyilvántartás

1. A szabálytalanságról a vizsgálat során készült valamennyi írásos dokumentumot iktatni kell. 

Az illegális pénzügyi cselekmények viszonylag nagy lehetőségét rejtő folyamatok, tevékenységek esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő:
a) megelőzés

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

2. Gondoskodni kell arról, hogy a szerv dolgozói számára ismert eljárásrend legyen arra az esetre, ha illegális pénzügyi cselekmény gyanúja merül fel. Tisztában kell lenniük az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgálati szabályaival.

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

b) észlelés

A szabálytalanság észlelése esetében az általános eljárásrendnek kell érvényesülnie.

c) intézkedések, eljárások meghatározása

1. Gondoskodni kell a szükséges felelősségre vonásról, indokolt esetben a feljelentések megtételéről.

2. Kisebb összegű illegális pénzügyi cselekményeknél, különösen ha az nem szándékosan történt, törekedni kell arra, hogy a cselekmény pénzügyi következményei orvoslásra kerüljenek. (Ennek legcélszerűbb eszköze a kártérítésre kötelezés.)

d) intézkedések, eljárások nyomon követése

1. Kiemelt figyelmet kell fordítani annak ellenőrzésére, hogy a hozott intézkedések valóban végrehajtásra kerültek-e.

2. A szerv hatáskörén kívül eső ügyeknél, eljárásoknál is figyelemmel kell kísérni a történéseket.

e) nyilvántartás

Az általános szabályok szerint történik.

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

- az adott terület költségvetési terv, illetve tényszám adatai költségvetési főösszeghez viszonyított nagyságrendjét kell vizsgálni (azt a százalékot, melytől a terület jelentős tételnek számít, a szerv a vizsgálat során írásban rögzíti),

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

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

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

- rendszeresen át kell tekinteti a szerv belső eljárásrendjét, különös tekintettel a belső szabályozottságra, és az ott szabályozott folyamatokra,

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

b) a többi eljárási elem megegyezik az általános szabályoknál leírtakkal.

A pénzügyi tranzakciók tesztelésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, folyamatnak minősített területek esetében a szabálytalanságok megelőzésének, kezelésének eljárásrendje:
a) a megelőzés keretében 

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

Ilyen pénzügyi tranzakció csoportok lehetnek pl.:

- dologi kiadások készletbeszerzéseinek nyomon követése,

- a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatások köre,

- a beruházások pénzügyi lebonyolítása stb.

A dologi kiadások készletbeszerzéseinek nyomon követésekor a tényleges ellenőrzési feladatok például a következők lehetnek:

- a beszerzés kezdeményezése körülményeinek, dokumentumának vizsgálata, 

- a beszerzés kezdeményezésének ellenőrzése, áttekintése jogosság, célszerűség szempontjából,

- a megrendelés áttekintése az alábbi szempontokból: 

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

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

- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e, 

- gazdaságosság elvét szem előtt tartották-e;

- a megrendelés nyilvántartásának ellenőrzése (megfelelő, átlátható rendszerben történik-e),

- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesítés igazolása körülményeinek áttekintése, 

- a készlet jellegű termékek beérkezést követő nyilvántartásba vételének, tárolásának vizsgálata,

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

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

- az utalvány ellenjegyzésének ellenőrzése,

- a tényleges pénzügyi teljesítés dokumentumainak vizsgálata, 

- a pénzügyi teljesítést követő számviteli folyamatok nyomon követése. 

b) A szabálytalanságok kezelése megegyezik az általános szabályoknál leírtakkal.

A pénzügyi tranzakciókkal kapcsolatban felmerülő szabálytalanságok kezelésének rendjét indokolt esetben külön, írásban lehet meghatározni. 

5. 
A költségvetési szerv vezetőjének értékelési feladata a szabálytalanságok megakadályozása érdekében

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

Az értékelés során át kell tekinteni legalább a következőket:

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

- a FEUVE rendszer fejlesztése, javítása megfelelő ütemben történik-e, kellő rugalmassággal válaszol-e a feltárt szabálytalanságok kezelésére,
- az ellenőrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan területekre, ahol a FEUVE rendszer még nem került kialakításra,

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

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

A költségvetési szerv vezetője a FEUVE tevékenységet köteles értékelni 

- a független belső ellenőr, valamint

- a külső ellenőri szervezet

megállapításai alapján is.

6. 
A szabálytalanságok kezelésének belső szervezeti rendje

A szerv vezetője köteles bevonni más személyeket is – a szerv 2. számú mellékletében meghatározott szabályzatban rögzítettek szerint – a szabálytalanságok kezelési feladataiba, beleértve a megelőzési tevékenységet is.

A szerv vezetője mellékletben rendelkezhet arról, ha a szabálytalanságok kezelésére:

- szakértői csoportot kíván bevonni, vagy

- szabálytalanság kezeléssel foglalkozó felelőst kíván kijelölni.

A hivatkozott mellékletben kell rögzíteni a szakértői csoport feladatát, hatáskörét. A szabálytalanság kezelésével foglalkozó felelős esetében a mellékletben a főbb feladatokat is rögzíteni kell azzal, hogy azt az érintett dolgozó munkaköri leírásában is szerepeltetni kell.

7. 
A szabályzat hatálya

A szabályzat a szabályzat aláírása napján lép hatályba.

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjéhez kapcsolódó mellékletek
1. számú melléklet: 

A szabálytalanságok kezelésébe bevont más személyek

A szervnél a szabálytalanság kezelési feladatokban az alábbi személyek kötelesek közreműködni – a felelősségi terület meghatározásával:

	Szervezet (szervezeti egység)
	Terület
	Közreműködő személy

beosztása

	Leövey Klára SZKI
	Intézmény egésze
	Miskolcziné J. Anikó

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjéhez kapcsolódó mellékletek
2. számú melléket: 

Az egyes eljárásokra vonatkozó jogszabályok

A büntető, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárásokra vonatkozó szabályok:

 
 
1. 
A büntetőeljárás megindítása

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

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

2. 
Szabálysértési eljárás 
A szabálysértésekről szóló LXIX. törvény 1. § (1) szerint szabálysértés az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztásban megnyilvánuló cselekmény, melyet törvény, kormányrendelet vagy önkormányzati rendelet szabálysértésnek nyilvánít, s amelynek elkövetőit az e törvényben meghatározott joghátrány fenyeget. 

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

 
3. 
Kártérítési eljárás

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

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

4. 
Fegyelmi eljárás

Fegyelmi eljárás, illetve felelősség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfelelő rendelkezései az irányadók.

I/B. Ellenőrzési nyomvonal

Az Államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet 145/B. § (2) bekezdése kimondja, hogy az ellenőrzési nyomvonal a költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatának mellékletét képezi. A jogszabályhelynek való megfelelés céljából a szerv vezetője – figyelembe véve a PM ellenőrzési nyomvonal kialakításához közzétett útmutatóját – a következők szerint határozza meg az ellenőrzési nyomvonal elkészítésével kapcsolatos szabályokat:

1. 
Az ellenőrzési nyomvonallal kapcsolatos általános szabályok

1.1. Az ellenőrzési nyomvonal fogalma

Az ellenőrzési nyomvonal a költségvetési szerv végrehajtási, pénzügyi lebonyolítási és ellenőrzési folyamatainak szöveges, vagy táblázatba foglalt, ill. folyamatábrákkal szemléltetett leírása.

Az ellenőrzési nyomvonal a fenitek alapján a szerv folyamataira vonatkozó egyes tevékenységeknek, a tevékenységek jogi alapjának (külső és belső jogforrásának), a felelősöknek, a tevékenységek ellenőrzésének, nyomon követésének, a kapcsolódó dokumentumoknak a meghatározása. 

1.2. Az ellenőrzési nyomvonal jelentősége

Az ellenőrzési nyomvonal jelentősége több területen is megmutatkozik. Ilyen kiemelt területek:

- a felelősségi szintek meghatározása,

- a szervezeten belüli együttműködés megszilárdítása, erősítése, 

- a szervezeti működés elemzése, feltérképezése.

1.2.1. A felelősségi szintek meghatározása

Az ellenőrzési nyomvonal eljárások együttesét jelenti, s ez alapján meghatározásra kerülnek az adott folyamathoz tartozó felelősök, valamint az ellenőrzési pontok. 

Az ellenőrzési nyomvonal alapján könnyen meghatározhatóak a különböző szinten álló felelősök, így felelősségi láncok jönnek létre.

1.2.2. A szervezeten belüli együttműködés megszilárdítása, erősítése

Az ellenőrzési nyomvonal elkészítésével a szervezeten belüli együttműködés színvonala, eredményessége nő, mivel a szervezet egyes folyamatai, tevékenységei – felelősök, illetve ellenőrzési pontok révén – kapcsolódnak egymáshoz.

1.2.3. A szervezeti működés elemzése, feltérképezése
Az ellenőrzési nyomvonal jelentős pozitív hatást gyakorol a szervezet működésére, mivel elkészítésekor a szervezetben rejlő működési kockázatok könnyen megtalálhatók.

1.3. Felelősség

A szerv ellenőrzési nyomvonalai kialakításáért a szerv vezetője tartozik közvetlenül felelősséggel.

A szerv vezetőjét azonban nemcsak a nyomvonal kialakításáért, hanem a működtetéséért, fejlesztéséért is felelősség terheli. 

2. 
Az ellenőrzési nyomvonalak elkészítési szabályai

2.1. A nyomvonalak elkészítésének előkészületi feladatai

Az ellenőrzési nyomvonalak elkészítése előtt gondoskodni kell a szerv működésének folyamatokra osztásáról, azaz

- a főfolyamatok, és 

- a főfolyamatokon belüli részfolyamatok meghatározásáról.

A fő- és részfolyamatok a Belső ellenőrzési kézikönyvben kerülnek meghatározásra, melyet a nyomvonal kialakítása előtt ismételten át kell tekinteni, szükség szerint be kell vonni a belső ellenőrzéssel foglalkozó munkatársakat is. Csak a működést teljes egészében átfogó folyamatrendszert lehet alapul venni az ellenőrzési nyomvonalak kialakításánál.

A belső ellenőrzési rendszer által meghatározott, és a FEUVE rendszerben használt folyamatleírások egyezőségét biztosítani kell, mivel a két ellenőrzési rendszer így tudja egymás tevékenységét legjobban segíteni, támogatni.

2.2. Az ellenőrzési nyomvonal rendszere

Az ellenőrzési nyomvonal – a hivatkozott jogszabály alapján – az alábbi területekhez kapcsolódva került meghatározásra:

- tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal, 

- pénzügyi végrehajtással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal, valamint

- az ellenőrzési folyamatok ellenőrzési nyomvonala.

2.3. Az egyes ellenőrzési nyomvonalak tartalmi követelményei

Az ellenőrzési nyomvonalak kialakításánál figyelembe kell venni az alábbi tartalmi követelményeket. Az ellenőrzési nyomvonal tartalmazza

- a sorszámot – elegendő főbb munkafolyamatonként megadni,

- a tevékenység, feladat, munkafolyamat 

- megnevezését,

- jogszabályi alapját (lehet központi jogszabály, illetve belső szabályzat),

- feladatellátójának megnevezését (ide értve az előkészítőt is),

- eredményeként keletkező dokumentumot,

- a feladat ellátási határidejét

- a pénzgazdálkodási jogkörök gyakorlóinak nevét,*

- pénzügyi teljesítésre vonatkozó információt,*

- könyvvezetésben való megjelenés adatait.

- a tevékenységgel kapcsolatban ellátott előzetes, folyamatba épített, valamint utólagos ellenőrzés

- módját, eszközét,

- feladatellátóját,

- határidőt.

A *-gal jelölt követelményeket értelemszerűen nem kell szerepeltetni a tervezésre vonatkozó ellenőrzési nyomvonalnál.

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

- gazdasági program, 

- költségvetési koncepció,

- költségvetési tervezés.

A kiemelt főtevékenységeken belül munkafolyamatok kerültek meghatározásra.

Az egyes tevékenységekhez meghatározásra kerültek a 2.3. pont szerinti adatok.

A tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal

- részletes táblázatos ismertetését az 1. számú tábla, 

- összefoglaló folyamatábráját az 1. számú folyamatábra tartalmazza.

2.5. A pénzügyi végrehajtással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal

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

- szabályzatok készítése, aktualizálása,

- személyi juttatások és a létszám-előirányzat felhasználása,

- dologi kiadások előirányzat felhasználása,

- felhalmozási kiadások előirányzatának felhasználása,

- saját bevételek előirányzat teljesítése,

- állami támogatás, hozzájárulás, egyéb központi forrás előirányzat teljesítése,

- főkönyvi és analitikus könyvelés,

- bizonylati rend és bizonylatkezelés,

- házipénztári pénzkezelési tevékenység, 

- bankszámlaforgalom kezelési tevékenység,

- leltározási tevékenység, 

- selejtezési tevékenység,

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

- vagyongazdálkodás,

- féléves beszámolási tevékenység, 

- éves beszámolási tevékenység.

A kiemelt főtevékenységeken belül munkafolyamatok kerültek meghatározásra a 2.3. pont szerint.

A végrehajtással kapcsolatos konkrét ellenőrzési nyomvonal

- részletes táblázatos ismertetését a 2. számú tábla, 

- összefoglaló folyamatábráját a 2. számú folyamatábra tartalmazza.

2.6. Az ellenőrzési folyamatok ellenőrzési nyomvonala
Az ellenőrzéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal meghatározza 

- a tervezési folyamatokhoz, illetve

- a végrehajtási folyamatokhoz

kapcsolódó kiemelt fontosságú ellenőrzési folyamatokat.

Az ellenőrzési folyamatokkal kapcsolatos konkrét ellenőrzési nyomvonal

- részletes szöveges ismertetését az 1. számú melléklet, 

- összefoglaló folyamatábráját a 3. számú folyamatábra tartalmazza.

3. 
Az ellenőrzési nyomvonallal kapcsolatos speciális szabályok

3.1. A szerv vezetője e szabályzat mellékleteként rendelkezhet úgy, hogy az ellenőrzési nyomvonalak további pontosításra, illetve részletezésre kerüljenek. E feladat ellátása érdekében ütemtervet határozhat meg. Az ütemtervben meg kell jelölni ez esetben az egyes részfeladatokat, a határidőket, valamint a felelősöket.

3.2. Az ellenőrzési nyomvonalakat a 3.1. ponttól függetlenül évente legalább egy alkalommal felül kell vizsgálni, melyért a szerv vezetője tartozik közvetlen felelősséggel.

3.3. Az ellenőrzési nyomvonallal kapcsolatos eljárásrendet az eljárásrend aláírását követően kell alkalmazni.

I/C. Az ellenőrzési nyomvonal

táblázatai folyamatábrája és melléklete

Az ellenőrzési nyomvonalak táblázat, folyamatábrák, valamint szöveges leírás alapján kerülnek meghatározásra az alábbiak szerint.
Táblázatok


1. számú táblázat



A tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal


2. számú táblázat



A végrehajtással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal

Folyamatábrák


1. számú folyamatábra 



A tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonalról


2. számú folyamatábra



A végrehajtási folyamatokhoz kapcsolódó ellenőrzési nyomvonalról


3. számú folyamatábra



Az ellenőrzési folyamatokhoz kapcsolódó ellenőrzési nyomvonalról

Mellékletek


1. számú melléklet



Az ellenőrzési folyamatok ellenőrzési nyomvonaláról

Az itt felsorolt táblázatokat, folyamatábrákat, és mellékletet lásd a III. mellékletek részben!

1.

Ellenőrzési nyomvonal a költségvetés tervezéséhez
	Sor-

szám
	Tevékenység/feladat
	Jogszabályi alap
	Előkészítésben résztvevők
	Keletkező dokumentumok
	Folyamat

gazda
	Könyvelésben való megjelenítés

	
	Személyi juttatások és a munkaadókat terhelő járulékok tervezése

	1.
	Rendszeres személyi juttatás 

tervezése fő és részfogl. dolg.

- alapilletmények

- kötelező pótlékok


	A többszörösen módosított KJT 1992. évi XXXIII. Tv.

A többszörösen módosított 217/1998.XII.30.) és a 249/2000.(XII.24.) Kormányrendelet 

Aktuális év 

Költségvetési Törvénye 

A Közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. TV. és módosításai

2000. évi C. TV.

A számvitelről

Hatályos Kollektív szerződés

Az intézmény belső szabályzatai
	Igazgató

iskolatitkár
	Bruttó bérek bérelemeinek analitikája

Kulcsszám szerinti béranalitika

ezek alapja:
kinevezési 


okirat


átsorolás

Tantárgyfelosztás
	gazd. igh.
	A jóváhagyott költségvetésből készülő feladás alapján kerül lekönyvelésre a főkönyvi előirányzati számlákra

	2.
	Munkavégzéshez kapcsolódó 

juttatások tervezése

- túlórák

- helyettesítés

- kereset kiegészítések
- normatív jutalom
	A többszörösen módosított KJT 1992. évi XXXIII. TV.

A többszörösen módosított 217/1998.(XII.30.) és a 249/2000.(XII.24.) Kormányrendelet

Aktuális év

 Költségvetési Törvénye

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX.TV és módosításai

2000. évi C. TV.

A számvitelről

Hatályos Kollektív szerződés

Az intézmény belső szabályzatai
	igazgató

igazgató-helyettesek

iskolatitkár
	tantárgyfelosztás

kinevezési okirat

jutalom lista,
	gazd. igh.
	A jóváhagyott költségvetésből készülő feladás alapján kerül lekönyvelésre a főkönyvi előirányzati számlákra

	
	
	
	
	
	
	


2.

	Sor-

Szám
	Tevékenység/feladat
	Jogszabályi alap
	Előkészítésben résztvevők
	Keletkező dokumentumok
	Folyamat

gazda
	Könyvelésben való megjelenítés

	
	Személyi juttatások és a munkaadókat terhelő járulékok tervezése

	3.
	Foglalkoztatottak sajátos

juttatásainak tervezése

- jubileumi jutalom

- napidíj,

Egyéb sajátos juttatások
   - érettségi vizsgára felkészülés
 - pedagógus szakvizsga

 - továbbképzések

	A többszörösen módosított KJT 1992. évi XXXIII. TV.

A többszörösen módosított 217/1998.(XII.30.) 

Kormányrendelet és a 24/2000.(XII.24.)

Kormányrendelet

Aktuális év

Költségvetési Törvénye

Hatályos Kollektív szerződés

2000. évi C.Tv

A számvitelről

Hatályos Kollektív szerződés

Az intézmény belső szabályzatai
	igazgató

gazd. igh.

iskolatitkár
	Határozat
a jubileumi jutalomban részesülőkről,

Kiküldetési rendelvény,

Vizsgára való felkészülésre

Vonatkozó „Megbízások”,

Pedagógusok továbbképzési terve
	gazd. igh.
	A jóváhagyott költségvetésből készülő feladás alapján kerül lekönyvelésre a főkönyvi előirányzati számlákra

	4.
	Foglalkoztatottak személyhez 

kapcsolódó költségtérítései

- közlekedési ktg.térítés

- étkezési hozzájárulás

- pedagógus szakirodalom

- alkalmazottaknak kisértékű ajándék

- védőszemüveghez hozzájárulás


	A többszörösen módosított KJT

1992. évi XXXIII.TV.

A többszörösen módosított

217/1998.(XII.30.) és a

249/2000.(XII.24.)

Kormányrendelet

Aktuális év

Költségvetési Törvénye

2000. évi C. TV

A számvitelről

Hatályos kollektív szerződés

1995. évi CXVII.TV. SZJA

Az intézmény belső szabályzatai
	gazd. igh.

pénzügyi előadó

pénztáros
	Költségtérítésben részesülők névsora térítés összegével 
:

- közlekedési,

- 
étkezési 
- pedagógus szakirodalom,

- kisértékű ajándék,

- védőszemüveg ,
	gazd. igh.
	A jóváhagyott költségvetésből készülő feladás alapján kerül lekönyvelésre a főkönyvi előirányzati számlákra

	
	
	
	
	
	
	


3.

	Sor-

Szám
	Tevékenység/feladat
	Jogszabályi alap
	Előkészítésben résztvevők
	Keletkező dokumentumok
	Folyamat

gazda
	Könyvelésben való megjelenítés

	
	Személyi juttatások és a munkaadókat terhelő járulékok tervezése

	5.
	Állományban nem tartozók juttatásainak tervezése

- szabadidő szervező,

- tanórán kívüli nyelvoktatás,

- Megbízási díjak:


- belső ellenőr,


- házfelügyelő,

- További munkaviszonyosok díja,

- Felmentési időre járó díjazás,

- Eseti megbízások,
	A többszörösen módosított KJT 1992. évi XXXIII. TV.

A többszörösen módosított 217/1998.(XII.30.) 

Kormányrendelet és a 24/2000.(XII.24.)

Kormányrendelet

Aktuális év

Költségvetési Törvénye

Hatályos Kollektív szerződés

2000. évi C.Tv

A számvitelről

Hatályos Kollektív szerződés

Az intézmény belső szabályzatai
	igazgató

gazd. igh.

iskolatitkár
	Megbízási és vállalkozási szerződések,

Felmentési időre járó díjazásról kimutatás,
	gazd. igh.
	A jóváhagyott költségvetésből készülő feladás alapján kerül lekönyvelésre a főkönyvi előirányzati számlákra

	 6.
	Munkaadókat terhelő juttatások tervezése

- Társadalombiztosítási járulék,

- Munkaadói járulék,

- Egészségügyi hozzájárulás,
	1997. évi LXXX. Tv. TB. járulékról,

1995. évi CXVII. Tv. SZJA-ról.
	Nincs
	Személyi juttatások 29 %-a,

Rendszeres és nem rendszeres személyi juttatás 3 %-a,

Teljes és részfogl. után járó 3450 Ft/fő/hó
	Gazd. igh.
	A jóváhagyott költségvetésből készülő feladás alapján kerül lekönyvelésre a főkönyvi előirányzati számlákra


4.

Dologi kiadások tervezése

	Sor-

szám
	Tevékenység/feladat
	Jogszabályi alap
	Előkészítésben résztvevők
	Keletkező dokumentumok
	Folyamat

gazda
	Könyvelésben való megjelenítés

	
	

	1.
	Készletbeszerzések tervezése

- gyógyszer, vegyszer

- irodaszer, nyomtatvány

-.könyv (tanulói,könyvtári)

-.folyóirat

-.egyéb információhordozó
 (CD.,  floppyk)
- Szakmai anyagok

- Kis értékű tárgyi eszközök

- Egyéb anyagbeszerzés (karbantartó anyag, tisztítószer )


	A többszörösen módosított 217/1998.XII.30.) és a 249/2000.(XII.24.) Kormányrendelet 

2003. évi CXXIX. TV

A közbeszerzésről

Hatályos kollektív szerződés

1992. LXXIV. ÁFA TV.

2001. évi XXXVII. TV.

