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1. Bevezetés

A Szeged Megyei Jogu Varos (")nkcgrményzata Ovodak Igazgatésaga (6723 Szeged, Sélyom
u. 6.) (tovabbiakban Szegedi OVI) mint 6ndllban mikdds, az eldiranyzatok felett
részjogkdrrel rendelkez6 kdltségvetési szerv gazdasagi szervezetének tgyrendjét

- az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. tdrvény (Aht.),

- a368/2011. (XI.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz0l6 térvény
végrehajtasarol (Avr.),

- amunkamegosztasrél és a felelésségvallalas rendjérél sz6l6 — az Nevelési-Oktatasi
Intézmények Gazdasagi Szolgalata (tovabbiakban NGSZ) és az intézmények kdzott
|étrejott hatalyos megallapodas,

- az NGSZ és a jogkérébe vont intézmények egyéb hatalyos szabalyzatai, utasitasai,

- a Szegedi OVI hatalyos Szervezeti és Miikddési Szabalyzat eléirasait fegyelembe
veve

a kovetkez6k szerint hatarozom meg.

1.1.A gazdasagi szervezet fogalma (Avr. 9.§ (1) bek.)

A Kkoltségvetési szerv mikodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az elSiranyzatok
moédositdsdnak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak végrehajtasaert (egyutt:
gazdalkodas), a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon hasznalataval,
védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénzlgyi, szamviteli rend betartasaért
felelds szervezeti egység.

2. Az iigyrend célja, tartalma

Az gyrend ceélja, hogy a vonatkozé jogszabalyok, valamint a helyi sajatossagok alapjan
részletesen meghatarozza a Szegedi OVI gazdasagi szervezetének feladatait, a
szervezethez tartozé vezet6k és a gazdasagi szervezet pénzigyi, gazdasagi, munkalgyi
feladatainak ellatasaért felelés alkalmazottainak feladat-, hatds- és jogkodrét, tovabba
szabalyozza az egyes gazdasagi folyamatok lebonyolitasanak maodjat.

Az Ggyrend a gazdasagi szervezet altal ellatandd kovetkezd feladatok végrehajtasahoz
kapcsoloddan tartalmaz el6irasokat, szabalyokat:

- az éves koltségvetés tervezése,

- az el6iranyzat felhasznalds, médositas,

- azintézménylzemeltetés, fenntartds, mikddtetés, beruhazas,
- avagyon hasznélat, hasznositas,

- a munkaeré-gazdalkodas,

- pénzkezelés,

- az adatszolgaltatas.

A gazdalkodassal 6sszefliiggé egyes tevékenységek részletes elbirasait kilén szabalyzatok
régzitik, melyek a kdvetkezok:



- szamlarend,

- eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata

- leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

- pénzkezelési szabalyzat,

- felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
- 0Onkoltség-szamitasi szabalyzat,

- beszerzési szabdlyzat,

- gyermek- és diétasétkeztetési szabalyzat.

3. Hatalya

3.1.Személyi hatalya:
Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Szegedi OVI gazdasagi feladatellatasaban részt vevd
valamennyi alkalmazottjara.
3.2.1d6beli hatalya:
Jelen szabalyzat 2018. 4prilis 1. napjan lép hatalyba.
Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a Szegedi OVI korabbi ligyrendije.

4. A koltségvetés tervezésével 6sszefliggo feladatok

4.1.Koltségvetési koncepcid

A Szegedi OVI a fenntarté altal meghatarozott hataridére és tartalommal adatot szolgaltat az
onkormanyzat kovetkezd évi koltségvetési javaslatanak, koncepciojanak elkészitéséhez,
melynek soran figyelembe veszi az Aht, az Avr. elGirasait, valamint a fenntarté utasitasait.

Az adatszolgaltatast a TITAN informatikai rendszer ETRIUSZ modul 141-es meniben
elkészitett bevetelek és kiadasokra, valamint az athuzodd kételezettségvallalasokra
vonatkozé adatlapok kitéltésével kell megtenni.

Az adatszolgaltatast a gazdasagi csoportvezetd késziti el, és az igazgaté hagyja jova.

4.2 Koltségvetés tervezés

A veégleges koltsegvetés Osszeallitasakor Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
képviseld testllete altal elfogadott kdltségvetési rendeletben a Szegedi OVI-ra vonatkozéan
meghatarozott eléirasokat kell figyelembe venni.

Az OVI az intézményi kéltségvetési eldiranyzatainak megallapitasdhoz a fenntarté Aaltal
meghatarozott hataridére és tartalommal elkésziti a tervezéshez sziikséges
adatszolgaltatast.

Az adatszolgéltatas soran figyelembe kell venni az Aht., valamint az Avr. el8irasait, tovabba
a fenntart6 altal kiadott tervezési utasitasokat.



Az adatszolgaltatast a TITAN informatikai rendszer ETRIUSZ modul 23-as meniiben
talalhato felUletek feltdltésével, valamint széveges indoklasokkal kell elvégezni.

Az adatszolgaltatast a gazdasagi csoportvezetd késziti el, és az igazgaté hagyja jova.

4.3.Elemi koltségvetés Osszeallitasa

A veégleges koltsegvetés Osszeallitasakor Szeged Megyei Jogu Varos Onkorméanyzata
képviseld testllete altal elfogadott kdltségvetési rendeletben a Szegedi OVI-ra vonatkozéan
meghatarozott eléirasokat kell figyelembe venni.

A fenntart6 koéltségvetési rendeletében elfogadott kiemelt eldiranyzatok és szabéalyok szerint
el kell késziteni az intézmény elemi koltségvetését.

A részletes koltségvetési eldiranyzatokat tartalmazé koltségvetést a TITAN informatikai
rendszer ETRIUSZ modul 31-es menipont alatt talalhatd kéltségvetési Grlapok kitdltésével,
valamint széveges értékelés elkészitésével kell elvegezni.

A nyomtatvanygarnitara kitoltéséért és a szOveges értékelés elkészitéséért, hataridére
torténd leadasaért a gazdasagi csoportvezetd a felelds.

4.4.Elemi koltségvetés telephelyes bontasa

Az OVI az NGSZ 4ltal meghatarozott hataridére és tartalommal adatot szolgaltat az eredeti
eléiranyzatok telephelyes, szakfeladatonkénti és részletezé kdédonkénti lekdnyveléséhez.

