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BEVEZETES

1. Az ellenérzési nyomvonal jogszabalyi hattere

Az dllamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) hatarozza
meg a hazai koltségvetési intézmények vonatkozasaban a 61.§ (1) bekezdésben az
allamhaztartasi kontroll, illetve a 61. § (4) bekezdésben a belsé kontrollrendszer
fogalmat.

Az allamhaztartasi kontrollok célja az allamhaztartas pénzeszkozeivel és a nemzeti
vagyonnal torténé szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
biztositasa.

Az allamhaztartas bels6 kontrollrendszere a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszere - beleértve a belsé ellenérzést - keretében valosul meg.

A koltségvetési szervek belsdé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzéseérél szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 3. §-a tartalmazza a bels6
kontrollrendszerre vonatkozo el6irasokat.

A koltségvetési szerv vezetdje felelés a belsé kontrollrendszer keretében - a
szervezet minden szintjén érvényesulé — megfelelé

»a) kontrollkdrnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informacios és kommunikacios rendszer, és

e) nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.”

A Bkr. 6. § (1) bekezdésében kotelezéen elbirja a koltségvetési szerv vezetdje
részére olyan kontrollkdrnyezet kialakitasat melyben:
,a) vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatoak,
b) egyértelmiiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok,
c) meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet
minden szintjén,
d) atlathaté a humaneréforras-kezelés,
e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valo elkotelezettség
fejlesztése és elbésegitése.”

A hivatkozott jogszabaly (3) bekezdésében elbirja a koltségvetési szerv vezetdje
részére az ellendrzési nyomvonal elkészitését és annak rendszeres aktualizalasat.
Az ellenérzési nyomvonal a koltségvetési szerv mikodési folyamatainak szdveges,
tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, tartalmazza a felel6sségi
és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat,
mely alapjan azok nyomon kovetése és utdélagos ellenérzése biztositott.



A Bkr. 5. § (1) bekezdése rendelkezik arrél, hogy a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerét az allamhaztartaseért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatok megfelel6 alkalmazasaval kell kialakitani és mikodtetni.

2. Az ellenérzési nyomvonal szerepe a koltségvetési szerv miikodésében

2.1. Az ellenérzési nyomvonal altalanos jellemzéi

Az ellen6rzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, felelését, ellenérzését, nyomon kdvetését, a kapcsolddd
dokumentumokat oleli fel:

a koltségvetési szerv mikodéseének, egyes tevékenysegeinek egymasra épuld
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, telles egészében
tartalmazza az ellenérzési pontok (tipusok) 6sszességeét;

kialakitasaval a koltségvetési szervre jellemz6 valamennyi tevékenység,
valamennyi ,szerepl6”, funkcié egyiittes koordinalasara kertl sor;
valamennyi résztvevd szamara irott és atlathaté formaban valik (kovetend6
eljarasként) feladatta az eljarasok és modszerek betartasa, mikdézben a
referenciak, dokumentumtipusok és maguk az eljarasok is standardizaltakka
valnak,

segit a kovetendoé eljarasoktoél valé eltérések feltarasaban és a felelésség
megallapitasaban;

megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellenérzési rendszerének
hianyossagait, igy felgyorsitia az iranyitas folyamatainak megfelel6
atalakitasat, és a milkodtetés szinvonalanak, a nyujtott szolgaltatasok
ertékndvekedését segiti el6.

2.2, Az ellenérzési nyomvonal specialis jellemzéi

az ellenérzési nyomvonal mindazon egymasra épulé, egymashoz kapcsoldédd
eljarasok egyuttesét jelenti, amelyek alapjan meghatarozhatok a folyamatban
a felel6sok, ellenérzési pontok,

a megfeleléen kialakitott, pontos és teljes korl ellenérzési nyomvonal
segitségével kdonnyen és gyorsan azonosithaté a hibas mikddés, a hozza
tartozo felelds,

az ellen6rzési nyomvonal megmutatja, hogy annak ellenére, hogy a
kialakitasaért a koltségvetési szerv vezet6je a felelés - a teljes folyamat
minésége azonban az egyes résztevékenységekért felelés kdzremiikoddékon
is mulik.