Iskolai tankönyv ell.

2000. évi C. TV

A számvitelről

Az intézmény belső szabályzatai


	munkaközösség vezetők
gondnok

tankönyvfelelős

könyvtáros


	felmért igények alapján készülő beszerzési terv

Tanulói létszám alapján készült felmérés

Előző évi beszámoló teljesítési adatai 

köt.váll.nyilv.

(áthúzódó tételek)

tanuló nyilvántartás
	gazd. igh.
	A jóváhagyott költségvetésből készülő feladás alapján kerül lekönyvelésre a főkönyvi előirányzati számlákra

	2.
	Szolgáltatási kiadások tervezése

- nem adatátviteli c. távközlés
 (telefon, mobil)

- vásárolt élelmezés,

- szállítási szolgáltatás

- gázenergia szolgáltatás

- villamosenergia szolgáltatás

- víz- és csatornadíj

- karbantartás, kisjavítás,

- egyéb üzemeltetési szolgáltatás:


(üzemorvosi szolgáltatás posta-


költség, szemétszállítás, kémény-


seprési díj, ablaktisztítás, rovarírtás)
	A többszörösen módosított 217/1998.XII.30.) és a 249/2000.(XII.24.) Kormányrendelet 

2003. évi CXXIX. TV

A közbeszerzésről

1992. LXXIV. ÁFA TV.

1995. évi LXII. TV.

A Közszolgáltatásokról

2000. évi C. TV

A számvitelről

Az intézmény belső szabályzatai
	Igazgató

Gondnok, 

pénzügyi előadó
	szolg. szerződések

köt.váll.nyilv.(áth.)

éves karbantartási szerződés

éves karbantartási terv

éves beszerzési terv

üzemeltetési és fenntartási terv

előző évi beszámoló teljesítési adatai
	gazd. igh.
	A jóváhagyott költségvetésből készülő feladás alapján kerül lekönyvelésre a főkönyvi előirányzati számlákra


5.

	Sor-

Szám
	Tevékenység/feladat
	Jogszabályi alap
	Előkészítésben résztvevők
	Keletkező dokumentumok
	Folyamat

gazda
	Könyvelésben való megjelenítés

	
	

	3.
	Vásárolt közszolgáltatások 

tervezése

- óraadás (számlások)
- vizsgáztatás (számlások)
	A többszörösen módosított 217/1998.XII.30.) és a 249/2000.(XII.24.) Kormányrendelet 

2000. évi C. TV

A számvitelről

Az intézmény belső szabályzatai

2/2004(I.30) OM Rendelet
	Igazgató

Ig.helyettesek
	vállalkozói szerződések

előző évi beszámoló teljesítési adatai

kötelezettségvállalás nyilvántartás ( áthúzódó)

tantárgyfelosztás
	gazd. igh.
	A jóváhagyott költségvetésből készülő feladás alapján kerül lekönyvelésre a főkönyvi előirányzati számlákra

	4.
	Egyéb dologi kiadások tervezése

- kiküldetési ktg

- reprezentáció


	A többszörösen módosított 217/1998.XII.30.) és a 249/2000.(XII.24.) Kormányrendelet 

1995. évi CXVII.SZJA Tv.

1992. LXXIV. ÁFA TV.

2000. évi C. TV

A számvitelről

Az intézmény belső szabályzatai
	Igazgató
	reprezentáció 

analitikus nyilv.

előző évi beszámoló teljesítés adatai
	gazd. igh.
	A jóváhagyott költségvetésből készülő feladás alapján kerül lekönyvelésre a főkönyvi előirányzati számlákra

	5.
	Vásárolt termékek és

szolgáltatások általános forgalmi

adója

ÁFA
	A többszörösen módosított 217/1998.XII.30.) és a 249/2000.(XII.24.) Kormányrendelet 

1992. LXXIV. ÁFA TV.

2000. évi C. TV

A számvitelről

Az intézmény belső szabályzatai
	Nincs
	nincs
	gazd. igh.
	A jóváhagyott költségvetésből készülő feladás alapján kerül lekönyvelésre a főkönyvi előirányzati számlákra

	6.
	Egyéb máshova nem sorolható dologi kiadás

· Rehabilitációs hozzájárulás
	A többszörösen módosított 217/1998.XII.30.) és a 249/2000.(XII.24.) Kormányrendelet 

1992. LXXIV. ÁFA TV.

2000. évi C. TV

A számvitelről

Az intézmény belső szabályzatai

Kollektívszerződés
	könyvelő
	Előző évi beszámoló teljesítési adatai
	gazd. igh.
	A jóváhagyott költségvetésből készülő feladás alapján kerül lekönyvelésre a főkönyvi előirányzati számlákra

	
	
	
	
	
	
	


6.

Felújítások és az intézményi beruházások tervezése

	Sorszám
	Tevékenység/feladat
	Jogszabályi alap
	Előkészítésben résztvevők
	Keletkező dokumentumok
	Folyamat

gazda
	Könyvelésben való megjelenítés

	
	

	  1.
	Felújítások tervezése

- felújítások

- felújítások áfá-ja


- ingatlanok


	A többszörösen módosított 217/1998.XII.30.) és a 249/2000.(XII.24.) Kormányrendelet 

1992. LXXIV. ÁFA TV.

2003. évi CXXIX. TV

A közbeszerzésről

2000. évi C. TV

A számvitelről

Az intézmény belső szabályzatai


	igazgató

gazd. igh.
	A Fővárosi Polgármesteri Hivatalhoz előzetesen benyújtott felújítási és beruházási tervezet

2005. évi költségvetés keretközlője
	gazd. igh.
	A jóváhagyott költségvetésből készülő feladás alapján kerül lekönyvelésre a főkönyvi előirányzati számlákra


7.

Intézményi bevételek tervezése

	Sorszám
	Tevékenység/feladat
	Jogszabályi alap
	Előkészítésben résztvevők
	Keletkező dokumentumok
	Folyamat

gazda
	Könyvelésben való megjelenítés

	
	

	1.
	Alaptevékenység bevételeinek

Tervezése

- Ellátottak étkezés térítése,

- Alkalmazottak étkezés térítése,

- Levelező tagozaton fizetendő:

     
- tandíj,

     
- térítési díj,

     
- vizsgadíj.


	A többszörösen módosított 217/1998.XII.30.) és a 249/2000.(XII.24.) Kormányrendelet 

1993. évi LXXIX. Tv.

A közoktatásról

2000. évi C. TV

A számvitelről

Az intézmény belső szabályzatai
	Igazgató

ig.helyettesek

osztályfőnökök

pénzügyi előadó
	Étkezési díj befiz.lista,

Intézkedés:


- tandíj,


- térítési díj,


- vizsgadíj fiz-ről,

a kötelezettek  névsora, 

összege jelöléssel

	gazd. igh.
	A jóváhagyott költségvetésből készülő feladás alapján kerül lekönyvelésre a főkönyvi előirányzati számlákra


	2.
	Intézmény sajátos bevételei

  - büfé bérleti díja,

  - alkalmi terembérlet,

                                                                                                                                                
	A többszörösen módosított 217/1998.XII.30.) és a 249/2000.(XII.24.) Kormányrendelet 

1993. évi LXXVIII. TV

PTK

2000. évi C. TV

A számvitelről

Az intézmény belső szabályzatai
	Igazgató

Gazd  igh.


	Bérleti szerződések

Tapasztalati alap


	gazd. igh.
	A jóváhagyott költségvetésből készülő feladás alapján kerül lekönyvelésre a főkönyvi előirányzati számlákra

	3.
	Egyéb bevételek tervezése

  - Lakbér befizetés,

  - NSZI  átutalása ( Hauserné)


	A többszörösen módosított

217/1998.(XII.30.) és a

249/2000.(XII.24.)

2000. évi C. TV

A számvitelről

Az intézmény belső szabályzatai
	igazgató


	Az előző évi beszámoló teljesítési adatai

NSZI-vel kötött megállapodás

	gazd. igh.
	OTP. bankkivonat alapján kerül lekönyvelésre a főkönyvi előirányzati számlákra


8.

Támogatások tervezése

	Sor-

Szám
	Tevékenység/feladat
	Jogszabályi alap
	Előkészítésben résztvevők
	Keletkező dokumentumok
	Folyamat

gazda
	Könyvelésben való megjelenítés

	
	

	1.

  
	Felügyeleti szervtől kapott támogatás


	Költségvetési Törvény
	nincs

	Költségvetési keretközlő


	gazd. igh.
	A jóváhagyott költségvetésből készülő feladás alapján kerül lekönyvelésre a főkönyvi előirányzati számlákra,

OTP. bankkivonat alapján



14



Ellenőrzési nyomvonal az egyéb dologi kiadások teljesülésének ellenőrzéséhez

	Sor-

sz.
	Tevékenység/feladat
	Jogszabályi

alap
	Folyamat

gazda
	Kötelezettség

vállalás

Ellenjegyzés
	Keletkező

doku-

mentumok
	Teljesítés

igazolás
	FEUVE

Számla ellen-

őrzés
	Érvé-

nyesítés
	Utal-

ványozás

Ellen-

jegyzés

	1.
	Belföldi kiküldetés

Reprezentáció


	A többszörösen módosított

217/1998.(XII.30.)

249/2000.(XII.24.)

Kormányrendelet

1995.évi CXVII.TV.

SZJA

2000.évi C. TV.

A számvitelről

Az intézmény belső

szabályzatai


	Iskolatitkár

igazgató
	igazgató

gazd.igh.

pénzügyi előadó


	kiküldetési

rendelvény

megrendelő


	ált.igh.
	gazd.igh
	könyvelő
	igazgató

gazd.igh.

	2.
	Különféle költségvetési befizetések

- rehabilitációs 

   hozzájárulás
	A többszörösen módosított

217/1998.(XII.30.)

249/2000.(XII.24.)

Kormányrendelet

2000.évi C. TV.

A számvitelről


	Gazd.ig.h.
	igazgató

gazd.igh.


	Normatíva elszámolás

Belső bizonylat a rehabilitációs hozzájárulás számításáról


	Né


	gazd.igh
	könyvelő
	igazgató

gazd.igh.


13.

Ellenőrzési nyomvonal a szolgáltatások igénybevételének ellenőrzéséhez

	Sor-

szám
	Tevékenység/feladat
	Jogszabályi alap
	Folyamat

gazda
	Keletkező

dokumentumok

és készítői
	Teljesítés

igazolás
	FEUVE

ellen.
	Érvényesítés
	Utalványozás, ellenjegyzés

	1
	Szolgáltatások:

 - nem adatátviteli célú kommunikációs 

   szolgáltatások: Matáv,mobil

- vásárolt élelmezés

- szállítási szolgáltatás

- gázenergia szolgáltatás

- villamos energia szolgáltatás

- víz és csatornadíjak

- karbantartási és kisjavítási szolg.

- egyéb üzemeltetési és fenntartási

   szolgáltatások

   (Üzemorvosi, posta kts.,szemétszállítás, 

    kéményseprési díj,ablaktisztítás,rovar irtás)


	A többszörösen módosított

217/1998.(XII.30.)

249/2000.(XII.24.)

Kormányrendelet

1995.évi LXII.TV.

A Közszolgálta-tásokról

2000.évi C. TV.

A számvitelről

PTK

525/1995. Főpolgármesteri intézkedés

Az intézmény belső szabályzatai


	Gondnok

Pénzügyi előadó


	szolgáltatási szerződések

50 000 Ft felett megrendelés írásban

felelős: 

pénzügyi előadó

50 000 Ft alatt megrendelés szóban, telefonon faxon stb. 

felelőse:

pénzügyi előadó
	gondnok
	gazd.

igh.
	könyvelő


	Igazgató

Gazd.ig.h.

	2
	Vásárolt közszolgáltatások

· óraadás

· vizsgáztatás


	A többszörösen módosított

217/1998.(XII.30.)

249/2000.(XII.24.)

Kormányrendelet

2000.évi C. TV.

A számvitelről

Az intézmény belső szabályzatai
	ált.igh.
	vállalkozói szerződés óradíj elszámolólap vizsgára

jelentkezők és a vizsgabizottság tagjainak névsora

fizetendő összege
	igazgató-helyettesek
	gazd.

igh.
	könyvelő
	Igazgató

Gazd.ig.h.

	3
	ÁFA kiadások
	ÁFA törvény
	Gazg.ig.h.


	Főkönyvi könyvelés és analitika


	Né
	gazd.

igh.
	könyvelő


	Igazgató

Gazd.ig.h.


18.

Ellenőrzési  nyomvonal a nem közbeszerzési eljárás keretében bonyolítandó felújítás és beruházás ellenőrzéséhez

	S.

sz.
	Tevékenység, feladat
	Jogszabály
	Folyamatgazda
	Keletkező

dokumentum
	Ellenőrzés

FEUVE
	Pénzügyi

teljesítés

	1
	Felújítás, intézményi beruházás

- igényfelmérés
	A többszörösen módosított 217/1998.(XII.30.)

249/2000.(XII.24.)

Kormányrendelet

2000. évi C. Tv.
	Igazgató
	igénybejelentés

a fővároshoz
	gazd.igh.
	né

	2
	Költségvetés elkészítése

Megrendelés
	Felügyeleti szerv

engedélye

Éves elemi

Költségvetés
	gazd.igh.
	helyszíni bejárást követően megrendelés felelőse: gazd.igh. Köt.váll.nyilv.

vétel

felelős:

könyvelő
	igazgató
	né

	3
	Szerződés megkötése
	PTK
	gazd.igh.
	Vállalkozói szerződés

köt.váll.nyilv. felvezetés felelős: könyvelő
	igazgató
	né

	4
	Felújítási folyamat

lebonyolításának műszaki ellenőrzése
	PTK
	műszaki ellenőr
	megbízási szerződés építési naplóba történő bejegyzés
	igazgató
	né

	5
	Műszaki átadás

Teljesítés igazolás
	
	műszaki ellenőr

gazd.igh.
	műszaki átadás-átvételi jegyzőkönyv
	né
	né

	6
	Számla megérkezése és kiegyenlítése
	1992.évi LXXIV. TV

Áfa
	gazd.igh.
	szállítói számla

üzembehelye-zési okmány

állományba-vételi bizonylat

felelős: könyvelő
	gazd.igh.
	banki átutalás felelős: pénztáros

	7
	Felügyeleti szervvel történő elszámolás
	249/2000.(XII.24.) Kormányrendelet


	gazd.igh.
	elszámolás
	igazgató
	né


Könyvelésben való megjelenítés:  főkönyvi teljesítési számlákra, felelős: könyvelő

19.

 Selejtezés ellenőrzési nyomvonala

	Sor-

szám
	Tevékenység
	Jogszabályi alap
	Folyamat gazda
	Előkészítés során keletkező dokumentum
	Ellenőrzés

FEUVE
	Engedélyező
	Könyvelés-ben való megjel.

	1.
	Selejtezési kezdeményezések
	A többszörösen módosított 217/1998.(XII.30.)

249/2000.(XII.24.) Kormányrendelet

A 2000. évi C. Tv.

A számvitelről

Az intézmény belső szabályzatai
	szakleltár

felelősök

gondnok

rendszer-gazda


	selejtezési kezde-ményezésekről készített jegyzőkönyv (jegyzékek csatolás) műszaki szakvélemény csatolása
	gazd. igh.
	né
	

	2.
	Selejtezési kezdeményezés felülvizsgálata
	
	könyvelő
	A felülvizsgálatról készített jegyzőkönyv

átadása a selejtezési bizottságnak
	gazd. igh.
	né

né
	

	3.
	Selejtezési bizottság megalakítása
	
	igazgató
	Megbízások

Feljegyzés a bizottság összehívásáról
	gazd. igh.
	igazgató
	

	4.
	Selejtezési bizottság javaslata

a leselejtezendő eszközökről
	
	selejtezési bizottság
	Selejtezési javaslat
	gazd. igh. 
	né
	

	5.
	A selejtezési javaslat jóváhagyása
	
	selejtezési bizottság
	A selejtezési javaslat jóváhagyása
	gazd. igh. 
	igazgató
	

	6.
	Javaslatok a leselejtezett eszközök hasznosítására
	
	selejtezési bizottság
	Javaslat a hasznosításra
	gazd. igh. 
	igazgató
	

	7.
	Megsemmisítési eljárás lefolytatása
	
	selejtezési bizottság
	Jegyzőkönyv a megsemmisítésről
	gazd. igh. 
	igazgató
	

	8.
	Selejtezési bizonylat
	
	könyvelő
	Selejtezésről könyvelési bizonylat
	gazd. igh. 
	igazgató
	selejtezési bizonylatból feladás alapján


21.

Egyeztetéssel történő leltározás ellenőrzési nyomvonal

	Sor-szám
	Tevékenység
	Jogszabályi alap
	Folyamatgazda
	Keletkező dokumentum
	Ellenőrzés

FEUVE

	1.
	Követelések leltározása

   tandíj tartozás állomány

   térítési díj tart. áll.

   vizsgadíj tart. áll.

   parkoló bérleti díj hátralék

  állománya

   büfé bérleti díj tartozás

   állománya
	A többszörösen módosított 217/1998.(XII.30.)

249/2000.(XII.24.)

Kormányrendelet

2000. évi C. TV.

A számvitelről

Az intézmény belső

Szabályzatai
	Számlázó

könyvelő

pénztáros
	egyeztető követelés elismertető levelek

analitikus nyilvántartásból készített feladás a könyvelés részére 

jegyzőkönyv a követelések egyeztetéséről
	gazd. igh.

leltár-vezető

	2.
	Pénzeszközök leltározása

  bank számlák

  pénztár kp.állománya
	
	Pénztáros

könyvelő
	bank kivonat másolata

pénztárjelentés másolata

pénzeszközök leltárának jegyzőkönyve
	gazd. igh.

leltár-vezető

	3.
	Aktív pénzügyi elszámolások leltározása

függő

átfutó – áthúzódó hóközi bér


forgótőke előleg


fizetési előleg


fel nem használt


étkezési utalványok áll.

Kiegyenlítő
	
	Könyvelő
	főkönyvi számlák

analitikák

jegyzőkönyv az aktív pénzügyi elsz. leltározásáról
	gazd. igh.

leltár-vezető

	4.
	Saját tőke leltározása
	
	Könyvelő
	belső bizonylat a saját tőke változásának levezetéséről
	gazd. igh.

leltár-vezető

	5.
	Kötelezettségek leltározása

szállítói kötelezettség egyeztetése
	
	Könyvelő
	kötelezettség nyilvántartás 

jegyzőkönyv a rövid lejáratú kötelezettségek leltározásáról
	gazd. igh.

leltár-vezető

	6.
	Passzív pénzügyi elszámolások leltározása

függő

átfutó

januári támogatás

kiegyenlítő
bank-pénztár



átvezetési számla
	
	Könyvelő
	jegyzőkönyv a passzív pénzügyi elszámolások leltározásáról
	gazd. igh.

leltár-vezető


12.

Ellenőrzési nyomvonal az intézményi beszerzések ellenőrzéséhez

	Sorsz.
	Tevékenység, feladat
	Jogszabályi

Alap
	Folyamat

Gazda
	Keletkező dokumentumok
	Szükségesség igazolása
	Teljesítés

Igazolások
	FEUVE

ellenőrzés
	Érvényesítés
	Utalványozás, ellenjegyzés

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Igazgató

Gazd.igh.

	1.
	Készlet

beszerzés:

gyógyszer,        vegyszer,

irodaszer, nyomtatvány,

könyv:

-könyvtári,

-tanulói

folyóirat

egyéb inf.hord-ó,

szakmai anyagok

kis értékű tárgyi eszközök,

karbantartó anyagok,

tisztítószerek,


	A többszörösen 

módosított

217/1998.(XII.30)

249/2000.(XII.24)

Kormányrendelet

2003.évi CXXIX.TV 

A közbeszerzés-ről

2001.XXXVII.Tv.

tankönyvellátás

2000.évi C.Tv.

A számvitelről

Az intézmény első szabályzatai
	demons-felelősök

gondnok

rendszer-gazda

osztályfőnök
	leadott igénylések alapján elkészített beszerzési terv

felelőse: gazd.igh.

50 000 Ft feletti beszerzések Megrendelés írásban

Felelőse:

Pénzügyi előadó

50 000 Ft alatti be-szerzéseknél Megrendelés

telefonon, faxon, szóban

felelőse:

pénzügyi anyagbeszerző
	Leadott igénylések igazolása

felelősök:

igh-k,

gondnok

rendszergazda

osztályfőnökök
	Beérkező számlán az anya-gok, készletek átvételé-nek igazolása,

Könyvtár bevételezése,

Tanulói létszám 

alapján készült felmérés

Átvétel-fehasználás igazolása, nyilvántartásba vétele

felelősök: 

leltár felelős

gondnok

rendszer-gazda


	gazd. igh.
	könyvelő
	


15.

Felhalmozási kiadások teljesítésének nyomvonala

	Sorsz:
	Tevékenység, feladat
	Jogszabályi

Alap
	Folyamat

gazda
	Keletkező dokumentumok
	Szükségesség igazolása
	Teljesítés

Igazolások
	FEUVE

ellenőrzés
	Érvényesítés
	Utalványozás, ellenjegyzés

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Igazgató

Gazd.ig.h.

	1.
	Immateriális javak és tárgyi

eszközök beszerzése


	A többszörösen 

módosított

217/1998.(XII.30)

249/2000.(XII.24)

Kormányrendelet

2003.évi CXXIX.TV 

A közbeszerzés-ről

2000.évi C.Tv.

A számvitelről

Az intézmény belső szabályzatai
	gondnok

rendszer-gazda

munkaközös

ségvezető,

leltár felelős


	leadott igénylések alapján elkészített beszerzési terv

felelőse: gazd.igh.

Megrendelés minden esetben írásban
	Leadott igénylések igazolása

felelősök:

igh-k,

gondnok
	Beérkezett számla alapján kiállított állománybavételi bizonylat,

Üzembe helyezési okmány

Felelős: könyvelő
	gazd. igh.
	könyvelő
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


20.

