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Az Isaszegi Hétszinvirag Ovoda és az Isaszegi Bobita Ovoda igazgatéi a nevelStestiiletek
bevonasaval teljes korli szakmai egyetértésben, kdzosen alkottak meg ezt a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot.

A szabdlyzat elfogaddsara vonatkozd dontés meghozataldra a Nevel6testiilet, a fenntarté pedig a
jovahagydsra jogosult.

Bevezeto

Az 6voda — a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelendd — az alapité okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban részletezi.

A koznevelésrdl sz616 2011 évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat hatarozza
meg a koznevelési intézmény miikodésére, belsé ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket.

A szabalyzat elfogadédséara vonatkozé dontés meghozatalara a NevelOtestiilet jogosult.

A jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvanitasi jog gyakorlasa
biztositott volt:

- az 6vodai sziil6i szervezetnek, kozosségnek.

I. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat célja, hatalya és az alapitd okiratban foglaltak
részletezése és egyéb — az dOvoda Kkoltségvetési szervként valé miikodésébol fakado -
szabalyozasok

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti és miikddési szabalyzat meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belso rend;jét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
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Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

2./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezo jogszabalyok alapjan késziilt:

- a kozoktatasrol szo6lo 1993. évi LXXIX. torvény,
- a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,

- 363/2012. (XII:17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjanak
kiadésarol

- a kdzoktatasi torvény végrehajtasarol szo16 20/1997. (1. 13.) Korm. rendelet,

- a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.)
Kormanyrendelet.

- nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

- 138/1992. évi (X.8.) Korm. rendelet A Kjt. végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben
- 1999. évi XLII. Torvény 4. § (7) bekezdés a nemdohanyzok védelmérdl

- 1997. évi XXXI Torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

-2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl

- 2012. évi II. torvény a szabélysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl.

- 2011. évi CXII. Torvény az informécids oOnrendelkezési jogrdl €s az informécid
szabadsagrol

- 1993. évi XCIII. Torvény a munkavédelemrdl

- 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol
-48/2012. (XII.12.) EMMI rendelete a pedagogiai szakmai szolgéltatasokrol

- 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

-368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

- A 44/2023. (IX) BM rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szo6ld 2023. évi LIL. torvény
hatalyba 1épésével kapcsolatos egyes kdznevelési targyl rendeletek modositasarol alapjan.
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3./ A szabalyzat hatalya

Jelen SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény valamennyi igazgatdjara, kozalkalmazottjara, az
ovodaba jar6 gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
szolgéaltatasait.

4./ Az SZMSZ hatalyba lépése

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot a nevelStestiilet bevonasaval az igazgatd késziti el. A
Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot a nevelGtestilet fogadja el - a szllGi k6zosség véleményezési
joganak gyakorldasa mellett. A szabdlyzat a fenntartd jovahagyasaval |ép hatalyba és hatarozatlan
id6re szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon kivil kerl az el6z6 SZMSZ.

5. Az SZMSZ személyi hatalya

Az 6vodaba jar6 gyermekek kozossége.

A gyermekek sziilei, torvényes képviseloi.

A nevelGtestiilet.

Az intézmény igazgatoja, igazgatd helyettese.
A nevelémunkat segitok.

6./ Az SZMSZ feliilvizsgalatanak modja

e ha az 6voda mitkddési rendjében valtozas torténik,
e ha ajogszabaly eldirja.

7./ Az intézmény adatai

Létrehozasardl szol6 jogszabaly: Isaszegi Hétszinvirag Ovoda 4/2017 okirat szamu elfogadott
Alapitoé Okiratban meghatarozottak szerint

Torzskonyvi azonosité szama: 651657
Az alapit6 okirat kelte: 2017.07.31.

Az alapité okirat szama: Hétszinvirag Ovoda /4/2017

Alakulassal kapcsolatos adatok:

Alapitas mddja: jogeldd nélkiili

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1992.03.13.
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8./ Az 6voda (koltségvetési szerv) neve:

Isaszegi Hétszinvirag Ovoda

9./ Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata
/Az alapit6 okirat szerint/ 6vodai nevelés

10./ A miitkodési kore

/Az alapito okirat szerint/

Isaszeg varos kozigazgatasi teriilete, elsdsorban a fenntart6 altal meghatarozott korzethatar szerint.

11./ Ellatand¢ alaptevékenységek

Az ellatando alaptevékenységek leirdsa az Alapito okirat szerint:

Haroméves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig a gyermekek gondozasa,
napkozben ellatdsa, nevelése, ezen keresztiil a gyermekek felkészitése az iskolai tanulmanyaik
megkezdéséhez.

Az intézmény ellatja a kiilonleges banasmaddot igényl6 gyermekeket, akik a szakért6i bizottsag
szakértGi véleménye alapjan enyhefoku értelmi vagy beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés
fejl6dési zavarral (sulyos figyelem vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdenek.

A tobbi gyermekkel integraltan egytt nevelhetd sajatos nevelési igény(i gyermekeket, idesorolva a
kiemelt figyelmet igényl6, a kiemelten tehetséges és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 gyermekeket,

Migrans gyermekeket,
A halmozottan hatranyos helyzet(, valamint hatranyos helyzet( gyermekek integralt nevelését
Az 6voda a gyermekek napkozbeni ellatasa keretében étkezést biztosit.
Logopédiai és fejlesztGpedagdgiai ellatast biztosit.
A koltségvetési szerv alaptevékenységeének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:
013350 onkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
091110 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
091140 o6vodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményekben

096025 munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményekben
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107080 esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok
- a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvény,
- a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény,
- a kozoktatasi torvény végrehajtasarol sz6l6 20/1997. (11. 13.) Korm. rendelet,

- a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL. 28.)
Korményrendelet.

- nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet.

- 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok
¢s szakagazatok osztalyozasi rendjérol

12./ Az intézmény gazdalkodas jogkor szerint besorolasa, egyéb gazdalkodasi adatok
/az alapitd okirat szerint/
Az intézmény gazdalkodasi jogkdre szerint:

Onalléan miikodd koltségvetési szerv, pénziigyi-gazdasagi feladatait az iranyitd koltségvetési
szerv- Polgarmesteri Hivatal — latja el azzal, hogy az onallban miikodd koltségvetési szerv
eldirdnyzat keretei terhére kotelezettséget vallalhat és annak szakmai teljesitését igazolja.
Polgarmesteri Hivatal negyedévente informaciot ad az intézménynek a gazdalkodasrol.

13./Az iranyito szerv neve és székhelye

/alapité okirat szerint/

Iranyité szerve, fenntartéja és cime: Isaszeg Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete
2117 Isaszeg, Rakdczi utca 45.

Iranyité szerv, fenntarto képviseldje: Isaszeg Varos Onkormanyzatanak Polgarmestere

14./ Az intézményi feladat ellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

/alapité okirat szerint Kéznevelési. tv. 21. § (3)/

Az intézmény képviseletére jogosultak kore:

Az intézmény igazgatdja, valamint az intézményi Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban
meghatarozott mas intézményi dolgozok.
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A feladat ellatasara szolgald vagyon:

= 2117 Isaszeg, Madéch u. 11. szdm alatti ingatlan (helyrajzi szdma: 2523)
= Az ing6 vagyon a mindenkori vagyonleltar alapjan.

A vagyon feletti rendelkezés:

A rendelkezésre bocsatott — a helyrajzi szammal azonositott — ingatlan vagyon Isaszeg Varos
Onkormanyzatanak tulajdona. Az intézmény jogosultsiga e vagyontargyak rendeltetésszerii
hasznalatara, tlizemeltetésére terjed ki azzal, hogy az altala ideiglenesen vagy véglegesen
feleslegessé¢ valo, vagy kellden ki nem hasznalt vagyontirgyak a mindenkor hatalyos
onkormanyzati vagyonrendeletben foglaltak szerint hasznosithatok. Bérbeadas esetén a mindenkor
hatalyos dnkorményzati rendeletekben foglaltak szerint kell eljarni.

15./ A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

A koltségvetési szerv igazgatdjanak megbizasi rendje, és foglalkoztatottjaira vonatkozd
jogviszonyok:

Az intézmény igazgatojat Isaszeg Véiros Onkorményzatinak Képviseld-testiilete nyilvanos
palyazati eljaras tjan, a jogszabalyban megallapitott képesitési kovetelményeknek megfelelden
bizza meg 6t évre.

A foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatdsi jogviszonyok megjeldlése: a kozalkalmazottak
jogallasardl szo6l6 1992. évi XXXIII. torvény, a Munka térvénykonyvérdl sz616 modositott 1992.
évi XXII. térvény szerint, a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény, valamint a
326/2013. (VIIL:30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol.

16./ Az intézmény nevelési funkcidojaval kapcsolatos eléirasok:
Az intézmény nevelési funkciot tolt be.

Az 6vodai csoportok szama: 8

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermek 1étszam: 240 6.
17./ Az intézmény megsziintetése

Az intézmény megszlntetésérdl az alapitd jogutoda jogosult donteni.
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II. A NEVELESI INTEZMENYRE VONATKOZO SZABALYOK

II.1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

Ovodaigazgato

Ovodaigazgato-helyettes

Ovodatitkar

Szakmai Munkakdzosség-vezetd <«—— Belsé Onértékelési

Csoport Vezetd

Ovodapedagogusok, munkacsoportok

Dajkdk <—» Pedagogiai asszisztens
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A szervezeti egységek

1./

2./

Az intézmény szervezeti egységei és vezetoi szintjei

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény €lén az dvodaigazgato all.

A szervezeti esyséoek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvaldsitani, hogy az
intézményi feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen. Az eltérd tevékenységet
folytatd szervezeti egységek munkéjukat 6sszehangoljak. Az intézmény szervezeti vazrajza
a kovetkezo:

Az intézmény igazgatodja

1./ Az igazgato személye

Az intézmény vezetdje csak a koznevelési torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld
személy lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palyéazat atjan torténik. A vezetéi megbizas
legfontosabb kovetelménye: az intézmény-tipusnak megfeleld felséfoku iskolai végzettség
¢és szakképzettség, pedagogus szakvizsga keretében szerzett intézmény igazgatoi
szakképzettség és a pedagogus munkakorben vald hatirozatlan idore, teljes munkaiddre
sz6l6 alkalmazas, valamint 6t év pedagdgus munkakdrben szerzett szakmai gyakorlat. A
palyazat mell6zhetd, ha az intézmény igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd, nem allami
fenntartasu intézmény esetében a korményhivatal és a neveld-testiilet egyetért. Egyetértés
hidnyaban, tovabba az intézmény igazgaté harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat
megelézden a palyazat kiirdsa kotelezd.

Az intézmény igazgatot a fenntartd bizza meg feladatainak ellatasaval.

2./ A koznevelési intézmény isazgatoja felel:

e intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasért,
e gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
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e a dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény mikodésével

kapcsolatban minden olyan {ligyben, amelyet jogszabaly vagy a kozalkalmazotti
szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

e felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat,
e képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel:

pedagodgiai munkaért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért, €s ellendrzéséért,

rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miitkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

nemzeti €s 6vodai linnepek munkarendhez igazodé méltdé megszervezéséért,

a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢s ellatasaért,

nevel0 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
szll6i szervezetekkel valé megfeleld egytittmikodésért,

gyermekbaleset megeldzéséért,

gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etikai normadinak betartasaért, betartatasaért,

az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés megszervezésért, lebonyolitasaért.

Az intézmény vezetdsége

1./ Az igazgato6 helyettes személye

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabdlyozni az intézmény igazgatd /igazgatod/
feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, valamint a munkakori leiras-mintakat.

Az évodaigazgaté feladataibél, hataskorébol atruhazza az 6vodaigazgaté helyettesre:

megszervezi a helyettesitéseket, ellendrzi, errdl jelentést készit a Magyar
Allamkincstar felé

megszervezi a dajkdk munkajat

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel

segiti a sziil61 kozosség mikodeését

neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasat ellendrzi,

egyeztetési kotelezettsége van az alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢élet ¢és
munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében,

ellendrzi és szervezi a technikai dolgozok munkéjat

részt vesz az intézmény vagyonvédelmi feladatainak, a leltarozds, a selejtezés
végrehajtasaban

el6késziti a szabadsagolasi tervet, nyilvantartja a dolgozok szabadsagat

10
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e segit a munkarend kialakitasaban
e részt vesz a pedagdgiai munkaterv elokészitésében
e segiti az 6vodaigazgato ellendrzési munkajat.

2./ Az isazgaté helyettes jogkore és felelossége

Az 6vodaigazgatd helyettes munkdjat munkakori leirdsa alapjan, valamint az 6vodaigazgatod
kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Az ovodaigazgato helyettes feladat- és hataskore kiterjed egész munkakorére. Az dvodaigazgatd
helyettes munkakori leirdsa az SZMSZ mellékletében talalhato.

Az ovodaigazgato helyettes feleldssége kiterjed a munkakdri leirdsdban talalhato feladatkorokre,
ezen tilmenden személyes feleldsséggel tartozik az ovodaigazgatonak. Az dvodaigazgatd
helyettes beszamolési kotelezettsége kiterjed az intézmény egész muikodésére és pedagogiai
munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandd
problémak jelzésére.

A megbizasa hatarozott iddre szol.

3./ A igazgatok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje és a helyettes kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart. Rendkiviili vezetdi értekezletet
az intézmény igazgato az altalanos munkaiddn beliil barmikor dsszehivhat.

4./ Az isazgato helyettesitési rendje

Az 6vodaigazgatd helyettesitése:

Az 6vodaigazgatd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését teljes feleldsséggel az dvodaigazgatd
helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a kizarolagos hataskorébe tartozd tigyek
kivételével.

Az o6vodaigazgatod tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasdra kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast, mely fenntartoi intézkedés alapjan torténik.

Az 6vodaigazgatod és a helvyettese egyidejll tavolléte esetén valo helyettesités:

Az 6vodaigazgato ¢és a helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az 6vodaigazgato altal
adott megbizas alapjan torténik. Ilyen megbizas hidnyaban az 6vodaigazgatdt a kézalkalmazotti
tanacs elnoke, tavolléte esetén a legmagasabb szolgalati idével rendelkez6, hatarozatlan idére
alkalmazott 6vodapedagogus helyettesiti.

A 6-8 és al6-18 oraig terjedd idészakban a vezetd helyettesitésének ellatdsaban kozremitkddnek a
munkarend szerint ez idében munkéat végz6 6vodapedagogusok.
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Intézkedési jogkoriik: a gyermekek biztonsagdnak megovasaval Osszefliggd, valamint az
intézmény biztonsadgos mikddésével Osszefliggd technikai problémak megoldasa — fiitési hiba
észlelése, vilagitas és vizellatassal kapcsolatos hibak esetén karbantartok szdmara jelzés.

5./ Az 6voda vezetoségének kibovitett tagjai

az 6vodaigazgatd

az ovodaigazgato helyettes, helyettesek
Szakmai Munkak6z0sség vezetdje
Belsé Onértékelési Csoport vezetdje

Az oOvoda igazgatdosdga negyedévenként tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A
megbeszéléseket az Ovodaigazgato késziti eld és vezeti.

Az 6voda igazgatdsaganak tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban, és az éves munkatervben
foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatokat is ellatnak. A Belsé Onértékelési
Csoport tagjai részt vesznek az Intézményi Gnértékelési program és az Eves onértékelési terv
alapjan az intézményi Onértékelésben: pedagodgusra, intézmény igazgatore és intézményre
vonatkozoan.

1. 2. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES KAPCSOLATTARTASUK

Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket
¢s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kdzalkalmazotti térvény szabalyozza. Az
alkalmazottak egy része neveld munkat végzd pedagogus, a tobbi dolgozo neveld munkat
kozvetleniil segitd kdzalkalmazott.

A pedagogusok alkotjdk az intézmény neveldtestiiletét. A neveldtestiilet hatarozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6nallo fejezete
foglalkozik.

Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi jogkorét gyakorolhatja a nevelGtestiilet minden olyan tigyben, melynek kdze van az
intézmény neveld tevékenységéhez.
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A neveldtestiilet véleményezési jogkorébe tartozik az intézmény miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdés, az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznéalasanak, és az intézmény fejlesztésének véleményezése.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy
kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy
személyben - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50 % + 1 £6) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozd kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével - az ovodaigazgatd fogja dssze. A kapcesolattartasnak kiillonb6zo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgélja az
egylittmiikddést.

A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza, melyet
a nevelési évet nyitd értekezleten a neveldtestiilet kézhez kap.

A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az 6vodaigazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti k6zosség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az 6voda pedagdgusainak k6zossége, a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb
tanacskozd €s hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdgus
munkakort betoltd alkalmazottja, és a neveldmunkat kozvetleniil segitd felséfoku iskolai
végzettségl alkalmazottja.

Az 6voda nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az dvodai intézmény miikodésével
kapcsolatos tligyekben, valamint a koznevelési torvényben és mas jogszabalyban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
(Koznevelési tv. 70. § 1 bekezdés)
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(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelotestiilet jogositvanyai

Dontési jogkorébe tartozik:

e tovabbképzési program elfogadéasarol

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa

e ahazirend elfogadéasa

e azintézményigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa

e ajogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott tigyekben, az egyes pedagodgusok kiilon megbizdsainak elosztasa
soran, valamint az 6vodaigazgato helyettes megbizésa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozod ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja
a szakmai munkakozosségre. (Kivétel ez aldl a nevelési program, hazirend, SZMSZ elfogadasa)

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, beszdmoldas az atruhazott feladatokrol.

A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A neveldtestiilet rendes
értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel €s idépontokban az 6voda
6voda igazgatdja hivja ssze.

Az 6vodaigazgato a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A neveldtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyitod értekezlet
o féléves értekezlet
e nevelési évet zard értekezlet
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A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

A nevel6testiilet hatarozatait, - a jogszabalyban meghatarozott kivételekkel — nyilt szavazassal €s
egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén a nevelGtestiilet szavazatszamlalo
bizottsagot jelol ki. A szavazatok egyenldsége esetén az 6vodaigazgatd szavazata dont. A dontések
¢s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek hatarozati forméban.

Az ovodapedagogusok szakmai munkakozosségei

A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb 06t pedagogus hozhat 1étre szakmai
munkako6zosséget. Legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség hozhatd 1étre. A szakmai
munkakodzosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, OsszegzO véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakdzosséget munkakdzosség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az 6vodaigazgatd biz meg legfeljebb o6t évre.

A szakmai munkak6zosség meghatarozza mitkodési rendjét és elkésziti munkatervét.

A szakmai munkak6zdsség munkajat munkakozosség vezetd irdnyitja. A munkakozosség vezetdit
a tagok javaslatara az 6vodaigazgat6 bizza meg.

A szakmai munkak6zosség feladatai:

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

az 6vodai szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa,

pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének segitése, szervezése

a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése

a tervezd munkéban segitségadas

kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az 0j modszereket, esetenként szamoljon be
ezekrdl a neveldtestiilet értekezletein.

A szakmai munkak6zosség dont:
e mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
e szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

A szakmai munkakdzosség - szaktertiletét érintéen — véleményezi:
e a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagodgiai munka eredményességét,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére,
e apedagdgiai programot, tovabbképzési programot - elfogadéasahoz,
e az dvodai nevelést és a nevelés-oktatast segitd eszkozok kivalasztasat.
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IL.3. A SZULOI KOZOSSEG ES A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A sziiloi szervezetek

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziildi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre. A sziildi szervezet dont sajat
szervezeti ¢s mukodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérol.

A sziiloi szervezet jogai, a vezeto és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolat

Az 6vodai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit

kialakitja sajat miikodési rend;jét

elkésziti sajat munkatervét

képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogai

érvényesitésében

e véleményezi az intézmény hazirendjét, munkatervét, Pedagogiai Programjat és az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a gyermekekkel kapcsolatosak

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és a gyermekekkel kapcsolatos

valamennyi kérdésben, a sziiléket anyagilag is érinté ligyekben, iinnepélyek és

megemlékezések rendjében.

Az o6vodai szintli sziildi szervezet vezetdjével az ovodaigazgatd, a csoportszintli ligyekben a
csoport sziilé1 szervezet képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagogus teriiletét
meghalado ligyekben a vezetd helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjének akkor kell meghivast kiildeni, ha vezetdi értekezleten az 6vodas
gyermekeknek nagyobb csoportjat érintd kérdéseket targyalnak, illetdleg az olyan tigyek
megbizatasara, amelyekhez a sziilok segitségét kivanja igénybe venni az évoda.

A nevel6testiileti értekezletekre torténd meghivasrdl sziild szervezet esetén a neveldtestiilet kiilon
dont.

A sziillok belépésének és benntartozkodasanak rendje
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Az 6vodaban szervezett pedagogiai munka folyik, amely meghatarozott munkarendhez,
idébeosztashoz kotddik. Legfontosabb cél e szabalyozason beliil, hogy biztositani kell

e az intézmény zavartalan miikodését, a nevel6-oktatdé munka nyugodt feltételeihez
sziikséges koriilményeket

e a gyermekek védelmét

e az intézményi vagyon megovasat.

A sziild az intézmény épiiletében indokolatlanul nem tartézkodhat.

Az intézménvi dokumentumok nyilvanossaga

A tajékoztatas, megismerés rendje

Az 6vodai dokumentumokat, melyek nyilvanosak:

e Pedagodgiai Program
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e Hazirend

Minden érdekl6d6 sziil6 szdmara megtekinthetéek, valamint az igazgatd a nevelGtestilet bevondsaval
elkészitett éves munkatervét az intézmény honlapjan kozzéteszi.

A dokumentumok hozzaférhetosége

e aPedagdgiai Program
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e a Hazirend

egy-egy példanya megtalalhato:

az ovodaigazgatonal

az 6voda irattaraban

az 6voda honlapjan

az 6voda folyosdjan elhelyezve.
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A szildk szervezett keretek kozott az elsd sziiloi értekezleten tdjékoztatast kapnak a

dokumentumokrol, illetve valaszt kapnak kérdéseikre.

A hazirendet minden sziil0 kézhez kapja.

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény - a kdznevelési torvénynek megfelelden - a gyermekek fejlodésérol, fejlodésének
eldmenetelérdl a nevelési év soran rendszeres szobeli tdjékoztatast tart. A szdobeli tajékoztatas
egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasdnak modja a sziil6i értekezlet, az egyéni tajékoztatas a
fogaddorakon torténik.

A sziil0i értekezletek rendje

A csoportok sziil6i kozossége szamara nevelési évenként 2-3, a munkatervben rogzitett iddponta
rendes sziilOi értekezletet tart a csoportvezetd 6vond. A szeptemberi sziiloi értekezleten a sziilok
értesiilnek a nevelési év rendjérdl, feladatairol.

Az intézmény Pedagogiai Programjat a csoportvezeté dvodapedagoégusok ismertetik a sziiloi
értekezleten. Az intézménybe beiratkozo gyermekek sziilei a beiratkozaskor is megismerhetik a
Pedagdgiai Programot és a Hazirendet.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze az d6vodaigazgato, a csoportvezetd ovodapedagodgusok
¢s a sziild1 szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldésara.

A szil6i fogaddordk rendje

Az intézmény pedagdgusai a sziilok szamara legalabb évente kétszer és sziil6i igény esetén a sziiloi
fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekek fejlodésérdl, fejlodésiik eldmenetelérdl.

A fogaddoréakat a sziilvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan legalabb évente két alkalommal az
6vodaigazgatéi munkatervben tervezett idépontokban tartjuk, valamint a sziilé kérésére eldre
egyeztetett iddpontban barmikor.

III. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

A kiilso kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményliink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi- és szocialis
ellatasa érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn més intézményekkel.

A dvodaigazgatd, 6vodaigazgatd helyettes a vezetdi feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a
kiils6 szervekkel.

A kapcsolattartas formai és modjai:

kozos értekezletek tartasa

szakmai el6adasokon €s megbeszéléseken vald részvétel
nyilt napok

koz0s tinnepélyek rendezése
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e intézményi rendezvények latogatasa
e hivatalos iigyintézés levélben vagy telefonon

Rendszeres Kiilso kapcsolatok

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti a kozos fenntartasban miikddd intézményekhez és
szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kdvetkez6 szervezetekkel:

e a fenntartdval, irdnyito szervével,

e a fenntart6 altal finanszirozott tobbi kozoktatasi intézménnyel,

a gyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodo egészségiigyi szolgaltatoval
a gyermek- és ifjisagvédelmi hatosagokkal,

Human Szolgaltaté Kézponttal

az egyhdzak szervezeteivel: a katolikus egyhaz hitoktatast tart az épiiletben
pedagdgiai szakszolgalattal

pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A Polgarmesteri Hivatal és az 6voda kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas, irasbeli beszdmolo adasa

t4jékozodo — tajékoztatd informacid csere

intézmény igazgatdi tanacskozasokon vald részvétel

specialis informdcidszolgaltatds az intézmény szakmai, pénziigyi, gazdalkodasi
tevékenységéhez kapcsolodoan.

Altalanos Iskola és az dvoda kapcsolata

Az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti latogatasok, szakmai megbeszélések.

Bolcsode és 6voda kapcsolata

Az 6vondk latogatasa a bolcsddében, leendd kiscsoportosok megismerése.

Mivelodési Haz, Konyvtar és évoda kapcsolata

Egylittmiikddési szerzddés alapjan.

Egészségligyi Szolgaltatdval vald kapcsolattartas

Gyermekorvosunkkal szakmai megbeszéléseket tartunk sziikség esetén.

Ovodank védénéi rendszeres tisztasagi sziirGvizsgalatot végeznek és mellette kisziirik a hallasi és
latasi problémaval kiizd6 gyermekeket is.

A fogorvos évente egy alkalommal fogaszati szlirést tart.
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Az idépontok egyeztetése az dvodaigazgato helyettes feladata.

Egvhaz és 6voda kapcsolattartas rendje

A hit- és vallasoktatast az 6vodai foglalkozasoktdl elkiilonitve, az 6vodai életrendet figyelembe
véve szervezzik. Cél a hitoktatds megszervezésének elOsegitése, egylittmikodés, feltételek
biztositasa. Az egyhaz képvisel6jével az dvodaigazgatd helyettes tartja a kapcsolatot.

A Pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartas az 6vodaigazgato feladata.

A Human Szolgéltatdé Kbézpont vezetdjével az dvodaigazgatd, munkatarsaival a kapcsolatot a
gyermekvédelmi felelds tartja. A Gyermekvédelmi felelds a gyermekek védelmével kapcsolatosan
tajékoztatast és informaciot nyujt a pedagdgusok €s a sziilok szamara.

A Human Szolgaltaté Kozpont segitséget nyujt a gyermekek veszélyeztetettségének feltarasahoz,
megeldzéséhez.

Az 6vodapedagdgusok kozremiikodnek a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsaban,
e tevékenységiik csak akkor lehet eredményes, ha szoros kapcsolatot épitenek ki a Humén
Szolgaltatdo Kozponttal - kdlcsondsen tajékoztatjak egymast.

Mindent meg kell tenniink annak érdekében, hogy a beiratkozott gyermek egészséges és
biztonsagos fejlodése megvalosuljon.

Ha olyan gyermek marad ki az intézménybdl, akinek az dvodaba jardsa a koznevelésrdl sz6lo
torvény alapjan kotelezd - meg kell ismerni azokat az okokat, amelyek az 6vodabol valo
kimaradasra, tdvolmaradasra vezettek. A Human Szolgaltaté Kozpont kdzremiikodésével mindent
meg kell tenni annak érdekében, hogy a sziilok eleget tegyenek a koznevelési torvényben
meghatarozott kotelességiiknek. Rendszeresen jarassék a harmadik életévét betoltd gyermekiiket
6vodaba.

A gyermekvédelmi feleldsnek, tovabba az 6vodapedagogusoknak a gyermek anyagi €s egyéb
veszélyeztetettsége esetén a Human Szolgaltatdo Kozpont felé jelzési kotelezettsége van.