2.3. Az ellenérzési nyomvonal hatékore

Az ellenérzési nyomvonal az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkoéziotthonos
Ovodaja tevékenységére vonatkozik, a koltségvetési szerv szervezetét, strukturajat
jellemzé  mikoddési  folyamatokkal, illetve a  folyamatokat  mUikddtetd
folyamatgazdakkal egyutt, vagyis azon személyekkel, akik a szervezeten belll
els6dlegesen felelések az adott folyamat végrehajtasaért.

2.4. Az ellendrzési nyomvonal jelentésége

A Kkoltségvetési szervek mikdodési folyamatai a szervezet célkitlizéseinek elérése
érdekében kerulnek kialakitasra és ennek (a mikodeési folyamatoknak) megfeleléen
kell a szervezetet miikddtetni. Az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkdziotthonos
Ovodaja ellendrzési nyomvonala ezekhez a miikédési folyamatokhoz lett
hozzarendelve.

Az ellenérzési nyomvonal kialakitasa a szervezet tevékenységére vonatkozik, a
szervezet szervezetét, strukturajat jellemz6 mikodési folyamatokkal, illetve a
folyamatokat mikddteté folyamatgazdakkal (szervezeti egységek vezetbivel) egyiitt,
vagyis azon szemelyekkel, akik a szervezeten belul els6dlegesen felel6sek az adott
folyamat végrehajtasaért.

Az ellenérzesi nyomvonal kialakitasanak feladatat tamogattak az Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Napkdziotthonos Ovodaja rendelkezésére allé belsdé szabalyzatai,
dokumentacioi, egyéb informaciok.

3. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése

Az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodajaban zajlé tervezési,
lebonyolitasi és ellendrzési folyamatok ellenérzési nyomvonalanak elkészitése a
kovetkezd teruleteket érinti:

Koltségvetési javaslat elokészitése
Allomanynévekedés (beszerzés)
Allomany csokkenés (selejtezés)
Allomany ellenérzés (leltarozas)
Szolgaltatasok vasarlasa

Szamlak kiegyenlitése

N o g bk~ b RE

Kozalkalmazotti jogviszony

a.) Kozalkalmazotti jogviszony létesités
b.) Kézalkalmazotti jogviszony megsziinés
c.) Kdzalkalmazott adatvaltozas

8. Statisztika



3.1. Az ellenérzési nyomvonal felépitése, formaja, tartalmi elemei

Az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja az ellenérzési
nyomvonal tablazatos formaban torténé rogzitési lehetéséget valasztotta.

A tablarendszer fejléce valamennyi esemény leirasanal egységesen Keriilt
hasznalatra az alabbiak szerint:

1. Munkafolyamat, tevékenység

2. Elbzetes vezetoi ellendrzeés
- Mddja, eszkdze
- Feladat ellatoja
- Hataridé

3. Folyamatba épitett ellenérzés
- Modja, eszkoze
- Feladat ellatoja
- Hataridé

4. Utdlagos vezetdi ellendrzés
- Mddja, eszkdze
- Feladat ellatéja
- Hataridé
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ELLENORZESINYOMVONAL