Leltározási folyamat ellenőrzési nyomvonala

	Sor-

szám
	Tevékenység
	Jogszabályi alap
	Folyamatgazda
	Keletkező

dokumentum
	Ellenőrzés

FEUVE

	I.
	Immateriális eszközök

Ingatlanok

Tárgyi eszközök

Leltározása
	A többszörösen módosított 217/1998.(XII.30.) 249/2000.(XII.24.) Kormányrendelet

Intézmény belső szabályzatai
	
	
	

	a.
	Leltározási utasítás kiadása
	
	Igazgató
	Utasítás
	né

	b.
	Leltárvezető és leltárellenőrök megbízása
	
	Igazgató
	Megbízások:

leltározási vezető

leltárellenőrök részére
	né

	c.
	Leltározásban résztvevő személyek kijelölése
	
	Leltárvezető
	Jegyzék a leltározásban résztvevők nevével, beosztásával
	né

	d.
	Leltározási ütemterv elkészítése
	
	Leltárvezető
	Leltározási ütemterv

Leltári körzetek

leltározási bizottságok

kijelölése
	igazgató

	e.
	Leltározási nyomtatványok átadása leltározási bizottságok vezetői részére
	
	Könyvelő
	Átvételt igazoló jegyzék
	né

	f.
	Leadott leltározási nyomtatványok feldolgozása, leltárkiértékelés
	
	Könyvelő
	Leltárkiértékelés

    hiány

    többlet

 megállapítása
	gazd.igh.

	g.
	Leltár zárójegyzőkönyvének összeállítása
	
	Leltárvezető
	Zárójegyzőkönyv

(felelősség megállapítása)
	igazgató

gazd.igh.

	h.
	Személyi felelősség megállapítása után intézkedések meghozatala
	
	Igazgató
	Kártérítési jegyzőkönyv

fegyelmi határozat
	igazgató

	i.
	Főkönyvi és analitikus nyilvántartások rendezése
	
	Könyvelő
	Zárójegyzőkönyv

alapján készült feladás
	igazgató

gazd.igh.


9.

Személyi juttatások teljesítésének ellenőrzési nyomvonala

	Ssz.
	Tevékenység, feladat
	Jogszabályi alap
	Folyamat-gazda
	Keletkező dokumentumok
	Teljesítés

igazolása
	FEUVE

ellenőrzés
	Kötelezettség-vállalás ellenjegyzés
	Érvénye-sítés
	Pénzügyi

teljesítés
	Könyvelésben

való 

megjelenés

	
	MUNKAÜGYI TEVÉKENYSÉGEK
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.
	Dolgozó felvétele
	A többszörösen módosított 1992. évi XXXIII.TV.KJT

A többszörösen módosított 1993. évi LXXIX.TV

A közoktatásról

A hatályos kollektív szerződés

Az 1995. évi CXVII.TV.SZJA

Az aktuális évi költségvetési törvény

Az 1997. évi LXXX.TV.TBJ

Az intézmény belső szabályzatai
	Iskolatitkár

Pénzügyi előadó
	önéletrajz, erkölcsi bizonyítvány (3 hónapnál nem régebbi)

iskolai végzettséget igazoló bizonyítványok, hiteles másolat, 1992 utáni munkaviszonyok igazolása, adatlap tárgyévi adóelőleg levonásáról, igazolás a tárgyévi járulékok levonásáról, adó- és TAJ-kártya, átutalási számlaszám, személyi igazolvány, jövedelemigazolás (eü. ell. megállapításához) nyugdíjpénztár igazolás, záradékolt belépési nyilatkozat
	né
	gazd.ig.h.
	né
	né
	né
	né

	2.
	Dolgozó kinevezése

a fentiekben felsorolt alapbizonylatok alapján a dolgozó

- besorolása, alapilletményének megállapítása

- kötelező pótlékok

- egyéb feltételtől függő pótlékok

- keresetkiegészítések

Megállapítása
	A többszörösen módosított 217/1998.(XII.30.)

249/2000.(XII.24.) Kormányrendelet

A 2000. évi C.TV A számvitelről

Kjt.

2005.évi kv.
	iskolatitkár
	Kinevezés

munkaköri leírás
	né
	gazd.igh.
	igazgató

gazd.igh.

köt.váll.nyilv.

való felvezetés felelős: könyvelő
	né
	né
	né

	3.
	További munkaviszonyt létesítők foglalkoztatása

L: a kinevezésnél leírtakat
	
	iskolatitkár
	Kinevezés

főfoglalkozású munkahely igazolása heti 36 órás munkaviszony meglétéről
	né
	gazd.igh.
	igazgató

gazd.igh.

köt.váll.nyilv. felelős: könyvelő
	né
	né
	né


10.

	Ssz.
	Tevékenység, feladat
	Jogszabályi alap
	Folyamat-gazda
	Keletkező dokumentumok
	Teljesítés

igazolása
	FEUVE

ellenőrzés
	Kötelezettség-vállalás ellenjegyzés
	Érvénye-sítés
	Pénzügyi

teljesítés
	Könyvelésben

való 

megjelenés

	4.
	Foglalkoztatás vállalkozói szerződéssel
	
	Ált.ig.h.

Pénzügyi előadó
	vállalkozói igazolvány , határozat a társasági szerződés cégbíróság által való bejegyzéséről (mindkettőről hiteles másolat készítése),

megbízási szerződés,

vállalkozási szerződés
	né
	gazd.igh.
	igazgató

gazd.igh.

köt.váll.nyilv. felelős: könyvelő
	né
	né
	né

	5.
	Dolgozók átsorolása

- közalkalmazotti bértábla változása

- igazgatói intézkedés 

(pl.: óraszám, pótlékváltozás)


	
	iskolatitkár
	Átsorolás
	né
	gazd.igh.
	igazgató

gazd.igh.
	né
	né
	né

	
	BÉRSZÁMFEJTÉS
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	- alapilletmény

- kötelező pótlékok

- kereset kiegészítés

- túlórák

- helyettesítések
	
	Pénzügyi előadó

bérszámfejtést a MÁK végzi
	Kinevezések

Átsorolások,

Távollétek jelentése

(táppénzes okmányok

szabadság kiírások)

Túlóra-és helyettesítések elszámoló lap


	igazgató

igazgatóhely. a havonkénti leadásnál


	gazd.igh.
	igazgató

gazd.igh.
	né
	banki átutalás MÁK
	MÁK által készített összesítő elszámolások, valamint a feladás alapján kerül könyvelésre 

	7.


	Gazdálkodói kifizetések

- jutalom

- jubileumi jutalom

- napidíj

- érettségi vizsgára felkészülés

- pedagógus szakvizsga

- továbbképzések

- megbízási díjak

- pedagógus szakirodalom

- -közlekedési költségtérítés

- étkezési hozzájárulás

- kis értékű ajándék

- védőszemüveg hozzájárulás
	
	bérszámfejtés helyben

pénztáros

pénzügyi előadó
	jutalmazási lista

jub.jut.-ról határozat

kiküldetési rendelvény

megbízási szerződések:

továbbképzési terv

Kifiz.lista: 

ped. szakirodalom

közlekedési. ktg

étkezési hozzájárulás 

kis értékű ajándék

védőszemüveg 
	igazgatóhely.
	gazd.igh.
	igazgató

gazd.igh.
	né
	banki csoportos átutalással

felelős:

személyügyi gazdálkodó

pénztáros
	MÁK által készített összesítő elszámolások

Valamint kp. bizonylatok alapján


11.

V. Munkaadókat terhelő járulékok

	Ssz.
	Tevékenység, feladat
	Jogszabályi alap
	Folyamat-gazda
	Keletkező dokumentumok
	Teljesítés

igazolása
	FEUVE

ellenőrzés
	Kötelezettség-vállalás ellenjegyzés
	Érvénye-sítés
	Pénzügyi

teljesítés
	Könyvelésben

való 

megjelenés

	
	TB járulék

Munkaadói járulék

EÜ hozzájárulás
	TB rendelet
	Gazd.ig.h.
	MÁK végzi
	né
	gazd.igh.
	igazgató

gazd.igh.


	né
	né
	né


16.

Ellenőrzési nyomvonal az elemi költségvetésben tervezett bevételek teljesülés ellenőrzésének

	S. sz.
	Tevékenység, feladat
	Jogszabály
	Folyamat-gazda
	Keletkező dokumentum és készítői
	Ellen-őrzés

FEUVE
	Érvényesítés
	Utalványozás, ellenjegyzés
	Analitikus könyvelésben való megjelenítés

	1.


	Alaptevékenység bevételei

- ellátottak étkezés térítése,

- alkalmazottak étkezés

   térítése,

 - levelező tagozaton

   Fizetendő:

    - tandíj

    - térítési díj,

    - vizsgadíj 


	PTK

1993. évi

Föv. Közgyűlés      

Közokt.Tv. 115§
	Osztályfőnökök

Pénzügyi előadó
	Étkezési díj befizetési lista:

 - tanulók,

 - alkalmazottak,

Intézkedés:

  - tandíj,

  - térítési díj,

  - vizsgadíj fiz-ről

a kötelezettek

névsora, összege 

meghatározásával


	gazd. igh.
	Könyvelő
	Igazgató

Gazd.ig.h.
	Az előírásokról és befizetésekről an.nyilv. felfektetése felelőse: 

Pénzügyi előadó

könyvelő

	2.
	Bérleti díjakból származó bevételek

-  büfé

- alkalmi terembérbeadás


	Hatályos

kollektív szerződés

PTK
	Gazd.ig.h

Közreműködő: pénztáros

Pénzügyi előadó
	bérleti szerződés felelős: pénztáros
	gazd. igh.
	Könyvelő
	Igazgató

Gazd.ig.h.
	U.az

Felelős:pénztáros

.

	3.
	Egyéb bevételek

- Lakbér befizetés

- NSZI átutalása 

  (Hauserné)


	7/2005.(II.08) Kormányrendelet

2001. évi XXXVII. Tv.

 
	Gazd.igh

pénztáros

pénzügyi előadó


	Lakbér fizetésről

„Határozat”

NSZI-vel kötött 

„Megállapodás”
	gazd. igh.


	Könyvelő


	Igazgató

Gazd.ig.h.
	Analitikus nyílvántartás

Felelős: könyvelő

	4.
	Felügyeleti szervtől kapott támogatás
	Költségvetési tv
	Gazd.ig.h.
	2005.évi költségvetési

Keretközlő
	gazd. igh.


	Könyvelő


	Igazgató

Gazd.ig.h.
	Analitikus nyilv. felelős: könyvelő




17.

Ellenőrzési nyomvonal

az elemi költségvetésben megtervezett bevételek teljesülésének ellenőrzése

Számlázás folyamatának ellenőrzése

	Tevékenység, feladat
	Jogszabály
	Folyamat-gazda
	Keletkező dokumentum és készítői
	Ellen-őrzés

FEUVE
	Pénzügyi

teljesítés
	Főkönyvi könyvelésben való megjelenítés
	Analitikus könyvelésben való megjelenítés

	Számlázás

   tandíj

   térítési díj

   vizsgadíj

a) előkészítés
	A többszörösen módosított 217/1998.(XII.30.) 249/2000.(XII.24.)

Kormányrendelet

2000. évi C. TV

A számvitelről

1993. évi LXXIX.TV.

A közoktatásról

1992.évi LXXIV.TV.

Áfa
	osztály-főnök
	a tanuló nyilvántartással megegyező osztálynévsor

 tandíjat fizetők

 térítési díjat 

 fizetők

 vizsgadíjat

 fizetők
	ált.igh.

tanf. vezető
	Né
	né
	né

	b) beérkező nyilatkozatok
	
	Szakmai igh.
	
	ált.igh.
	Né
	az analitikus nyilvántartásból kerül lekönyvelésre

felelős: könyvelő
	nyilatkozatok alapján  előírások felvezetése feladás készítése felelős: számlázó

	c) nyilatkozatok

   alapján számlázás
	
	Pénzügyi előadó
	kimenő számlák
	gazd. igh.
	Né
	né
	analitikába való felvezetés felelős: számlázó

	d) tandíj, térítési díj, vizsgadíj kiegyenlítésének módozatai

banki átutalással a kimenő számlák kiegyenlítése

bankon keresztül csekkes befizeté

pénztárban készpénzes befizetés 
	
	Pénzügyi előadó
	bank kivonat

bank kivonat postai melléklete

pénztári bevételi bizonylat
	gazd. igh.
	banki jóváírás

banki csekkes befizetés pénztár kp. befiz.
	banki és pénztári bizonylatok számítógépes rögzítése főkönyvi számlákon felelős: könyvelő
	banki és pénztári befizetések felvezetése analitikába felelős: számlázó

	e) tandíj, térítési díj, vizsgadíj befizetésének elmaradása
	
	igazgató
	igazgatói eng. a köv.elengedésére
	gazd. igh.
	Né
	analitikus nyilv.tartásból leírás 
	analitikus nyilvántartásból való kivezetés,feladás készítése  

	f) adókedvezmény igénybe-vételéhez igazolás kiadása
	
	Pénzügyi előadó
	igazolás
	gazd. igh.
	Né
	né
	analitikus nyilvántartás alapbizonylatához csatolandó

felelős: számlázó

	g) adókedvezmény igénybe-vételéhez kiadott igazolások bejelentése APEH-hez
	1995.évi CXVIII.TV

SZJA
	Pü.előadó
	összesítő
	gazd. igh.
	Né
	né
	né


II. A belső ellenőrzési tevékenységhez kapcsolódó dokumentum

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

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

1. 
A belső ellenőrzési kötelezettség

Az intézmény köteles megszervezni és gondoskodni a vonatkozó jogszabályok, valamint az elkészített „Belső ellenőrzési” kézikönyve által meghatározott előírások szerinti belső ellenőrzésről.

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

2. 
A belső ellenőrzési tevékenységet ellátó személy/szervezet jogállása

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

A belső ellenőrzést végző személy vagy szervezet tevékenységét

- az intézményvezetőnek közvetlenül alárendelve végzi, 

- jelentéseit közvetlenül az intézményvezetőnek küldi meg. 

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

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

b) az ellenőrzési program elkészítése és végrehajtása,

c) az ellenőrzési módszerek kiválasztása,

d) következtetések és ajánlások kidolgozása, ellenőrzési jelentés elkészítése,

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

A belső ellenőrzés függetlenségét biztosító szervezeti felépítést a Belső ellenőrzési kézikönyv tartalmazza.

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

- bármely helyiségébe beléphet, 

- számára akadálytalan hozzáférést kell biztosítani valamennyi 

- irathoz, 

- adathoz és 

- informatikai rendszerhez, 

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

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

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

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

3. 
Az ellátandó feladatok

3.1. A belső ellenőrzési tevékenység során végezendő ellenőrzések

A belső ellenőrzési tevékenység során

- szabályszerűségi, 

- pénzügyi, 

- rendszer ellenőrzéseket és

- teljesítmény-ellenőrzéseket, illetve 

- informatikai rendszerellenőrzéseket kell végezni, valamint 

- az éves beszámolókról megbízhatósági igazolásokat kell kibocsátani. 

3.2. A belső ellenőrzést végző személyek munkavégzésének keretei

A belső ellenőrzést végző személy munkáját

- a vonatkozó jogszabályok, 

- a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók és 

- nemzetközi belső ellenőrzésre vonatkozó standardok, továbbá

- a Belső ellenőrzési kézikönyv 

szerint végzi.

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

1. számú melléklet

A belső ellenőrzési tevékenység ellátási formájának meghatározása

A szerv a belső ellenőrzési tevékenységet a következő formában szervezheti meg:

- független belső ellenőri szervezet (több főállású belső ellenőrrel), 

- független belső ellenőr foglalkoztatása, 

- a független belső ellenőrzési feladatok társulásban való elláttatása, 

- a független belső ellenőri feladatok külső szakértő személy, illetve 

szervezet bevonásával történő ellátása.

A szerv a fent ismertetett lehetőségek közül az alábbi ellátási formát határozza meg:

- Független belső ellenőr foglalkoztatás, megbízási szerződéssel.

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

Leövey Klára Közgazdasági Szakközépiskola 

és Szakiskola

szervezeti és működési szabályzatának

 módosítása

 az Államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet 145/A. § (5) bekezdése, a 145/B. § (2) bekezdése, továbbá A költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26.) Kormányrendelet 4. § (2) bekezdése alapján a 2005év május hó 01 napján jóváhagyott szervezeti és működési szabályzatát  alábbiak szerint módosítja: 

1. A szervezeti és működési szabályzat az e módosítás mellékletét képező „Költségvetési ellenőrzés” című melléklettel egészül ki.

2. A melléklet csatolásáért, valamint aktualizálásáért a szerv vezetője tartozik felelősséggel.

3. A módosítás a módosítás jóváhagyása napján lép életbe.

	
	
	


III. Mellékletek

1. számú táblázat

A tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal

	Munkafolyamat, tevékenység 

(1) Jogszabályi alap
(2) Feladatellátó
(3) Határidő
(4) Keletkező dokumentum
(5) Könyvvezetésben való megjelenés
	Előzetes vezetői ellenőrzés
	Folyamatba épített ellenőrzés
	Utólagos vezetői ellenőrzés

	
	Módja, eszköze
	Feladat ellátója
	Határ-idő
	Módja, eszköze
	Feladat ellátója
	Határ-idő
	Módja, eszköze
	Feladat ellátója
	Határ-idő

	1. Közép- és hosszútávú program 

	- az intézmény közép és hosszútávú programjának előkészítése

(1) –
(2) Intézményvezető
(3) –
(4) Közép- és hosszútávú program
(5) -
	Megbeszélés 
	Intézményvezető és fenntartó(k)
	Legalább program készítésen-ként
	Tervezet megtekintése, konzultáció
	Intézményvezető és fenntartó(k)
	Feladat alatt min. egyszer
	Végleges program tervezet megtekintése, ellenőrzése
	Intézményvezető
	Aktuálisan

	- az intézmény közép- és hosszútávú programjának módosítása, felülvizsgálata

(1) –
(2) Intézményvezető
(3) –
(4) Közép- és hosszútávú program
(5) -
	Megbeszélés 
	Intézményvezető és fenntartó(k)
	Cikluson-ként min. 1-szer
	Tervezet megtekintése, konzultáció
	Intézményvezető és fenntartó(k)
	Feladat alatt min. egyszer
	A módosítás tervezet, illetve a felülvizsgálat eredményének  megtekintése, ellenőrzése
	Intézményvezető
	Aktuálisan


	2. Költségvetési koncepció

	- az intézmény költségvetési koncepciójának összeállítása

(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Koncepció terv munkapéldány
(5) - 
	Megbeszélés, illetve a tárgyév  ¾. éves gazdálkodásról szóló beszámoló tervezet áttekintése.

Az intézmény bevételi forrásainak számbavétele.

Az ellátandó feladatok felmérése, ezekről az önkormányzat tájékoztatása.
	Intézményvezető, Gazdasági vezető
	Koncepció összeállítá-sa előtt
	Jogszabályi és belső előírásokkal való folyamatos egyeztetés
	Gazdasági vezető
	Folyamatos
	Megbeszélés, konzultáció során annak ellenőrzése, hogy a koncepcióban figyelembe vették-e a helyen képződő bevételeket, valamint az ismert kötelezettségeket
	Intézményvezető, Gazdasági vezető,

Fenntartó(k) 
	A koncep-ció véle

ményez-tetése előtt

	- koncepció továbbítása a fenntartónak benyújtása 

(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Koncepció és előterjesztés
(5) -
	A véleményezett koncepció tervezet benyújtás előtti áttekintése
	Intézményvezető, Gazdasági vezető
	A benyújtás előtt
	
	
	
	
	
	

	- koncepció megtárgyalása

(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.