IV. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYRE VONATKOZO SZABALYOK

A miikodés rendje

A nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni

e nyari zarva tartas idOtartamat

e amegemlékezések a nemzeti az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat

e az eldre tervezhetd neveldtestiileti ertekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak
idépontjat,

e az intézmény bemutatkozéasat szolgalo pedagogiai célu dvodai, nyilt nap tervezett
id6pontjat,

e (¢vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjait, felhasznaldsukat.
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A nyari zarva tartas idOpontjardl legkésobb az adott év februar 15-ig értesitést kapnak a sziilok. A
nyari zarva tartds el6tt 8 nappal, Ossze kell gyljteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozd
igényeket. A sziiloket, a gyermekeket fogadd dvodarol, a zarast megeldzden téjékoztatni kell.

A nevelés nélkiili munkanapok idépontjarol legalabb hét nappal megelézden tajékoztatjuk a
sziiloket.

Az dvodaban a napirendet tigy alakitottuk ki, hogy a sziilok — a hazirendben szabalyozottak szerint
— gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve
hazavihessék.

A oyermekek fogadasa, a nyitva tartas rendje

A nyitvatartasi id6, napi 12 6ra, reggel 6 oratol délutan 18 oraig.
Az ligyelet reggel 6 6ratol 8 ordig, délutan 16 o6ratol 18 oraig tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 oOrara érkezd dajka és oOvodapedagogus nyitja. A
nyitvatartas teljes ideje alatt 6vodapedagdgusok foglalkoznak a gyermekekkel.

Az 6vodaba érkez6 latogatokat a dajka kiséri az dvodaigazgatohoz.
A hivatalos ligyek intézése az 6vodaigazgato irodajaban torténik.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az dvoda igazgatoja engedélyezi.

A vezetok bent tartéozkodasi rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Amennyiben az 6vodaigazgatd, vagy helyettese nem tud az intézményben tartézkodni, a
helyettesitésének ellatasdban kozremilkodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzo
ovodapedagogusok. Intézkedési jogkoriik: a gyermekek biztonsagadnak megovasaval osszefiiggd,
valamint az intézmény biztonsdgos mikodeésével Osszefiiggd technikai probléméak megoldasa
(példaul fiités hiba észlelése, vilagitas).

Egvéb, a mikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az 6voda helységeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az Alapitd
okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az Ovoda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznélni.

Az 6voda konyhajaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé, ANTSZ altal meghatérozott
védoéruhaba 61t6zott, talalasi feladat ellatasdra megbizott személy 1éphet be.

Az 6vodaban tilos a rekldm tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezet védelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

Az 6voda dolgozoi, tovabba iligynokok, iizletszerzok, vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. Kivéve az 6voda altal megszervezett konyv-,
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jatékvasar, a Sziildi Szervezet altal szervezett rendezvények, és az 6vodat tdmogatd gyiijtések
esetén.

Az ovoda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, parthoz kotddo szervezet nem
mukodhet. Az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét part, vagy parthoz
kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az dvoda helyiségének hasznaloi feleldsek:

e az dvoda tulajdondnak megovasaért, védelméért,

az ovoda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az intézmény SZMSZ-ben, valamint a Hézirendben megfogalmazott eldirdsok
betartasaért.

A csoportszobaban sziilo csak az engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat. (nyilt nevelési nap,
iinnepélyek, sziil6i értekezlet, beszoktatas)

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztésa tilos.
Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos.

A mobil telefon hasznalata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést. A dolgozok
gyermekcsoportban a mobil telefont nem hasznalhatjak!

Az 6voda telefonjainak hasznalata csak belsd szabalyozas szerint torténhet.

Minden dolgozdénak érvényes — egészségiigyi vizsgalattal kell rendelkeznie. A munkakdri
alkalmassagi igazolast a munkavédelmi megbizottnak kell atadni, aki figyelemmel kiséri annak
érvényességi idejét.

A munkahelyre behozott személyes targyak, értékek megdrzésére a csoportok zarhatod
szekrényeiben van lehetdség. Aki ezt nem veszi igénybe, a munkaltatotol anyagi kartéritést nem
kovetelhet. Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos
iigyek intézoi tartozkodhatnak

A gvermekek kisérése

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy felnétt kisérdt kell
biztositani.

Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

Az 6vodaba a gyermek — Koznevelési torvényben foglalt kivétellel - harmadik életévének betoltése
utan vehetd fel. A sziilé6 gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek
felvétele folyamatos.

A gyermeket elsGsorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, vagy
ahol sziil6je dolgozik. A felvételrdl, atvételrdl az 6voda igazgatdja dont. Ha a jelentkezOk szdma
meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az dvodaigazgatd, amennyiben az 6voda fenntartdja
tobb ovodat tart fenn, az 6voda fenntartoja bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.
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Az dvodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott kertl sor.

Az 6voda a fenntartd hatdrozata alapjan az dvodai beiratkozas idejérdl, az 6vodai jogviszony
1étesitésével Osszefiiggd eljarasrol a beiratkozas elsd hatarnapjat megelézden legalabb harminc
nappal kozleményt vagy hirdetményt tesz k6zz¢é az 6voda honlapjan vagy ennek hidnyaban a
helyben szokasos mddon.

A kozlemény, hirdetmény tartalmazza
a) az 6vodai felvételrdl, az 6vodai jogviszony létesitésérdl, a nevelési év meghatarozasarol,
b) az 6vodai beiratkozas idépontjanak meghatarozasarol,
C) a gyermek Ovodai beiratasahoz sziikséges kozokiratokrol, dokumentumokrol,
d) az 6vodaztatasi kotelezettség nem teljesitése esetén alkalmazhato jogkdvetkezményekrol,

e) az integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai felvételérdl, a nevelésiikre
az alapito okiratuk szerint jogosult 6vodakrol és azok elérhetségérol,

f) az alapito okiratuk szerint nemzetiségi nevelést folytatd ovodakrol és azok elérhet6ségérol,
g) az 6voda felvételi korzetérdl
$z0106 tajékoztatast,

h) az 6vodai felvétel targyaban meghozott dontés kozlésének hatarnapjat, amely legkésobb a
beiratkozasra kiirt utolso hatarnapot kdvetd huszonegyedik munkanap, valamint

i) a jogorvoslati eljaras szabalyait.

A telepiilési onkormanyzat kozzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az évoda nyitva
tartdsanak rendjét.

Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszerlien az 6voda korzetében lakik
(a tovabbiakban: kotelezd felvételt biztositd dvoda).

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok és az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az 6vodaigazgatd dont.

A fenntartd

b) dont az 6vodaba torténd jelentkezés modjarol, az dvodai felvételi idépontrol, az dvoda heti
¢€s éves nyitvatartasi idejének meghatarozasarol,

€) meghatarozza a koznevelési intézmény koltségvetését, tovabba a kérhetd téritési dij és
tandij megallapitasanak szabalyait, a szocidlis alapon adhatoé kedvezmények feltételeit,

d) meghatarozza az adott nevelési évben indithatd évodai csoportok szamat, az adott évben
szervezhetd csoportok szamat,

A jegyz6 az 6vodakotelesekrdl vezetett nyilvantartast targyév marcius elsejéig megkiildi a kotelezd
felvételt biztositdo ovoda igazgatoja részére.
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A s7iil6, ha azt az 6vodai beiratkozés napjan - az elektronikus elérhetéségének megadasaval - kérte,
elektronikus uton értesitést kap arrol, hogy a gyermeke 6vodai felvételt nyert vagy felvétele
elutasitasra keriilt.

A sziil6 az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét koteles
beiratni a telepiilési Onkormanyzat vagy a fenntartdo altal kozzétett kozleményben vagy
hirdetményben meghatarozott idépontban.

A napi négy Ordban O6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziil6je, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat
kovetd tizenot napon beliil irdsban értesiteni a gyermek lakohelye, annak hidnyaban tartozkodasi
helye szerint illetékes jegyz6t. A napi négy ordban 6vodai nevelésre kotelezett, az 6vodaval
jogviszonyban all6 gyermek sziiloje, ha gyermeke az dvodakotelezettségét a jovoben kiilfoldon
teljesiti, eldzetesen koteles értesiteni a gyermek lakohelye, annak hidnyaban tartézkodasi helye
szerint illetékes jegyzot.

Az 6voda igazgatodja
a) az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ado dontését irasban,
b) a kérelem elutasitasara vonatkozé dontését hatarozati formaban

kozli a sziilével. Az dvodai nevelésben vald részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az
6voda igazgatdja a dontésrol értesiti az el6z6 dvoda igazgatojat.

A kotelezo felvételt biztositd 6voda igazgatdja a telepiilés jegyzdje altal megkiildott nyilvantartas
alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartozkodési helye szerint illetékes
telepiilési onkormanyzat jegyzdjét, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattik be.

Az 6voda igazgatoja értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzdjét, ha olyan gyermeket vett fel vagy vett at, akinek
lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye nem a nevelési intézmény felvételi korzetében
van.

A jegyz6 a gyermek kotelezd 6vodai nevelésben valo részvételi kotelezettsége aldli felmentés
targyaban hozott hatarozatardl, annak jogerdre emelkedésétdl szamitott nyolc napon beliil értesiti
a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerinti kotelezd felvételt biztositd
6voda igazgatdjat.

A kijelolt 6voda igazgatoja a megkiildott szakértdi vélemény vagy a kormanyhivatal hatarozata
alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodési helye szerint illetékes
telepiilési onkormanyzat jegyzdjét, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Az dvodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atadd 6voda értesitése alapjan az atvevo
ovoda feladata. Az 6voda torli az 6vodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek
ovodai jogviszonya a jogszabaly szerint megszint.

Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az 6voda irdsban értesiti a sziil6t, ha a
gyermeket torolte a nyilvantartdsabol.
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A nevelési intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy
egészben elutasitja, vagy kérelem hianyaban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a sziild kéri
a dontés hatarozatba foglalasat.

Az ovoda dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztisa (a tovabbiakban egylitt:
dontés) ellen a sziild - a kozléstdl, ennek hianyaban a tudomadsara jutasatol szamitott tizenot
napon belill - a gyermek érdekében eljarast indithat

A fenntartd jar el, és hoz méasodfokt dontést

a) a jogszabalysértésre vagy az intézmény belsé szabalyzatinak megsértésére hivatkozassal
benyujtott kérelem, tovabba

b) az ovodai felvétellel és az 6vodabol vald kizarassal kapcsolatban érdeksérelemre
hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.

A fenntart6 a jogszabalyban meghatarozott eljarasban a kérelmet elutasithatja, a dontést
a) megvaltoztathatja, vagy
b) megsemmisitheti, és a nevelési intézményt j dontés meghozatalara utasithatja.

Az érdeksérelemre hivatkozéssal benytjtott kérelmet - a fenntartd hataskorébe tartozd kérelmek
kivételével — a sziildi kozosség €s neveldtestiilet tagjaibol allo, legaldbb hdrom tagl bizottsag
vizsgalja meg. A vizsgalat eredményeképpen a bizottsag

a) a kérelmet elutasitja,
b) a dontés elmulasztojat dontéshozatalra utasitja,
C) a hozott dontést megsemmisiti, és a dontéshozot 1j dontés meghozatalara utasitja.

A kérelem benyujtasaval kapcsolatos hatarid6 szdmitasara, a mulasztasra, a kérelem elbiralasaval
kapcsolatos eljarasra a kozigazgatasi hatosagi eljaras €s szolgaltatas altalanos szabalyairdl szolo
torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A sziild a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozéassal benyujtott kérelem, tovabba az
érdeksérelemre hivatkozéssal benyujtott kérelem targydban hozott dontésének birdsagi
feliilvizsgalatat kérheti, a kozléstdl szamitott harminc napon beliil, jogszabalysértésre
hivatkozassal.

A nevelési intézmény dontése jogerds, ha a jogszabalyban meghatarozott hataridon beliil nem
nyujtottak be eljardst megindité kérelmet, vagy az eljarast megindité kérelem benytjtasarol
lemondtak. A méasodfoka dontés a kozléssel valik jogerdssé. A kozlésre a kozigazgatasi hatdsagi
eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol szolo torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A jogerds dontés végrehajthatd, kivéve, ha birosagi feliilvizsgalatat kérték. A méasodfokt dontés
azonnali végrehajtasat rendelheti el a dontéshozo, ha azt a nevelési-oktatési intézménybe jaro tobbi
tanul6é nyomos érdeke indokolja.

Az ovodai elhelyezés megsziinésére vonatkozo rendelkezések
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A gyermek ovodai jogviszonyanak megsziinésérdl az 6voda irasban értesiti a gyermek allando
lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzojét.

Ha az 6vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével egyidejlleg
az 6voda nyilvantartasabol torolni kell.

Megsziinik az 6vodai jogviszony, ha

a) a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

b) a felmentést engedélyezd szerv a sziilé kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol
torténd kimaradasara,

c) agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan,

d) az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort,

e) ovodakoteles kor elérése elétt a sziil6 irasban bejelentette, hogy gyermeke kimarad.

Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol

A sziil6 - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
elott tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus
31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti a Kormany rendeletében kijelolt szerv
(a tovabbiakban: felmentést engedélyezo szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason valo
részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban
szakértot kell meghallgatni, csak az 6vodaigazgato vagy a védond, tovabba tartds gyogykezelés
alatt all6 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az
Elitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvdbeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd ki.
Tartos gyogykezelés alatt 4llo gyermek esetében a kérelem a targyév éaprilis 15. napja utan is
benyujthato. Az eljaras idétartama 6tven nap.

Ha a gyermek 6vodakételezettségét kiilfoldon teljesiti, azt a sziildnek be kell jelentenie az Oktatasi
Hivatalnak.

A gvermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igsazolasara vonatkozo rendelkezések

A beteg gyermek az orvos éltal meghatarozott iddszakban nem latogathatja a nevelési intézményt.

Ha a pedagdégus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl valo
elkiilonitésérdl, €s a lehetd legrovidebb 1don beliil értesiti a gyermek sziileit.

Azt, hogy a gyermek, a tanulo ismét egészséges €s latogathatja a nevelési intézményt, részt vehet
a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia.

Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tdvollét pontos iddtartamat is.
Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a sziil6 irasbeli kérelmére, amit legkésObb a hianyzast megeléz6 napon atad a gyermeket
neveld 6vodapedagdgusnak az dvoda altal hasznalt (Hazirend 1. sz. mellékelte) nyomtatvanyon és
az 6vodaigazgato engedélyt adott a tAvolmaradasra,
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b) a gyermek beteg volt, a jogszabaly szerinti tartalommal rendelkez6 orvosi igazolast atadta a
gyermeket neveld 6vodapedagdgusnak a felgydgyulast kovetd elsé 6vodai ellatas napjan.

C) a gyermek, hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének
eleget tenni.

d) a gyermek ideiglenes 6vodai elhelyezésének a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 49§ (2b)
bekezdése szerint igazoldssal igazolja.

Két vagy tobb napot meghaladé hianyzas esetén a gyermek tavolmaradasanak igazolaséhoz a sziil6
irasbeli kérelmét a hidnyzast megel6zden nyolc nappal be kell nyujtania.

Ha a gyermek, tdvolmaradésat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.
A 20/2012 (XIL.31.) EMMI rendelet 51.§ (4) alapjan

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben (azaz augusztus 31.-
ig a harmadik ¢életévét betdltotte), €s egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet
mulaszt az 6voda igazgatdja- a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol,
valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérol szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm.
rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti

a) ovodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes csalad- és
gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot,

(4a) Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgdlat az 6voda bevonédsaval haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltdrasara figyelemmel meghatarozza a
gyermeket veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a gyermek
6vodaba jarasdval kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgdlo feladatokat.

(4b) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben (azaz
augusztus 31.-ig a harmadik életévét betoltotte), és az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben
eléri, a tizenegy nevelési napot, az 6voda igazgatdja a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos
szabalysértési hatosagot.

(4c)Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben (azaz
augusztus 31.-ig a harmadik életévét betdltotte), €s igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri
a hisz nevelési napot, az Ovoda igazgatdja haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosdgot, a csalad — és gyermekjoléti kozpontot,
csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.

A csaladok tamogatasarol szolo 1998. évi LXXXIV. torvény 15§ alapjan

(1) Ha az 6vodai nevelésben vald részvételre kotelezett gyermek - a (2) bekezdés szerinti
kivétellel - az 6vodai nevelésben valo részvételi kotelezettségét megszegi, a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatdja

a) az adott nevelési évben igazolatlanul mulasztott 6todik évodai nevelési nap utan felhivja a
csaladi potlék jogosultjat a b) pontban meghatarozott jogkdvetkezményre (miszerint a huszadik
igazolatlanul mulasztott nevelési napot kdvetéen haladéktalanul kezdeményezi a
csaladtamogatasi ligyben eljard hatdsagnal az ellatas sziineltetését).
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b) az adott nevelési évben igazolatlanul mulasztott huszadik 6vodai nevelési nap utan
kezdeményezi a csaladtamogatasi ligyben eljard hatdésagnal az ellatas sziineteltetését.

(1a) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1) bekezdésben foglalt felhivasokat
tajékoztatasul megkiildi a gyamhatdsag részére is (sziildi tajékoztato levél, csaladi potlék
sziineteltetésének kezdeményezése).

(2) Az (1) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni, ha az 6vodai nevelésben valo
részvételi kotelezettséget olyan gyermek szegi meg,

a) akit neveldsziilénél, gyermekotthonban vagy szocialis intézményben helyeztek el, vagy

b) aki gyermekvédelmi gondoskodas alatt all és javitdintézetben vagy biintetés-végrehajtasi
intézetben helyezték el.

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 68/A. § (1) Ha az
oktatdsi intézmény Cst. 15.§ (1) bekezdés b) pontja szerinti eset fennallasarol értesiti a
gyamhatosagot, a gyamhatosag elrendeli a 16. életévét be nem toltott, védelembe vétel hatalya
alatt nem all6 gyermek védelembe vételét.

A szabdlysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl sz616
2012. évi II. torvény 247. § c) pontja szerint akinek a sziil6i feliigyelete, vagy gydmsaga- kivéve a
gyermekvédelmi gyamsaga — alatt 4116 gyermeke ugyanabban az 6vodai nevelési évben az iskolai
¢letmoddra felkészitd foglakozésrol igazolatlanul a jogszabalyban meghatirozott mértéket vagy
annal tobbet mulaszt, szabalysértést kovet el.

Szabalysértési tényallas megvalosulasahoz sziikséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben
Osszesen az Nkt. 8.§ (2) bekezdése alapjan 6vodai nevelésben résztvevd gyermek esetén tizenegy
nap.

A gyermekek tavolmaradasat a sziildknek, lehetdleg fél 9 oraig be kell jelentenie az 6voda
hivatalos telefonszaman, vagy e-mail cimén.

Téritési dijak befizetése, visszafizetésre vonatkozo rendelkezések

Az étkezési téritési dijak befizetése minden honap 15-€ig csekken torténik. A befizetést igazold
szelvényt meg kell Orizni, a befizetéssel kapcsolatos észrevételek esetén azt bemutatni sziikséges.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhatd minden nap 72 9 6raig. A lejelentés 24 6ra mulva 1ép életbe
¢s a kovetkezd befizetéskor irhatdé jova. Be nem jelentett hianyzas esetén a sziild téritési dij
visszafizetésre nem tarthat igényt.

Az étkezési téritési dijakkal kapcsolatos észrevételeket az Isaszegi Varos Uzemeltetési Szervezet
Elelmezési csoportjaval, vagy az 4ltala megbizott személlyel lehet egyeztetni.

Ingyenes étkezés

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol jogszabaly
alapjan:
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151. § (5) A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-4t normativ
kedvezményként kell biztositani (a tovabbiakban: ingyenes étkezés)

a) az 6vodai nevelésben részesiilé gyermek utan, ha
aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

ab) tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartosan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

ac) olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

ad) olyan csaladban él, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy foére jutdé havi
jovedelem 0Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaldi, egészségbiztositasi €s nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-4t, vagy

ae) nevelésbe vették;

(5b) Az ingyenes vagy kedvezményes étkezés jogosultsagi feltételeinek fennallasat a
személyes gondoskodast nyujt6 gyermekjoléti alapellatasok ¢és gyermekvédelmi
szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrdl szolod
kormanyrendeletben foglaltak szerint kell igazolni.

(6) A normativ kedvezmény csak egy jogcimen vehetd igénybe.

(9) A gyermek lakohelye szerint illetékes Onkormanyzat, illetve - ha a gyermek nem allami
fenntartasu nevelési intézményben részesiil étkezésben - a nevelési intézmény vezetdje - a nem
allami fenntartd altal megallapitott szabalyok keretei kozott - a gyermek egyéni raszorultsaga
alapjan tovabbi gyermekenkénti kedvezményt allapithat meg.

(10) A normativ kedvezmény megallapitasdhoz k6z0s haztartasban €loként kell figyelembe venni
a) a tizennyolc éven aluli,

b) a huszonot évesnél fiatalabb, kdznevelési intézményben nappali rendszerii oktatasban részt
vevo vagy felsGoktatasi intézményben nappali képzésben tanulo, és

c) ¢életkortol fliggetlentil a tartosan beteg vagy sulyos fogyatékos

gyermeket, kivéve a neveldsziilonél ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermeket, valamint a
neveldsziilonél elhelyezett nevelésbe vett gyermeket és utogondozoi ellatasban részesiild
fiatal felndttet.

(10a) Az (5) bekezdés a) pont ad) alpontjaban meghatarozott 0sszeg szamitasanal - a kérelem
benyujtasanak idépontjaban - k6zos haztartasban €16 csaladtagként kell figyelembe venni az
egy lakasban egyiitt lakd, ott bejelentett lakohellyel vagy tartézkodasi hellyel rendelkezd

a) sziil6t, a sziild hazastarsat vagy élettarsat,

b) (10) bekezdés szerinti gyermeket,
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C) az a) és b) pontba nem tartozo, a Ptk. csaladjogra iranyado szabalyai alapjan a sziil6 vagy
héazastarsa 4ltal eltartott rokont.

(10b) A csaladba fogad6 gyam a sajat és a gyamsaga alatt allo gyermek tekintetében is kérheti
az ingyenes vagy kedvezményes étkezésre vald jogosultsag megallapitasat, ha az (5) vagy
(5a) bekezdésben meghatarozott feltételek valamelyik gyermek tekintetében fennallnak. Az
(5) bekezdés a) pontja c) alpontja és az (5a) bekezdés b) pontja szerinti esetben a csaladba
fogado gyam sajat gyermekeinek és a gyamsaga alatt 4ll6 gyermekeknek a szamat 6ssze kell
adni. A (10a) bekezdés alkalmazésaban sziild alatt a csaladba fogadd gyamot is érteni kell.

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonvban az 6vodaval.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo6 személyek az
iigyeletes dajkanak jelentik be, hogy milyen iligyben jelentek meg az évodaban.

A fenntartoi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az ovodaigazgatoval valod
egyeztetés szerint torténik.

Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodaigazgatd az
o6vodapedagogussal egyeztetve engedélyezi.

Az oktato-nevelo munka belso ellenorzésének rendje

Az 6voda belso ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét.

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az 6voda igazgatdja
felelds.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének feladatai

e Dbiztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerli / a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint az 6voda pedagdgiai programja szerint eldirt / mitkodéseét,

e segitse eld az intézményben folyd neveldmunka eredményességét, hatékonysagat,

e az Ovoda vezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
6vodapedagdgusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld munkéjaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Ovodaban a nevel6 munka bels6 ellen6rzésére jogosultak

e az dvoda igazgatdja,
e az igazgatd helyettes
e aszakmai munkakozdsségek vezetoi

Az igazgato — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagogusai koziil barkit
meghatéarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

A neveldmunka bels ellenOrzésének tartalma és az ellenOrzés fajtai

e apedagdgusok munkafegyelme, munkaideje - szardproba szerlien
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e aneveldmunkahoz kapcsolodd adminisztracidé pontossaga - teljes kort
e gyermek balesetek megeldzése — szemle teljes korti

e sajatos nevelési igényl gyermekek - ellatasa teljes korti
gyermekvédelmi tevékenység - teljes kort

egészség védelem - szurdproba szerlien

kornyezeti nevelés, kornyezet védelem - szurdprdoba szeriien

szlilokkel valé kapcsolattartas - teljes korti

szakmai munkakozosség miikodése - alkalomszeriien

6voda szintli munkak6zosség kozremiikddése a szakmai munkabelsd ellendrzésében -
alkalomszeriien

e szakmai munka — alkalomszeriien

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezd belso ellendrzési terv

r o

hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az dvodaigazgato a felelds.

Az igazgatd és helyettese az éves munkaterv, illetéleg irasban rogzitett munkamegosztas és
munkaterv alapjan a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan mitkodése
érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkdjat. Az éves munkaterv a nevelési évet
nyitd nevelOtestiileti értekezleten a nevelbtestiilet kozremiikodésével késziil. Az adott évre
tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor tudomast szereznek a neveldk. Az ellendrzési terv tartalmazza
az ellendrzés tipusat €s tartalmat, litemezését, az ellendrzott személyeket /teljes kortien, szaroproba
szerlien, alkalomszertien/ és az ellenorzésért felelOst.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6vodaigazgatd dont. Rendkiviili
ellendrzést kezdeményezhet:

- az 6vodaigazgatd helyettes
- Szakmai Munkak6zosség vezetdje.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellenérzott
személlyel. A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten az dvodaigazgatd az
ellendrzés eredményérdl tajékoztatja az dvoda dolgozoit.

A nevelési év zaro értekezletén az 6vodaigazgato értékeli a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit. Ismerteti a neveld testiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Belso ellenorzési tevékenység kiilso szakérto szervezet bevonasaval:

A 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellenérzésérdl 2. § b) pontja alapjan a belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és
tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és
eredményességét novelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a belsd ellendrzés
rendszerszemléletli megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
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szervezet irdnyitdsi ¢€s belsd kontrollrendszerének eredményességét, gazdasdgossagat és
hatékonysagat.

A belso ellendrzési tevékenység kiilso szakérto szervezet bevondsaval valosul meg. A belséd
ellenérzés intézményiinknél az Onkormanyzattal kotdtt egyiittmiikddési megallapodas alapjan
torténik.

A Dbelso ellendrzést végzd szervezet tevékenységét a polgarmesteri hivatal koltségvetési szerv
vezetdjének kozvetlentiil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetlentiil neki kiildi meg.

A belso ellenorzés feladata

A belso ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informaciokat gytjt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz €s tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje szamara a
vizsgalt folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudomaésara jutott jelentds kockazati kitettségrol,
eseményrol, kontrollhidnyossagrol a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal tajékoztatja.

a) Bizonyossdgot ado tevékenység

A Dbelsé ellendrzés elemzi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat és a belsd kontrollrendszer
kialakitasat, mikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasdgosan
biztositjak-e a szervezeti célok megvalosulasat. E feladata kdrében a belso ellendrzés elsésorban

= clemzi ¢és értékeli a belsé kontrollrendszer miikodését (a kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidaramléast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat és
gazdasagossagat;

= azellendrzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;

= abelso ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A belsé ellendérzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladatait részletesen a
Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A belsé ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitasi és a vezetés altal kialakitott,
miitkddtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kdvetelményeknek:

= A szervezeti célkitlizések 0sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

= A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatdrendszer megfeleld.

= A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvalosulésat; a folyamatok
belsd szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a feleldsségek, feladatok
egyértelmiien meghatarozottak.

= A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak.

= A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet kockazatkezelési
rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet kockazatviselési
hajlanddsagéanak figyelembe vételével - megfelelden kezelni.

= A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsd kontrollok kialakitdsa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbol fakado veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszertsitéstik biztositott.
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= Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabéalyzatokban és a
vonatkoz6 szerzodésekben foglalt rendelkezéseknek.

= Az eszkozokkel gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasarol megfeleléen gondoskodnak.

= Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informdciddramlds, kommunikacid és
egylittmikodés megfeleld.

= A pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ milkodésre vonatkozd adatok, informaciok és
beszamolok pontosak, megbizhatoak és a megfeleld idoben rendelkezésre allnak.

= A szervezet vezetdi a relevans eseményekrol és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstamogatd informaciokhoz jutnak, amely altal a kiilonb6z6 szint
szervezeti célok megvaldsitdsanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hianyossagok megsziintetése biztositott.

b) Tandcsado tevékenység

A Dbelso6 ellendrzés tanacsadd tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a koltségvetési
szerv vezetdjének megbizdsa alapjan. A tandcsado tevékenység keretében ellathato
feladatokrol a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban meghatarozott
feladatokon tilmendéen tovabbi feladatok is ellaithatok, amennyiben azok megfelelnek a belso

”r

ellendr fiiggetlenségére vonatkozé eléirasoknak.