Az adatszolgéltatast a gazdasagi csoportvezetd késziti el, és az igazgatd hagyja jova.

5. El6iranyzat moédositas

ElGiranyzatok moddositasara a fenntartd altal meghatarozott idépontban van lehet6seg,
melyet a Szeged Megyei Jogu Varos Onkormdanyzata képviseld testllete koltségvetési
rendeletben fogad el.

Elsiranyzatok moédositasat a Szegedi OVI excel tablazat segitségével kezdeményezi az
NGSZ felé, melyek szilkségességét a fenntarto felé szévegesen is meg kell indokolni.

Az NGSZ a havi info elkészitése soran a szlkséges sajat hataskoérl elbiranyzatok
modositasait elvégzi, melyet tablazatba foglal, és jovahagyasra e-mailen elkiildi a Szegedi
OVI-nak.kezdeményez.

Az adatszolgéltatast a gazdasagi csoportvezetd késziti el, és az igazgatd hagyja jova.

6. Koltségvetési eléiranyzatok felhasznalasa

6.1.Kotelezettségvallalas

A Szegedi OVI gazdasagi Ugyintézéje a kdtelezettségvallalé hiteles alairasaval egyidejlileg,
de legalabb 8 munkanappal a teljesités megkezdését megel6z6en berbgziti a gazdasagi
eseményt a TITAN informatikai rendszer KASZPER modulba (kételezettségvallalas
nyilvantartasba vétele). A KASZPER modul altal adott szigord4 sorszamot — mint a
kotelezettségvallalas azonositd szamat — felirja a kotelezettségvallalas okmanyara és az
okmanyt — legalabb két eredeti példanyban — a kételezettségvallalas alairasat kévetd 3
munkanapon belll ellenjegyzésre megkilldi az NGSZ-nek.

Nem szikséges irasbeli kotelezettségvallalas a gazdasagi eseményenként brutté 50.000
forintot el nem érd kifizetések esetében. E szabdly alkalmazhatésaga érdekében tilos a
gazdasagi eseményt részekre bontani.



A gazdasagi Ugyintéz6 analitikus nyilvantartast vezet az OVI kotelezettségvallalasairdl az
alabbi adatokkal:

- Telephely megnevezése

- Telephely kéd

- Foékdnyvi megnevezés

- Kiemelt el6irdnyzat megnevezése
- El&iranyzat kod

- El6iranyzati forras megnevezése
- Részletez6 kéd

- Részletez6 kdd megnevezése

- F6konyvi szam

- Szakfeladat

- Ellenjegyzés szama

- Ellenjegyzés értéke

- Megjegyzés

- Tételérték

- Afa kategéria

- Kifizetés hénapja

- Utalvanyrendelet sorszama

6.2. Utalvanyozas

A beérkezd szamlat az OVI gazdasagi ligyintéz6je a beérkezés napjan datumbélyegzével
érkezteti és iktatia a PAPIRUSZ modulba. A beérkezd szémla teljesulésének szakmai-
teljesitésigazolasat kovetéen a szédmlat a KASZPER modulban a szamlat megalapoz6
kételezettségvallalashoz elektronikusan kapcsolja, megallapitia a fizetés hatarnapjat és
régziti, kinyomtatia — majd az utalvanyozéval aldiratia — az utalvanyrendeletet. Az
utalvanyrendelettel felszerelt szamlat a fizetési hatéridé lejartat megel6z6 5 munkanapon
bellil érvényesitésre és ellenjegyzésre, majd pénziigyi teljesitésre megklldi az NGSZ-nek.

6.3.Szamlazas

Az OVI az altala nyuijtott szolgaltatds szakmai-teljesitésigazolasat kévetden a gazdasagi
Ugyintéz6 a kotelezettségvallalasban foglalt feltételek szerint a KASZPER modulban kidllitja
a kimen6é szamlat a hozzatartozé utalvanyrendelettel egyUtt, elektronikusan kapcsolja a
kotelezettségvallalashoz, aldiratja az utalvanyozéval, majd ellenjegyzésre és a kovetelés
beszedésére megklildi az NGSZ-nek. A PAPIRUSZ modulban iktatott szamla els6 példanyat
az OVI megkuldi a vevéjének.

Az OVI gazdasagi lgyintézdje analitikus nyilvantartast vezet a terembérleti szerzédésekrél
az alabbi tartalommal:

- Telephely neve

- Bérlé neve

- Bérlés célja

- Kotelezettségvallalas szama

-  Kezdete

- Vége

- Bérlés napjai

- Bérelt 6rdk szama

- Bérelt terlilet nagysaga



- Fizetési mdd

- Egységar

- Szerzddés szerinti fizetendd 6sszeg 6sszesen
- Szamlazott 6sszeg 6sszesen

- Beérkezett befizetés 6sszesen

- Havi bontasban: - Szamlazott 6sszeg
- Szamla kiallitas datuma
- Befizetési/banki bizonylat szama

6.4.Koltségvetés felhasznalasanak elemezése

Az OVI gazdasagi csoportvezetéje a koltségvetési jelentés (INFO) és a szabadon
felhasznadlhaté maradvany tabla alapjan havonta elemzi, sziikség esetén a koltségvetési
forrasaihoz igazitja sajat gazdalkodasi tevékenységét.

Amennyiben a gazdasagi csoportvezeté az adatokban az alapbizonylatokhoz, illetve az
analitikus nyilvantartashoz képest eltérést észlel, irasos feladast készit az eltérés rendezése
érdekében, melyet az NGSZ a kdvetkez6 havi kdnyvelésében rendez.

7. Koltségvetési beszamolo6 6sszeallitasaval kapcsolatos feladatok

Az OVI az elsiranyzatok felhasznalasarél és a gazdalkodasardl az &llamhaztartas
kényvvezetési kotelezettségeinek sajatossagairdl sz6l6 kormanyrendeletben foglalt tartalmi
és formai kdvetelmények elbirasai szerint féléves és éves beszamolot kdteles késziteni.

A beszamol6ét a fenntarté altal meghatarozott hataridére kell elkésziteni, hataridé
betartasaért, és a beszamol6 elkészitéséért a gazdasagi csoportvezeté a felelds.