Elozetes ellendrzés

Folyamatba épitett ellenorzés

Utdlagos vezetoi ellendrzés

ellenbérzése

Munkafolyamat, | Médja, eszkéze Feladat Hatarido Madja, Feladat Hatarido Madja, Feladat Hatarido
tevékenység ellatoja eszkoze ellatoja eszkoze ellatoja
1.Koltségvetési javaslat elokészitése
-Koltségvetési javaslat | Vonatkozé jogszabalyi, | Pénzugyi és | Tervezése Folyamatok nyomon | Pénzligyi és | Tervezés Az elkészilt tervezet, | Intézményvezetd | Tervezési
elkészitése (személyi, | ill. belsé szabalyozok | Gazdalkodasi elott kovetése az | Gazdalkodasi alatt a szamitasok | Polgarmesteri feladat
dologi, bevétel, kiadas) | attekintése, figyelembe | Osztaly elvégzett munka | Osztaly legalabb 2| attekintése, Hivatal Pénzlgyi | ellatasat
vehet6 ugyintézéje attekintésével, lgyintézéje alkalommal | megbeszélés és Gazdalkodasi | kbvetéen
kotelezettségvallalasok | Intézményvezetd konzultacio, Intézményvezetd Osztaly
megbeszélése Ugyintézdje
-Elkészitett koltségvetés | Az elkészitett | Intézményvezetd | Hataridoé Kéltségvetés Intézményvezetd | Hatarid6 Dokumentum Intézményvezets | Tovabbitast
megkuldése a fenntart6 | koltségvetés szerint tovabbitasa a szerint nyomon kovetése kovetéen
illetékes osztalyanak nyomtatasa, cégszerl Polgarmesteri
alairasa, beklldés a Hivatal Pénziigyi és
Polgarmesteri  Hivatal Gazdalkodasi
Pénzugyi és Osztaly
Gazdéalkodasi Osztaly ugyintézdjének
ugyintézdjenek
2.Allomanynovekedés (beszerzés)
-Koltségvetésben Tajékozodas a | Intézményvezet6 | Folyamatos |lgények Intézményvezetd | Folyamatos |A tervezet és a | Intézményvezet6 | Aktudlisan
megtervezett Osszeg, | Polgarmesteri Hivatal | Telephely- realitasanak szamitasok
pénzmaradvany Pénzigyi és | vezet6k vizsgalata, helyességének
elkodltése Gazdalkodasi Osztaly | Polgarmesteri javaslattétel a ellenbrzése
vezetéjétél az | Hivatal Pénzugyi megvaldsitasra és
elkodltheté 6sszegrél. és Gazdalkodasi az esetleges
Tajékozodas a | Osztaly vezetdje modositasra
telephelyek
szikségleteirdl,
igények felmérése
-Megrendelés Arajanlatok  bekérése | Intézményvezetd | Beszerzés Jogszabalyoknak Intézményvezetd | Beszerzés Adatok, szamitasok | Intézményvezet6 | Beszerzés
jogszabaly szerint, el6tt megfeleléen elétt helyességének elétt
mérlegelés dokumentacié ellen6rzése
el6készitése
-Megrendelés Jogszabalyi Intézményvezeté | Aktualisan - - - Visszaigazolt Intézményvezet6 | Aktualisan
visszaigazolasa feltételeknek dokumentumok
megfeleléen ellendrzése
dokumentacio




-Szamla kifizetése Adatok  egyeztetése, | Intézményvezetd | Aktudlisan — | Egyeztetés a | Intézményvezeté | Aktudlisan A kifizetés | Intézményvezet6 | Aktualisan
szamitasok hataridén Pénzlgyi és|a Polgarmesteri ellendrzése, ha| a Polgarmesteri
ellenérzése a kidllitott belul Gazdéalkodasi Hivatal Pénzlgyi szukséges Hivatal Pénzulgyi
szamlan. Osztaly és Gazdalkodasi utdegyeztetés és Gazdalkodasi
Bekuldése a ugyintézdjével Osztaly Osztaly
Polgarmesteri  Hivatal tgyintézéje lgyintézéje
Pénzlgyi és
Gazdalkodasi Osztaly
ugyintézdjéhez

-Uzembe helyezési | Elektromos eszkdzok | Intézményvezeté | Uzembe A szlikséges adatok | Intézményvezetd | Aktudlisan A dokumentum | Intézményvezetd | Aktualisan

okmany kiallitasa vasarlasa utan az helyezés bekérése Telephely-vezet6k helyességének
Uzembe helyezési elétt Uzembe helyezési ellenérzése
okmany kiallitasa, okmany elkészitése
bekilldése a
Polgarmesteri  Hivatal
Pénzulgyi és
Gazdalkodasi Osztaly
ugyintézdjenek

3.Allomany csokkenés (selejtezés)