A belsd ellendrzési vezetd tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot ado és a
tanacsadd tevékenység soran feltart, a bels¢ kontrollrendszer hatékonysaganak, mindségének
javitasara vonatkozd lehet6ségekrol. A belsé ellendrzés — mint vezetét tamogatd tevékenység —
nem mentesiti ugyanakkor a vezetdket azon feleldsségiik alol, hogy a kockéazatokat kezeljek,
illetve a belsd kontrollrendszert miikodtessék. A belsé ellendrzés a szervezet belsd
kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy mas
intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetdk feleldsségi korébe tartozik.

Kiils6 szakért6k altal torténd pedagogiai, szakmai ellen6rzés

A nevelési-oktatasi intézményben lefolytathatd szakmai ellenérzések szabalyai

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol sz616
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan:

145. § (1) Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés a nevelési-oktatasi intézmények szakmai
tevékenységét az intézmények sajat céljainak megvaldsuldsara, tovabba az intézményi dnértékelés
eredményeire alapozva értékeli, és ezzel az intézmény szakmai fejl6déséhez tamogatast ad.

(2) Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés az éra- és foglalkozaslatogatas, a megfigyelés, az interju
és a pedagdgiai dokumentumok vizsgalata médszereit alkalmazza. Az intézmény ellenérzését legaldbb

harom — a jogszabalyi feltételek szerint kijeldlt — kdznevelési szakért6bdl allo bizottsag végzi. A szakért6i
bizottsag intézkedésre nem jogosult, megallapitasait, javaslatait jegyz6kdnyvben rogziti.
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(3) Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés részét képez6 intézményi dnértékelés terliileteit,
szempontjait, médszereit és eszkdzrendszerét a hivatal dolgozza ki, és — a miniszter jovahagyasat
kovetéen — a honlapjan kozzéteszi.

(4) Az intézményi onértékelés keretében otévente az intézmény teljes korien értékeli sajat
pedagdgiai munkajat.
146. § Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzés fajtai:

a) az intézményellen6rzés és
b) a komplex ellenérzés.

147. & (1) A hivatal minden év julius 20-ig a kovetkez6 évre sz6l6 orszagos pedagdgiai-szakmai
ellendrzési tervet (a tovdbbiakban: ellenérzési terv) készit. A hivatal az ellendrzési tervet Ggy allitja dssze,
hogy az intézményellenGrzés 6tévente minden intézményre kiterjedjen. A hivatal julius 31-ig az altala
m(ikddtetett informatikai tamogatd rendszer Utjan értesiti az ellen6rzési tervben szereplé
intézményeket.

(2) A munkaltatd, az intézmény igazgatdja koteles az ellendrzés feltételeit biztositani. Az ellendrzés
altal érintett id6t az ellen6rzott személy tekintetében munkaidéként kell figyelembe venni.

(3) A hivatal az intézménytipus és az ellen6rzés helyszinének figyelembevételével valasztja ki az
ellen6rzésekben részt vevd szakértbket.

(4) A hivatal a kivalasztasrol, valamint az ellenGrzési tervben foglalt szervezési szabalyokral julius 31-ig
az informatikai tamogatd rendszer Utjan értesiti a kivalasztott szakért6ket és az 6ket foglalkoztatd
intézmények igazgatait.

(5) Az intézmény igazgatdja szeptember 1-jéig a kivalasztott szakértSk tekintetében az informatikai
tdmogatd rendszerben rogziti a munkahét azon napjat, amelyen a szakért6t a munkahelyén torténd
munkavégzés alél mentesiti.

(6) A hivatal november 30-ig kijeldli az ellenérzési tervben szereplé ellenérzések idépontjat, az
ellenérzésben részt vevl szakértGket és a vezet6 szakért6t, majd az informatikai tamogaté rendszer
utjan értesiti az ellenérzésben érintett szakért6ket, valamint az érintett intézmények igazgatoit.

(7) Az ellenbrzésben érintett szakért8, valamint az érintett intézmény igazgatdja haladéktalanul
koteles értesiteni a hivatalt minden olyan kértilményrél, amely az ellen6rzés lebonyolitasat akadalyozza
vagy veszélyezteti. Az id6pontot és a szakértGk kijelolését az érintettek kezdeményezésére a hivatal
modosithatja, amelyrdl haladéktalanul értesiti az érintetteket. Ha a pedagdgus, az igazgato neki fel nem
rohaté okbdl nem tud részt venni a ra vonatkozo ellen6rzésben, a hivatal Uj id6pontot jel6l ki a szdmara.
E szabaly alkalmazdsaban az intézmény igazgatdjanak fel nem réhatd ok minden olyan a részvételt gatld
esemény, korilmény, amelynek bekdvetkezése nem vezethet§ vissza az intézmény igazgatdjanak
szandékos vagy gondatlan magatartasara.

(8) Az ellenbrzést vezetd szakértd az ellendrzés idGpontja el6tt legalabb tizenot nappal felveszi a
kapcsolatot az érintett intézmény igazgatdjaval, és egyeztetést folytatnak az ellenGrzés litemezésével,
tartalmaval kapcsolatos részletekrd6l.

(9) Az ellenbrzést vezetd szakértd a latogatast kovet6 szakértGi egyeztetésnek megfelel6en, az
ellendrzést kovets tizenot napon belil elkésziti az ellenérzés tapasztalatait tartalmazé szakért6i
értékelést az informatikai tdmogatd rendszerben.

(10) Az intézményellenGrzés esetén az intézmény igazgatdja szamara az ellenérzés eredménye a (9)
bekezdés szerinti hataridd elteltét kovetden az informatikai tdmogatd rendszer Gtjan elérhetd valik.
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(11) Az intézményi latogatast kovetSen a (9) bekezdés szerinti szakértGi értékelés rogzitése
hatdridejének id6tartama alatt az ellen6rzésben részt vett személy, tovdbba intézményellen6rzés esetén
az intézmény igazgatdja a nevelGtestiilettel egyeztetve értékelblapot tolthet ki a szakért6krdl a hivatal
altal mdkodtetett informatikai tdmogatd rendszerben. A hivatal az értékel6lapot a szakértGi tevékenység
egységes értékelési szempontjai alapjan allitja 6ssze. A hivatal a szakértSkrdl késziilt értékelSlapok
tartalmardél minden év november 30-ig 6sszesit6 kimutatast készit, melyet az informatikai tamogatdé
rendszerben elérhet6vé tesz a szakért6k szamara.

(12) Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellen6rzés sordn hasznalt kérdéGivek, értékel6lapok, megfigyelési,
onértékelési szempontok, feldolgozasi segédletek és szempontsorok (a tovabbiakban egyiitt: ellendrzési
eszkozok) egységesek és nyilvanosak.

(13) Az ellenérzési eszkbzoket a hivatal dolgozza ki és a miniszter hagyja jova.

(14) A hivatal minden év julius 31-éig jelentést készit a miniszter részére, amelyben javaslatot tehet az
ellen8rzési eszk6zok modositasara.

A pedagodgiai-szakmai ellenérzés, a miniszter altal elrendelt szakmai ellenGrzés és a fenntarté altal
inditott torvényességi ellendrzés szabalyai

156. § (1) A pedagdgiai-szakmai ellenérzés megkezdése el6tt legaldbb hét nappal az ellendrzés
vezet6jének egyeztetnie kell a kdznevelési intézmény igazgatdjaval, valamint az ellenGrzést
kezdeményezével a pedagdgiai-szakmai ellenGrzés idGtartamat, formdjat, mdédszereit, az ellen6rzés
id6épontjat, tovabba azt, hogy az érdekeltek milyen mdédon nyilvanithatnak véleményt az ellen6rzés
megallapitasairdl, kivéve az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzést.

(2) Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzést kivéve a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait
tartalmazo dokumentumot meg kell kiildeni az ellenGrzéssel érintett, az ellenérzést kezdeményezd, a
fenntarto, valamint — ha az ellenGrzés nemzetiségi feladatot ellaté koznevelési intézményben folyik — az
érdekelt telepilési nemzetiségi dnkormdanyzat és az orszagos nemzetiségi 6nkormanyzat részére.

(3) A miniszter altal az Nkt. 77. § (2) bekezdés d) pontja szerint szervezett szakmai ellenGrzés
megkezdése el6tt legalabb hét nappal értesiteni kell a kdznevelési intézmény fenntartdjat, azzal a
tdjékoztatassal, hogy a szakmai ellendrzés lefolytatasanal jelen lehet.

(4) A kbéznevelési intézményben a fenntarté altal inditott torvényességi ellenbrzésnél az (1) és (2)
bekezdésben foglaltakat alkalmazni kell, azzal az eltéréssel, hogy az (1) bekezdés szerinti elGzetes
egyeztetést nem kell lefolytatni, ha az az ellenérzés eredményességét veszélyeztetné.

(5) A pedagogiai-szakmai ellenGrzés és a szakmai ellenGrzés megallapitasait a személyiségvédelemre
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval, anonimizalt mddon kell az érintett nevelési-oktatasi intézmény
honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokasos mddon, tovabba az ellenérzést kezdeményezé
honlapjan nyilvanossagra hozni.

(6) A kdznevelési intézményben a pedagdgiai-szakmai ellenérzést, a szakmai ellenGrzést végzé
személynek és a fenntarté altal inditott toérvényességi ellenGrzést végz6 személynek, szervezetnek nincs
dontési, intézkedési jogkore.

(7) A kdznevelési intézmény pedagdgiai-szakmai ellenérzésében — a (8) bekezdés b) pontjaban foglalt
kivétellel — koznevelési szakért6 vehet részt. Szakiskoldban, szakgimnaziumban, tébbcéld kéznevelési
intézmény szakképzést folytatd intézményegységében folytatott pedagdgiai-szakmai ellenérzést szakmai
szakért6 bevonasaval kell végezni, kivéve az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenGrzést.
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(8) Ha a pedagdgiai-szakmai ellenérzés nemzetiségi feladatot ellaté koznevelési intézményben folyik,

a) az ellen6rzést a nemzetiség nyelvét beszél6 szakért6 vezetheti, ha nincs ilyen szakértd, a vizsgalatot
a nemzetiség nyelvét beszélé pedagdgus bevondsaval kell végezni, kivéve, ha a pedagdgiai-szakmai
ellenérzés a nemzetiség dvodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve
szerinti magyar nyelv( roma/cigany kulturalis nevelést folytaté évodaban, illetve magyar nyelvi
roma/cigany nemzetiségi nevelést-oktatast érintéen folyik,

b) a pedagdgiai-szakmai ellenGrzésrdl a hivatal értesiti az orszagos nemzetiségi 6nkormanyzatot, és
tdjékoztatja, hogy a szakmai ellenérzésben részt vehet olyan szakirdnyu fels6foku végzettséggel és
szakteriletén szerzett tizéves gyakorlattal rendelkez6 delegaltjaval, aki szakteriletének elismert
képviselgje.

Kiemelt munkavégzésért jaro kereset Kiegészités szempontjai

Mindségi munkét az végez, aki szivvel-lélekkel, folyamatosan tuddsa és szeretete legjavat,
maximumat adja a gyerekeknek.

Kiemelt figyelmet igényl6é gyermekek fejlesztése.

Személyi feltételeket nélkiil6zo csoportvezetd 6vondk tobbletmunkéjanak figyelembe vétele.
Magas létszamu csoportban kiemelkedd munkavégzés.

A gyermekek fejlddése érdekében munkaiddn tul végzett tevékenység.

Megfeleld munkaszellem - pontos, megbizhatd, segitékész, j6 szervezd.

Gyermekekkel, sziilékkel jo kapcsolatot tarto.

Folyamatos kapcsolattartas €s egyiittmiikodés a nevelbtestiilet tagjaival nevelési és szakmai
kérdésekben.

Folyamatos, példamutatd onképzés.

V. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

1. Gyvermekvédelmi feladatok eljarasi rendje

Az intézmény igazgatdja ¢€és az oOvodaban dolgozok kozremiilkodnek a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében.

Célunk a prevencid, a gyerekek hatranyos helyzetének csokkentése és a veszélyeztetettség
kialakulasanak megel6zése, hatranyok kompenzalasa, esé€ly egyenlOség biztositasa, tehetséges
gyerekek gondozasa.

Az dvodaigazgaté felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért.
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A neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkék eldsegitése.

Az d6vodaigazgato a feladatokat a megbizott gyermekvédelmi felelossel az intézményi éves
munkatervben megfogalmazottak szerint megosztja.

Ovodaigazgato feladatai:

e cldsegiteni a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetii gyermekek 6vodaba keriilését,

e a problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni és ha
sziikséges szakember segitségét kérni,

e rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni,

o cgyiittmiikodés a Human Szolgaltatd Kozpont, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo, feladatot ellatd mas személyekkel, intézménnyel és hatosdgokkal,

e agyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok véltozasat rendszeresen figyeli €s azt a
dolgozok tudomésara hozza,

e haa gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett 6vodai intézkedési
lehetéségek kimertiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel.
Intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (Human Szolgéltatdé Kézpont, védondk, orvos,
jegyzo) akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

Gyermekvédelmi felelds feladatai:

e rendszeres csaladlatogatasok végzése

e regisztralja a megkiilonboztetett figyelemre szoruld gyermekeket

e javaslataval a kiilonbozd tdmogatasokhoz vald hozzdjutas eldsegitése, a csaladok
szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével,

e részvétel a Human Szolgaltatdo Kozpont esetmegbeszélésein,

e kolesonos informalas a két intézmény kozott sziikség esetén, meghivasok alkalmaival

o fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szintli megallapitasat.

Az intézményi falitijsagra ki kell helyezni a gyermekvédelmi feladatokat ellatod intézmények cimét,
telefonszamat. Az Gjonnan beiratkozott gyermekek nyito6 sziildi értekezletén az dvoda igazgatdja
tajékoztatja a sziiloket az dvodai intézmény gyermekvédelmi feladatairdl.

2. Gyermekbalesetek megelozése és baleset esetén intézményi - védo, 0vo eloirasok:
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Az o6voda igazgatoja felel az 6vodaban a neveldmunka egészséges, biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, €s a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel rendszer vizsgalata, a feltételek
javitasa allandé 6vodaigazgatoi feladat.

Az oOvodaban alkalmazottak altalanos feladatai koz¢é tartozik a gyermekek testi épségének
megdvasa.

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi €épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s
ezek elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és
a tlizriad¢ terv utasitésait.

/Ezt alairasukkal igazoljak./

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintden kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét.

A dolgozdk kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megdvni.

Az o6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartézkodnak,

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzokkel kozlekednek
ha az utcan kozlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

¢s egyéb esetekben.

Az 6voda igazgatdja és a munkavédelmi felelOs az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellenorzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell a
szlikséges intézkedéseket megteszi.
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Az 6voda dolgozoinak feladatai a gvermekbalesetek esetén

Az o6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

e a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni

e ha sziikséges orvost kell hivni

ha a gyermek szallithat6 orvoshoz kell vinni

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell szilintetni

a gyermek balesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak, és a munka- és
balesetvédelmi feleldsnek.

Az els6segély nyujtasakor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt venni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az 6voda igazgatdjanak ki kell vizsgalni. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivalto személyi és szervezési okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg
kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket az
6vodaigazgatdjanak meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
o6vodaigazgato helyettes végzi.

A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto €s a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-
egy példanyat - az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskora gyermek sziiléjének. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni.

Az O6vodai neveldmunka egészséges ¢és Dbiztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabélyokat az 6voda munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

Egvéb szabalyok:

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat a gyermek
jelenlétében hasznalni nem szabad.
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A foglalkozasi eszkozoket / ollo, ti, stb. / a gyermekek csak gondos feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

A flitétesteket raccesal kell koriilvenni a villanykapcsolok, csatlakozok / v. dugdval ellatva / csak a
gyermekek szdmara el nem érheté magassagban helyezhetok el.

Amig a gyermek tartozkodik az 6vodaban a kapukat, bejarati ajtokat kulcsra zarni tilos, de a
gyermekek szamara el nem érhetd magassagba tolozarat kell felszerelni, hogy a gyermekek az
utcara ne juthassanak ki.

Az 6voda udvardn épitdanyagot és mas balesetet okozo anyagokat és eszkozoket, valamint a
gyermekek jelenlétében jarmiivel kozlekedni nem szabad.

Az udvar balesetveszélyes jatékfelszerelését / hinta, csuszda, maszoka stb. / a gyermekek csak
neveldi feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Jatékszerek vasarlasanal figyelembe kell venniink az ipari, kereskedelmi és idegenforgalmi
miniszter ¢és  népjoléti  miniszter 24/1998./IV.29.KTM.NM  egyiittes rendeletében
gyermekjatékszerek biztonsagi kovetelményeirdl, vizsgalatarol és tanusitasarol szolo rendeletet.

Forro ételt a gyermekek kdzé bevinni tilos.
Az épiilet festése, tatarozasa, feltjitasa, atépitése kozben az 6voda nem iizemelhet.

A gyermekekkel ismertetni és gyakoroltatni kell a legalapvetobb kozlekedési szabalyokat; utcai
magatartds szabalyainak betartasaért a gyermekcsoportot kisérd felndttek feleldsek.

Ha a sériilés miatt a gyermek orvosi kezelésre szorul - biztositani kell szamara, sulyos sériilés
esetén azonnal ment6t kell hivni.

A gyermek sériilésekor a sziilot értesiteni kell.

A sétak biztonsagos lebonyolitasahoz tiz gyermekenként egy felndtt kiséretét kell biztositani.

Gyermekeket veszélyes helyre vinni nem szabad.

Egész napos kirandulast csak a sziilok beleegyezésével és a gyermekek megfeleld ellatasa mellett
lehet szervezni.

Az egész napos kiranduldson két 6vono és a dajka koteles részt venni.
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A kirandulohely kivalasztasanal a baleset - megel6zési szempontokat érvényesiteni kell.

3. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelOmunka szokdsos menetét akadalyozza

1. Renddrség értesitése.

2. Az intézmény gyors, szakszerl kiiiritése.

Az intézmény teljes vagy részleges kiiiritését a tlizriad6 terv alapjan csak az dvodaigazgato,
valamint a helyszinre kiérkez renddri tlizszerész vagy tlizoltosagi egység parancsnok rendelhetik
el.

Kitritésre kell intézkedni:

Ha a rendelkezésre 4all6 informacidk alapjan egyértelmiien megallapithatd, hogy konkrét
¢letveszély vagy kozeli robbanas bekovetkezése 4ll fenn.

A bejelentés ellendrizhetd, konkrét adatokat tartalmaz, 1étez6 feltételekhez kotik, a
blincselekmény targyi eszkozei fellelhetok, elkdvetdi azonosithatd személyek.

Ha a bombariadé kapcsan tett elézetes renddrségi intézkedés nem vezetett eredményre és
kialakult veszélyhelyzet megsziintetése csak kitiritéssel oldhato meg.

Ha a renddrség a robbanoszerkezet felkutatasat, hatdstalanitdsat, a sériilés és komolyabb
kéarokozas elkeriilését, csak az intézmény egyidejii kitiritésével tudja vallalni.

Az intézkedésnek, gyorsnak, hatdrozottnak €s udvariasnak kell lennie

4. A rendszeres egészségiigyi feliigvelet és ellatas rendje

Az 6vodéba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a gyermekorvos és
védono latja el.
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Az orvos ¢és a védono feladatait kiilon jogszabaly allapitja meg.

A védondk negyedévenként tisztasagi ellendrzést végeznek, sziikség esetén gyermekorvos mellett
asszisztalnak.

Az 6vodaigazgato biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges 6vonoi
feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal fogorvosi sziirés
torténik.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket az 6vodaba bevenni nem szabad. A napkdzben megbetegedett
gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni, sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
Gondoskodni kell a sziilé mieldbbi értesitésérol.

A Nemzeti K6znevelési Torvény alapjan a kdznevelési intézménynek biztositania kell a diabétesszel éI6,
valamint a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének meglrzésére
forditott fokozott figyelmet.

A sziilg, torvényes képvisel, e kortilmények fennallasrél a koznevelési intézményt legkésGbb a gyermek
dOvodai jogviszonya létesitésekor tajékoztatja. Amennyiben a szilG, torvényes képvisel6 e koriilmények
fennallasardl a gyermek évodai jogviszonya |étesitését kovetSen szerez tudomast, akkor a szilg, torvényes
képviselS a kdznevelési intézményt a tudomdsszerzést kovetben errél haladéktalanul tajékoztatja.

V1. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Minden alkalmazott kételes az 6voddban a munkaid6 kezdete el6tt 5 perccel megjelenni.

A pedagogusok munkarendje:

A pedagogus szdmara a neveléssel, oktatassal lekotott munkaiddn tili neveldmunkaval 6sszefiiggd
rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizést, vagy kijeldlést az dvodaigazgatd vagy
helyettese adhat, munkako6zdsség javaslatanak meghallgatisa alapjan. E tevékenység ellatasaért
kiilon dijazdsra nem jogosult az alkalmazott. A pedagégusok és a tobbi alkalmazott
munkarendjének beosztasat az Ovodaigazgatd allapitja meg, amely a biztonsagos miikodés
érdekében év kozben is valtoztathato.

A pedagbgus €s a tobbi alkalmazott is a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okéat
lehetdleg el6zd nap, de legkésdbb az adott munkanapon a munkaidé megkezdése eldtt egy oraval
koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, vagy helyettesének.

A helyettesités megszervezéséért az igazgato €s az igazgatd helyettes a felelOs.
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A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkaido nyilvantartasanak szabalvozasa

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkdjukat heti munkaidd keretben végzik havi
illetmény kifizetéssel.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak kotelesek a neveléssel, oktatassal lekotott
munkaidejlikrél a munkaidd- nyilvantartast napra készen vezetni.

Az 6vodapedagogusok munkaideje heti 40 ora: az d6vodapedagogusnak a kotdtt munkaidejét (32
ora) a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes Ovodai ¢€letet magaba foglald foglalkozasra kell
forditania, a munkaidd fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy 6rdban a nevelést elékészitd,
azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a neveld testiilet munkajdban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el.

A neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segitdk munkarendjét — a Munka Torvénykonyve ¢€s a
Kozalkalmazotti Torvény rendelkezéseivel Osszhangban — az 6vodaigazgatd allapitja meg az
intézmény zavartalan miikddése érdekében. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembe
vételével az 6vodaigazgatd ¢€s 6vodaigazgato helyettes a kdzalkalmazotti képviseldvel egyeztetve
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara ¢és a
kozalkalmazottak szabadsagéanak kiadasara.

A neveld és oktatdo munkat kdzvetleniil segitdk és a konyhai alkalmazottak munkaideje heti 40 ora,
melyet az intézmény teriiletén, illetve az intézményen kiviil 6vodai programok esetén dolgoznak
le és jelenléti iven naponta regisztraljak. Az elrendelt munkakdzi sziinet ideje alatt az intézmény
teriilete elhagyhato.

A munkahelyre behozott személyes targyak, értékek megdrzésére a csoportok zarhatd
szekrényeiben van lehetdség. Aki ezt nem veszi igénybe, a munkaltatotol anyagi kartéritést nem
kovetelhet.

A felnottek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

Az 6voda dolgozdi, ha munkdjukat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdhetik meg
tavolmaradasukat jelentsék a oOvodaigazgatonak, hogy helyettesitésiikrél gondoskodhasson.
Tavolmaradas utdni munkakezdésiiket mindig iddben kotelesek bejelenteni az o6voda
ovodaigazgatojanak reggel 8-ig.

Jutalmazas
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Jutalom nem adhato6 annak, aki

e Ovodaigazgatodi figyelmeztetésben részesiilt
e kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel / gyes, fizetés nélkiili szab./
e munkafegyelme kifogasolhato

Jutalmazésnal figyelembe vehetok:

e azintézményben régota dolgozok

e példamutato fegyelem, s annak masokra gyakorolt hatasa

e akiemelt figyelmet igényl6 gyermekek fejlesztése - a kitelezéen eldirtakon feliil

e az 6vodai tinnepélyek megszervezésében, kivitelezésében alkotd kozremiikodés- szakmai
¢s egyéb targyi eszkozok, felszerelések gondozasaban ¢és fejlesztésében végzett
tevékenység

e kollegialis magatartés, j6 munkahelyi égkor megteremtéséért végzett tevékenység

o cazdalkodasi fegyelem, példaszerii magatartés / leltarozas, allagvédelem, karbantartas stb.

/

Munkaruha juttatas szabalyai

Kjt.79.§./2/./3/ bekezdés.

A munkaruhéra jogosité munkakdroket, a dolgozdkat ezekben megilletd munkafajtikat és juttatasi
idoket a melléklet tartalmazza.

A munkaruhara jogosultsag akkor kezdddik, ha a kozalkalmazott a munkaruhdra jogositd
munkakorbe keriil, feltéve, hogy nem probaiddre alkalmazzak, illetve ha az eldzdleg juttatott
munkaruha kihordési ideje letelt.

Konyhai dolgoz6 esetében probaidd alatt is jar a munkaruha.
Prébaiddre alkalmazott dolgozonak hasznalt munkaruhat kell adni.

Ha a juttatasi 1d6 eltelte eldtt a dolgozot olyan munkakorbe helyezik at, amelyben a munkaruha
nem illeti meg, és azt megvaltani nem kivanja, koteles a munkaruhét kitisztitott allapotban leadni.

Ha a kozalkalmazott jogviszonya megsziinik a munkaruhat a hatralevé kihordasi idére jutd
értékben koteles megvasarolni. A szabalytol csak kivételesen, a dolgozé szocidlis helyzete esetén
lehet eltekinteni. A hasznalt munkaruha ujravételezése csak akkor engedélyezhetd, ha
elhasznalodésa a kihordasi iddvel aranyos €s olyan allapotban van, hogy tovabbi viselése mastol
elvarhato.

A munkahelyi étkeztetés szabalyai

Az intézményben foglalkoztatottak étkezési hozzajarulasban részesiilhetnek.
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Munkaba jaras koltségei

Mas teleptilésen lakoakd, intézményiinkbe tomegkdzlekedési eszkdzon naponta bejaroé dolgozoink
részére tomegkozlekedési eszkoz igénybevételéhez koltségtéritést biztositunk.

A Kkoltségtérités csak egy tomegkozlekedési eszkdz igénybevételét teszi lehetévé /helyi
tomegkozlekedési eszkdz igénybevétele nem biztositott/.

Leltarhiany
Mt.170.§./1/ bekezdés.

A dolgozok, a leltarhianyért / munkakori leiras alapjan / teljes feleldsséggel tartoznak. A
leltarhiany megallapitasara a leltarozas keretében keriil sor. A kartérités kiszabasara a kartéritési
eljaras altalanos rendje vonatkozik.

Felelos beosztasu dolgozok kore

Az intézmény 6vodaigazgatoje €s Ovodaigazgatd helyettese felelds beosztasti dolgozoénak mindsiil.

VII. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tnnepélyek, megemlékezések idOpontja, rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
feleldsoket az éves munkaterv tartalmazza.

Fontos elv, hogy f0bb tlinnepeink a sziilék szamara latogathatoak.
Megemlékezések:

» Marcius 15.
> Aprilis 6.
» Oktober 23.
» Junius 4.

Hagyomanyaink, linnepélyeink:

Csoportokban sziiletés, névnapok megilinneplése,
Farsang,

Nonapi késziilodés

Husvéti késziilédés

Anyék napja,

Nagycsoportosok blicstiztatasa, ballagas

YVVVYVYYY
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» Gyermeknap,
» Mikulas
» Karacsonyi késziilédés

Idészakos iinnepeink:

» Fold napja,

» Madarak és fak napja
> Allatok vilagnapja

» Viz vilagnapja

Az o6voda kirdndulésai a kozvetlen és tagabb kornyezetben:

» Szobor-hegy,
» Rakos patak és kornyéke,
» Vérosi Mizeum

Egyéb rendezvényeink:

OM:032844

» Felkérés alapjan idések koszontése, vagy barmely rendezvényen valo részvétel.
Az tinnepeket az 6vodapedagdgusok csoportonként, szabadon valasztott formaban szervezik.