(4) Koncepcióról szóló határozat
(5) -
	
	
	
	
	
	
	A képviselő-testületi ülés jegyzőkönyve alapján a végleges, jóváhagyott koncepció 

áttekintése
	Intézményvezető, Gazdasági vezető,

Fenntartó(k) 
	koncepció megtárgyalása után


	3. Költségvetési tervezés

	- a tervezet elkészítésére való elméleti, szakmai felkészülés

(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) -
(5) -
	Szakmai konzultáció, értekezleten való részvétel megbeszélése
	Intézményvezető, Gazdasági vezető,

Fenntartó(k) 
	Tervezési munkák előtt
	Központi irányelvek, útmutatók áttekintése
	Gazdasági vezető
	Folyamatos
	A tervezés elméleti szakmai dokumentumai meglétének ellenőrzése
	Intézmény-vezető
	Tervezés során

	- a tervezés munkafolyamatokra való lebontása, munkamegosztás

(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Belső utasítás
(5) -
	Írásos feljegyzés az egyes tervezési munkafolyamatok ellátásának várható időszakairól, és a munkamegosztás rendjéről
	Intézményvezető
	Tervezési munkák előtt
	Egyezetés, szóbeli   beszámoltatás, valamint az elkészült írott anyagokba történő betekintés
	Gazdasági vezető
	Folyamatos
	Szóbeli beszámoltatás a tervezési feladatok ellátásának menetéről
	Intézmény-vezető
	Tervezési feladatok végén

	- a tervezéssel kapcsolatos feladatellátásra vonatkozó általános szabályok meghatározása és betartatása

(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) -
(5) -
	Szóbeli, illetve írásbeli utasítás az egyes tervszámok alátámasztásának rendjéről (pl. tapasztalati adatok, részletes számítások stb. követelménye)
	Intézményvezető
	Tervezési munkák előtt
	A tervezés munkapéldányaiba, alapszámításaiba történő betekintés, tájékoztatás kérés
	Gazdasági vezető
	Folyamatos
	A tervezési dokumentáció – beleértve valamennyi tervszámot megalapozó számítást, nyilvántartást stb - áttekintése
	Intézmény-vezető
	Tervezési feladatok végén

	- a költségvetési rendelet címrendjének megismerése, címrend szerinti tervezés (az intézmény egy külön címet jelent, melynek költségvetésén belül további alcímek lehetnek)

(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Címrend
(5) -
	Vezetői szóbeli beszámoltatás
	Intézményvezető
	Tervezési munkák előtt
	A tervezési munkák megkezdése során az cím, illetve az alcímek költségvetésébe való betekintés
	Gazdasági vezető
	Folyamatos
	A tervezési dokumentáció, a költségvetési rendelet-tervezet érintett címrendjének ellenőrzése
	Intézmény-vezető
	Tervezési feladatok végén

	- a tervezés során ellátandó egyeztetési feladatok (az intézmény és a fenntartó között)

(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Egyeztetési dokumentumok
(5) -
	Konzultáció az ellátandó egyeztetési feladatokról
	Intézményvezető
	Tervezési munkák előtt
	Az egyeztetési feladatok dokumentumainak, feljegyzéseinek áttekintése
	Gazdasági vezető
	Legalább 1 alkalommal
	Az egyeztetés folyamatának áttekintése utólag, a rendelkezésre álló dokumentumok alapján
	Intézmény-vezető
	Tervezési feladatok végén

	- a személyi juttatások és a létszám-előirányzat tervezése a megadott sarokszámok alapján

(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Tervezési munkapéldány
(5) -
	A tervezést végző személy személyi juttatások tervezésére vonatkozó jogszabályi, illetve belső szabályozási háttérismereteiről való tájékozódás,  illetve a szükséges tájékoztatás megadása
	Intézményvezető
	Személyi juttatások tervezése előtt
	A tervezési folyamatok szakmai nyomonkövetése az elvégzett munka áttekintésével, szükség esetén konzultáció
	Gazdasági vezető
	A tervezés alatt legalább 2 alkalommal
	A területre vonatkozóan elkészült tervezet és az azt megalapozó számítások áttekintése, illetve beszámoltatás az elvégzett feladatról
	Intézmény-vezető
	A személyi juttatások tervezési feladatellátását követően

	- a munkaadókat terhelő járulékok tervezése a megadott sarokszámok figyelembevételével

(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, beszámolási szabályzat, közszolgálati szabályzat, (kollektív szerződés)
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Tervezési munkapéldány
(5) -
	A tervezést végző személy munkaadókat terhelő járulékok   tervezésére vonatkozó, - a tervezésnél alkalmazandó - jogszabályi ismereteiről való tájékozódás,  illetve a szükséges tájékoztatás megadása
	Intézményvezető
	A munkaadókat terhelő járulékok tervezése  előtt
	A tervezési folyamatok szakmai nyomonkövetése az elvégzett munka áttekintésével, szükség esetén konzultáció a személyi juttatások tervezését végző bevonásával
	Gazdasági vezető
	A tervezés alatt legalább 2 alkalommal
	A területre vonatkozóan elkészült tervezet és az azt megalapozó számítások áttekintése, illetve beszámoltatás az elvégzett feladatról
	Intézmény-vezető
	A munkaadókat terhelő járulékok tervezési feladatellátását követően

	- dologi jellegű kiadások tervezése

a megadott sarokszámok alapján

(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Tervezési munkapéldány
(5) -
	A tervezést végző személy egyes dologi kiadásokra vonatkozó jogszabályi, (Pl. áfa) illetve belső szabályozási (munkaruha, étkezési költségtérítés stb), illetve a tervezésnél figyelembe veendő  egyéb tényezőkkel (Pl. feladatváltozás) kapcsolatos ismereteiről való tájékozódás,  illetve a szükséges tájékoztatás megadása
	Intézményvezető
	Dologi jellegű kiadások tervezése előtt
	A tervezési folyamatok szakmai nyomonkövetése az elvégzett munka áttekintésével, szükség esetén konzultáció
	Gazdasági vezető
	A tervezés alatt legalább 2 alkalommal
	A területre vonatkozóan elkészült tervezet és az azt megalapozó számítások áttekintése, illetve beszámoltatás az elvégzett feladatról
	Intézmény-vezető
	A dologi kiadások tervezési feladatellátását követően

	- juttatások, támogatások tervezése a megadott sarokszámok alapján

(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, beszámolási szabályzat, helyi szoc. rendelet, gyermekvédelmi ellátásokra vonatkozó rendelet
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Tervezési munkapéldány
(5) -
	Tájékozódás, a tervezést végző személy érintett területre vonatkozó jogszabályi, belső szabályozási (bele értve a területre vonatkozó helyi rendeletet is) ismereteiről,  valamint a szerv tervezésnél figyelembe veendő kötelezettség-vállalásainak megbeszélése 
	Intézményvezető
	A terület tervezése előtt
	A tervezési folyamatok szakmai nyomonkövetése az elvégzett munka áttekintésével, szükség esetén konzultáció
	Gazdasági vezető
	A tervezés alatt legalább 2 alkalommal
	A területre vonatkozóan elkészült tervezet és az azt megalapozó számítások áttekintése, illetve beszámoltatás az elvégzett feladatról
	Intézmény-vezető
	A terület

tervezési feladatellátását követően

	- beruházások, felújítások és egyéb felhalmozási célú kiadások, támogatások tervezése a megadott sarokszámok alapján

(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Tervezési munkapéldány
(5) -
	Tájékozódás, a tervezést végző személy érintett területre vonatkozó aktuális ismereteiről, az önkormányzat ilyen irányú elképzeléseiről, valamint a szerv tervezésnél figyelembe veendő kötelezettség-vállalásainak megbeszélése 
	Intézményvezető
	A terület tervezése előtt
	A tervezési folyamatok szakmai nyomon követése az elvégzett munka áttekintésével, szükség esetén konzultáció, javaslat terv variánsok kidolgozására
	Gazdasági vezető
	A tervezés alatt legalább 2 alkalommal
	A területre vonatkozóan elkészült tervezet és az azt megalapozó számítások áttekintése, illetve beszámoltatás az elvégzett feladatról, a tervvariánsok megalapozottságának ellenőrzése konzultációval
	Intézmény-vezető
	A terület

tervezési feladatellátását követően

	- saját bevételek tervezése

(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Tervezési munkapéldány
(5) -
	Az ismert és a várható bevételi források áttekintése, konzultáció a folyamatban lévő szerződésekről, intézményvezetői elképzelésekről
	Intézményvezető és Fenntartó(k)
	A terület tervezése előtt
	A tervezés folyamán a munkapéldányok áttekintése, a meglévő szerződésekkel egyéb dokumentumokkal való összevetése
	Gazdasági vezető
	A tervezés alatt legalább 2 alkalommal
	A bevétel tervének elkészítése után a tervezett adatokról konzultáció
	Intézmény-vezető
	A saját –bevételek tervezése után

	- intézményfinanszírozás, átvett pénzeszközök sarokszámok szerinti tervezése

(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, beszámolási szabályzat, az állami támogatások tervezésre vonatkozó útmutatók, leiratok, fenntartói utasítás
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Tervezési munkapéldány
(5) -
	Az egyes források igénybevételi lehetőségeinek szakmai áttekintése, az előzetes adatszolgáltatás újra ellenőrzése
	Intézményvezető
	A terület tervezése előtt
	A tervezési munkapéldányok, egyéb adatszolgáltatások egyeztetése, beszámoltatás
	Gazdasági vezető
	A tervezés alatt legalább 2 alkalommal
	A bevételi tervek teljes dokumentációjának ellenőrzése, szükség esetén szóbeli beszámoltatás
	Intézmény-vezető
	A terület tervezése után

	- az előző évi pénzmaradvány tervezése

(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, beszámolási szabályzat, a pénzmaradványra vonatkozó belső rendelkezések
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Tervezési munkapéldány
(5) -
	A tervezés feltételeinek szakmai áttekintése a jogszabályi háttérismeretről való beszámoltatással
	Intézményvezető
	A terület tervezése előtt
	A pénzmaradvány tervezésének, számításainak ellenőrzése
	Gazdasági vezető
	A tervezés alatt legalább 1 alkalommal
	A pénzmaradvány tervezését alátámasztó számítások ellenőrzése
	Intézmény-vezető
	A terület

tervezési feladatellátását követően

	- a bevételi és kiadási előirányza-tok egyensúlyának megteremtése az intézményfinanszírozás, mint bevételi forrás figyelembevételével, illetve egyes kiadások csökkentésével

(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Tervezési munkapéldány
(5) -
	Előzetes konczultáció a bevételi és kiadási előirányzatokról, azok főösszegeiről, az egyezőség megteremtésének lehetőségeiről
	Intézményvezető
	A részterületek  tervezését követően 
	Az egyensúly megteremtésére vonatkozó levezetések, munkalapok áttekintése
	Gazdasági vezető
	A feladat alatt legalább 1 alkalommal
	A bevételi és kiadási előirányzatok egyezőségének ellenőrzése az összesített adatokat tartalmazó dokumentumok, kimutatások alapján
	Intézmény-vezető
	Az összesített adatokat tartalmazó

tervek elkészítését követően

	- adatszolgáltatás a rendelet-tervezet elkészítése

(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, beszámolási szabályzat, központi útmutatók
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Rendelet-tervezet
(5) -
	Előzetes szakmai konzultáció a rendelet-tervezet tartalmával, formájával kapcsolatos vezetői elvárásokról
	Intézményvezető, Fenntartó, gesztor önkormányzat jegyzője
	A tervszámok kidolgozása után
	A rendelet-tervezet kidolgozása során szóbeli egyeztetés, illetve a félkész anyagok, piszkozatok áttekintése
	Gazdasági vezető
	A rendelet-tervezet összeállítása során legalább 2 alkalommal
	A kész rendelet-tervezet intézményre vonatkozó részeinek áttekintése, illetve beszámoltatás a feladat ellátásáról
	Intézmény-vezető
	A rendelet-tervezet elkészítését követően

	- a rendelet-tervezetet megalapozó információk elkészítése

(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Előterjesztés tervezet
(5) -
	Előzetes megbeszélés a fenntartó testület által kért információk tartalmáról, mélységéről
	Intézményvezető, Fenntartó, gesztor önkormányzat jegyzője
	A rendelet-tervezet elkésztését követően
	Az információk elkészítése során a dokumentumtervezetek, munkapéldányok ellenőrzése, megbeszélés
	Gazdasági vezető
	Az információk összeállítása alatt legalább 1 alkalommal
	Az információk elkészítése során a kész dokumentáció ellenőrzése
	Intézmény-vezető
	A végleges információ elkészítés után

	- a rendelet-tervezet intézményre vonatkozó előterjesztésének elkészítésében való közreműködés

(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Rendelet-tervezet előterjesztése
(5) -
	A vonatkozó belső előírások, pl. SZMSZ áttekintése, és az előterjesztéssel szembeni elvárások megbeszélése
	Intézményvezető, Fenntartó, gesztor önkormányzat jegyzője
	A rendelet-tervezet elkészítését követően
	Az előterjesztés összeállítása közben a készülő dokumentációba való betekintés, illetve szükség esetén konzultáció
	Gazdasági vezető
	Az előterjesztés elkészítése közben legalább 1 alkalommal
	A kész előterjesztés áttekintése, szóbeli beszámoltatás a feladatról
	Intézmény-vezető
	Az előterjesztés elkészítését követően

	- a költségvetési rendelet megtárgyalása, jóváhagyása

(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Költségvetési rendelet-tervezet és előterjesztés, a jóváhagyott rendelet
	A képviselő-testület rendeletet megtárgyaló ülésére, mint tájékoztatást adó személy  felkészültségének ellenőrzése konzultációval
	Intézményvezető
	A testületi ülés előtt
	
	
	
	
	
	

	- az elemi költségvetés megállapítása, dokumentációjának elkészítése, továbbítása

(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Elemi költségvetés, az elemi költségvetés alapján a részletes eredeti előirányzatok meghatározása szakfeladatonként, eredeti előirányzatok könyvelési naplója
(5) Előirányzat könyvelés
	Az elemi költségvetés tartalmi követelményeivel kapcsolatos szakmai ismeretek felfrissítése konzultációval, a tervezési segédanyagok áttekintésével
	Intézményvezető
	Elemi költségvetés összeállítása előtt
	Az elemi költségvetés megállapítása során a munkapéldányok ellenőrzése
	Gazdasági vezető
	Folyamatosan
	Az elkészített elemi költségvetés és a jóváhagyott költségvetési rendelet áttekintésével
	Intézmény-vezető
	Az elemi költségvetés elkészítését követően, de annak információs rendszerbe való továbbítása előtt

	- a költségvetési dokumentációk megőrzése 

(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) A tervezés során keletkezett és felhasznált dokumentumok listája
	A kész dokumentációk kezelésére vonatkozó utasítás megadása
	Intézményvezető
	A dokumentációk elkészítését követően
	
	
	
	A dokumentációk tárolásának ellenőrzése beszámoltatással, illetve a kezelés módjának áttekintése
	Intézmény-vezető
	Alkalomszerűen


2. számú táblázat

A végrehajtással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal

	Munkafolyamat, tevékenység
(1) Jogszabályi alap
(2) Feladatellátó
(3) Határidő
(4) Keletkező dokumentum
(5) Könyvvezetésben való megjelenés
(6) Pénzügyi teljesítés
	Előzetes vezetői ellenőrzés
	Folyamatba épített ellenőrzés
	Utólagos vezetői ellenőrzés

	
	Módja, eszköze
	Feladat ellátója
	Határ-idő
	Módja, eszköze
	Feladat ellátója
	Határ-idő
	Módja, eszköze
	Feladat ellátója
	Határ-idő

	1. Szabályzatok elkészítése, aktualizálása

	- működést megalapozó szabályzatok elkészítése, aktualizálása

(1) Áht, Áht. végrehajtási rendelete
(2) Szerv vezetője, gazdasági vezető
(3) A szabályzat készítési kötelezettséget elrendelő jogszabály szerint, illetve évente
(4) Szabályzatok (A belső ellenőrzési kézikönyvben, illetve a költségvetési ellenőrzési /FEUVE/ szabályzatban meghatározottak szerint)
	Megbeszélés
	Intézményvezető
	Legalább évente
	Tervezet megtekintése, konzultáció
	Intézményvezető
	Feladat alatt min. egyszer
	Kész szabályzatok megtekintése, ellenőrzés
	Intézményvezető
	Aktuálisan

	- a pénzügyi-gazdálkodási terület költségvetési végrehajtási szabályzatainak elkészítése, aktualizálása

(1) Számviteli törvény, Számviteli törvény végrehajtási rendeletei
(2) Szerv vezetője, gazdasági vezetője, munkaköri leírása
(3) A szabályzat készítési kötelezettséget elrendelő jogszabály szerint, illetve évente
(4) Szabályzatok (A belső ellenőrzési kézikönyvben, illetve a költségvetési ellenőrzési /FEUVE/ szabályzatban meghatározottak szerint)
	Megbeszélés
	Intézményvezető
	Legalább évente
	Tervezet megtekintése, konzultáció
	Intézményvezető
	Feladat alatt min. egyszer
	Kész szabályzatok megtekintése, ellenőrzés
	Intézményvezető
	Aktuálisan


	2. A személyi juttatások és a létszám előirányzat felhasználása

	- személyi juttatások és a létszám előirányzat felhasználásának nyomon követése

(1) Áht, Áht. végrehajtási rendelete, Számviteli törvény, Számviteli törvény végrehajtási rendeletei
(2) Gazdálkodási ügyintéző - gazdálkodási ügyrend illetve a munkaköri leírások szerint
(3) Folyamatos
(4) Személyi juttatások analitikus nyilvántartása, Könyvelési naplók
(5) Kötelezettségvállalási nyilvántartásba könyvelés kötelezettségvállalásként és teljesítésként, Könyvelés az érintett 5-ös és 7-es számlára
(6) Bankszámlára utalással, egyes juttatásoknál a pénztárból (a kifizetésekről feladás készítése)
	A feladat ellátásával kapcsolatos vezetői elvárások megbeszélése
	Intézményvezető
	A költségvetés jóváhagyását követően 
	A nyilvántartások, kimutatások vezetésének áttekintése, alapdokumentumokkal való egyeztetése
	Gazdasági-

vezető
	Az év során havonta 1 alkalommal
	A nyilvántartások vezetéséről beszámoltatás
	Intézményvezető
	Évente legalább a féléves, illetve az éves beszámolóhoz kapcsolódva 1 alkalommal

	- jutalom előirányzata és a jutalmazásra kifizetett összegek ellenőrzése

(1) Áht, Áht. végrehajtási rendelete, Számviteli törvény, Számviteli törvény végrehajtási rendeletei
(2) Gazdálkodási ügyintéző - gazdálkodási ügyrend, illetve a munkaköri leírások szerint
(3) A kifizetés alkalomszerű, a nyomon követés folyamatos
(4) Személyi juttatások analitikus nyilvántartása, Könyvelési naplók,
(5) Kötelezettségvállalási nyilvántartásba könyvelés kötelezettségvállalásként és teljesítésként, Könyvelés az érintett 5-ös és 7-es számlára.
(6) Bankszámlára utalással, vagy pénztárból (A kifizetésről feladás)
	A területre vonatkozó jogszabályi és belső szabályozási kérdések megbeszélése
	Intézményvezető
	Jutalom előirányzatának meghatározása, illetve felhasználása előtt
	A jutalmazás előirányzatának, meghatározásának, valamint a kifizetésének nyomon követése, a számítások ellenőrzése
	Gazdasági vezető
	Előirányzat változtatás, illetve Jutalom kifizetése előtt
	A területre vonatkozó nyilvántartások, számítások utólagos áttekintése
	Intézményvezető
	Évente legalább a féléves, illetve az éves beszámolóhoz kapcsolódva 1 alkalommal

	- az előirányzat-felhasználási terv személyi juttatásokra vonatkozó részének betartása, módosítási javaslatok kidolgozása

(1) Áht, Áht. végrehajtási rendelete
(2) Gazdálkodási ügyintéző - gazdálkodási ügyrend, illetve a munkaköri leírások szerint
(3) A betartás határideje folyamatos, a módosítási javaslatok határideje negyedévenként
(4) Személyi juttatások analitikus nyilvántartása, Könyvelési naplók, előirányzat-felhasználási ütemterv
	Az előirányzat-felhasználási terv személyi juttatásokra vonatkozó részének áttekintése, vezetői iránymutatás megadása
	Intézményvezető
	Negyedévenként min 1 alkalommal
	Az előirányzat-felhasználási ütemterv teljesítésének figyelemmel kísérése – dokumentumok alapján 
	Gazdasági vezető
	Havonta 1 alkalommal
	Az előirányzat-felhasználási terv és annak teljesítéséről való beszámoltatás
	Intézményvezető
	Évente legalább a féléves, illetve az éves beszámolóhoz kapcsolódva

	3. A dologi kiadások előirányzatának felhasználása

	- a dologi kiadások beszerzésével kapcsolatos munkamegosztás áttekintése tevékenységi területenként, feladatonként, szakfeladatonként

(1) Áht, Áht. végrehajtási rendelete, számviteli rend
(2) Gazdálkodási ügyintéző - gazdálkodási ügyrend, illetve a munkaköri leírások szerint
(3) Negyedévenként
(4) Analitikus nyilvántartás ott, ahol azt a belső számviteli rend előírja
	A feladatok, tevékenységek, szakfeladatok és az általuk felhasznált dologi kiadások áttekintése, felelősök meghatározása 
	Intézményvezető
	Évente 1-szer, illetve feladatváltozáskor
	A feladat ellátókkal való megbeszélés
	Gazdasági vezető
	Igény szerint
	A feladatok, tevékenységek, szakfeladatok dologi kiadásaiért felelős személyek szóbeli beszámoltatása a végzett tevékenységükről
	Intézményvezető
	Évente legalább a féléves, illetve az éves beszámolóhoz kapcsolódva

	- a megrendelések és felhasználások kezelése

(1) Áht, Áht. végrehajtási rendelete, számviteli rend
(2) Gazdálkodási ügyintéző - gazdálkodási ügyrend, illetve a munkaköri leírások szerint
(3) Negyedévenként
(4) Analitikus nyilvántartás ott, ahol azt a belső számviteli rend előírja. Könyvelési naplók, előirányzat-felhasználási ütemterv
(5) Kötelezettségvállalási nyilvántartásba könyvelés kötelezettségvállalásként és teljesítésként. Könyvelés az érintett 5-ös és 7-es számlára.
(6) Bankszámlára utalással, vagy pénztárból (A kifizetésről feladás)
	A megrendelések és a dologi kiadások felhasználása rendjére vonatkozó utasítás kiadása, rendszer felállítás
	Intézményvezető
	Évente 1-szer, illetve feladatváltozáskor
	A felállított rendszer és az utasítás ellenőrzése a nyilvántartásokba való betekintéssel, illetve beszámoltatással
	Gazdasági vezető
	Havi rendszerességgel
	A felelősök beszámoltatása
	Intézményvezető
	Évente legalább 2 alkalommal

	- az előirányzat-felhasználási terv dologi kiadásokra vonatkozó részének betartása, módosítási javaslatok kidolgozása

(1) Áht, Áht. végrehajtási rendelete
(2) Gazdálkodási ügyintéző - gazdálkodási ügyrend, illetve a munkaköri leírások szerint
(3) A betartás határideje folyamatos, a módosítási javaslatok határideje negyedévenként
(4) Egyes dologi kiadások analitikus nyilvántartása, Könyvelési naplók, előirányzat-felhasználási ütemterv
	Az előirányzat-felhasználási terv dologi kiadásokra vonatkozó részének áttekintése, vezetői iránymutatás megadása
	Intézményvezető
	Negyedévenként min 1 alkalommal
	Az előirányzat-felhasználási ütemterv teljesítésének figyelemmel kísérése – főkönyvi kivonat alapján 
	Gazdasági vezető
	Havonta 1 alkalommal
	Az előirányzat-felhasználási terv és annak teljesítéséről való beszámoltatás
	Intézményvezető
	Évente legalább a féléves,  éves beszámolóhoz kapcsolódva


	4. A felhalmozási kiadások előirányzatának felhasználása

	- a felhalmozási kiadások teljesítésével kapcsolatos felelősségi kategóriák áttekintése

(1) Áht, Áht. végrehajtási rendelete, Számviteli rend, Közbeszerzési szabályzat
(2) Gazdálkodási ügyintéző - gazdálkodási ügyrend, illetve a munkaköri leírások szerint
(3) Negyedévenként
(4) Analitikus nyilvántartás ott, ahol azt a belső számviteli rend előírja
	A felhalmozási kiadások teljesítésével kapcsolatban a döntés előkészítésért (előkalkuláció, árajánlatok) valamint a döntésért, valamint a döntés végrehajtásért felelősök meghatározása, a vonatkozó belső szabályok áttekintése 
	Intézményvezető
	Évente 1-szer, illetve nagyobb felhalmozási kiadás esetén
	A feladat ellátókkal való megbeszélés, a döntés előkészítés, a döntés, és a döntés végrehajtás dokumentum tervezeteinek áttekintése 
	Gazdasági vezető
	Szükség szerint
	A beruházási tevékenységről a feladatellátók utólagos szóbeli beszámoltatása a megvalósítással kapcsolatos dokumentumok párhuzamos áttekintésével
	Intézményvezető
	Évente legalább a féléves, illetve az éves beszámolóhoz kapcsolódva

	- az előirányzat-felhasználási terv felhalmozási kiadásokra vonatkozó részének betartása, módosítási javaslatok kidolgozása