-Selejtezési javaslat | Megbeszélés a | Telephely- Selejtezés Megbeszélés, Telephely-vezet6k | Selejtezés Felel6sok Intézményvezet6 | Selejtezés

bekésére a | Telephely-vezetékkel | vezeték el6étt, évi 1| selejtezési Intézményvezeté |el6tt, évi 1| beszamoltatasa elétt, évi 1

telephelyekrol Intézményvezet6 | alkalom szabalyzat helyettes alkalom alkalom

helyettes attekintése Intézményvezet6
Intézményvezetd

-Selejtezési  bizottsag | Selejtezési Telephely- Selejtezés A bizottsag | Telephely-vezeték | Selejtezés A feldllitott | Intézményvezetd | Selejtezés

kinevezése szabalyzatnak vezet6k elétt, évi 1 |tagjainak Intézményvezetd |eldtt, évi 1| bizottsdgok elétt, évi 1
megfeleléen a | Intézményvezetd | alkalom személyeire tett alkalom megbizasi alkalom
dokumentacio javaslatok dokumentacidjanak
elkészitése megbeszélése, elkészitése, alairas

személyi valtozasok utan irattarba
kdvetése helyezés

-Selejtezés Selejtezés Telephely- Evente 1| Nyilvantartasok Telephely-vezeték | Evente 1 | Beszamoltatas, Intézményvezets | Evente 1

lebonyolitasa lebonyolitasa a | vezetbk alkalommal | ellen6rzése alkalommal | selejtezési alkalommal
selejtezési Selejtezési jegyzékoényv
szabalyzatnak bizottsag tagjai tervezetének
megfeleléen attekintése

-Selejtezési A jévahagyott | Telephely- Evente 1 | Formanyomtatvany | Telephely-vezeték | Evente 1A kitoltott | Intézményvezetd | Evente 1

jegyz6konyv selejtezési javaslat és | vezetbk alkalommal | alkalmazasa alkalommal | dokumentacié alkalommal

elkészitése a selejtezési | Intézményvezetd jogszabalyi attekintése,
jegyz6kodnyv el6irdsok ellenérzése, alairas
egyezbségének figyelembevételével

ellenbrzése




ELLENORZESINYOMVONAL

-Bekuldés A Selejtezési | Intézményvezets | Evente 1| Az dsszegyjtott | Intézményvezeté | Evente 1| Egyeztetés a| Intézményvezetd | Evente 1
Polgarmesteri jegyz6konyvek alkalommal | Selejtezési Polgarmesteri alkalommal | Polgarmesteri Hivatal | Polgarmesteri alkalommal
Hivatalba Osszegylijtése jegyzdkoényvek Hivatal Pénzlgyi ugyintézdjével Hivatal Pénzulgyi
bekuldése a|és Gazdalkodasi és Gazdéalkodasi
Polgarmesteri Osztaly Osztaly
Hivatal Pénzugyi és | Ugyintéz6je lgyintézdje
Gazdalkodasi
Osztaly
Ugyintézdjének
4. Allomany ellendrzés (leltarozas)
-Leltarozasi utasitas | A leltarozas el6tt a | Intézményvezetd | 3 évenként 1 | Megbeszélés, Telephely-vezeték | 3 évenként 1| A kész dokumentum | Intézményvezeté | 3 évenként
elkészitése Leltarozasi szabalyzat | Intézményvezetd | alkalommal | adategyeztetés, a |Intézményvezeté |alkalommal | attekintése, 1
szerinti  dokumentum | helyettes szabalyzatnak helyettes jévahagyasa alkalommal
elbkészitése megfeleléen a
dokumentum
elkészitése
-Leltarozasi Utemterv | A Leltarozasi utasitas | Intézményvezetd | 3 évenként 1 | Megbeszélés, a | Intézményvezeté |3 évenként 1| A kész dokumentum | Intézményvezetd | 3 évenként
elkészitése szerint a Leltarozasi | Intézményvezet6 | alkalommal |szabalyzat szerinti | helyettes alkalommal | attekintése, 1
Utemterv elbkészitése | helyettes dokumentum jévahagyasa alkalommal
elkészitése
-Megbizélevelek Adatellen6rzés, a | Intézményvezet | 3 évenként 1| A megbizdlevelek | Intézményvezetd |3 évenként1|A megbizélevelek | Telephely- 3 évenként
elkészitése leltarozasi kdrzetekben | helyettes alkalommal | elkészitése helyettes alkalommal | atadasa az érintettek | vezet6k 1
leltarozast végzok | a leltarozast végzok részére alkalommal
részére személyében
bekodvetkezett valtozas
kezelése
-Jegyz6konyv felvétele | A leltarozasi | Telephely- 3 évenként 1| A leltarozasi | Telephely-vezeték | 3 évenként 1 | A kész jegyzdkdnyv | Intézményvezetd | 3 évenkeént
leltar megkezdése el6tt | kdrzetekben a | vezetbk alkalommal | szabalyok Leltarozast végzok | alkalommal | ellendrzése, irattarba 1
leltarozas megkezdése | Leltarozast megismerése, helyezése alkalommal
elétt  felkészités a|végzbk technikai eszkdzok,
leltarozasra nyomtatvanyok
ellenbrzése.
Jegyzdkdnyv
elkészitése
-Leltarozas Leltarozas Telephely- 3 évenként 1 | Leltarfelvételi iv és | Telephely-vezetdk |3 évenként 1| A kitoltétt | Intézményvezetd | 3 évenkeént
lebonyolitasa a | vezetbk alkalommal | dsszesit6 lapok alkalommal | leltarfelvételi ivek 1
szabalyzat szerint Leltarozast kitdltése elGiras atvétele, irattarba alkalommal
végzok szerint helyezése
-Jelentés  készités Szuroéproba szerl | Intézményvezetd | 3 évenként 1 | Jelentés készitése | Intézményvezetd |3 évenként1|A  kész  jelentés | Intézményvezetd | 3 évenként
leltar ellenérzésekor ellen6rzés a leltarozas | helyettes alkalommal |az ellenérzétt | helyettes alkalommal | atvétele, irattarba 1
lezérasa el6tt minden leltarozasi helyezése alkalommal




