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Ver?ié- lk’rsfosgam Dokumentum cime Vdltozas leirésa Felelof lépés
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Fogalomtar
Sorszam Fogalom / révidités Meghatdrozds

Alapdokumentumok

Az Intézményben alapdokumentumok kozé soroljuk az
Alapitd okiratot, Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatot, a
szakterUletekhez tartozd Ugyrendeket, a belsé szabdlyzatokat
€s a munkamegoszitdsi megdllapoddsokat.

BKK

Belsé Kontroll Kbrnyezet

Belsé Kontroill
Koordinator

Belsé konfroll felelés: e feladatkdrében a kdliségvetési szerv
vezetbjének kozvetlen irdnyitdsa alatt alld, a belsé
kontrolirendszer koordindldsdra kijeldlt személy,

Eligrasrend

folyamatiépések kronologikus sorrendben t6rténd leirdsa,
amelyben a feladatelvégzéshez a felelds (beosztds és/vagy
szervezeti egység) és a hozzdrendelt hatdrids is kialakitasra
kerdl. A hatdridére példa: minden hénap utolsd napja,
minden év elsé napja, 5 munkanapon belll stb.

Etika

vagy erkdlcstan az emberi cselekedeteket
iranyitd erkolcsi értékek és tarsadalmi normak
rendszerezése, tudomdnyos vizsgdlata.

Folyamatgazda

a koltségvetési szerv folyamataiért altaldnos felelésséget
visels vezetdé beosztdsd vagy a  koltségvetési  szerv
vezetdjenek kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozd személy,

FOggelék

Szabdlyzathoz  szorosan  hozzdtartozd  folyamatdabra,
sablonok,  formanyomtatvanyok stb. A f0ggelékek
maodositasa, ha a szabdlyzat masképpen nem rendelkezik,
kOI6n is médosithatd az intézményvezeté jovahagydsaval. A
mindenkor haszndlatos akiudlis sablonokat a sablontdr
tartalmazza.

Gazdasdgossdg

annak kovetelménye, hogy az eréforrdsok felhaszndldséhoz
kapcsolédd kiadds vagy raforditds az elérhetd legkisebb
legyen, a jogszabdlyban meghatarozott vagy dltaldnosan
elvdarhatd mindség mellett,

GMK

Budapest Févaros XV. kerUleti Rdkospalota, Pestujhely,
Ujpalota Onkormdanyzat Gazdasdgi MUkddtetési Kézpont

Hatékonysag

annak kdvetelménye, hogy az elddllitott termékek, a nyUjtott
szolgdltatdsok, az elldtott feladat mas eredményének értéke,
vagy az azokbdl szirmazd bevétel a lehetd legnagyobb
mértékben haladja meg a felhaszndlt  erdforrdsokhoz
kapcsolddd kiaddsokat vagy raforditdsokat,

Ujpalotai Osszevont Ovoda
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SorszGm

Fogalom / révidités

Meghatdrozds

11.

lgazgatd /
Intézményvezetd

Budapest Févdaros XV. kerulet Rdkospalota, PestUjhely,
Ujpalota Onkormdnyzat Ujpalotai  Osszevont Ovoda
igazgatdja

12.

Integrait
kockazatkezelési
rendszer

olyan folyamatalapu kockdzatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiteried, egységes
modszertan és eljdrdsok alkalmazdsaval, a szervezet
célkitGzéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockdzatainak teljes kdr(0 azonositdsat, azok
meghatdrozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a
kockdzatok kezelésére vonatkozd intézkedési terv elkészitését
és az abban foglaltak nyomon kdvetését,

13.

Integritds

Az integritds sz& a latinin-tangere és azinteger szavakbdl
ered, melynek jelentése: érintetlen, egész. Mdas szoval, a
kifejezés olyasvalakit vagy valamit jeldl, aki vagy ami
romlatlan, sértetlen, feddheteflen, tovdbbd az erényre,
megvesztegethetetlenségre, a tisztasag dllapotdra is utal. Az
integritGst  az  egyes személyek és  szervezetek
teljesitményének értékelésére haszndljak.

14.

Intézkedési terv

az ellendrzési javaslatok alapjdn az ellendrzétt szervezet,
szervezeti egyseg aital készitett intézkedések
végrehaqjtdsdnak Utemezése a végrehajtdsdért felelds
személyek és a vonatkozd hatdridék megjeldlésével,

15.

Intézmény

Budapest Févdaros XV. kerlleti Rdakospalota, Pestijhely,
Ujpalota Onkormdnyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda

16.

K:

K&z6s mappa (un: NAS hdldézat)

17.

Kockdzat

valamely cselekvéssel jard veszély, veszteség lehetbsége.

Kockdzatelemzés

a bels6é ellendrzés dltal alkalmazott objektiv modszer az
ellenérizendd terlletek kivalasztdsdra, amely meghatérozza
a  koltségvetési  szerv  tevékenységében és  belsd
konftrollrendszerében rejlé kockdzatokat,

KT

Budapest Févaros XV. kerlleti Rdkospalota, Pestijhely,
Ujpalota Onkormdanyzat képviseld-testllete.

20.

Szabdlyzat

Normativ iranyitdsi szabdlyzat betartdsaval, az intézményre, a
mUkddtetésre, gazddlkoddsra vonatkozd szabdlyok és
folyamatok dokumentumba foglaldsa.

21.

Szervezetiintegritast
sérté esemény

minden olyan esemény, amely eltér a szervezetre vonatkozd
szabdlyoktdl, valamint a koliségvetési szerv vezetdje és az
iranyité szerv dltal - jogszabdlyi keretek kdzoH -
meghatdrozott szervezeti célkitGzéseknek, értékeknek és
elveknek megfelel mikddéstdl,

22,

SzMSz

Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat.

23.

Tagintézmény-
igazgatd

Budapest Févaros XV. kerlleti Rdakospalota, PestUjhely,
Ujpalota Onkormdanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoddhoz
tartozd tagdévoda vezetésével megbizott munkavdllald
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A szabdlyzat célja

Budapest Févdros XV. kerileti Rakospalota, PestUjhely, Ujpalota Onkormdanyzat
Ujpalotai Osszevont Ovoda (fovabbiakban: Intézmény) (székhelye: 1157.
Budapest, Paskom park 37.) a mindenkor hatdlyos a koltségvetési szervek
belsé konfrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szélé rendelet &ltal
meghatdrozott kdtelezettségeket jelen szabdlyzatban kdzérthetéen ina le,
szabdlyozza.

A szabdlyzat térgya

Jelen szabdlyzat mds - az Intézmény - belsd szabdlyozdsaiban nem
szabdlyozott belsé kontroll kérnyezet kialakitdsdnak, mikédietésének &s
szereplSinek (felelGseinek) feladatait, hatdskérét tartalmozza. Mdés belsd
szabdlyzatba foglalt  eljdrdsrendeket jelen szabdlyzat  hivatkozdsként
(szerepelteti) jeleniti meg.

A szabdlyzat személyi hatdlya

Jelen szabdlyzat kiterjed az Intézmény igazgatojara (felsé vezetésre) és az
elidgrasban résztvevs, kijelslt dolgozdkra.

1. Kontrollkérnyezet

A belsé kontrollrendszer elemeit mindig dsszefiggéseikben kell vizsgdaini. Akkor
mondhatd el egy kontrolirendszendl, hogy megfeleléen mikadik, ha minden
eleme megfeleléen van kialakitva és moOkoddtetve.  Példdul az
integritasiranyitdssal kapcsolatos elemek nem csak egy helyen, hanem a bels®
kontrollrendszert teliesen atszéve lelhetéek fel. A kontrollkérnyezet alapozza
meg, adja meg a viszonyftdsi alapot azzal, hogy egyrészt megteremti azt a
szervezeti kultirdt, amely tdmogatia az egyéni és a szervezeti integritdst,
masrészrél belsd szabdlyzat keretében megalkotja tdbbek kdzdtt az etikai
kddexet, az integritdst sértd események kezelésének eligrasrendjét is. A
kockdzatkezelés részeként fel kell mémi az infegritdst  veszélyeztetd
kockdzatokat, és integralt kockdazatkezelési intézkedési tervet kell késziteni azok
mérséklésére. A kontrolltevékenységek keretében pedig ki kell épiteni azokat a
kontfrolpontokat, amelyek szikségesek a korrupcid, a csaldsok vagy mds
infegritast sértd események bekdvetkezésének megakaddlyozdsdban. A
szervezet informdcids és kommunikAcids rendszerét ugy kell kialakitani, hogy az
ilyen nem vart, nem kivanatos események jelentését és kezelését biztositsak. A
kommunik&ciés rendszernek tovabbd azt is biztositani kell, hogy minden
munkatdars tfisztdban legyen az elvardsokkal, illetve, ha mégis bekdvetkezne
ilyen esemeény, akkor visszajelzést kapjon arrdl is, hogy milyen intézkedéseket
hoztak, és annak milyen kdvetkezményei lettek a szervezet és az érintett
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egyén(ek) szdmdra. A nyomon koévetési rendszer (monitoring) keretében
folyamatosan nyomon kell kdvetni az kockdzatkezelésre vonatkozd intézkedési
tervek megvaldsuldsat és hatdsossagat. Ugyanigy a monitoring rendszer részét
képezi, hogy a belsé ellendrzés idordl idbre ellendrzést végez a szervezet
kontrollrendszerének megfelelé mikodtetésére vonatkozdan és visszacsatoldst
ad a vezeték szdmdara arrdl, hogy hol szUkséges a kontrollrendszer fejlesztése.

1.1 Célok és szervezeti felépités

Az Intézmény Alapitd okiratba foglalt alaptevékenysége és egyben célja: a
mindenkor hatdlyos nemzeti kdznevelésrél szo16 torvény alapjdn a gyermek
hdaroméves kordtdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld infézmény.

Szakmai célkitizések:

A mUkddésre vonatkozd jogszabdlyok betartdsa és betartatdsa.
Az 6vodai nevelés feladatainak:

- Az egészséges életmdod alakitdsanak,

- Az érzelmi nevelés, erkdlcsi nevelés és szocializacid biztositasanak,

- Az anyanyelvi, értelmi fejlesztésnek, nevelésnek a megvaldsitasa.
Gazdasdgi, Uzemeltetési célkitizések

- A hatdlyos jogszabdlyok betartdsa és betartatdsa
- Vagyonvédelem
- Az éves koltségvetésben meghatdarozott eldirdnyzatok figyelemmel
kisérése, annak
betartasa,

- Atgondolt, tervezett pénzigyi gazddlkodds.
A feladatok fébb teriletei:

- Szakmai, pedagdgiai feladatok
- Azintézmény fenntartdsdval, Uzemelietésével kapcsolatos feladatok
- Pénzigyi — gazddlkoddsi feladatok
- Humdn eréforrds gazddlkoddsaval kapcsolatos feladatok
A fenti célok megvaldsitdsa érdekében a mindenkor hatdlyos Szervezeti és
MUkddési Szabdlyzatba (SzMSz) foglalt szervezeti felépités szerint végzi
feladatat. A szervezeti célok pontos meghatdrozdsdban a jelenleg kiépités
alatt dllé Mindségirdnyitdsi Rendszer ad segitséget a mérheté és az
intézkedéseket javitdé mutatdszamok kialakitdsaban.
Jelenleg mdkoddd és vizsgdlt mutatdink:
1. SzUI6i elégedettség mérés {gyakorisdga: évenként),
2. Dolgozdi elégedetiség mérés (gyakorisdga: évenként),
3. Az emelkedd szamu szakmai képzések daltal a dolgozdk tuddasanak
ndvelése,
4. Tuddsszint visszamérése (pl: GDPR oktatds utdni visszamérés)
5. Gyermekek fejlettségének mérése,
6. A programbevdlashoz kapcsolddd mérések.

A fenti mérések célkitGzései kdzott szerepel:
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1. amérésben résztvevék szamdanak névelése,

2. amérés eredményének ndvekvd tendencidra allitdsa,

3. A tuddsszint visszamérése teriedien ki a szakmai (pedagdgiai)
tartalmakra is.

1.2 Belsé szabdlyzatok

A jogszabdlyi elSirdsoknak megfeleléen az Intézmény belsé szabdlyzatokkal
szabdlyozza a dolgozék munkdjat, amelynek 2024.12.10-én érvényes
szabdlyzatok listdjat mindenkor hatdlyos Normativ irdnyitasi szabdlyozds szerint
az 1. sz. fuggelék tartalmazza.