(1) Áht, Áht. végrehajtási rendelete
(2) Gazdálkodási ügyintéző - gazdálkodási ügyrend, illetve a munkaköri leírások szerint
(3) A betartás határideje folyamatos, a módosítási javaslatok határideje negyedévenként
(4) Egyes felhalmozási kiadások analitikus nyilvántartása, Könyvelési naplók, előirányzat-felhasználási ütemterv
	Az előirányzat-felhasználási terv felhalmozási kiadásokra vonatkozó részének áttekintése, vezetői iránymutatás megadása
	Intézményvezető
	Negyedévenként min 1 alkalommal
	Az előirányzat-felhasználási ütemterv teljesítésének figyelemmel kísérése – főkönyvi kivonat alapján 
	Gazdasági vezető
	Havonta 1 alkalommal
	Az előirányzat-felhasználási terv és annak teljesítéséről való beszámoltatás
	Intézményvezető
	Évente legalább a féléves,  éves beszámolóhoz kapcsolódva


	5. A saját bevétek előirányzat teljesítése 

	- a saját bevételek beszedésével kapcsolatos munkamegosztás áttekintése tevékenységi területenként, feladatonként, szakfeladatonként

(1) Áht, Áht. végrehajtási rendelete, számviteli rend, helyi adórendeletek
(2) Gazdálkodási ügyintéző - gazdálkodási ügyrend, illetve a munkaköri leírások szerint
(3) Évenként
	A feladatok, tevékenységek, szakfeladatok és az általuk beszedendő bevételek, és a beszedéssel kapcsolatos feladatok áttekintése, felelősök meghatározása 
	Intézményvezető
	Évente 1-szer, illetve feladatváltozáskor
	A feladat ellátókkal való megbeszélés
	Gazdasági vezető
	Igény szerint
	A feladatok, tevékenységek, szakfeladatok bevételeinek beszedéséért felelős személyek szóbeli beszámoltatása a végzett tevékenységükről
	Intézményvezető
	Évente legalább a féléves, illetve az éves beszámolóhoz kapcsolódva

	- a bérleti díjak beszedése

(1) Áht, Áht. végrehajtási rendelete, számviteli rend
(2) Gazdálkodási ügyintéző - gazdálkodási ügyrend, illetve a munkaköri leírások szerint
(3) Folyamatosan bérleti szerződések szerint
(4) Analitikus nyilvántartás ott, ahol azt a belső számviteli rend előírja, könyvelési naplók, előirányzat-felhasználási ütemterv
(5) Könyvelés az érintett 9-es és 7-es számlára
(6) Bankszámlára, vagy pénztárba történő bevételezés
	A meglévő szerződések és a bérleti díjakra, feltételekre vonatkozó szabályozások áttekintése, a bérbeadásokkal kapcsolatos lebonyolítási eljárás meghatározása
	Intézményvezető
	Évente 1-szer, illetve szükség esetén
	A felállított rendszer és az utasítás ellenőrzése a nyilvántartásokba, bérleti szerződésekbe való betekintéssel, illetve beszámoltatással
	Gazdasági vezető
	Havi rendszerességgel
	A felelősök beszámoltatása, a rendelkezésre álló dokumentumok ellenőrzése
	Intézményvezető
	Évente legalább 2 alkalommal

	- az előirányzat-felhasználási terv bevételekre vonatkozó részének betartása, módosítási javaslatok kidolgozása

(1) Áht, Áht. végrehajtási rendelete
(2) Gazdálkodási ügyintéző - gazdálkodási ügyrend, illetve a munkaköri leírások szerint
(3) A betartás határideje folyamatos, a módosítási javaslatok határideje negyedévenként
(4) Egyes bevételek analitikus nyilvántartása. Könyvelési naplók, előirányzat-felhasználási ütemterv
	Az előirányzat-felhasználási terv saját bevételekre a vonatkozó részének áttekintése, vezetői iránymutatás megadása
	Intézményvezető
	A negyedévenként min 1 alkalommal
	Az előirányzat-felhasználási ütemterv teljesítésének figyelemmel kísérése – főkönyvi kivonat alapján 
	Gazdasági vezető
	Havonta 1 alkalommal
	Az előirányzat-felhasználási terv és annak teljesítéséről való beszámoltatás
	Intézményvezető
	Évente legalább a féléves,  éves beszámolóhoz kapcsolódva


	6. Egyéb bevételek, átvett pénzeszközök előirányzatának teljesítése

	- egyéb bevételek, átvett pénzeszközök előirányzat teljesítése érdekében a szükséges intézkedések

(1) Áht., Áht. végrehajtási rendelete, központi leiratok, helyi önkormányzati rendeletek
(2) A szerv vezetője, gazdasági vezetője, gazdálkodási ügyintéző – gazdálkodási ügyrend, illetve a munkaköri leírások szerint
(3) A vonatkozó jogszabályok, előírások szerint
(4) Egyes támogatások igénylésének és a támogatás pénzügyi teljesítésének egyeztetési célú analitikus nyilvántartása, könyvelési naplók, előirányzat-felhasználási ütemterv
	A kapcsolatos jogszabályok, illetve tájékoztató leiratok, esetleg ha vannak igénylési feltételek áttekintése
	Intézményvezető
	A negyedévenként min 1 alkalommal
	A bevételek teljesítésének figyelemmel kísérése az előirányzat felhasználási ütemterv alapján
	Gazdasági vezető
	Havonta 1 alkalommal
	Az állami támogatás egyeztető tábla, valamint a szervnél kimutatott adatok egyeztetése, és  szóbeli beszámoltatás
	Intézményvezető
	Évente legalább a féléves,  éves beszámolóhoz kapcsolódva

	- pályázatok

(1) Áht, Áht. végrehajtási rendelete, központi leiratok, pályázati kiírások, pályázatok elszámolására vonatkozó szabályok
(2) Szerv vezetője, illetve a gazdálkodási vezető, gazdálkodási ügyintéző – gazdálkodási ügyrend, illetve a munkaköri leírások szerint
(3) A vonatkozó jogszabályok, előírások szerint
(4) A pályázattal kapcsolatos pénzügyi teljesítések egyeztetési célú analitikus nyilvántartása, könyvelési naplók, előirányzat-felhasználási ütemterv
	Az egyes pályázatok figyelésével, pályázati elképzelésekkel kapcsolatos elvek, felelősök meghatározása
	Intézményvezető
	Havonta min 1 alkalommal
	A pályázatokkal kapcsolatos tevékenység figyelemmel kísérése, a pályázati javaslatok áttekintése
	Gazdasági vezető
	Havonta 1 alkalommal
	A pályázat tervezeteinek áttekintése, jóváhagyása, szóbeli beszámoltatás
	Intézményvezető
	Havonta min  1 alkalommal

	7. Főkönyvi és analitikus könyvelés

	- a főkönyvi könyvelés 

(1) Áht, Áht. végrehajtási rendelete, számviteli rend, számviteli jogszabályok
(2) Gazdálkodási ügyintéző - gazdálkodási ügyrend, illetve a munkaköri leírások szerint
(3) Folyamatos, legalább havonta
(4) Könyvelési naplók
(5) Könyvelés
(6) Bankszámlára, vagy pénztárba történő bevételezés könyvelése
	A főkönyvi könyvelés adott év sajátosságainak, változásának áttekintése.

A főkönyvi számla alábontásokra való igény meghatározása.

A főkönyvi könyvelés során a munkamegosztás rendjének kialakítása, belső határidők megadása. 
	Intézményvezető
	Évente 1 alkalommal, a központi, részletes  számlakeret-tükör ajánlás megjelenését követően
	A főkönyvi könyvelés kialakított rendjének betartatása a főkönyvi kivonatok és a számlaforgalmak ellenőrzésével, szükség esetén iránymutatással
	Gazdasági vezető
	Havonta 1 alkalommal
	A főkönyvi kivonatok áttekintése, a teljesítési adatok előirányzattokkal, és előirányzat-felhasználási ütemtervvel való összehasonlítása, szóbeli beszámoltatás
	Intézményvezető
	A beszámolási tevékenységekhez kapcsolódóan, azok előtt

	- analitikus könyvelés

(1) Áht, Áht. végrehajtási rendelete, számviteli rend, számviteli jogszabályok
(2) Gazdálkodási ügyintéző - gazdálkodási ügyrend, illetve a munkaköri leírások szerint
(3) Folyamatos, legalább havonta
(4) Analitikus nyilvántartások
(5) Analitikus könyvelés
(6) Bankszámlára, vagy pénztárba történő bevételezésre való hivatkozás
	A központi előírás miatt kötelező, illetve a saját belső információigény kielégítése céljából fontos analitikus nyilvántartások körének, vezetési módjának adott évre vonatkozó meghatározása, az esetleges változásokra figyelemfelhívás
	Intézményvezető
	Évente 1 alkalommal, az adott évi tényleges könyvelési munkák megkezdése előtt
	Az analitikus nyilvántartások kialakított rendjének ellenőrzése a nyilvántartásokba való betekintésre, azok alapossága, naprakészsége stb. szempontjából
	Gazdasági vezető
	Havonta 1 alkalommal
	Szóbeli beszámoltatás
	Intézményvezető
	A beszámolási tevékenységekhez kapcsolódóan, azok előtt

	- a főkönyvi könyvelés és az analitikus nyilvántartások közötti kapcsolat, feladások

(1) Áht, Áht. végrehajtási rendelete, számviteli rend, számviteli jogszabályok
(2) Gazdálkodási ügyintéző - gazdálkodási ügyrend, illetve a munkaköri leírások szerint
(3) Egyeztetési tevékenység legalább havonta, főkönyvi könyvelésnek feladás negyedévente
(4) Könyvelési naplók, negyedéves feladás bizonylatai
(5) Főkönyvi könyvelés
	A feladások rendjének, belső szabályozásának érintettekkel való megbeszélése
	Intézményvezető
	Évente 1 alkalommal, a tényleges könyvelési feladatok előtt
	A feladások elkészítésének figyelemmel kísérése, a feladások számszaki ellenőrzése
	Gazdasági vezető
	Feladásonként 1 alkalommal
	Szóbeli beszámoltatás
	Intézményvezető
	A beszámolási tevékenységekhez kapcsolódóan, azok előtt


	8. Bizonylati rend és bizonylatkezelés

	- a bizonylati rend

(1) Számviteli törvény, Számviteli törvény végrehajtási rendeletei
(2) Szerv vezetője, gazdasági vezetője, munkaköri leírása
(3) A szabályzat készítési kötelezettséget elrendelő jogszabály szerint, illetve évente
(4) Bizonylati szabályzat, Bizonylati album
	A bizonylati rend adott évi kiemelt területeinek áttekintése, az esetleges új elemek megtárgyalása
	Intézményvezető
	Évente 1 alkalommal, a tényleges könyvelési feladatok előtt
	A bizonylati rend betartásának nyomon követése a folyamatokba való betekintésbe, illetve szóbeli beszámoltatás
	Gazdasági vezető
	Feladásonként 1 alkalommal
	Szóbeli beszámoltatás
	Intézményvezető
	A beszámolási tevékenységekhez kapcsolódóan, azok előtt

	- bizonylatkezelés

(1) Számviteli törvény, Számviteli törvény végrehajtási rendeletei, bizonylati szabályzat, bizonylati album
(2) Gazdálkodási ügyintéző - gazdálkodási ügyrend, illetve a munkaköri leírások szerint
(3) Folyamatos
(4) Bizonylatok (belső bizonylatok), kimutatások
(5) Analitikus és főkönyvi könyvelés
(6) Bankszámlával, vagy pénztárral kapcsolatos pénzmozgás teljesítése a pénzgazdálkodási jogkörök gyakorlását követően
	A bizonylatkezelés fontosabb területeinek áttekintése, különös tekintettel az  új bizonylatkezelési területekre
	Intézményvezető
	Évente 1 alkalommal, a tényleges könyvelési feladatok előtt
	A bizonylatkezelés  betartásának nyomon követése a folyamatokba való betekintésbe, illetve szóbeli beszámoltatás
	Gazdasági vezető
	Havonta 1 alkalommal
	Szóbeli beszámoltatás
	Intézményvezető
	A beszámolási tevékenységekhez kapcsolódóan, azok előtt


	9. Házipénztári pénzkezelési tevékenység

	- a szerv készpénzforgalmának bonyolítása bevételi és kiadási pénztárbizonylat alapján

(1) Számviteli törvény, Számviteli törvény végrehajtási rendeletei, bizonylati szabályzat, bizonylati album, házipénztár és pénzkezelési szabályzat
(2) Pénztáros – gazdálkodási ügyrend, illetve a munkaköri leírások szerint
(3) Folyamatos
(4) Bevételi és kiadási pénztárbizonylatok, pénztárjelentés
(5) Pénztári bevételezés és kiadás – csak a pénzgazdálkodási jogkörök gyakorlását követően
	A pénztáros, pénztár helyettes, illetve pénztárellenőr személyének felülvizsgálata, a felelősségi nyilatkozatok meglétének ellenőrzése, az összeférhetetlenségi helyzetek feloldása
	Intézményvezető
	Évente 1 alkalommal, illetve szükség szerint
	A pénztár  tevékenységének áttekintése a pénztárnapló, illetve a pénztárjelentések alapján, szükség esetén rovancs készítése, beszámoltatás
	Gazdasági vezető
	Havonta 1 alakalommal
	A pénztári tevékenység ellenőrzése szóbeli beszámoltatással
	Intézményvezető
	Évente 1-2 alkalommal


	10. A bankszámlaforgalom kezelési tevékenység

	- a bankszámlaforgalom bonyolítása

(1) Számviteli törvény, Számviteli törvény végrehajtási rendeletei, bizonylati szabályzat, bizonylati album, a bankszámlapénz kezelési szabályzat
(2) Gazdálkodási ügyintéző - gazdálkodási ügyrend, illetve a munkaköri leírások szerint
(3) Folyamatos
(4) Banknapló
(5) Banki bevételezés és kiadás – csak a pénzgazdálkodási jogkörök gyakorlását követően
	A bankszámlán keresztül bonyolódó forgalom során a bankszámla felett rendelkezési jogosultsággal bírók áttekintése, a belső nyilvántartási és utalási rend megbeszélése
	Intézményvezető
	Évente 1 alkalommal, illetve szükség szerint
	A bankszámlaforgalom áttekintése a banknapló, illetve a bankszámlaforgalom tételes vizsgálatával
	Gazdasági vezető
	Havonta 1 alakalommal
	A bankszámla kezelési tevékenység ellenőrzése szóbeli beszámoltatással
	Intézményvezető
	Évente 1-2 alkalommal

	- az utalások teljesítése

(1) Számviteli törvény, Számviteli törvény végrehajtási rendeletei, bizonylati szabályzat, bizonylati album, bankszámlapénz kezelési szabályzat
(2) Gazdálkodási ügyintéző - gazdálkodási ügyrend, illetve a munkaköri leírások szerint
(3) Folyamatos
(4) Szállítók nyilvántartása, banki utalás
(5) Banki kiadás – csak a pénzgazdálkodási jogkörök gyakorlását követően
	Az utalások teljesítési rendje elveinek, a vezetendő nyilvántartások tartalmának meghatározása
	Intézményvezető
	Évente 1 alkalommal, illetve szükség szerint
	Az utalások rendjének áttekintése a nyilvántartások alapján, fizetési felszólítások, késedelmes fizetések esetén konzultáció
	Gazdasági vezető
	Havonta 1 alakalommal
	Beszámoltatás a bejövő számlák utalási rendje betartásáról
	Intézményvezető
	Évente 1-2 alkalommal


	11. A leltározási tevékenység 

	- a leltározásra vonatkozó aktuális szabályok áttekintése

(1) Számviteli törvény, Számviteli törvény végrehajtási rendeletei, leltározási és leltárkészítési szabályzat
(2) Szerv vezetője, gazdasági vezető, gazdálkodási ügyintéző - gazdálkodási ügyrend, illetve a munkaköri leírások szerint
(3) Leltározás előtt, évente legalább 1 alkalommal
	A leltározással kapcsolatos jogszabályi előírások áttekintése, a változások megbeszélése
	Intézményvezető
	Évente 1 alkalommal, illetve szükség szerint
	A leltározásra való felkészülés során szakmai beszámoltatás, az alkalmazandó nyomtatványok áttekintése
	Gazdasági vezető
	Leltározásra való felkészülés során 1-2 alkalommal
	Beszámoltatás a felkészülésről 
	Intézményvezető
	Évente 1 alkalommal

	- a leltározás értékelésénél figyelembe veendő értékelési szabályok

 (1) Számviteli törvény, Számviteli törvény végrehajtási rendeletei, értékelési szabályzat
(2) Szerv vezetője, gazdasági vezető, gazdálkodási ügyintéző - gazdálkodási ügyrend, illetve a munkaköri leírások szerint
(3) Leltározási, értékelési feladatok ellátása előtt, évente legalább 1 alkalommal
	Az eszközök és források értékelési szabályai megbeszélése, és a leltározási tevékenységre kiható feladatok megbeszélése
	Intézményvezető
	Évente 1 alkalommal, illetve szükség szerint
	Az értékelés során szakmai tájékoztatás nyújtása és konzultáció a feladatellátóval
	Gazdasági vezető
	Leltározásra való felkészülés során 1-2 alkalommal
	Beszámoltatás az értékelési feladatok ellátásáról
	Intézményvezető
	Évente 1 alkalommal

	- a leltározási ütemterv elkészítése

(1) Számviteli törvény, Számviteli törvény végrehajtási rendeletei, leltározási ütemterv
(2) Gazdálkodási ügyintéző - gazdálkodási ügyrend, illetve a munkaköri leírások
(3) A leltározási szabályzat szerint
(4) Leltározási ütemterv
	A leltározási ütemterv elkészítésével kapcsolatos feladatok megbeszélése  
	Intézményvezető
	Évente 1 alkalommal, az ütemterv késztése előtt
	A készülő ütemterv áttekintése, ellenőrzése, szükség esetén konzultáció
	Gazdasági vezető
	Leltározási ütemterv elkészítése alatt 1-2 alkalommal
	Beszámoltatás az elkészült leltározási ütemtervről 
	Intézményvezető
	Évente 1 alkalommal

	- a leltározási tevékenység tényleges végrehajtása

(1) Számviteli törvény, Számviteli törvény végrehajtási rendeletei, leltározási és leltárkészítési szabályzat
(2) Gazdálkodási ügyintéző - gazdálkodási ügyrend, illetve a munkaköri leírások szerint
(3) Leltározási ütemterv szerint
(4) Leltározási ütemterv szerint (leltározási bizonylatok, jegyzőkönyvek stb.)
(5) Analitikus és főkönyvi könyvelés a leltározás alapján (többlet és hiány könyvviteli rendezése)
(6) Pénzügyi rendezést csak a leltárhiánnyal kapcsolatos felelősség miatt történő befizetést igényel
	A leltározási tevékenység előtt a feladatok átbeszélése
	Intézményvezető
	Évente 1 alkalommal, a leltározás végrehajtása előtt
	A leltározás végrehajtásának áttekintése a leltározási dokumentumok alapján
	Gazdasági vezető
	Leltározás végrehajtása alatt 1-2 alkalommal
	A leltározás záró jegyzőkönyvének átvétele, szükség esetén konzultáció
	Intézmény-vezető
	Évente 1 alkalommal


	12. A selejtezési tevékenység 

	- a selejtezésre vonatkozó aktuális szabályok áttekintése

(1) Számviteli törvény, Számviteli törvény végrehajtási rendeletei, selejtezési szabályzat
(2) Szerv vezetője, gazdasági vezető, gazdálkodási ügyintéző - gazdálkodási ügyrend, illetve a munkaköri leírások szerint
(3) A feladatok ellátása előtt, évente legalább 1 alkalommal
	A selejtezéssel kapcsolatos jogszabályi előírások áttekintése, a változások megbeszélése
	Intézményvezető
	Évente 1 alkalommal, illetve szükség szerint
	A selejtezésre való felkészülés során szakmai beszámoltatás, az alkalmazandó nyomtatványok áttekintése
	Gazdasági vezető
	A selejtezésre való felkészülés során 1-2 alkalommal
	Beszámoltatás a felkészülésről 
	Intézményvezető
	Évente 1 alkalommal

	- a selejtezés kezdeményezése

(1) Számviteli törvény, Számviteli törvény végrehajtási rendeletei, selejtezési szabályzat, vagyongazdálkodási szabályzat, vagyonrendelet
(2) Gazdálkodási ügyintéző - gazdálkodási ügyrend, illetve a munkaköri leírások szerint
(3) Selejtezési szabályzat szerint
(4) Selejtezési kezdeményezés
	A selejtezés kezdeményezésével kapcsolatos feladatok, jogkörök megbeszélése  
	Intézményvezető
	Évente 1 alkalommal, a selejtezési kezdeményezés határidejét megelőző 3 hónapban
	A készülő selejtezési kezdeményezések megbeszélése 
	Gazdasági vezető
	A selejtezési kezdeményezés elkészítése alatt 1-2 alkalommal
	Beszámoltatás az elkészült a selejtezési kezdeményezéssel kapcsolatban ellátott feladatokról
	Intézményvezető
	Évente 1 alkalommal

	- a selejtezési tevékenység tényleges végrehajtása

(1) Számviteli törvény, Számviteli törvény végrehajtási rendeletei, selejtezési szabályzat
(2) Gazdálkodási ügyintéző - gazdálkodási ügyrend, illetve a munkaköri leírások szerint
(3) Selejtezési szabályzat, valamint a jóváhagyott selejtezési okmány szerint
(4) u. a. 
(5) A selejtezett, illetve hasznosított vagyontárgyak analitikus és főkönyvi könyvelése
(6) Pénzügyi rendezést csak hasznosítással kapcsolatos bevétel igényel
	A selejtezési tevékenység előtt a feladatok átbeszélése
	Intézményvezető
	Évente 1 alkalommal, a selejtezés végrehajtása előtt
	A selejtezés végrehajtásának áttekintése a selejtezési dokumentumok alapján
	Gazdasági vezető
	Selejtezési

tevékeny-ség alatt 

1-2 alkalommal
	A selejtezési javaslat, eljárások stb. áttekintése, megbeszélése, a végleges selejtezési dokumentumok átvétele
	Intézményvezető
	Szükség szerint


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

	- a területre vonatkozó szabályok áttekintése

(1) Áht, Áht. végrehajtási rendelete, a gazdálkodási ügyrend
(2) Szerv vezetője, gazdasági vezető, gazdálkodási ügyintéző - gazdálkodási ügyrend, illetve a munkaköri leírások szerint
(3) Évente legalább 1 alkalommal
(4) Pénzgazdálkodással kapcsolatos belső szabályozás
	Valamennyi jogkör gyakorlására jogosulttal közös megbeszélés, a központi és a helyi szabályok áttekintése, értelmezése
	Intézményvezető, polgármester
	Évente legalább 1 alkalommal, év elején
	A szabályok általános érvényesülésének figyelemmel kísérése, szabályozásban lévő értelmezési problémák megbeszélése
	Gazdasági vezető
	Havonta legalább 1-2 alkalommal
	Szóbeli beszámoltatás a szabályok betartásával kapcsolatban
	Intézményvezető
	Szükség szerint

	- a kötelezettségvállalások bonyolítása

(1) Áht., Áht. végrehajtási rendelete, gazdálkodási ügyrend
(2) Gazdálkodási ügyrend, illetve a munkaköri leírások szerint
(3) Folyamatosan
(4) Kötelezettségvállalási nyilvántartás
(5) Analitikus könyvelés, valamint az analitikus könyvelés feladása alapján a kötelezettségvállalások könyvelése a 0-s számlaosztályba
	A kötelezettségvállalásra vonatkozó előírások megbeszélése, a nyilvántartásokra vonatkozó előírások rögzítése, pontosítása
	Intézményvezető, fenntartó (k)
	Évente legalább 1 alkalommal, év elején
	A kötelezettségvállalási dokumentumok áttekintése, egyeztetése más dokumentumokkal
	Gazdasági vezető
	Havonta legalább 1-2 alkalommal
	Szóbeli beszámoltatás, illetve a kötelezettségvállalások nyilvántartásának, valamint az előirányzat-felhasználási ütemterv teljesítésének áttekintése
	Intézményvezető
	Legalább a féléves és éves beszámolóhoz kapcsolódva 

	- a kötelezettségvállalások ellenjegyzése

(1) Áht., Áht. végrehajtási rendelete, gazdálkodási ügyrend, pénzgazdálkodási jogkörök szabályozása
(2) A pénzgazdálkodási jogkörök szabályozása szerint
(3) Folyamatosan
(4) Érvényesítő lap és utalványrendelet
	Az ellenjegyzés kötelező jellegének, körülményeinek, tartalmának megbeszélése, a felhatalmazott feladatellátók tájékoztatása
	Intézményvezető
	Évente legalább 1 alkalommal, év elején
	A kötelezettségvállalások ellenjegyzése során az ellenjegyzés tartalmának megfelelő kontroll ellátása
	ellenjegyző, illetve Gazdasági vezető
	Minden kötelezettségvállalás esetén
	Szóbeli beszámoltatás az ellenjegyzési tevékenységgel kapcsolatban
	Intézményvezető
	Legalább a féléves és éves beszámolóhoz kapcsolódva 

	- a teljesítés szakmai igazolása

(1) Áht., Áht. végrehajtási rendelete, gazdálkodási ügyrend, pénzgazdálkodási jogkörök szabályozása
(2) A pénzgazdálkodási jogkörök szabályozása 
(3) Folyamatosan
(4) Érvényesítő lap és utalványrendelet
	A teljesítés szakmai igazolása menetének, az igazolás szempontjainak, valamint módjának meghatározása, közös értelmezés
	Intézményvezető
	Évente legalább 1 alkalommal, év elején
	A teljesítés szakmai igazolása menetébe történő betekintés, beszámoltatás.