8. Az intézményiizemeltetési, fenntartasi, mikodési feltételeinek
biztositasahoz kapcsolodé feladatok

Az évente rendszeresen ismétlédd, valamint az ad hoc jelentkezé karbantartasi, fenntartasi
feladatok el6készitéséért, végrehajtasaért, illetve az éves koltségvetésben betervezett
eszk6zOk, anyagok beszerzéséért a pedagogiai és lizemeltetési igazgatohelyettes a felelds.

9. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

A Szegedi OVI — mint az ©nkormanyzati vagyon téritésmentes hasznaléja — a
rendelkezésére bocsatott Onkormanyzati vagyontargyat birtokolja, kételes a rabizott
6nkormanyzati vagyonnal rendeletetés szerllen gazdalkodni, annak allagat értékét
meg®&rizni, védeni, lehetéség szerint a vagyon értékét ndvelni.

9.1.A vagyon nyilvantartasa

A Szegedi OVI feladasai alapjan az NGSZ kényveli a TITAN informatikai rendszer KATI
modulban a kis és nagy értéki targyi eszk6zok, idegen tulajdoni eszkdzdk mennyiségében
és értékében bekdvetkezett valtozasait.

A vagyonnyilvantartasra vonatkozéan az NGSZ felé torténé allomanyba vételi és
allomanycsokkenési bizonylatok megklldéséért a Szegedi OVI e feladattal megbizott
gazdasagi Ugyintézéje a felelbs.



10. Munkaeré- és illetménygazdalkodas

A Szegedi OVI engedélyezett létszamat a fenntarté hatarozza meg.

A Szegedi OVI-nal alkalmazasban allé kozalkalmazottak tekintetében a munkaltatoi jogokat,
valamint a bérgazdalkodassal kapcsolatos jogokat az igazgatd gyakorolja.

A Szegedi OVI-nal munkavégzésre iranyuld jogviszony keretében munkat végz6k szamara a
munkabert, illetményt, egyeb juttatast és az ezeket terhel6 tarsadalombiztositasi, adé egyéb
levonasokat, valamint a munkaltatét terhel6 fizetési kotelezettségeket a kozpontositott
illetményszamfejtési rendszer keretében a Magyar Allamkincstar (MAK) szamfejti.

A kozalkalmazotti jogviszony Iétrejéttével, modositasaval, és megsziinésével, illetve
megszintetesevel kapcsolatos dokumentumokat a munkalgyi csoport késziti a TITAN
informatikai rendszer SAMU moduljaban, valamint a KIRA programban.

A Szegedi OVl a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos, a kézalkalmazott és a
munkaltaté részérdl alairt okmanyok négy példanyat — a tervezett hatalybalépés elétt
legalabb 3 munkanappal korabban - ellenjegyzésre megkiildi az NGSZ-nek. Az NGSZ a
koltségvetesi fedezet rendelkezésre allasa esetén ellenjegyzi a megkllddtt munkatgyi
dokumentumot, illetve a KIRA programban ,szamfejtésre atadja”.

Szeged, 2018. marcius 18.

igazgatoé




Mellékletek



Gazdasagi csoport feladatai

Feladat

Folyamat Iépései

Keletkez6 dokumentum

Felelos

Beszerzés

tagovoda altal kitoltott
Igénybejelentd lap” érkeztetése,

finanszirozas megjeldlése
gazdasagi csoportvezet6 altal

engedélyeztetése igazgatoval

felvezetése a analitikus
nyilvantartasba

tagdvoda értesitése az
engedeélyrél

» Igénybejelentd lap”

Tagbvoda-vezetd
Ovodatitkar
» Gazdasagi Ugyintézé

Koételezettségvallalas,
megrendeld készitése

50.000 Ft feletti megrendelés
esetében kotelezettségvallalas
készitése a KASZPER
modulban (50.000 Ft alatt nem
kell elézetes kotelezettség-
véllalas) arajanlat alapjan

majd a megrendeld elkészitése

igazoltatds utan az NGSZ-be
klldése.

» B-01 megrendel6 vagy
« MU-01megrendelé

» Gazdaségi Ugyintezd

Atutalasos szamla utalvanyozasa

Szamla érkeztetése

KASZPER modulba valé
régzitése

utalvanyrendelet nyomtatasa

igazoltatds utan az NGSZ-be
klldése.

 Utalvanyrendelet

» Gazdaségi Ugyintézd




Kézpénzes szamlak kifizetése

Ellatmany felvétele
Szamla felvitele a
pénztarkdnyvbe

HO6 végén dsszesitd
kinyomtatasa, tovabbitadsa
NGSZ-be

» Banki készpénz felvételi
bizonylat

* Kiadasi pénztarbizonylat

» Pénztari elszamolas

» Gazdasagi lgyintéz6

Dolgozéi Telenor eléfizetés

-Jogosultsag esetén az 1. sz.
melléklet kitdltése, igazgatoi
alairassal igazolva térténhet az
agyintézés

Telenor havonta listat kiild a
dolgozéi eléfizetésekrdl, melyet
egyeztetni kell a dolgozok
nyilvantartasaval

Kilépett dolgozok jelzése a
szolgaltato felé

* 1. sz. melléklet

« Ovodatitkar
» Gazdasagi tgyintézé
» Gazdasagi csoportvezetd

Terembérleti szerz6dés

Bérleti szerz6dés elkészitése,
Bérlével torténo alairatasa

Kévetelés rogzitése a
KASZPER modulba

Tovabbitasa Szegedi OVI-ba

Alairas utan tovabbitasa az
NGSZ-be

NGSZ ellenjegyzése utan
visszajuttatdsa a tagévodaba

Ellenjegyzett szerz6dés
eljuttatasa a bérlének

» Bérleti szerz6dés

« Ovodatitkar

» Gazdasagi Ugyintézé
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Bérleti dijak atutalasos
szamlazasa

Kimend szamlakészités
Utalvanyrendelet készitése

Szémla 1. példanyanak

Szamla
Utalvanyrendelet

Ajanlott kildemény

» Gazdasagi Ugyintéz6

postazésa a bérlének feladovevénye

Szamla 2. példanya és az

utalvanyrendelet tovabbitasa

NGSZ-be
Bérleti dijak készpénzes Készpénzes szamlakészités Szamla « Ovodatitkar
szamlazasa el A s .

