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] vallalo célkitiizése tipusai
Z *
)
b M, H,
|i
1. Eves koltségvetés tervezet osszeallitasanak ellendrzési nyomvonala
e - Csalad és egyeztetések
Koltségvetési g 4 .
. e ., NV Gyermekjoléti o, elmaradasa,
koncepciod ~- ( szocialis koncepcid intézmény munkaterve i intézmény . ,
1. Otv., Ahtv. . . : Kozpont . nem - szakmai egységek
tervezet munkatérs tervezet vezetd szerint . vezetd :
o i T1res szakmai adatai nem
Osszeallitasa . ,, fan .
egységvezetd hataridore érkeznek
J balyi ., ,
ogpzaba yl koncepcid vonatkozo
el6irasok, . 1. . ,
. . elfogadasat Csalad és jogszabalyok
teriiletre koncepcid . 1z : .
. * . . kovetéen Gyermekjoléti e ismeretének a
vonatkozo Otv., Sztv., szakmai tervezet., szakmai , .. intézmény .,
2. . ,, . . ,, (hatarozatba Kozpont . nem - hianya, azok
elfogadott Gyvt. egységvezetd Szakmai egyseégvezetok ,, : vezetd ,
., n szerepld szakmai naprakész
koncepcidk, Program e . ,, .
. hatarid6 egységvezetd kovetésének
Szakmai . ;
szerint) elmaradasa
Program
tervezési Utmutatod
Intézményi . (1 késve torténd
Arnery. szamlarend Csalad és ve
kiadasi és . s kikiildése,
o szamviteli . 1o L o . Gyermekjoléti o o p
bevételi o, szocialis koltségvetési intézmény iitemterv N intézmény kitoltendo
3. e s politika . ,, X Kozpont . nem - o
eléiranyzatok munkatars adatlap vezetd szerint . vezetd tablazatokban,
. 4/2013. (1. 11.) szakmai . .
részletes Korm. rendelet covséoverzetd kimutatasokban
kidolgozasa ' gyses szamitasi hiba
2. Mutatészam felmérés (kozponti koltségvetési tamogatasok igénylése, lemondasa, elszamolasa) ellenérzési nyomvonala
egyeztetés
. . elmaradasa;
cves mutatoszam , . ,
. o o e s - s az allami vonatkozo
Kovetkezo évi | koltségvetési . felmérés . . ,
, .o szakmai . C IMFK s, normativakkal jogszabalyok
megalapozo torvény, \ adatlapja az intézmény s intézmény A . \ e
1. iy egységek p értesités . - a megjelolt M ismeretének hianya,
felmérés 368/2011.(XII. e ebr4?2 vezetd s vezetd .
. vezet6i alapjan feladatok naprakész
elkészitése 31.) Korm. rendszerben, . .,
eox fedezetének kovetésének
rendelet ndatszolgaltatas N .
biztositasa elmaradasa; nem a
megfeleld
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Z *

)

b M, H,

|i
normativa igénylés
torténik
egyeztetés
| isa;
az adott e maradasg,
. . - ix vonatkozo
o éves mutatdoszam . . iddszakra . .
Felmérés s - 2 majus ho, . jogszabalyok
. koltségvetési . felmérés , f vonatkozo . i .,
adatainak .o szakmai . o, oktéber ho o, N ismeretének hianya,
1z torvény, ) adatlapja az intézmény intézmény teljesités .

2. modositasa egységek ,, IMFK . - fiavel H naprakész
(potigény 368/2011. vezetdi ebr42 vezeto értesités vezeto igyelembe kovetésének
pouseny, (XII. 31.) rendszerben, > vételével a ,
lemondas) enor alapjan elmaradasa,

Korm. rendelet ndatszolgaltatas pontos adatok 1 1Ak
L hatérid6 tallépése;
meghatarozasa y
nem a megfeleld
modositas torténik
Eves . elszamolas januar 31-ig a teljesitésnek Jogszabilyi Va,lt?Z.as
_ L. szakmai . o, s, B figyelmen kiviili
. , koltségvetési . felmérés az intézmény IMFK intézmény megfeleld .
3. Elszamolas .o egységek ,, . . - > . - hagyasa, nem a
térvény, o ebr42 vezetd tajékoztatas vezetd elszamolas N
vezetdi . o is megfeleld
rendszerben alapjan elkészitése T
elszamolas torténik
3. Pénzkezelés (készpénz felvétel, elleg elszamolas, atutalasos szamla kifizetése, rovat vezetése-elszamolasa) ellendrzési nyomvonala
Pénzkezelési . o, szuk_seg P enzesz}( 0z nem megfeleld
. W 1ix s szakmai , intézmény szerint kezelés o
1. szabalyzat bels6 eljaras . ,, szabalyzat . . - - R M eljarasi rend
1 egységvezetok vezetd (évente szabalyainak .
attekintése . alkalmazasa
egyszer) ismerete
Készpénz- S, szakmai
forgalomért intezmeny egységvezetd
,, , L megbizott felelosség vezetd, , L.
felel6s pénzkezelési SR . elszamolasi
2. . . szocialis vallalasi szakmai folyamatos - - nem - . .
személyek szabalyzat . . ] ,, kotelezettségnek
11 1a munkatars nyilatkozat | egységvezetok,
felelosségvallalas P B nem tud eleget
a bolcsédevezetok fenni
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4 *
=
e M, H,
|i
intézmény
. heti lehivasi . . . vezetd
o . (o megbizott . pénzfelvételre heti lehivasi . . - . . s
Készpénz- pénzkezelési Cor iitemterv, . szakmai ellenjegyzési ellenjegyzés, alairas
3. L , szocialis o meghatalmazott ilitemterv . X o . nem - ,
igénylés szabalyzat , készpénz- . . egységvezet6k | jogkor szerint elmaradésa
munkatars S munkatars alapjan T
igényld , bolcsdde
vezetok
heti lehivasi elszamolasi
Készpénz pénzkezelési megla.lrzptt ut’e mt?w’ sgakmal ,, per}zfelﬂvetelt kotelezettség - kotelezettség szamla tartalmi nem
4, [/rovat , szocialis készpénz egységvezetok, kovetd 15. R IMFK L - o,
. . szabalyzat . he A vallalo teljesitése megfelelosége
elszamolas munkatars [/rovat bolcsédevezetok nap R
. hataridére
elszamolas
heti lehivasi (s
Atutalasos itemterv szakmai aldirasok
, IMFK szocialis . . . « kotelezettség- | ellenjegyzési teljesités elmaradasa, szamla
5. szamla e . atutalasos egységvezetok, folyamatos 112 o . A - :
) . Szamviteli Sz. ligyintéz6 . o A vallalo jogkor szerint hataridére tartalmi
kifizetése szamla bolesédevezetok . .
. . hianyossaga
kifizetése
4. Gyermekétkeztetés bolcsodében elszimolasanak (adagszamok ellendérzése) ellenérzésének nyomvonala
Etkezési : targyho 15., ,
adagszamok szakmai , ; . C szamla -
L IMFK . adagszamok 1 « targyhot intézmény . a teljesités nem
1. bekérése a o egységek . . bdlcsédevezetd . T ,, - adagszamaval H
. Szamviteli Sz. kimutatésa kovet6 els6 vezetd o megalapozott
szakmai vezet6i egyezGség
. ,, munkanap
egységektol
s . , argyho 15.,
Szolgaltatasi szakmai adagszamok targy © ,5 C . L
> IMFK \ . , I X targyhot intézmény ellenjegyzési o . o
2. szamla L egységek kimutatasa bolcsédevezetd . . o . egyeziség H adagszam eltérés
. Szamviteli Sz. .y kovetd elsod vezetd jogkor szerint
kezelése vezetdi egyezOsége
munkanap
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g -
b M, H,
| i

5. Bevételek — Téritési dij (gondozasi és étkezési dij) megallapitasa, beszedése, kezelése, elszamolasa - ellendrzési nyomvonala

1 ; koltségvetési
Bevételi Aht,, szocialis koncepcid intézmén litemte ajat bevétel alul
1. forrasok helyi rendelet . oneepeio. Y Y - - nem - saja; bevere a
szAmbavétele munkatars koltségvetési vezetd szerint tervezése
javaslat
s s 1 Korm.r. .
Teritésidij | 39819011, szakmai ) I 3 boleséde szabilyos Nem aktualis
2 (gondozasi dij és ; Jovedelem | bolcsédevezetok B téritési dij
. , g (X11.29.) egységek . . L folyamatos vezetbk - M jovedelemmel
étkezési dij) igazolas koordinator ., meg- b .
1o re 1/2023. vezetdi koordinator 1o e torténd besorolas
megallapitas - allapitas
gallap (IL17.)0K p
rendelet
Korm.r. bdlcsdde Tsvedelem
Személyi 328/2011. szakmai bilesddevezetsk vezetok, : azolésok’
3. téritési dij (X11.29.) egységek értesitd . folyamatos koordinator, - £az0 M Téves megallapitas
megallapitasa | 1/2023. (11.17.) vezet6i koordinator intézmény alapjan
OK rénde.let. vezetd megallapitas
Korm.r.
328/2011. téritési dij
Teritési dii (X11.29.) szakmai szamla, bolesdde folyamatos, intézmén beszedése eltérés az dsszesitd
4, . " 1/2023. (11.17. egységek szamlaodsszesit vezetok, rendelet ny - ontos - ! L 1o
elszamolasa - gysege : : vezetd P és a szamlak kozott
OK rendelet, vezet6i 6, koordinator alapjan elszamolas
Pénzkezelési teljesitése
szabalyzat
6. A kozbeszerzés hatalya ala tartozo kotelezettségvallalas ellendrzési nyomvonala
Beszerzések S~ throvévet a Kbt. és a
Ossze-gyfljtése Kbt beszerzok Javaslat intézmén me egl}gizé év Szabilyzat hianyos adat-
1. melyek a Kbt. | Ko6zbeszerzési 1 . | kOzbeszerzési ny & - - hatalya ala M yos ad
. . . (kiils6 szakmai : vezetd december . szolgaltatas
hatalya ala Szabalyzat megbizott) terv elemeire 15-i tartozas
tartoznak & g megallapitisa
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e M, H,
|i
Kozbeszerzési Kbt. . . ‘o o, koltségvetési megalapozott
. . szakmai kozbeszerzési intézmény . z . 11 (11 o
2. terv Kozbeszerzési covséavezetsk terv vezetd év marcius - terv alljon M, H, I | hatarid6 tallépése
elkészitése Szabalyzat gyseg 31-ig rendelkezésre
Kbt. és
kapcsolodo
rendeletek (a
tovabbiakban
Kozbeszerzési egyiitt: Kbt.)
terv igy kiilondsen
kozzététele a | (=ik.) 42-43. §
Kbt. szerinta | +a mindenkor
Kozbeszerzési hatéalyos
Hatosag elektronikus
Kozbeszerzési |kozbeszerzéssel o i an
P : . - o, targyév . - hataridében
Adatbazisaban | kapcsolatos szakmai kozbeszerzési intézmény ;S kozbeszerzési . g U T A
3. . . , , B p marcius 31- o - torténd - hatarid6 tallépése
, illetve az jogszabalyok egységvezetok terv vezetd i Hatosag Kozzététel
EKR rendelet (jelenleg g
szerint kiiléndsen az
Kotelezo 424/2017. (XII.
kozzétételi, 19.) Korm.
egyedi rendelet
kozzétételi  |(EKR Rendelet)
lista készités |-a tovabbiakban
egyluitt:
Kbt.+EKR)
Kozbeszerzési
Szabalyzat
Eljaras
elokészitése a jogszabalyi jogszabalyi
i Kbt. (28. §) S, .« - o o, . :
Kbt. alapjén, . - intézmény Kozbeszerzési intézmény intézmény célszertiségi célszertiségi és
4.a - i Kozbeszerzési . , . folyamatos . - j S MyH, I o
Osszegzd . vezetd Szabalyzat vezetd vezetd ¢és gazdasagi gazdasagi
. . Szabalyzat s o
jelentés megfelel0ség megfelel0ség
készitése
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] vallalo célkitiizése tipusai
e M, H,
|i
Ajanlati (va Kozbeszerzési
aJ' anlatte telig)y Kbt Szabalyzat jogszabalyi jogszabalyi
Jan-atiete . ", .| Kkils6 szakmai szerinti kiils6 szakmai intézmény célszerliségi célszerliségi és
4b felhivas és Kozbeszerzési , , folyamatos Y - \ >, | M,H, 1 2.
. . megbizott  gokumentumok megbizott vezetd és gazdasagi gazdasagi
dokumentacio Szabalyzat - s P o
ot , ajanlattételi megfeleldség megfeleldség
elkészitése (o,
dokumentacid
Nyilt eljaras Kbt. jogszabalyi jogszabalyi
5 esetén ajanlati EKR kiils6 szakmai ajanlati kiils6 szakmai folvamatos intézmény i célszeriiségi M H. 1 célszeriiségi és
' felhivas Kozbeszerzési megbizott felhivas megbizott y vezetd ¢és gazdasagi ’ gazdasagi
elfogadasa Szabalyzat megfeleloség megfeleldség
Hirdetménnyel Kbt. jogszabalyi
6.a indul6 eljaras (+EKR) kiils6 szakmai ajanlati kiils6 szakmai folvamatos intézmény ) célszeriiségi M. H. | jogszabalyi
' felhivas Kozbeszerzési megbizott felhivas megbizott y vezetd és gazdasagi Y megfeleldség
kozzététele Szabalyzat megfeleloség
Hirdetmény | Kbt.(+EKR) " . S - . N jogszabilyi . o
et : . .. O kiils6 szakmai ajanlati kiils6 szakmai intézmény célszeriiségi jogszabalyi
6.b nélkiil induld | Kozbeszerzési . ., , folyamatos . - \ .| M, H, 1 w2
. ; megbizott felhivas megbizott vezetd és gazdasagi megfeleldség
eljaras Szabalyzat .
megfeleloség
atvétel
Ajanlatok (ae. ajanlat-tételi
dtvetele, Kbt. (+EKR) | . . N o _ | hatdriddig, | . o . L
Orzése) . .| Kkiils6 szakmai atvételi kiils6 szakmai Orzés intézmény jogszabalyi jogszabalyi
7. .. | Kozbeszerzési , . . ] P . - e M s
(EKR szerinti Szabalvzat megbizott elismervény megbizott szerz6dés vezetd megfeleldség megfeleldség
értelemszer(i Y teljesitésétol
alkalmazassal) Ot évig
bontasi bontas
Ajanlatok Kbt. (+EKR) jegyzékonyv ajanlati
felbontasa, . .| kiilsé szakmai |Kozbeszerzési | kiilsé szakmai felhivas intézmény jogszabalyi jogszabalyi
8. - Kozbeszerzési , . . oL . - g M g
ajanlatok . megbizott Szabalyzat megbizott szerint jkv. vezetd megfeleldség megfeleldség
. . Szabalyzat " e
ismertetése szerinti tovabbitasa
dokumentumok bontast kov.