leltarozasi korzetben

korzetekben az
ellendrzott tételekrol

-Jegyz6konyv felvétele | A leltarozasi | Telephely- 3 évenként 1 | A szabalyzatban | Telephely-vezet6k | 3 évenként 1| A kész jegyz6konyv | Intézményvezeté | 3 évenként
a leltar befejezésekor | korzetekben a | vezetdk alkalommal | el@irt leltarozasi | Leltarozast végzok | alkalommal | atvétele, irattarba 1
leltarozas Leltarozast megallapitasok helyezése alkalommal
befejezésekor tett | végzok rogzitése, a
megallapitasok jegyzdkonyv
elkészitése
-Felelésségvallalasi A leltarozas befejezése | Telephely- 3 évenként 1 | A szabalyzatban | Telephely-vezeték | 3 évenként 1 | A nyilatkozat | Intézményvezet6 | 3 évenként
nyilatkozat utan a leltarfelel6s | vezetdk alkalommal | el6irt nyilatkozat alkalommal | atvétele, irattarba 1
nyilatkozata elkészitése helyezése alkalommal
5.Szolgaltatasok vasarlasa
-Szerz6déskotés Megbizasi szerzédés | Intézményvezetd | A nevelési | Egyeztetés a | Intézményvezeté |A nevelési| A szerz6dések | Intézményvezetd | A nevelési
elékészitése Intézményvezetd | év szakemberekkel, a év alairasa, ellenérzése év
helyettes megkezdése | szerz8dések megkezdése megkezdés
eldtt elkészitése elstt e el6tt
-A Megbizasi szerzédés | A szerzédések | Intézményvezetd | A Az Osszegydijtott | Polgarmesteri A Az ellenjegyzett | Intézményvezets | A
ellenjegyzése Osszegylijtése szolgaltatas | szerz6dések Hivatal Pénzlgyi | szolgaltatas | szerz6dések irattarba szolgaltatas
megkezdése | bekildése a|és Gazdalkodasi | megkezdése | helyezése megkezdés
el6tt Polgarmesteri Osztaly elétt e el6tt
Hivatal Pénzlgyi és | Ugyintézdje
Gazdalkodasi Intézményvezetd
Osztaly vezet6jének
-Szakmai teljesités | A szakemberek | Intézményvezet§ | Minden A Leadott | Intézményvezeté | Minden Az lIgazolas és a| Intézményvezetd | Minden
igazolasa havonta leadott hénap igazolasok és hénap Szakmai  teljesités hénap
Igazolasanak és elején, a|szamla alapjan elején, a | ellenérzése, irattarba elején, a
szamlajanak szerz6dés Szakmai teljesités szerz6dés helyezése szerz6dés
Osszegyljtése szerint igazolas kiallitasa, szerint szerint
bekulldése a
Polgarmesteri
Hivatal Pénzlgyi és
Gazdalkodasi
Osztaly
tgyintézdjének
6.Szamlak kiegyenlitése
-A beérkezd szamlak | A szamlak | Intézményvezetd | Aktualisan A szamlakhoz a |Intézményvezet6 |aktualisan A szamlak | Intézményvezet6 | Aktualisan
Osszegylijtése, Osszegyljtése, a szikséges kiegyenlitésének Polgarmesteri
masolasa szlkséges mellékletek ellenérzése. Hivatal Pénzigyi
dokumentumok kitéltése. A lemésolt szamlak | és Gazdalkodasi
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elékészitése