Bevételi pénztarbizonylat Utalvanyrendelet

készités
Utalvanyrendelet készitése

Kiadasi utalvanyrendelet
készitése

Készpénz a Szegedi OVI
bankszamlajara térténé
befizetése

Bevételi pénztarbizonylat

Kiadasi pénztérbizonylat

Bejar6 dolgozok utikdltség
téritése

Igénylés leadésa

Csoportos utalvanyrendelet
készitése
Tovabbitasa NGSZ-be

Nyilatkozat a munkéba
jarassal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrol

Rendelkezés bérkifizetésrél,
Rendelkezés tételei Igazgatoi
hatarozat

« Ovodatitkar

» Gazdasagi Ugyintéz6

Fizetési el6leg

lgénylések leadésa
Utalvanyozasa
Tovabbitasa NGSZ--be

Fizetési el6legigénylés,
Megbizas, Kisérbjegyzék

Utalvanyrendelet

« Ovodatitkar

» Gazdasagi Ugyintéz6
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Szigoru sorszamadasu
nyomtatvanyok kezelése

Vasarlas utani bevételezése,
majd kiadasa

» Szigoru sorszdmadasu

nyomtatvanyok
nyilvantartasa

Gazdasagi ugyintéz6

Bélyegzék nyilvantartasa

Bélyegz6k atadasa, visszavétele

* Bélyegz6 nyilvantartas

Gazdasagi ugyintéz6

Kulcsok nyilvantartasa

Kulcsok atadasa, visszavétele

* Kulcsnyilvantartas

Gazdasagi tgyintézé

Ingyenes 6vodai étkeztetés

A szUl6i nyilatkozatok alapjan
rogzitésre kerll a tdmogatas az
ETELKA étkezési modul 132
(Tagok kezelése) mentpont
alatt

= SzUl6i nyilatkozat
= RGYK hatarozat

= Szakorvosi igazolas

» Szakért6i vélemény

= Nevelésbe vételr6l hatarozat

Gazdasagi tgyintézé
Ovodatitkar

El6rendelés zarasa

NGSZ kbzétkeztetési
nyilvantarté egyéb Ugyintézdje
e-mailben megkuldi a zaras el6tt
a zaras idépontjait és zaras
el6tti teendbket.

A zaras az ETELKA étkezési
modulban torténik a 4111 (Havi
rendelések) menipont alatt
kulon kell menteni a NORMAL
és DIETAS étkezést ezzel
megtérténik az el6zetes
rendelés mentése.

» Gazdasagi tgyintézé

Végleges havi rendelés

NGSZ kdzétkeztetési
nyilvantarté egyéb Ugyintézdje
e-mailben megklldi a zaras
idépontjait €s zaras el6tti
teenddket.

Osszesitett végleges ...
havi rendelés
Diétas/Normal

Ovodatitkar

Gazdasagi tgyintézé
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* A végleges havi rendelés
nyomtatasa el6tt ellendrizni kell
a

- 4141 menUpont
- 4142 menUpont
- 4143 menUpont

- 4144 menipont adataival.

SULI — HOST Kift szamlak
ellen6rzése

» Az NGSZ altal megkildétt SULI
— HOST Kit altal kiallitott szamla
az ETELKA étkezési modul
4143 menUpontjabdl
kinyomtatott Havi élelmezés
jelentés adataival ellenérzésre
kerdil.

A kinyomtatott Havi élelmezés
jelentések és a SULI — HOST
Kft altal kiallitott szamla
irattarozasra kerl.

« Ha eltérés volt a szamla és HEJ
tabla adatai kdzott ezeket
irasban jelezni kell az NSZG
felé.

o SULI — HOST Kit altal kiallitott
szamla

* Havi élelmezés jelentés
tablak

» Adageltérés levél

» Gazdasagi tgyintézé

Gyermekek beléptetése

Gyermekek kiléptetése

Gyermekek atléptetése

» Atagovoda megkdldi a
szandéknyilatkozatot a tantgyi
igazgatéhelyettesnek.

» A tanlgyi igazgat6helyettes
atadja a szandéknyilatkozatot az
etkezéssel foglalkoz6 gazdasagi
dgyintézének.

= A szandéknyilatkozat alapjan

» Szandéknyilatkozat

» Visszaigazolas

» Tagévoda-vezetd
» Tanlgyi igazgatéhelyettes

» Gazdasagi tgyintéz6

Adminisztrator
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beléptetésre kerll a gyermek az
ETELKA étkezési modulba,-a
KIR programba, és a MATY!I
adatbazisba

Visszautalasok ellenérzése

Az évodatitkér kollégand
elkésziti a gyermek / alkalmazott
/ vendég étkezés lemondasabdl
vagy tamogatas felrdgzitésébdl
szarmazé tulfizetés
visszautalasahoz az
utalvanyrendeletet és a
teljesitésigazolast.

Az bvodatitkar altal behozott
utalvanyrendelet 6sszege
ellen6rzésre kertl az ETELKA
modulban a gyermek felliletén
lévé tulfizetés 6sszegével.

Hitelesités utan az
utalvanyrendelet és
teljesitésigazolas tovabbitasra
kerll az NGSZ-nek.

» Utalvanyrendelet
» Teljesitésigazolas

» Sziléi nyilatkozat

« Ovodatitkar

» Gazdasagi tgyintézé

Etkezési téritési dijak befizetése

Az ETELKA étkezési modulban
140 (Beszedések lefolytatasa)
mendpont elérendelés zarasa
utan - Nyugta nyomtatasa -
Beszedési nap zarasa -
Nyugtalista nyomtatasa

A KASZPER modul 1501
mendpont alatt utalvanyrendelet
nyomtatasa, 623 mentpont alatt
Bevételi és Kiadasi
pénztarbizonylat készitése és
nyomtatasa.

* Nyugta

* Nyugtalista

» Csoportos utalvanyrendelet
» Bevételi pénztarbizonylat

» Kiadéasi pénztarbizonylat

» Befizetési csekk / Készpénz
befizetést igazold
dokumentum

« Ovodatitkar

» Gazdasagi tgyintéz6
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A beszedett 6sszeg postara
vagy bankba feladasa.