6
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s M, H,
|i
(EKR szerinti 5 napon
értelemszerti beliil
alkalmazassal)
Ajanlatok
biralata
(adott esetben
[=ae.] haladéktalan
érvényesség Kozbeszerzési ul Kbt.
. El,oze‘Ees Kb L ( EKR). kiils6 szakmai Szaba_l yzat kiils6 szakmai Sz?f'r,‘“ intézmény jogszabalyi jogszabalyi
S értckelése) Kozbeszerzési megbizott szerinti megbizott cljdras vezetd i megfeleldsé M megfeleldsé
igazolasok Szabalyzat & dokumentumok & fajtatol & & & &
bekérése/be- fliggd
nyujtasa) hataridé
(EKR szerinti
értelemszerti
alkalmazassal)
Kozbeszerzési
Kbt intézmény Szil;?ilr};tziat Kbt. szerinti jogszabalyi jogszabalyi
Vélemény, . " .| vezetd, kiils6s intézmény eljarasfajtato célszeriiségi célszerliségi és
10. a2 Kozbeszerzési . dokumentumok . N - - . . M, H e
szakvélemény ; szakmai S vezetd 1 figgd és gazdasagi gazdasagi
Szabalyzat ; biralati lap, Aty - o
megbizott dbntési hatérid6 megfeleldség megfeleldség
ontesi
javaslat
Eljaras
nyertesére €s a
szerz6dés
megkdtésére, . Kbt. szerinti jogszabalyi jogszabalyi
o Kbt. 1 . javaslat, C e, . . ; v
vagy az eljaras .. ... | kiils6s szakmai Y 1x intézmény eljarasfajtato célszeriiségi célszeriliségi és
11. X .| Kozbeszerzési , szerz0dés . ., - - . . M, H .
eredménytelenné , megbizott vezetd 1 fiiggd és gazdasagi gazdasagi
c . Szabalyzat tervezet A Py ey
nyilvéanitasara hatarido megfeleldség megfeleldség
vonatkoz6
javaslat
megtétele
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] vallalo célkitiizése tipusai
4 *
Z M, H
’Ii :
. .| Kbt (+EKR) o eljarast o Jogszabdlyl jogszabilyl
Kozbeszerzést .. o intézmény Ay intézmény . célszeriiségi célszertiségi és
12. i Kozbeszerzési . lezar6 . Kbt. szerint - - . .| M/H 2.
lezar6 dontés . vezetd . vezetd és gazdasagi gazdasagi
Szabalyzat hatarozat Py o
megfeleloség megfeleldség
Osszegzés az Kbt. szerint
-7 . . +
clidrds | ypt EKR) | . | ospzeszes o (+EKR) ‘ o . o
eredményérol, N 2. | kiils6s szakmai (EKR intézmény (ajénlati) jogszabalyi jogszabalyi
13. L Kozbeszerzési , o . . - - ; - ;
megkiildése Szabalvzat megbizott szerinti vezetd felhivasban megfelelés megfelelés
(EKR szerinti Y értelemben) meghatarozo
értelemben) tt idépont
Tajékoztatas
az eljaras
eredményérol,
 frasbeli » , tjékoztatas
0Sszegzes a tajékoztatas, az clidras
Kozbeszerzési | Kbt. (+EKR) 1 . Osszegzés o, Jaras . o . L
P . .| kiilsés szakmai intézmény eredményérd jogszabalyi jogszabalyi
14. Hatosag (az Kozbeszerzési . (EKR - - - ; - ;
o . megbizott - vezetd I (EKR megfelelés megfelelés
Euroépai Szabalyzat szerinti o
. . . szerinti
Bizottsag) értelemben) értelemben)
részére /EKR
dokumentacio
(EKR szerinti
értelemben)
Kozbeszerzési
Szabalyzat
szerinti ajanlati énziigyi
Kbt. Ptk. dokumentumok Jan p EY o pénziigyi
4 . . . o e, felhivasban s, szakmai pénziigyi .
Szerzédés Kotelezettség- szakmai ajanlati intézmény . intézmény I : jogi
15. L PSR a R Y ., i kozétett Y ellen6rzés, szakmai M, H .
megkotése vallalasi belsé | egységvezetok felhivassal vezetd vezetd S . . szakmai
. Sy tervezett jovahagyas |megfeleldség o
szabalyzat egyidejiileg idépontban (ellenjegyzés) megfeleldség
elkészitett P Jegy
szerzOdés-
tervezet




2. szamu melléklet

tevékenység, input, elékészito, elkészitendo felelos / hatarido ellenérzés / | ellenjegyzés / ha kockazati
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4 *:
=
* M, H,
|i
iy Kozbeszerzési enziigyi . .
Szerzodés Kbt., Ptk. 0 bes’ erzes . penzugy pénziigyi pénziigyi
S N . : Szabalyzat S, 1 pénziigyi szakmai s L
teljesitése kotelezettség szakmai Lo intézmény szerzddés . w Jogi jogi
16. i1 1a e . , ,, szerinti . . szakmai ellen6rzés, . M, H .
(ae. vallalasi bels6 | egységvezetSk vezetd szerint . S ) szakmai szakmai
g s , dokumentumok ellenérzés jovahagyas . "
modositasa) szabalyzat . . megfeleldség megfeleldség
(ellenjegyzés)
7. Kozbeszerzés hatilya ala nem tartozé kotelezettségvallalas ellenérzési nyomvonala
Lehetsé .
© e’tse’*g’e S szakmai S, megrendelés, megfeleld ,,
beszallitok 1 ; ., L intézmény 1 x A nem megfeleld
1. . , MRS egységek ajanlatkérés . szerz6dés- - - szallito M s 1o .
kivalasztasa, vezetd VR . , szallito kivalasztasa
s vezetoi kotés elott kivalasztasa
minositese
intézmén .
o Aht,
. . vezeto .. . wrs s
. . . kotelezettség- . kotelezettségv | eldirasainak
, kotelezettség- szakmai . A, L szakmai e i { oo
Megrendelés, 112 ; megrendelés vallalasi teljesitést ; allalasi megfeleld Aht. eldirasainak
2. A4 s vallalasi egységek e , . egység , .. } M "
szerz6déskotés . , szerz6dés szabalyzat megel6zben b szabalyzat kotelezettség- megsértése
szabalyzat vezetoi : vezetok ; s
szerint ot szerint vallalas
bolesode R
P biztositasa
vezetdk
i , teljesitést . ,
Szakmai kotelezettség- megbizott — kote!ezetyts.e & kovetben, kifizetés
. o teljesités vallalasi L megalapo- nem megalapozott
3. teljesités vallalasi szocialis . . , pénziigyi - - . M . ;
. . . , igazolas szabalyzat L zottsaganak kifizetés
igazolasa, szabalyzat munkatars : teljesités L e
szerint . biztositasa
elott
megrendelés Kifizetés
kotelezettség- megbizott szerz0dés kotelezettség- pénziigyi C
. . 114 . . 714 s o L intézmény megalapo- nem megalapozott
4. Ellenjegyzés vallalasi szocialis szamla vallalasi utasitas teljesités . - . M . ;
. . N : ,, vezetd zottsaganak kifizetés
szabalyzat munkatars teljesités szerint elott .o
. , biztositasa
igazolds

Min@ségiranyitasi Rendszer Stratégia — Szocialis Szolgaltaté Kozpont




2. szamu melléklet

tevékenység, input, elékészito, elkészitendo felelos / hatarido ellenérzés / | ellenjegyzés / ha kockazati
g feladat jogszabalyok koordinalo  dokumentum | Kkotelezettség- érvényesités jovahagyas kontrolltevékenység tényez6k
] vallalo célkitiizése tipusai
4 *
)
b M, H,
|i
8. Vagyonnyilvantartas, vagyongazdalkodas (Leltarozas, selejtezés, munkaruha) ellenérzési nyomvonala
Leltarozas ellendrzési nyomvonala
leltarutasitas, threvi Kiielslt kijelolt
Leltarozas litemterv, kijelolt gy ,J " leltarozast leltarvezet6, el6készités nem
1. P - , ,, eszkoz leltarvezet6, . 1 - nem - et 1 e
elokészitése belsd leltarvezetd o . w1 n B megelézden bdlcsdde elég koriiltekintd
; nyilvantartas | bolcsddevezetok i
szabalyzat vezetk
iitemterv, L leltarfelvételi kijelolt leltdrozasi Kijelolt .
L o kijelolt , " , " N leltarvezeto, leltarozas késik,
2. Leltarozas belsd . . iv, egyeztetd leltarvezetd, litemterv w1 - nem - .,
. leltarvezeto w1 n ,, : bolcsdde nem teljes kort
szabalyzat dokumentum | bdlcsédevezetok szerint B
vezetok
kiértékelés
- e . elmarad/nem irja ala
leltarfelvételi IMFK k,IJ clolt ,, leltarozasi szamviteli . le,lt?r_ minden leltarozasban
S , v . . . leltarvezet6, - , B csoportvezeto, eltérések , i
3. Kiértékelés iv, egyeztetd szamviteli jegyzdkonyv |, ..~ . . litemterv leltar ellendr RN Alores H résztvevo (vagy nem a
I bolcsédevezetok . intézmény megallapitas .
dokumentum ligyintéz6 . . szerint . szabalyzat
, leltarellen6r vezetd a A
meghatarozasa
szerint irjak ald)
Tobblet/hiany intézmény nem torténik meg a
okainak . vezeto, leltarozasi tobblet/hiany
g leltarozasi . _— w1 n " . s
4. kivizsgalasa, szabélvzat - jegyzOkonyv | bolcsédevezetok | szabalyzat - - - - kivizsgalasa, nem
felelGsség y szakmai szerint vizsgaljak meg a
megallapitasa egységvezetok feleldsséget
Selejtezés ellenérzési nyomvonala
Selejtezési selejtezési szakmai . bolcsddevezetd selejtezés
. . . , selejtezési . . .
1. bizottsag szabalyzat egységek ov2BKENYY szakmai egység | megkezdése - - nem - -
kijelolése szerint, vezetOi Jjegy y vezetd elott
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2. szamu melléklet

tevékenység, input, elékészito, elkészitendo felelos / hatarido ellenérzés / | ellenjegyzés / ha kockazati
g feladat jogszabalyok koordinalo  dokumentum | Kkotelezettség- érvényesités jovahagyas kontrolltevékenység tényez6k
] vallalo célkitiizése tipusai
4 *
5 :
b M, H,
|i
munkakdri
leiras
Selejtezendd
eszkdzok
fizikai
elkiilonitése,
elhasznalodasuk, selejtezendd
menn}yflse’guk leltarozasi selejtezési selejtezési selejtezési selej teze,s selejtezési selejtezési eszk? Z,,Ok nem teljes
2. ellendrzése, , . , - . , megkezdése . , . , nem - kora feltarasa,
L szabalyzat, bizottsag javaslat bizottsag, . bizottsag bizottsag .,
selejtezéshez elott hianyos
sziikséges dokumentalas
kiils6/belsd
Szakvélemények
beszerzése
Selejtezett
N eszko; Ok jovahagyott . o, bolcsédevezetdk | leltarozasi o, selejtezett eszkdzok
Osszegylijtése, Lo szakmai selejtezési . . intézmény ott maradnak,
3. o selejtezési . . P szakmai szabalyzat . - nem - 11
hasznositasa, oV ki egységek jegyzokonyv covséoveretd k szerint vezetd keverednek a tobbi
elszallitasa Jegy W vezetdi gyseg eszkozzel
Selejtezési selejtezési o, S, selejtezési s,
4 jegyzokonyv szabalyzat selejtezesi jegyzékonyv selejtezési szabalyzat intezmeny - nem - -
’ Jegyzoxe : bizottsag bizottsag : vezetd
kiallitasa szerint szerint
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2. szamu melléklet