1.3 Feladat- és felelBsségi kdrok
A Kontrollkérnyezet kialakitdsanak felel@seit a 2. sz. figgelék tartalmazza.

1.4 A folyamatok meghatdrozdsa és dokumentdalasa

Az Intézmény folyamatainak hierarchidjat a mindenkor érvényes
Min&segiranyitasi  Kézikdnyv  tartalmazza. Fé tevékenységeket biztositd
érickteremtd ladncdiagrammot az 1. sz. melléklet tartalmazza, amely a
mindenkor érvényes Szervezeti és Mkddési Szabdlyzat mellékletét is képerzi.

1.5 Humanerdforrds

A belsé kontroll koordindtor a Bkr. 7. § (4) bekezdése alapjan az integralt
kockdzatkezelési rendszer koordindlaséra kijeldlt szervezeti felelds, akinek f&bb
feladatai:

- az Intézmény belsé kontrolrendszerének mikddietésével kapcsolatos
feladatok  koordindldsa  és  részfeladatok  elldtdsdban  vald
kdzremUkoddés,

- biztositja a szervezeti egységek bevondsat é&s tdmogatja a szervezet
vezetbjét a kontrollrendszer  megfelel  kialakitdsdban  é&s
mUkddtetésében,

- az operatfiv kontrolltevékenységek elvégzése, monitoring tevékenység,
szabdlyzatok, intézkedési tervek elkészitésében kdzremikddés és
koordin&cids feladatok ellatésa,

- a folyamatok feltérképezésének koordindcidja;

- a folyamattérkép és folyamatleirdsok mentén eldkésziti a kockdzatok
felmérését,

- Javaslatot tesz a folyamatok fejlesztésére;

- Javaslatot tesz a Kockdzatkezelési szabdlyzat frissitésére:

- kézremUkoddik az integralt kockdzati leltdr kialakitdsdban {risk inventory),

- az azonositott kockdzatok csoportositdsa, rendszerezése, az azonositott
kockdazatok alapjdn a kockdzati tényezék meghatdrozdsa;

- a meghatdrozott kockdzati tényezdk alapjdn frissiti a kockdzatértékelds
alapjat képezd kockdzati és intézkedési tervidblazatot:
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- azonositja az egyes folyamat kockdzatait, elkésziti a kockdzatok
értékelését, javaslatot tesz a kockdzatviselési tiréshatarra, szikség
esetén javaslattétel azok modositasdara;

- felUlvizsgdlia az el6zé évi integrdlt kockdzatkezelési intézkedési tervek
hatékonysagdat, megvaldsulasat,

- javaslatokat tesz a szervezeti kultUra fejlesztésére vonatkozéan;

- kozZremUOkoddik a szervezeti strukidra kialakitdsaban, javaslatokat tesz azok
fejlesztésére;

A Belsé Konftroll Kdrnyezet kialakitdsdnak humdnersforrds szikségletét a 2. sz.
fuggelék ismerteti a feladatokkal egyUtt.

A Belsé Kontroll Koordindtor feladatait az igazgatdi utasitasban kijeldlt dolgozd
végrzi el, amelyet munkakéri leirGsban is régziteni kell.

Belsd ellendr szervezeti felelésnek nem jeldlhetd ki.

A Belsé Kontroll Koordindtor az igazgatd kdzvetlen irdnyitdsa alatt dll.

1.6 Etikai értékek és integritdas

Az Intézmény etikai vagyis erkdlcsi értékeit és tarsadalmi normdait a dolgozdkkal
szembeni elvardsokat a mindenkor érvényes ETIKAI KODEX tartalmazza, amely
az integritdsra (sérthetetlenségre, egységre) is kiterjed.

2.Integrdlt kockdzatkezelési rendszer

Az integrdlt kockdazatkezelési rendszerhez az Intézmény intézkedési tervidblat
haszndl, amelyet naprakészen vezet a belsé kontroll koordindtor.

A Kockdzatkezelési és intézkedési tervtdbla tartaimdat a 3. sz. figgelék
tartalmazza.

A kockdazatkezelési és intézkedési tervidbla olyan mddon lett 6sszedllitva, hogy
nem csupdn az integrdlt kockdzatkezelésre, de a vezetd dltal kiosztott
felodatok kezelésére is alkalmas, mert egyben kezeli a lehetséges
kockdzatokat és az ahhoz tartozd intézkedéseket.

Ezdltal nem csupdn az integrdlt kockdzatkezelés, hanem az integrdlt
intézkedések is megvaldsulnak egy tabldban, amely dttekinthetd és kdnnyen
kezelhetd.

A tablazat folyamatos sorszamozdssal készUl. Minden évben a munkalap
masoldsra kerll a kdvetkezd év megnyitdsdra. Az idékdzben lezart sorokat a
kdvetkezd évben lehet t6rdlni. Azonban a sorszdmozds tovdbb folytatédik. igy
nem fordulhat el6, hogy azonos sorsz&dmU kockdzat és/vagy intézkedés a
kovetkezd években ismétlédjon.

A tabldzatban az aldbbi rész tartozik a kockdzatkezeléshez:

A " Kockazati
KOCKAZATKEZELES T
ki
l]‘,:]:ﬁj::‘ Fogl:n)iat Kockizat Acalacsony
sor- i i hatés =
- a‘i‘;:‘;‘:t‘:: Kockizat K:i;';::“ kezés I (H2) Re::Hu?é)ci o lictentosége] 248 | Kockizati hf:ﬁ“':
L4 w4 r z o s . P ’ " P Y o 3]
Kockazat azonositdsa, leirasa finak o oL T vt Serilekeny | enyse [* 25t 5 dtag = ,érta:m i
szakterillete S belsd) 2 o g g Bld [ o e [HIHHZHS Koy M:magas
: : s 1 , bl B (16-25)
i i) 0 ALACSONY
2 0 0 ALACSONY

. ockdazatkezelés mddszertandt a tovdbbi fejezetekben ismertetjik:
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A tdblazat fejlécében helyet kapott a kitdltési Gtmutaté s, amely az egér
rdpoziciondlasaval  megnyilk, amely segitséget nyujt a kockdzatok
értékelésekben is.

Az aldbbi fejezetekben a kockdzatkezelési és intézkedési tervidbla oszlopait
ismertetjlk, azok segitségével tudjuk értékelni a kockdzatokat.

Az aldbbi dbra szerint kell az integrdlt kockdzatkezelést végerni:

Kockizatok

azonositiasa

Kockazatok
értékelése

Feliilvizsgalat

Végrehajtas és Kockazatok

kezelése

monitoring

2.1 A kockdzatok meghatdrozdsa és felmérése

A tabldzatban fontos a kockdzat pontos leirdsa és azonositdsa.

r 5 Kockizati
KOCKAZATKEZELES o
vl e ol | o asns
sor-, A & = i 3 =
= :z:':;‘:_ Kockizat K:'i:':“" kezés @ o Re](:llgciﬁ jelentosége :;t Kockizati u(:-;?m
4 rer LN 4 s P s . 2 ey " e RO
Kockizat azonositasa, leirasa jinak " Qdils, | Y6szinii- | Lényeg lekeny | exackenyss | TR, o g = | ErtE (5-15)
szakteriilete |  OAMUMA belss) | BEMEke | g 1S | st (TSR etlok | KES(VAHD Mmagas
V) eléréséhen 16.25
A : 15 : 15 [ E) {i )
I o 0 | ALACSONY
2 0 0 |Aracsony

A kockdzatot csak akkor kell kitélteni, ha az valdban kockdzat.
FONTOS! Minden kockdzathoz tartozik intézkedés, de nem minden intézkedés
jelent kockdzatot. Az intézkedésekre az elvégrends feladat fogalmat
haszndljuk.
»Okoloszabdly”: a veszélyt a testi, szellemi épség veszélyeztetésére, a
veszteseget a pénzigyi kockdzatok kdzé soroljuk.
Ezek a legfébb kockdzati tényezdk tehat:

1. emberi épséget veszélyeztetd kockdazatok,

2. pénzigyi veszteséget elSidézd kockdzatok.

Természetesen megkUlonbdztet a szakirodalom szdmos kockdzati tipust, mint
az aldbbi tdblazatban is IGthatd:

Kockdzat tipusa Magyardzat
KULSO KOCKAZATOK
RS frukturaiis Az lnfrcs’rrulffuro elggfelenseg,g vagy .|.’\Ib,CIJCI
megakaddlyozhatja a normdlis mdkddést.
Jogi és szabdlyozdsi A jogszabdlyok és egyéb szabdlyok korldtozhatjdk a

kivant tevékenységek teriedelmét.
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Kockdazat tipusa Magyardzat
A szabdlyozasok nem megfeleld megkdtéseket
tartalmazhatnak.
T0z, arviz vagy egyéb elemi csapdsok hatdssal lehetnek a
kivént tevékenység elvégzésének képességére.
PENZUGYI KOCKAZATOK
A kivant tevékenység ellatasdra nem elég a
Kéltségvetési rendelkezésre All6 forrds.
A forrdsok kezelése nem ellendrizhetd kdzvetlendl.
Eszkbzvesztés.
Csaldas vagy lopds A forrGsok nem elegenddek a kivént megeldzd
intézkedésre.
Nem lehet a megfelel biztositdst megszerezni
Biztositdsi elfogadhatd koltségen.
A biztositds elmulasztdsa.
A szervezetre mdasok cselekedete negativ hatast gyakoral,
és a szervezet jogosult kartéritést kdvetelni.
TEVEKENYSEGI KOCKAZATOK
Elérhetetlen/megoldhatatian célkitizések.

Elemi csapdsok

Felel6sségvdallaldsi

MUkodeési Z : "
A célok csak részben valdsulnak meg.
A dodntéshozatalhoz nem megfeleld informdécié a
Informdcids szUkségesnél kevesebb ismeretfre alapozott ddntést

eredményez.
Az atadhatd kockdzatok megtartdsa, illetve azok rossz
dron térténd ataddsa.
EMBERI EROFORRAS KOCKAZATOK
A hatékony mUkddést korlatozza, vagy teljesen
Személyzeti ellehetetleniti a szUkséges szamu, megfeleld képesitési
személyi dllomdany hidnya, a fluktudcid, a munkaerdhidny.
Ha az alkalmazottak jo kézérzetének igénye elkerlli a
Egészség és biztonsagi figyelmet, a munkatarsak nem fudjdk teljesiteni
feladataikat.

Kockdazat-atviteli

2.2 A kockdzatok elemzése és értékelése

Ha behatdroltuk {azonositottuk) a kockéazatot és pontos leirdst adtunk, akkor a
kdvetkezd oszlopban fel kell tUntetni a kockdzat beazonositéjanak
szakterUletét. Példdul a belsd ellendrzés a vizsgdlatai sordn rdlelt egy kockdzati
tényezbre. Ebben az esetben a Belsd ellendrzést kell feltGntetni, mint szakterilet.
Ha vezetdi értekezleten merdl fel valamely kockdzat, akkor azt kell bejegyezni
a tablazatba.