VIII. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOZAS

Onélléan mitkodé koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi feladatait az iranyitd koltségvetési
szerv - Polgarmesteri Hivatal — latja el azzal, hogy az 6nalldéan miikodd koltségvetési szerv
eléiranyzat keretei terhére kotelezettséget vallalhat és annak szakmai teljesitését igazolja.

A Polgarmesteri Hivatal negyedévente informaciot ad az intézmények gazdalkodasarol.

Az oOvoda o6vodaigazgatdja felelés a gazdalkodasbol adodo feladatok elvégzéséért. Az

ovodaigazgato a jovahagyott eldiranyzatokon beliil koteles gazdalkodni.

IX. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK

HITELESITESI RENDJE

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan a
Szervezeti és Milkodési Szabélyzatdban koteles szabalyozni az elektronikus tuton eldallitott

papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kovetelménye
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Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha idészakosan keriilnek kinyomtatésra, a kinyomtatast kovetéen

hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
- el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
- a hitelesités id6pontjat,
- a hitelesito alairasat,

- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiils6 lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

KelIt: e,

PH

hitelesito
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A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
ovodaigazgato hatarozza meg ¢és a 0vodaigazgatdi irodaba helyezi.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok:

Kozoktatasi Informacios Rendszer moduljai: 6vodaigazgato, 6vodaigazgato helyettes

X. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus tuton eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

1. Az elektronikus dokumentum

Az intézmény haszndalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz Utjan értelmezhetd adat egyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

- az elektronikus okiratnak mindsiil6 dokumentumokra, valamint

- az egy¢b elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatdsért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott irat.

Az ilyen iratot nyomtatjuk, hitelesitjiik és iktatjuk.
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Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus ton 1étrehozott dokumentum, amely - nem
az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat nyomtatjuk, hitelesitjiik és iktatjuk.

2. Az elektronikusan eldallitott dokumentumok aldirdi

Az elektronikusan eldallitott dokumentumok aldirasra jogosult személyek:

» Ovodaigazgatd
» Ovodaigazgatd helyettes.

3. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikus adathordozdkon 1évd iratokat nyomtatjuk és az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozottak alapjan taroljuk — iktatjuk. A selejtezési id6 lejartaig taroljuk.

2. Az intézményben alkalmazandd munkakorok munkakori leirds mintai

Az intézményben alkalmazand6 munkakorok munkakori leirds mintai - terjedelmi okokbdl -

a jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra.

A munkakori leirds mintak - a nemzeti kdznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m) pontja alapjan -
tartalmazzak a dolgozok pedagodgiai €s adminisztrativ feladatait is.
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XI. ZARO RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat modositasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet kozremitkddésével
¢s a koznevelési torvény altal meghatarozott sziiléi kozosségek véleményezési jogaval, a
fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

2./ Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket az
0nallo szabalyzatok tartalmazzak.

Az 0nallod szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is moddosithatdéak, amennyiben
jogszabalyi el6irasok, belsd intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felelds
igazgatdjanak megitélése ezt sziikségessé teszik.

3./ A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat mdodositasat kezdeményezheti:

- nevelGtestiilet, 6vodaigazgato, sziil6i kozdsség, jogszabalyi kotelezettség.

Isaszeg, 2023.11. 06.
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XII. ZARADEK

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat elfogadasa

Az lsaszegi Hétszinvirag Ovoda Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatit az intézmény igazgatdja a
nevel6testilet bevondsaval elkészitette és mddositotta, melyet a nevel6testiilet 2023. november 06.
napjan elfogadott.

Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak:

ovodaigazgato

A sziil1 szervezet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot megismerte, véleményezési jogot
gyakorolt, melynek tényét képviseldje tantsitja:

A Fenntarté a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot jovahagyta.

Isaszeg, .....ccevuennn.

a Fenntarto képviseletében
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XIII. MELLEKLETEK

Az ovodaigazgatéo munkakori leirasi mintaja

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek

- Megteremti a szakszerii és torvényes miikodés belsd szabalyozasi feltételeit. Ennek érdekében
gondoskodik arrol, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt szabalyozasok
kiilonosképpen az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet alapjan kotelezéen eldirt szabalyzatok.

Alapito okirattal kapcsolatos feladatok

- Az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast
kezdeményez.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Elkésziti — az alapito okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat.

- Gondoskodik az SZMSZ nevelO-testiilet altali elfogadtatasarol, rendszeres feliilvizsgalatarol,
kiegészitésérol,

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol.
- A hézirendet a nevel6testiilet szamara elfogadas c€ljabol atadja.
- Gondoskodik a hazirend
- nyilvanossagarol, és
- ellatottak részére torténd atadasarol.
Adat nyilvantartas, kezelés és iratkezelés

- Gondoskodik az intézményi mitkodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasarél, ennek
érdekében elkészitteti €s betartatja

- a gyermekek és a kdzalkalmazottak személyi adatai, valamint

- a kozérdeki adatok kezelésére, védelmére vonatkozo belsd szabalyzatokat.

52



Isaszegi Hétszinvirag Ovoda 2117 Isaszeg, Madach Imre u. 11. OM:032844

- Gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésérol, és feliigyeli az iratkezelést.
- Ellatatja a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

- Figyelemmel kiséri €s irdnyitja a KIR adatszolgaltatasi rendszert.

- Elkésziti a kiilonos kozzétételi listat €s legalabb nevelési évenként feliilvizsgalja.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- Biztositja az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalat.

- Gondoskodik a kozérdeki adatok nyilvanossagra-hozatalarol.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos iigyekben, a
foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségiigyi és kulturalis juttatasairol.

- Ellatja a gyakornoki rendszer miikddtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

- Kozremiikodik a palyaztatasi tevékenységben.

- Gondoskodik a munkak®dri leirasok elkészitésérdl és évenkeénti feliilvizsgalatarol.
Tovabbképzés, képzés

- Feliigyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagogus tovabbképzést.

- Gondoskodik arrél, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv.

- Vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére
alkalmas nyilvantartasokat.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

- Kozremiikddik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikddtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatdsagnak, gyermekvédelmi intézménynek,
ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenloség

- Figyelemmel kiséri az ellatottak ellatdshoz vald hozzdjutasa, illetve az ellatds milyensége
tekintetében az esélyegyenldség érvényestiilését.

Munkaidé nyilvantartas
- Gondoskodik arré6l, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljon:
- a feladat ellatasi terv,

- a személyre sz016 feladatmegosztas.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
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Pedagodgiai programmal kapcsolatos feladatok

- Iranyitja a pedagdgiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a pedagdgiai program
Osszeallitasarol.

- A pedagogiai programot a nevelGtestilet bevonasaval késziti el.
Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Irdnyitja az 6vodai munkaterv elkészitését, a munkaterv keretében meghatarozza a nevelési év
rendjét.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri a sziil6i szervezet véleményét.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok

- Vezeti a nevel6testiiletet.

- Eldkésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi ¢€s ellendrzi azok
végrehajtasat.

- Irényitja és ellendrzi a nevelémunkat.

- Ellatja az alkalmazotti k6zdsséggel kapcsolatos irdnyitasi feladatokat.
- Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységét.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

- Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, vagy
a kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

- Dont a gyermekek intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése tdrgyaban hataskorébe
tartoz6 iigyekben.

- Egylittm{ikddik a
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
- sziil61 szervezetekkel.
Szakmai ellendrzés
- Megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felméréset.
Az ovodai foglalkozasok megszervezése

- Megszervezi az 6vodai foglalkozasokat oly modon, hogy az 6voda a sziilok igényei szerint eleget
tudjon tenni az 6vodai neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermek napkodzbeni ellatasaval
Osszefliggo feladatainak.

Egyéb feladatok
- Gondoskodik a nemzeti és az 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezésérol.

- Iranyitja a gyermekvédelmi munkat.
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- Irdnyitja a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

- Gondoskodik a gyermek felvételével, az dvodai elhelyezéssel, a gyermek fejlodésével, a miikodés
rendjével kapcsolatos értesitési feladatok elvégzésérol.

- Iranyitja a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértoi bizottsaggal vald kapcsolattartast.
- Gondoskodik arrol, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.
Specialis nevelési feladatok

- Megszervezi a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek 6vodai ellatasanak feltételeit, biztositja az
ellatashoz sziikséges személyes és targyi feltételeket.

Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébdl fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése

- Az 6vodaigazgato az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény miikodését
- Az 6vodaigazgato felelds a takarékos gazdalkodasért.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan kozremiikodik a koltségvetési tervezési €s beszamolasi
tevékenységben.

- Vezeti a szakmai beszamoldval kapcsolatos tevékenységet.

A koltségvetési szervként valéo miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok
ellatasa

- Iranyitja, illetve feliigyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
informaciok szolgaltatasat.

- Gondoskodik a fenntartdo, miikodtetd altal kért informaciok biztositasarol a koltségvetési
gazdalkodésa soran.

Koltségvetési ellenorzési feladatok
- Gondoskodik az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasarol, miikddtetésérol, fejlesztésérol.

- Intézkedéseket tesz az éves ellendrzési terv elkészitésére €s végrehajtasara.

Szakmai feladatok
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Altaldanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkajat a gyermekk6zosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatdsa sordn koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szo6lo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmoéd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

A fenntartoval, miikodtetovel valo kapcsolattartas

- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, mitkddtetével az intézmény szakmai,
valamint pénziigyi hatékony mitkddése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:

- gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl,

- az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti,
- nevel6 tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti

a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknél fogva
hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzark6zasat tarsaihoz,

- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet szenved,
vagy ennek vesz€lye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
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- kdzremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsédban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények feltardsdban, megsziintetésében, az ilyen kortiilmények
kialakuldasdnak megel6zésében,

- a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kozosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, €és torekszik azok betartatasara,

- a sziiloket és a gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

- a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A gyermekek értékelése

- Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjéhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.
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Ovodaigazgato-helyettes munkakori leirasi mintaja
A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:

- Kozremiikddik a szakszert és torvényes miikodés belso szabalyozasi feltételeit. Ennek érdekében
gondoskodik arrol, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt szabalyozasok
kiilonosképpen az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet alapjan kotelezden eldirt szabalyzatok.

Alapitoé okirattal kapcsolatos feladatok

- Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
6vodaigazgatonal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata elkészitésében.

- Részt vesz az SZMSZ nevelO-testiilet altali elfogadtatasaban, rendszeres feliilvizsgalataban,
kiegészitéseében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend médositasara.
- Kézremukodik a hazirend
- nyilvanossagaban, €s
- ellatottak részére torténd atadasaban.
Adat nyilvantartas, kezelés

- Részt vesz az intézményi mikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasdban, ennek
érdekében kozremitkddik

- a gyermekek és a kdzalkalmazottak személyi adatai, valamint
- a kozérdekii adatok

kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitésében.
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- Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
- Részt vesz a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Részt vesz a kiilonds kozzétételi lista elkészitésében és legalabb nevelési €évenkénti
feliilvizsgalataban.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- Kézremikodik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban.

- Részt vesz a kdzérdeki adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

- Az 6vodaigazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint:

- azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozé ligyek kivételével
gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat,
- kozremiikddik a palyaztatasi tevékenységben,
- gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérol és évenkénti feliilvizsgalatarol.
Tovabbképzés, képzés
- Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

- Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére
alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

- Kozremiikddik a gyermekvédelmi hatosadgok altal miikddtetett veszélyeztetettséget €szleld €s
jelzé rendszerben, indokolt esetben jelzi az 6vodaigazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségeét
tapasztalja.

Esélyegyenloség

- Segiti az dvodaigazgatot az ellatottak ellatashoz vald hozzdjutésa, illetve az ellatas milyensége
tekintetében az esélyegyenldség érvényesitésében.

Munkaidé nyilvantartas
- Kézremiikodik abban, hogy a pedagogusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast.
- Kézremiikodik abban, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljon:

- a feladat ellatasi terv,

- a személyre sz0l6 feladatmegosztas.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
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Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- Szaktudasaval tdmogatja a pedagogiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagdgiai program 6sszeallitasaban.
Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Feladatokat lat el az 6vodai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatarozasaban.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri a sziildi szervezet véleményét.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok

- Segiti a nevel6testiilet vezetését.

- Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

- Tamogatja az 6vodaigazgatd neveld munkat irdnyito és ellendrzd tevékenységét.
- Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

- Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységeét.

Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

- Segiti a sziild1 szervezet munkajat, a sziil61 szervezettel kapcsolatot tart.
Dontési, egyiittmiikodési feladatok

- Dontés-elkészitési feladatokat 1at el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, melyben az intézmény igazgatd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.

- Dontés-elokészitési feladatokat 14t el a gyermek intézményi jogviszonya keletkezése és
megsziinése targyaban, melyben az intézmény igazgatd dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.

- Egyitittmiikodik a
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
- sziil61 szervezetekkel.

Szakmai ellendrzés

- Kozremiikodik a pedagégusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezésében.

Az 6vodai foglalkozasok megszervezése

- K6zremiikodik az évodai foglalkozasok oly médon torténd megszervezésében, hogy az dvoda a
sziilok igényei szerint eleget tudjon tenni az 6vodai neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermek
napkozbeni ellatasaval dsszefliggd feladatainak.
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Egyéb feladatok

- Kozremiikodik a nemzeti ¢és az Ovodai tiinnepek munkarendhez igazod6, méltod
megszervezésében.

- Segiti az 6vodaigazgato a gyermekvédelmi munkat irdnyitd tevékenységét.
- Segiti a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

- Kozremiikodik a gyermek felvételével, az ovodai elhelyezéssel, a gyermek fejlodésével, a
mukodés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok ellatasaban.

- Segiti a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértdi bizottsaggal vald kapcsolattartast.
- Kézremuikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
Specialis nevelési feladatok

- Kozremiikodik a kiemelt figyelmet igényld gyermekek oOvodai ellatasa feltételeinek
megszervezésében, az ellatashoz sziikséges személyes és targyi feltételek biztositasaban.

Az intézmény koltségvetési szervként valo miikodésébal fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése

- Segiti az dvodaigazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa sordn, hogy a mitkodéséhez
szlikséges feltételek biztositottak legyenek.

- Tamogatja az 6vodaigazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.
Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan kozremiikddik a koltségvetési tervezési €s beszamolasi
tevékenységben.

- Segiti a szakmai beszamoloval kapcsolatos tevékenységet.

A koltségvetési szervként valo miitkodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok
ellatasa

- Segiti az Ovodaigazgaté intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

- Szaktudasaval hozzdjarul a fenntartd, miikddtetd altal, az dvodaigazgatotol kért informacidk
biztositasdhoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.

Koltségvetési ellenorzési feladatok

- Segiti az 6vodaigazgato az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasi, mikodtetési, fejlesztési
feladatait.
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- Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja sordn egyiittmikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egylittmitkddve végzi neveld munkajat a gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatdsa sordn koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szoldo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

A fenntartdval, miikodtetovel valo kapcsolattartas a vezeto tavolléte esetén
- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, miikodtetével az intézmény
- szakmai, valamint

- pénziigyi hatékony miikodése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- Ovodapedagogusként alapvet feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:

- Gondoskodik a gyermek testi ¢épségének megdvasardl, erkodlcsi védelmérol,
személyiségének fejlodésérdl,

- az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
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- neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti
a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzark6zasat tarsaihoz,

- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek vesz€lye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

- kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
korlilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak
megeldzésében,

- a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmitk6dés magatartasi szabalyait, €s torekszik azok betartatdsara,

- a sziiloket és a gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

- a szll6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége sordn a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és
mas felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése

- Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjéhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.
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OVODAPEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEIRASI MINTAJA

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja sordan egyiittmikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A szililok kozosségével egylittmitkddve végzi neveld munkajat a gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatdnak ellatdsa sordn koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy vallési és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szoldo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenldé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- Ovodapedagogusként alapvet feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:

- gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl,

- az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
- neveld tevékenysége sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti

a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzark6zasat tarsaihoz,

- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
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- kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
kortilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak
megeldzésében,

- a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kozosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, €és torekszik azok betartatasara,

- a sziiloket és a gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

- a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az 6vodapedagoégus feladata az 6vodai élettevékenységi formaival kapcsolatban

- Gondoskodik a megfelel6 csoportlégkor, hely, id6, eszkozok biztositasarol a kiilonb6zo
jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.: a mozgésos
jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstruald jatékokat, szabalyjatékokat, dramatizalést,
babozast.

- Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az d6voda napirendjében.
- Gondoskodik arrdl, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon.
- Gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérol, zenei izlésének formalasarol.

- Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az iddjarastol fiiggden a lehetd legtobbet legyenek a
szabadban (udvaron).

- A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintdzassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi munka
fajtakkal megismerteti.

- A gyermek természetes mozgésat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek sporteszkdzokkel
torténd ismerkedését.

- Lehetove teszi a gyermek szaméra a kdrnyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idot, helyet,
eszkozt biztosit a tapasztalatszerzésre.

- Segiti a gyermek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a tapasztalatszerzést, a
kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- ¢&s
feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

- A gyermekek Onkiszolgéalasaban, tevékenységében aktivan kozremiikodik.

- Segiti a kiemelt figyelmet ellatast igénylé gyermek csoportba torténd beilleszkedését, kiilon
figyelmet szentel neki, s rendszeresen tajékoztatja az intézmény igazgatot és a sziilot a gyermek
specialis nevelésével kapcsolatos tapasztalatairdl.

- A gyermekek napirendjét ugy szervezi, hogy a gyogypedagogus, logopédus, konduktor, illetve
mas ovodai foglalkozas megtartasa biztositott legyen.
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A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas és a nevelés modszereit megvalasztja.

- Eszkoz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha ugy latja, hogy azok sziikségesek a megfeleld
miikddéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasahoz.

- Kozremiikodik a pedagogiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitasaban (kirandulas).

A gyermekek értékelése
- Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.
Unnepek megszervezése

- Gondoskodik az o6vodai iinnepek lebonyolitdsarol. Kivalasztja a megemlékezések modjat,
formajat.

- A gyermekek altal eldadand6 miisorokat a csoportban 1évd gyermekek kordhoz és fejlettségéhez
mérten allitja 6ssze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a gyermekek szdmara
ne legyen teher, maradjon id6 a szabad, kotetlen jatékra is.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Ellatja a munkaid6 nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a gyermekek jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

- Az intézmény igazgatd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iligyirat kezelési
feladatokat.

- T4jékoztatja az intézmény igazgatot:
- ha a gyermek az 6vodabol tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,

- ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési tanacsadéson, illetve szakértdi bizottsagi
vizsgalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézmény igazgatdt arrdl, ha a csoportjdban 1évd gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

- Egyitittmtkodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozodval a csoportjdba tartozd gyermek
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

- Javaslatot tesz a csaladlatogatds megszervezésére az intézmény igazgatd felé, és ellatogat a
csoportjaba tartozd gyermekek csaladjahoz.
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- Az intézmény igazgatonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek és sziilgje
szdmara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatasat az illetékes dnkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik arrél, hogy beteg gyermeket a sziil6 ne adjon at reggel az 6vodaba.
- Elkéri a gyogyult gyermeket hozo sziil6tdl az orvosi igazolast.

- A napkdzben a betegség tiineteit mutatd gyermeket elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol, hogy
a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek. Végzi a gyermek apolasat, lazcsillapitasat,
illetve erre felkéri a dajkat, gondozondt.

- Kozremiikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanal.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.
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Az ovodatitkar munkakori leirasa

Munkakor
Munkakor megnevezése: Ovodatitkar
Cél: Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.
Az o6vodai ligyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa.
Adatrogzitési feladatok ellatasa.
Alapvetd tajékoztatési és protokollszervezési feladatok ellatasa.
Kozvetlen felettese: Intézmény igazgaté - helyettes
Munkavégzés helye:
Heti munkaidd: 40 6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

OM:032844

Alapkovetelmény Biintetlen eldélet

Iskolai végzettség,
szakképesités

Kozépiskola/gimnazium,

Elvart ismeretek

Az 6voda belso szabalyzatainak ismerete
Igazgatasi €s jogi alapismeretek
Pedagogiai alapismeretek

Ugyviteli és titkari alapismeretek

(gépiras, gyakorlott szintli szamitogép-

megbizhatdsag, tlirelem

hasznalat)
Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-
szamviteli)
Sziikséges képességek Onall6 munkavégzés. Egyiittmiikodés
Személyes tulajdonsagok Kiegyenstlyozottsag, pontossag,

Példamutatd magatartas és megjelenés
J6 kommunikdcids és szervezdkészség

Fébb felelosségek és tevékenységek

e Tevekenységét az intézmény igazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

e Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény igazgatd gyakorolja. Munkakdri

leirasat az intézmény igazgato késziti el.

e A nevelGtestiilettdl és a dajkak kozosségeétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd

kozalkalmazott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztraciods adat- és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének
rendeletszerli miikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitdsai

alapjan.

e Biztositja a vezetdi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartdsat.

e Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

e Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridok figyelemmel kisérése, irattarazas

folyamatossaganak nyomon kdvetése.
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Feladatkor részletesen

A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

Elkésziti a rovatelszdmolast, a szdmldkat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszdmolésokat.

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szlikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.
A vezet0 utasitasa szerint a hidnyzésjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hatariddre elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé
betartasat.

Gondoskodik ro6la, hogy az irat iitja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és
visszakereshetd legyen.

Vezeti a vezetd utasitsa szerint a személyi nyilvantartd lapokat. A személyi
anyagokat az irattari tervnek megfelelden rendezi az intézmény igazgatd utasitasa
alapjan.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és
barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tligyviteli rendnek
megfeleljenek.

Irattéri selejtezést végez.

A vezet0 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgusigazolvanyokat.

A dontés-elokészitd hattéranyagokat 6sszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.
Kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

Az 6voda 6nallo bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitdgépen végzi a
béradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.
Gondoskodik az illetmények €s bériigyek pontos adminisztraciojarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.

A vezet6 utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegii beszerzéseket az
ellatméanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

A készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza és hataridore
elszamolja.

Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

titkarsagi feladatkorbe tartozo gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. utikoltség-
elszamolas).

A szamlédkat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrdl, hogy az éltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal
Osszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a
jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt, és
ellendrzi, hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki,
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szlikség szerint a kitoltéshez segitséget nyjt, majd soron kiviil tovabbitja az
ovoda igazgatdjanak.

Tervezés

Iratrendezési tervet készit.

Betartja, nyomon koveti a térvényben eldirt megdrzési idot.
tervet készit az iratok konnyebb kezelésére.

Javaslatot tesz az irodaeszkdzok modernizaldsara.

A dolgozok legfontosabb adatait szamitdégépen tarolja.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatérsaival egyiitt miikodik.

A bizalmi munkakorének ellatasdhoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban

elvarhatd magatartast tanusit:

- ajohiszemiiség és tisztesség elvének megfelelden,

- amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tanusitvdn olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitdshoz val6 jogat a munkaltato hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tulmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakdre betoltésével osszefliggésben jutott a tudomésara.

- bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével
folytatott beszélgetések témait,

- nem szolgaltat adatot, informaciot a gyermekekrdl,

- munkdja sordn telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil
kortiltekintden jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak intézmény igazgatdi engedéllyel adhat ki.

Tevékenységét az intézmény igazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény igazgato gyakorolja.
Munkakdri leirasat az intézmény igazgatd késziti el.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi
munkdjat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.
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e A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a
megfeleld pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is
kotelezo.

Kiilonleges felelossége

o Kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése

e KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa

e Irasos anyagok (elemzések, tervek, szerzédések, utasitasok) témakorok szerinti,
betlirendes feldolgozasa

e A pedagbdgusok és a tobbi dolgozo adatvaltozésairdl feljegyzések vezetése.

e Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és irattarba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapi masolatat:
- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
- az alkalmazott pedagogusokra, dajkakra vonatkozo6 adatbejelentések,
- agyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,
- az oktober 1-jei pedagogus- €s gyermeklista elkészitése.

o Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzdlenyomatdval €s az igazgatd alairdsaval hitelesitett formaban tarolja.

e Az adatvédelmi szabalyzat eldirdsait betartja.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhaté

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért;

e avezetOi utasitasok igényétdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermeke jogainak megsértéséeért és a hivatali titok megsértéséért;

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasrol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

o cgyéni feleldsség: anyagilag és erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokért,
értekeért, pénztarért és készpénzért.

Ellenorzési tevékenység

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéshez, hogy munkéjardl véleményt
kapjon.

e Ellendrzést maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésre a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
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Ellenérzésre jogosultak
e Az 6vodaigazgato és helyettese
e Telephelyvezetd

Kapcsolatok
e Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézmény igazgatoval, helyettesekkel.

e Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel, az 6vodai
tdmogato szponzorokkal, vallalkozdokkal.
e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakoriilmények

e Munkdjat az 6vodaigazgato altal meghatarozott munkabeosztés és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan
végzi.

e iroda, ahol iréasztal, szekrény van.

e Munkdjahoz telefon, szdmitdgép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

e Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kdvetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetové.

Technikai dontések

e Dbetartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6éirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Jogkor, hataskor
e Qyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az
ovoda SZMSZ-¢ben biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

e atéritési dijak kezelésére
e azlgyiratok vezetésének kezelésére
e az irattar megfeleld kezelésére
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A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens
Cél: Az intézményben folyd pedagogiai munka segitése.
A pedagogia program eredményes megvalositasa, a gyermek zavartalan €s folyamatos
ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagogusok munkajat.
Kozvetlen felettese: Intézmény igazgaté - helyettes
Munkavégzés helye:
Heti munkaidé: 40 o6ra
Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, blintetlen el6élet

Iskolai végzettség, Kozépfokl végzettség

szakképesités

Elvart ismeretek Az dvoda nevelési és egészségiligyi
eldirasainak, belso szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tlirelem, higiénia,
segitOkészség

Fobb felelosségek és tevékenységek
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelésséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarodl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédéstik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok iranymutatasa szerint:
e a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,
e aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitdsaban.
e alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
e amassag elfogadtatasdban (személyes példaadas)
e a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,
e atevékenységszervezes feltételeinek zokkendmentes biztositasaban,
e az ovodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében. lebonyolitasaban,
o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
feleldsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

o A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.
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e Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

e Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:
- az étkezésénél
- az 01tozkodésnél
- atisztalkodasban
- alevegOztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

e  Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.

e A dé¢lutan folyaman-a pedagdgus utmutatdsa szerint- segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként 6nalloan megszervezi és levezeti a
jatékot.

e (Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, €s azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Ovondi utmutatas alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagogus titmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

e Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vagy hazakiséri a
gyermeket, ha erre utasitast kap.

e Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképp értesiti a beosztott
pedagbgust vagy a vezetot.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e  Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok
utmutatasa szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

e A gyermek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Munkatarsaival egylitt mikodik.

e A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:

- ajohiszemiiség és tisztesség elvének megfelelden,

- amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tantsitvan olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd6 moédon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével 6sszefliggésben jutott a tudomasara.
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Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az intézmény igazgato, intézmény igazgatd- helyettes kozvetlen
iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény
igazgato gyakorolja. Munkakori leirdsat az intézmény igazgato késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi
légkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoéival 6sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, dket a
megfeleld pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is
kotelezo.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhaté

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzeéséért,

a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiéniai veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység

Munk4jat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai
program, SZMSZ, hazirend... stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a mitkodési
rend, a vezetdi utasitasok és a nevelOtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi.
A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezet6t.

Ellendrzésre jogosultak

Az intézmény igazgato, intézmény igazgatd-helyettes

Kapcsolatok

Napi munkdjaban rendszeresen egylittmiikodik a csoportban dolgozo
pedagogusokkal €és az 6vodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a
sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
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e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti
értekezleteken.

Munkakoriilmények
e Munkdjat az 6vodaigazgato altal meghatarozott munkabeosztés és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan
végzi.
e Munkdjahoz telefon, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések
e Dbetartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriillményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Jogkor, hataskor
e Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az

ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
o Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
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Nevelo-oktatéo munkat kozvetleniil segito dajka munkakori leiras
1. Munkhely megnevezése: Isaszegi Hétszinvirag Ovoda, OM: 032844
2. Munkakori megnevezés: neveld-oktatd munkat kozvetlentiil segité dajka FEOR: 5221

3. A munkavégzés konkrét helye: Isaszegi Hétszinvirag Ovoda, 2117 Isaszeg, Madach
Imre u. 11.

4. Munkaidé beosztasa: heti teljes munkaideje: 40 6ra
Az éves munkatervben meghatarozottak szerint
5. Kozvetlen felettese: Intézmény igazgatd, intézmény igazgato-helyettes

6. Kapcsolati rendszer: Intézményen beliil kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat
iranyit6 ovodapedagdgussal, a gondozasi, takaritasi feladatok egyeztetése miatt a
munkatarsakkal.