tevékenység, input, elékészito, elkészitendo felelos / hatarido ellenérzés / | ellenjegyzés / ha kockazati
g feladat jogszabalyok koordinalo  dokumentum | Kkotelezettség- érvényesités jovahagyas kontrolltevékenység tényez6k
] vallalo célkitiizése tipusai
4 *
=
a M, H,
|i
Munkaruha ellenérzési nyomvonala
egyeztetések
, megbizott . s, o s, elmaradasa,
Tervezés a ~~ ‘ s koncepcid intézmény munkaterve intézmény intézmény . .
1. o . Otv., Ahtv. szocialis p : 3 . nem - szakmai egységek
koltségvetésbe , tervezet vezetd szerint vezetd vezetd .
munkatars adatai nem
hataridére érkeznek
munkaruha . . .
Mgnkar’uha Munkaruha megbizott juttatas: S, Munkaruha kme,leze,tts.egv Ju,tt?u,l,s
juttatas . . ) intézmény ) allalasi hataridére . e
2. . \ szabalyzat szocialis névsor, . szabalyzat - , , - Szamolasi hiba
kifizetés : . N vezetd ; szabalyzat vald
X szerint munkatars Osszeg, szerint ; . ]
tervezése . . szerint kifizetése
cimletezd
cszpenz Munkaruha szakmai Gt bolcs6devezetdk A .
3 dtaddsa szabalyzat egységek Atvételi szakmai énzfelvétel - - Juttatas - Szamolasi hiba
" | munkavéllalok Y gysee® dokumentum , o | P2 kifizetése
. szerint vezetol egységvezetok napja
részére
Szamla,
. szamla- w1 n ,, A kotelezettsé
Munkaruha Munkaruha szakmai rama bolcsédevezetdk | . : CZCTSCEV . .
) . . ) Osszesito, . pénzfelvételt allalasi Pontos Szamla tartalmi
4. juttatas szabalyzat egységek szakmai . - . R - .
. , ; munkaruha ) ,, kovetd 15 szabalyzat elszamolas nem megfelelosége
elszamolasa szerint vezetoi ao , egységvezetok . ;
nyilvantartas naptari nap szerint
9. Targyi eszk6zok nyilvantartasanak ellendrzési nyomvonala
szamviteli a iooszabalvi nem a jogszabalyi
Allomany- politika , 20e Ftalatti | bolcsédevezetsk Jogszasaty elGirasnak
.. , . megbizott . eldirasoknak i
1. novekedés beszerzési , y készlet- szakma folyamatos - - .o M megfeleléen
s . leltarvezet6k P . . . torténd NI
(vésarlas) szabalyzat nyilvantartasba | egységvezetok . torténik a
i1 4 . megfelelés o ]
értékelési bevezetés nyilvantartas
szabdlyzat
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2. szamu melléklet

tevékenység, input, elékészito, elkészitendo felelos / hatarido ellenérzés / | ellenjegyzés / ha kockazati
g feladat jogszabalyok koordinalo  dokumentum | Kkotelezettség- érvényesités jovahagyas kontrolltevékenység tényez6k
] vallalo célkitiizése tipusai
4 *
5 :
b M, H,
|i
(kiterjesztett
szabalyzat)
10. Az adatszolgaltatasi, beszamolasi feladatellatasanak ellendrzési nyomvonala
Havi adatszolgaltatasi feladatok
szamlarend
szamviteli
politika
Havi 4/2013.(1. 11.) , , . szamviteli szamviteli
, . megbizott pénzforgalmi . . ,,
1 pgnzforfgalml Korm. rer)dglet szocidlis ielentés ‘CSf)pOI:tVezetO "honflpot_ csopqrtvez?tp nincs nem ) )
jelentések 2011. évi tovintézs cimrendenként intézményvezet | kovetd 15-ig | gazdalkodasi
egyeztetése CXCV. tv. gy 6 osztalyvezetd
368/2011.
(X11.31.)
Korm. rendelet
Havi
statisztikai
adat- . - ... | bolcsddevezetok szocialis , Téves
, , szakmai Havi 6sszesito, ., , . , normativa , ,
2 szolgaltatas a munkatery covséoek létsZAm koordinator Targyhot munkatars ) al4- M adatszolgaltatas,
' nyujtott gysegt . , szakmai kovet6 10-ig intézmény- , , nem megfeleld
Cleoii vezetol kimutatas A . . tamasztas e o .
szolgaltatas- egységvezetok vezetd létszam jelentés
okrol
Negyedéves adatszolgaltatasi feladatok
, szan}v_lteh megb.l,Z(.)tt pénzforgalmi szamviteli negyedévet szamviteli valodisag elve nem
1. I. negyedéves politika szocialis . / ., P . - nem - . N
koltségvetési iigyintézé jelentés, ugyimtezo kovetd 20-ig, | csoportvezetd érvényesiil
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2. szamu melléklet

tevékenység, input, elékészito, elkészitendo felelos / hatarido ellenérzés / | ellenjegyzés / ha kockazati
g feladat jogszabalyok koordinalo  dokumentum | Kkotelezettség- érvényesités jovahagyas kontrolltevékenység tényez6k
] vallalo célkitiizése tipusai
4 *
=
b M, H,
|i
jelentés, dokozi mérleg-
negyedéves jelentés
mérleg cimrendenként
jelentések
egyeztetése
Negyedéves
statisztikai - I
havi dsszesito,
adat- ftos R . .
e . létszam bolcsddevezetok . Téves
szolgaltatas a szakmai . . L , o normativa s
. ; kimutatas, koordinator negyedévet intézmény . adatszolgaltatas,
2. nyujtott munkaterv egységek . - P N - ala- ,,
e normativa szakmai kovetd 20-ig, vezetd . , nem megfeleld
szolgaltatas- vezetdi . ) ,, tamasztas R X
. ellenérzo egységvezetok 1étszam jelentés
okrol
adatlap
Eves adatszolgaltatasi feladatok ellenérzési nyomvonala
Id6kozi
ko'ltsegvre test , fokonyvi o
jelentés, Y megbizott . Y targyévet . s
RO , szamviteli kivonat, szamviteli o szamviteli valddisag elve nem
1. | mérlegjelentés o szocialis ] ,, . kovetd B - nem - . ..
. politika . részletez6 ligyintézd e csoportvezetd érvényesiil
egyeztetése ligyintézo o , februar 5-ig
nyilvantartasok
Kézponti 1696 sz. és
Zpontt. . 1203 sz. bolcsédevezetok targyévet Téves
Statisztikai et s szakmai ) . s o o
. . . pdatszolgaltatasro . trlap koordinator kovetd intézmény adatszolgaltatas,
2. | Hivatal részére 1 egységek ey kmai . . - - | ,,
adatszolgaltatds 1 52616 vezeldi kitoltése az szakmai febn}ar 28- vezetd nem megfeleld
388/2017. (XII. ELEKTRA egységvezetok ig 1étszam jelentés
13.). Korm. rendszerben
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2. szamu melléklet

tevékenység, input, elékészito, elkészitendo felelos / hatarido ellenérzés / | ellenjegyzés / ha kockazati
feladat jogszabalyok koordinalo  dokumentum | Kkotelezettség- érvényesités jovahagyas kontrolltevékenység tényez6k
E —
] vallalo célkitiizése tipusai
b M, H,
|i
rendelet 2. § (2)
bekezdése
11. Foglalkoztatassal, rendszeres és nem rendszeres személyi juttatassal kapcsolatos feladatok ellenérzési nyomvonala
Uj belépé felvételének ellendrzési nyomvonala
foglalkoztatott . Felvételi L
T, S szakmai . S, belépés R zavarok az
Uj belépd jogviszonyra , javaslat, intézmény . szolgaltatas s
1. o , . egységek p datuma - - o M intézményi
kivalasztasa vonatkoz6 adat- vezetd . biztositasa ‘o
, vezetdl e szerint feladatellatasban
szabalyok szolgaltatas
koz-
alkalmazotti
tajékoztato,
MIR oktatasi intézmény
. , Mtv., Kjt. o adaFIap, . vezeto munkaviszon késve torténd
Uj dolgozé N szocialis adatvédelmi szakmai L. .
2. e Bels6 ., . . . ” y - - - - tajékoztatas/dokum
beléptetése . , ligyintézd tajékoztatd, | egységvezetdk, o s
szabalyozasok v pa N 1étesitésekor entum atadas
munkakori | bdlcsédevezetok
leiras koordinator
Munka/tlizvé
delmi
oktatés
Munkaidé nyilvantartas ellenérzési nyomvonala
o 2012. évi L. tv. hivatalos nem megfeleld a
Beléptetd . . - 1 e .
\ (Mt.) szakmai . (s szakmai munkaidé hianyzok jelentése,
1. kartya - . B jelenléti iv . X folyamatos - - . M, H .
; 1992. évi egységvezetok egységvezetok letoltésének a munkabér
hasznalata {oneres
XXXIII. tv. dokumen- megallapitisa
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2. szamu melléklet

tevékenység, input, elékészito, elkészitendo felelos / hatarido ellenérzés / | ellenjegyzés / ha kockazati
g feladat jogszabalyok koordinaloé dokumentum | Kkotelezettség- érvényesités | jovahagyas kontrolltevékenység tényezok
'S vallalé célkitiizése tipusai
4 *
)
e M, H,
|i
(Kjt.) talasa,
ellendrzése
szakmai tdvollet nem keriil
. Kjt., szabadsag [szakmai egységek alairt ) « szabadsag engedélyezése, N
Szabadsag . e . egységvezetok, ) . megfeleléen
2. , ; kérelem vezetOi szabadsag . N megkezdése - - Kivett M o ,
engedélyezése . . bolcsédevezetok, - . kiadasra az éves
engedély engedély |. ,, elott szabadsag .
intézmény vezetd o ; szabadsag
nyilvantartasa
S..Zab,afisag . szakmai . sz,akmal p . . kivett
rogzitése a szabadsag . szabadsag egységvezetok, targyhonap , TS
3. g . . egységek o f e i . - - szabadsag M hibas rogzités
nyilvantartas- engedélyek nyilvantartas |bolcsddevezetok, | utolsé nap o .
vezetol c e nyilvéantartasa
ban Intezmeny vezeto
Atsorolasok, illetmények, médositasok ellendrzési nyomvonala
jogszabaly . . .
. . e . . . . 2 . , kotelezettségv . nem vizsgalnak
Kinevezés, valtozas, egyéb megbizott kinevezés, bér-, és jogszabalyna C 114 naprakész . S
. . . . L intézmény allalasi , mindenkit feliil,
1 besorolas feltétel szocialis besorolas munkatiigyi . . besorolasok M .
f qnros . . . s p " vezetd szabalyzat . nem megfeleld a
modositasa bekovetkezése munkatars modositasa vezetd megfelelden ; megléte .
szerint besorolas
Atsorolasok e o Lo . 4 e act
tsqro aso bér-, és 1 bér-, és munkaiigyi | jogszabalyna bér-, és gazdalkodasi
elvégzése, . .. modositott " . , " ,
2. aldirsa Kjt. munkaiigyi Atsorolds csoportvezetd munkaiigyi osztaly- - - hibas atsorolas
igyintézd intézményvezeté | megfelelden | csoportvezetd vezetd
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2. szamu melléklet

tevékenység, input, elékészito, elkészitendo felelos / hatarido ellenérzés / | ellenjegyzés / ha kockazati
g feladat jogszabalyok koordinalo  dokumentum | Kkotelezettség- érvényesités jovahagyas kontrolltevékenység tényez6k
] vallalo célkitiizése tipusai
Z *
)
e M, H,
|i
Munkaviszony megsziintetés ellenérzési nyomvonala
lemondas, ,
, lemondas,
. felmentés, . . L . . o,
Jogviszony Ko75s szakmai felmentés, bér-, és jogszabalyna intézmény
1. megsziintetés . egységek kozos munkatigyi vezetd - - - -
. , megegyezeés, o . . "
kezdeményezése foltbtel vezetok megegyezés, | csoportvezetd megfelelden
. . kumentum
bekovetkezése dokumentu
12. Kiils6 személyekre vonatkozé megbizasi szerzédések ellenérzési nyomvonala
p . 4 kotelezettsé oy
Megbizasi s megbizott g o feladat bér-, és  CZeISeRY specidlis szerzOdés
14 specialis feladat megbizasi intézmény o . allalasi 1 s s
1. szerzodés r s szocialis 14 . ellatasahoz munkaiigyi , célkitlizés - megkotése nem
. felmeriilése , szerzodés vezetd . . " szabalyzat o, Ll
elkészitése munkatars igazodoan csoportvezetd szerint teljesiilése késziil el id6ben
teljesités igazolo a teljesitést —
. . e , . . teljesités
kotelezettség- a kotelezettség- igazold .
S R . , ellendrzése, ,
5 Teljesités megbizasi vallalasi teljesités vallalasi kifizetés ellendrzi a teljesités Kifizetds M teljesités igazolasa
' igazolas szerz6dés szabalyzat igazolas szabalyzatban elott feladatellatas igazold meqalano- elmarad
szerint meghatarozottak megfeleloségé g 'p
. zottsaga
szerint t
13. Kozfoglalkoztatas megszervezésének ellendrzési nyomvonala
Kérelem és hatalyos .. . . . C szolgaltatas kérelem késve
\ . . f kozfoglalkozas kérelem és intézmény s . . . .
1. | mellékleteinek | jogszabalyok ,, . . . kiirés szerint - - szinvonal érkezik a
et . szervezd mellékletei vezetd . A
elkészitése szerint emelése Kormanyhivatalhoz
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2. szamu melléklet