7 2 Kockizati
g~ KOCKAZATKEZELES N
Knd.fi,ﬂt i Kocksizat Acalscsony
sor- Kockizat Koekazat | PekOvet @ | obamat L R R
szim : A% .. azonosit- | OCKEZAt | D | K | WD O s Rl | Kockizat | 8 es
Kockazat azonositasa, leirasa janak ] Tomositis | g, |volesind- |Lény ; eraékenysi | ) g tag = || EOK 1%
szakteriilete dituma) belsé) sz (e‘r,t)eke g15 o g 14 elé‘:l:;ll:en JHI+H2+H3 ORI Musagas
} 15 15 H4HHS/4) {16-25)
1. o 4 [ [ ALACSONY
o 0 ALACSONY

A tovabbi oszlopban fel kell tOntetni, hogy a kockdzat azonositdsa mikor
tortént. [de mindig pontos ddtumot kell bejegyezni.
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KOLKAZATKEZELES e

sor-
szam

bekdvet- Folyamat Ry fe Y
Kockizat f N Koekizat | "S0ve G i) [T Pl BT N PO,
2 azonosits- W tipusa wres ) i Reputicio °| értéke * Kekpreper
Kockazat azonositasa, leirasa ™ e Lényeg rahonyes B ToTveretil L RLE | enték e
2 Jinak ditoma J| G006 o | g1 | segr | Sekemvsd T [tee= el B
szakterilete belsi) g E £ g td e [HI+H2Z4H3) Mamnagas
(A%} elérésében
¥ Giben | puaertsve (1625

Kockdzat H4)

1=

g g [y ALACSONY

2

2 ALACSONY

A kockdzat elemzéséhez szorosan kapcsolddik, hogy meg kell hatdrozni, hogy
a kockazat az Intézményre kivilrél, vagy belilrél hat. (Kerités modszere)

KOCKAZATKEZELES e
) : I::::::::‘ Fog:gz at Kockazat Azlaesony
S0 Rockint | Kockdzat Koelizat I kests ) ¢ | D Dentasege| ,"l:i' Kockizati [ | =4
4% Kockdzat azonositisa, leirdsa | “jo® | sonosiis f| 7% |Ratissni. (Lenyegess scrite P R il T s
szakterilete | JAfUT™R belss) °g(“:‘)""° S eléi:ls"é';en TN La e I
y i £ :v\ } 15 ¢ ! . . 15 . AH4 Hf..'i; ; {1625 .
T J N7 ’ 8 [ ALACSONY
2 8 0 | ALACSONY
KOCKAZATKEZELKS o
Kockizal HHY oc! R alacsony
sor- Kockdaat [ o+ | Kockiza P R . a ol oA Kf.:l?:m e 2o A’:I:n,
#4%! Kockdzat azonositdsa, leirasa | "ol | sonosis | R H \utiusini. L ensegess sertikeny mbhemyes | orereti] (PO ) e | RS
szakteriilete | 9EUM2 belsé) “g(e‘:')“k“ B RS T eléi;'s"é:m 1z eV Mimagas
: ) e ) 15 [ (1625
i & - i - - = : o :
1. 9 ['] ALACSONY
2. 1= [ 0 ALACSONY
Kockazat bekovetkezésének valdszinGség értéke: 1-5, ahol,
1= Alacsony (Bekdvetkezés valdszinGsége 0-30 %)
2= Kozepes (Bekdvetkezés valdszinGsége (31-50%)
3= Kdzepes (Bekdvetkezés valdszinlsége 51-70%)
4= Magas (Bekdvetkezés valdszindsége 71-90 %)
5= Magas (Bekdvetkezés valdszinGsége 91-100 %)
KOCKAZATKEZELES Sl
Kockizat HY elsciany
i K""“i;“,' Kockézat K;'i"k*‘“' h:fz:?' ®©D ay |G j:;ill:‘;:l:le’gte KE“E 'Knckx’uti if:lff.".
sam| - Kockazat azonositisa, leirdsa e | monositis | (B | vl {ényepesss | sértiékens sradkenyss | et i f) érik s
szakteriilete dituma belss) 5 (e‘;t)e ke L2 segils gl4 eléc:s::en Hi+H21] ; KE=(v*H) M:magas
15 15 +M: (1625
i . is I o [ e [ =
[N 8 9 ALACSONY
2, A3 9 ALACSONY.

Kbckc’lzo’r hatdsanak értékelés 4 tényezdébdl tevédik dssze:
H1 = Lényegesség
értékelése: A kockdzat hatdsa az éves koltségvetésre

1= az éves kdltségvetés 1%-andl kevesebb &sszeget tesz ki.
2= Az éves koltségvetés 2-14 % dsszeget tesz ki

3= az éves koltségvetés 15-24 % dsszeget tesz ki

4= az éves koltségvetés 25-49% bsszeget tesz ki

5= az éves koliségvetés tobb, mint 50%A4t teszi ki.

H2 = Sérilékenység

értékelése:

1=Jdl szabdlyozott és kontrolldlt rendszer, ahol nagyon alacsony a
szabdlytalansagok, csaldsok eléforduldsanak lehetésége.

2=J06l szabdlyozott és kontroldlt rendszer, ahol ritkén fordulnak el
szabdlytalansdgok vagy csaldsok

3= Nem megfeleléen szabdlyozott, idénként eléfordulnak
szabdlytalansdgok vagy csaldsok
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4= nem szabdlyozott, kordbbi ellendrzési tapasztalatok alapjdn
gyenge a kontrollkérnyezet, és eléfordulnak szabdlytalansdgok és
csalasok
H3 = Reputdcid, érzékenység
értékelése (Intézmény becsUlete, tisztessége forog kockdn)
1= Nincs mérhetd reputdcios kockazat (0%)
2= kis mértékben (1-30%) El6fordulhat reputdcids veszteség
3= Kdzepes mértékben (31-50%) el6fordulhat reputécids veszteség
4= Olyan terUlet, amely ki van téve a kdzvéleménynek, igy a
reputdcios veszteség nagy kdarokat okozhat (51% felett)
H4 = Folyamat jelentésége a szervezeti célok elérésében
értékelése (Szervezeti célok elérésének akaddlyai)
1= a folyamat megfeleléen mUkddik és nem befolydsolja a célok
elérését
2= folyamat nem megfelelben mudkddik, kis mértékben (1-20%)
hatrdltatja a célok elérését
3= a folyamat nem megfeleléen mGkddik, kbzepes mértékben (21-
30%) hatraltatja a célok elérését.
4= a folyamat nem megfeleléen mikddik, kdzepes mértékben (31-
49%) hatraltatia a célok elérését.
5= Nem muUkddik megfeleléen és stlyosan (50% felett) hatraltatja a
célok elérését
A kockazat értékelés a bekdvetkezés valdszinGségének és a kockdazat
hatasdnak a szorzatdbdl szadmithato.
Kockdzati érték KE=(V*H)

- - Kockézati
KOCKAZATKEZELES A,
Kockizat H4
il T e L o | plrama M s
szam azu:o:?:’r Koglcizat :’:“““ hezts (H) ) Repa:u;cié Jelentdstge él:ék'z oodizae K'kf; :«
. ez £ e R | A i Kbkpes
Kockaizat azonositasa, leirasa e szonositis | PR | valéssing- [Lényee i or i asze'l;v:(zeti, i A xt:vd‘ s
akterilete | TR | gy |8 ;')"“" g15 | gl [y ek |tz HY B
HAHS (16-25)
i 1-5 i . 15
1. [ 07 | ALACSONY |
7 o 0 [aracsony

A tabldzat értékeit a moddszertan alapjan kell kitdlteni, amelyet a tdbldazat
automatikusan kiszdmol és kockdzati szintet is besorolja.

: = .
KOCKAZATKEZELES i
ey Fotyamnat || Kockizat Aslacsony
=5 ot | s [t | S|y |y | o
Kockizat azonositasa, leirdsa | “;°0" | monositis [ (B0 | catossing- [1ényegesst seriékeny | =00 ool qrimg=| Sk B s
szaioriilete dituma belss) ség (e‘ll'()eke g1-5 ség 14 11 elé[éinél;ﬂ HI+H2HH3) H) Py
L HHA+HS/A), {16-25)
| - ie Pw ir 1—5 - L v lv l-s iw - -
1. 9 1] CSOF
2 (1] 1)

A: Alacsony (Ha a kockdzati érték < = 4) Intézkedés hatdrideje max 1 év lehet
K: Kozepes (Ha a kockdzati érték 5-15) Intézkedés hatdrideje max 6 hdnap lehet
M: Magas (Ha a kockdzati érték 16-25) Intézkedés hatdrideje 1 hénapon belUll!
Ha a kockdazati érték = 25, akkor azonnali intézkedés szUkséges!

2.3 A kockdazatok integrdlt kezelése

Az 5 tagintézmény szdmdra 1 6 Belsé Kontroll Koordindtor (BKK) aktudlizdlja a
kockdzatkezelési tabldzatot. Az igazgatdé bdrmely formdban oszija ki a
feladatokat az intézkedési tervtabldba a BKK felvezeti, naprakésszé teszi a
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tabldzatot. A feladatkiosztds vezetsi értekezlet keretében, vagy e-mailen
torténik. e-mailen torténd feladatkiosztds esetén a BKK minden esetben
masolatban szerepel a cimzettek kdzot.

2.4 A kockdzatkezelés teljes folyamatdnak felUlvizsgdlata

Kockdazatkezelés tevékenységei:

1. Vezetdi értekezlet / feladatkiosztds
Vezetdi értekezleten és/vagy e-mailen az igazgatd kiosztja a feladatokat —
intézkedési terveket készit, amelyet a BKK régzit a tabldzatba.

2. Kockdazati és intézkedési tervidbla attekintése
A BKK a kockdzatkezelési és intézkedési tervtdbla szerint jelzi a hatdridék
lejaratdt, a végrehajtdsok hidnyossagait. Szokség szerint javaslatot tesz a
kockdzatok feltintetésére, Ujraértékelésére.

3. Kockdzatok meghatdrozdsa
Az intézkedésekhez a kockdzatokat megvizsgdlidk. SzUkség szerint «
kockdazatok rogzitésre kertiinek.

4. Kockazatok értékelése
A rogzitett kockdzatokat az értékelési modszertan segitségével értékelik. A
kockdzati érték és kockdzati szint alapjén az igazgaté dént az intézkedés
idépontjardl.

5. Kockdzatok Gjraértékelése
Kockdzathoz tartozd intézkedés végrehaijtasa utdn szUkséges megvizsgdini,
hogy a kockdzati szint és a kockdzati érték csdkkent-e, illetve megszint-e. Az Jj
értékeket a tablazatba rogziteni kell. A megjegyzésben javasolt régziteni, hogy
a kockdzattal tovdbbra is kell-e foglalkozni, vagy mar megszdnt.

6. Intézkedések meghatdrozdsa
Minden kiosztott feladatot az intézkedések kézi szUkséges rogziteni. Az
intézkedések elvégzendé feladatok. Ha az intézkedéshez nem tartozik
kockdzat, akkor a kockdzatkezelési mezdket Uresen kell hagyni. Ha egy
intézkedés t6bb feladatbdl all, akkor javasolt annyi sorban berdgziteni, ahdny
feladat van. Lehetséges, hogy az egyes Osszetartozéd feladatokat mds-mds
felelésre osztja ki az igazgatd. Ha a felelés egy személy, akkor lehet egy soron
szerepeltetni az dsszetartozd feladatokat.

7. Feleldsok és kdzrem(koddk kijelslése
Minden feladathoz (intézkedéshez) egy felelds tartozik. A feladat
végrehajtdsdban segitd (kdzrem(kdds) dolgozdt a kdzremikédd oszlopban
kell feltGntetni. Ha tébb kézrem(kddd van, akkor valamennyit fel kell sorolni. Az
egyszerUség kedvéért lehet beosztds is megjeldini. Pl: felelds: X.Y, Kdzremikdds:
dajkak

8. Hatdrid6k meghatdrozdsa / mddositdsa
Minden intézkedéshez hatdridét kell rendelni. A tabldzatban lehetdség van
szdmolni a hatdridé médositdsok szamdat. Azonban arra figyelni érdemes, ha
mar t0l sokszor lett hatdridé médositds, akkor egyszer mar legyen befejezve az
adott feladat.

9. Intézkedések végrehajtdsdnak régzitése, ellendrzése
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A szamonkérés az igazgatd részérdl torténik. A BKK a hatdriddk lejaratat iddben

jelezheti a felelésdknek, akik a végrehaijtdsrdl visszajeleznek az igazgatonak

mdasolatban a BKK-nak, hogy a tablazatban a stdtuszt be tudja dllitani.
10.Intézkedések statuszdnak rogzitése

Objektiv bizonyiték hidnydban a stdtusz nem dllithatd. Objektiv bizonyiték lehet

egy dokumentum elkészilte, jegyz6kdnyv, ellenbrzés alapjan tapasztalt

végrehajtds stb.

A kockdzatkezelés folyamatdt a 4. sz. figgelék tartalmazza. A folyamat

felllvizsgdalatdért az igazgatd felelds. A felllvizsgdlatot javasolt jogszabdly

vdltozds esetén, de legaldbb 2 évente elvégezni.

2.5 SUlyos szervezeti integritast sérté események

Minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozé szabdlyoktdl, valamint
a jogszabdlyi keretek kdzott a koltségvetési szerv vezetbje és az irdnyitd szerv
Altal meghatdrozott szervezeti célkitlzéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld mUkddéstdl eltér.