Az eredeti szamlak
és a mellékletek
beklldése a
Polgarmesteri
Hivatal Pénzigyi és
Gazdalkodasi
Osztaly
Ugyintézdjének

irattérba helyezése.

Osztaly
Ugyintézdje

7.Kozalkalmazotti jogviszony

a.) Kozalkalmazotti jogviszony létesités

-A jogviszonyt létesitd | A jogviszony | Intézményvezetd | Aktualisan A bekért | Intézményvezetd | Aktudlisan Az elkészilt | Intézményvezet§ | Aktudlisan
személy adatainak | létesitéséhez dokumentumok Polgarmesteri Kinevezés és | Polgarmesteri
bekérése szikséges alapjan a | Hivatal Jegyz6i mellékleteinek Hivatal Jegyzdi
dokumentumok Kinevezéshez Kabinet ellendrzése, ha | Kabinet
Osszegyljtése, szlkséges ugyintézéje szikséges, javitas | Ugyintézéje
adategyeztetés munkavallaléi kérése
adatok kitoltése,
bekulldése a
Polgarmesteri
Hivatal Jegyzdi
Kabinet
ugyintézéjének
-Kinevezés atadds a|A jogszabalyban elirt | Intézményvezets | Aktualisan A Kinevezés | Intézményvezet§ | Aktualisan A Kinevezési | Intézményvezet6 | Aktualisan
jogviszonyt létesitd | dokumentumok okmanyai és a|Jogviszonyt okmanyok Polgarmesteri
szemeélynek elékészitése jogszabalyban el@irt | [étesitd személy véglegesitésének Hivatal Jegyz6i
dokumentumok engedélyezése. Kabinet
atadasa a Irattarba helyezés ugyintézdje
jogviszonyt létesitdé
személy  részére,
adategyeztetés,
alairés.
-Az  Uj alkalmazott | A Kinevezési | Intézményvezetd | Aktualisan A Kinevezés | Intézményvezetd | Aktualisan A rogzitett adatok | Intézményvezet | Aktualisan
aktivalasa az Oktatasi | okmanyok el6készitése dokumentumai ellenérzése,

Hivatal KIR személyi
nyilvantarto
rendszerébe

alapjan az Oktatasi
Hivatal KIR
személyi
nyilvantartd

véglegesitése.




rendszerében

adatok  rogzitése,

oktatdsi azonositd

kérése
b.) Kézalkalmazotti jogviszony megsziinés
-A kdzalkalmazotti | A jogviszony | Intézményvezetd | Aktualisan A beadott | Intézményvezeté | Aktualisan Az elkészilt | Intézményvezet§ | Aktudlisan
jogviszony megsziintetéséhez dokumentumok Kézalkalmazotti Polgarmesteri
megsziintetésével szikséges  szandék, alapjan a jogviszony jogviszony Hivatal Jegyzéi
kapcsolatos  szandék | dokumentum bekérése megsziintetésének megszintetése Kabinet
rogzitése jogszabaly szerint jelzése e-mailben a dokumentum ugyintézéje

Polgarmesteri ellenérzése, ha

Hivatal Jegyz6i szukséges javitas

Kabinet kérése.