tevékenység, input, elékészito, elkészitendo felelos / hatarido ellenérzés / | ellenjegyzés / ha kockazati
g feladat jogszabalyok koordinalo  dokumentum | Kkotelezettség- érvényesités jovahagyas kontrolltevékenység tényez6k
] vallalo célkitiizése tipusai
4 *
5 :
e M, H,
|i
Hatogag} . jogszabalyna foglalkoztatotti
szerz6dés hatalyos s g o p R .
o ris . f hatosagi hatosagi intézmény s . k megfeleld létszam/tdmogatas
2. elkészitése jogszabalyok . 2 14 " kiiras szerint - - . ok
. . igyintézo szerz0dés vezetd foglalkoztata mértéke nem
(Kormény- szerint .
- S megfeleld
hivatal)
fn , K0¥manyh1\{atal kotelezettségv
Hatosagi hatalyos n e n Kirendeltség- 14 1140
12 . f hatosagi hatosagi p szerz6dés allalasi
3. szerz6dés jogszabalyok . 1 vezetd . - . - - -
(s . ligyintézd szerz0dés o szerint szabalyzat
alairasa szerint Intézmény ;
1 szerint
vezeto
Alairt hatosagi
szerz6dés
tovabbitasa
L 1A »Meg- " . " . »Megall A
fenntarto felé, . VeE - kotelezettségv | kotelezettség v esa épodag
. hatalyos i . allapodas OK oy S, . o onkormanyzati
mely alapjan . f kozfoglalkozas N , szerzOdés intézmény allalasi vallalasi , o
4. - jogszabalyok ,, onkor- feladatmegoszta . . . , - tdmogatasra” nem
elkésziil . szervezd . . : szerint vezetd szabalyzat szabalyzat . 1 res
Megallapoda szerint manyzati s szerint szerint szerint kertil tovabbitasra
” s tamogatasra” az IMFK felé
onkormanyzati
tdmogatasra”
kozvetitd
Kikdzvetitett lap, fogl e
1112 vizsgalat, o
munkavallalo . . sziikséges
. hatalyos adatszolgalta . .
fogadasa, . f . e igazolasok . . .
(s \ jogszabalyok i , tas, felvételi . . o, jogszabaly- Nem megfeleld
t4jékoztatasa, . kozfoglalkozas - szakmai megléte intézmény .
5. . szerint, i javaslat, ; i \ . - nak M munkakor
m.végzés hely g szervezo . egységvezetok eseten, vezeto i . rr
L hatdsagi tajékoztatd . megfelelés megallapitasa
meghatarozasa . N belépés
o szerzodés kozfogl. .
, munkakdri . napja
s ae 12 részére,
leiras atadasa .
munkakdri
leirdsa
Elszamolas a hatélyos Kozfoglalko tdmogatas
A . y kozfoglalkozas ztatas szakmai egység szerz6deés intézmény gatas M Késedelmes
6. | Kormanyhivat | jogszabalyok N R - X . - megfeleld Py
) . szervezd elszamolasi vezetd szerint vezetd : , elszamolas
al felé szerint, adatlap a elszamolasa
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2. szamu melléklet

tevékenység, input, elékészito, elkészitendo felelos / hatarido ellenérzés / | ellenjegyzés / ha kockazati
g feladat jogszabalyok koordinalo  dokumentum | Kkotelezettség- érvényesités jovahagyas kontrolltevékenység tényez6k
] vallalo célkitiizése tipusai
Z *
=
e M, H,
|i
hatdsagi bérjegyzés
szerz6dés és jelenléti
iv szerint
. hatal}fos Koézfoglalko i
jogszabalyok f i , onkor-
. . . ztatas kotelezettségv . .
Elszamolas szerint, . , , L . . - S AN manyzati s
- . L kozfoglalkozas | elszamolasi | szakmai egység szerz6dés intézmény allalasi . . adatszolgaltatasi
7. Onkormanyzat hatosagi ,, p . ,, . tamogatas M .
. 1 szervezo adatlap vezetd szerint vezetd szabalyzat hiba
, IMFK felé szerz6dés, L : meg-
.. , . (igényld lap) szerint . p
Oonkormanyzati érkezése
megallapodas
14. Képzés, tovabbképzés, éves tovabbképzési terv elkészitésének ellendrzési nyomvonala
Eves foglalkoztatott , bolcsédevezetdk .
e R megbizott . . o szakmai . . g
tovabbképzési | jogviszonyra - tovabb- koordinator intézmény 2z késve torténd
1 , szocialis .. . folyamatos . - fejlodés - . 170
terv vonatkoz6 . képzési terv szakmai vezetd S Osszeallitas
. i . , munkatars . p biztositasa
Osszeallitasa jogszabaly egységvezetok
Miikodési foglalkoztatott , bolcsddevezetok .
o . 2 megbizott . , L S, adatszolgalta oot
nyilvantartas, jogviszonyra . jogszabaly koordinator intézmény , adatszolgaltatasi lap
2. , szocialis : . folyamatos . - tas M . et
adat- vonatkozo . szerint szakmai vezetd o hianyos kitoltése
s . ; munkatars . « teljesitése
szolgaltatas jogszabaly egységvezetok
15. Munkaba jarasi koltségtérités ellenérzési nyomvonala
. . R , béren kiviili | bolesddevezetok kote!ezet'ts.e &
Munkaba béren kiviili megbizott . . . e, vallalasi .
S . . . juttatasok koordinator intézmény . késedelmes
1. jarasi juttatasok szocialis , - folyamatos . szabalyzatban nem - . .
RS , , szabalyzat szakmai vezetd . kifizetés
koltségtérités szabalyzata munkatars : ) ,, meghatarozottak
szerint egységvezetok szerint
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2. szamu melléklet

tevékenység, input, elékészito, elkészitendo felelos / hatarido ellenérzés / | ellenjegyzés / ha kockazati
g feladat jogszabalyok koordinalo  dokumentum | Kkotelezettség- érvényesités jovahagyas kontrolltevékenység tényez6k
] vallalo célkitiizése tipusai
5 -
b M, H,
|i
16. Kikiildetés (bel- és kiilfold) ellendrzési nyomvonala
belfoldi/
kalfoldi kotelezettség-
St kikiildetés . . kikiildetés S, vallalasi
Kikiildetés . szakmai egység . intézmény .
1. . . szabalyzat b nyomtatvany . folyamatos - szabalyzatban nem -
engedélyezése : vezetok 1 s Tes vezetd ,
szerint és koltség- meghatarozottak]
elszamolas szerint
1f61di/kiil- N .
be ?6(11(;? . kotelezettség-
Kikiildetési kikiildetés et s et . . o vallalasi
. . a kikiildetésben | kikiildetés szakmai egység intézmény .
2. rendelvény szabalyzat . . . b folyamatos . szabalyzatban nem -
s i 110 : resztvevo nyomtatvany vezetok vezeto .
kiallitasa szerint 1 meghatarozottak|
és koltség- .
. . szerint
elszamolas
kotelezettség-
kikiildetés szamlak, énzkezelési vllalasi
. . , szakmai egység | kikiildetési szakmai egység P , intézmény szabalyzatban nem hataridében
3. Elszamolas szabalyzat p , p szabalyzat i , nem - . s n . .
: vezetok nyomtatvany vezetok ; vezetd meghatarozottak] torténd elszamolas
szerint szerint .
szerint
17. El6legek nyilvantartiasanak ellen6rzési nyomvonala
kifizetett
illetmény-
. . . . kotelezettség- eléleg
[lletmény kotelezettség- , Iletmény- folyamatos, 1o1a s . .
8 A megbizott . C . s, vallalasi visszafizetés . . s
eldlegek vallalasi - eléleg intézmény heti lehivasi intézmény , ) téves rogzités a
1. . . . szocialis . p . . szabalyzatban ének M o .
kérelmének szabalyzat . kérelem vezetd litemterv vezetd . nyilvantartasban
o, . munkatars ey , . meghatarozottak  nyomon-
nyilvantartasa nyilvantartas szerint . e s
szerint kovetése
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2. szamu melléklet

tevékenység, input, elékészito, elkészitendo felelos / hatarido ellenérzés / | ellenjegyzés / ha kockazati
g feladat jogszabalyok koordinalo  dokumentum | Kkotelezettség- érvényesités jovahagyas kontrolltevékenység tényez6k
] vallalo célkitiizése tipusai
4 *
5 :
b M, H,
|i
kifizetett
illetmény-
eléleg
visszafizetés
lletmény K6 X . [letmény- folyamatos, . kote!ezet,ts.e & ének
N Otelezettség- ellenjegyz6i ,, e, A ellenjegyz6i vallalasi nyomon- , . i
elélegek o1s S eléleg intézmény heti lehivasi S . . téves rogzités a
2. . f vallalasi jogkort . ,, i jogkort szabalyzatban kovetése M L .
kérelmének , , kérelem vezetd iitemterv \ ] nyilvantartasban
. i szabalyzat gyakorlo oy . . gyakorlo meghatarozottak
ellenjegyzése nyilvantartas szerint .
szerint
18. Munka és tiizvédelemmel kapcsolatos folyamatok ellenérzési nyomvonala
Munkavallalo
k, . hatalyos . munka- bolcsédevezetdk | folyamatos, 1z a munkabaleset
munkavégzés . \ szakmai . . a sériilés o
N jogszabaly, , baleseti koordinator a baleset ,, koriilményeinek
1. kozben . . egységek ) - N - - megfeleld M .
- Munkavédelmi o naplo, szakmai bekovetkez- S nem megfeleld
bekovetkezett , vezetok . , , ” , . mindsitése .
sériiléseinek szabalyzat feljegyzés egységvezetok tének napja rogzitése
kezelése
hatélvos tliz- és munka a munka- a feliigyeleti
Munkabaleset jo szagél biztonsdgi munkabaleseti intézmén jogszabal vallals szervek nem
2. . \ JO8SZabalY, 1 ozakfeladatok- | - . ny Jogszabaly - - tavollétének M fogadjak e a
lejelentése Munkavédelmi , jegyz6kdnyv vezetd szerint ,,
szabalvzat kal megbizott megfeleld munkabaleset
Y személy besorolasa mindsitését
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2. szamu melléklet

tevékenység, input, elékészito, elkészitendo felelos / hatarido ellenérzés / | ellenjegyzés / ha kockazati
g feladat jogszabalyok koordinalo  dokumentum | Kkotelezettség- érvényesités jovahagyas kontrolltevékenység tényez6k
] vallalo célkitiizése tipusai
4 *-
=
b M, H,
|i
, intézmény v 1 o,
. hafalyos Kozszolgaltatd 1 vezet6, szakmai szerzgdes Ko&zszolgaltat 1ntezmen,y ek iddszakos
Vagyonvédele | szabalyzatok I szerzodés ) ,, szerint, s o1n vagyonvédel ,
A . kijelolt - egységvezetok, | . s 0 kijelolt - . M karbantartas
3. m biztositasa |(vagyonvédelem, . szerint pe ,, igényfeltaras . mének
A munkatarsa bolcsddevezetdk MR munkatarsa o elmarad
tlizvédelem) koordinator t kdvetden biztositasa