A teljesítés és a kötelezettségvállalás összehasonlítása.
	Gazdasági vezető

Feladatellátó
	Havonta 1-2 alkalommal

Folyamatosan
	Szóbeli beszámoltatás a szakmai teljesítés igazolásával kapcsolatban
	Intézményvezető
	Legalább a féléves és éves beszámolóhoz kapcsolódva 

	- érvényesítés

(1) Áht., Áht. végrehajtási rendelete, gazdálkodási ügyrend, pénzgazdálkodási jogkörök szabályozása
(2) A pénzgazdálkodási jogkörök szabályozása szerint
(3) Folyamatosan
(4) Érvényesítő lap és utalványrendelet
	Az érvényesítés kötelező jellegének, körülményeinek, tartalmának megbeszélése, a felhatalmazott feladatellátók tájékoztatása
	Intézményvezető
	Évente legalább 1 alkalommal, év elején
	Az érvényesítés mentébe történő betekintés, beszámoltatás.

Az érvényesítendő dokumentumok és az érvényesítés alapját képező szakmai igazolás, valamint fedezet meglétének, összegszerűségnek, és alaki követelmények betartásának ellenőrzése
	Gazdasági vezető

Feladatellátó
	Havonta 1-2 alkalommal

Folyamatosan
	Szóbeli beszámoltatás az érvényesítési tevékenység ellátásával kapcsolatban
	Intézményvezető
	Legalább a féléves és éves beszámolóhoz kapcsolódva 

	- utalványozás

(1) Áht., Áht. végrehajtási rendelete, gazdálkodási ügyrend, pénzgazdálkodási jogkörök szabályozása
(2) A pénzgazdálkodási jogkörök szabályozása szerint
(3) Folyamatosan
(4) Érvényesítő lap és utalványrendelet
	Az utalványozásra vonatkozó előírások megbeszélése, feladatellátók tájékoztatása
	Intézményvezető, polgármester
	Évente legalább 1 alkalommal, év elején
	Az utalványozott dokumentumok áttekintése, egyeztetése más dokumentumokkal
	Gazdasági vezető
	Havonta legalább 1-2 alkalommal
	Szóbeli beszámoltatás
	Intézményvezető
	Legalább a féléves és éves beszámolóhoz kapcsolódva 

	- utalványozás ellenjegyzése

(1) Áht., Áht. végrehajtási rendelete, gazdálkodási ügyrend, pénzgazdálkodási jogkörök szabályozása
(2) A pénzgazdálkodási jogkörök szabályozása szerint
(3) Folyamatosan
(4) Érvényesítő lap és utalványrendelet
	Az ellenjegyzés kötelező jellegének, körülményeinek, tartalmának megbeszélése, a felhatalmazott feladatellátók tájékoztatása
	Intézményvezető
	Évente legalább 1 alkalommal, év elején
	Az utalványok ellenjegyzése során az ellenjegyzés tartalmának megfelelő kontroll ellátása.
	ellenjegyző, illetve gazdasági vezető
	Minden utalványozás esetén
	Szóbeli beszámoltatás az ellenjegyzési tevékenységgel kapcsolatban
	Intézményvezető
	Legalább a féléves és éves beszámolóhoz kapcsolódva 


	14. Vagyongazdálkodás

	- a vagyon nyilvántartása

(1) Áht., Áht. végrehajtási rendeletei, Számviteli törvény, Számviteli törvény végrehajtási rendeletei, vagyonrendelet, számviteli rend
(2) Gazdálkodási ügyintéző – munkaköri leírás szerint
(3) Folyamatosan
(4) Vagyonnyilvántartás
	A vagyonnyilvántartásra vonatkozó szabályok áttekintése, megbeszélése
	Intézményvezető
	Évente legalább 1 alkalommal, év elején
	A vagyonnyilván-tartásokba való betekintés, az egyeztetést célzó dokumentumok elkészíttetése
	Gazdasági vezető
	Legalább negyedévenként
	Szóbeli beszámoltatás, vagyonkimutatások áttekintése
	Intézményvezető
	Évente egyszer,  legalább a beszámolóhoz kapcsolódva

	- a meglévő vagyon hasznosítása

(1) Áht., Áht. végrehajtási rendeletei, Számviteli törvény, Számviteli törvény végrehajtási rendeletei, vagyonrendelet, számviteli rend
(2) Szerv vezetője, gazdasági vezető, gazdálkodási ügyintéző – az (1) pontban leírt szabályzatok szerint
(3) Folyamatosan
(4) Analitikus nyilvántartások
(5) A hasznosítással kapcsolatos analitikus és főkönyvi könyvelés
(6) A hasznosítással kapcsolatos bevételek és kiadások pénzügyi rendezése
	A hasznosítási lehetőségek számbavétele, a vonatkozó belső szabályok áttekintése,  felelősök meghatározása
	Intézményvezető
	Évente legalább 1 alkalommal, év elején
	A vagyonhasznosításra vonatkozó előírások betartásának ellenőrzése az egyes hasznosítások során (dokumentumok ellenőrzése, illetve beszámoltatás)
	Gazdasági vezető
	Legalább negyedévenként
	Szóbeli beszámoltatás, vagyonhasznosítással kapcsolatos bevételek és kiadások megbeszélése
	Intézményvezető
	Évente egyszer,  legalább a beszámolóhoz kapcsolódva

	- a meglévő vagyon értékesítése

(1) Áht., Áht. végrehajtási rendeletei, Számviteli törvény, Számviteli törvény végrehajtási rendeletei, vagyonrendelet, számviteli rend
(2) Szerv vezetője, gazdasági vezető, gazdálkodási ügyintéző – az (1) pontban leírt szabályzatok szerint
(3) Az értékesítésre vonatkozó döntés, illetve döntés-előkészítés szerint
(4) Az értékesítéssel kapcsolatos analitikus és főkönyvi könyvelés
(5) Az értékesítéssel kapcsolatos bevételek pénzügyi rendezése
	Az értékesítésére vonatkozó belső szabályok áttekintése, értékesítési irányok meghatározása
	Intézményvezető
	Évente legalább 1 alkalommal, év elején
	Az értékesítési eljárások figyelemmel kísérése, beszámoltatás
	Gazdasági vezető
	A vagyon értékesítése előtt
	A vagyonváltozásokkal kapcsolatos számszaki és szóbeli információ kérés
	Intézményvezető
	Legalább negyedévenként


	15. A féléves beszámolási tevékenység

	- a féléves beszámoló elkészítésére való felkészülés

(1) Áht., Áht. műk. rendje, és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
	A vonatkozó jogszabályok áttekintése, a kiadott útmutatók megbeszélése
	Intézményvezető
	A féléves beszámoló előtt
	A féléves beszámolóra való felkészültségről tájékozódás, értekezletek megbeszélése 
	Gazdasági vezető
	A féléves beszámoló készítése előtt és során szükségszerűen
	A féléves beszámolási tevékenység során szóbeli tájékozódás
	Intézményvezető
	A féléves beszámolási tevékenység során legalább 2-3 alkalommal

	- a féléves beszámolás főbb munkafolyamatokra való lebontása, munkamegosztás

(1) Áht., Áht. műk. rendje, és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Belső utasítás
	Megbeszélés az egyes féléves beszámolási munkafolyamatok ellátásának várható időszakairól, és a munkamegosztás rendjéről
	Intézményvezető
	A féléves beszámoló  előtt
	Egyeztetés, szóbeli   beszámoltatás, valamint az elkészült írott anyagokba történő betekintés
	Gazdasági vezető
	Folyamatos
	Szóbeli beszámoltatás a féléves beszámolási feladatok ellátásának menetéről
	Intézményvezető
	Féléves beszámolási feladatok végén

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

(1) Áht., Áht. műk. rendje, és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
	Szóbeli, illetve írásbeli utasítás az egyes előirányzatokhoz tartozó beszámolás rendjéről (pl. az időarányos teljesítéstől való eltérés magyarázata stb.) 
	Intézményvezető
	A féléves beszámolási munkák előtt
	A féléves beszámolók munkapéldányaiba, alapszámításaiba történő betekintés, tájékoztatás kérés
	Gazdasági vezető
	Folyamatos
	A féléves beszámoló dokumentáció – beleértve valamennyi előirányzat-teljesítést, és időarányos eltérést kifejtő, igazoló számítást, nyilvántartást, és szöveges tájékoztatást stb. – áttekintése
	Intézményvezető
	A féléves beszámolási

feladatok végén

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

(1) Áht., Áht. műk. rendje, és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
	Vezetői szóbeli beszámoltatás
	Intézményvezető
	A féléves beszámolómunkák előtt
	A féléves beszámolás munkák megkezdésé során a cím szerinti beszámoló tervezetébe való betekintés
	Gazdasági vezető
	Folyamatos
	A féléves beszámoló dokumentációinak, a határozat (illetve) rendelet tervezet címrendre vonatkozó összeállításának áttekintése
	Intézményvezető
	A féléves beszámolási feladatok végén

	- a féléves beszámoló során ellátandó egyeztetési feladatok

(1) Áht., Áht. műk. rendje, és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Egyeztetési dokumentumok
	Konzultáció az ellátandó egyeztetési feladatokról
	Intézményvezető
	A féléves beszámolómunkák előtt
	Az egyeztetési feladatok dokumentumainak, feljegyzéseinek áttekintése
	Gazdasági vezető
	Legalább 1 alkalommal
	Az egyeztetés folyamatának áttekintése utólag, a rendelkezésre álló dokumentumok alapján
	Intézményvezető
	A féléves beszámolási feladatok végén

	- a féléves beszámoló számszaki adatainak előkészítése

(1) Áht., Áht. műk. rendje, és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Főkönyvi kivonatok, számlaforgalmak kinyomtatása
	A féléves beszámoló adatszolgáltatás valódisága érdekében betartandó szempontok megbeszélése
	Intézményvezető
	A féléves beszámolómunkák előtt
	A számszaki adatok valódiságának ellenőrzése, a főkönyvi kivonat és az egyes számlaforgalmak ellenőrzése, szükség szerint a könyvelés korrekciója 
	Gazdasági vezető
	Legalább a féléves beszámoló elkészítése előtt 1 alkalommal
	Szóbeli beszámoltatás az adatok valódisága érdekében ellátott feladatokról, azok eredményeiről
	Intézményvezető
	A féléves beszámolási feladatok végén

	- a féléves főkönyvi kivonat elkésztése címrend szerint is

(1) Áht., Áht. műk. rendje, és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Kimutatások készítése címrend szerint
	A főkönyvi kivonat címrend szerinti elkészítésének megbeszélése a könyvelési sajátosságok figyelembevételével
	Intézményvezető
	A főkönyvi kivonatok készítése előtt
	A cím főkönyvi kivonatának, számításainak, esetleges adatgyűjtésének áttekintése
	Gazdasági vezető, címek vezetői
	A főkönyvi kivonatok készítése során folyamatosan
	A főkönyvi kivonatok áttekintése
	Intézményvezető
	A főkönyvi kivonatok elkészítését követően



	- a féléves beszámoló számszaki elkészítése

(1) Áht., Áht. műk. rendje, és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Féléves beszámoló
	A féléves beszámoló számszaki elkészítése a címrend szerinti főkönyvi kivonatok felhasználásával, az esetleges kritikus pontok megbeszélése
	Intézményvezető
	A főkönyvi kivonatok készítése után
	A készülő számszaki beszámoló tervezetekbe való betekintés
	Gazdasági vezető
	A számszaki beszámoló elkésztése során folyamatosan
	A számszaki beszámolók áttekintése
	Intézményvezető
	A számszaki beszámolók elkészítése után

	- a féléves beszámolót jóváhagyó testületi dokumentum (határozat/rendelet) elkészítése

(1) Áht., Áht. műk. rendje, és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Féléves beszámoló rendelet-tervezet
	A jóváhagyó dokumentum elkészítésével kapcsolatos elvárások meghatározása, alapvető összefüggések áttekintése
	Intézményvezető
	A számszaki beszámoló elkészítését követően
	A dokumentum tervezetbe való betekintés, konzultáció
	Gazdasági vezető
	A feladatellátás során folyamatosan
	A dokumentum tervezet ellenőrzése, tájékoztatás kérése
	Intézményvezető
	A tervezet elkészítése után

	- a féléves beszámoló előterjesztésének összeállítása

(1) Áht., Áht. műk. rendje, és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Féléves beszámoló rendelet-tervezet előterjesztése
	A féléves beszámoló előterjesztésével kapcsolatos elvárások, fontosabb pontok tisztázása
	Intézményvezető
	A számszaki beszámoló után
	Az előterjesztés tervezet összeállításakor
	Gazdasági vezető
	A feladatellátás során folyamatosan
	A dokumentum tervezet ellenőrzése, tájékoztatás kérése
	Intézményvezető
	A tervezet elkészítése után

	- a féléves beszámoló megtárgyalása, jóváhagyása

(1) Áht., Áht. műk. rendje, és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Féléves beszámoló rendelet
	A képviselő-testület féléves beszámolót megtárgyaló ülésére, mint tájékoztatást adó személy  felkészültségének ellenőrzése konzultációval
	Intézményvezető
	A testületi ülés előtt
	
	
	
	
	
	

	- a féléves elemi beszámoló megállapítása, dokumentációjának elkészítése, továbbítása

(1) Áht., Áht. műk. rendje, és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Féléves elemi beszámoló
	Az elemi beszámoló tartalmi követelményeivel kapcsolatos szakmai ismeretek felfrissítése konzultációval, a beszámoló elkészítését segítő anyagok áttekintésével
	Intézményvezető
	A féléves elemi beszámoló összeállítása előtt
	A féléves elemi beszámoló megállapítása során a munkapéldányok ellenőrzése
	Gazdasági vezető
	Folyamatosan
	Az elkészített féléves  elemi beszámoló és a testület által jóváhagyott beszámoló egyeztetése 
	Intézményvezető
	A féléves elemi beszámoló elkészítését követően, de annak információs rendszerbe való továbbítása előtt

	- a féléves beszámoló dokumentációk megőrzése 

(1) Áht., Áht. műk. rendje, és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Féléves beszámolóval kapcsolatosan keletkezett dokumentumok listája
	A kész dokumentációk kezelésére vonatkozó utasítás megadása
	Intézményvezető
	A dokumentációk elkészítését követően
	
	
	
	A dokumentációk tárolásának ellenőrzése beszámoltatással, illetve a kezelés módjának áttekintése
	Intézményvezető
	Alkalomszerűen


	16. Az éves beszámolási tevékenység

	- az éves beszámoló elkészítésére való felkészülés

(1) Áht., Áht. műk. rendje, és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
	A vonatkozó jogszabályok áttekintése, a kiadott útmutatók megbeszélése
	Intézményvezető
	Az éves beszámoló előtt
	Az éves beszámolóra való felkészültségről tájékozódás, értekezletek megbeszélése 
	Gazdasági vezető
	A beszámoló készítése előtt és során szükségszerűen
	A beszámolási tevékenység során szóbeli tájékozódás
	Intézményvezető
	A  beszámolási tevékenység során legalább 2-3 alkalommal

	- az éves beszámolás főbb munkafolyamatokra való lebontása, munkamegosztás

(1) Áht., Áht. műk. rendje, és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Belső utasítás
	Megbeszélés az egyes zárszámadáshoz kapcsolódó munkafolyamatok ellátásának várható időszakairól, és a munkamegosztás rendjéről
	Intézményvezető
	Az éves beszámoló előtt
	Egyezetés, szóbeli   beszámoltatás, valamint az elkészült írott anyagokba történő betekintés
	Gazdasági vezető
	Folyamatos
	Szóbeli beszámoltatás az éves beszámolási feladatok ellátásának menetéről
	Intézményvezető
	A beszámolási feladatok végén

	- az éves beszámolóval kapcsolatos feladatellátásra vonatkozó általános szabályok meghatározása és betartatása

(1) Áht., Áht. műk. rendje, és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
	Szóbeli, illetve írásbeli utasítás az egyes előirányzatokhoz tartozó beszámolás rendjéről (pl. az időarányos teljesítéstől való eltérés magyarázata stb.) 
	Intézményvezető
	A beszámolási munkák előtt
	A beszámoló munkapéldányaiba, alapszámításaiba történő betekintés, tájékoztatás kérés
	Gazdasági vezető
	Folyamatos
	A beszámoló dokumentáció – beleértve valamennyi előirányzat-teljesítést, és időarányos eltérést kifejtő, igazoló számítást, nyilvántartást, és szöveges tájékoztatást stb – áttekintése
	Intézményvezető
	A beszámolási

feladatok végén

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

(1) Áht., Áht. műk. rendje, és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
	Vezetői szóbeli beszámoltatás
	Intézményvezető
	A beszámolási munkák előtt
	A beszámolás munkák megkezdése során az adott cím  beszámoló tervezetébe való betekintés
	Gazdasági vezető
	Folyamatos
	A beszámoló dokumentációinak, a rendelet tervezet címrendek szerinti összeállításának ellenőrzése
	Intézményvezető
	A beszámolási feladatok végén

	- az éves beszámoló során ellátandó egyeztetési feladatok

(1) Áht., Áht. műk. rendje, és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Egyeztetések dokumentumai
	Konzultáció az ellátandó egyeztetési feladatokról
	Intézményvezető
	A beszámolási munkák előtt
	Az egyeztetési feladatok dokumentumainak, feljegyzéseinek áttekintése
	Gazdasági vezető
	Legalább 1 alkalommal
	Az egyeztetés folyamatának áttekintése utólag, a rendelkezésre álló dokumentumok alapján
	Intézményvezető
	A beszámolási feladatok végén

	- az éves beszámoló számszaki adatainak előkészítése

(1) Áht., Áht. műk. rendje, és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Főkönyvi kivonatok, számlaforgalmak kinyomtatása
	Az éves beszámoló adatszolgáltatás valódisága érdekében betartandó szempontok megbeszélése
	Intézményvezető
	A beszámolási munkák előtt
	A számszaki adatok valódiságának ellenőrzése, a főkönyvi kivonat és az egyes számlaforgalmak ellenőrzése, szükség szerint a könyvelés korrekciója 
	Gazdasági vezető
	Legalább a beszámoló elkészítése előtt 1 alkalommal
	Szóbeli beszámoltatás az adatok valódisága érdekében ellátott feladatokról, azok eredményeiről
	Intézményvezető
	A beszámolási feladatok végén

	- a pénzmaradvány, és a személyi juttatások maradványának meghatározása

(1) Áht., Áht. műk. rendje, és költségvetési, beszámolási szabályzat, pénzmaradvánnyal kapcsolatos belső szabályzat, utasítás
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Pénzmaradvány kimutatás, személyi juttatás maradványának kimutatása
	A vonatkozó jogszabályi háttér, a vonatkozó belső szabályok, a vezetett nyilvántartások áttekintése, a követendő eljárás meghatározása
	Intézményvezető
	A beszámolási munkák közben
	A pénzmaradvány-kimutatások tervezetének ellenőrzése, az alátámasztást szolgáló nyilvántartások, főkönyvi számlák ellenőrzése 
	Gazdasági vezető
	A beszámoló készítés közben legalább 2 alakalommal
	Szóbeli beszámoltatás a pénzmaradvány alakulásáról, és a személyi juttatások maradványának felhasználhatóságáról
	Intézményvezető
	A pénzmaradvány kimutatás elkészítését követően