7. Intézményen kiviil: -
8. A feladatok részletes felsorolasa:

e Munkaidejének megkezdése eldtt 5 perccel koteles megjelenni az 6vodaban, valamint
munkaidejét koteles az intézményben tdlteni.

¢ Amennyiben a munkéjat a meghatarozott idében nem tudja megkezdeni, legalabb egy
nappal, de legkésdbb 1 draval a munkakezdés eldtt koteles értesiteni az intézmény
vezetdjét, vezetShelyettesét.

e Reggel 6-8 ora, valamint a délutani nevelési id6szakban az dvodavezetd utasitasa alapjan
a gyermekek feliigyeletét teljes felelosséggel ellatja.

e A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja és allagmegdvasukrol gondoskodik.

e FEllatja mindazokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, amelyeket az 6vodavezetd
feladatkorébe utal.

o Feladatai elmulasztisa esetén feleldsségre vonhato.
9. A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban:

e Az 6vodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, oltoztetésében, tisztalkodasi teenddk ellatdsdban. Az
ovodapedagdgus mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport €letében.
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o Az étkezés kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kdzremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket,
a gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szellztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt, valamint sziikség szerint.

o A jaték és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok eldkészitésében
kozremiikddik, az 6vodapedagogus titmutatasait kdvetve.

e A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében.

e Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakuldsat.

e Hianyzés esetében koteles helyettesiteni.
e Alkotéi médon mitkddjon egyiitt az d6vodapedagogusokkal, és munkatarsaival!
e Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitdsdhoz!

e Az dvodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikddik, részt vesz a
szervezési feladatokban a vezetd és az 6vodapedagogus Gitmutatasai szerint.

o Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A tliz- és munkavédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.
o A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6voda
igazgatdjanak.

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.
e A rabizott novények napi gondozéasaban részt vesz.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, &polja, amig a sziild érte nem
jon.

e Sziikség esetén elkésziti a tizorait és uzsonnat, ebédet oszt. Talalas elott az ételt
megkostolja.

e Munka id9 alatt csak a vezetd engedélyéven hagyja el az 6vodat.
e Naponta pontosan vezeti a jelenléti ivét.
e Az ajto zarvatartas ideje alatt, csengetésre ajtot nyit.

10. A dajka egyéb feladatai:
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Az arra raszoruld gyermekeket sziikség esetén lemossa, tisztaba teszi.
Az 6voda helységeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas,
felmosas)

Naponta végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 61toz6kben, mosddkban.
A portalanitast minden nap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a fertStlenitést sziikség szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.
A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

Az dvoda textilidit, véddruhait kimossa, kivasalja.
Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsopri, nyaron locsolja a
poros udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

Az 6voda udvarat, kertjét gondozza, a gyermekek jatszohomokjat naponként
locsolja és fellazitja.

Betartja a HACCP el6irasokat.

A nyari takaritasi sziinetben és sziikség szerint elvégzi az éves nagytakaritast.

Hatariddre és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon més feladatokat, amikkel
kozvetlen felettese vagy az vezetd megbizza.

A kézbesitést és kisebb szallitasi teenddket ellatja.

11. Hataskorok, jogkorok:

Hatarkore kiterjed teljes feladatkorére.
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

Jogosult (és koteles) a vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes
jelenségre.

12. Felel6sségi kor:

A feladatkorében tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
A feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzése;

Az SZMSZ-ben Pedagogiai Programban ¢s Hazirendben megfogalmazott
feladatok és kovetelmények teljesitése.
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Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

Munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢€s a
gyermekek jogainak megsértéséért.

Leltariven atvett eszkdzokért anyagi felelosséggel tartozik, meghibasodasukat
irasban jelenti a vezetonek.

A javitasra atadott eszkozt a leltariven datummal fel kell tlintetni az atadas napjat.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért.

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Fert6z0 betegség, illetve sziikség esetén teljes fertdtlenitést végez.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast,
vizcsapokat.

13. Informaciés kapcsolatok:

Az eredményes munkahoz nélkiilzhetetlen informaciokat kap intézményi
értekezleteken tovabba a vezetdségtdl. Taniigyi, pedagogiai, gazdasagi,
személyligyi kérdésekben a feladatért felelds vezetdnek adhat és téle kérhet
informaciot.

Joga van minden olyan informéciot megkapni, amit a gyermekek fejloddése
érdekében kér az 6vodapedagogusoktol.

Kotelessége minden olyan informaciot atadni, mely az 6vodapedagdgusok
munkavégzéséhez sziikséges.

A gyermekekrdl pedagodgiai informdaciot, az dvoda belso életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvildgositast illetéktelen személynek nem adhat.

14. Helyettesitések:

A vezetd kijelolése alapjan.
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15 Név: o
Besorolasi kategoria: ...............

Kotelezo orajanak eltoltési helye: 2117 Isaszeg, Madach Imre u. 11. Isaszegi Hétszinvirag

Ovoda kiemelten .................. CSOPOIt €S ...ovvvnnnnnnn. csoport.
A munkakori leirast készitette: ...................... ovodaigazgato
Isaszed, 20..........c.ceuvenne A munkakori leirassal egyetértek és egy példanyat atvettem:
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Munkakori jegyzék munkaruha juttatashoz

Munkakor Juttathaté munkaruha Juttatasi id6
Dajka / takaritashoz / szines kopeny 24 hénap
Konyhalany / bevasarlashoz /  szines kdpeny 24 honap

Munkakori jegyzék védoruha, védofelszerelés

juttatisahoz
Munkakor Juttatasi felszerelés megnevezése
Ovodapedagogus fehér kopeny, védo cipd

Pedagogiai asszisztens

Dajka vildgos kopeny

védo cipd

Ovodatitkar munkaruha, védécipd

Konyhai dolgozo fehér kopeny
fehér fejkendd
védo cipd
fehér kotény

gumikotény
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A védoruhanak kihordasi ideje nincs.

A dolgoz6 addig viseli, amig az karbantartassal hordhato.
Elhasznalodas utan a dolgozdé Gjra jogosult védoruhara.

A munkavallalo a védoruhat, védoeszkozt koteles hordani, hasznalni, ezt a munkaltatonak
folyamatosan ellendrizni kell.

A védodruha és védofelszerelések Ft. 6sszege alkalmazkodik a napi arakhoz.
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X111. MELLEKLET/SZMSZ

BELSO KONTROLLRENDSZER

Az Isaszegi Hétszinvirag Ovoda Belsé kontrollrendszerét a 2011. évi CXCV. torvény az
allamhaztartasrol, a 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasarol, illetve a Koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl ¢és belsd
ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet alapjan a kovetkezdk szerint hatarozom
meg.

ALTALANOS BEVEZETO

Az intézmény jellemzo adatai

Név: Isaszegi Hétszinvirag Ovoda
Cim: 2117 Isaszeg, Madach u. 11.

A kozalkalmazottak 0sszes szama: 29

Az intézmény jogallasa

Koltségvetési szerv neve: Isaszegi Hétszinvirag Ovoda

Székhelye, cime:

2117 Isaszeg, Madach u. 11. (helyrajzi szama:1098/6, teriilete: 2341 m2)
Az intézmény OM azonositoja:

032844

Az intézmény szakmai jogallasa: jogi személy

Az intézmény tipusa a kdznevelési torvény szerint: 6voda

Miikodési kore: Isaszeg Varos kozigazgatasi teriilete, elsésorban a fenntarto altal meghatarozott
korzethatar szerint.

Alapito szerve, székhelye: Isaszeg Nagykozség Tandcsa, 2117 Isaszeg, Rakoczi ut 45

Fenntart6, iranyité szerv és cime: Isaszeg Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete, 2117
Isaszeg, Rakoczi ut 45
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Iranyité szerv, fenntarté képvisel6je: Isaszeg Varos Onkorményzatinak Polgarmestere
Az intézmény torzsszama: 651657

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata (A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC
torvény): ovodai nevelés

Kozfeladatanak ellatasi modja:

helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv

Az intézmény szakagazati besorolasa:

851020-6vodai nevelés

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcioé szerinti megjelolése:
013350 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

091110 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 6vodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményekben

096025 munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményekben

107080 esélyegyenldség elosegitését célzo tevékenységek és programok

Az ellatando alaptevékenységek leirdsa az Alapitéd okirat szerint:

= Haroméves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig a gyermekek
gondozésa, napkozbeni ellatasa, nevelése, ezen keresztiil a gyermekek felkészitése az
iskolai tanulmanyaik megkezdése¢hez

= Az intézmény ellatja a kiillonleges banasmodot igénylé gyermekeket, akik a szakértoi
bizottsdg szakérti véleménye alapjan enyhefokl értelmi vagy beszédfogyatékos, vagy
egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos figyelem vagy magatartasszabalyozasi zavarral)
kiizdenek.

= A tobbi gyermekkel integraltan egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekeket,
idesorolva a kiemelt figyelmet igényld, a kiemelten tehetséges és a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekeket,

= amigrans gyermekeket,

= a halmozottan hatranyos helyzetli, valamint hatranyos helyzetli gyermekek integralt
nevelését

= Az o6voda a gyermekek napkdzbeni ellatasa keretében étkezést biztosit.

= Logopédiai és fejlesztdpedagogiai ellatast biztosit.

A gazdalkodas megszervezésének modja:
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Onalléan miikodé koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi feladatait az iranyito koltségvetési szerv
— Polgarmesteri Hivatal — 1atja el azzal, hogy az 6nalléan miikodo koltségvetési szerv eldiranyzat
keretei terhére kotelezettséget vallalhat és annak szakmai teljesitését igazolja. Polgarmesteri
Hivatal negyedévente informacidt ad az intézménynek a gazdalkodasrol.

1.1. Az intézmény igazgato felelosségi kore:

Az allamhéztartasi torvény (Aht.) alapjan az intézmény vezetdje felelds:

a feladatai elldtdsdhoz az intézményi vagyonkezelésbe, hasznalatba adott vagyon
rendeltetésszerti igénybevételéért,

- Az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban  meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

- Az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasidgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

- A tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéeért,
- A gazdalkodasi lehetOségek és a kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi szamviteli

rendért,

- A folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a bels6 ellendrzés
megszervezéséért és hatékony miikddtetéséért.

Az Aht.-ban meghatarozott kotelesség az intézmény vezetdjének a feladata, az dvodaigazgato-
helyettes hataskorének, feleldsségének és beszamoltathatosaganak szabalyozottsagan, valamint
jelen szabalyzaton keresztiil valosul meg.

Az Isaszegi Hétszinvirag Ovoda célkitiizései, fobb feladatainak felsorolasa

Szakmai célkitiizések:

- A miikodésre vonatkozo jogszabalyok betartasa és betartatasa

- Az 6vodai nevelés feladatainak:

. az egészséges ¢letmod alakitasanak,
° az érzelmi nevelés, erkdlcsi nevelés és szocializacio biztositasanak,
J az anyanyelvi, értelmi fejlesztésnek, nevelésnek a megvaldsitasa.

Gazdasagi, lizemeltetési célkitlizések
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A hatalyos jogszabalyok betartasa ¢s betartatasa
- Vagyonvédelem

- Az éves koltségvetésben meghatarozott eldiranyzatok figyelemmel kisérése, annak
betartasa,

- Atgondolt, tervezett pénziigyi gazdalkodas.

A feladatok fobb teriiletei:

- Szakmai, pedagdgiai feladatok

- Az intézmény fenntartasaval, iizemeltetésével kapcsolatos feladatok

Pénziigyi — gazdalkodasi feladatok

- Human eréforras gazdalkodéasaval kapcsolatos feladatok

A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

Az 6voda igazgatdja az dvoda miikodésének folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet belsd kontrollrendszerét, valamint az annak
részét képezo belsod ellendrzést.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat,
melyek alapjdn az 6voda érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgald eldiranyzatokkal,
létszammal ¢és a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodas kovetelményeit.

A belsd kontrollok kialakitasa sordn az 6voda igazgatdja figyelembe veszi az allamhéztartasért
felelos miniszter altal kozzétett, az allamhaztartasi belso kontroll standardokra vonatkozo
iranyelvet.

A belsé kontrollrendszer kialakitasa és miikddtetése soran az 6voda igazgatdjanak figyelembe
kell vennie az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatdkban
foglaltakat.

A belsd kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartdsi kiilsé
ellendrzést €s belsd ellendrzést végzo szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat
IS.
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A bels6 kontrollrendszer az dvoda altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja, hogy az évoda
megvaldsitsa az alabbi célokat:

a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhato gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
megfeleljen a vonatkoz6 torvényeknek és szabalyozasnak,

megvédje a szervezet erdforrdsait a veszteségektl, és a nem rendeltetésszera
hasznalattol.

A belsd kontroll miiveletek sora, amelyek jelen vannak az 6voda minden tevékenységében,
folyamatosan végbemennek azokban, szerves részét képezik annak a moddnak, ahogyan a
vezetés a szervezetet miikodteti.

A bels6 kontroll egy Osszetett folyamat, amelyet az 6voda vezetése €s dolgozoi valositanak
meg, valamint folyamatosan alkalmazkodik a szervezetet érint6 valtozasokhoz.

A belso kontroll kozvetlenill az 6voda céljaihoz kapcsolddo, vezetés altal hasznalt eszkoz,
ugyanakkor a tobbi dolgozodk is fontos szerepet jatszanak abban, ami a szervezetben torténik.

A bels6 kontroll kialakitasa a vezetdk részérdl kezdeményezd magatartast és kommunikacios
tevékenységet kovetel meg a dolgozokkal.

A bels6 kontroll 6t, egymassal 6sszefiiggd eleme:

— a kontrollkérnyezet,

— a kockazatkezelés,

— a kontrolltevékenységek,

— az informaci6 és kommunikéacio,

— a monitoring.
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Az 6voda belsé kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység részeként biztositani
kell a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE) az aldbbiak
vonatkozéasaban:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a timogatasokkal valo elszamolés, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatasu dontések célszeriiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi ¢s eredményességi
szempontu megalapozottsaga,

C) a koltségvetési gazdalkodas soran az elGzetes és utdlagos pénziigyi ellendérzés, a pénziigyi
dontések szabalyszeriiségi és szabalyozottsag szempontbol torténd jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen, Isaszeg
Véros Polgarmesteri Hivatalaval tortént megallapodds szerint a konyvvezetés ¢€s
beszamolas) kontrollja.
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BELSO ELLENORZES

A belsé kontrollrendszer keretén beliil mikodd belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos
bizonyossagot add és tanacsado tevékenység, melynek célja, hogy az ellenérzott szervezet
mukodését fejlessze, és eredményességét ndvelje.

A belsd ellenérzés az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel ¢s modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet- iranyitasi,
belsd kontroll és ellendrzési eljardsainak hatékonysagat.

Az 6voda igazgatdja koteles gondoskodni a belsd ellendrzés kialakitasarol és megfeleld
miikodtetésérol. A belso ellendrzést végzé személy vagy szervezet tevékenységét az dvoda
igazgatojanak kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil az évoda igazgatdjanak
kiildi meg.

A belsé ellendrzés ugyan a belsé kontrollrendszer részeként miikodik, de az ellendrzéssel
kapcsolatos eljarasrendet az Isaszegi Hétszinvirag Ovoda Munkaterve tartalmazza.

1.
KONTROLLKORNYEZET

1. Kontrollkornyezet

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl 370/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet, alapjan az 6voda igazgatdja koteles olyan kontrollkornyezetet kialakitani,
amelyben

vilagos a szervezeti struktura,

egyértelmiiek a hataskori viszonyok ¢€s feladatok,

meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

atlathato a human er6forras kezelés.
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Az 6voda igazgatoja koteles elkésziteni €s rendszeresen aktualizalni az 6voda ellenérzési
nyomvonalat, amely az 6voda miikodési folyamatainak leirasa, amely tartalmazza a
felelosségi €s informdacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi €s ellendrzési folyamatokat,
lehetové téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését. (1. abra FelelOsségi és
informacios szintek)

A kontrollkdrnyezet a teljes kontrollrendszer alapja. Biztositja a fegyelmet és a szervezeti
felépitést, valamint azt a 1égkort, amely befolyasolja a belsé kontroll altalanos mindségét.

A kontrollkérnyezet alapozza meg a belsé kontroll Gsszes tobbi elemét a fegyelem és a
szervezeti struktira biztositasa altal.

Felelosségi és informacios szintek

Ovodaigazgato > Pénziigyi vezetd

v

Ovodzjgazgaté—helyettes
Ovodatitkar

Munkako6zosség-vezetd

Ovodapedagogusok
Pedagdgiai asszisztens
Dajkbk

A kontrollkdrnyezet 0sszetevoi:

— a vezetés és a dolgozok személyes és szakmai becsiiletessége, etikai értékrendje,
beleértve a tamogatd hozzaallast az 6voda folyamatos belsdkontrolljahoz,

— elkotelezettség a szakmai hozzéértés (kompetencia) irant,
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— avezetés hozzaallasa, vagyis a vezetési filozofia és stilus,
— aszervezeti felépités,

— az emberi er6forrasokkal kapcsolatos politika és gyakorlat (humanpolitika).

1.1. A vezetés és a dolgozok személyes és szakmai becsiiletessége, etikai értékrendje

A vezetés és a dolgozok személyes és szakmai becstliletessége, az altaluk vallott etikai értékek
meghatarozzak, hogy 6k mit részesitenek elényben, milyen az értékitéletiik, amelyek végiil is
viselkedési normékban jelennek meg.

A szervezet minden dolgozojanak — beleértve a vezetést és az alkalmazottakat — fenn kell
tartania és demonstralnia kell a személyes és szakmai becsiiletességet €s az etikai értékeket és
mindig meg kell felelnie a vonatkoz6 magatartéasi szabalyoknak.

Tevékenységeiknek szabalyszeriinek, gazdasagosnak, hatékonynak és eredményesnek kell
lennitik.

1.2. Elkételezettség a szakmai hozzdértés irdnt

Az elkotelezettség a szakmai hozzéaértés irant magaban foglalja azt a tudas- és készségszintet,
amely hozzajarul a szabalyszerti, gazdasagos, hatékony és eredményes teljesitéshez, tovabba a
személyes feleldsség megfeleld megértését a belsé kontroll tekintetében.

A szervezet barmely dolgozoja a sajat felelosségi korében részese a belsd kontrollnak, ezért a
vezetés ¢és a dolgozok kotelesek fenntartani és bizonyitani a kockdzatok értékeléséhez sziikséges
hozzaértési szintjiiket és eldsegiteni a hatékony €s eredményes teljesités biztositasat, és sajat
feladataik hatékony teljesitéséhez megfelelden megérteni a belsd kontroll szerepét.

1.3. Az ovoda vezetésének hozzaallasa

A vezetés szemléletét, hozzaallasat, vagyis a vezetési filozofiat és stilust tiikrozi:

— a folyamatos belsé kontrollhoz vald tdmogatd hozzaallas, fliggetlenség és példas
vezetés;

— a vezetés altal meghatarozott magatartds-szabalyok, valamint tanacsadas és
teljesitményértékelések, amelyek tdAmogatjak a belsé kontroll célkitizéseit.
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A vezetés példamutatasa, ¢és az etikus magatartas folyamatos hangstlyozasa alapvetden fontos
a belso kontrollcélok megvalositasahoz.

A vezetésnek sajat tevékenységén keresztiil kell példat mutatnia és magatartasanak sokkal
inkabb azt kell tiikroznie, hogy mi a helyes, mint azt, hogy mi a hasznos, vagy a még
elfogadhatd. Vagyis a vezetdi politikdknak, eljarasoknak és gyakorlatnak kezdeményezonek
kell lennie a szabalyszerli, gazdasdgos, hatékony ¢és eredményes munkavégzés
megvaldsitasaban.

1.4. Az dvoda szervezeti felépitése

Az dvoda szervezeti felépitése biztositja:

— a felhatalmazaés és feleldsség felosztasat;
— hatéskor és elszamolasi kotelezettség meghatarozasat;

— megfeleld beszamolast.

A szervezeti felépités 1ényegében tiikrozi az 6vodaban a feleldsségek (feladat- €s hataskorok)
legfontosabb tertileteit.

A hataskor és az elszamolasi kotelezettség megjelolése a felhatalmazas és a feleldsség
felosztasanak a modjat képezi a teljes szervezet tekintetében.

A vezetok kozvetleniil feleldsek az 6vodaban folyd minden tevékenységért, beleértve a
tervezést, megvalodsitast, a belsd kontrollrendszer megfeleld miikodésének, karbantartasanak és
dokumentélasanak feliigyeletét.

A vezetOk felelOssége a szervezetben betoltott beosztasuktol és a szervezet jellemz6itdl fiiggden
valtozo.

A belsé ellendrok vizsgaljak és értékeléseik, ajanldsaik segitségével tdmogatjak a belsd
kontrollrendszer folyamatos eredményességét, ez altal jelentds szerepet jatszanak a belsd
kontroll eredményességében.

A belso ellendrok ugyanakkor nem viselnek elsddleges vezetdi feleldsséget a belsdkontroll
kialakitasaért, megvaldsitasaért, karbantartasaért €s dokumentalasaért.
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Az 6voda dolgozéi szintén hozzdjarulnak a belsé kontrollhoz.

A dolgoz6i allomény minden tagja szerepet jatszik az eredményes belsé kontrollban, és
felelosnek kell lennie a miiveletekben jelentkezd problémak, a kialakitott belsd szabalyzatoknak
vald meg nem felelés, vagy az elvek megszegésének a jelentéséért.

1.5. Human erdforras politika és gyakorlat

A belsé kontrollrendszer mitkodését nagymértékében befolyasolja a dolgozo6i allomany. A
hatékony bels6 kontroll biztositasahoz hozzaértd, megbizhat6 dolgozokra van sziikség. Ezért a
dolgozok felvételének, képzésének, értékelésének, javadalmazasdnak és eldléptetésének
modszerei alapvetden fontos részét képezik a belsé kontrollkdrnyezetnek.

A dolgozok allomanyba vételével kapcsolatos dontéseknek ezért arra a bizonyossagra kell
alapoznia, hogy az alkalmazott személyek becsiiletesek, rendelkeznek a megfeleld képesitéssel
¢s gyakorlattal feladatuk végrehajtdsdhoz, és biztositott a sziikséges tanfolyami oktatasuk.

1.6. Az ellendrzési nyomvonal

Az Amr. rendelkezése szerint a kontrollkdrnyezet kialakitasa soran az 6voda igazgatéja koteles
elkésziteni €s folyamatosan aktualizélni az dvoda ellendrzési nyomvonalat, mely az évoda
miikodési folyamatainak leirasa, tartalmazza kiilonosen a feleldsségi €s informacios szinteket
¢s kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdveé téve azok nyomon kovetéseét
¢€s utolagos ellendrzését.

1.6.1. Az ellendrzési nyomvonal jelentdsége az 6voda miikodésében

Az ellendérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodd dokumentumokat dleli fel:

— az o6voda mikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra €piild eljarasrendjeit egységes
folyamatként mutatja, tartalmazza az ellenérzési pontok dsszességét,

— kialakitasaval az 6vodara jellemzd valamennyi tevékenység, egylittes koordinalasara
kertl sor,

— valamennyi résztvevld szamara irott és atlathatd formaban valik (kdvetendd eljarasként)
feladatta az eljarasok és modszerek betartasa,
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— megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hidnyossagait, igy
felgyorsitja a folyamatok megfeleld atalakitasat, és a miikddtetés szinvonalanak, a
nyujtott szolgaltatasok értékndvekedését segiti eld.

1.6.2. Az ellendrzési nyomvonal jelentOsége a felelosségi szintek teriiletén

Az ellenérzési nyomvonal eljarasok egylittesét jelenti, amelyek alapjan meghatarozhatdk
valamennyi folyamatban a feleldsok, €s az ellendrzési pontok.

Az ellendrzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithatd a hibas miikodés, a
hozz4 tartoz6 felelds.

Az ellendrzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes
résztevékenységekért felelds kozremitkodékon is mulik.

1.6.3. Az ellen6rzési nyomvonal jelentdsége a szervezeten beliili egylittmikodés erdsitése
teriiletén

A kiilonb6z6é szervezeti egységek (csoportok) kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb
egylittmiikodeés, koordinacio varhato az ellendrzési nyomvonal kialakitasatol.

Az ellendrzési nyomvonal a teljes feladatellatasara kiterjed, vagyis a miikodtetés jobbitasanak
fontos eszkoze.

1.6.4. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése

Az ovoda miikodési folyamatai a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében keriilnek
kialakitasra és ennek megfelelden kell az d6vodat miikddtetni.

Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a miitkodési folyamatokhoz kell hozzarendelni. (2. abra)

A megfeleld irdnyitasi szinteken folyd szabalyozott tevékenységek részletes informaciokat
nyujtanak az egyes, az oOvoda tevékenységére vonatkozd gazdasagi eseményekrdl,
miiveletekrdl, a miiveletekben résztvevokrol, a feleldsségeikrol, a pénziigyi tranzakciokrol, a
folyamatot kiséré dokumentumokrol.

A szabalyszeriien vezetett ¢s dokumentalt folyamatok megmutatjak a miivelettel kapcsolatos
informaciokat, a miivelet idOpontjat, a feladat ellatasdnak modjat, az alatdmasztd (beérkezo és
kimend) dokumentumokat.
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Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak feladatat tdmogatjak az 6voda rendelkezésére allo
belsd szabalyzatok, dokumentéciok, egyéb informaciok, a lezart ellenérzésekkel kapcsolatos
jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok, illetve az elkészitett intézkedési tervek
felhasznalasa.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsa soran a mukodési folyamatok pontos és teljes kort
meghatarozasa, a szabalyzatokban vald rogzitése az ovoda igazgatdjanak a felelossége ¢€s
kotelezettsége.

A kialakitott ellendrzési nyomvonalat rendszeres idOkézonként feliil kell vizsgalni,
folyamatosan aktualizalni kell.

Az ellenOrzési nyomvonal feliilvizsgalataért és folyamatos aktualizalasaért az intézmény-
vezetés a felelds.
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Ellenorzési nyomvonal abraja

Alkalmazotti igénylés

Dontés a beszerzésrol ’

Kotelezettségvallalas

v

Kotelezettségvallalas

ellenj cgyzese \

|

Aru, vagy szolgaltatas

mindségének, hataridejének

az ellenOrzése

v

Ovodaigazgatoi dontés a koltségvetés

fliggvényében

Ko6zbeszerzési
eljaras

lefolytatasa

Ertékhatar alatti

Ajanlatkérés

Kivalasztas ) Konkrét

megrendelés

Ovodaigazgat6

Onkorményzat

Pénzigyi

Vezetoje

Szamla ellendrzése, igazolasa
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Dontés az atvételrol Pénziigyi teljesités tovabbitasa

.

szakmai 1gazolas

Szolgaltatas, vagy eszko6z Leltarba vétel Kiadasi bizonylat

hasznalatba vétele

2. abra
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2. Integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje

Az o6voda igazgatdjanak kotelessége az integritast sértd események /szabalytalansagok/
kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

Az integritas /szabalytalansag/ fogalomkore széles, a korrigalhatdé mulasztasok vagy
hianyossagok, illetve a fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras
meginditasara okot ado cselekmények egyarant beletartoznak.

Jelen eljarasrend tekintetében szabalytalansagnak mindsiilnek azok a szabalytalansagok,
melyek mértékiik alapjan

a bunteto-,
szabalysértési,
kartéritési, illetve

fegyelmi eljaras meginditasara adnak okot.

A szabalytalansag valamely 1étez6:

kozponti jogszabalyi rendelkezéstol,
helyi rendelettdl,

egyeb belsd szabalyzattol, utasitastol

valo eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.

A szabélytalansag bekovetkezhet:

nem megfeleld cselekménybdl,
mulasztasbol,

hianyossagbol.