A fentiek alapjan a silyos szervezeti integritdst sérté tevékenység, észlelése,
bejelentése, kezelése a mindenkor hatdlyos Kézérdekd-, és a Panaszkezelési
szabdlyzatok eliGrasrendje alapjdn térténik.

3.Kontrolltevékenysegek

Az 5ndllé gazdasdgi intézmény gazdasdgi tevékenységeit a GMK Iatja el. Ezert
a pénzigyi kontrolltevékenységek a GMK mellett a Fenntarté szervezetébe
tartozd Belsd ellendrzés végzi. Az Intézmény kontroll tevékenysége a pénzigyi
tevékenységen kivil a m0kodésre, és a szakmai (pedagdgiai)
tevékenységekre terjed ki.

3.1 Kontrollstratégidk és mdodszerek

A Belsé Kontroll Kornyezet kialakitdsa sordn az aldbbi kontrolistratégiakat
vezettUk be:

3.1.1 MUkodési folyamatok kontrollja (ellendrzési nyomvonalakon
keresztul)

— Humdn eréforrds gazddalkodds (9.5. sz. fuggelék)
— Uj dolgozdk felvétele (9.5.1. sz. fiiggelék)
—  Munkaviszony megszintetése (9.5.2. sz. figgelék)
— Munkaruha juttatds (9.5.3. sz. figgelék)
— Szabadsdg nyilvantartds (9.5.4. sz. fiiggelék)
- Munkaidd nyilvantartas (9.5.5. sz. figgelék)
Tovabbképzések (9.5.6. sz. figgelék)
- Vogyongozdolkodos targyi eszkdz- készletgazddlkodds (9.6. sz
fuggelek)
Aru-, és készletbeszerzések (9.6.1. sz. figgelék)
- Lelt@rozds (9.6.2. sz. figgelék)
— Felesleges vagyontargyak feltardsa, selejtezése (9.6.3. sz. figgelék)
- Koltségvetés tervezése (9.6.4. sz. fiiggelék)

Ujpalotai Osszevont Ovoda 15/ 51 Belsé Kontroll Kézikdnyv V_1



!

Munkavédelem, tGzvédelem (9.7. sz. fiiggelék)
- Munkavédelem (9.7.1. sz figgelék)
- TUzvédelem
Szabdlyzatok kidolgozdsa (9.8. sz. figgelék)
— SIMSZ kidolgozésa (9.8.1. sz. fiiggelék)
— Belsé szabdlyzatok (9.8.2. sz, fiiggelék)
— vezetdi utasitasok (9.8.3. sz. fiiggelék)
Gyermekek az 6voddban (9.9. sz. fiiggelék)
- Gyermekek jogviszonydnak Ugyintézése (9.9.1. sz. fuggelék)
~ Ovoddba jérés nyomon-kévetése (9.9.2. sz. figgelék)
- Gyermekek fejlédésének nyomon kévetése (9.9.3. sz. figgelék)
Szakmai munka ellendrzése (9.10. sz. figgelék)
- Szakmai munka ellenérzés tervezésének nyomvonala (9.10.1. sz.
figgelék)
- Pedagogusok eliendrzésének folyamata (9.10.2. sz. figgelék)

3.1.2 Nem pedagdgus alkalmazottak ellendrzésének folyamata

A nem pedagdgiai alkalmazottak ellendrzését ellendrzé lopok (9.11. sz.
figgelék) segitségével végzi az intézmény vezetdsége.

Ellenérzé lapok az aldbbiak:

Csoportos dajka munkdjanak ellendrzése (9.11.1.sz. figgelék)
Tisztasagi ellendrzé lap - konyhds munkdjahoz (9.11.2.sz. figgelék)
Pedagdgiai asszisztens munkdjadhoz - ellendrzé lap (9.11.3.sz. figgelék)

3.2 Feladatkdrdk szétvalasztdsa

A Belsé Kontroll Koordindtort (tovdbbiakban: BKK) az intézmény igazgatdja
vezetdi utasitasban jeldli ki és a munkakdri leirdsdban a feladatait aktualizdlja.
A BKK feladatok:

Dontés  elbkészitésekkel kdzremUkddik oz Intézmény  mlkddési
folyamatainak, a torvényeknek megfelels eljdrasrendek kialakitdsaban,
szabdlyozdsdban, egységesitésében.

BelsS kontroll kdrnyezet kialakitasdban vald részvétel, és az ellendrzési
nyomvonalak kijeldlése, dokumentdldsa.

BelsS kontroll kbrnyezet mikddtetése,

Kézremikddik és segitséget nydjt, intézkedési javaslatokat tesz az
Intézmeény mUkodésének kockdzatkezeléséhez, amelyet intézkedési
tabldban vezet.

Vezetdi feladatok:

haladéktalanul kiértékelni az ellenérzésekbdl és mds vizsgdlatokbdl
szarmazd  megdliapitdsokat, beleérive a  szervezet tevékenységeit
értékeld ellendrék, vagy mdsok dltal jelentett hidnyossdgokat és
ajanldasokat;

meghatdrozni a megfeleld intézkedéseket az ellendrzésbdl, vagy mds
vizsgdlatokbdl eredé megdllapitasok és ajanlasokra adandé vdlasz
(probléma megoldds) tekintetében:
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— meghatdrozott id6kereteken belll teljes tajékoztatast adni mindazokrdl
a molveletekrdl, intézkedésekrdl, amelyek kijavitjidk, megoldjdk a
tudomdsdra hozott gyeket.

A megolddas folyamata akkor kezdddik, amikor az ellendrzés, vagy mds
vizsgdlateredményeit jelentik a vezetésnek, és csak akkor fejezédik be, amikor
a foganatositott intézkedések:
— kijavitottdk az azonositott hidnyossdgokat;
- fejlédést eredményeztek, vagy
— azt mutatjgk, hogy a megdllapitdsok és ajanladsok nem indokolnak
vezetdiintézkedéseket.

3.3 A feladatvégzés folytonossag

A Belsé Kontroll Koordindtor teszi lehetbvé a feladatvégzés folytonossagdt, aki
az integrdlt kockdzatkezelési és belsé kontroll rendszer koordindlasara kijeldlt
szervezeti felelds. A Belsd Kontroll Koordindtor f6bb feladatai:

- az infézmény belsé kontrolirendszerének muikddtetésével kapcsolatos
feladatok  koordindidsa  és  részfeladatok  elldtdsdban  vald
k&zremUkoddés,

—- biztositja a szervezeti egységek bevondsat és tdmogatja a szervezet
vezetbjét  a kontrolrendszer  megfelelé  kialakitdsadban  és
mUkddtetésében,

- az operativ kontrolltevékenységek elvégzése, monitoring tevékenység,
szabdlyzatok, intézkedési tervek elkészitésében kdzremUkddés és
koordinacidés feladatok eligtdsa,

- o folyamatok feltérképezésének koordinacidja;

- a folyamattérkép és folyamatleirGsok mentén eldkésziti a kockdzatok
felmérését,

- javaslatot tesz a folyamatok fejlesztésére;

- elbékésziti és/vagy aktualizdlja a Belsé Konftroll Kézikényvet — BKK
szabdlyzatot;

- koézremUkoddik az integralt kockdzati leltdr kialakitasdban (risk inventory),

- az azonositott kockdazatok csoportositdsa, rendszerezése, az azonositott
kockdzatok alapjan a kockdazati tényezék meghatdrozdsa;

- a meghatdrozott kockdzati tényezék alapjan kdzremUkddik a
kockazatértékelés alapjat képezd kockdzati (intézkedeési terv tabla)
elkészitésében;

- azonositja az egyes folyamat kockdzatait, elkésziti a kockdzatok
értékelését, javaslatot tesz a kockdzatviselési tdréshatarra, szikség
esetén javaslattétel azok médositdsdra;

- felUlvizsgdlja az el6z6 évi integrdlt kockdzatkezelési intézkedési tervek
hatékonysagdt, megvaldsulasat,

- javaslatokat tesz a szervezeti kultUra fejlesztésére vonatkozdan;

- kdézremUkoddik a szervezeti struktUra kialakitdsdban, javaslatokat tesz azok
fejlesztésére;
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4.Informacids és kommunikdcids rendszer

4.1 Informdacié és kommunikAcid

4.1.1 Informacio

Az informdcidra a koliségvetési szerv minden szintién szUkség van az
eredményes kontroll és a hivatal céljainak elérése érdekében.
A vezetés képességét a megfelels déntések meghozataldra alapvetéen
befolyasolja az informdcié mindsége, amely magdban hordozza azt a
kbvetelményt, hogy az informdacié legyen:

— megfeleld (azt az informdaciét kapja, amire szitkség van);

— id6ben rendelkezésre allo (akkor biztositott, amikor szOkség van rdy);

— aktudlis (ez a legutolsé megszerezhetd informdcio);

— pontos (korrekt, hibdtlan)

— elérhetd (az érintett személyek kénnyen hozzdjuthatnak).

4.1.2 Kommunikacio

A hatékony kommunikacié minden irGnyban - hierarchikus rendszerben és a
szervezeti egységeknek, dolgozdéknak egymds mellett is - informdcié
aramoltatést jelent a szervezetben, annak minden részében és teljes
strukturdjaban.

Az egyik legkritikusabb kommunikdcids csatorna a vezetés és az alkalmazotiak
koztHi kommunikdcid. A vezetésnek naprakész informdaciéval kell rendelkeznie
a teliesitményekrdl, fejlédésrél, kockdzatokrdl és a belsé kontroll mUkodésérdl,
valamint mds vonatkozd eseményekrdl és kérdésekrdl, melyet a dolgozdk
biztositanak a vezetés szamdra. A vezetésnek kdzdlnie kell az alkalmazottakkal,
hogy milyen informdciéra van sziksége, és biztositania kell a visszacsatoldst &s
az vtasitdsokat.

Hatékony kommunikdciéra van szikség a kilsé partnerekkel is.

A kommunikdcié kiinduldpontja az informdcié, amelynek ki kell elégitenie az
egyes csoportok, vagy személyek azon varakozdsat, hogy az informdcié tegye
lehetdévé feladatkérik eredményes végrehajtdsat. A belsé és  kilsd
kommunikd&cié révén megszerzett informdacié alapjan a vezetésnek ddntést kell
hoznia, és gondoskodnia kell azok hatdsdnak nyomon k&vetésérdl.

4.2 |ktatdsi rendszer
A Bels6é Kontroll Rendszerben keletkezett valamennyi iratot a mindenkor
hatdlyos Iratkezelési szabdlyzat szerint kell iktatni és kezelni.

4.3 Szervezetiintegritast sérté események jelentése

A sUlyos szervezeti integritast sértd tevékenység, észlelése, bejelentése,
kezelése a mindenkor hatdlyos Kézérdekd-, és a Panaszkezeldsi szabdlyzatok
eljgrasrendje alapjan térténik.
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4.3.1 Visszaélés-bejelentd rendszer

Budapest Févaros XV. Kertlet Onkormdanyzata és Budapest Févdros XV. Kervleti
Polgdrmesteri Hivatala, tovdbbd az énkormdnyzat dital irdnyitott valamennyi
kdltségvetési intézmény egységes visszaélés-bejelentési rendszert mikddtet. A
bejelentési rendszeren keresztll beérkezd bejelentések kivizsgdldsdra és az a
bejelenté személy védelmének biztositGsa érdekében megdllapodds
keretében alakitottdk ki az eljarési szabdlyokat.

A bejelentés menetérdl, kivizsgdaldas mell6zésérdl, a hatdridékrdl, az adatkezelési
szabdlyokrol bévebb informdacidk a kdvetkezd linkekre kattintva érhetdek el:
Budapest F&varos XV, Kerilet Onkormdnyzata és Budapest Févdros XV. Kertleti
Polgdrmesteri Hivatala, tovdbbd az dnkormdanyzat dltal irdnyitott intézmények
visszaélés-bejelentési és kdzérdek( bejelentési rendszerének muikodtetésérdl
szOl6 utasitds

Adatkezelési tajékoztatd visszaélés-bejelentdknek

Nyomtatvdany a visszaélés-bejelentéshez

Felhivjuk figyelmUket, hogy rosszhiszem( bejelentés esetén bUntetd vagy
polgdri peres eljdrds kezdeményezhetd!

Bejelentés megtételének mdédjai:

- elekironikus Uton a visszaeles bejelentes@bpxv.hu email cimen.