	- az éves főkönyvi kivonat elkésztése a cím, illetve alcímek szerint is

(1) Áht., Áht. műk. rendje, és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Főkönyvi kivonat címrend szerint
	A főkönyvi kivonat címrend szerinti elkészítésének megbeszélése a könyvelési sajátosságok figyelembevételével
	Intézményvezető
	A főkönyvi kivonatok készítése előtt
	A címrend szerinti főkönyvi kivonatok számításainak, esetleges adatgyűjtésének áttekintése
	Gazdasági vezető, címek vezetői
	A főkönyvi kivonatok készítése során folyamatosan
	A főkönyvi kivonatok áttekintése
	Intézményvezető
	A főkönyvi kivonatok elkészítését követően



	- az éves beszámoló számszaki elkészítése

(1) Áht., Áht. műk. rendje, és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Éves beszámoló tervezete
	A beszámoló számszaki elkészítése a címrend szerinti főkönyvi kivonatok felhasználásával, az esetleges kritikus pontok megbeszélése
	Intézményvezető
	A főkönyvi kivonatok készítése után
	A készülő számszaki beszámoló tervezetekbe való betekintés
	Gazdasági vezető
	A számszaki beszámoló elkészítése során folyamatosan
	A számszaki beszámolók áttekintése
	Intézményvezető
	A számszaki beszámolók elkészítése után

	- az éves beszámolót jóváhagyó testületi rendelet elkészítésben való közreműködés

(1) Áht., Áht. műk. rendje, és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) A rendelet-tervezet
	A jóváhagyó dokumentum elkészítésével kapcsolatos elvárások meghatározása, alapvető összefüggések áttekintése
	Intézményvezető
	A számszaki beszámoló elkészítését követően
	A dokumentum tervezetbe való betekintés, konzultáció
	Gazdasági vezető
	A feladatellátás során folyamatosan
	A dokumentum tervezet ellenőrzése, tájékoztatás kérése
	Intézményvezető
	A tervezet elkészítése után

	- az éves beszámoló intézményre vonatkozó előterjesztésének összeállítása

(1) Áht., Áht. műk. rendje, és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) A rendelet-tervezet előterjesztése
	Az éves beszámoló előterjesztésével  kapcsolatos jogszabályok, elvárások, fontosabb pontok tisztázása
	Intézményvezető
	A számszaki beszámoló után
	Az előterjesztés tervezet összeállításakor
	Gazdasági vezető
	A feladatellátás során folyamatosan
	A dokumentum tervezet ellenőrzése, tájékoztatás kérése
	Intézményvezető
	A tervezet elkészítése után

	- az éves beszámoló megtárgyalása, jóváhagyása

(1) Áht., Áht. műk. rendje, és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Jóváhagyott, végleges rendelet
	A képviselő-testület a zárszámadást megtárgyaló ülésére, mint tájékoztatást adó személy  felkészültségének ellenőrzése konzultációval
	Intézményvezető
	A testületi ülés előtt
	
	
	
	
	
	

	- az éves elemi beszámoló megállapítása, dokumentációjának elkészítése, továbbítása

(1) Áht., Áht. műk. rendje, és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) Elemi beszámoló
	Az elemi beszámoló tartalmi követelményeivel kapcsolatos szakmai ismeretek felfrissítése konzultációval, a beszámoló elkészítését segítő anyagok áttekintésével
	Intézményvezető
	Az elemi beszámoló összeállítása előtt
	Az elemi beszámoló megállapítása során a munkapéldányok ellenőrzése
	Gazdasági vezető
	Folyamatosan
	Az elkészített  elemi beszámoló és a testület által jóváhagyott beszámoló egyeztetése 
	Intézményvezető
	Az elemi beszámoló elkészítését követően, de annak információs rendszerbe való továbbítása előtt

	- az éves beszámoló dokumentációk megőrzése 

(1) Áht., Áht. műk. rendje, és költségvetési, beszámolási szabályzat
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint
(3) u.a.
(4) A beszámolóval kapcsolatban keletkezett dokumentumok listája
	A kész dokumentációk kezelésére vonatkozó utasítás megadása
	Intézményvezető
	A dokumentációk elkészítését követően
	
	
	
	A dokumentációk tárolásának ellenőrzése beszámoltatással, illetve a kezelés módjának áttekintése
	Intézményvezető
	Alkalomszerűen


4. számú melléklet A FEUVE szabályzathoz

Kockázatkezelési szabályzat

A szerv a 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/C. § -a alapján – figyelembe véve a PM kockázatkezelés kialakításához kiadott útmutatóját - a következők szerint szabályozza a kockázatkezelés rendjét.
I. Általános rész

1.1. A szabályzat célja

A szabályzat célja, hogy meghatározásra kerüljenek a kockázatkezelés helyi szabályai, ezen belül:

- a kockázatelemzés végzésének, 

- a kockázatkezelés rendszer működtetésének, továbbá

- az objektív kockázatelemzési módszer alkalmazásának követelményei.

A szabályzat célja továbbá az, hogy a kockázatkezelési eljárás során rögzítse:

- a kockázat azonosítási, 

- a kockázat mérési, valamint

- a kockázat kezelési feladatokat.

A szerv a kockázatkezelés során 

- feltárja a kockázatot, másrészt

- a kockázatok megelőzésére törekszik.

1.2. A kockázat fogalma, tartalma

Kockázat: a költségvetési szerv gazdálkodása tekintetében mindazon elemek és események bekövetkeztének a valószínűsége, amelyek hátrányosan érinthetik a szerv működését.

Kockázatot jelentő elemek és események a következők lehetnek: 

- véletlenszerű esemény, 

- hiányos ismeret vagy információ, 

- ellenőrzési hiánya és/vagy az ellenőrzések gyengesége a szervezetben.

A kockázat lényege, hogy az lényegi, jelentős befolyással legyen a szerv célkitűzéseire.

A kockázatok között megkülönböztetünk:

- eredendő kockázatot, valamint

- ellenőrzési kockázatot.

Eredendő kockázat az a kockázat, amely a szabálytalanságok vagy a szervezeti célok megvalósítása során fellépő hibák előfordulásának kockázataként jelenik meg.

Az ellenőrzési kockázat az a kockázat, amely az eredendő kockázathoz tartozó kockázati tényezők meg nem előzéséből, valamint a folyamatba épített belső ellenőrzés során fel nem tárt eredeti kockázatok körébe tartozó kockázatok előfordulásából származik.

1.3. A kockázat kezelési feladatok ellátója

A kockázat kezelési feladatok ellátására ki kell jelölni a kockázat kezelési feladatok ellátóit.

A kockázatkezelési feladatok konkrét ellátóit az 1. számú melléklet tartalmazza.

A kockázat kezelésért felelős személyeknek más szabályozásban (lásd ellenőrzési nyomvonal) meg kell határozni, hogy milyen döntéseket lehet és kell hozniuk a kockázatok megszüntetése módjáról.

1.4. A kockázatkezeléssel érintett területek (hatókör)
A kockázatkezelésnek ki kell terjednie a szerv valamennyi tevékenységére, folyamatára.

A szerv ellenőrzési nyomvonalában meghatározott vezetők, illetve a vezetők által meghatározott személyek felelőssége és kötelessége:

- az éves költségvetési terv kialakítása, 

- a költségvetés végrehajtása és folyamatba épített ellenőrzése, ennek során

- a kockázati tényezők azonosítása, 

- a kockázatok bekövetkezte valószínűségének meghatározása, 

- a kockázatok mérése, 

- a beszámolás során a kockázatok ismételt áttekintése, a beszámolóban szereplő kockázatok azonosítása, a kockázatok semlegesítése.

A szerv az 1. számú mellékletben meghatározott feladatellátói szinten köteles elkészíteni a területe célkitűzéseinek végrehajtását akadályozó kockázatok 

- elemzését

- azonosítását, 

- értékelését,

- kezelési módjának leírását.

Az elemzés során felméri, hogy mi jelenthet kockázatot az adott területen, s hogy az milyen mértékű.

A kezelési módok leírása során rögzíteni kell, hogy az elemzés során meghatározott kockázatok milyen intézkedéseket igényelnek. 

II. A végrehajtás szabályai

2.1. A kockázatkezelés általános szabályai

A kockázatkezelési feladatok ellátása során a tevékenységet ellátónak figyelembe kell vennie a belső ellenőrzés ajánlásait, javaslatait.

A kockázatok azonosítását követően törekednie kell olyan válaszlépések megfogalmazására, melyekkel a kockázatok csökkenthetők. Az intézkedések várható hatásáról az intézkedések megtétele előtt felmérést, elemzést kell készíteni, s csak akkor szabad adott intézkedést végrehajtani, ha annak hatása valóban kedvező.

Egyes, kiemelten nagy kockázattal járó terület előzetes, megelőző ellenőrzését is célszerű lehet elrendelni, melyre vonatkozó javaslatot a területért felelős vezető kezdeményezheti. A megelőző ellenőrzés eszköze lehet:

- a folyamatos jelentés kérés, 

- az időszakos beszámoló kérés, 

- helyszíni vizsgálatok, vagy 

- konkrét belső ellenőrzési vizsgálat elvégzése.

A kockázatkezelésben résztvevő vezetőknek szem előtt kell tartaniuk azt, hogy a kockázatok kezelésére legjobb eszköz a folyamatba épített ellenőrzés, melyet az ellenőrzési nyomvonal segít. A nyomvonal alapján lehet a legmegfelelőbb kockázat elemzési tevékenységet is ellátni.

A kockázatkezelési tevékenységnek meg kell jelenniük

- a döntés előkészítésnél, 

- a költségvetési tervezésnél, 

- a költségvetés végrehajtásánál, valamint

- a beszámolásnál.

2.2. A kockázatkezelés folyamata, lépései 

A kockázatkezelési tevékenység során az alábbi főbb munkafolyamatokat lehet elkülöníteni:

- a kockázatok azonosítása és az azonosításra alkalmas keretek meghatározása,

- a kockázatok értékelése, 

- az elfogadható kockázati szint meghatározása (szervezet vagy vezetés számára),

- a kockázatokhoz kapcsolódó lehetséges reakciók meghatározása, azonosítása, 

- a kockázatokra adható válaszok megvalósításának mérlegelése, az intézkedések hatékonyságának áttekintése, 

- az intézkedések végrehajtása és felülvizsgálata.

2.2.1. A kockázatok azonosítása 

A kockázatok azonosítása keretében gondoskodni kell arról, hogy a felszínre kerüljenek a szerv célkitűzéseit, feladatmegvalósítását veszélyeztető főbb kockázatok.

A kockázat azonosítási folyamatot a szerv tevékenységének meghatározó jellege szerint kell végezni. A kockázat azonosítást az 1. számú mellékletben meghatározott személyeknek kell elvégezniük, akik e feladatuk ellátásába az erre a célra létrehozott munkacsoportot, testületet is bevonhatják.

A kockázatok azonosítása alapvetően két módszerrel történhet:

- kockázatvizsgálat, 

- kockázat önértékelés.

Kockázatazonosítás kockázatvizsgálattal

A kockázatvizsgálat során vizsgálni kell a szervezet valamennyi tevékenységét, a tevékenységek kapcsolódását a szerv célkitűzéseihez.

Az érintett területen dolgozó valamennyi személy tevékenységét - főleg interjú segítségével - kell vizsgálni.

A kapott adatokat össze kell vetni, majd le kell vonni a következtetéseket.
Kockázatazonosítás kockázat önértékeléssel

A kockázatok önértékeléssel történő azonosítása során a szerv dolgozóinak aktívan részt kell venniük a feladatokban. Ekkor alkalmazni lehet a kérdőívet, valamint a munkamegbeszéléseket.

A kockázati kategóriák

A kockázatok azonosítása megkönnyítése érdekében kockázati kategóriákat lehet alkalmazni.

A kockázatokat a szerint is csoportosítani kell, hogy azok mely kockázati kategóriába tartoznak:

- külső kockázatok:

- gazdasági,

- jogi (szabályozási), 

- politikai, 

- elemi csapás, 

- pénzügyi kockázatok:

- költségvetési, 

- biztosítási,
- tevékenységi kockázatok:

- működési stratégiai, 

- működési, 

- információ áramlási, 

- hírnév,

- emberi erőforrás kockázatok:
- személyzet létszámából fakadó,

- személyzet képzettségéből fakadó.
A kockázati térkép elkészítése

A kockázatazonosítás eredményeképpen el kell készíteni a szerv kockázati térképét. A kockázati térképnek kockázatonként tartalmaznia kell a kockázatok

- szervezetre gyakorolt hatását (alacsony/magas),

- bekövetkezésének valószínűségét (alacsony/magas).

	szervezetre gyakorolt hatás
	magas
	
	

	
	alacsony
	
	

	
	alacsony
	Magas

	
	bekövetkezés valószínűsége


2.2.2. A kockázatok értékelése
A kockázatokat értékelésük előtt csoportosítani kell a szerint, hogy a kockázatok:

- számszerűsíthetők, vagy

- nem számszerűsíthetők.

A számszerűsíthető kockázatok jellemzői, hogy számszakilag értékelhetők, értékük, mértékük pénzben kifejezhető. Ilyenek általában a pénzügyi kockázatok.

A nem számszerűsíthető kockázatok jellemzői, hogy számszakilag nem értékelhetők egyértelműen, inkább csak szubjektív értékelésük lehetséges. Ilyen például a hírnév.

A kockázatok értékelése - az egyszerűség kedvéért - két kategóriával történik:

- alacsony, illetve

- magas.
2.2.3. Az elfogadható kockázati szint meghatározása (szervezet vagy vezetés számára)
Az elfogadható kockázati szint meghatározására azért van szükség, hogy megállapításra kerüljön egy olyan határ, ami alatt nem szükséges közvetlen intézkedés meghozatala, de az adott határt elérő és meghaladó kockázat esetén szükséges intézkedések, válaszlépések meghatározása.

Az elfogadható kockázati szintek meghatározása

- a számszerűsíthető kockázatoknál számszerűsítve, 

- a nem számszerűsíthető kockázatoknál szubjektív módon, előre meghatározott szempontok szerint történik.

Az elfogadható kockázati szintek megállapítása minden esetben a feltárt kockázatok azonosítása és értékelése után, a kapott eredmények figyelembevételével történik.

A kockázati szintet alkalmanként az a személy határozza meg, aki felelős a kockázatkezelési tevékenység lefolytatásáért.
2.2.4. A kockázatokhoz kapcsolódó lehetséges reakciók meghatározása, azonosítása
Az azonosított, értékelt, az elfogadható kockázati szint szerint csoportosított kockázatokra a szervezetnek az alábbiak szerint kell reagálnia:

1. az elfogadható kockázati szintet meghaladó kockázatoknál az alábbi sorrendben:

- kockázatkezelést kell folytatni – de csak akkor, ha a kezelés nem jár aránytalanul nagy költséggel

- a kockázatos tevékenységet be kell fejezni, illetve át kell alakítani, szervezni úgy, hogy az kisebb kockázattal, vagy kockázatkezeléssel kezelhető legyen, 

- a kockázatokat át kell adni – pl.: biztosítást kell kötni, 

- a kockázatot viselni kell – ha az előzőekben említett lehetőségek alkalmazására nincs mód.

2. az elfogadható kockázati szinten, illetve az alatt lévő kockázatoknál az alábbi sorrendben:

- vizsgálni kell a kockázatkezelés lehetőségét – a kockázatkezelést alkalmazni azonban csak akkor lehet, ha annak költségei alacsonyabbak mint a kockázat viseléséé, 

- a kockázatokat át kell adni – pl.: biztosítás kötéssel, 

- a kockázatokat viselni kell.

2.2.5. A kockázatokra adható válaszok megvalósításának mérlegelése, az intézkedések hatékonyságának áttekintése
A kockázatokra adható reakciók az előző pontban felsorolt fajtái alkalmazása csak akkor kerülhetnek, ha azok alkalmazásának eredményességéről, hatásairól, következményeiről előre tájékozódnak.

Ennek érdekében mérlegelni kell, hogy egy-egy reakció milyen költség, illetve egyéb ráfordítással jár, s az a kockázatot mennyiben befolyásolja.

Az egyes kockázatokról (különösen a jelentős anyagi kockázatot jelentő kockázatok esetében), a szerv vezetőjének utasítására kockázat-nyilvántartást kell készíteni. 

A nyilvántartásnak célja, hogy áttekinthető formában felsorolja a kockázatokkal kapcsolatos részletes információkat. Így a nyilvántartást úgy kell megszervezni, hogy az tartalmazza legalább a 2. számú mellékletben meghatározott elemeket.

2.2.6. Az intézkedések végrehajtása és felülvizsgálata
A kockázatkezelés során végrehajtott intézkedéseket a továbbiak során is figyelembe kell venni, annak érdekében, hogy a szerv ellátandó feladatainak köre folyamatosan bővüljön, illetve javuljon azok minősége. Az intézkedéseknek be kell kerülniük a mindennapi tevékenységbe.

Az intézkedések meghozatalát követően ezért külön figyelmet kell szentelni arra is, hogy az intézkedések végrehajtását, a végrehajtás eredményességét és folyamatosságát is ellenőrizzék.

A rendszeres felülvizsgálattal elkerülhető, hogy a kockázat a szerv belső, folyamatba épített belső ellenőrzési rendszerének hiányára visszavezethetően jelenjen meg újra, magas, illetve jelentős anyagi kockázatot képviselve.
III. Hatályba léptető és egyéb szabályok

3.1. A kockázatkezelési folyamat megindítása

A kockázatkezelési folyamat megindításáért és a kockázatkezelési rendszer fejlesztéséért, működtetéséért a szerv vezetője tartozik felelősséggel.

A kockázatkezelési folyamat megindításakor a szerv vezetőjének kötelessége a

- a kockázatkezelési szabályzat megismertetése,

- a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszeréről való tájékoztatás, 

- az ellenőrzési nyomvonalak rendszerének áttekintése.

A szerv vezetője a kockázatkezelési folyamat megindítása céljából kijelölheti a különböző területek kockázatkezelési felelőseit, akik segítik a vezetői feladatait, illetve aktívan, a szabályzatban foglaltak szerint részt vesznek a kockázatok azonosításában, értékelésében, a kockázatok kezelésében, nyilvántartásában.
3.2. A kockázatkezelési szabályzat hatálya 

A kockázatkezelési szabályzat a szabályzat aláírása napját követő napon lép hatályba. 

1. számú melléklet

A kockázatkezelési feladatok ellátói

A szervnél a kockázatkezelési feladatokban az alábbi személyek kötelesek közreműködni (a felelősségi terület meghatározásával):

	Szervezet (szervezeti egység)
	Terület
	Közreműködő személy 

beosztása

	Leövey Klára SZKI
	Intézmény egésze
	Miskolcziné J.A. igazgató

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2. számú melléklet

Kockázat-nyilvántartás

számú kockázat megnevezése: …………………………………………………………..

Nyilvántartási adatai

	A kockázat fontossága
	

	A kockázat kezelési reakció (javasolt intézkedés)
	

	A kockázatkezelésért felelős személy
	

	A kockázattal kapcsolatos folyamatba épített ellenőrzés, eljárás pontja, jellemzői
	

	A szervezet folyamatba épített ellenőrzésen túli intézkedése
	


1. számú melléklet

Ellenőrzési folyamatok ellenőrzési nyomvonala

Az ellenőrzési folyamatok behálózzák a szerv valamennyi tevékenységét, így kapcsolódnak a külön meghatározott:

- tervezéssel és 

- a végrehajtással

kapcsolatban ellátott feladatokhoz és az ott ellátandó ellenőrzési tevékenységekhez.

A tervezéssel kapcsolatban az ellenőrzési folyamatok során kiemelt fontosságúak a következők:

- a tervezési feladatok ellátása során munkamegosztást kell alkalmazni,

- gondoskodni kell arról, hogy az egyes számítások mindig ellenőrzésre kerüljenek, 

- a felhasználásra kerülő alapdokumentumok teljességéről, valódiságáról külön meggyőződjenek, legyenek erre vonatkozóan is felelősök.