A szabalytalansag bekovetkezhet:

az allamhaztartas miikodési rendjében,
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— akoltségvetési gazdalkodas valamely teriiletén,

— az 6voda valamely feladatellatasaban.

2.1. Integritast sért6é események alapesetei

A szabalytalansagok alapestei:

— aszandékosan okozott szabalytalansagok
— anem szandékosan okozott szabalytalansagok

— hibak.

A szédndékosan okozott szabalytalansdgok koz¢ az alabbiakat kell sorolni:

— félrevezetés,

— csalds, vagy hamisitas,
— sikkaszas,

— megvesztegetes,

— szandékosan elkdvetett szabalytalan kifizetés.

A csalas vagy hamisitas az alabbiakat foglalhatja magéban:

— adatok vagy dokumentumok manipuldlasa, meghamisitdsa vagy megvaltoztatasa,

— eszkozok jogellenes eltulajdonitésa,

— agazdasagi események hatdsanak eltitkolasa vagy kihagydsa a nyilvantartasokbol, vagy

dokumentumokbol,
— valotlan tigyletek rogzitése,

— azérvényben 1év0 szabalyzatok, eljaras rendek tudatos helytelen alkalmazésa.

A nem szandékosan okozott szabalytalansagok, koz¢ kell sorolni a kovetkezdket:

— figyelmetlenségbdl elkovetett szabalytalansag,
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— nem megfeleld modon ¢és tartalommal vezetett nyilvantartasokbol szarmazo
szabalytalansag,

— hanyag munkavégzésbol, magatartasbol szdrmaz6 szabalytalansag,

— hatarid6 elmulasztasa miatti szabalytalansag.

A hiba a kimutatasokban el6forduld nem szandékos tévedésre utal.

A hiba az alabbiakat foglalhatja magéaban:

— szémszaki vagy elirasi hibak a pénziigyi kimutatdsokban,aldtdmaszto
nyilvantartdsokban és szamviteli adatokban,

— tények figyelmen kiviil hagyasa vagy téves értelmezése.

A 2012. évi C torvény a Biinteté Torvénykonyvrol 4. § (1) szerint biincselekmény az a
szandékosan, vagy — ha a térvény a gondatlan elkovetést is biinteti — gondatlansagbdl elkovetett
cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a térvény biintetés kiszabdsdat rendel.

A biintetoeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) kimondja,
hogy a birosdgnak, az iigyészségnek és a nyomozo hatosdgnak kotelessége a torvényben foglalt
feltetelek megléte esetén biintetéeljarast meginditani. A Be. 171.§ (2) eldirja, hogy a hivatalos
személy koteles a hataskorében tudomdsara jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést
rendszerint az tigyészségnél, vagy a nyomozati hatosagnal kell megtenni.

A 2012. évi Il térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol 1§ (1) szerint szabdlysértés az az e torvény dltal biintetni rendelt
tevékenység, vagy mulasztds, amely veszélyes a tarsadalomra. (2) E torvény alkalmazasaban az a
tevékenység, vagy mulasztas veszélyes a tarsadalomra, amely a biincselekményként torténo
biintetni rendeléshez sziikségesnél kisebb fokban sérti, vagy veszélyezteti az alaptorvény szerinti
dllami, tarsadalmi, vagy gazdasagi rendet, a természetes vagy jogi személyek, valamint a jogi
szemeélyiségnélkiili szervezetek személyét vagy jogait.

78§ (1) Szabalysértési eljaras feljelentés, vagy a szabdlysértési hatosdag vagy a birosag
hivatali hataskorébe szerzett tudomadsa, illetve a helyszini birsag kiszabdsdra jogosult szerv vagy
személy altali észlelés alapjan indul meg.

A 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol 6:519.¢ (A felelosség altalanos szabalya)
kimondja, hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felelosség
aldl a karokozo, ha bizonyitja, hogy magatartasa nem volt felrohato.
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A karteritési eljaras meginditisara a Polgari rendtartdasrol szolo 1952. évi Il tv.
rendelkezései, (elsosorban a XXIII. fejezet, a munkaviszonyrol és a munkaviszony jellegii
Jjogviszonybol szarmazo perek) az iranyadok. Kartéritési felelosség, kitelezettség szegés eljardsa,
illetve feleldsség tekintetében iranyadok tovabba 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérol
és a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. tv. (Kjt.) megfelelo rendelkezései.

2.2.Az integritast sérto események (szabalytalansagok) megelozése

A szabalyozottsag biztositdsa, a szabalytalansdgok megakadalyozasa, kezelése, ezen beliil
az eljarasi rend kialakitdsa, tovabba a sziikséges intézkedések meghozatala elsddlegesen az
intézmény igazgatd feleldssége ¢s feladata.

Az integritast sérté események (szabalytalansdgok) megeldzése a kovetkezo6 feladatok betartasaval
lehetséges:

- A jogszabdlyoknak megfelel szabalyzok szerinti intézményi mitkddés biztositasa
- A szabalyozottsagnak és a szabalyok betartasanak folyamatos figyelemmel kisérése

- Szabalytalansag esetén hatékony intézkedés megtétele, a szabalytalansdg mieldbbi
korrigalasa a szabalytalansag mértékével aranyosan.

Az integritast sértd eseményekkel (szabalytalansagok)kapcsolatos intézkedéseknek a célja:

- A Kkiilonb6zd jogszabalyokban ¢és szabdlyzatokban meghatarozott eldirasok
megszegésének a megeldzeése és megakadalyozasa

- A szabalyok megszegésébdl €és megsértésébdl adddo sériilések helyreallitasanak
megfeleld keretek biztositasa,

- A hibdk, hianyossagok, tévedések korrigalasa, a feleldsség megallapitasa, az
intézkedések foganatositasa minden esetben megtorténjen.

2.3. Az integritast sértd események (szabalytalansagok)észlelése

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallald és munkaltatd részérdl egyarant.
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Amennyiben az intézmény valamely munkatarsa észleli a szabalytalansagot, koteles értesiteni a
szervezeti egység vezetdjét (Ovodaigazgatd helyettest, vagy a munkakozosség-vezetot).

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a vezetd
felettesét (intézmény igazgatot), annak érintettsége esetén a feliigyeleti szervet (Isaszeg Varos
Jegyz6jét) kell értesitenie.

Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozottnak talalja a szabalytalansagot, gy errdl értesiti az
intézmény igazgatot.

Az intézmény igazgatonek kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarol,
illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

Amennyiben az intézmény vezetdségének tagjai koziil észleli valaki a szabalytalansagot, a feladat,
hataskor ¢és feleldsségi rendnek megfelelden torténik az intézkedés a szabalytalansag
megsziintetésére és korrigalasara. (1d. intézményi SZMSZ-t.)

Amennyiben a belsd ellenér ellenérzési tevékenysége soran észleli a szabalytalansdgot, a
kidolgozott intézkedési tervet hajtja végre.

Amennyiben kiilsé ellenér ellenérzési tevékenysége soran észleli a szabalytalansagot, azt az
ellendrzési jelentésében rogziti, és a mikddését szabalyozo torvényi rendelkezéseknek
megfeleléen jar el. Az ellendri jelentésben feltart szabalytalansagra vonatkozd megallapitasok
alapjan az intézmény koteles intézkedési tervet késziteni a korrigalasra és a szabalytalansag
megeldzésére vonatkozoan.

2.3.Az integritast sértd események (szabalytalansagok)kovetd sziikséges intézkedések. eljarasok
meginditisa

A szabalytalansagok észlelését kovetd sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa az
intézmény igazgato feleldssége és feladata.

Biintet6- vagy szabalysértési tigyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes a megfeleld
eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi iigyekben az intézmény igazgatd vizsgalatot rendelhet el a tényéllas tisztdzasara. A
vizsgalatban val6 részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiils6 szakértot) kér fel a munkajogi
szabalyok tiszteletben tartdsaval.

2.3.1. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése
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A szabalytalansagok megsziintetéséért tett intézkedések, eljardsok nyomon kovetésekor az
intézmény igazgatd a kovetkezo feladatokat végzi el:

- Nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét

- Figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat

- A feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi szabalytalansadg lehetdségeket
beazonositja, azaz a hasonl6 projekteket, témakat, kockéazatokat stb. meghatarozza

- Informéciot szolgaltat a belsd ellendrzés szamara, elésegitve annak folyamatban 1évo
ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre
valo6 tekintettel.

2.3.2. Az integritast sért események (szabalytalansagok)észlelése idején tett intézkedés
nyilvantartdsa

A szabalytalansagok és a megtett intézkedések nyilvantartasaért az intézmény igazgato felelds.
Feladata:

- aszabdlytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly szabélyozza)
nyilvantartdsanak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik,

- elkiilonitve kell iktatni a szabalytalansdgokkal kapcsolatos irasos dokumentumokat.
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KOCKAZATKEZELES

1. Kockazatkezelés

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol, valamint a Koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan
az 6voda igazgatoja koteles a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést
végezni, ¢s kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

A kockézatelemzés soran fel kell mérni, és meg kell allapitani az dvoda tevékenységében,
gazdalkodasaban rejldé kockazatokat. A kockdzatkezelés rendjének kialakitdsa sordn meg kell
hatarozni azon intézkedéseket és megtételilk modjat, amelyek csokkentik, illetve megsziintetik
a kockazatokat.

A kockazatkezelés, mint modszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és dontéshozatal, a
végrehajtds alapvetd része. A vezet6knek kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a
kockazatkezelést minden folyamatba beépitsék, és a szervezet minden dolgozoja megértse a
kockazatkezelés értékét.

Fontos figyelembe venni, hogy a kockazatkezelés elsdsorban az 6voda feladatellatasat tamogato
belsd folyamat, és nem az adott koltségvetési szerven kiviili szervezetek, hatosagok igényeit
szolgalja.

A kockazatkezelés alapveté célja, hogy ez az Osszefliggésrendszer, és az ezzel kapcsolatos
feleldsség vildgossa valjék minden érintett szamara. A célok szintjeivel parhuzamosan, annak
megfelelden a kockazatokért valo feleldsségeket is delegalni kell a megfeleld szintekre. Ezaltal
a kockazatkezelés beépiil a mindennapi tevékenységek koz¢, és nem elkiiloniilt — csak idészakos
— feladatta valik.

1. 1. A kockazat fogalma

Kockazat az 6voda tevékenysége és gazdalkodasa tekintetében mindazon elemek €s események
bekovetkeztének a valoszinlisége, amelyek hatranyosan €rinthetik a szerv mikodését.

1.2. A kockazatkezelés, a kockazat kezelo
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A kockézatkezelésért felelds koltségvetési szerv vezetdjének tevékenységében tdmaszkodnia
kell a belso ellenérzés ajanlasaira, javaslataira.

A kockazat azonositdssal a megfeleld valaszlépések kialakithatok, igy a kockazatok
mérsékelhetdk.

Az o6voda éves munkatervének a végrehajtasat megakadalyoz6 tényezok, kockazatok
azonositdsat kovetden a kockédzatok kikiiszobolésére vonatkozd  valaszintézkedés
meghatdrozasa sziikséges.

A valasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasat is sziikséges felmérni, a felmérés eredményét
sziikséges Osszevetni az adott mivelettel, tevékenységgel kapcsolatos eredetileg tervezett
végeredménnyel.

A kiemelten nagy kockazati tevékenységek esetében az dvoda igazgatdja intézkedik a
legmagasabb kockazatu teriilet/tevékenység ellendrzésérdl (preventiv ellendrzés), beszamolot
kér vagy helyszini vizsgalatot tart.

A hatékony folyamatba épitett ellendrzés a legjobb eszkdz a kockazatok kezelésére. A
folyamatba épitett ellendrzés hatékonysagat tdimogatja az ellendrzési nyomvonal kialakitasa. Az
ellendrzési nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfeleld kockdzatelemzési tevékenységet
ellatni.

A kockazatkezelést az 6voddban az 6voda vezetdsége €és az dnkormanyzati pénziigyi vezetd
végzi a gazdalkodasrol kotott megallapodas szerint.

1.3. A kockazatkezelési hatokor

Az 6voda igazgatojanak feleldssége €s kotelessége a szervezet miikddtetése, folyamatba épitett
ellendrzése, illetve a tevékenységrdl valdo beszdmolas soran a kockézati tényezok, elemek
azonositasa, a kockazatok bekovetkezésének valdszinlsitése, a kockazati hatas mérése és
semlegesitése.

Az 6voda igazgatdja elkésziti a teriilete célkitlizéseinek végrehajtasat akadalyozo kockazatok
elemzését (azonositas, értékelés), annak kezelési mod;at.

Az 6voda igazgatdja felméri, mi jelenthet kockazatot az adott teriileten, és mekkora kockazat-
nagysagokkal lehet szamolni, és a meghatarozott kockéazati nagysag alapjan milyen
intézkedéseket kell elvégezni.

1.4. Az 6voda kockazatai kezelésének folyamata

Az 6voda mitkodésének alapvetd érdeke, hogy elérje célkitiizéseit.
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A cél érdekében végzett tevékenysége, miikodése soran kiilonféle kockazatokkal szembesiil.

Az o6voda vezetésének feladata az, hogy a kockazatokra, amelyek Iényegi befolyassal lehetnek
a célkitlizésekre, tudjon valaszolni oly modon, hogy lehetdség szerint eldsegitse a szervezet
eredeti céljainak elérhetdségének, teljesitésének valoszinliségét, s ezzel egy idoben minimalisra
csokkentse az ezt veszélyeztetd tényezok bekovetkeztének esélyét, lehetséges hatasat.

A kockazatok elsddleges okai — egyiitt vagy kiilon-kiilon — az alabbiak lehetnek:

— véletlenszerli események,
— hianyos ismeret vagy informécio,

— ellendrzés hidnya és/vagy az ellenérzések gyengesége a szervezetben.

A kockazatkezelés allando, ciklikus folyamat, amely az alabbi 1épéseket tartalmazza:

— akockazatok felmérése,

— akockazat azonositasa,

— akockazatok értékelése,

— az elfogadhat6 kockdzati szint meghatdrozésa (szervezet vagy vezetés szdmara),
— akockazatokhoz kapcsolodo lehetséges reakciok azonositasa,

— a kockézatokra adhatd vélaszok megvalosithatosaganak mérlegelése, meggy6z0dés a
tervezett valaszintézkedések hatékonysagarol, gazdasagossagarol,

— avalaszintézkedés “beépitése” €s a kialakitott keret rendszeres feliilvizsgalata.

A kockazatkezelési folyamat bevezetésének dltalanos lépései:

— Az ovoda igazgatoja feljegyzést kiild a vezetdség és a szervezet minden dolgozdjanak, azaz
a folyamatot meginditja.

— A kockazat kezelésére vonatkozo dokumentum szétkiildése.
— Csapatmunka a kockazatkezelés kiilonbozo szintjein.

— A f6bb szervezeti célkitiizések és a jelentosebb kockazatok széleskorii ismertetése.

1.4.1. A kockazatok felmérése
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A kockazatfelmérés célja a kockazatok megallapitasa és jelentdségiik szerinti sorba allitasa
annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekdvetkezési valosziniisége, €s azok milyen
hatassal lehetnek az 6vodara, ha valéban felmeriilnek.

Az 6voda igazgatdja évrol évre koteles meghatarozni €s aktualizalni a szervezet el6tt allo rovid
¢s kozéptava prioritasokat, célkitiizéseket és feladatterveket, melyet az éves munkatervben kell
rogziteni.

1.4.2. A kockazat azonositasa és az azonositasra alkalmas modszerek meghatarozasa

A kockazat azonositas célja annak megallapitasa, hogy melyek az 6voda célkitiizéseit
veszélyezteto fo kockazatok.

A kulcsfontossadgu kockédzatok azonositasa nemcsak abbdl a szempontbdl fontos, hogy ennek
alapjan lehet meghatarozni azokat a teriileteket, ahol a kockazatértékelési forrasokat biztositani
kell, hanem azért is sziikséges, hogy ennek alapjan legyen meghatdrozva az egyes vezetdk
felelossége az adott kockazatokért.

A kockazat azonositas meghatarozo eleme a tevékenység jellege. A kockazatok
azonositasat az 6voda igazgatoja végzi.

KULSO KOCKAZATOK

Infrastrukturalis Az infrastruktira elégtelensége vagy hibaja megakadalyozhatja a
normalis miikédést.

Jogi és szabalyozasi A jogszabalyok és egyéb szabalyok korlatozhatjak a kivant
tevekenységek terjedelmét. A szabalyozdsok nem megfeleld
megkotéseket tartalmazhatnak.

Elemi csapdsok Tiiz, arviz vagy egyéb elemi csapdsok hatdssal lehetnek a kivant
tevékenység elvégzésének képességere.

SZAKMAI

TEVEKENYSEGI

KOCKAZATOK

Miikodeési Elérhetetlen/megoldhatatlan célkitiizések. A célok csak részben
valosulnak meg.
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Informacios A dontéshozatalhoz nem megfelelo informacio a sziikségesnél
kevesebb ismeretre alapozott dontést eredményez.

Miikodeési Az uj gyermekek jelentkezésének aranyaban kevés a férohely

Miikodési A térvényi kereteken beliil magasak vagy alacsonyak a csoport-
létszamok

Miikodeési Az integralt nevelés teljesitésehez hianyzik a megfelel6 szakmai hattér

és eszkozok

Miikodeési Partnerek igény- és elégedettsége nem a szakmai és torvényi hattér
ismeretében kivanja az ovoda miikédését befolydsolni

PENZUGYI
KOCKAZATOK
Miikidési Eldre nem tervezhetd darvaltozasok a beszerzésekhez
Jogi A szabvanyok valtozdsa a gyermekek jatékainal és felszereléseinél
Pénziigyi A finanszirozas iitemezésében bekévetkezo zavar
Miikédési Az étkezési téritesi dijak késedelmes befizetése a sziilok részérdl

Felszerelési és berendezési targyak miiszaki allapota miatt elore nem

Miikodési és pénziigyi ” . , , IS B
pensiey tervezhetd meghibdsoddsok varatlan javitasi koltségei

A kivant tevékenység ellatasara nem elég a rendelkezésre allo forras.

Koltségvetési , , ‘o s .
v A forrasok kezelése nem ellendrizheto kézvetleniil.
, , Eszkozvesztes. A forrdasok nem elegendéek a kivant megelézo
Csalas vagy lopas . ,
intézkedésre.
. Nem lehet a megfeleld biztositast megszerezni elfogadhaté kéltségen.
Biztositasi L ,
A biztositds elmulasztdsa.
v, A szervezetre masok cselekedete negativ hatast gyakorol, és a
Felelosségvallalasi . g e .
szervezet jogosult kartéritést kovetelni.
EMBERI EROFORRAS
KOCKAZATOK
, . A hatékony miikédést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a
Személyzeti wr ., v g e , .,
sziikseges szamu, megfeleld képesitésii személyi allomany hidanya.
., Az intezmény igazgato nem szakmai tevékenységeinek kényszerii
Informacios Y 1gazg V3EE %

novekedése miatt a szakmai iranyitasi feladatokra kevés idé marad.

Ha az alkalmazottak jo kozérzetének igénye elkeriili a figyelmet a

Egészség es biztonsagi , ., o .
g & & munkatarsak nem tudjdk teljesiteni feladataikat.
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A SZERVEZETI

CELOKKAL

OSSZEFUGGO

KOCKAZATOK

Szervezeti felépités A SZMSZ -ben a szervezeti felépités (szervezeti abra) hianya esetén
nem biztositott az intézmeény vilagos, egyértelmii szervezeti felépitése,
nem beazonosithatok a szervezeti egységek és az egységek egymdashoz
valo viszonya, mely az eredményes és hatékony miikédes alapja.

Beszerzések Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend hianya esetén

nem szabalyozott a beszerzések lebonyolitasa, a kozpénz felhasznalas
atlathatosaganak feltételei.

Szervezeti integritds

A szervezeti integritast sérté esemenyek kezeléséhez sziikséges
szabalyozott eljarasrend hianya esetén a szervezeten beliil bekévetkezd
integritast sérté esemenyek kezelésének alapjai nem biztositottak.
Tovabbd nem tamogatott az integritdst sérté eseményekkel
kapcsolatosan azonositott kockdzatok bekovetkezése esetén, azok
hatékony kezelése, illetve a kovetkezmények enyhitése.

1.4.3. A kockazatok értékelése

4

A kockazatértékelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockézatok azonositasanak és
elemzésének, valamint a megfeleld valaszok meghatdrozdsanak folyamata.

A folyamat magaban foglalja

— A kockazatok azonositasat:

o amelyek a szervezet céljaival kapcsolatosak;

o amelyek atfogoak;

o amelyek magukban foglaljdk a kiils6 és belsé tényezokbdl eredd
kockazatokat mind a szervezet, mind pedig egyes tevékenységek
szintjén;

— A kockazatok kiértékelését:

o akockéazat jelentdségének megbecslését;

o akockézatos esemény megtorténése valosziniiségének értékelését;
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— A szervezet kockéazatokra valo hajlamossaganak (kockéazat érzékenységének, kockazat
tlirésének) értékelését;

— A valaszok kialakitasat a kockazatokra.

A kockézatokra valo valaszadas négy alapveto tipusat kell mérlegelni:
— kockézat atadasa (biztositas révén);
— kockazat elviselése (a valaszintézkedés aranytalanul nagy koltségei miatt);
— kockézat kezelése (célja a kockdzatok elfogadhat6 szintre valo csdkkentése);

— kockazatos tevékenység befejezése.

1.4.4. Az elfogadhat6 kockazati szint meghatarozasa

A feltart kockazattal kapcsolatos reakcidkat az 6voda altal elviselhetonek itélt kockazati szint
meghatarozasaval egyiitt kell eldonteni, melynek a meghatirozasaért a szervezet vezetdje
felelds.

A kockazati szint azt jelenti, ami felett az 6voda mindenképpen valaszintézkedést tesz a
felmertiil® kockazatokra.

1.4.5. A kockézatokra adhato6 valaszok, kockazat-nyilvantartas

Az 6voda kialakitja sajatossdgainak megfelelden az intézményi kockazat-nyilvantartast.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockazatra kiterjedéen

— abekdvetkezeés valdszinliségét,

— az esetleg felmeriil6 kar meértékét,

— akockazat kezelésére javasolt intézkedést,
— a felelds munkatars nevét,

— azt, hogy vannak-e olyan folyamatba épitett ellenérzések, eljarasok, amelyek
biztositjak, hogy a szervezet célkitlizései teljesiiljenek,
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— 1illetve, ha a folyamatba épitett ellendrzések, eljarasok nem elégségesek, mit tesz az
ovoda az adott konkrét teriileten.

A kockazatkezelési eseteket a koltségvetési szerv vezetdje elemzi és sziikség esetén javaslatot
tesz az egyes tevékenységek szabalyozasanak korszerlsitésére.

Az intézményi kockazat-nyilvantartast az dvoda vezetdség tagjai vezetik munkakori leirasuk
szerint.

1.5. Az 6voda miikddése soran végzendo kockazatelemzési feladatok

1.5.1. Szabalyszerliség

A kockazatkezelés eszkozét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockazatot rejté feladatok
ellatdsanal koézremiikodé dolgozdk, illetve tevékenységek folyamatgazdainak figyelmét a
szabalyzatok, illetve azok egyes elemeinek betartasara.

1.5.2. Szabalyozottsag
Kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a teriileteket, melyek szabalyozasa sziikséges

— az 6voda miikddési, szervezeti, illetve az ellatott feladatok sajatossaga miatt,
— szabalyozasat gyakran feliil kell vizsgalni, mivel a kockazati tényezd jelentds,

— szabalyozasat eldtérbe kell helyezni, mivel meghatarozo a szervezet tevékenysége
szamara.

1.5.3. Gazdasagossag

A kockazatelemzés soran fel kell tarni

— az eldiranyzatok felhasznaldsa korében azokat az eldirdnyzatokat, melyek
gazdasagossag tekintetében a legnagyobb kockézatot rejtik.

— a gazdasagossag szem elOtt tartasa érdekében folyamatosan ellendrizni kell azokat a
forrasokat, amelyektdl az 6voda beszerzi a feladatellatasdhoz sziikséges kiilsd
forrasokat. A lehetséges beszallitokat is figyelemmel kell kisérni és mindig a
legkedvezdbb ajanlatot kell valasztani.
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1.5.4. Hatékonysag

A kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az eldiranyzatok felhasznélasa
korében azokat az eldiranyzatokat, melyek a hatékonysag tekintetében a legnagyobb kockazatot

rejtik.

IV. KONTROLLTEVEKENYSEGEK

1. Kontrolltevékenységek

1.1. Belso kontroll tevékenység

Az 6voda igazgatdja koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, amelyek
biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

Az 6voda igazgatoja a gazdalkodas szabalyszerli miikodtetése érdekében Isaszeg Polgarmesteri
Hivatalaval megallapodas szerint végzi a kovetkezd feladatokat:

koltségvetés készitése €s moddositasa

Személyi juttatasokkal kapcsolatos ligyintézeés

A targyi feltételek biztositasa (dologi kiadasok) , nyilvantartasa
Beruhazas, felujitas, a vagyon hasznalata

Készpénzkezelés

Konyvvezetés, beszamolas, adatszolgaltatas

Fentieken talmenden szabalyozni sziikséges még

az igazolast;
az egyeztetéseket;
a miveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgélatat;

a feliigyeletet (feladatkijelolést, engedélyezést, feliilvizsgalatot ¢€s jovahagyast
(Gtmutatast és képzést).
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— az informacidkhoz val6 hozzaférést (V. fejezet Informdcio és kommunikacio)

Ahhoz, hogy a kontrolltevékenységek hatékonyak legyenek, megfelelonek, az adott idészakra
vonatkoz6 tervnek megfeleléen funkcidjukat tekintve kovetkezetesnek, valamint koltség-
hatékonynak, atfogonak, ésszeriinek, tovabba kdzvetleniil a kontroll célokra vonatkozonak kell
lennitik.

A szervezetnek megfeleld egyensulyt kell biztositania a megeléz6 ¢&s feltard
kontrolltevékenységek kozott.

A célok elérése érdekében a kontrolltevékenységekhez sziikségszerlien helyrehozo
miuveleteknek kell kapcsolddnia.

1.2. Feliigyelet (feladatkdr meghatarozas, feliilvizsgalat €s jovahagyas, utmutatas és képzés)

A hozzéaérto feliigyelet segitséget nytjt a kontroll célok eléréséhez. Egy dolgoz6 feladatkdrének
meghatarozasa, munkajanak feliilvizsgalata és jovahagyasa feloleli a kovetkezoket:

— A dolgozo6i allomany minden egyes tagja feladatkorének, feleldsségének és elszamolasi
kotelezettségének vilagos meghatarozasa és tudomasara hozatala;

— Minden dolgozd munkavégzésének id0szakonkénti feliilvizsgalata a sziikséges mértékben;

— Az elvégzett munka jovahagyasa (igazoldsa) a kritikus pontokon annak biztositasa
érdekében, hogy az a szandékolt iranyban folyik.

A munka kiosztésa (feladat- és feleldsségi korok meghatdrozasa) a felligyeletet ellatd személy
(vezeto) altal nem csOkkentheti a feliigyeld személy (beosztott dolgozo) elszamolasi
kotelezettségét ezekért a feladat- és feleldsségi korokért.

A feliigyeletet ellatdé személyeknek (vezetoknek) emellett biztositania kell az alkalmazottak
szdmara a sziikséges tmutatést és a tovabbképzést, hogy csokkentse a hibak, veszteségek, rossz
miuveletek lehetdségét, €s biztositsa, hogy a dolgozoék megismerjék, megértsék és végrehajtsak
a vezetés utasitasait.

2. Folyamatba épitett, el6zetes, utélagos és vezetdi ellendrzés rendszere

114



Isaszegi Hétszinvirag Ovoda 2117 Isaszeg, Madach Imre u. 11. OM:032844

Az 6voda belsd kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység részeként biztositani
kell a folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE) az alabbiak
vonatkozasaban.

A folyamatba épitett, elozetes, utolagos és vezetdoi ellenérzés (a tovabbiakban: FEUVE)
létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért az Ovoda igazgatodja felelds az allamhéztartasért
felelos miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatok figyelembevételével.