Leltarozas és selejtezés
Utemezése

Leltarozasi -, selejtezési
Utemterv készitése targyév
januar 31-ig, mely az NGSZ
részére megkuldésre ker(l

» Leltarozasi -, selejtezési
Utemterv

Gazdasagi ugyintéz6

Leltar el6készitése

Leltarban résztvevé személyek
(leltar felel®s, leltarozas
vezetéje, leltarfelvevék)
nevsoranak bekérése a
tag6vodaktol

Gazdasagi tgyintézé

A megkUldétt névsor alapjan a
leltarozasi utasitéas és a
megbizé levelek kiallitasa, és
atadasa az érintett dolgozénak

» Leltarozasi utasitas,
megbizélevél

Gazdasagi ugyintéz6

A Szegedi OVI megbizasabdl
leltar ellendr kijeldlése

* Megbizélevél

Intézményvezetd

NGSZ levélben torténé felkérése
a leltar ellenérzésben vald
kdozremikodéshez

o Levél

Gazdasagi tgyintézé

Az 6vodak altal végrehajtott
leltarozas ellenérzéséhez, az
NGSZ illetékes tgyintézjével
egyeztetve, Utemterv készitése,
majd megkuldése az NGSZ és a
tagdvodak részére

o Leltar ellen6rzési Gtemterv

Gazdasagi ugyintézé

NGSZ altal, leltari forduld napot
kdvetden kinyomtatott és
megkuldoétt leltar felvételi ivek
tagdvodakra torténd

o Leltar felvételi iv

» Jegyzd6kdnyv a leltar
megkezdésérdl

Gazdasagi ugyintéz6
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szétvalogatasa, majd a leltar
felvételi iv kitdltésére, a
leltarozas soran végrehajtando
feladatokra és betartandé
szabalyokra vonatkoz6
tajékoztatd levél csatolasat
kdvetben atadas a tagévodak
részére

Leltarozas

A Kis-, és nagy értéku targyi
eszkdzok leltarozasa, leltar
felvételi ivek kitoltése

Leltar felvételi iv

Leltarfelel6s
Leltarozas vezet6
Leltar felvevok

Leltar ellen6rzése

Utemterv szerint leltar
ellenérzése a tagovodakban és
a Szegedi OVI-nal, majd a
leltarivek 6sszegydjtése,
tovabbitasa az NGSZ felé
feldolgozas céljabdl.

Leltar felvételi iv

Gazdasagi tgyintézé

Leltar eltérések kivizsgalasa,
indoklasa

NGSZ altal megkdldétt leltar
eltérések kivizsgalasa és
indoklasa a tag6vodak
kézremikddésével.

Leltar eltérések jegyzéke

Gazdasagi ugyintéz6

Szikséges allomany
csbkkenési-, adllomanyba vételi-,
készlet bevételezési-, készlet
kivételezesi-, targyi eszk6zdk
atadas-atvételi bizonylatok
kidllitasa és tovabbitasa a leltar
eltérések jegyzékével az NGSZ
felé feldolgozasra

Allomany csdkkenési-,
Allomanyba vételi-,

Készlet bevételezési-,
Készlet kivételezési-,
Targyi eszk6zok atadas-
atvételi bizonylata

Gazdasagi ugyintéz6

Leltarozast zaré jegyz6koényv
elkészitése

Jegyz6kényv készitése a leltar
befejezésérdl és megkildés az
NGSZ felé

Jegyz6konyv

Gazdasagi ugyintéz6
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Leltarozas befejezése

NGSZ altal - a bekiildott
bizonylatok alapjan — a
nyilvantart6 rendszerbe tortént
feldolgozas ellenérzése

Gazdasagi tgyintézé

Selejtezés el6készitése

Felméres készitése, hogy mely
tagévodéak kivannak selejtezni.

Gazdasagi tgyintézé

A Szegedi OVI megbizasabdl
Selejtezési Bizottsag tagjainak
és vezet6jének kijeldlése

Hatarozat

Intézményvezetd

A Feleslegessé valt,
selejtez6détt vagyontargyak
jegyzékét és a selejtezés
lebonyolitasara vonatkoz6
tajekoztato levél megkildése a
tagovodak részére.

Feleslegessé valt,
selejtez6détt vagyontargyak
jegyzéke

Gazdasagi tgyintézé

A selejtezés lebonyolitasahoz az
NGSZ illetékes tgyintézjével
egyeztetve, Utemterv készitése,
majd megkuldése az NGSZ és a
tagbvodak részére

Selejtezési Utemterv

Gazdasagi tgyintézé

Selejtezésre keril6 miszaki
eszk6zok, gépek berendezések
esetén szakiranyu
javithatatlansagi, selejtezési
szakvélemény beszerzése

Javithatatlansagi
szakvélemeény

Gazdasagi tgyintézé

Selejtezés

A selejtezést igényld
tagdévodakban az NGSZ
kézremikddésével a selejtezés
lebonyolitasa a kit6ltétt,
feleslegessé valt, selejtez6dott
vagyontargyak jegyzéke alapjan

Feleslegessé valt,
selejtez6dott vagyontargyak
jegyzéke

Gazdasagi tgyintézd
Ovodatitkér

Tago6voda-vezetd
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Helyszini jegyz6kényv kiallitasa

* Helyszini jegyz6kényv

» Gazdasagi Ugyintézé

Leselejtezett eszkdzdk
elszallitdsanak megszervezése

» Elszallitandd eszk6zok
jegyzéke

» Gazdasagi tgyintéz6

A Zar6 jegyz6kdnyvek és
mellékleteinek 6sszegydjtése,
NGSZ felé térténd tovabbitasa
feldolgozas céljabol

» Jegyz6kdnyv és mellékletei

» Gazdasagi Ggyintézé

Selejtezés befejezése

NGSZ altal - a bekiildott
bizonylatok alapjan — a
nyilvantart6 rendszerbe tortént
feldolgozas ellenérzése

» Gazdasagi tgyintéz6

Vagyontérgyak nyilvantartasa

Beruhazasok, felujitasok,
vasarolt eszkdzok a sziikséges
bizonylatokon bevételezésre, a
beruhazésok és felujitadsok
soran elbontasra kerUlt
vagyontargyak kivezetésre
kertlnek, mely bizonylatok
alapjan az NGSZ éltal
nyilvantartott elektronikus KATI
modulban a bevételezés és
kivezetés rogzitésre kertil.