- postai Uton a kitoltétt ,Nyomtatvdny a visszaélés bejelentéshez”
dokumentum  megkildésével az  Onkormdnyzat  székhelyére
megkuldéssel a bejelentévédelmi felelésnek/ bejelenté védelmi felelds
helyettesnek cimezve ,,sqjat kezébe” megjeldléssel ellGtva.

- személyesen a visszaeles bejelentes@pbpxv.hu email cimen elbre
egyeztetett idépontban.

Felhivjuk figyelmUket, hogy visszaélés-bejelentést tehet:

- foglalkoztatott, kordbbi foglalkoztatott

- egyéb foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyban 4llé vagy kordbban dllé
személyek,

- foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyt létesiteni kivand olyan személyek,
akik esetében e jogviszony létesitésére vonatkozd elidrds megkezd6dott,

- aszerzbdéses kapcsolatban dllé egyéni vallalkozd, egyéni cég,

- a szerzbdéses kapcsolat létesitésére vonatkozéd eljgradst megkezdett,
szerzbdéses kapcsolatban dllé vagy szerzédéses kapcsolatban  Alit
vdllalkozd, alvdllalkozd, beszdllitd, illetve megbizott felUgyelete és
iranyitasa alatt allé személy,

akinek az dnkormdnyzati szerv tevékenységével osszeflggésben jogellenes
vagy jogellenesnek feltételezett cselekmény vagy mulasztds jut
tudomasdra.
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S.Nyomon kévetési rendszer (Monitoring)

5.1 A szervezeti célok megvaldsitdsanak nyomon kévetése

A szervezeti célok megvaldsitdsa érdekében és annak nyomon kdvetésére
ellendrzési nyomvonalakat hoztunk létre, amelyeket részletesen a 3.1.1. sz
fejezet (MGkddési folyamatok kontrollja — ellendrzési nyomvonalakon keresztii)
ismertet.

5.2 A belsé kontrollok értékelése

A Belsé kontrollok értékelésére évente kerdl sor az intézmény vezetdjének
beszdmoléjaban, ahol értékeket hozza rendelve ki kell témi az aldbbiakra:

— Konfrolkdrnyezet (célok, szervezeti felépités, belsd szabdlyzatok,
folyamatok, humdner6forrds, etikai értékek, integritds)

— Kockdzatkezelés (adott évben kockdzatok felderitésének szama,
kockdzati értékek, kockdzatok kezelése és azok értékének
valtozdsal)

— Kontrolltevékenységek (ellenbrzési nyomvonalak szerinti
ellendrzések  megdllapitdsainak  szdma, azok  kezelése,
maradvanyok)

— Informacié és kommunikdacid (belsd informdciok o dolgozok felé)

— Monitoring  Ellenérzések  utdkezelése, tovdbbi intézkedések,
beavatkozdsok)

— Belsé ellenbrzés (adott évben a belsd ellendrzések szama,
megdllapitdsok szdma, azok kezelése, maradvdanyok.

— Osszegzés az adott év és az elézd év Osszevetése a fenti
szempontok alapjdn.

Tovdbbi értékeléseket az ellendrzé lapok bevezetésével valdsitottunk meg
(I6sd: 9.11. sz. figgelék).

Pedagogusok ellendrzéséhez tevékenység-latogatdsi ellenérzé lapot (9.11.1.sz.
fuggelék) alakitottunk ki, amely tervszerd haszndlatdval és alkalomszerGen
torténik.

Az ellendrzé lapon 29 szempontrendszer (az adott idészakban a nevelémunka,
jatek, tevékenység, projekt vagy foglalkozds megfigyelési szempontjai} taldlhatd.
Maximalis pontszdm: 29x 5=145 pont. Az elért pontszdmba a 0 érték nem sz&mit bele.
Az értékeléshez szbveges kiegészités is tartozik.

A nem pedagdgusok ellendrzése a munkakdrénkénti ellendrzd lapok tervszer(
haszndlataval, és alkalomszerden toérténik.
Ellendrzése jogosult: igazgato, igazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgatsé. Az
ellen6rzd lapok nyilvantartdsdnak vezetése, irattarozdsa tagdvoda vezetdi
feladat:

- csoportos dajka munkdjdhoz, (9.11.2. sz fiiggelék, 9.11.3.sz. figgelék)

- konyhdas munkdjdhoz, (9.11.4.sz. figgelék)

- pedagogiai asszisztens munkd&jdhoz tartoznak. (9.11.5.sz. fuggelék)
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6. Altaldnos rendelkezések

Jelen szabdlyzat jogszabdlyi hatterét a 9.12. sz. figgelék ismerteti.

/.1aro6 rendelkezések

Jelen szabdlyozds 2025. janudr 2-an lép érvénybe. Jelen szabdlyzat életbe
lepésével egy idében a 259 / 2020 iktatdszdmu Belsé kontrollrendszer
muUkddtetésének Szabdlyzata érvényét veszii.

A szabdlyzat felUlvizsgdlat&ért és aktualizdlasért az intézmény Igazgatdja felel.
A szabdlyzatot jogszabdlyi valtozdsok esetén azonnal, egyebekben legaldbb
2 évente felUlvizsgdini és aktualizdini sz0kséges.

Budapest, 2024. december 30. ;/‘4(

Sebestyén Irén
lgazgatd
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8.mellékletek

8.1 sz. melléklet (MUkddési folyamatok értékteremtd
ldnca)
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9.FOggelekek

9.1 sz. fUggelék (szabdlyzatok listaja — 2024.12.10-én

érvényben lévd)

Szabdlyzat megneverése Stabdlyzat azonositoja Eweny:;hie::senek
PEDAGOGIAI-STAKMAI ES UGYVITELI FOLYAMATOKHOZ KAPCSOLODO STABALYZATOK
A kdzérdek( adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének szabdlyzata 67/2024 2024.03.01
Ajandékok és egyéb eldnyck elffogaddsdnak szabdlyzata 560-2/2021 2021.12.11
Belsd Kontrolrendszer Szabdlyzat 259/2020 2020.06.25
Egységes szerkezetbe foglalt adatkezelési és adatbizionségi szabdlyzat 204/2024 2024.10.31
Foglalkozés-egészséglayi orvosi visgalatok rendie 21/2024. 2024.02.15
Hazirend 143/2024 2024.09.01
Honvédelmi Intézkedés! ferv 5/5693-20/2019 2021.01.01
Irafkezelési Szabdlyzat 554020200 2020.12.18
Juttaidsi Szalodlyzat 301/2023 2023.12.31
Kozérdek( bejelentések, panaszok kezelésének efdrasrendie (KSzérdekd szabalyzat) 259/2083 2023.09.05
Munkahelyi kockézatértékelési szabdlyzat 67/2024 2024.03.01
Panaszkezelési szabalyzat 95/2024 2024.05.02
Pedagdgioi Program 2412024 2024.02.15
Szervezeti és MOkodeési Szabdlyzat 2024 212024, 2024.02.15
Tovabbképzés Program 74-1/2024 2024.09.01
Tuzvédelmi szabdlyzat 111/1/2024 2024.05.24
Utodidsi Terv 301-2//2023 2023.09.01
VédGeszkor-6s védoruhauttatds szabdlyzala 301/2023 20231231
Vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatinak szabdlyzata 53/2024 2024.02.15
Weboldal Adatkezelési Tojékoztatd 30/2021 2021.01.14
PENZUGYI ES GAZDALKODAS) FOLYAMATOKHOZ KAPCSOLODO STABALYZATOK
Beszerzési szabdlyzat 251/2020 2020.06.24
Bizonylati album 546/2018 2019.01.01
Bizonylatirend 129/2020 2020.04.01
Eszkdz0k s forrGsok értékelési szabdlyzata 92-1/2023 2023.04.01
Informatikai szolgdltatasi szabdlyzat 2112024, 2024.02.15
Készletgazddkoddsi szabdlyzat 486/2021 20211231
Kikildetési szabatyzat 64/2024 2024.02.26
Kételezetiségvallalds, pénziigyi elleniegyzés, telesitésigazolds, érvényesités és utalvanyozds rendiének 122/2024 2024.07.01
Eszkoz0k és forrsok leltrkészitési és leftdrozdsi szabdlyzata (Leftrozdsi szabalyzat) 92-1/203 2023.04.01
Megallapodds a munkamegoszias és feletdsségy dllalds renciérdl (GMK-val) 263/204 2024.06.28
Onkdiiségszamitas Szabalyzat 71/2024 2024.02.28
Pénzkezelési Szabdlyzat 78/2024 2024.02.28
Reprezentdcios kiaddsok felosztésanak, azok tefesitésének s elszomoldsinak szabdlyzata 51/2024 2024.04.15
Felesleges vagyontargyak hasmostdsanak, selejtezésének szabdlyzata (Selejtezési szabdiyzat) 78/2024 2023.03.20
Szamlarend 92-3/2023 20240401
Szamv iteli Polifika 772024 2024.03.18
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9.2 sz. foggelék (Kontrollkdrnyezet kialakitdsdért felelds
személyek feladata és hatdskorik)