ugyintézéjének
-K6zalkalmazotti A dokumentumok | Intézményvezet6 | Aktudlisan A Kozalkalmazotti | Intézményvezetd | Aktualisan A Kozalkalmazotti | Intézményvezeté | Aktualisan
jogviszonyt elékészitése jogviszonyt Jogviszonyt jogviszonyt Polgarmesteri
megszintetd megszintetd megszintetd megszuntetd Hivatal Jegyzéi
dokumentum atadasa dokumentum személy dokumentumok Kabinet

atadasa a véglegesitésének ugyintézdje

jogviszonyt engedélyezése,

megsziintetd irattarba helyezés

személynek,

adategyeztetés,

alairas
-A kézalkalmazotti | A jogviszonyt | Intézményvezetd | Aktualisan A jogviszonyt | Intézményvezet6 | Aktualisan Az adatok | Intézményvezets | Aktualisan
jogviszonyt megszintetdé megsziintetd ellenérzése,
megszintetd személy | dokumentumok dokumentumok véglegesitése
kivétele az Oktatasi | el6készitése alapjan az Oktatasi
Hivatal KIR személyi Hivatal KIR
nyilvantartd személyi
rendszerébdl nyilvantartd

rendszerébdl az

alkalmazotti

jogviszony

megsziintetése
c.) Kézalkalmazott adatvaltozas
-A koézalkalmazott jelzi | Dokumentumok Intézményvezetd | Aktualisan A valtozas | Intézményvezeté | Aktualisan Az elkészilt | Intézményvezeté | Aktudlisan
az adataiban | atvétele a valtozas bejelentése a Adatfelvételi lap | Polgarmesteri
bekovetkezett valtozast | bejelentdjétdl Polgarmesteri modositasa Hivatal Jegyzéi

Hivatal Jegyz6i dokumentum Kabinet
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Kabinet
ugyintézéjének

ellen6rzése,
véglegesités
engedélyezése

ugyintézéje

- Az Adatfelvételi lap | A dokumentumok | Intézményvezetd | Aktualisan Az Adatfelvételi lap | Intézményvezetd | Aktudlisan A dokumentum | Intézményvezetd | Aktualisan
moddositasa elékészitése maodositasa irattarba helyezése
dokumentum atadasa dokumentum
az érintettnek atadasa az érintett
dolgozénak, alairas
8.Statisztika
-A statisztikai | A dokumentumok, | Intézményvezetd | Statisztikai A kitdltendd | Intézményvezeté | Statisztikai | Attekintés, Intézményvezetd | Statisztikai
adatszolgaltatas tablazatok, adatok | Intézményvezetd | adatszolgalta | tablazatok, Intézményvezetd- | adatszolgélt | atgondolas, a adatszolgalt
elékészitése elékészitése -helyettesek tas el6tt dokumentumok helyettesek atas el6tt nehezebben atas el6tt
Telephely- egyeztetése, Telephely-vezet6k értelmezhetd
vezetdk megbeszélés tablazatok Ujra
értelmezése
-Statisztikai A statisztikai adatok, | Intézményvezeté | Minden  év | A statisztikai adatok | Intézményvezeté |Minden év|A KIR-STAT | Intézményvezeté | Minden év
adatszolgaltatas dokumentumok, Intézményvezetd | oktdber 1-15. | rogzitése az oktéber  1-|rendszerben rogzitett oktober 1-
tablazatok -helyettesek kozott Oktatasi Hivatal 15. k6zott adatok ellen6rzése, 15. kozott
Osszegyljtése Telephely- KIR-STAT o6sszehasonlitas a
vezeték adatszolgaltatasi leadott
rendszerében dokumentumokkal,
esetleges hibak
javitasa.
A statisztika
véglegesitése
-Statisztika nyomtatdsa | A kész  statisztika | Intézményvezeté | Minden  év A véglegesitett | Intézményvezeté | Minden év|A kinyomtatott | Intézményvezetd | Minden év
kinyomtatdsa oktober 15. | statisztikai oktdber 15. | statisztika alairasa, oktober 15.
utan adatlapok utan irattarba helyezés utan

kinyomtatasa




Megismerési nyilatkozat

Az Ellen6rzési nyomvonal dokumentumban foglaltakat megismertem.

Név Munkakor Kelt Alairas