« Allomany csdkkenési-,
Allomanyba vételi-,

» Készlet bevételezési-,
» Készlet kivételezési-,

o Targyi eszkdzok atadas-
atvételi bizonylata

» Gazdasagi Ugyintézé

Mérddra allasok jelentése

Leolvaso lapok lementése a
TITAN rendszer ENIKO
moduljabdl és e-mailen
kiklldése a tagbévodak szamara

» Leolvasé lap

« Ugyintézé titkarnd

Targyhd 24-ig leolvasott
oradllasok feltlintetése a
leolvasoé lapon és e-mail-en
visszakildendé az Szegedi OVI-
nak

» Leolvasé lap

« Ovodatitkar
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A hénap utols6 munkanapjéig a
tagovodak altal leadott méréora
allasok rogzitése a TITAN
rendszer Eniké moduljaba

Ugyintézé titkarné

Fénymasol6 gépek szamlalojanak
jelentése

Havonta a Konica Minolta felé
elektronikus Uton keril leadasra
a fénymasolok szamlalojanak
allasa a tulpéldanyok
kiszamlazasahoz.

Konica Minolta e-mail-es
visszaigazolasa

Rendszergazda

Ertékszallitas megrendelése

Etkezési téritési dij befizetési
napjainak tervezése az
ovodatitkarok altal, évente két
alkalommal fél évre elére, mely
tervezés soran jelzik, hogy mely
befizetési napra kérnek érték
szallitast.

Ebéd befizetési idépontok
tervezete

Ovodatitkar

Az igazgatdségra beérkezett
tervezet alapjan havonkénti
intézményi 8sszesité készitése.

[. —II. félévi 6sszesitett
étkezési befizetési idépontok

Gazdasagi ugyintéz6

Az intézményi 6sszesitd
havonként, a targyh6t megel6z6
hé 17-ig kerul tovabbitasra az
NGSZ részére az érték szallitas
megrendelése céljabdl.

Havi 6sszesitett étkezési
befizetési idépontok

Gazdasagi ugyintéz6

Karbantartas

a tagévoda kitolti a ,,H-01
Hibabejelent6 lap”-ot, vagy az
,I-01 Igénybejelenté lap”-ot,
E-mailen tovabbitja az NGSZ-
nek és a Szegedi OVI-nak
Analitikus nyilvantartas vezetése
a Szegedi OVI-ban a tagbvodak
altal elktldétt igényekrdl,
hibakrol

a hibaelharitas nyomon
kdvetéese

~ a H-01 Hibabejelentd lap”

,I-01 Igénybejelenté lap”

Tagovoda-vezetd
Ovodatitkar
Uzemeltetési Ggyintéz6
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Vezetékes- és mobiltelefon
maganceélu haszndlat jelentése

NGSZ éltal az OVI-nak
megkUldétt mobil és vezetékes
telefon szamla alapjan
koltségvetési helyenkénti
bontasban kéltségek
felvezetése,

feladas megkuildése az NGSZ-
nek

» Vezetékes- és mobil
magancélu hasznalatanak
intézményi feladasa”

Gazdasagi tgyintézé

A tagdvoda teriletén végezendd
— Nem az intézmény
kéltségvetésébdl megvaldsuld —
munkalatok

tagovoda irasos kérelme a
munkak lefolytatasara

OVI részérél ,engedély”
kildése a tagbvodanak
OVl levélben felkéri miszaki

ellenérzésre az NGSZ miszaki
ellendrét- levél NGSZ-nek

Kérelem

.Hozzajarulas felljitasi
munkalatokhoz”,

.Hatarozat”
Megallapodas

Tagbvoda-vezetd
Uzemeltetési igyintézd

Bejovd kildemények atvétele,
érkeztetése és iktatasa

Az OVI-hoz tagévodakbél és
kllsé intézményekbdl erkezett
iratok, dokumentumok
naprakész bontésa, érkeztetése,
majd iktatasa a PAPIRUSZ
modulon keresztil, és
tovabbitasa az illetekes
dgyintézé felé

Ugyintéz6-titkarnd

Helyben keletkezett iratok
iktatasa

OVI-nal keletkezett iratok,
dokumentumok iktatasa a
PAPIRUSZ elektronikus
iktatason keresztil és
el6készités postazasra

Ugyintézé-titkarnd

Kuldemény el6készitése kimend
postazasra

Azokat az iratok, dokumentumok
bevezetése a kézbesitékényvbe,
amelyek nem igényelnek postai
feladast.

Ugyintézé-titkarnd
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» Postai feladast igényld iratok,
csomagok elékészitése a postai
feladasra.

« Ugyintézé-titkarnd

* Az NGSZ felé tovabbitand6
iratok, dokumentumok
PAPIRUSZ modulon kereszt(l
kerlilnek postazasra

« Atado6-Atvevé Elismervény

« Ugyintézé-titkarnd

Bérjegyzék atadasa
tagovodaknak

* A kinyomtatott bérjegyzékek 2
példanyanak évodankénti
rendszerezése.

» Bérjegyzékek atadasa a
tagovodaknak.

« Atvevé jegyzék

Ugyintéz6-titkarnd

Irattar rendezése

» Az irattari anyagok elhelyezése
megjeldlve az brzési idét az
Ugykorok szerinti irattari
dossziékba.

Ugyintézé-titkarnd

Munkaligyi csoport feladatai

Feladat

Folyamat Iépései

Keletkez6 dokumentum

Felelos

Uj alkalmazott felvétele

« A tagévoda/Szegedi OVI
részérdl megjelend
munkaerdhiany esetén
palyaztatas lefolytatasa

» a tagbvoda-vezetd
tajékoztatdsa a munkakor
betdltésére kivalasztott
személyekrél.

* Munkaugyi probléma
nyomtatvany,

» Palyazati dokumentacié

» Tagbvoda-vezetd

» Munkaugyi csop.vez.
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A kivalasztott személy
tajékoztatdsa az alkalmazas
feltételeirdl

 Beutalé munkakéri alkalmassagi
vizsgalatra,

» Tajékoztatas az erkdlcsi
bizonyitvany kérésének
madjardl,

» T4jékoztatas az alkalmazashoz
szlkséges dokumentumokrol,

* Beléptetési adatlap

» Munkaugyi csop.vez

» Munkatgyi tgyintéz6

» Az alkalmazashoz szikséges
nyomtatvanyok kitltetése a
kbézalkalmazottal

» A kinevezési dokumentumok
elkészitése a KIRA és a
SAMU programban, azok
tovabbitasa az NGSZ-hez,
ellenjegyzés, illetve
.Szamfejtésre atadas”
céljabol, majd az iratok
archivalasa

» Pedagdégus/nevel6-oktatd
munkat kdzvetlenll segité
(tovabbiakban: NOKS)
munkakdrok esetén az
alkalmazott felvitele a KIR
rendszerbe

» Kinevezés,

» Adatfelvételi lap,

Jogviszony beszamitas,

Munkakori leiras.