19. Szabalyzatok elkészitésének, aktualizalasanak ellendrzési nyomvonala

kbzponti szabalyozasi
Miikddés jogszabalyok, . \ yaly ,
. . iy szakmai belsd S, igény belsé .
szabalyozandd uj . . intézmény AR . szabalyozatlan
1. o . . egységek szabalyzat, p feltarasat, - - szabalyzat M
teriileteinek szabalyozando o vezetd s N folyamatok
. . vezetdl utasitas felmeriilését biztositasa
feltarasa teriiletek, .y
kovetden
folyamatok
kdzponti évente, -
,, . . : « 1 rins aktualis
Belso jogszabalyok, szakmai belsd S, modositasi S N .,
, . . . intézmény . intézmény belsd feliilvizsgalat
2. szabalyzatok teriiletek, egységek szabalyzat, ,, igény - . . M
D s o vezetd o vezetd szabalyzat elmarad
aktualizalasa folyamatok vezet6i utasitas felmeriilése N
O : biztositasa
valtozésa szerint
Iratkezelési szabalyzat elkészitésének ellenérzési nyomvonala
1995. évi
Iratkezelési LXVI. t, szakmai egységek | iratkezelési intézmén szabilyzat
1. szabalyzat 335/2005. veze%c’iyi & szabalvzat vezetd Y folyamatos - - nem - elkészitése idoben
elkészitése (X11.29.) y elhtizodik
Korm. rendelet
Szabélyzat szakmai S, jogszabalyi levéltar kifogasokat
tervezet . ,, . . intézmeny e oy o . .o,
2. s - egységvezetd tértivevény . - levéltar levéltar megfeleloség M tamaszt, javitasra
megkiildése vezetd s . o
1eA biztositasa visszakiildi
levéltarnak
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2. szamu melléklet

tevékenység, input, elékészito, elkészitendo felelos / hatarido ellenérzés / | ellenjegyzés / ha kockazati
g feladat jogszabalyok koordinalo  dokumentum | Kkotelezettség- érvényesités jovahagyas kontrolltevékenység tényez6k
] vallalo célkitiizése tipusai
Z *
=
e M, H,
|i
Eg}fez,tetes ik szakmai modositott o egyet nem ertes
levéltarral, levéltar . ,, . (s intézmény esetén egyeztetés,
3. . . s egységvezetd iratkezelési " 15 nap - - nem - A s
szabalyzat észrevételei szabalvzat vezetd modositas
modositasa Y elhuzodik
Szabélyzat - szakmai ) s
, levéltar . « végleges intézmény
4, hatalyba s . egységvezetd . ,, - - - nem - -
. . jovahagyasa szabalyzat vezetd
1éptetése
. , iratkezelési
jogszabaly- szakmai szabalyzat
Szabalyzat valtozasok, . ,, a0a'yz intézmény , szabalyzat feliilvizsgalat
5. O . egységvezetd modositasa . évente - - I F
feliilvizsgalata szervezeti vaey i vezetd feliilvizsgalata elmarad
valtozasok &Yy
szabalyzat
Iratok . . o o szakmai szabalyszer(i
e, iratkezelési munkakori selejtezési . « . L
feliilvizsgalata . . . o . s egységvezetok . iratkezelési .
6. . s szabalyzat, |leirasban kijelolt | jegyzOkonyv e évente - - M selejtezés elmarad
selejtezhet6ség e . bolcséde folyamat
.. = | megléve iratok | munkatarsak tervezet n s
szempontjabol vezetok biztositasa
Sﬁ:lerjtezesre szakmai egységek - o, levéltari
kivalasztott . levéltar intézmény , e es .
7. . s iratok vezetol . . évente levéltar levéltar szabalyok M -
iratok levéltari megkeresése vezetd .
e betartatdsa
felilvizsgalata
Nem
selejtezhetd szakmai egységek o,
X . . _— Intézmeny . " ez
8. iratok iratok vezetoi jegyzOkonyv . évente levéltar levéltar nem - -
ez vezeto
levéltarba
adasa
o o szakmai
. selejtezési munkakdri ; “
Selejtezés . . . N . 1 egységvezetok .
9. . iy jegyzOkonyv | leirasban kijeldlt | jegyzokonyv P évente - - nem - -
végrehajtasa . bolcsdde
tervezet munkatarsak vezetdk
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2. szamu melléklet

tevékenység, input, elékészito, elkészitendo felelos / hatarido ellenérzés / | ellenjegyzés / ha kockazati
g feladat jogszabalyok koordinalo  dokumentum | Kkotelezettség- érvényesités jovahagyas kontrolltevékenység tényez6k
] vallalo célkitiizése tipusai
Z *
=
a M, H,
|i
20. Informacio aramlas menete szervezeten beliil, dontés elokészités ellen6érzési nyomvonala
ha van
megosztasra hataridé az informacio a
kertilt a megosztott | informacioban annak legrovidebb a megosztas soran
1. Informacio informacio, - informacio, | érintett szakmai | figyelembe - - uton jusson el M az informacio
megosztasa tajékoztatni visszaigazola egység vételével, Az érintettekhez torzul/sériil
kivant s kérése egyeb
munkatarsak esetben max.
1
munkanapon
beliil
dontés az
informacio i
s . s a lehetd
atadas informacioban ,
s s ‘- . leghatéko-
Kommunikacios modjarol érintett szakmai .
: . nyabb modon
2. csatorna - - (email, egység - - - g | -
o . . torténjen az
kivalasztasa irasos . L
. ,, informacid
emlékeztetd, Yy
. atadasa
szoban)
21. Iratkezelés (TEVADMIN, CSALSEGNET, Kotelezoen kozzéteendo6 kozérdekii adatok kezelése) ellendrzési nyomvonala
TEVADMIN digitalis nyilvantartasi rendszerben valé rogzités ellenérzési nyomvonala
TEVADMIN
digitalis rendszer . datszolgaltatas . , o
s szakmai o= szakmai P jogszabalyi
1 kezelésére 415/2006. covséoek -ra jogosultak cayséoek folyamatos intézmény i meg- i i
' jogosult korm.rend. gyseg- adatainak gysegs vezetd N
, vezetoi , vezetoi feleloség
munkatars leadésa
kijelolése
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2. szamu melléklet

tevékenység, input, el6készito, elkészitend6 felel6s / hataridé ellendrzés / | ellenjegyzés / ha kockazati
feladat jogszabalyok koordinalo  dokumentum | Kkotelezettség- érvényesités | jovahagyas kontrolltevékenység tényezok
E —
3 vallalé célkitiizése tipusai
@ M, H,
|i
Jogosultsdg 415/2006. szakmai » folyamatos, | . .. . feladat/feleld
rogzitése a , munkakori . P , intézmény ,
2. v korm.rend. egységek e szakmai vezetd | adatszolgal- B - sség -
munkakori leiras i vezetd .o
‘oz vezetol tatas elott rogzitese
leirasban
pontos
adatszolgalta
Munkafolyamat 415/2006. Jogosultsag%al TE\(A[?MIN Szakmal 2 kévetkezé intézmeny ta’s a tam’ogatas
. korm.rend. rendelkez6 digitalis egységek : i - szolgaltataso megvonasa/elmarad
elvégzése . munkanapig vezetd .
munkatars rendszer vezetdi k asa
igénybevétel
érél
CSALSEG.NET adminisztracié vezetésének ellen6rzési nyomvonala
Csalseg.NET "
s belsd
rendszer rdatszolgaltatas szabalvzatna
kezelésére 415/2006. szakmai -ra jogosultak szakmai intézmény Y szabalyzatnak valo
. , p . . P folyamatos B - k valo .
jogosult korm.rend. egységvezetok adatainak egységvezetd vezetd o nem megfeleldség
, , megfeleldsé
munkatars leadasa
kijelolése g
Kliens
; az adat p
torzskarton . belsd
toltése megszerzest . szabalyzatna
Munkafolyamat 415/2006. kijelolt ‘0 rar’n kijelolt 6l szamitott szakmai i K valo hianyos gondozasi
elvégzése korm.rend. munkatars prog munkatars 3 vezetd e adminisztracio
minden megfeleldsé
it . munkanapon
értekkészleté beliil g
nek kitoltése
belsd
Munkafolyamat | 415/2006. Kijeldlt Térzskarton Kijelslt lezdrdst szakmai szabdlyzatna hianyos gondozisi
s . . , kovetd 3 i - k vald A
lezarasa korm. rend. munkatars lezarasa munkatars vezetd . adminisztracid
munkanap megfeleldsé
g
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2. szamu melléklet
tevékenység, input, el6készito, elkészitendo felelos / hatarido ellenérzés / | ellenjegyzés / ha kockazati
s feladat jogszabalyok koordinalo  dokumentum | Kkotelezettség- érvényesités | jovahagyas kontrolltevékenység tényezok
'3 vallalo célkitiizése tipusai
Z *
)
b M, H,
|i
Kotelezéen kozzéteendo kozérdekii adatok kezelésének ellendrzési nyomvonala
2011. évi CXIIL.
Altalanos  [v., 18/2005. IHM szakmai kozzétételért targyhot intézmeén jogszabalyi
1. |kozzétételi lista rendelet, covséoverzetsk kozzétételi lista| felelds szakmai | koévetd ho 15 vezetd y - meg- M -
létrehozésa 305/2005. gyses egységvezetd napjaig feleloség
Korm.rend.
2011. évi CXIL
Atatinos 2000 ™M Gk il honlp | B | ey jogszabilyi rem
2. | kozzétételi lista ' , .. Kkozzétételi lista P P | kovetd ho 15 ny - meg- M aktualis/hatalyos
a1z 305/2005. egységvezetok felelds, szakmai vezetd pay . s
aktualizalasa . M napjaig feleloség adatok kozzététele
Korm.rend. egységvezetd
22. Epiiletek felijitasa, karbantartasanak ellenérzési nyomvonala
. . . ellenjegyzésse -
lgein y vagy fenntartoi Szak,m a . megbizott Szak,m a 1 megbizott , epuletelf munkalatokkal valo
1. sziikséglet , , egységek levél , folyamatos egységek . allagmegérz H . .
e szabalyozas karbantart6 szocialis . késlekedés
felmeriilése vezetdi vezetdi , ése
munkatars
. szakmai munka
baleset ¢ egységek hatariddre szakszer(isé
. munkavédelmi megbizott megbizott szerz6désben EYSeEe i 8
2. Munka elvégzése ‘o , munkalap , . vezetoi, - torténd H hianya, hataridé
utasitasok karbantarto karbantarto rogzitett S . ,
, intézmény szakszer( nem betartasa
betartasa i .
vezetd elvégzése
megbizott e megbizott s P ellenjeg)fzesse hataridére munkafolyamatok
- . . . s B pénziigyi . szerz6désben intézmény 1 megbizott , . Co
3. Bzamla kifizetése| munkaszerzodés szocialis . szocidlis . B g valo - késlekedése miatt
, dokumentacid , rogzitett vezetd szocialis S e ,
munkatars munkatars munkatars teljesités kifizetés elmaradas
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2. szamu melléklet

tevékenység, input, el6készito, elkészitend6 felel6s / hataridé ellendrzés / | ellenjegyzés / ha kockazati
s feladat jogszabalyok koordinalo  dokumentum | Kkotelezettség- érvényesités | jovahagyas kontrolltevékenység tényezok
'3 vallalé célkitiizése tipusai
4 *
5 :
e M, H,
|i
23.A Gyermekjoléti szolgaltatasok biztositasanak ellen6rzési nyomvonala - Szolgalat
1997.évi
KXXI:tv, 1993. egylttmiikodés
[TL.tv., belsd megallapodas, covséoes nyilvantartasban
szabalyozd GDPR csaladsesitd . i%\?én'ilrtés torténd rogzités
L anyagok, tajékoztatas, S8 . y ron elmaradasa, hianyos
Szolgaltatast ; . o , szocialis maximum . , segitd .
. ., modszertani , ... hyilvantartasba . .. B szakmai , adatfelvétel,
1. igénybevevo | . csaladsegitd . s asszisztens kovetkezd B - munkéhoz M o
bekeriilése tmutato cs 1 TOgZItCs, (nyilvantartasok munkanap vezeto sziikséges sziikséges
protokoll, GYVR esetnapld, ) adminisstréc adminisztracid
felhasznaloi sziikséges 16 vezetése elmaradasa, hanyag
kézikonyv, adatlapok iratkezelés
149/1997. Nm.r., felvétele
15/1998. Nm.r.
SZE'%?Z“‘:“ 1997.évi
(inforri]lzijcién ajt KAXI:v, 1393,
o | TILY., bels
’ P szabalyozo GYVR
segito
beszélgetés anyagok, rendszer ondozasi
H2C1BCeS, modszertani sziikséges , o & adminisztracid
hivatalos , . . csaladsegitd, . . . folyamat ,

5 Hevintézéshen utmutaté és csalddseits dokumentumai szocialis kovetkez6 szakmai i ontos M elmaradasa, vagy
' Eyintezesvel protokoll, & nak vezetése, . munkanap vezetd pontos iratanyag hanyag
segitségnyujtas, GYVR Kimend és asszisztens adminisztral Kezelése

kozvetités mas i e asa
s felhasznaloi bejovo levelek
szolgéltatasba, Lo .
iz , kézikonyv, kezelése
csaladlatogatas,
kornyezettanulm 149/1997.
rornyezetantiml Nm r., 15/1998.
any, targyalason
C o Nm.r.
vald részvétel)
Beitvé és 1997 .évi kiildemény jogszabalyi bejové vagy
3 kimerjl 5 levelek XXXI:tv, 1993. szocialis fogadasa szocialis kovetkez6 szakmai ) kotelezettség M kimend levél rossz
dokumentAcio MI.tv., belsd asszisztens  |(posta, hivatali asszisztens, munkanap vezetd nek valo cimre tortén6
szabalyozo kapu, email), megfelelés kézbesitése,