Kontroll- Koltségvetési A szervezet MUNKalan ok Belsd Kontroll Bels5 ellendrzés
kérnyezet szerv vezetGje vezetdi Koordindtor
Megfeleld Megfeleld
vezetési stilus vezetési stilus
kialakitasa; kialakitasa; Visszajelzések
példamutatds; | példamutata a vezetés
: kdvetkezetesség s; A szamdara;
A vezetés y 5 - Azonosulds a
i T ; eredmények | kdvetkezetess . Javaslatok a
filozofidja és b S e szervezeti -
p elismerése; a eg; - szervezeti
stilusa L, . kultdraval; -
nem teljesités eredmények kultdra
szankciondldsa; | elismerése; a fejlesziésére
szervezeti nem teljesités vonatkozoan;
kultdra szankciondlds
kialakitasa a.
Stratégia szint(
célok p
s R Operativ
meghatdrozdsa; A
R célok A ‘ ;
7 A célkitlzések el . Altaldnos
A célok : i meghatdrozd meghatdrozot
b ismertetése; e i , feladata:
kitGzése, T sq; célok Célkitizések T célok i ;
3 Teljesitménymen ¥ ) o - s Bizonyossag
beszamoltat lebontdsa a megismerése, megismerése = L
E edzsment 7 T T o nyujtasa és
ds, munkatdarsak | elfogaddsa és | és figyelembe ) 2
sl rendszer g L a e : e 2 tfandcsadds a
teljesitmény : el reszere; Célok | végrehajtdsa; vétele a =
PN kialakitdsa; - — - belsé
-értékelés T ismertetése; feladatai
Motivalds; O gt e .. | kontrollrendszer
A . | Teljesitményér elldtasa sordn; 3 Ll
Elszamoltathatd b 2 kialakitasanak
- tékelés; i
Nele| és
megteremtése; m0kodietéséne
Vezetdk és k
munkatdrsak megfeleléségér
tdmogatdasa 6l; Javaslatok
Integritasirdnyitd | Kozremidkddé az megfogalmazdas
si rendszer s az efikai integritasirdnyit a a belsé
kialakitdsa és kédex .. e asi rendszer kontrollrendszer
it Ze . o KdzremOkodés : oy : = ¥
muUkodtetése; kialakitasaba oz etikaiksdex kialakitasdban fejlesztésére
Efikai kdédex n; Az etikai . e és vonatkozéan;
- g 7 kialakitasdban; papy = e
kialakitdsa; kédex o e mUkddtetéséb
i 1Y . > Az efikai kddex
Etikai elvérdsok | megismerése : : en;
iy : o 2 . megismerése . z
Integritas és | ismertetése; Az | és betartdsa ’ i Tandcsadds;
G s s és betartdsa; o
etikai etikai kddex es e Tt Munkatérsak
PR > i, ... | Az etikai kédex py sliy
értékek betartdsa és betartatdasa; ¥ el tajékoztatdsa;
o e megsértésének e
betartatdsa; Az Az etikai iy U Integritas
etikai kédex kédex 5788 képzés
. Ty, Személyes e
megsertésének | megsértésén intearitas szervezése;
jelzése; ek jelzése; egnt Integritdsi
; . fejlesztése o~ _
Személyes Személyes intézkedési
integritds integritds fervek és
fejlesztése; fejlesztése; beszadmoldk
elékészitése;
Munkacsoport
mUkbdietése;
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Kontroll- Kéltségvetési A szervezet Belsé Kontroll hY >
kornyezet szerv vezeidje vezetdi Munkaarak Koordindator peisC elloncizes
Hatékony
humdnpolitika
kialakitasa; Eian
Humdneréforras L9
I képzési tervek
szUkséglet Ao e
5. elkészitése;
meghatdrozdsa N A
- oy . Kbézremikodé
és biztositasa; e
Munkakorok - - ‘oz
Elkatelezetts | kialakitasa; Az | [MUMKokorok 4 Loelepok
7 kialakitasaba Onképzés; igjékoztatdsa
éga egyes f e A
Fy - nésa Egyéni képzési az
szakertelem munkakdrok iy 5 U ; o
U munkakdrdkh | célok elérése | integritdsirdanyit
mellett betbltéséhez o 5 8 he
s s oz rendelt asi rendszerrdl;
szUkséges A
) 5 szakmai
szakértelem és .. .
L. kbvetelmeény
kompetencidk ak
meghatdrozdsa; meahatérod
Gondoskodds a of .
1 sadban;
munkatarsak
folyamaifos
képzésérdl;
Atlathaté
szervezeti
struktura
A kialakitasa; KézremOkddé | KdézremUkddés | KoézremOkddés
. . | Folyamatszemlé! | s a szervezeti a szervezeti a szervezeti
tevékenysé . ; "
hez et struktora struktira struktdra
.9 - érvényesitése; kialakitdsdba | kialakitdsdban, | kialakitdsdban
illeszkedd X g - - .
; Az informdcidk n, javaslatok javaslatok , javaslatok
szervezeti . > = , . ]
2 adramidsat tétele azok tétele azok tétele azok
struktora . - oz ; Az - = P
eléseqitd fejlesziésére; fejlesztésére; fejlesziésére;
szervezeti
struktdra
kialakitdsa;
A .
iogsgapalyant | Wgyiendelq Koordinécié;
eldirt belsd munkakori
) . i Javaslatok
Belsé szabdlyzatok leirdsok H
: inf Rl tétele a
szabadlyzato kiaddsa, azok elkészitése a | A szervezetben : L
4 e fejlesztésre;
k rendszeres munkatdarsak betodltott .
: seh, Pt DA . " Kockdzatkezel
kialakitasa, | felUlvizsgdlatdan részere; szerepének, 2 i
p P i g ési szabdlyzat
a ak és Jogszabdlyba | felelbsségi &s SNy e
o N = < X elBkészitése;
felelosségi- frissitésének n eldirt belsé | feladatkdrének e
¥ oy e = e Integritast
és biztositasa; A szabdlyzatok megériése; e
er 5 20 2 = sérté
feladatkérd belsd elOkészitése; Belsd A
. , . esemeények
k szabdlyzatok Belsd szabdlyzatok oo
2 g O 5 : ) kezelésére
meghatdroz | ismertetésének | szabdlyzatok ismerete; p
2 . - . ) vonatkozd
asa biztositasa; A ismertetése a x o
sl X eligrasrend
felel&sségi- és munkatarsakk A s
S elbkészitése;
feladatkdrék al
meghatdrozdsa
Hatékony Folyamatok Folyamatgaz | KézremGkddés Folyamatok
szervezet kialakitasa és daként az a felterképezésé
iranyitdas mUkddtetése; adott folyamatleirdso nek
kialakitdsa Folyamatok folyamat k és ellenérzési | koordin&cidja;
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Kontroll- Koltségvetési A szervezet F BelsG Kontroll = AA
kérnyezet szerv vezeidje vezetdi Mpnkgidnok | Koordindtor gSi30 gllencrzes
azonositasa, lefrGsanak és nyomvonalak | Javaslattétel a
folyamatleirdsok ellendrzési elkészitésében; folyamatok
és ellendrzési nyomvonaldn | Javaslattétela | fejlesztésére;
nyomvonalak | ak elkészitése, folyamatok Munkacsoport
elkészitése, karbantartds fejlesztésére; kialakitdsa;
rendszeres a; Minden
felUlvizsgdlata vezetd részt
és frissitése; vesz azon
Munkacsoport folyamatok
feldllitdsa a alakitdsaban,
folyamatok amelyben a
feltérképezésére szervezeti
,d egysége részt
folyamatleirdsok vesz;
és ellendrzési Folyamatok
nyomvonalak rendszeres
elkészitésére; Az ertékelése;
egyes Javaslattétel
folyamatokban | a folyamatok
résztvevd fejlesztésére
szervezeti
egysegek és a
folyamatgazddk
kijeldlése;
Folyamatok
rendszeres
felOlvizsgdlata
és fejlesztése;
Delegalt
tOréshatdrok
kezelése; Vezetd Kockazati
Vezet6d tagjékoztatdsa SR )
. 2 tdréshatdrok
Kockdazati 1djékoztatasa olyan T S——
Kockdazati tOréshatar olyan kockdzatok sreel .
g Z o A SN kisérése;
tiréshatar | meghatdrozasa kockdzatok felmerllésérdl, Szikség
meghataroz | ésfolyamatos | felmertiésérsi amelynek e
asa nyomon , amelynek kezelése s
LA 5 - javaslattétel
kdvetése kezelése meghaladja a -
meghaladja | kompetencidja o LN
a I modositasara;
kompetencidj
at;
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9.4 sz. foggelék (Kockdzatkezelés folyamatal)
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9.5.2 sz. fUggelék (Munkaviszony megszintetése - Ellen&rzési nyomvonal)

Folyamat Iépései ._onmunﬁn_ﬁ Jm_mm ElGkészités Keletkezett dokumentum Feladatgazda Hatdridé Ellendrzés
szabalyozds
5 . Kjt, SZMSZ
Kezdeményezés k) 2 :
1. | jogviszony megszUn- ZMM_AQ%__JM@MM_MM& _AOWM.__%M_H%MME Ilgazgatd lgazgatd
tetésére gAe
Z%M%Mzwuoﬂ Egyeztetés érintett _Ao.NM __Amm_wOmNo:_ Iclemesig fbiist
2. | Munkdltatsi déntés megosz! s logviszony lgozgatsd kévets 5 Igazgats
megdllapodds tagévoddval megszintetése
\ munkanap
hatdrozat
Kjt, SZMSZ
3 Kilépési iratok Munkamegosztdsi Munkaviszony Dolgozé kijelentése KIR- lgazgatd Adott lSeacTe
T | aldirdsa megdllapodds megszintetd iratok bél és a nyilvantartdsbdl GMK idépontban gazg
9.5.3 sz. flggelék (Munkaruha juttatds - Ellendrzési nyomvonal)
\ . Jogszabdly, belsd x Keletkezett ; s J
Folyamat Iépései szabélyozds ElGkészités AT T e Feladatgazda Hatdridé Ellenérzés
: st EVE ; Munkaviszony
1 Jogosultsag Kjt. 79.§ + ZMM_M_%%m‘m_mehmmMM@Q Jogosult dolgozdk Tagintézmény- kezdetétdl g lgazgatd-
" | megdllapitdsa Juttatdsi szabdlyzat e ! list&ja igazgatd kihorddsi helyettes
munkakdr. e )
idépontig
Beszerzési Arajaniat -kérés, dolgozdi megrendelés Evenfe | Ovodavezels
2. | Beszerzés et ! &_oo\ g Qo_A%BQEC_jQ Igazgatd-helyettes alkalommal, terv GMK gazdasagi
4 P szerint igazgatdsdga
A munkaruhdk
3 Munkaruha juttatés Kjt. 79.§ + Juttatdsi megérkezésekor részletes Munkaruha Tagintézmény- Igénylést lgazgaté-
© | nyllvéntartdsa szabdlyzat nyilvéntartds, leszamoldskor nyilvéntarté lap igazgatd kbvetben helyettes
tartozds rendezése.
P Jogosultsdg esetén a .- L lgazgaté-
Jogosultsagi id8 - . ; il Ml . Jogosultsagi Tagintézmény- 05.31,
4. = Juttatasi szabdlyzat kihorddsi idé lejartakor Gj e - ; ! helyettes
ellendrzése beszerzés meginditasa, nyilvéantartds igazgatéd 10.30. lgazgaté
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9.5.5 sz. fuggelék (Munkaid& nyilvantartds - Ellendrzési nyomvonal)

melletti) megkUldése a
CGMK felé.

megdilapodds

o Jogszabdly, belsd Kt Keletkezett = ooy
Folyamat Iépései szabdlyozds El6készités P Feladatgazda Hatdridg Ellendrzés
2012. évil. tv. (Mt.) B g wKinevezés lgazgatd
- e A A A munkdba dlidshoz 2 ;
Uj dolgozé régzitése o 134.§ o kdzalkalmazotti AL
GRS Kit, mNc_Gm@m_mmﬂnm_M_mMoRcBo_A jogviszonyba” GMK munkatdrsai Folyamatos
dokumentum
2012. ®_<Wh_ﬁ. m<. (Mt.) o T p— lgazgatéd
Jelenléti iv megnyitdsa kh Jelenliéti iv kinyomtatdsa Jelenlétiiv Tagintézmény- Folyamatos
Kjt, > \
igazgatd
Munkaidé régzitése a 2012, &vil. tv. (Mt.) :xSmJ.MMMWMﬂdMMGQNo:_ . AQWMHMQN%MQ\- SRR
Jelenlétiiven &g dokumentumbdl a munkaidd JElEmlEtiiv Folemos
régzitése
I\m: E<o_3060_om m@«\c:w::cwoa‘mm_ Tavolmaraddsok dsszesitése Jeleniéti iv qo_m_amNEm,:«r Hetente lgazgatd
zarolds megdllapodds igazgatd
Szabadsdg és Tavollét Tagintézmény- lgazgatd
jelentés o igazgatd
(nyilvantartésba vétel Egylttmakddesi Tavolmaraddsok régzitése Szabadsagos v Hetente
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9.6 sz. fUggelék (EllenBrzés; nyomvonalak - Vagyongazddlkodds, targyi eszkdz-
keszletgazddlkodds)
9.6.1 sz. flggelék (Aru-, és készletbeszerzések - Ellenérzési nyomvonal)
Folyamat Iépései dogszabdly, pelsg ElGkészités Keletkezett dokumentum Feladatgazda Hatdridé Ellendrzés
szabdlyozas
M_mm,_\AMMMwmm & _3MN_MM%W\_QW<%M Kérlevél, ill. Szabdlyzatok Beszerzési igények lgazgaté - Targyév gazgato
igényfelmérés szerint Tagdvoddanként helyettes Februdr-mdrcius
Intézményi éves . e, " e lgazgatd - 5 lgazgatd
e i . Tagdvoddk igényeinek Osszesités tabldzatos Targyév
Tenvkeszies _Ao:\m m.c<m6m vizsgdlata formdéban nistyeftes Februdr-mdarcius
Beszerzési Szabdlyzat
g Intézményi éves L o lgazgaté - lgazgatd
WMMMMNMM_A@N%@ kéltségvetés UQMMMMMMWME_A Arajanlatok helyettes Folyamartos
Y Beszerzési Szabdlyzat
A megfeleld lgazgaté - lgazgatd
Cons iz - i nyomtatvdnyok helyettes
Beszerzési igények Beszerzési Szabdlyzat e e
fedezetvizsgdlata Szémlarend Szabdlyzat 3m..@_Ac_Qmmm a OZ_A-@Q. Kiaddsi/kisérébizonylat Folyamatos
{Kbtelezettségvdllalds,
fedezetvizsgdlat)
Ardjénlatok Beszerzési Szabdlyzat o ‘s _ - lgazgaté - lgazgatd
BerErése Szémlarend Szabdlyzat Ajanlatkérések elkildése Argjanlatok helyettes Folyamatos
Arajanlatok Beszerzési Szabdlyzat o ) . lgazgaté - Igazgatd
elbirdldsa Szémlarend Szabdlyzat Ajanlatok feldolgozdsa Dokumentdacié helyettes Folyamatos
Szdllitd kivdlasztdsa, Igazgato - lgazgatd
a nyertes B 457 Szabdlvzat helyettes
ajénlattevd szdmara mNMMM_M WMM_O_ MMQ%QV_\NMQ ' Nyertes ajanlat Megrendelés
a megrendelés Y
elkUldése.
Megrendelés, ill. szamla Atvételigazoldsa a lgazgaté - lgazgatd
A megrendelt . ) = ek ., A A megrendelt
eszkdz0k, anyagok _AmmN_MMmMMA_MW_A_MWQQm_ vagy szdlitlevél alapjan o megrendelésen helyettes femnitek
fogaddsa, dtvétele by mw\og_ - teljesités ellenérzése. dtvételének
a beszdlitéts| Y id&pontidban.
Készletgazddlkoddsi Készlet fogaddkészség készletnyilvantartds lgazgatd - lgazgatd
Készletek taroldsa Szabdlyzat biztositdsa, helyettes Folyamatos
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9.6.3 sz. flggelék (Felesleges vagyontdrgyak feltdrdsa, selejtezése - Ellendrzési nyomvonal)