2.1. A FEUVE rendszer miikodésének célja, tartalma

Az oOvoda igazgatdja koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani ¢és
mikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerti,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Célja:
Az 6voda nevelési feladatainak gyakorlati segitése, fejlesztése, és annak feltdrdsa, milyen

mértékben kozelitette meg a szervezet a kitlizott szakmai célokat, tovabba hogyan felel meg a
jogszabadlyi eldirasoknak, és a szakmai programban leirtaknak.

A gazdalkodasi teriileten az ésszerti, célszerli és takarékos felhasznaldsokra figyelés, tovabba a
dolgozok figyelmének rairanyitdsa. A munka mindségének a javitasa.

Feladata:

- Kozvetlen informécioszerzés a neveldi 6nallosag tiszteletben tartasaval
- Aredlis helyzetkép megallapitasa

- A munkafolyamatok soran a megvaldsuléassal kapcsolatos esetleges negativ
megnyilvanuldsok, hatasok kisziirése

- Személyes érintkezés

Modszerei:
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- Informacids rendszer alkalmazasa

Beszamoltatas szoban, vagy/és irasban

Kozvetlen helyszini ellendrzés

- Komplex vezetdi ellendrzés: - munkakori

- utolagos

A FEUVE-nek biztositania kell, hogy

az 6voda valamennyi tevékenysége és célja dsszhangban legyen a szabélyszeriiség,
szabalyozottsag ¢s megbizhato gazdalkodas elveivel;

az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

megfeleld, pontos és naprakész informéciok 4&lljanak rendelkezésre az 6voda
miukodésével kapcsolatosan;

a FEUVE harmonizacidjara és Osszehangoldsdra vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.

2.2. A kontrollkdrnyezet részét képezd FEUVE - ben alkalmazott fogalmak, valamint
megvalositasukkal, miikodéstiikkel kapcsolatos feladatok, eljaras rendek

Az oOvoda igazgatojanak biztositani kell a rendelkezésre 4ll6 forrasok szabalyszert,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

2.2.1. Szabalyszeriiség

A szabalyszerliség azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv vagy szervezeti egysége
miukodése, tevékenysége megfelel-e a vonatkozo szabalyoknak, eldirasoknak.
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A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran az 6voda igazgatdjanak feladata, hogy az
6voda dolgozoi szamara biztositsa

— a hatalyos kozponti jogszabalyok, és mas kotelezd szabalyozasok megismerhetdségét,

— abelso szabalyzatokhoz val6 hozzaférést.

A szabalyszerliség érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:

Gondoskodni kell az 6vodat kozvetleniil érintd, a mindennapi tevékenységben alkalmazni
szlikséges valamennyi kozponti jogszabaly, eldiras, ajanlas hozzaférhetdségérol.

A kozponti jogszabalyok megfeleld alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott teriileten
dolgozok szamara a tovabbképzésen, értekezleten, konzultacion vald részvételt, illetve egyéb
szakmai anyagok, pl.: szakkonyvek, segédletek beszerzését, illetve az internetes honlapokhoz
valo hozzaférést.

A belso szabalyzatok kezelésének ugy kell torténnie, hogy az érintettek szdmara konnyen
hozzaférhetd legyen.

A belsd szabalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok feliilvizsgdlatakor az érintett dolgozokat
részletesen tajékoztatni kell az uj végleges szabalyokrol.

A kozponti eléirdsok €és a helyi szabalyok betartdsat, azaz a szabalyszeriiséget a kdvetkezo
eszkozokkel kell biztositani:

eldzetes vezetoi ellendrzéssel,

egymasra ¢piilo, egymast ellendrzd folyamatok rendszerével,

utolagos vezetdi ellendrzéssel,

— fiiggetlen belsd ellendrzéssel.

A szabdlyszeriiség teriiletén az eldzetes vezetdi ellendrzés legfontosabb eszkdze a teriileten
dolgozdk, illetve a mindségiranyitdsban dolgozok ismereteinek megismerése megbeszélés,
beszamoltatas stb. utjan.

A folyamatba épitett ellendrzés legfontosabb eszkoze a szabalyszeriiség tekintetében az, hogy
a szabalyok kialakitdsanal iligyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb részfolyamatbol,
feladatbol alljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyanaz a személy lassa el, s az adott feladatot
ellaté személynek kotelezd legyen az el6zd feladat elvégzésének ellendrzése is.
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Az utolagos vezetdi ellenérzés eszkdze a szabalyszerliség vonatkozédsidban leginkabb a
szabalyzatban foglaltak betartdsanak ellendrzése beszamoltatiassal, dokumentumok
attekintésével, megbeszéléssel stb.

A fliggetlen belso ellendrzés a szabalyszeriiség vonatkozasaban a nagyobb kockazatot képviseld
terlileteken gyakrabban ellendrzi a szabalyzatok betartasat.

2.2.2. Szabalyozottsag

A szabdlyozottsdg azt jelenti, hogy az 6voda miikddése, tevékenysége, illetve valamely
tevékenységi folyamata, részfolyamata, alaptevékenységi korébe tartozd szakfeladata
megfelelden szabalyozott-e, a rogzitett szabalyok megfelelnek—e a hatalyos jogszabalyoknak,
eldirasoknak, egyéb vezetdi rendelkezéseknek.

A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran az ovoda igazgatdjanak feladata az, hogy
gondoskodjon arrél, hogy a szervezet

— mindig a hatalyos jogszabalyoknak, eléirasoknak figyelembevételével lassa el belsd
szabalyozasi feladatait, ezekrdl a kozponti szabalyokrdl tajékozott legyen,

— a hatidlyos jogszabalyok alapjan kotelezOen eldirt belsé  szabalyozasi
kovetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsé szabalyok
megismertetésérol,

— a belsd szabalyozasnal figyelembe vételre keriiljenek a fenntartd altal meghatarozott
utmutatasok, célkitiizések is.

— az 6voda helyi sajatossagait is figyelembe véve a szabalyozandé teriiletek feltarasra
keriiljenek, a szabalyzatok elkészitése soran ennek megfelelden készitsék el a
vonatkozo szabalyzatokat.

A szabalyozottsag érdekében az dvoda igazgatdjanak meg kell hatarozni azokat a teriileteket,
mely teriiletek szabalyozasardl gondoskodni kell a kotelezd kozponti eldirasok miatt.

A bels6 szabalyozas elétt, vagy azok feliilvizsgélatakor eldzetes konzultaciot kell folytatni a
teriileten  dolgozokkal, illetve a teriilethez kapcsolodd tevékenységi  folyamat
folyamatgazdaival.
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Csak az eldzetes tdjékozodast kovetden lehet elkésziteni a szabdlyzat tervezetét, melyet
véglegesités elott ismét meg kell beszélni az érintett dolgozokkal.

A szabalyozottsag megfeleld6 mindsége érdekében a szabalyozottsagot jogszabalyi valtozas
vagy szervezeti modosulds esetén feliil kell vizsgalni.

A feliilvizsgalatnal figyelembe kell venni a munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés
tapasztalatait, a fliggetlen belsé ellenérzés megallapitasait, valamint az iranyito szervi, illetve
egy¢éb kiilso ellendrzés észrevételeit is.

2.2.3. Gazdasagossag

A gazdasagossag egy adott tevékenység ellatasdhoz felhasznalt eréforrdsok koltségének
optimalizalasat jelenti a megfeleld mindség biztositasa mellett.

A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran az 6voda igazgatdjanak feladata, hogy a
feladatai ellatasara szolgald bevételi és kiadasi eldirdnyzatokkal, a 1étszdm-eldiranyzattal,
valamint a rendelkezésre all6 vagyonnal gy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a
gazdasagossag kovetelményeit a Polgdrmesteri Hivatallal kotott megéllapodas szerint.

A gazdasagossag kovetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység ellatasahoz felhasznalt
eréforrasok koltségei — a mindség fenntartdsa mellett — optimalizalva legyenek.

A gazdasagossag biztositdsa €rdekében az Ovoda igazgatdjanak az alabbi feladatokat kell
elvégezni, az eljaras rendet kialakitani:

Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni:

— abevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasdban, mivel nem
tekinthetd gazdasagosnak a kiadasi eldiranyzatok felhasznalasa akkor, ha nem veszik
figyelembe, hogy mikor, hol lehet a legkedvezdbb aron megszerezni a miikdodéshez,
feladatellatashoz sziikséges eszkozoket, készleteket, vasarolt szolgaltatasokat.
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— a létszam-elbiranyzatok felhasznalasa tekintetében, mivel a l1étszam eldirdnyzatok
felhasznalasa akkor gazdasagos, ha a helyi koriilmények figyelembe vételével a
1étszam sziikségletet a legkevesebb koltséggel oldjak meg.

— A vagyongazdalkodas soran is fontos a gazdasdgossagi szamitas, mert ki kell
szamitani, hogy adott feladat ellatdsat hogyan lehetne a meglévd vagyonnal gy
ellatni, hogy az a legkevesebb koltséggel jarjon.

2.2.4. Hatékonysag

A hatékonysag egy adott tevékenység soran eldallitott termékek, szolgaltatasok és egyéb
eredmények, valamint az eldallitasukhoz felhasznalt forrasok kozotti kapesolat.

Az o6voda feladatai ellatasa sordn az 6voda igazgatojanak feladata Uigy gazdalkodni, hogy
figyelembe vegye a hatékonysag kdvetelményeit.

A hatékonysag kovetelményeinek érvényesiilnie kell a bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal, a
1étszam-eldiranyzattal, valamint a rendelkezésre allo vagyonnal vald gazdalkodas soran.

A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellatott feladat, valamint
ezek elvégzéséhez felhasznalt forrasok kozotti kapcsolat megfeleld legyen.

A tevékenység akkor hatékony, ha az 6voda a lehetd legkevesebb targyi és munkaerd
felhasznalasaval a lehetd legtobb, és legjobb mindségli feladatellatast végez.

A hatékonysag biztositasa érdekében az dvoda vezetésének és mindségiranyitasi csoportjanak
a Mindségiranyitasi Programban szabalyozottaknak megfelelden vizsgalnia kell:

hogy a teljesitett feladatellatas, hogyan viszonyul az elvarasokhoz mennyiségben és
mindségben. Vizsgalni kell, hogy a legjobb mindségili feladatellatas érdekében
hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkozt igénybe venni, a legkevesebb
készletbeszerzési kiadast teljesiteni, €s a legkevesebb vasarolt szolgaltatast igénybe
vennil.

A létszam-eldirdnyzatok felhasznalasa milyen hatdssal van a nyujtott szolgaltatasok
mennyiségére, annak lehetséges igénybevételére, valamint a 1étszdm felhasznalasa
hogyan hat a szolgaltatast igénybevevokre.
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Az intézménynek vizsgélnia kell, hogy a mindség javitdsa, vagy legalabb is szinten
tartasa mellett, minél tobb feladatot hogyan tud a legkevesebb létszam, illetve
személyi juttatas eldiranyzat igénybevételével ellatni.

A vagyongazdalkodas soran a hatékonysagi vizsgalat arra terjed ki, hogy a
rendelkezésre 4ll6 vagyon megfelelden kihasznalt-e. A feladatellatdshoz nem
sziikséges, illetve a nem megfeleléen hasznositott vagyon nem eredményezi az 6voda
hatékony miikodését.

2.2.5. Eredményesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvalositdsanak mértéke, a tevékenység
szandékolt €s tényleges hatasa kozotti kapcsolat.

A pénziigyi ¢és ellendrzési feladatok ellatdsa soran a koltségvetési szerv vezetdjének feladata,
hogy a gazdalkodés sordn vegye figyelembe az eredményesség elveit, kovetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell kiadasi eldiranyzatok, a 1étszdm-eldirdnyzat
felhasznalasa, valamint a rendelkezésre 4ll6 vagyonnal valo gazdalkodas soran.

Az eredményesség az dvoda tevékenysége, nyujtott szolgaltatasa megvaldsitasanak mértéke,
azaz a feladatellatas tervezett és tényleges teljesitése kozotti kapcsolat.

Az eredményessé€g azt mutatja, hogy az 6voda mitkodése, feladatellatasa, szolgaltatasnyujtasa
eléri-e a céljat, s ha elérte, ott milyen hatést valtott ki.

Az 6voda adott tevékenysége, feladatellatasa, szolgaltatasnyujtasa akkor eredményes, ha azt az
érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedettek.

INFORMACIO ES KOMMUNIKACIO
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1. Informacios és kommunikacios rendszer

Az 6voda igazgatoja koteles olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek biztositjak,
hogy a meglévé informacidk a megfeleld idében eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez.

Az informacios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket gy kell miikddtetni, hogy az
hatékony, megbizhat6 €s pontos legyen, a beszamolasi szintek, hataridok és modok vilagosan
meg legyenek hatarozva.

Az informaci6 és kommunikacid nélkiilozhetetlen az 6sszes kontroll célok megvalositasahoz.

1.1. Informacio

Az informacidéra az 6voda minden szintjén sziikség van az eredményes kontroll és a szakmai
céljainak elérése érdekében.

A vezetés képességét a megfeleld dontések meghozatalara alapvetden befolyasolja az
informaci6 mindsége, amely magaban hordozza azt a kvetelményt, hogy az informécid legyen:

megfeleld (azt az informaciot kapja, amire sziikség van);

— 1ddben rendelkezésre 4ll6 (akkor biztositott, amikor sziikség van rd);
— aktualis (ez a legutolsé megszerezhetd informacio);

— pontos (korrekt, hibatlan); és

— elérhetd (az érintett személyek konnyen hozzajuthatnak).

1.2. Kommunikdcio

A hatékony kommunikicid minden irdnyban - hierarchikus rendszerben és a szervezeti
egységeknek, dolgozoknak egymas mellett is - informaciod dramoltatast jelent a szervezetben,
annak minden részében és teljes struktirajaban.
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Az egyik legkritikusabb kommunikécios csatorna a vezetés és az alkalmazottak kozotti
kommunikécio.

A vezetésnek naprakész informacioval kell rendelkeznie a teljesitményekrdl, fejlédésrol,
kockazatokrol és a belsd kontroll miikodésérdl, valamint mas vonatkozo eseményekrdl és
kérdésekrdl, melyet a dolgozdk biztositanak a vezetés szdmara.

A vezetésnek kozolnie kell az alkalmazottakkal, hogy milyen informaciéra van sziiksége, és
biztositania kell a visszacsatolast és az utasitasokat.

Hatékony kommunikéciora van sziikség a kiils6 partnerekkel is.

A kommunikacié kiinduldpontja az informéacio, amelynek ki kell elégitenie az egyes csoportok,
vagy személyek azon varakozasat, hogy az informacié tegye lehetévé feladatkoriik eredményes
végrehajtasat.

A belsd és kiilsé kommunikécio révén megszerzett informdacio alapjan a vezetésnek dontést kell
hoznia, és gondoskodnia kell azok hatdsdnak nyomon kovetésérol.
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A vezetoi informacios rendszer miikodésének folvamatabraja

Ovodaigazgato Polgérmesteri Hivatal

v
Ovodaigazgato- Pénziigyi vezetd
helyettes I
Ovodatitkar P >
Munkak6zosség-
vezeto

Ovodapedagdgusok —>

Pedagdgiai asszisztens

A
v

Dajkak —»

3. abra
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VI.

MONITORING

1. A monitoring rendszer

Az 6voda koteles olyan monitoring rendszert miikddtetni, mely lehetévé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon kovetését.

Az 6voda monitoring rendszere az operativ tevékenységek keretében megvalosuld folyamatos
¢s eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl fiiggetleniil miik6do belsd
ellendrzésbal all.

A belsd kontrollrendszer teljesitmény-mindségének idonkénti kiértékeléséhez folyamatosan
figyelemmel kell kisérni, és értékelni kell (egylitt: monitoring) a rendszert.

1.1. Folyamatos monitoring

A bels6 kontroll folyamatos monitoringja a szervezet normalis, ismétlddé miiveletei sordn
torténik meg. Végrehajtasa folyamatosan, a torténésekkel egy idoben valosul meg, azonnal
reagal a valtozo feltételekre, ezért hatékonyabb, mint a kiilon elvégzett értekelések, €s a
helyrehoz6 intézkedések feltételezetten kisebb koltségekkel jarnak.

Mivel a kiilon értékelésekre a tényeket kdvetden kertil sor, a problémék feltardsa, azonositasa
sokszor gyorsabban megtorténik a folyamatos monitoring altal.

1.2. Eseti nyomon kovetés (kiilon értékelések)

A kiilon értékelések gyakorisaga és hatokore elsdsorban a kockéazatértékeléstol és a folyamatos
monitoring tevékenységek hatdsossagatol fiigg.
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A kiilon értékelések a belsé kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére iranyulnak és
céljuk biztositani, hogy a belsé kontroll az eldre meghatarozott modszerekkel €s eljarasokkal
elérje a kivant eredményeket.

A monitoring altal biztositani kell, hogy az ellenérzési megallapitasok és ajanlasok megfeleléen
¢s azonnal végrehajtasra keriiljenek.

A Dbelsé kontroll monitoringjanak ki kell terjednie azokra az elvekre, és eljarasrendekre,
amelyek az ellenérzések és mas vizsgalatok megallapitdsai és ajanlasai haladéktalan
megoldasanak biztositasat szolgaljak.

A vezetOk kotelesek

— haladéktalanul kiértékelni az ellendrzésekb6l és mas vizsgalatokbol szarmazd
megallapitasokat, beleértve a szervezet tevékenységeit értékeld ellendrok, vagy masok altal
jelentett hianyossagokat és ajanlasokat;

— meghatdrozni a megfeleld intézkedéseket az ellendrzésbol, vagy mas vizsgalatokbdl eredd
megallapitasok és ajanlasokra adando valasz (probléma megoldas) tekintetében;

— meghatarozott idékereteken beliil teljes tdjékoztatast adni mindazokrol a miiveletekrdl,
intézkedésekrol, amelyek kijavitjak, megoldjak a tudomasara hozott tigyeket.

A megoldas folyamata akkor kezdddik, amikor az ellenérzés, vagy mas vizsgéalat eredményeit
jelentik a vezetésnek, és csak akkor fejezddik be, amikor a foganatositott intézkedések:

— kijavitottak az azonositott hianyossagokat;
— fejlédést eredményeztek, vagy

— azt mutatjak, hogy a megallapitasok és ajanlasok nem indokolnak vezetdi intézkedéseket.
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VIII.

ZARO RENDELKEZES

AZ ISASZEGI HETSZINVIRAG OVODA

BELSO KONTROLLRENDSZERE
/MODOSITOTT/

2022. februar 28. napjatol 1ép hatalyba.

A szabalyzatot jogszabalyvaltozas, bels6 szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas soran moddositani
kell.

Datum: Isaszeg, 2022. janudr 28.

2023.november 6.-an modositva a 44/2023. (IX) BM rendelet a pedagdgusok 10j életpalyajarol szol6
2023. évi LII. torvény hatalyba 1épésével kapcsolatos egyes koznevelési targyu rendeletek
modositasarol alapjan.

Skultétiné Pal Judit
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- Futésrendszer karbantartasa
- Viz, melegviz ellatas
atvizsgalasa

FELADAT KOCKAZAT FELELOS RESZTVEVOK HATARIDO | DOKUMENTUM

A mikodés targyi feltételeinek Anyagi fedezet, Intézmény igazgato, Koltségvetési Felmérés,

biztositasa, a biztonsagos elhasznalodas minden dolgozo alkalmazottak évben megrendelés,

hasznalhatosag folyamatosan szabalyzatok
Targyi,
infrastrukturalis
fejlesztési terv

Takaritas, mosas, étkezés, Intézmény igazgato,

szelloztetés minden dolgozo alkalmazottak folyamatos SZMSZ

Dolgozdk higiénidja

Gépek, berendezések megfelelé | Elhasznalddott Megrendelés,

miiszaki allapotban tartasa, a eszk0zok cseréjére | Intézmény igazgatd, | Dolgozok, folyamatos Javitas,

hasznalhatosag biztositasa nincs lehetdség minden dolgozo szamlamasolat

rovid idon beliil

Személyi feltételek biztositasa Intézmény igazgatd Sziikség szerint Pélyazat kiirasa

Tlizvédelmi oktatas, tlizvédelmi | Megbizott nem Intézmény igazgatd, | Minden dolgozo szeptember - jegyzokonyv

bejaras képesitett megbizott oktober

Munkavédelmi oktatas, Megbizott nem Intézmény igazgatd, | Minden dolgozo szeptember - jegyzokonyv

munkavédelmi bejarés képesitett megbizott oktdber

- Udvari jatékeszkozok Intézmény igazgatd | Junius,

felyjitasa Intézmény igazgatd |IVUSZ julius,
- Tisztasagi meszelés IVUSZ augusztus megrendelés
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Pénziigyi, gazdalkodasi feladatok
FELADAT KOCKAZAT FELELOS RESZTVEVOK HATARIDO | DOKUMENTUM
Munkatigy, szabadsag, Intézmény igazgatd |Intézmény igazgatd, |hetente, utolséd
betegallomany Intézmény igazgatd- | Intézmény igazgatdo- | munkanap Jelentés
helyettes, helyettes, Ovodatitkar
Ovodatitkar Polgarmesteri Hivatal
Rovat iv vezetése Intézmény igazgato, | Intézmény igazgatd, | Havonta Bizonylatok
Intézmény igazgatd- | Intézmény igazgato-
helyettes, helyettes, Ovodatitkar
Ovodatitkar Polgarmesteri Hivatal
Pénzkezelés Szamla ellenértékét | Intézmény igazgatd |Intézmény igazgatdo | folyamatos Szamla
nem tudja az intéz- | Intézmény igazgato- | Intézmény igazgatod-
mény ellentételezni | helyettes helyettes
hataridd Polgarmesteri Polgarmesteri Hivatal
elmulasztasa Hivatal
Szamla ellendrzés Intézmény igazgatd |Intézmény igazgatdé | folyamatos Szamla
Intézmény igazgato- | Intézmény igazgato-
helyettes helyettes
Polgarmesteri Polgarmesteri Hivatal
Hivatal
Anyag ¢és eszkdznyilvantartés Intézmény igazgatd |Intézmény igazgaté |Folyamatos Eszkoz-nyilvantartas
Intézmény igazgato- | Intézmény igazgato- | december
helyettes helyettes
Polgarmesteri Polgarmesteri Hivatal
Hivatal
Gyermekek étkeztetésének napi Nem pontos adatok | Intézmény igazgaté |Ovonék Naponta Etkezési nyilvantartas
jelentése, nyilvantartasa Int.vez. helyettes Havi zaras Mulasztasi naplod

Mulasztdsi napld nyilvantartasa

délel6ttos Ovondk
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Cafetéria kiadésa Intézmény igazgatd |Intézmény igazgaté |Havonta Utalvany,
Ovodatitkar Polgarmesteri Hivatal elismervény
Polgarmesteri Dolgozok
Hivatal
Munkaruha juttatés Intézmény igazgatd | Dolgozdok Folyamatos Szamla, karton
Kotelez6 pedagogus- Intézmény igazgaté |Ovodapedagdgusok | Aktualisan Jelentkezési lap stb.
tovabbképzés finanszirozasa beiskolazasi terv
alapjan
Gyermekek étkezési normativ Sziil6i igazolasok | Intézmény igazgatd |Intézmény igazgatdé | Augusztus, Hatarozat,
tamogatasa nem érkeznek meg | Elelmezésvezetd Elelmezésvezetd Szeptember nyilatkozat
Polgarmesteri Polgarmesteri Hivatal
Hivatal
Koltségvetés tervezése Intézmény igazgaté |Intézmény igazgatd |December, januar |Onkormanyzati
Polgarmesteri Polgarmesteri Hivatal tajékoztatd
Hivatal
Leltarozas, selejtezés Intézmény igazgatd, | Intézmény igazgaté | December Leltar iv
Intézmény igazgato- | Polgarmesteri Hivatal Jegyz6konyv
helyettes, Polgar-
mesteri Hivatal
Eves statisztikai jelentés Pontos mulasztasi | Intézmény igazgatd |Intézmény igazgaté | oktdber 15. Statisztikai adatlap
naplo vezetése Ovodapedagogusok | Ovodapedagdgusok KIR rendszer
Ovodatitkar
Adatszolgaltatds normativ dllami | Pontos mulasztasi | Intézmény igazgatd |Intézmény igazgatd | oktdber, Kimutatas
tamogatas elszdmolasdhoz naplé vezetése Polgarmesteri Polgarmesteri Hivatal | november, majus,
Hivatal janius
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Palyazatokkal kapcsolatos ellen6rzési nyomvonal
Sor- | Feladat I o | Elkészitett | (| feotelezett b gy | [COnYVVeze
. . Elokészito koordinalo végrehajto hatarido | ellendrzés seg D -tésben
szam | megnevezése dokumentum A teljesités . .
vallalas megjelenés
Elékészito: Palyézati nincs Folyamat | nincs nincs nincs nincs
1 | Palyazat figyelés ovodapedagbdgus kiirasok osan
¢s kivalasztas Koordinalo: figyelése
Ovodaigazgato-
helyettes
El6készito: Palyazati A munkakori | nincs nincs nincs
2 |Palyazat 6vodapedagdgus anyagok nincs palyazati |leiras, vagy
megirdsa €s Koordinalo: (kutatasi kiiras megbizas
beadasa Ovodaigazgato- terv, szerint szerint
helyettes résztvevok,
koltségterv,
El6készito: Befogado nincs A munkakori | nincs nincs nincs
3 | Palyazat o6vodapedagdgus nyilatkozat, palyazati |leiras, vagy
befogadasa Koordinalo: alairt kiiras megbizas
Ovodaigazgato- palyazat szerint. | szerint
helyettes
Ovodaigazgato Tamogatéasi |szerzOdés A Ovodaigazga | Ovodaigazga | nincs nincs
4 | Tamogatési szerz6dés palyazati |to, vagy to, vagy
szerzodés elkészitése, kiiras fenntarto fenntarto
alairasa alairasa szerint képviseldje | képviseldje
Elokészito: A palyazat- | Szerzédés Folyama- | munkakori | Ovodaigazga | Bank A gazd.
5 |Palyazat 6vodapedagogusok |ban megha- |szerint tos leiras, vagy |td, vagy vagy eseménye-
megvalosulasa Koordinalo: tarozottak megbizas fenntarto pénztar | ket
Ovodaigazgato- megvalositas szerint képviseldje konyvelni
helyettes a kell.
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Szerzodéskotések ellendrzési nyomvonala

Sor- | Feladat S o o .. | Elkészitett - (| NOtelezettse | p gy | OnYVVeze
. . Elokészito koordinalo végrehajto hatarido | ellendrzés g D -tésben
szam | megnevezése dokumentum s teljesités . .
vallalas megjelenés
Ovodaigazgato Szerz6dés nincs Folyama- | nincs nincs nincs nincs
1 |Szerzddések tervezet tosan
elokészitése
Ovodaigazgat6 szerz6dés nincs Folyama- | Ellenérzés | nincs nincs nincs
2 | Szerz6dések tosan, Ovodaigazga
megkotése illetve a |to, vagy
szerzO- | fenntartd
désben |képviseldje
megje- | helyettes
161t
hataridd
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Informacié aramlas nyomvonala
Ovodaigazgato Levél, nincs Folyama- |nincs nincs nincs
Kimend SZMSzZ Ovodaigazgato megallapo- tosan
informacio helyettes das, egyéb
elektronikus irat
vagy papiralapti
Iranyitészervtol, Levél, Folyama- nincs nincs
vagy egyéb megallapoda |nincs tosan,
szervtdl beérke- | SZMSZ Ovodaigazgato s, egyéb irat hatarid6
z8 informacio Ovodaigazgat6 szerint
helyettes
Ovodatitkar Levél, Folyama- nincs nincs
Informacid Ovodaigazgato megallapoda |nincs tosan,
tovabbitasa SZMSZ helyettes s, egyéb irat illetve a
vezeto felé megjelolt
hataridék
szerint
Fogadok: Levél, Folyama- nincs nincs
A vezetd SZMSZz A szervezeti megallapoda |nincs tosan,
tovabbitja az felépitésnek s, egyéb irat illetve a
informaciot megfelelden megjelolt
hataridék
szerint
Dontéshozatal ellendrzési nyomvonala
Elokészito: Levél, nincs Folyama- Jovahagyo: | nincs nincs
Sajat hataskordt | SZMSZ Ovodaigazgato- megallapoda tosan 6vodaigazgat
dontéshozatal helyettes, s, egy¢b irat 0
ovodaigazgatosag
megbizott tagja
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KOCKAZATKEZELES
KULSO KOCKAZATI TENYEZOK
Jelolés: A=alacsony, M=magas, K=kozepes
Infrastrukturalis kockazat
Lehetscges ok | Lehetséges Hatas Valosziniiség | Kockazat Kockazat F,Olyamat ,
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megel6zés igen nem
A szamitogép | Adatfeldolgoza
meghibasodik |s késedelmes. M A K X X
Az Karbantartési
adatallomany szerz6dés
torlodik,
megseériil.
Szallitasbol ered6 kockazat
Lehetséges ok | Lehetseges Hatas Valosziniség | Kockazat Kockazat F'olyamat ,
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megel6zés igen nem
A szamla nem | A kifizetés
érkezik meg | késedelmes, A M K X X
idében késedelmi kamat
Pénzszallitds | Az ellatmanyt
ellophatjak M A K X X
Targyi Az eszkoz
eszk6zok sériilhet, K A A X X
szallitasa rongalddhat
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Lehets¢ges ok | Lehetscges Hatas Valosziniiség | Kockazat Kockazat F’olyamat ,
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megelozés igen nem
Alkalmazasi Nem torténik
jogviszonyt meg id6ben a K A A X X
megsziintetd €s | bér kifizetése Alapdokumentumok
egyéb nélkil nincs kifizetés
bérszamfejtéshe
z kapcsolodo
iratok nem
¢érkeznek meg
hataridében az
intézményhez
A tisztitészer  |egészségkaroso K K K X X
kiomlik das Védbeszkoz
biztositas
Rakodas, A dolgozo
gyermekek izomzata, A A A X
felemelése dereka sériilhet
Kozati baleset X
kozlekedés A A A Foglalkozas- X
egészségligyi
vizsgalat
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Elemi csapasok, meghibasodasok
Lehetséges ok | Lehetséges Hatas Valosziniiség | Kockazat Kockazat F’OIyamat’
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megelozés igen nem
Tuz, csotorés | A
egyéb kiilsé  |tevékenységet M A K X X
meghibasodas |atmenetileg Biztositas
nem tudja kotése
ellatni az
intézmény
Jogi és szabalyozasi kockazat
Lehetséges ok | Lehetséges Hatas Valosziniiség | Kockazat Kockazat F,OIyamat ,
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megelozés igen nem
A dolgoz6 A munka soran
nem szerez hiba M A K X X
tudomast kovetkezik be. Ko6z16nyok,
idében a szakmai lapok
jogszabalyi beszerzése
valtozdsokrol
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TEVEKENYSEGI KOCKAZAT
Informacios kockazat
Lehetséges ok | Lehetséges Hatas Valosziniiség | Kockazat Kockazat F’OIyamat’
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megelozés igen nem
Az informaci6 | Adminisztracio
- aramlas ligyintézés K A A X X
lassu, vagy az |hibas A vezetd
tobb kotelessége a
1épcsdében jut dolgozdk
ela tajékoztatasa
végrehajtohoz.
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EMBERI EROFORRAS KOCKAZAT
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Lehetséges ok

Lehetséges
okozat

Hatas

Valosziniiség

Kockazat

Kockazat

Folyamat
szabalyozottsaga

viselés

atharitas

megelozés

igen Nem

A dolgozo
figyelmetlen

A munka soran
hibazik

X
Gyakori
ellen6rzés

A személyi
alloményban
varatlan
valtozas
kovetkezik be,
a
feladatellatas
miatt
magasabb
bérrel tudunk
alkalmazni
helyettesitot,
mint a
koltségvetésbe
n tervezve
van.