2. szamu melléklet
tevékenység, input, el6készito, elkészitend6 felel6s / hataridé ellendrzés / | ellenjegyzés / ha kockazati
s feladat jogszabalyok koordinalo  dokumentum | Kkotelezettség- érvényesités | jovahagyas kontrolltevékenység tényezok
3 vallalé célkitiizése tipusai
4 *:
2 M, H,
II
anyagok, érkeztetés, elvesztése,
mobdszertani szignalas, adatvédelmi
utmutato és iktatas, incidens
protokoll, kiadmanyozas,
iratkezelési
szabalyzat
1997.évi
XXXI:tv, 1993. jogszabalyi
I.tv., belsdé o kotelezettség
szabalyozo jelzések szoctalis jelzdrendszeri nek valé
. 0oy o o, . asszisztens, . ,, . . . s
4 Jelz_esek szlirése, anyagok, . szqcmhs nyilvantartasa megbizott kovetkezd tanacsadg, ) megfelelés, M ponta'tlan, hianyos
nyilvantartasa modszertani asszisztens, kiilon s munkanap szakmai szolgaltataso nyilvantartas
Gtmutato és tablazatban szomal}s vezetd k
protokoll, GYVR munkatdrs szervezéséne
felhasznaloi k segitése
kézikonyv
1997.évi
XXXI:tv, 1993.
II1.tv., belso
) szabalyozo nyilvantartasba s oszabalvok azonnali
5 Uj esetek anyagok, szocialis n beazonositas, szocialis kovetkezd szakmai i J i ak val}(; M intézkedést igénylo
kiosztasa modszertani asszisztens beérkezd irat asszisztens munkanap vezetd meofelelés esetnél a kiosztas
utmutato és szignalasa & elhuzodasa
protokoll, GYVR
felhasznaloi
kézikonyv
1997.évi
XXXI:tv, 1993.
Szolgaltatas I1.tv., bels6 1 igény . , i i
6 (pszichologus, szabalyozo szocialis szolgaltatas S;(l)i%;li(; felmeriilése szakmai ) Joiifszll}(;()k M szd;li;ga;?riaieils:m
allasles) anyagok, munkatars delegald lap , esetén vezetd , . yamax I
N Iy , . munkatars megfelelés ismerete, varolista
kozvetitése modszertani azonnal
utmutato és
protokoll,
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2. szamu melléklet

tevékenység, input, elokészito, elkészitendo felelds / hatarido ellenérzés / | ellenjegyzés / ha kockazati
feladat jogszabalyok koordinalé [dokumentum | kételezettség- érvényesités | jovahagyas kontrolltevékenység tényezok
E o1
3 vallalé célkitiizése tipusai
e M, H,
|i
iratkezelési
szabalyzat
1997.évi
XXXI:tv, 1993.
III.tv., belso stlvos
szabélyoz6 eszzlyeztete
Hat6sagi eljarés | anyagok, GYVR Vmé Zsetén veszélyeztet intézmény
kezdeményezése | modszertani , o rendszer , . & szakmai ettség mulasztasabol
7 . . , . csaladsegitd o csaladsegitd azonnal, ,, - Lo H i . .
(gyamhatosag, utmutato €s sziikséges covéb vezetd megsziinteté adodoveszélyezteté
renddrség)  |protokoll, GYVR dokumentumai gy se S
felhasznaloi esetben 15
Kézikonyy napon beliil
149/1997. Nm.r.,
15/1998. Nm.r.
1997.évi
XXXI:tv, 1993.
IIL.tv., belso
szabalyoz6
Szolgaltatas anyagok, jelenléti, terv, szoloaliatasi
nyutjtasa modszertani , o feljegyzés, , o szakmai & nincs igény a
8 , ., csaladsegitd ; , csaladsegitd folyamatos i - paletta - o
csoportfoglalkoz| utmutato és beszamolo, vezetd bévitése szolgaltatasra,
as) protokoll, GYVR statisztika
felhasznaloi
kézikonyv,
149/1997. Nm.r.,
15/1998. Nm.r.
1997.évi esetkonferencia jelzbérendsze
Szakmal Xéﬁlv:tvéellgs?s& setmegbeszéld 5 napon szakmai cgyiitimiikod kapesolathianya
9 | ceyiittmiikodes sz'abéi’l 0z0 csalddsegitd Nemlékgeztetc'i csalddsegitd bel?il vezetd “ és H arc)iatveszteséy ’
jelzoérendszerrel y . L , , £
anyagok, feljegyzés hatékonysag
modszertani csalseg. NET és a
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2. szamu melléklet

tevékenység, input, elokészito, elkészitendo felelos / hatarido ellendrzés / | ellenjegyzés / ha kockazati
feladat jogszabalyok koordinalo |dokumentum kotelezettség- érvényesités jovahagyas kontrolltevékenység tényezok
E o
'3 vallalo célkitiizése tipusai
Z *:
3 M, H
|i
utmutatd és GYVR
protokoll, GYVR rendszerben,
felhasznaloi adatvédelmi és
kézikonyv, titoktartasi
149/1997. Nm.r., nyilatkozat
15/1998. Nm.r.
1997.évi
XXXl:tv, 19?3. GYVR
[1.tv., belsod .
, . megfeleld
szabalyoz6
adatlapok,
anyagok, lezarastol o : jogszabalyi
10. SZOlg,al,tamS I?Odszcr,ta}n esetmenedzser feljegyzés, esetmenedzser zardst kovetd szakmﬁu - megfeleldsé | -
lezarasa utmutato €s rattarozAs va 3 nap vezeto
protokoll, GYVR . &y g
. e iratanyag
felhasznaloi s
P tovabbitas az
kezikonyv, illetékes felé
149/1997. Nm.r.,
15/1998. Nm.r.
23.B Gyermekjoléti szolgaltatasok biztositasanak ellenérzési nyomvonala - Kézpont
1997.évi
XXXl:tv, 1993.
lll.tv.,, beISf) GDPR egyseéges nyilvantartasban
szabalyoz6 , V4 , e,
anyagok tajékoztatas, nyilvantartas torteno rogzﬁes
Szolgéaltatast , " nyilvantartasb| esetmenedzser, . . . , segitd elmaradasa, hidnyos
S, . modszertani . - kovetkezo szakmai , .
1. igénybevevo , ., esetmenedzser, an rogzités, szocialis . - munkahoz M adatfelvétel,
r s utmutato és s . munkanap vezetd o e
bekertilése rotokoll sziikséges asszisztens sziikséges sziikséges
P ’ adatlapok adminisztrac adminisztracio
GYVR , ., , ,
1 felvétele, 10 vezetése elmaradasa
felhasznaloi
kézikonyv,
149/1997.
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2. szamu melléklet

tevékenység, input, el6készito, elkészitend6 felel6s / hataridé ellendrzés / | ellenjegyzés / ha kockazati
s feladat jogszabalyok koordinalo  dokumentum | Kkotelezettség- érvényesités | jovahagyas kontrolltevékenység tényezok
'3 vallalé célkitiizése tipusai
4 *
5 :
@ M, H,
|i
Nm.r., 15/1998.
Nm.r.
Srolediatis 1997.évi
(infoni?ciényujt XXXI:tv, 1993,
4s, tanacsadas, III.tv.’, bels,o
segitd szabalyozo GYVR
h A anyagok, rendszer ..
beszélgetés, . . o gondozasi
. modszertani sziikséges
hivatalos , . . .. . . folyamat e,
e, atmutato és dokumentumai | esetmenedzser, kovetkezo szakmai adminisztracid
2. | ugyintézésben esetmenedzser, . . . i - pontos M .
R protokoll, nak vezetése tanacsado munkanap vezetd S elmaradasa
segitségnyu;jtas, GYVR Kimend és adminisztral
kozvetités mas R e asa
szolgaltatasba felhasznaloi bejovo levelek
csaladldtoga té; kézikdnyv kezelése,
kornyezettanulm 149/1997.
, . , Nm.r., 15/1998.
any, targyalason Nm.r
valo részvétel) B
1997.évi
XXXI:tv, 1993. kiildemény beitvs va
II.tv., belsd fogadasa | ajovo vagy
i : : . . o kimeno levél rossz
szabalyozo (posta, hivatali jogszabalyi . s
Bejovo és o . o . i . . . cimre torténd
. " anyagok, szocialis kapu, email), szocialis kovetkez6 szakmai kotelezettség , .
3. | kimend levelek , . . , , - . - , M kézbesitése,
, ., modszertani asszisztens érkeztetés, asszisztens, munkanap vezetod nek valo ,
dokumentacid , . . , elvesztése,
utmutat6 és szignalas, megfelelés . .
Lo adatvédelmi
protokoll, iktatas, incidens
iratkezelési kiadmanyozas,
szabalyzat
1997.évi szocialis - elzérendszeri jogszabalyi
, v XXXI:tv, 1993. o jelzések asszisztens, .. " ] . . kotelezettség .,
Jelzések szurése, " szocialis b , , kovetkezo tanacsado, . pontatlan, hidnyos
4 o , I.tv., belsd . nyilvantartasa megbizott - - nek valo M o ,
nyilvantartasa . . asszisztens, e i munkanap szakmai . nyilvantartas
szabalyoz6 kiilon tablazat szocialis i megfelelés,
, vezeto et
anyagok, munkatars szolgaltatidso
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2. szamu melléklet

tevékenység, input, el6készito, elkészitend6 felel6s / hataridé ellendrzés / | ellenjegyzés / ha kockazati
s feladat jogszabalyok koordinalo  dokumentum | Kkotelezettség- érvényesités | jovahagyas kontrolltevékenység tényezok
'3 vallalé célkitiizése tipusai
4 *
5 :
* M, H,
|i
mobdszertani k
Utmutat6 és szervezéséne
protokoll, k segitése
GYVR
felhasznaloi
kézikdnyv
1997.évi
XXXI:tv, 1993.
II1.tv., belsd
sz';l]bzly;(zo nyilvantartasba o aszabalvok azonnali
Uj esetek mé d)gzgertalni szocialis n beazonositas, szocialis kovetkez6 szakmai i J i ak val}(; M intézkedést igényld
kiosztasa dtmutaté és asszisztens beérkezd irat asszisztens munkanap vezetd meofelelés esetnél a kiosztas
orotokoll szigndlasa & elhtizéd4sa
GYVR
felhasznaloi
kézikdnyv
Specialis
szolgaltatas 1997 &vi
(pszicholdgus, 1y s si-t, 1993. o
fejlesztés, B szolgaltatas
mentalhigiénés | LtV bels delegal lap
, PO szabalyoz6 . s igény . , 14 .
tanacsadas, par anvacok szocidlis kapcsolatiigyel delegalo felmeriilése szakmai jogszabalyok delegalas belsd
és . yagox, | , et: szocialis . " - nak valo M szabalyainak nem
. - modszertani munkatars 1n e . eseten vezeto . . T
csaladkonzultéci Gtmutaté és szerzodéskotés, munkatars azonnal megfelelés ismerete, varodlista
) gdiaén(')zis) iratkezelési y ’
kozvetitése €s szabalyzat
nyujtasa
s e 1997 .évi sulyos , o,
Hatosagl eljar'as XXX1:tv, 1993, GYVR veszélyeztete _ veszel}{eztet 1ntezm'er,1y’
kezdeményezése P rendszer . , szakmai ettség mulasztasabol
, . IIL.tv., belsd esetmenedzser o esetmenedzser ttség esetén . - .. , H, I 1 , ,
(gyamhatosag, . , sziikséges vezetd megsziinteté adodoveszélyezteté
. szabalyozd . azonnal,
rendOrség) dokumentumai , se S
anyagok, egyéb
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2. szamu melléklet

15/1998. Nm.r.

tevékenység, input, el6készito, elkészitend6 felel6s / hataridé ellendrzés / | ellenjegyzés / ha kockazati
s feladat jogszabalyok koordinalo  dokumentum | Kkotelezettség- érvényesités | jovahagyas kontrolltevékenység tényezok
3 vallalé célkitiizése tipusai
* M, H,
|i
modszertani esetben 15
Gtmutato és napon beliil
protokoll,
GYVR
felhasznaloi
kézikonyv,
149/1997.
Nm.r., 15/1998.
Nm.r.
1997.évi
XXXI:tv, 1993.
III.tv., belso
szabalyoz6
Szolg.al,t atas a,nyagOk' . megbizott ]clcglctl, tFrv, megbizott . szolgaltatasi L,
8 nyujtasa modszertani szocidlis feljegyzés, szocialis folyamatos szakmai ) paletta M nincs igény a
csoportfoglalkoz| utmutato és munkatirs beszamolo, munkatars vezetd b&vitése szolgaltatasra,
as) protokoll, GYVR statisztika
felhasznaloi
kézikonyv,
149/1997. Nm.r.,
15/1998. Nm.r.
1997.évi esetkonferencia
XXXI:tv, 1993. ;
[I.tv., belsé esetmegbeszéld S
, . . § jelzérendsze
szabalyoz6 emlékeztetd, - e s
. . . ri egylttmitkodés
Szakmai anyagok, feljegyzés . R .
et s . . . 5 napon szakmai egyiittmikod elmaradasa,
egyiittm{ikodés | modszertani esetmenedzser [salseg.NET és| esetmenedzser N " - . M,H .
N , . beliil vezetd és kapcsolathianya,
jelzérendszerrel | itmutato és GYVR hatékonvsd adatvesztese
protokoll, GYVR rendszerben, a ysag &
felhasznaloi adatvédelmi és
kézikonyv, titoktartasi
149/1997. Nm.r., nyilatkozat