e Jogszabdly, belsé e Keletkezett - Srzé
Folyamat [épései szabdlyozds ElGkészités ST T Feladatgazda Hataridé Ellendrzés
Felesleges Szamviteli térvény . " Felesleges Tagintézmény- e lgazgatd
vagyontdrgyak Selejtezési Seleftezesi m.NQ_oQJ\NQ, vagyontdrgyak igazgatd - mm_m:mNom_.
sl . szerint. . A Utemterv szerint
feltérdsa Szabdlyzai jegyzéke
Haszndiatra Tagintézmény- lgazgatd
alkalmatlannd vait Sz&mviteli térvény Javaslat kidolgozdsa igazgatd .
= - = P ; T : = ; 2 4 Selejtezési
muUszaki cikkekrdl Selejtezési selejtezendd mUszaki MUszaki szakvélemény .. :
r z ) - Utemterv szerint
Szakvélemény Szabdlyzat cikkekre.
bekérése
B Szdmviteli tdrvény A selejtezési jegyzék A gazdasdgi igazgatd —— Ilgazgatd
A selejtezés i i S 3 ¥ i ‘ Selejtezési
engedélyeztetése. mm_m:,\mNmm_ Um_Ac_Qmmo a OK_A-_OQ altal omoi mmw_mszmm_ lgazgatd Elemreryirs o
Szabdlyzat engedélyeztetésre. jeqyzék
Feleslegessé, illetve Tagintézmény- lgazgatd
rendeltetésszer( Szémviteli térvény igazgatéd
haszndlatra i Selejtezési Szabdlyzat s o RN, s Selejtezési
alkalmatlanné valt mm_m:\mNmm_ szerint. Selejtezési jegyzek Otemterv szerint
B Szabdlyzat
vagyontdrgyak
selejtezése
A selejtezett Szémviteli térvény Selejtezendd Tagintézmény- shidnasdy Igazgatd
vagyontdrgyak Selejtezési vagyontdrgyak Selejtezési jegyzék igazgatd 5 6% M:w“ww_z: ;
elszdllitésa Szabdlyzat raktdrozésa.
9.6.4 sz. figgelék (Koltségvetés tervezése - Ellendrzési nyomvonal)
Folyamat Iépései dogszabdly;belsS El6készités Keletkezeft dokumentum Feladatgazda Hataridé Ellendrzés
; szabdlyozds ;
Prp— ) 2 Az intézmény
Elemi k&ltségvetés Munkamegoszidsi 7 5o 2 - GMK
tervezéséhez 3@@@__0_000_9 ka ﬂw%mﬂwom_o%jmaw QMO:%_\M%%_A:NM_A lgazgatd ﬁmszm_mo_.mﬁom:om kdltségvetési
adatgy(ijtés AHT, AVR, AHSZ P 'geny 8 Pl csoport
felmérése
Az intézmény _ .
- : kltségvetési-tery
Elemi kéltségvetés Munkamegosztdsi alapfeladatéhoz t&bldzatok dolog, \ fenntartéi utasits .
" megdllapodds kapcsoldds igényeknek iy 2 PN lgazgatd, GMK 55 Fenntarté
tervezése ‘ . : = . szemelyi és beruhdzdsi alapjdn
AHT, AVR, AHSZ megfelel® adekvat vonatkozdsokban
koltségvetés elkészitése
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9.7.2 sz. foggelék (TUzvédelem - Ellen&rzési nyomvonal)

(GMK)

Sl Jogszabadly, beisé o Keletkezett e iy
Folyamat [épései szabdlyozds ElGkészités AT Feladatgazda Hatdridé Ellendrzés
lgazgatd
54/2014. (XII.5.) BM A | 2 ; Y = W p
Thzvédelmi ellendrzés, rendelet : QI%_ﬁw_*p anﬂm%_ox .mmm__omx%w qchwm%N_w_mmMmMa_ Tdzvédelmi
célellenbrzések Tdzvédelmi Rl Sgyeze =21y 1QOYZOROIY Y, 9 4 Szabdlyzat szerint
Szabdiyzat Ellendrzés lefolytatdsa emlékeztetd (GMK)
Adatok, Kiegészité e ; igazgatd
Thzvédelmi szabodlyzatok, | 30/1996.(XI.6.) BM nyilvéntartasok, tzvédelmi ﬁﬁwmﬂww_ﬁum%w_a_ e oot
utasitasok elkészitése rendelet dokumentdcidk szabdlyzatok, 9 (GMK) 4 Y
bekérése alapjdn utasitésok
) TUzvédelmi feladattal Igazgatd
Tomeat Uj belépd dolgozd Oktatdsi megbizott személy Folyamatos,
TUzvédelmi oktatdsok SreBalyzat oktatdsa, ismétléds, nyilvéntartdsok (GMK) évente,
W potoktatds Oktatdsi napld Tagintézmény- alkalomszerlen
igazgatd
o T Megbizdsi lgazgatéd
102016 technikai eszkézsk | 542014 (XILS)BM | A _m_%wﬁmwmww%wo: szerz8iés, TGzvédelmi feladattal
felllvizsgdlata szakcég Tzvédelmi Py ellenérzési, megbizott személy Folyamatos
it Szabdlyzat feliivizsgdiata el Szes] [ehaK)
Y 9 jegyzékényv
54/2014. (XIL.5.) BM Nyilvéntartds, 2o TS Folyamatos, Igozgatd
T6zolté technikai eszkézok rendelet Helyszini ellendrzések kimutatas az ﬁ“ju\mmﬁ_ﬂmm%wﬁo_ TGzolté technikai
nyilvantartdsa, ellendrzése TOzvédelmi megszervezése ellendrzési napld 9 Y eszkdzoktdl figgd
(GMK) :
Szabdlyzat szerint, gyakorisdg.
2 ul ; lgazgatd
Szabvanyossdgi OTSZ rendelet, Ellen&rzési Gtemterv Jegyz&kdnyy, ﬁnﬂ/\mmﬂmw_ﬂ#wmﬂﬂwﬁo_ Jogszabdly szerint
felOlvizsgdlatok szabvany szerint. mindsits irat 9 (GMK) 4 valtozé
— ] lgazgaté
ZE W Tdzvédelmi feladattal . .
I S e S0 38 OTSZ rendelet, Ellen&rzési Gtemterv B . § ) Jogszabdly szerint
Villdmvédelmi felUlvizsgdlat szabvdny e Minésitd irat megbizott személy wdilont
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9.8.2 sz. flggelék (Belsé szabdlyzatok készitése, aktualizaldsa- Ellendrzési nyomvonal)

p Jogszabadly, belsé e e Keletkezett ;
Folyamat lépései szablyozds ElGkészités AP Feladatgazda Hatdaridé Ellendrzés
. . lgazgatd/ "
BelsS szabdlyzat R lgazgatd,
készitésének ”_MW%*W\L“QMN&MW_ Munkaterv elkészitése Munkaterv ”%Qﬂﬂwﬂ Folyamatos Belsad Kontroll
munkatervbe vétele WESL: 91z Koordindtor
személy
Jogszabdlyi elbirdsok . Fim  Eac Vonatkozd jogszabdlyok, Jegyzet, lgazgatd/ _oom@Q#o.

) . Normativ irdnyftasi P .. = Feladattal Belsad Kontroll
megismerése, —_—— maodositdsok dsszegyjtése, dokumentum- MecBRor Folyamatos Koordindtor
értelmezése v elézmények dttekintése. gyUjfemény gbiz

szemeély
lgazgatéd/ Leaddsi lgazgaté,
ElSkészités Normativ irdnyitdsi Szabdlyzat, elbterjesziés tervezet Szbvegszer( Feladattal hatarid6t6l Belsad Kontroll
szabdlyzat megszdvegezése elbékészitett tervezet megbizott fOggden, vezetsi Koordindtor
személy utasitds szerint
A testliletek, szervezeti Feladattal Leaddsi lgazgatd,
egységek Normativ irdnyitdsi Véleményez&k kdrének VSlenTenyel madbEe hatdridtél Belsad Kontroll
véleményének szabdlyzat meghatdrozdsa i mNmQBm_ foggben, vezetdi Koordin&tor
bekérése. Y utasitds szerint
\ r L ‘ i lgazgatd/ Leaddsi lgazgato,
Szabdlyzat Normativ irdnyitdsi <M__MVBMM_«%“A ,M_m%w\mmﬁwﬂp wm_m,wmmNMUM_NNQ, Feladattal hatéridétél Belsad Kontroll
Osszedllitdsa szabdlyzat 4 Zmeamm:m_A m__o:@_w\mmm e @,,mMmNm te megbizott f0ggden, vezet6i Koordindtor
i 9 személy utasitds szerint
. . £ Igazgatd/ Leaddsi lgazgatd,
m%ﬂ ﬂ_MN_mu _wmwmmm*o Normativ irdnyitGsi Igazgatd szémara a véglegesitett e-mail Feladattal hatdridétél Belsaé Kontroll
S roddsehd. szabdlyzat szabdlyzat-tervezet megkUldése megbizott figgden, vezetdi Koordindtor
jovahagydsa 3 7 y
szemely utasitds szerint
Szabdlyzat ktatdsa, lgazgatd/ Leaddsi lgazgato,
igazgatéval vald Normativ irdnyitdsi Dokumentum iktatészémmal vald | iktatott, aldirt belsd Feladattal hatérid 618l Belsad Kontroll
aldiratdsa, szabdlyzat ellatdsa, nyilvéntartasba vétele szabdlyzat megbizott foggben, vezetsi Koordindtor
nyilvéntaridsba vétele személy utasitds szerint
) e Aidirt belsd Leaddsi lgazgatd,
mw% mUQ_m_%Mr_MWMMw% Normativ irdnyitdsi Megismerési nyilatkozat szabdlyzat, Tagintézmény- hatdrid 16| Belsad Kontroll
9 7 szabdlyzat elékészitése. Megismerési igazgatd fggben, vezetdi Koordin&tor
dolgozdkkal ; o ;
nyilatkozat utasitds szerint
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9.9 sz. f0ggelék (Ellendrzési nyomvonalak — Gyermekek az dvoddban)

9.9.1 sz. fuggelék (Gyermekek jogviszonydnak Ugyintézése — Ellenérzési nyomvonal)