Beléptetési tajékoztato,

Utazasi igazolvany,

Nyilatkozatok,

lgazol6 lap (KIR)

» Munkaugyi csop.vez.

» Munkatgyi tgyintézé

Kinevezés modositas

» Hatérozott ideji jogviszony
meghosszabbitdsa/hatarozat
lan idejlvé alakitasa

* Feladatellatasi hely
/munkakér/munkaidd
mértékének valtozas esetén
kinevezés médosités

Kinevezés modositas

Munkakéri leiras (amennyiben
szlkséges),

Igazolé lap (KIR)

» Munkaugyi csop.vez.

» Munkalgyi tgyintéz6
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elkészitése a KIRA és a
SAMU programokban

» Pedagbégus/NOKS munkakér
esetén a valtozas atvezetése
a KIR rendszeren

llletményvaltozés

» A kézalkalmazott
munkabérében, fizetési
fokozataban térténé valtozas
jogszabalyvéltozés,
fenntartéi intézkedés, vagy
munkaltatéi dontés
kdvetkeztében

« Ertesités illetményvaltozasrol/
Atsorolas (SAMU) / Kinevezés
médositas (KIRA)

» Munkaugyi csop.vez.

» Munkadgyi Ugyintéz6

Koézalkalmazott adataiban tértént
valtozas

» Személyi adatok valtozasa
esetén annak régzitése a
KIRA, a SAMU és a
KASZPER programban,
majd a SAMU-ban, és KIRA-
ban elkészilt dokumentumok
,szamfejtésre atadas”
céljabol torténd megkildése
az NGSZ felé

» Személyes adatok véltozasa

» Munkadgyi tgyintéz6

Munkaidd nyilvantartas

* A kdzalkalmazottak munkaidd
beosztasanak elrendelése,
és a teljesitett munkaid®,
valamint a tavollétek
nyilvantartasa

MUNYI

Jelenléti iv

« Igazgaté (OVI)

» Tagbvoda-vezetd (tagdvodak)
« Ovodatitkar

» Munkatgyi tgyintéz6

Rendkivili munkaidében végzett
munka (tuléra), belsé
helyettesités

* A szabalyzat szerint
elszamolhaté tuléra / belsé
helyettesités felmerilése
esetén a tagévoda vezetd e-
mailen jelzi igényét az e
célra rendszeresitett
nyomtatvanyon

+ ,Belsé helyettesités, rendkiviili
munkavégzés engedélyeztetése”
nyomtatvany

Helyettesitési napld, jelenléti iv,
MUNYI ésszesitd, Rendkivli
munkavégzésrél jaré dijazasok,

» Tagbvoda-vezetd
» Munkaugyi csop.vez.
« Ovodatitkar

» Munkatgyi tgyintéz6
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» Tuléra/belsd helyettesités
rogzitése a helyettesitési
naploban, jelentés
elkészitése

* A napl6 és a jelentés
ellen6rzését kévetd
megkUlldése az NGSZ felé a
KIRA rendszerben térténd
rogzités céljabdl

Megbizasi szerz6dés

» Megbizési szerzédés, és
kotelezettségvallalas
elkészitése

Az elvégzett munkardl
teljesités igazolas készitése,
majd intézkedés a megbizasi
dij kifizetésérdl

Megbizasi szerz6dés
Teljesitésigazolas

Rendelkezés a megbizasi dij
kifizetésérdl

Tago6voda-vezetd
Munkadgyi csop.vez.

Munkadigyi tgyintézé

Kézalkalmazotti jogviszony
megszinése/megszintetése

Kiléptetési dokumentumok
elkészitése

» Egészséglgyi alkalmatlansag
miatti felmentést megelézéen
az érintett dolgoz6
Uzemorvosi vizsgalatra valé
klldése.

Felmentéssel torténd
megszuntetés esetén
hatarozat elkészitése

Kiléptetési adatlap, szabadsag
nyilvantart6 karton, Jelentés a
tavollétrél, Munkaviszony
megszintet6, elszamold lap,
kdzalkalmazotti igazolas
(ideiglenes)

Felmentési hatarozat
Hatérozat, utalvanyrendelet

Orvosi beutald

Ovodatitkar
Munkadgyi csop-vez.

Munkalgyi tgyintézé

Jubileumi jutalom kifizetése

A jubileumi jogosultsag
megallapitédsa és hatédrozat
készitése

Intézkedés hataridére torténod
kifizetés irant

Hatarozat

Utalvanyrendelet

Munkadigyi csop.vez.

Munkadigyi tgyintéz6
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Bérjegyzékkel kapcsolatos
feladatok

« A MAK honlapjarél (e-adat)
mentett bérjegyzékek
nyomtatasa.

» Papir alapu bérjegyzék

» Munkatgyi tgyintéz6

Szabadsag nyilvantartas

» A szabadsag engedélyezése
az arra jogosult altal

» Szabadsag engedély témbbe
valé kiirasa, majd a
szabadsagnapok régzitése a
nyilvantart6 kartonon, az
elektronikus nyilvantartasban

» Az engedélyezett
szabadsagokrol havonta
jelentés elkészitése

» Szabadsagok rogzitése a
KIRA programban

» Szabadsag engedély témb,
» Szabadsag karton,
* Elektronikus nyilvantartas

* Jelentés fizetett szabadsagrol

* lgazgatd/igazgato-helyettes
» Tagbvoda-vezetd
« Ovodatitkar

Munkadigyi tgyintéz6

Betegség jelentés

= A betegség jelentés alapjan a
tavollét régzitése a KIRA
programban

= A keresGkeptelenségrél szolo
igazolas tovabbitdsa a MAK
felé

« Jelentés betegség vagy egyéb
ok miatti tavolmaradasrol

Ovodatitkar

Munkalgyi tgyintézé

CSED, GYED, GYES igénylés

» Az igényléshez szikséges
iratok atvétele, majd a
nyomtatvanyok kitltetése a
dolgozéval