33




2. szamu melléklet

tevékenység, input, el6készito, elkészitend6 felel6s / hataridé ellendrzés / | ellenjegyzés / ha kockazati
feladat jogszabalyok koordinalo  dokumentum | Kkotelezettség- érvényesités | jovahagyas kontrolltevékenység tényezok
£ P
3 vallalé célkitiizése tipusai
@ M, H,
|i
1997.évi
XXXl:tv, 19?3. GYVR
II1.tv., belso B
, . megfeleld
szabalyoz6
anyagok adaFIa’pok ’ . o
Szolgaltatas modszertani !ez.arasrf)l zarast kdvetd szakmai J ogsgabaly{
10 . , .. esetmenedzser feljegyzés, esetmenedzser i - megfeleldsé | -
lezarésa utmutato €s rattarozAs va 3 nap vezeto
protokoll, GYVR . vagy g
s iratanyag
felhasznaloi i
A tovabbitas az
kézikonyv, Aletékes felé
149/1997. Nm.r., clekes fele
15/1998. Nm.r.
24. Tanoda miikodésének ellenérzési nyomvonala
1997.évi.
XXXI. tv., I
. 40/2018. egytittmitkod jogszabélyok
Szolgaltatast . ési : . .
o . EMMI. rend., tanodai , , tanodai szakmai nak valo - .
1. igénybevevo , . . , megallapodas , . 15 nap " - p M féréhelyhiany
1 Moddszertani tanacsado tanacsado vezetd megfeleldsé
bekertilése , , B , GDPR
utmutato, Belso . g
, nyilatkozat,
szabalyzat,
hazirend
1997.évi. i L jogszabalyok
XXXI. tv., lor:leohtj‘iii?g‘s ° nak valé
I 40/2018. . " megfeleldsé sériil a szolgaltatast
Szolgaltatas - haplo, jelenléti, . . i .
e, EMMI. rend., tanodai it L tanodai szakmai g igénybevevo
2. | elokészitése és , . , , tsaladlatogatasi . , folyamatos i - M .
o Modszertani tanacsado, , tanacsado vezetd nyomonkdvetése,
nyujtasa utmutato, Belso naplé, lemorzsolodas
1 KENYSZI,
szabalyzat, munkanaplo
hazirend P
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2. szamu melléklet

tevékenység, input, el6készito, elkészitend6 felel6s / hataridé ellendrzés / | ellenjegyzés / ha kockazati
s feladat jogszabalyok koordinalo  dokumentum | Kkotelezettség- érvényesités | jovahagyas kontrolltevékenység tényezok
'3 vallalé célkitiizése tipusai
4 *
5 :
@ M, H,
|i
Szolgaltatas jogszabél)fok
3 nytjtasa 1997.XXXl.tv, tanodai jelenlét, tanodai folvamatos szakmai ) “al; Yall? , M )
" [csoportfoglalkoz hazirend tanacsado, munkanaplo tanacsado y vezetd meglelelose
as) g
. 1997 .évi. ; 5
?Zakr,,na,! . XXXI. tv., . e tanodai szakmai Jogszabaly,()k S
4 egylittmiikodés . . tanodai jelzés kiildése, , i nak valo visszajelzés
N . Modszertani . . . munkatars folyamatos vezetd - . H ,
jelzdérendszeri atmutaté. Belsé munkatars feljegyzés, megfeleldsé elmaradasa,
tagkent szabalyzat g
Kiilsé tanodai
rendezvényeken, . tanacsado, és ,
5. kozosségi belsd utasitas taUOdal, munkanaplo megbizott folyamatos szakmai - - - . lakossag'
tanacsado, . " elégedetlensége,
programokon szocialis vezetd
vald részvétel munkatars
1997.¢vi. jogszabalyok
Szolgaltatas X,X Xl tv". tanodai feljegyzés, tanodarl . nak valo a lezaras figyelmen
6 L Moédszertani , , munkatars folyamatos szakmai - . | - .
lezarasa , , " munkatars tajékoztatas " megfeleldsé kiviil hagyasa
utmutat6, Belso vezeto
szabalyzat g
1997. évi
PR v, 6vodai-és
12/1991. (V. isko]\;i szocialis
18.) NM, meebizott taborhetek secitd. tanodai taboroztatas jogszabalyok hatarids
Nyari tabor 37/2007. (VL. ghlze tematikai, gio, fano megkezdése szakmai nak vald .
7 P . szocialis i tanacsado, B . - P | elmulasztasa
elokészités 23.) EiM- , eszkozok B elétt 1 vezetd megfeleldsé
. munkatars . megbizott .
SzMM, bels6 beszerzése szocialis hénappal g
utasitas, nyari munkatars
tabor hazirendje
1997. évi jelentkezési ovodai-és . ,
. . o jogszabalyok
L, XXXI. tv, . lap, iskolai szocialis L, L, , , .
Nyari tabor tanodai L. ‘o . intézményvez | intézményvez nak valo lakossagi
8 megvalositas 12/1991. (V. munkatars adatkezelési segitd, tanodai folyamatos etd etd megfeleldsé M1 elégedetlensé
g 18.) NM, tajékoztato, tancsadé & & &
37/2007. (VII. jelenléti v, | szakmai vezetd g
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2. szamu melléklet

tevékenység, input, el6készito, elkészitend6 felel6s / hataridé ellendrzés / | ellenjegyzés / ha kockazati
feladat jogszabalyok koordinalo  dokumentum | Kkotelezettség- érvényesités | jovahagyas kontrolltevékenység tényezok
E —
3 vallalé célkitiizése tipusai
4 *
Z M, H
7II 1
23.) EiM- elégedettségi
SzMM, bels6 kérdéiv,
utasitas, nyari
tabor hazirendje
1997. évi
XXXI. tv,
12/1991. (V. szlinidei
18.) NM, , byermekétkezte jogszabalyok
L megbizott , . o, .
Nyari tabor 37/2007. (VL. s tés . B szakmai intézményvez nak valo . .
9. . . N szocialis ., ., 1. | szakmai vezetd folyamatos " B . - ételallergia
étkeztetés 23.) EiiM- munkatars igénybevételi vezetd etd megfeleldsé
SzMM, bels6 nyilatkozat g
utasitas, nyari
tabor hazirendje
1997. évi
XXXI. tv,
12/1991. (V. elégedettségi ovodai-és L
18.) NM, s . . s nyari tabor . ,
L . kérdoiv iskolai szocialis s o jogszabalyok
Nyari tabor 37/2007. (VII. tanodai s . lezarasat intézmény ,
10. ., .. , kiértékelése, segitd, tanodai . Y - nak valo - -
lezaras 23.) EiM- munkatars A , , kovetd vezetd i
p nyari tabor tanacsado . megfeleldsé
SzMM, belso , , . . hénapban
e e beszamolo szakmai vezetd g
utasitas, nyari
tabor hazirendje
25. Ovodai — iskolai szocialis segité munkajanak ellenérzési nyomvonala
1997 .évi. e
. XXXI. tv., egylittmiikod jogszabalyok
Szolgaltatast ési e . iis
i " 15/1998. Nm. . P , , . " intézmény nak valo aktualizalas
1. igénybevevé szakmai vezet6 | megallapodas| szakmai vezetd folyamatos B - P M .
o1, rend., vezeto megfeleldsé elmaradasa
bekeriilése . ,
Koznev.tv., megbizolevél g
Moédszertani &
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2. szamu melléklet

SOrszam

tevékenység,
feladat

input,
jogszabalyok

elokészito,
koordinalé

elkészitend6
dokumentum

felelds /
kotelezettség-
vallalo

hataridé

ellenérzés /
érvényesités

ellenjegyzés /
jovahagyas

ha

kontrolltevékenység

célkitiizése

tipusai
*:

M, H,
|i

kockazati
tényezok

utmutatd, Belsd
szabalyzat,

Szolgaltatas
nytjtasa - egyéni
tanacsadas

1997.évi.

XXXI. tv.,

15/1998. Nm.
rend.,
Koznev.tv.,
Modszertani
utmutato, Belso
szabalyzat,

ovodai és
iskolai szocialis
segitd

KENYSZI,
munkanapld

ovodai ¢€s
iskolai szocialis
segitd

havonta

szakmai
vezeto

jogszabalyok
nak valo
megfeleldsé

g

torvényes képviseld

ellenvetése

Szolgaltatas
nyujtasa —
csoportfoglalkoz
as

1997.évi.

XXXI. tv.,

15/1998. Nm.
rend.,
Ko6znev.tv.,
Modszertani
utmutato, Belso
szabdlyzat,

ovodai €és
iskolai szocialis
segitd

KENYSZI,
munkanapld

ovodai és
iskolai szocialis
segitd

havonta

szakmai
vezeto

jogszabalyok
nak valo
megfeleldsé

g

torvényes képviseld

ellenvetése,
pedagogus

negativ/bizalmatlan

hozzaallasa

Szolgaltatas
nyujtasa -
kozosségi

1997 .évi.
XXXI. tv.,
15/1998. Nm.
rend.,
Ko6znev.tv.,
Moédszertani
utmutatd, Bels6
szabalyzat,
intézmény
hazirendje

ovodai és
iskolai szocialis
segitd

KENYSZI,
munkanapld

ovodai és
iskolai szocialis
segitd

havonta

szakmai
vezeto

jogszabalyok
nak valo
megfeleldsé

g
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2. szamu melléklet

tevékenység, input, el6készito, elkészitend6 felel6s / hataridé ellendrzés / | ellenjegyzés / ha kockazati
s feladat jogszabalyok koordinalo  dokumentum | Kkotelezettség- érvényesités | jovahagyas kontrolltevékenység tényezok
'3 vallalé célkitiizése tipusai
4 *
5 :
* M, H,
|i
jelzés kiildése, szakmai
Szakmai 1997.¢vi. jelzCs irdsiban jogszabalyba vezets jogszabalyok visszajelzés
egyuttmukodés XXXI. tv., 6vodai és kozremitkodés, Oyodai &s e n Y ! ér}lak Val}('/) elmaradéjsa kiilso
5 8y . . Modszertani iskolai szocialis | KENYSZI, iskolai szocialis , - v H PR
jelzorendszeri , . " s . . . meghatarozo megfeleldsé intézmény
, utmutatd, Belsd segitd feljegyzés, segitd i g
tagként , L. , tt hatarido g ellenallasa
szabalyzat tajékoztatas,
munkanapld
meebizott 6vodai és feladattal munka — és
Szabaduldszoba Belso & o . . | iskolai szocialis megbizott balesetvédelmi,
6 P , szocialis online tervezd o o folyamatos s - - M . S
miikodtetése szabalyzat , segitd, szocialis szocidlis erds pszichés
munkatars , . ;
munkatars munkatars megterhelés
Kiilsé tanodai szakmai
rendezvényeken, megbizott tanacsado, és vezetd lakossa
7 kozosségi bels6 utasitas szocialis munkanaplo megbizott folyamatos - - - . E
programokon munkatars szocialis clégedetlensége,
vald részvétel munkatars
1997. évi
PR v, 6vodai-és
12/1991. (V. iskol\;i szocialis
18.) NM, meebizott taborhetek secitd. tanodai taboroztatas jogszabalyok hatarids
Nyari tabor 37/2007. (VL. ghlze tematikai, gio, fano megkezdése szakmai nak vald .
8 s . szocialis N tanacsado, B . - P | elmulasztasa
elékészités 23.) EiM- , eszkozok , elott 1 vezetd megfeleldsé
B munkatars . megbizott .
SzMM, bels6 beszerzése szocialis hénappal g
utasitas, nyari munkatars
tabor hazirendje
1997. évi jelentkezési
XXXI. tv, lap, ovodai-és s oszabalvok
s 12/1991. (V. megbizott adatkezelési | iskolai szocialis o o Jo8 A .
Nyari tabor s , I . intézmény intézmény nak valo lakossagi
9 meovalésitds 18.) NM, szocialis tajékoztato, segit, tanodai folyamatos veretd veretd meofeleldsé M, I eléoedetlensé
& 37/2007. (VII. munkatars jelenléti iv, tanacsado & & &
23.) EiiM- elégedettségi | szakmai vezetd g
SzMM, belsé kérd6iv,
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2. szamu melléklet