Folyamat lépései ._ommwwnaﬂ.w__‘wnm.”_mo ElGkészités QMM_M-_”MMMHT Feladatgazda Hataridé Ellendrzés
2011, évi CXC. térvény
a nemzeti kéznevelésrél
" {tovdbbiakban KT)
Beiratkozds 20/2012. (VIII. 31.) EMMI = ! 3 . - .
idejének rendelet a nevelési-oktatdsi ,_wm«\wo Hmm:o.moﬁmws o<o_.Q‘Q_Am_<mLm__ __Jman@nHo 03.31. lgazgatd
meghirdetése infézmények mOkdAEsérdl és eiratkozds idejé eljardsren elyesttes
a kdznevelési intézmények
névhaszndlatérdl{tovabbiakb
an R)
beiratkozdsra
beiratkozds- sz0l&i felvételi napldk, . o Tagintézmény- meghatdrozott :
sz&ndék rdgzitése KT, R nyomtatvanyok lelentkezési lapok igazgatd id&szak (mdjus) lgazgatd
folyamatos
) KT, R,1997. évi XXX1.t6rvény 2 2
a szdléi jogok 5 il dokumentumok ellenérzése el S il ShEE g e
P a gyermekek védelmérdl és a g 25, ; o . Tagintézmény- sz0I6i szdndék .
@«\mn_u_ww%wmmwmow WNQBM ws. __A m_uo arg Mum 9,.\ zw_ 510mNNMo_M/u_\M_M_w mgs%smv\qo? nyilvantartds igazgaté rdgzitése utdn lgazgatd
ovdbbiokban (GYVT
gyermek felvétele KT.R,GYVT, Alopitd Okirat Iétszdmok Bsszesitése felvételi hatérozat aom_ﬂNmNM,M:«\- folyamatos lgazgatéd
ovodakételesek Svodakoteles lista A ; Tagintézmény- ) 7
A iy KT,R fenntartéis! felszdlitd hatdrozat igazgaid 06.hd lgazgatd
dﬂm_<mj @xmme_Am_A KT, R egyezietés a om‘OUo:,_oo csoportnéysor qom_amNBw:«\- 07.hé Igazgatd
rogzitése soroldasrol igazgatd
Az bsszes Tagintézmény-
gyermekadat KT R egyeztetés a felvett mulasztasi napid igazgato, Belépéshez Bz
kezelés, ' gyerekekrd| KIR évodatitkdr igazodva gazg
nyilvéntartdsa, KIR
SNI gyermekek
nyilvontartasa, KT.R szakvélemények Gsszesitése nyilvantartds Teglrieamncig: eipatics lgazgatd

régzitése a KIR-
ben

igazgatd

igazodva
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9.10 sz. figgelék (Ellendrzési nyomvonalak — Szakmai munka ellenbrzése)

9.10.1 sz. flggelék (Szakmai munka ellendrzés tervezésének nyomvonala)
; Jogszabdly, belsd PRI Keletkezett - a
Folyamat Iépésel szabdlyozds El6készités i Feladatgazda Hatdridé Ellenérzés
A kiegészitésre, valtozdsra - ; z
L Al ellendrzé lapok . . BECS minden év ‘
szoruld terUletek feltdrdsa SZMS?Z Bsszetitien Beszdmold Vezetbség 05.31. lgazgatd
Vonatkozd
- . 5wy jogszabdlyok, Munkaterv, PP : ;
M__MMMMMMM& ellendrzési terv SIMSZ méddositésok munkaanyag aow_mwmﬂﬂw__u L B_Mmm_w & lgazgatd
OsszegyUijtése, gazg )
ditekintése.
A szlkséges mddositdsok eredeti munkaterv A z e \
elvégzése SZMSZ megismerése feliegyzés Munkakdzésségek 08.25. lgazgatéd
Mdédositdsi javaslatok javaslatok ; ” Tagintézmény- x
megismerése, elfogaddsa SINSE Osszegylijtése feljegyzés igazgatdk v Igazgato
, vélemények
/m\__mAMW%Mm MZCJwQ@? SIMSZ bsszegzésének Munkatery vezetdség 08.28. lgazgatd
megismerése
nHN_%,M#_my pMEnessag SIMSZ értekezlet Gsszehivasa iegyzékényy lgazgatd-helyettes 08.30. lgazgatd
2.10:2 sz. f0ggelék (Pedagdgusok ellendrzésének nyomvonala)
Folyamat lépései Thosmarion, iyt EiGkészités Keletkezett Feladatgazda Hataridé Ellendrzés
omm“”.ga_h_<wumu & dokumentum
ellenérzé -
Az ellendrzések lefolytatdsa Munkaterv dokumentum, _umo_m gogus mmnmm . Zc:ﬁ.ﬁ@? lgazgatd
7 - ellenérzési lap Vezetbség szerint
tevékenységi tervek
Az ellendrzés eredményeinek fejlesztések,
visszacsatoldsa a napi PRy tevékenységek = 7 Munkatery et
dvodai neveld-fejlesztd SIMSZ Onértékeleés tervezd Viezeioseg szerint Vezeiesey
munkd&ba. dokumentumdai
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9.11 sz. fUggelék (Ellendrzé lapok)

AR sz. fuggelék (Ellenérzd lap — pedagdgus tevékenység-
IGtogatasi)
sorsz X Megnevezés Adat
IL: Ovodapedagdgus neve
2. Az dvodapedagdogus feladat ellatdsi helye
3. Tevékenység-/foglalkozdsldtogatds idépontja:
4, Tevékenység-/foglalkozdsidtogatd neve

KérjUk, rogzitse, hogy a felsorolt dliitdsok k&zUl melyik mennyire igaz. {az adott idészakban a
neveldmunka, jaték, tevékenység, projekt vagy foglalkozds megfigyelési szempontijai)
Vdlassza a véleményét 10krdzd értéket 0 és 5 kdzdt, ahol:

5 = teljesen egyetért
4 = tébbségében igy van
3 = ditaléban igaz
2 = t8bbnyire nincs igy
1 = egyditaldn nem ért egyet
0 = nincs informdcidja.

A 0" megjeldlést a kérddiv szdmitott atlagdba nem szamit bele!

Ertékelés (1-5-ig)

SOrsZ Szempontok P
P 0 = nincs informacidja

Teliesen megfelelt az adott iddszak szabad jaték/nevelési/tanuldsi

I tartalma a kitGzétt célnak. A R
2. Megfeleléen tdmogattdk az elvégzett feladatok a cél elérését. 0|1 2 13| 4
Megfeleld mértékben érte el a tevékenység/projekt (foglalkozds) a
3. e : 0 1 23] 4
kitGzot célt.
4, Megfelelbéen tdmogattdk az alkalmazott mddszerek a cél elérését. 0|1 21314

A vdlasziott mddszerek, tanuldsszervezési elidrdsok megfelelden
5. | lleszkedtek a tevékenység/projekt (foglalkozds) tartalmdhoz, az elvégzett | 0 | 1 2 (3] 4
feladatokhoz.

Megfeleld motivacios eszkézoket akalmazott az dvodapedagdgus a

S szabad jaték/ tevékenység/projekt (foglalkozds) sordn. 01 2 || 3§ g
Az évodapedagdgus dltal haszndlt mddszerek, tanuldsszervezési
7. eljdrasok az intézmény dltal elényben részesitett mddszertannak 0|1 2131 4
megfeleltek.
Megfeleld tanuldsszervezési, képességfejlesztési formdkat haszndit az
8. ; : 0|1 21 3] 4
évodapedagdgus.
9 A haszndlt tanuldsszervezési formdk megfeleldek voltak, hasznosak, 0 | 2134

eredményesek.

Medgfeield mértékben sikerllit a gyermekeket bevonni a szabad
10 jaték/tevékenység/projekt (foglalkozds) menetébe, sikerlit az 0|1 213 4
aktivitdsukat fokozni.

Megdfelelden t0kr6z8ddtt a szokds szabdlyrend a

11 tevékenységben/projektben (foglalkozdson) a gyermekek O I 2 (3| 4
magatartdsdban.
Medgfelelden hatdrozta meg az dvodapedagdgus a tevékenység/projekt
12| (foglalkozds) céliat, és sikerlt azt a gyermekek szdmdra vonzévd tenni, 0|1 213 4

tudatositani.

Megfeleléen hangolddtak rd a gyermekek a tevékenységre/projekire
(foglalkozdsray.
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Ertékelés (1-5-ig)
v REeMPoIiok 0 = nincs Informdcidja
14  Megfeleld volt a tevékenység/projekt {foglalkozds) menetének logikdja 011 2134
Megfelelben segitette az dvodapedagdgus az &ndllé tapasztalatszerzést
15 s ez : z , . < 0 1 2 3| 4
a szabad jatékban és egyéb tevékenységben, tanuldsban.
Az bvodapedagdgus megfeleléen figyelembe vette az egyéni
16 A A S e 0|11 ]12]3] 4
képességek kdzoti eltéréseket.
Medfelelben jelent meg a személyiségfejlesztés a szabad
17 jatékban/tevékenységben/projektben (foglalkozdson) Az eszkdzdk 0|1 2131 4
megfeleléek voltak.
MegfelelSen megjelent a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel vald
18 foglalkozds a szabad jatékban/tevékenységben/projekiben 0|1 2|13 4
(foglalkozdson).
Megfeleléen értékelte az dvodapedagdgus (szdban) a gyermeki
19 Ol 112|314
produktumokat.
20 Megfelelben értékelte az dvodapedagdgus a gyermekeket. 0|1 2 13| 4
21 A gyermekek dnértékelése megfeleld volt. 0|1 23] 4
Megfeleléen volt indokolt az adott idészak szdbeli értékelése, &s
22 = 42 o)) 0. [ 115233 3| ¥a
megfeleld médon tértént.
Az dvodapedagogus vezetd, irdnyitd, segitd szerepe megfeleléen
23 ) Ol 1] 2|3]4
indokolt volt az egyes folyamatokban.
24 Az dvodapedagdgus megfelelden reflektiv volt. 01 2 | 3| 4
25 MegfelelS volt a pozitiv és a negativ visszajelzések ardnya 0|1 2|1 3] 4
26 Megfeleld volt az dvodapedagdgus stilusa. 0|1 2 (314
27 Medfelelben érthets volt az vodapedagdgus kommunik&cidja 0 (1 2131 4
28 MegfelelS volt az dvodapedagdgus kérdezd kultardja. 0|1 2131 4
29 Megfeleld volt dvodapedagdgus iddgazddlkoddsa. 0|1 2131 4
Maximdlis pontszam: 29x 5=145 pont kapoftt pontszém:......
kcpc?’r’r !o'om‘szomlx 100 _ &tag % ...
maximalis pontszdm
Szbveges kiegészités:
Ovodapedagdgus: Foglalkozd&slatogatd:

....................................................
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2.11:3 sz. fUggelék (Ellendrzé lap - csoportos dajka munk

Az ellendrzétt neve: ............ R R e n SN,

see

s e 7

djdhoz (2))

Az ellenérzés datuma:

Feladatait a munkakdri leirdsanak
megfeleléen végzi.

A gyerekek életkordnak megfeleld
meértékben vesz részt a gondozdsban.

Tevékenysége igazodik a napirendhez (pl.:
kGIsS programokra kisérés)

A 16rélkdzékbe belevarrja a jeleket

Babaruhdkat, babokat szUkség esetén
megvarija

Délelstt kint tartdzkodik a csoporttal az
udvaron, délutdn drankénti valtdsban

Egyezteti a napi foglalkozds menetét az
6vondvel, segit az eszkdzok kikészitéséndl,
elrakasdndl, teremrendezésben

A gyermekekkel szembeni magatartdsa

Az ellendrzést végzé aldirdsa

Tudomdsul vettem, elfogadom

M= megfelel

R=részben megfelel

N= nem felel meg
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re 7

Zallill5 sz. fUggelék (Ellendrzd lap - pedagdgiai asszisztens munkajdhoz)

Az ellenSrzott neve: ....u..veveeeeeeeeeennennnn, .

Az ellenérzés datuma:

Feladatait a munkakori leirdsanak
megfelelben végzi.

A gyerekek életkordnak megfelels
meértékben vesz részt a gondozdsban.

Tevékenysége igazodik a napirendhez (pl.:
kOIsS programokra kisérés)

Az dvodapedagdgus és a pedagdgiai
asszisztens k&zott j6l szervezett a
munkamegosztdas

Ovoddn beldli programokon részt vesz

Intézményen kivili programokon részt vesz

Az 6vodai tevékenységeken szUkség
szerint k&zrem(kddik

A gyermekekkel szembeni magatartdsa

Az ellenbrzést végzb aldirdsa

Tudomadsul vettem, elfogadom

M= medgfelel

= részben megfelel

N= nem felel meg
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9.12 sz. f0ggelék (Jogszabdlyi hattér)

Az Ugyrendi feladatokat az az aldbbi jogszabdlyok hatdrozzdk meg:

2011. évi CXCV. térvény az dllamhdztartasrdl, o 368/2011. (XI1.31.)

Korm. Rendelet 13. § (5) bekezdései az dllamhdztartdsrél sz616 torvény
végrehajtasardl, illetve a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél
és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. {XIl. 31.) Korm. rendelet

Az Intézmény alaptevékenységének makédését az aldbbi jogszabdlyok
hatdrozzdk meg:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrdi

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtdasardl

326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli
rendszerérél és a

kézalkalmazottak jogdlldsdardl szold

1992. évi XXXIIl. torvény kdznevelési intézményekben térténd
végrehajtdsardl

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
mUkddésérdl és a

kdznevelési intézmények névhaszndalatdrdl

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjardl
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