* A fizetés nélklli szabadsagrol
hatarozat készitése

« CSED, GYED, GYES igényl6
nyomtatvany,

* A gyermek szlletési anyakdnyvi
kivonat masolata,

» A gyermek TAJ kéartyajanak
masolata,

 Fizetés nélklli szabadsag
engedély (GYED, GYES esetén)

Munkalgyi tgyintézé
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Fizetés nélklli szabadsag

» A kbézalkalmazott altal
benyuijtott fizetés nélkdili
szabadsag iranti kérelem
alapjan hatarozat készitése:

- Gyermek apolasa cimén
igénybe vett fizetés nélkiili
szabadsagrol, valamint

- lgazgato altal engedélyezett,
egyéb okbdl igénybe vett
fizetés nélkili szabadsagrol.

» A tavollét rogzitése a KIRA-
ban

A 30 napot meghalado fizetés
nélklli szabadsag, mint
tartds tavollét régzitése a
SAMU-ban, KIR-ben.

* Fizetés nélkili szabadsagrol
visszatéré dolgozé el6z6 évi
szabadséganak kiszamitésa,
munkaba alldsa elbtti
kiadasa.

 Fizetés nélkili szabadsag iranti
kérelem

» Hatarozat

» Hatarozat az el6z6 évi
szabadsag kiadasarol

» Munkaugyi csop.vez.

» Munkatgyi tgyintéz6

Uzemorvosi alkalmassagi
vizsgalat

* A munkakéri alkalmassagi
vizsgalat érvényességének
nyomon kdvetése

* ld6szakos, vagy rendkivdili
orvosi alkalmassagi
vizsgalathoz beutald
elkészitése, majd eljuttatasa
a tagbévodaba.

* Az elkészilt orvosi
alkalmassagi vizsgalat
eredmeényének rogzitése az
elektronikus
nyilvantartasban, majd a
masolat irattarazasa.

* orvosi beutal6

» Munkatgyi tgyintéz6
« Ovodatitkar
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SZJA bevallassal kapcsolatos
feladatok

« A MAK altal megkdilddtt, a
munkaltaté altal el6z6 évben
kifizetett jdvedelmekrél sz616
igazolas (M30) eljuttatdsa a
dolgozénak

= M30-as jévedelmeigazolas

Munkadigyi tgyintézé

Fizetési felszdlitassal
kapcsolatos feladatok

» Munkabér tulfizetés esetén a
MAK altal megkilddtt
értesités alapjan a fizetési
felszdlitas elkészitése, majd
annak rbégzitése a
nyilvantartasba

Fizetési felszélitas, nyilvantartas

Munkadigyi tgyintézé

Munkabér letiltasi

* A letilté hatarozat tovabbitasa
a MAK felé, a kdzalkalmazott
egyideji értesitése mellett

Ertesit6

Munkadgyi tgyintézé

Munkaltatéi igazolasok

« Ovodatitkar &ltal kitdltott
igazolas ellenérzése,
pecsételése, alairattatasa,
féenymésolat készitése,
leflzése.

Munkaltatéi igazolas

Ovodatitkar

Munkalgyi tgyintézé

KIR személyi nyilvantartassal
kapcsolatos feladatok

* A KIR személyi nyilvantartas
alkalmazottakra vonatkozé
részének naprakész
vezetése:

» Az Gjonnan belépé illetve
megszind jogviszonyu
pedagdgus/NOKS munkakéri
alkalmazott bejelentése a KIR
rendszerbe,

» Az alkalmazottak adataiban,
vagy jogviszonyara
vonatkozéan torténé valtozas
atvezetése (pl. névvaltozas,

KIR személyi nyilvantartas

Munkadigyi csop.vez.

Munkadigyi tgyintézé
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feladatellatasi hely valtozasa)

» Pedagbgusok szakmai
gyakorlati idejének
meghatérozasa, folyamatos
aktualizélasa,

» Végzettségek,
szakképzettségek,
tovabbképzések rogzitése

» Az oktoberi statisztikai
jelentés alkalmazottakra
vonatkoz6 részének
elkészitése

Pedago6gus tovabbképzéssel
kapcsolatos feladatok

» Az elvégzett tovabbképzést
kdvetden a bemutatott oklevél
alapjan a nyilvantartasba valo
felvezetése

» A 7 évenkénti tovabbképzési
kotelezettség teljesitésének,
illetve az al6la valé
mentesulés nyomon kévetése

« Elektronikus nyilvantartas,

» Munkatgyi tgyintéz6

Uzemi balesetek nyilvantartasa

» Munkabaleset esetén a
Preciz Kft. munkatarsa altal
felvett jegyzOkonyv
tovabbitasa a MAK-ba

» Egyéb baleset esetén a
baleseti jegyz6konyv felvétele
és tovabbitdsa a MAK felé

 Baleseti jegyz6kényv

» Munkatgyi tgyintéz6
* Preciz Kift.

Negyedéves adatszolgaltatas
Statisztikai Hivatal felé

* Negyedéves statisztika
nyomtatvany kitoltése a
munkakorok és a FEOR szam
alapjan. Ures éllashelyek
szamanak megadasa.

* klldétt nyomtatvany

» Munkatgyi tgyintéz6
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NGSZ adatszolgaltatas

* Negyedévenkeént jelentés az
engedélyezett |étszamrol
szakmai és technikai
létszamra valé megbontassal.

* Excel tabla

» Munkatgyi tgyintézé

Rehabilitacios hozzajarulas

» Adatszolgaltatds megkildése
az NGSZ-nek a SAMU
nyilvantartas alapjan

* AdatkozIl6 levél

» Munkalgyi tgyintéz6

Negyedéves adatszolgéltatas a
Munkaugyi Kézpont felé

* Negyedéves statisztika
nyomtatvany kitéltése a
munkaviszonyok
megszuntetésérdl FEOR és
munkakorok szerint. Betdltott
allashelyek szdmanak
megadasa munkakdrénkeént
és FEOR szerint

* klldétt nyomtatvany

» Munkalgyi Ugyintéz6
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