tevékenység, input, el6készito, elkészitend6 felel6s / hataridé ellendrzés / | ellenjegyzés / ha kockazati
s feladat jogszabalyok koordinalo  dokumentum | Kkotelezettség- érvényesités | jovahagyas kontrolltevékenység tényezok
3 vallalé célkitiizése tipusai
* M, H,
|i
utasitas, nyari
tabor hazirendje
1997. évi
XXXI. tv,
12/1991. (V. szlinidei
18.) NM, , byermekétkezte jogszabalyok
L megbizott , . o, .
Nyari tabor 37/2007. (VII. o tés . " szakmai intézmény nak valo , .
10 , , N szocialis ., ., 1. | szakmai vezet§ folyamatos " B . - ételallergia
étkeztetés 23.) EiM- munkatars igénybevételi vezetd vezetd megfeleldsé
SzMM, belsé nyilatkozat g
utasitas, nyari
tabor hazirendje
1997. évi
XXXI. tv,
12/1991. (V. elégedettségi ovodai-és s
18.) NM, ,  a . . o nyari tabor . .
L megbizott kérdoiv iskolai szociélis s o jogszabalyok
Nyari tabor 37/2007. (VII. o s o . lezarasat intézmény f
11 ., . szocialis kiértékelése, segitd, tanodai L . - nak valo - -
lezéaras 23.) EiM- , s , . kovetd vezetd P
. munkatars nyari tabor tanacsado . megfeleldsé
SzMM, belso , , . ., hénapban
Iy L beszamolo szakmai vezetd g
utasitas, nyari
tabor hazirendje
15/1998.(1V.30)
NM rendelet jogszabalyok
1997.évi XXXI. . ovodai és nak vald
o . , kenyszi . . s .
Specialis torvény megbizott munkananlé iskolai szocialis s7akmai megfeleldsé
12 szolgaltatas 149/1997.(I1X. szocialis N ilvémtaftés segitd folyamatos vezetd - g M, H kontraindikacio
Iskolai mediacio 10 Korm. munkatars y iskolai mediacio igyfél
rendelet koordinator elégedettség
2002. évi
LV. térvény
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2. szamu melléklet

tevékenység, input, el6készito, elkészitend6 felel6s / hataridé ellendrzés / | ellenjegyzés / ha kockazati
s feladat jogszabalyok koordinalo  dokumentum | Kkotelezettség- érvényesités | jovahagyas kontrolltevékenység tényezok
3 vallalé célkitiizése tipusai
4 *
5 :
s M, H,
|i
26. Utcai-, és lakotelepi szocialis munka ellenérzési nyomvonala
1997 .évi. ooszabalvok
Szolgaltatast XXXI. tv., . o . : 108 Y nincs
S ,, . . szocialis feljegyzés, szocialis szakmai nak valo _— A
1. igénybevevo Moédszertani , . , folyamatos " - P M illetékességiink az
1 , . . munkatars levelezés munkatars vezetod megfeleldsé .
bekertiilése utmutatd, Bels6 igyében
szabalyzat 9
szocialis munka és
Szolgaltatas 1997 &vi munkatars balesetvédelmi,
kozvetitése (utcai XXXI. tv. feljegyzés, jogszabalyok kiilsé
felderito, o szocialis levelezés, heti szakmai nak valo segitségnyujtas
2. o Moédszertani , , folyamatos i - . M, H Lo,
megel6z0, tmutato. Belsé munkatars tervezet és vezetd megfeleldsé elhuzddasa
helyreallito szabél, at beszamolo g, statisztika (renddrség, mentd),
szocialis munka) y humaénerdforras
korlatozottsdga
Szolgaltatas 1997 .évi. jelenlévok szocialis ‘ooszabalyok lemorzsolodas
kozvetitése XXXI. tv., ocidlis 1étszaménak munkatérs ] iak Valyé veszélye, térgyi
3. (prevencios Modszertani munkatars rogzitése, heti folyamatos szakmai - meofeleldsé M eszk6zok
csoportfoglalkoz | Gtmutato, Bels6 tervezés és vezetd Sftgatisztika amortizacioja,
as) szabalyzat beszamold 9 bizalomvesztés
Szakmai 1997 ¢vi. jelzés kiildése, s jogszabalyok VlSSZ&JGﬂ’ZSS
e s XXXI. tv., e . ; . szocialis , elmaradasa,
egylittmiikddés . . szocialis feljegyzés, heti , . nak valo n s A
4 = . Modszertani , L munkatars folyamatos szakmai - P H feleldsség atharitasa
jelzérendszeri | |, . " munkatars tervezés és " megfeleldsé o
. utmutato, Belsd . , vezeto kiils6 szervek
tagként , beszamolo g o
szabalyzat részérol
Kiilsé
rendezvényeken,
k6z6sségi tanodai
programokon megbizott tanacsado,
5 val6 részvétel bels6 utasitas szocialis munkanapl6 megbizott folyamatos szakmai - - - -
(jatszotéri munkatars szocialis vezetd
foglalkozas, munkatars
keriileti
rendezvények)
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2. szamu melléklet

tevékenység, input, elokészito, elkészitendo felel6s / hataridé ellendrzés / | ellenjegyzés / ha kockazati
s feladat jogszabalyok koordinaloé dokumentum | Kkotelezettség- érvényesités | jovahagyas kontrolltevékenység tényezék
3 vallalo célkitlizése | tipusai
s M, H,
|i
e 1997 .évi. . ,
ljzzg):égsﬂts;[g;i XXX ., szocialis szocilis Joisazlfk\)/jlllz()k visszajelzés
6 ‘o Moddszertani , feljegyzés munkatars folyamatos szakmai - P | 12
felderito , , . munkatars i megfeleldsé elmaradasa
L, utmutato, Belso vezeto
munkanal , g
szabalyzat
[ntézményi belsd 1997 &vi. o
programokon, XXX tv szocialis
rendezvényeken o szocialis . munkatars felkérés szakmai
7 Lo, Modszertani , munkanaplo - ,, - - - -
valo részvétel , . " munkatars szerint vezetd
L. utmutatd, Belso
(nydri tabor, szabalyzat
szabadul6szoba) Y
27. Gyermekek napkozbeni ellitiasinak ellendrzési nyomvonala
s - . : , i féréhely hiany,
Szolgaltatast 1997.¢évi XXXI. megbizott online megbizott e felmertiild o
- p o . o ‘s Intézmeny - elézd intézmény
1. igénybevevd tv., 15/1998. szocialis jelentkezési szocialis folyamatos B - igények M L
iy , , vezeto BT adminisztracios
bekeriilése Nm. rend. munkatars lap munkatars kielégitése hibaja
1997, evi jogszabalyi szémitz\//glsmaradt
e XXXI. tv, szakmai értesitd a . Y bolcsddébe Jog ,,y, . .
Téritési dij , P bolcsddevezetd o " . megfeleldsé befizetés/vonatkozd
2. e 328/2011. egységek megallapitott S, kertilés bels6 ellendr - , M ,
megallapitdsa i 1 koordinator P . g/befizetések hatalyos
korm.rend, vezetdi téritési dijrol kezdé napja - . ,
helyi rendelet teljesitése Jogsz_abalyok nem
Ismerete
1997. évi o feves
XXXI. tv szakmai jogszabalyi szamitas/elmaradt
Téritési dij | S , értesités a bolcsédevezetd L bolcséde o befizetés/vonatkozd
3. e, 328/2011. egységek s e o marcius 31. " - megfeleldsé M ,
feliilvizsgalata i téritési dijrol koordinator vezetd hatalyos
korm.rend, vezetOi g . ,
helyi rendelet JOgSZ.abalyOk nem
Ismerete
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2. szamu melléklet

tevékenység, input, el6készito, elkészitend6 felel6s / hataridé ellendrzés / | ellenjegyzés / ha kockazati
s feladat jogszabalyok koordinalo  dokumentum | Kkotelezettség- érvényesités | jovahagyas kontrolltevékenység tényezok
'3 vallalé célkitiizése tipusai
4 *:
Z M, H
7II 1
1997.évi XXXI.
tv., 15/1998.
s Nm. rend., P a gyermekek nem megfeleld
Szolgaltatas g iizend — és g L , A
I , 6/2016. bolcsddei s e bolcsddei . nevelésének, szinvonalu ellatas
nyujtas/biztonsag . fejlodési fiizet, - bolcsdde s s ‘o
4, . korm.rend., kisgyermek . kisgyermek folyamatos " - fejlédésének M biztositasa/fert6z6
os jatékok, , . P csoportnapld, ” vezetd . .
, modszertani neveld . neveld optimalis megbetegedések
butorok , . torzslap . i . ,
atmutato, biztositasa elofordulasa
hazirend,
SZMSZ
ételek nem
boleséde mindséei megfeleld
5. | Btkeztetss | o0 SVIXXXLL - giietiys | Stap/konyhai |y oL dolgoze | naponta vezetd, . stkeztetés M . mindsége/
tv., HACCP nyilvantartas S S jogszabalyoknak
dietetikus biztositasa ,
valo nem
megfelel0ség
Sészoba, Ege.:'szs?gugyl k_)olcsodel S6-, tornaszoba ‘t_)olcsodel bileséde a gyermel,(ek az egészségligyi
6. tornaszoba ajanlasok, kisgyermek . Kisgyermek - " - egészségéne M ajanlasok nem
, L P beosztasa " vezetd P ,
hasznalata hazirend neveld neveld k megorzése betartasa
vegyszerek nem
. o eléirasszerti
Mosokonyha/’v c8 U . U sziikség bolcséde hl,g,le,nes tarolasa, hasznalata,
7. |yszerek tarolasa, bolcsddei dajka nincs bolcsddei dajka - " - eldirasok M . L
. szerint vezeto , a biztonsagi
hasznalata betartdsa
adatlapok nem
ismerete
kisgyermek
neveld, ellenjegyzésse
o . , 1 bolcsédei Jeey . kiils6 helyszinen
Kiilsé mosodai s e darabszam e szerzddés . 1 megbizott energia e oA
8. s szerz6dés bolcsddei dajka i bdlesédei dajka . dajka, o . , - torténd rongalodas,
szolgaltatas rogzité lap szerint o szocialis takarékossag , .
bolcsdde , darabszam eltérés
p munkatars
vezeto
helyettes
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2. szamu melléklet

tevékenység, input, el6készito, elkészitend6 felel6s / hataridé ellendrzés / | ellenjegyzés / ha kockazati
feladat jogszabalyok koordinalo  dokumentum | Kkotelezettség- érvényesités | jovahagyas kontrolltevékenység tényezok
£ P
3 vallalé célkitiizése tipusai
@ M, H,
|i
Kiegészitd
szakmal 11907 ayi XXXI. . \
tevékenység: . . igénybevevo
; tv., modszertani . 8 o, ., e
kapcsolattartas , . kisgyermek . . w1 2 p mtezmeny Ko6zosség passzivitasa, nem
9. o e utmutato, . feljegyzés bolcsédevezeté | munkanapon B - e - P
sziilokkel (sziil6i L. neveld .. vezetd épités megfeleld
, hazirend, beliil P
értekezlet, elokészités
s . SZMSZ
csaladlatogatas,
k6z0s program)
Rendkiviili Bels6
esemény szabalyozok Kisavermek intézmén Rendkiviili
10. kezelése (thiz- és gyerm feljegyzés | bolcsbdevezets |  azonnal ny - események | M, H késbi kezelés
, , . neveld vezetd 0
(betegség, balesetvédelmi), megeldzése
baleset) Hazirend
téritési dij
isszafizetésérd
1520616 jogszabalyok
11 Szolgaylyta:tas 1997.CY1 .XXXI. klsgyernjek do.krumer?tum, bilesddeverzets megsziinés belss ellenér i nak Val? , M )
megszlinése tv, hazirend neveld kiléptetés az napja megfeleldsé
elektronikus g
nyilvantarto
rendszerekbdl
§zakmg! ’ o o jelzés kuldes’e,’ Kisgyermek- jogszabalyba bileséde Jogszabal}fok
egylittmiikodés 1997.évi. bolcsddei esetmegbeszélé - n . nak valo , o
12. | =, . , - .| neveld, dajka, , vezetd - . M, H téves jelzés
jelzdérendszeri XXXI. tv. dolgozok sesetkonferenci| . .o > | meghatarozo e megfeleldsé
, bolcsédevezetd, . koordinator
tagként a o tt hataridé g
koordinator
28. Panaszkezelés ellen6rzési nyomvonala
Panaszkezelési ,,
; . . nem megfeleld
szabalyzat, szakmai szakmai S, ,
Panasz L , , . , intézmény panasz platformon val6
1. . . 2013. évi egységek valaszlevél egységek 15 nap B - . H, I . [
beérkezése - i vezetd kezelése megjelenités
CLXV. tv, vezetoi vezetdi S ,
(nyilvanossag)

Onkorm. rend.
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2. szamu melléklet
tevékenység, input, el6készito, elkészitendo felelos / hatarido ellenérzés / | ellenjegyzés / ha kockazati
s feladat jogszabalyok koordinalo  dokumentum | Kkotelezettség- érvényesités | jovahagyas kontrolltevékenység tényezok
'3 vallalo célkitiizése tipusai
a M, H,
|i
Panaszkezelési
Panasz , - . i .
Kivizsgaldsa szabalyzat, szakmai szakmai intézmény panasz hataridével valod
2. L 2013. évi egységek - egységek 15 nap B - . H, 1 késlekedés, nem
kompetencia vezetd kezelése i f s
L CLXV. tv, vezetoi vezetoi objektiv megitélés
tisztazasa ..
Onkorm. rend.
Panaszkezelési Valaszlevél nem ér
Panasz szabalyzat, szakmai szakmai intézmen Anasz el a cimzetthez,
3. kivizsgalasrol 2013. évi egységek valaszlevél egységek 15 nap ny - P . I nem elégedett a
. S vezetod kezelése e
visszajelzés CLXV. tv, vezetoi vezetodi vizsgalat
Oonkorm. rend. eredményével

'M = megeléz8, H = helyrehozd, I = irdnymutato,
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