A végrehajtással kapcsolatban az ellenőrzési folyamatok során kiemelt fontosságúak a következők:

a) szabályzatok körében: 

- a szabályzatok folyamatos ellenőrzése a jogszabályoknak és belső szervezeti felépítésnek, folyamatoknak való megfelelőség szempontjából, 

- a szabályzatok betarthatóságának folyamatos ellenőrzése, visszacsatolások, a túlszabályozás csökkentése, a szabályozások rugalmassá tétele;

b) személyi juttatások és létszám-gazdálkodás körében:

- a rendelkezésre álló személyi nyilvántartások, valamint a kötelező béremelések figyelembevételének ellenőrzése a tervezés során, - beleértve a pótlékokat, kiegészítéseket stb. is, 

- a személyi juttatások bérszámfejtésénél ellenőrzési pont beiktatása,

- a megbízási szerződések kötésénél, a díjak meghatározásánál a szerződések ellenjegyzésének biztosítása, 

- a személyi juttatások bérszámfejtésére vonatkozó dokumentumok ellenőrzése,

- a jutalomra felhasználni kívánt összegek eredetének és a kifizetés jogosságának kifizetés előtti ellenőrzése, 

- a személyi juttatások előirányzata gazdálkodásának előirányzat-felhasználási ütemtervvel való összehasonlítása, a kiemelt előirányzat felhasználásának nyomon követése (ne történhessen az előirányzatot meghaladó kifizetés),

- független belső ellenőrzési feladatok ellátása, és a tapasztalatok felhasználása a gazdaságos munkaerő-felhasználás érdekében;  


c) dologi kiadások körében:

- a beszerzések összehangolása, a beszerzések gazdaságos bonyolítása megszervezésének folyamatos ellenőrzése, 

- az egyes előirányzatok felhasználásának nyomonkövetése a pénzgazdálkodással kapcsolatos feladatok ellátása során, 

- a dologi kiadások – készletek, szolgáltatások – pontos felhasználási helye megjelölésének ellenőrzése, hogy az egyes tevékenységek, feladatok pontos ráfordításairól megfelelő információ álljon rendelkezésre az önköltségszámításhoz, valamint a gazdaságossági, hatékonysági, valamint eredményességi számításokhoz;

d) felhalmozási kiadások körében:

- a felhalmozási kiadások szükségességének ellenőrzésre, 

- a szükséges felhalmozás esetén a legoptimálisabb felhalmozási módra vonatkozóan rövid, közép és hosszú távú „tanulmánytervek” készítése, mely tartalmazzák a várható fenntartási kiadásokat,

- a beruházási kiadások gazdaságos megvalósításának ellenőrzése; 


e) a bevételek beszedése körében:

- a lehetséges bevételi források rendszeres számbavétele, a szükséges intézkedések, lehetőségek meghatározása, 

- a fizetési fegyelem nyomon követése, szükség esetén a fizetési fegyelem javítására intézkedések meghatározása, az intézmény által nyújtott szolgáltatások, ellátások ellenértéke megfizetése rendjének az igénybevevők lehetőségeinek figyelembe vétele,

- az intézmény számára legfontosabb bevételek kiemelt ellenőrzése, áttekintése, (intézményfinanszírozás tekintetében a finanszírozási ütemterv betartása, térítési díjak felülvizsgálata stb.),

- a bevételekre vonatkozó analitikus nyilvántartási rendszer nyomon követése, szükség esetén javaslattétel a részletező nyilvántartások megváltoztatására, bővítésére,

- az állami támogatásoknál a jogosulatlan igénybevétel előfordulásának megakadályozása érdekében folyamatos adatszolgáltatása fenntartó felé,

- pályázati lehetőségek kihasználásának ellenőrzése; 

f) a főkönyvi és analitikus könyvelés körében:

- az egymást követő munkafolyamatok feladatellátók szerinti szétválasztása, - lehetőség szerint ne ugyanaz a személy legyen pl.:


- az analitikus könyvelő, mint a feladást készítő, 


- a kontírozó könyvelő, mint a tényleges könyvelést ellátó, 

- a feladatellátók így egymás tevékenységébe belelátnak, az esetleges hibákat könnyebben megtalálják, egymás jelzése alapján megtörténik a hibák kijavítása, a hiányosságok pótlása,

- rendszeresen gondoskodni kell az 

- analitikus könyvelés helyességéről, naprakészségéről a rendelkezésre álló alapdokumentumok alapján, 

- a főkönyvi könyvelés helyességéről, (a számlaforgalmak ellenőrzéséről feljegyzést kell készíteni)

- a könyvelés ellenőrzéséről a beszámolási tevékenység megkezdése előtt gondoskodni kell;

g) a bizonylati rend és fegyelem körében:

- a bizonylatok útjának, kitöltési rendjének betartását kell ellenőrizni az egyes végrehajtási folyamatokhoz kapcsolódva, 

- gondoskodni kell, hogy a bizonylatok mindig hitelt érdemlően legyenek kitöltve, 

- biztosítani kell, hogy a bizonylatokon feltüntetett, ellenőrzést szolgáló aláírás helyek kitöltöttek legyenek, és a feladatot tényleg el is lássák, 

- a bizonylati rend és fegyelem körében külön figyelmet kell szentelni

- a házipénztári pénzkezelésnek és bizonylatainak, ahol külön kiemelten fontos az idősorrendiség betartása, 

- a leltározási bizonylatoknak – ahol a leltározás csak akkor lehet megfelelő, ha a bizonylatokat megfelelő módon és tartalommal töltik ki, 

- a selejtezési okmányoknak – ahol a selejtezési dokumentumok a számviteli elszámolás alapbizonylatául szolgálnak;

h) vagyongazdálkodás körében:

- a vagyon folyamatos, megfelelő részletezettségű nyilvántartásának biztosítása az 

- ingatlanvagyon-kataszter, a 

- vagyonkimutatás, valamint 

- a mérleg adatainak és az abban található adatokat alátámasztó főkönyvi és analitikus nyilvántartási adatok alapján,

- a vagyongazdálkodási szabályok folyamatos figyelemmel kísérése;

i) a beszámolási tevékenység körében:

- a beszámolókban szerepeltetett adatok valódisága és teljessége biztosítása az egyes adatokat alátámasztó dokumentumok, nyilvántartások folyamatos ellenőrzésével, 

- a beszámolási tevékenység munkafolyamatokra bontásával az egymásra épülő feladatok ellátóinak előző munkafolyamatot is ellenőrző tevékenységével.

A független belső ellenőrzés a kockázatelemzés alapján segíti a szerv számára legnagyobb kockázatot rejtő folyamatok, feladatok, tevékenységek ellenőrzését, figyelemmel kísérését.

2. számú melléklet

A belső ellenőrzési tevékenység ellátási formájának meghatározása

Az intézmény a belső ellenőrzési tevékenységet a következő formában szervezheti meg:

- független belső ellenőri szervezet (több főállású belső ellenőrrel), 

- független belső ellenőr foglalkoztatása, 

- a független belső ellenőrzési feladatok társulásban való elláttatása, 

- a független belső ellenőri feladatok külső szakértő személy, illetve szervezet bevonásával történő ellátása.

Az intézmény a fent ismertetett lehetőségek közül az alábbi ellátási formát határozza meg:

- Független belső ellenőr foglalkoztatása, megbízási szerződéssel.

4. sz. melléklet

Adatkezelési szabályzat
Az Adatkezelési Szabályzat célja:
●
Az iskolánkban történő adatkezelés és adattovábbítás intézményi rendjének meghatározása.

●
Az adatkezelés során intézményünkben biztosítani kell az alábbiakat:
- ne sérüljenek az adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezések (vagyis az iskolai iratokba, illetőleg az alkalmazottakról és a tanulókról szóló személyes adatokba csak és kizárólagosan az érdekeltek, tehát az alkalmazottak, illetve a tanulók – és kiskorú tanuló esetén a törvényes képviselő –, valamint a jogszabályokban erre felhatalmazott szervek tekinthessenek be;

- személyes adat felvétele, kezelése, továbbítása csakis az érintett hozzájárulásával történhessen, hacsak erre külön jogszabály nem ad felhatalmazást;

- minden érintett számára követhető és ellenőrizhető legyen az adatfeldolgozás egész útja (vagyis mindenkinek joga van tudni, hogy ki, hol, mikor és milyen célra használja fel az ő személyes adatait);

- a személyes adatok feletti önrendelkezési jogot, továbbá a személyes adatok felhasználásának célhoz kötöttségét, tiszteletben tartását;

- a titok-, vagyon- és tűzvédelemre vonatkozó védelmi intézkedések betartását;

- az elektronikus adathordozók (számítógépek és kiegészítő eszközeik) rendeltetésszerű használatát, az intézmény belső informatikai rendszerének zavartalan üzemeltetését, valamint az üzembiztonságot szolgáló karbantartást és fenntartást;

- az adatok számítógépes feldolgozása és azok további hasznosítása során az illetéktelen hozzáférés és felhasználás, valamint az ebből fakadó hátrányos következmények megakadályozását – a lehetőségekhez képest –, illetve ennek minimálisra való csökkentését, az esetleges védelmi hiányosságok megszüntetését;
- tárolt adatok tartalmi és formai épségének megőrzését.

Alapelvek:

●
Személyes adat a meghatározott személlyel, jelen esetben az intézmény alkalmazottaival és tanulóival kapcsolatba hozható adat, továbbá minden, az adatból levonható, az alkalmazottra, illetve a tanulóra vonatkozó következtetés.

●
Személyes adat csak akkor kezelhető, ha ahhoz az érintett (kiskorú tanuló esetén a törvényes képviselője is) hozzájárult, vagy azt jogszabály rendeli el.

●
Adatkezelésnek minősül a személyes adatok gyűjtése, felvétele, tárolása, feldolgozása, továbbítása, nyilvánosságra hozatala, törlése, valamint az adatok megváltoztatása, illetve további felhasználásuk megakadályozása.

●
Nyilvánosságra hozatalnak minősül az adat bárki számára történő hozzáférhetővé tétele.

Általános intézményi szabályok:
●
Az intézményünkben folyó adatkezelésnek és adattovábbításnak mindenben meg kell felelnie a Személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény, a Polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásáról szóló 1992. évi LXVI. törvény, az Államtitokról és a szolgálati titokról szóló 1995. évi LXV. törvény, valamint a Közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény, illetve más vonatkozó jogszabályok előírásainak.

●
Intézményünkben csak azon személyes és különleges adatokat szabad kezelni, amelyekre a magasabb jogszabályok előírásai lehetőséget biztosítanak.
Kivételes esetben (pl. tudományos kutatás céljából) ez alól a kötöttség alól az intézmény igazgatója felmentést adhat, de ekkor az érintettekkel közölni kell az adatgyűjtés és -kezelés célját, módját, valamint azt, hogy az adatszolgáltatás önkéntes. Ez esetben az érintettek írásbeli beleegyezése szükséges (kiskorú esetén a törvényes képviselőé is).

●
Intézményünk valamennyi alkalmazottját titoktartási kötelezettség terheli az alkalmazottakkal, tanulókkal és családjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről az adatkezelés során szerzett tudomást.
A titoktartási kötelezettség nem terjed ki arra az esetre, ha azok kezelését és továbbítását jogszabály írja elő.

●
Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartásának módjai:

– papír alapú nyilvántartás,

– számítógépes (elektronikus) nyilvántartás.

●
Intézményünk adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatója egy személyben felelős. Adatkezelési jogkörének gyakorlásával az intézmény egyes dolgozóit bízza meg az alább részletezett módon.

Alkalmazottak személyes adatainak kezelése:
●
Az alkalmazottak személyes adatait felvehetik és nyilvántarthatják a munkaköri leírásukban szereplő feladataikkal kapcsolatosan az adatok felvételével, nyilvántartásával megbízott személyek.

●
Az alkalmazottak személyes adatait továbbíthatják a munkaköri leírásukban szereplő feladatokkal kapcsolatosan, a közoktatási törvény 2. számú mellékletében engedélyezett esetekben (pl. fenntartónak, kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi önkormányzatnak, államigazgatási szervnek, munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultnak, nemzetbiztonsági szolgálatnak), az adatok továbbításával megbízott személyek.

●
Az alkalmazottak személyes adatait a közalkalmazottak személyi anyagában kell nyilvántartani. A személyi anyag részét képezi a – közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény alapján összeállított – közalkalmazotti alapnyilvántartás.

A személyi anyagot az e célra személyenként kialakított gyűjtőben, zárt szekrényben kell őrizni.

Az alkalmazottak személyi anyagának vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézmény igazgatója felelős.

●
Magasabb vezető tekintetében a személyes adatokat a munkáltatói jog gyakorlója kezeli.

●
Nyilvántartható alkalmazotti adatok (a közoktatási törvény 2. számú melléklete szerint):
– név és születési név,

– születési hely és idő,

– állampolgárság,

– lakóhely és tartózkodási hely,
telefonszám,

– munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok (így különösen az iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazotti feltételek igazolása, munkában töltött idő, közalkalmazotti jogviszonyba beszámítható idő, besorolással kapcsolatos adatok, alkalmazottak által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek, munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízások, munkavégzésre irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés, munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő tartozások és annak jogosultja, szabadság, kiadott szabadság, az alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei, az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei, az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai és azok jogcímei),

– egyéb adatok az érintett hozzájárulásával.

Tanulók személyes adatainak kezelése:
●
A tanulók személyes adatait felvehetik és nyilvántarthatják a munkaköri leírásukban szereplő feladataikkal kapcsolatosan az adatok felvételével, nyilvántartásával megbízott személyek.

●
A tanulók személyes adatait továbbíthatják a munkaköri leírásukban szereplő feladatokkal kapcsolatosan, a közoktatási törvény 2. sz. mellékletében engedélyezett esetekben, az adatok továbbításával megbízott alábbi személyek:

•
fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adatot:

– igazgató;

•
sajátos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre vonatkozó adatokat a pedagógiai szakszolgálat intézményeitől a nevelési-oktatási intézménynek, illetve vissza:

–
igazgató,

–
igazgatóhelyettesek,

–
osztályfőnökök

–
ifjúságvédelmi felelős;

•
magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, valamint a törvényes képviselőnek, a vizsgabizottságnak, a gyakorlati képzés szervezőjének, a tanulószerződés kötőjének, az iskolának (ha az értékelés nem az iskolában történik), iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének:

– igazgató,

– igazgatóhelyettesek,

– osztályfőnökök,

– iskolatitkár;

•
a tanulók iskolai felvételével, átvételével kapcsolatos adatokat az érintett iskolához, felsőoktatási intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az érintett felsőoktatási intézményhez és vissza:

– igazgató,

– igazgatóhelyettesek,

– osztályfőnökök;

•
állami vizsgák alapján kiadott bizonyítványokat nyilvántartó szervezeteknek a bizonyítványok nyilvántartása céljából:

–
igazgató,

–
igazgatóhelyettesek,

–
iskolatitkár, 

•
diákigazolvány – jogszabályban meghatározott – kezelője részére az igazolvány kiállításához szükséges valamennyi adatot:

– iskolatitkár, 

•
egészségügyi, illetve iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézményeknek, a tanulók egészségügyi állapotának megállapításának céljából:

– igazgató,

– iskolaorvos;

•
családvédelemmel foglalkozó szervezeteknek, intézményeknek, gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezeteknek, intézményeknek, a tanulók veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából:

– igazgató,

– igazgatóhelyettesek,

– gyermek- és ifjúságvédelmi felelős,

– osztályfőnök.

●
A tanulók személyes adatait osztályonként csoportosítva, az alább felsorolt nyilvántartásokban kell őrizni:

– összesített tanulói nyilvántartás

(vezetéséért felelős: iskolatitkár,)

– beírási napló

(vezetéséért felelős: iskolatitkár),

– törzslapok

(vezetéséért felelős: kijelölt igazgatóhelyettes, osztályfőnökök, iskolatitkár),

– bizonyítványok

(vezetéséért felelős: kijelölt igazgatóhelyettes, osztályfőnökök, iskolatitkár),

– osztálynaplók, szakkörök és más foglalkozások naplói

(vezetéséért felelős: igazgatóhelyettesek, osztályfőnökök, szaktanárok, iskolatitkár),

– vizsgákkal kapcsolatos nyilvántartások

(vezetéséért felelős: igazgató, igazgatóhelyettesek, iskolatitkár, jegyzők, iskolatitkár),

– felmentések

(vezetéséért felelős: igazgatóhelyettesek, iskolatitkár, iskolatitkár),

– diákigazolványok 

(vezetéséért felelős: iskolatitkár).

●
A tanulók jogszabályokban biztosított kedvezményekre való jogosultságának elbírálásához és igazolásához szükséges adatai közül azokat, melyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága, a számviteli szabályoknak megfelelő pénzügyi nyilvántartásokhoz csatolva kell nyilvántartani. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasági igazgatóhelyettese felelős.

●
Nyilvántartható tanulói adatok (a Közoktatási törvény 2. számú melléklete szerint):

– név és születési név,

– születési hely és idő,

– állampolgárság,

– lakóhely és tartózkodási hely,
telefonszám,

– nem magyar állampolgár esetén a Magyar Köztársaság területén való tartózkodás jogcíme, valamint a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése és száma,

– szülők neve, lakóhelye és tartózkodási helye, telefonszáma,

– tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok (így különösen felvételivel kapcsolatos adatok, a tanuló magatartásának, szorgalmának, valamint tanulásának értékelése és minősítése, vizsgaadatok, a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok, beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő tanuló rendellenességére vonatkozó adatok, tanulóbalesetre vonatkozó adatok, a tanuló diákigazolványának sorszáma, a tanuló azonosító száma),

–
egyéb adatok az érintett hozzájárulásával.

A személyes adatok védelmét biztosító intézményi előírások:
●
Az elektronikus adathordozókon (számítástechnikai eszközökön) nyilvántartott személyes adatokat kezelő programokat olyan biztonsági jelszóval kell védeni, melyet csak a kezelésükért felelős személyek ismernek, titoktartási kötelezettség terhe mellett.
Az informatikai rendszernek és eszközöknek – a mindenkori műszaki, szervezeti, programozási fejlettséghez, és az intézmény anyagi, tárgyi és jogi lehetőségeihez mérten – kifogástalan működéséért, illetve sérthetetlenségéért az intézmény által alkalmazott rendszergazda felelős.

●
A papír alapú, hagyományos tároló eszközökön lévő személyes adatokat csak az arra jogosult személyek kezelhetik.
Ezeket az adathordozókat az alábbiak szerint úgy kell tárolni, hogy illetéktelenek ne férhessenek hozzá.

●
Személyi anyagot az e célra személyenként kialakított gyűjtőben, zárt szekrényben kell őrizni.

●
Az összesített tanulói nyilvántartást, beírási naplót, törzslapokat, bizonyítványokat zárt helyen kell őrizni.
A törzslapokat és a bizonyítványokat onnan kivinni csak az osztályfőnököknek szabad, igazgatói vagy igazgatóhelyettesi engedéllyel, a szükséges adminisztrációs teendők elvégzése céljából.

●
Az osztálynaplókat, valamint a szakkörök és más foglalkozások naplóit a tanári szobákban kell tárolni, ahol csak a nevelőtestület tagjai tartózkodhatnak, illetve a intézmény vezetője által megbízott személyek, de ez esetben a védelemről (pl. felügyelet, adathordozók elzárása) a megbízást adó vezetőnek gondoskodni kell.

●
A vizsgákkal kapcsolatos nyilvántartásokat az intézmény igazgatója, vagy a szervezéssel megbízott igazgatóhelyettesek irodájában, zárt szekrényben kell tárolni.
A vizsgákkal kapcsolatos nyilvántartásokat az irodákból kivinni csak az iskolatitkárnak, a vizsgabizottság tagjainak és a jegyzőnek szabad, igazgatói vagy igazgatóhelyettesi engedéllyel, a szükséges adminisztrációs teendők elvégzése, illetve a tanulók tudásának értékelése, valamint ellenőrzés céljából.

●
A kérvények, felmentések révén (melyek elbírálására az intézmény igazgatója jogosult) a titkárságra érkező személyes adatokat is ott, vagy az igazgatói irodában kell tárolni, zárt szekrényben.
A felmentésekről a kérvényezőn kívül az érintett szaktanár(oka)t, illetve szakoktató(ka)t, valamint az osztályfőnököt is értesíteni kell, emellett a felmentés ténye, időtartama és hivatkozási száma az osztálynaplóban, valamint a törzslapon is rögzítendő.

●
A diákigazolványokkal kapcsolatos mindenfajta ügyintézés a iskolatitkáron keresztül történik, ezért az ezzel kapcsolatos személyes adatokat is nála kell tárolni, elzárt helyen.

●
A tanulók tudásának ellenőrzése és értékelése céljából a tanulók által létrehozott mindenfajta produktum (pl. vizsgadokumentáció, dolgozat) személyes adatot tartalmaz, ezért azokat az intézményből kivinni engedély nélkül nem szabad.
Ezeket az alábbiakban kijelölt helyeken szabad tárolni úgy, hogy illetéktelenek ne férhessenek hozzá:

– tanári szobákban (az osztálynaplókhoz és egyéb naplókhoz hasonló feltételek mellett);

– szaktantermek zárt szekrényeiben, melyekhez csak az ott tanító szaktanároknak van kulcsa;

– igazgatói és igazgatóhelyettesi irodákban (az osztálynaplókhoz és egyéb naplókhoz hasonló feltételek mellett);

– szertárak zárt szekrényeiben;

– az iskola számítógépes hálózatán, csak a szaktanár által ismert jelszóval védve.

●
A tanulók mulasztásával kapcsolatos adatokat az osztályfőnökök kezelik.
A mulasztásokat a naplókban kell nyilvántartani; védelmüket lásd fentebb (az osztálynaplók és egyéb naplók kezelésénél).
A tanulók által az osztályfőnököknek leadott hivatalos (pl. orvosi) és szülői igazolásokat – osztályonként csoportosítva – a tanári szobákban kell tárolni, zárható fiókban vagy szekrényben.

●
Az adatokat a mindenkor hatályos jogszabályoknak megfelelően kell törölni, megsemmisíteni.
Ha jogszabály másként nem rendelkezik, akkor a személyes adatokat tanév végéig (augusztus 31.), illetve a tanulói jogviszony megszűntéig kell megőrizni, a vonatkozó jogszabályok és jelen Adatvédelmi Szabályzat előírásainak betartása mellett. Ezt követően az adatokat törölni kell, illetve a papír alapú adathordozókat olyan módon kell megsemmisíteni, hogy az abban foglaltakat senkivel se lehessen kapcsolatba hozni (pl. össze nem illeszthető, apró darabokra tépés, vágás, ledarálás, elégetés).

Az Adatvédelmi Szabályzat hatálya:
●
Jelen Adatvédelmi Szabályzat személyi hatálya intézményünk valamennyi dolgozójára, illetve a digitális adatfeldolgozás folyamatában esetlegesen részt vevő más szervezetek dolgozóira egyaránt kiterjed.

●
Jelen Adatvédelmi Szabályzat tárgyi hatálya kiterjed:

– a védelmet élvező adatok teljes körére, felmerülésük és feldolgozási helyüktől, idejüktől és az adatok fizikai megjelenési formáitól függetlenül;

– az adatok felvételére, kezelésére, továbbítására, felhasználására, tárolására vonatkozó utasításokra;

– az adatkordozók tárolására, felhasználására;

– az intézményünk tulajdonában lévő valamennyi elektronikus adatrögzítő, -hordozó és -feldolgozó eszközre (számítógépekre és kiegészítő eszközeikre), illetve az ezek működéséhez szükséges programokra.

Titokvédelem:
●
Az intézményi titoknak minősülő adatok titkosítását az intézmény vezetőjének kell elrendelni.

●
Az intézményi titok feldolgozásakor írásban, névre szólóan meg kell határozni a hozzáférési jogosultságot.

●
Az így kijelölt alkalmazott(ak) előtt a titokvédelmi és egyéb rendszabályokat, a betekintési jogosultság terjedelmét, gyakorlási módját és időtartamát ismertetni kell.

●
Az intézményi, szolgálati, illetve államtitkot képező adatokat különös gondossággal, biztonságosan zárt helyen kell őrizni.
Adott esetben a feldolgozás, tárolás, továbbítás során használt informatikai rendszerben, felhasználói programban alkalmazott titkosítással, illetve a hardver berendezésekben kiépített technikai megoldásokkal is biztosítani kell az  adatok védelmét

Záró rendelkezések:
●
Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt.

●
Intézményünk adatkezelési szabályzatának az aktuális jogszabályi előírásokhoz igazodó mindenkori módosításáért az igazgató felelős.

●
Az adatkezelési szabályzat elkészítésénél, illetve módosításánál a szülői szervezetet és az iskolai diákönkormányzatot egyetértési jog illeti meg.
	
	
	............................................

	
	
	Miskolcziné Jakab Anikó

igazgató


Az Adatkezelési szabályzat módosítására sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi a diákönkormányzat, az intézmény dolgozóinak és tanulóinak nagyobb csoportja, a szülői szervezet. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az iskola igazgatójához kell beterjeszteni. Az Adatkezelési szabályzat módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival.

	
	
	............................................
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