Az intézmény
tullépi a
bérkeretet

A beérkezo
irat elkallodik

X
Bejovo posta
iktatasa
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PENZUGYI KOCKAZAT
Csalas, lopas kockazata
Lehetscges ok | Lehetseges Hatas Valosziniiség | Kockazat Kockazat F’olyamat ,
okozat szabalyozottsaga
viselés atharitas megel6zés igen nem
Az 6voda A helységekben X
helyiségeinek |1évo K K K X A helyiségek X
ajtajat nem értéktargyat, zarhatoak
zarjak be esetleg miiszaki
cikket
eltulajdonitjak
A pénz Anyagi és Csekkes
befizetése erkolesi kar M A K X ebédbefizetés X
hamis
bankjeggyel
torténik
Felelosségvallalasi kockazat
Lehetseges ok | Lehetseges Hatas Valosziniség | Kockazat Kockazat F'olyamat ,
okozat szabalyozottsaga
viselés atharitas megel6zés igen nem
A dolgozo Az intézmény X
nem szamol el | nem tudja K A A A hatarid6 X
hataridében az | hataridére pontos figyelése
ellatmannyal |elvégezni a
vagy az konyvelést
eldleggel
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Lehetséges ok | Lehetséges Hatas Valosziniiség | Kockazat Kockazat F,Olyamat ,
okozat szabalyozottsaga
viselés athdritas megel§zés igen nem
Az Késik a X
ellenjegyzés | kifizetés K A A A X
nem torténik munkakori
meg a leirasban
gazdasagi foglaltak
vezeto betartdsa
részeérol
Biztositasi kockazat
Lehetseges ok | Lehetscges Hatas Valosziniiség | Kockazat Kockazat F,OIyamat ,
okozat szabalyozottsaga
viselés atharitas megel§zés igen nem
Nem torténik | Késik a kar
tajékoztatas helyreéllitasa A A A X X X
idében a A hatérid6
kareseményrol pontos
betartdsa
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Szabalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansag fajtara

Szabalyozottsagbeli 1 az egyes terilletek tevékenységére vonatkozo
szabalyzatok hianya, illetve azok aktualizalasdnak
vagy testre szabasanak elmaradasa;

Lebonyolitassal kapcsolatos | a feladatok elvégzésének elmaraddsa, nem
el6irasszeri ellatasa;

| az eloirt hataridok be nem tartasa;

| pénzbeli juttatdsoknal a juttatds rendeltetéseként a
szabalyozéasban rogzitett céloktdl valo eltérés;

| unids tdmogatasokndl a kozosségi politikak
(esélyegyenldség, kornyezetvédelem) figyelmen kiviil

hagyasa;
Pénziigyi 1 pénztarban jelentkezd pénztarhiany,
| jogtalan kifizetések (pl. eldirdnyzat nélkiili vagy azt
meghaladd elszamolas, jogalap nélkiili pénzbeli
juttatas folyodsitasa);
"] a szabalyozasban meghatarozottat meghaladd 0sszeg
kifizetése, folydsitasa;
| aszabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem feleld
elszdmolédsok befogadasa;
Szamviteli | a szabalyozasban eldirtaknak megfeleld szamvitel
vezetésének elmulasztasa;
| olyan szamvitel vezetése, amelybdl a pénzmozgas, a
pénzbeli juttatasok tényleges felhasznalasa vagy a
bevételek forrasa a bizonylatok alapjan nem vagy csak
nehezen kovetheto;
Iranyitasi-vezetési | az ellenérzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a

FEUVE - azon belil a kontrollfunkciok -
kialakitasanak, aktualizalasanak elmulasztdsa vagy
nem megfelel6 mikodtetésiik;

| az egymassal Osszeférhetetlen funkciok szervezeti és
funkcionalis szétvalasztasanak elmaradasa;

| a beszamoltatasi rendszer miikodtetésében jelentkezd
hianyossagok;
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Szabalytalansagi lista 5. melléklet
Szabalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansagfajtara
Informatikai ] az informatikai rendszer hianyossagai (pl. egyes

modulok  vagy  bizonyos  kontrollpontok  és
kontrollfunkciok hidnya, a hozzaférés nem megfeleld
korlatozasa), azok kihasznalasa;

adatbevitel, illetve adatmodositas nyomon
kovethetdségének hianya, pontatlansiga;

az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozd szabalyok
megsértése;

| szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekdvetkezd
szabalytalansagok, azokon beliil kiemelten a
talfizetések, hibas levonasok;

| késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;

| a programrendszer szabalyozas szerinti miikodésének
ki nem alakitasa, a miikddtetés elmaradasa vagy hianyos
jellege;

] az lgyviteli folyamatokat, valamint a szakmai ¢és
informatikai hibajavitasokat érint6 programmaddositasok
végrehajtasanak  elmaradasa  vagy  késedelmes
teljesitése;

Dokumentacids, nyilvantartasbeli 1 nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett vagy nem a
kell6 tartalmt (az utdlagos reprodukalast lehetdvé nem
tevo), a nyomon kovetést €s a vezetdi ellendrzést nem
vagy nem kellden segit0, vagy nem az eldirasok szerint
részletezett, illetve szervezetileg vagy helyileg szétszort,
ezért nehezen kdvethetd nyilvantartas, dokumentacio

Kozbeszerzéssel kapcsolatos a kozbeszerzésre vonatkozo szabalyok megsértése;
| hibas elokészités;

[] a palyaztatds elhagydsa vagy nem a tényleges érték
szerinti megoldasnak megfeleld lebonyolitasa;

(] egyenl0 elbands elvének megsértése (pl. szallito-
specifikus feltételek kiirasa);

1 megfeleld dokumentalés elhanyagolasa
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Szabalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansagfajtara

Ellendrzéssel osszefiiggd | a feltart hianyossagok illetékesek felé¢ torténd
tovabbitasanak elmaradasa;

O

kotelezo ellendrzési tevékenységek elhanyagolasa

| elfogultsag

O

vonatkozé szabalyok megsértése

O

a  kockazatelemzésen alapuld  mintavételezés
elhagyasa

O

ellendrzési tervtdl valo engedély nélkiili eltérés

]

belsé ellendrzési kézikonyv figyelmen kiviil hagyasa

| fiiggetlenség csokkenése irdnydba hatdo barmely
tevékenység

| intézkedések nyomon kdvetésének (monitoringjanak)
elmaradasa

Monitoringgal 6sszefiiggd | kotelezd monitoring tevékenységek elhanyagolésa;

| elfogultsag

]

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;

] a szabalyozas szerint kotelezden szétvalasztandd
munkakorok, funkciok elkiilonitésének elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos 1 az allam- és szolgalati titkok kezelésére vonatkozo
szabalyok megsértése;

] a szémitastechnikai rendszerrel O0ssze nem fliggd
adatkezelési és  adatvédelemmel  kapcsolatos
szabalytalansagok;

Tajékoztatassal kapcsolatos | szabalyozasban foglalt jelentéstételi, informacidadasi
kotelezettség vagy az arra eldirt hataridok be nem
tartasa;

7] ajelentésekben nem a valos helyzetet tiikrozo tények,
adatok vagy mutatok szerepeltetése;
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7. sz. melléklet

Jegyzokonyv a szabalytalansagrol

Iktatoszam:

A szabalytalansag észlelésének idépontja: 201. ............... ho....nap

A szabalytalansagot bejelenté neve, beosztasa: .......................... (pl.: munkatars, vezetd, tzleti
partner, ligyfél stb.)

A szabalytalansag észlelésének médja (az észleld elmondasa alapjan)

A szabalytalansag leirasa:

e aszabalytalansag ténye,

e aszabalytalansag mindsitése (gondatlan, szandékos),

e aszabalytalansag elkdvetésének idopontja,

e amegsértett eldirastol valo eltérés (jogszabaly, belsé szabalyzat, utasitas),
o afolyamat, vagy tevékenység szabalytalansag altal érintett része,

e aszabalytalansaghoz vezet6 koriilmények, tényezok,
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e aszabalytalansag korrigalhatosaganak, vagy korrigalhatatlansaganak ténye,
e aszabalytalansagot elkoveté/k/ megnevezése,

o az elkovetés maddja,

e aszabalytalansag gyakorisaga (eseti, id6szakos, rendszeres),

e aszabalytalansag kdvetkezménye (minéségromlas, hibas szolgaltatas, téves kifizetés, egyeb kar).
A helyben hozott intézkedések:

e az intézkedés jogalapja

e a dontéshozd megnevezése

e a dontéshozatal idopontja

o az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcid, javaslattétel felsobb szintli intézkedésre)

e az eljaras eredménye
A vizsgalatot végzok altal sziikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére vonatkozod javaslatok:
A jegyzokonyv tovabbitasanak idépontja (az atadas napja)
Csatolt dokumentumok

e atényt alatdmaszté alapdokumentumok, (pl. szamlak, pénztari kiadasi bizonylatok)
e aszabdlytalansagot elkovet6/k/ €s mas érintettek nyilatkozatai

A jegyzokonyv készitésének helye, idopontja: ................. ,200. 0 hé.....nap
Vizsgalt szervezet/szervezeti JegyzOkonyv készito alairasa

egység vezetdjének alairasa
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Keépernyo elotti munkavégzés
szabalyzata

146



Isaszegi Hétszinvirag Ovoda 2117 Isaszeg, Madach Imre u. 11. OM:032844

Jelen szabélyzatot az Isaszegi Hétszinvirag Ovoda nevelétestiilete 2021. 01. 29. napjan elfogadta.
A szabalyzat az elfogadas napjat kdvetd napon 1ép hatalyba.

l. Altalanos rész

A képerny6 eldtti munkavégzés minimalis egészségligyi €s biztonsagi kovetelményeirdl
sz0l6 50/1999. (XI. 3.) EiiM Rendeletben (tovabbiakban EiiM. rendelet) foglaltak alapjan az
Isaszegi Hétszinvirag Ovoda a képernyd elStti munkavégzés szabalyzatat az alabbiakban
hatdrozza meg.

1. A Szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Isaszegi Hétszinvirag Ovodara, mint munkaltatora,
valamint az Isaszegi Hétszinvirag Ovodaval alkalmazotti jogviszonyban 4ll6 valamennyi
munkavallalora, akik a napi munkaiddben legaldbb négy oran keresztiil rendszeresen
képerny6s eszkozt hasznalnak, valamint az ket foglalkozaté6 munkaltatéi jogkort
gyakorlokra. Az Isaszegi Hétszinvirag Ovodaban rendszeres képernyds eszkozt hasznalé
munkakorok: ovodaigazgatd, dvodatitkar.

2. A Szabalyzat célja
A szabalyzat célja, hogy a helyi viszonyokhoz alakitva az EiiM. rendelet eldirasai értelmében
biztositsa az alkalmazottak testi épségének védelmét.

3. Ertelmezd rendelkezése
a) képerny0s eszkdz: szdmjegy-, betii-, grafikus képsorokat képernyén megjelenitd késziilék,
fliggetlentil az alkalmazott megjelenitési folyamattol,

b) képernyds munkahely: olyan munkaeszkozok egylittese, amelyhez a képernyds eszkdzon
kiviil csatlakozhat adatbeviteli eszkoz (billentytlizet, scanner, kamera, egyéb adatbeviteli
eszk0z), egyéb perifériak (mutatoeszkoz, nyomtatd, plotter, lemezegység, modem stb.),
esetleges tartozékok, ember-gép kapcsolatot meghatarozo szoftver, irattartd, munkaszek,
munkaasztal vagy munkafeliilet, telefon, valamint a kozvetlen munkakdrnyezet,

¢) képernyds munkakor: olyan munkakor, amely a munkavallalé napi munkaidejébdl
legalabb négy oraban képernyds munkahelyen képernyds eszkoz hasznalatat igényli, ideértve
a képernyd figyelésével végzett munkat is,

d) képernyd eldtti munkaveégzéshez éleslatast biztositd szemiiveg: a szemészeti szakvizsgalat
eredményeként meghatéarozott, a képerny6 eldtti munkaveégzéshez sziikséges
szemiiveglencse, €s ennek a lencsének a rendeltetésszerti hasznalatdhoz sziikséges keret, ide
nem értve a munkavallalo altal a képernyd eldtti munkavégzestol fliggetlentil egyébként is
hasznalt szemiiveget vagy kontaktlencsét.

I1. Képernyos munkahelyekkel szemben tamasztott kovetelmények
A szamitogéppel ellatott munkahelyek kialakitasanal figyelemmel kell lenni az EiiM. rendelet

3. szamu mellékletében felsorolt képernyds munkahely kialakitdsanak minimalis
kovetelményeire.
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A szamitogépes munkahelyen — a dolgozo és a munkaszervezésért felelés munkahelyi vezetd
kozremiikddésével — a munkavégzést ugy kell megszervezni, hogy:

a) aszamitogépen torténd a folyamatos munkavégzés esetén oranként legalabb tizperces
(6ssze nem vonhat0) sziinetet kell biztositani €s ezen iddszak alatt az érintett dolgozo a
mas irdnyu (szamitogéphez nem kotott) munkafeladatait koteles ellatni,

b) a képernyb elbtti tényleges munkavégzés dsszes ideje a napi hat orat ne haladja meg.

1. Latasvizsgalat
A munkaltato koteles a foglalkozas-egészségligyi orvosnal kezdeményezni a munkavallalo
szem- és latasvizsgalatanak elvégzését

- a képerny6s munkakorben torténd foglalkoztatas megkezdése elott,
- ezt kovetoen kétévenként,

- amennyiben olyan latasi panasza jelentkezik, amely a képerny6s munkaval hozhato
Osszefiiggésbe.

A munkavallal6 a jogszabaly szerinti idoszakos alkalmassagi vizsgalatokon tilmenden -
koteles a fentiek alapjan meghatarozott vizsgéalaton részt venni. A vizsgalatot az orvos végzi
el, és indokolt esetben a munkavallalot szemészeti szakvizsgalatra utalja be az 1. szdmu
melléklet szerinti beutaloval.

IV. Szemiiveg koltség hozzajarulas

Az éleslatast biztositd szemiiveg koltségeihez a munkaltatd tdmogatast biztosit az Isaszegi
Hétszinvirag Ovoda koltségvetésében biztositott keretdsszeg erejéig. Az egy alkalmazottra
jutd tmogatas Osszege két évenként: maximum 100.000 Ft (éleslatast biztosito lencse és
keret, valamint a szakorvosi vizsgalat dija 5.000 Ft értékben)

A szemiiveg — koltségtérités kifizetésének feltételei:

a) a foglalkozas-egészségiigyi orvos beutaldja szemészeti szakvizsgalatra, a
szakvizsgalaton valo részvétel a szakorvos altal kiallitott lelet igazolasaval, melyen
szerepelnie kell, hogy a dolgoz6 képerny6 (monitor) eldtti munkavégzéséhez €leslatast
biztositd szemiiveg sziikséges

b) az Isaszegi Hétszinvirag Ovoda nevére és cimére kiallitott szamla a szakorvosi
vizsgalatrol, valamint a szemiivegkeretrdl és lencsérol

c) csak megfelel6en kiallitott készpénzfizetési szamla ellenében, nytjthatd be a koltség
hozzajarulas igénylése

d) aszemiiveg-koltségtéritését az a) és b) pontokban megjeldlt dokumentumok egyidejii
beadasaval lehet igényelni

A szemiiveg-koltségtérités folydsitdsara maximum 2 évente keriilhet sor, a szabalyzatban

foglaltak betartasaval, kivéve ha id6kozben a szemész szakorvos latasromlast, illetve

latasjavulast allapit meg.
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A szemiiveg elvesztésébol, megrongalodasabol adodo koltségek az alkalmazottat terhelik.
V. Zaro rendelkezések

A Szabalyzat az elfogadas napjat kovetd napon 1€p hatalyba. A Szabalyzatot az érintett
dolgozoknak meg kell ismerni.

A Szabalyzat az Isaszegi Hétszinvirag Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
mellékletét képezi.

Isaszeg, 2021. januar 29.

Skultétiné Pal Judit

intézmény igazgato
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1. szamu melléklet az 50/1999. (X1. 3.) EiM rendelethez

A foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatd megnevezése,
cégszerl bélyegzdje
Beutalas képernyé elotti munkavégzéshez kapcsolodo szemészeti szakvizsgalatra

(A foglalkozas-egészségiigyi orvos tolti ki.)

A munkavallald neve: ........cccccoeveeeeciieeieeeeiens Szil.: ...... eV ...... ho ...... nap ......
LAKCIME: ..ottt e e et e e et e e e eareeeeeeneeas
Munkakore: .......ooovevvvvvenneieeieeeeeeeeeineee, TAJ szama: .......oooovvvvveveeeeeeeeeieeeeeenn

Tevékenység leirdsa, kiilonos tekintettel az elvégzendd 1atési feladatokra (milyen tavol
helyezkedik el a monitor, a billentytiizet, kell-e nyomtatott szoveget is olvasni munka kdzben,
kell-e egyidejlileg vagy gyors egymasutanban tavolabb elhelyezkedd személyekkel kapcsolatot
tartani stb.):

A szemészeti szakvizsgalatot indokolo latérendszeri panasz:

Napi munkaidejébdl legalabb 4 6ran keresztiil rendszeresen képernyds eszkozt hasznalt:

igen nem

A vizsgalat oka: munkéba 1épés eldtti, munkakér (hely) véltozas eldtti, iddszakos, soron kiviili—
Kelt: .....c..c... s eeeen év ...... ho ...... napjan

foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatd orvosanak aldirasa, hiteles bélyegzdje

P. H.
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Zaradék

Az Isaszegi Hétszinvirag Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat képezé Képerny6 eltti
munkavégzés szabalyzata mellékletét az intézmény igazgatojanak eldterjesztése utan a neveldtestiilet
2023. november 06. napjan, a 619/1/2023 iktatasi szamu hatarozataval elfogadta. Az elfogadas tényét a
nevelOtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairdsukkal tantsitjak:

Név: Alairas:
Vidakné Horvath Livia
Czeglédi Kinga

Skultétiné Pal Judit

Isaszeg, 2021. 01. 29.
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PANASZOKROL, A
KOZERDEKU
BEJELENTESEKROL,
VALAMINT A
VISSZAELESEK
BEJELENTESEVEL
OSSZEFUGGO
SZABALYOK
SZABALYZATA
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A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kiilonosen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

A kozérdekii bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdeki
bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Panaszkezelés és kozérdekii bejelentés rendje

Panasztételi és kdzérdekli bejelentési jog, illeti meg az intézmény minden dolgozdjat, az
intézménybe jard gyermekeket, sziileiket, gondviseldiket. Kizardlag olyan ligyben fogadjuk a
panasztételt és a kozérdekli bejelentést, melyekre az 6voda koteles, vagy jogosult intézkedni. A
panasz ¢€s a kozérdeki bejelentés jogossagat az intézmény vezetdje mérlegeli, és amennyiben azt
jogosnak tartja, koteles azt megvizsgalni, az okokat feltarni és annak elhéritdsaban intézkedni.

A panasz — és a kozérdekl bejelentés kezelésének szabalyzata, mint az SZMSZ melléklete
nyilvanos dokumentum.

A panaszkezelés, kozérdeki bejelentés folyamata

» A panaszt illetve a kdzérdeki bejelentést a fogado személy kezeli, vagy az illetékes
ovodapedagdgus elé tarja.

» Az adott panaszt illetve a kozérdeki bejelentést az d6vodapedagogus kezeli, vagy az
intézmény igazgatohoz tovabbitja.

» A panaszos, illetve a bejelentd kdzvetleniil az intézmény igazgatohoz fordul.

A hivatalos panasz — és a kozérdekii bejelentés kezelés modja:

» Személyesen. A szobeli panaszt €s a kozérdeki bejelentést az eljarasra jogosult szerv
irasba foglalja és a panaszos, illetve bejelentd szamara méasodpéldanyban atadja.

» Ha a panaszt és a kozérdeki bejelentést nem az eljarasra jogosult szervhez tették meg, a
panaszt és a kozérdekli bejelentést a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az
eljarasra jogosult szervhez 4t kell tenni. Az attételrdl a panaszost illetve bejelent6t az
attétellel egyidejlileg értesiteni kell.

> lIrasban.

Panasz — és kozérdekii bejelentés kezelésének menete partnerek esetében:

1. A panaszt tevd illetve bejelentd a problémajaval fordulhat az intézményben,
kozalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban és megbizasi jogviszonyban
/polgari/allo személyekhez.

2. A panaszt észleld és a kozérdekil bejelentést fogadd személy azonnal, vagy a kdvetkezd
napon megvizsgalja a panasz és a kdzérdekil bejelentés jogossagat. Jogtalan panasz és a
kozérdekii bejelentés esetén mindezt kozli a panaszt és a kdozérdekii bejelentést tévo
személlyel, tisztazzak az ligyet. Megoldatlan jogtalan panasz és a kdzérdeki bejelentés
esetén a panaszt és a kdzérdekii bejelentést fogadd személy az dvodapedagdgushoz, vagy
az intézmény igazgatdjahoz irdnyitja a panaszost, illetve bejelentot.

153



Isaszegi Hétszinvirag Ovoda 2117 Isaszeg, Madach Imre u. 11. OM:032844

Jogos panasz €s a kozérdekii bejelentés esetén megbeszélést kezdeményez az
érintettekkel és megprobalja megoldani a problémat. A probléma megoldasaval a panaszt
vagy a kozérdekli bejelentést lezartnak kell tekinteni.

Megoldatlan probléma esetén a panaszt észleld vagy a kozérdekii bejelentést fogado
személy a problémat az intézmény vezetdje felé tarja. Az intézmény igazgatdja harom
munkanapon beliil egyeztet a panaszossal, illetve bejelentdvel megoldasi javaslatot tesz
szamara.

A panaszt, bejelentést - ha torvény eltéréen nem rendelkezik - az intézményhez toérténd
beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil kell elbiralni.

Ha az elbiralast megalapozo6 vizsgalat elorelathatélag harminc napnal hosszabb ideig tart,
errdl a panaszost illetve bejelent6t - az elintézés varhatd idépontjanak és az eljaras
meghosszabbodasa indokainak egyidejii kozlésével - tajékoztatni kell.

Amennyiben az egyeztetés sikeres /szoban vagy irasban/ a panaszt vagy a bejelentést
lezartnak tekintjiik.

Amennyiben az egyeztetés sikertelen, akkor a panaszt, illetve bejelentést tevo az
intézmény fenntartdjdhoz tovabba birosdghoz fordulhat.

Panasz ¢és a kozérdekii bejelentés kezelésének menete alkalmazottak esetében:

A panasz és a kozérdekii bejelentés kezelés célja alkalmazottak esetében, hogy az
intézmény miikodése soran a dolgozok kozott felmeriilt problémakat, vitakat a leheto
legkorabbi idépontban megoldjuk.

A panaszt, bejelentést tevd dolgozo problémajaval az érintett személyhez fordul és
kezdeményezi a probléma megoldasat. Amennyiben az egyeztetés sikeres a panaszt,
bejelentést lezartnak tekintik. Sikertelen egyeztetés esetén a panaszos, bejelentd kollega
az intézmény igazgatoja, tavolléte esetén vezetd helyettese felé tarja a problémat szoban
vagy irasban.

Az intézmény igazgatoja, tavolléte esetén helyettese 3 munkanapon beliil megvizsgalja a
panasz, bejelentés jogossagat. Jogtalan panasz illetve kdzérdeki bejelentés esetén
mindezt kozli a panaszt vagy bejelentést tévo személlyel, tisztazzak az iigyet.

Jogos panasz, bejelentés esetén az intézmény igazgatoja, tavolléte esetén helyettese
megbeszélést kezdeményez az érintettekkel és megprobalja megoldani a problémat. A
probléma megoldéasaval a panaszt lezartnak kell tekinteni, a megoldas elfogadasat
jegyzOkonyvben rogzitik.

Amennyiben a panaszt illetve bejelentést tévo kollega nem tudja elfogadni az egyeztetés
soran tett megoldasokat, fenntartohoz, tovabba a munkatigyi birésaghoz fordulhat.

Panasz és kozérdekii bejelentés kezelésének dokumentalasa:

Az 6vodaigazgatohoz irasban beérkezett panaszrol valamint a kézérdekii bejelentésrol a
nyilvantartas kotelez6, melyet jegyz6konyv formajaban iktatni kell.

A jegyzOkonyv tartalma:

panasz, kozérdeki bejelentés érkezésének ideje
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* panasztevd, kozérdekii bejelentd neve, adatai /név, sziiletési és lakcim adatok/

* panaszt, kozérdekii bejelentést kezeld neve, beosztasa

* panasz, kozérdekii bejelentés targya

* panasz illetve bejelentés vizsgalatdnak modja

» intézkedés, vagy megoldasi javaslatok

» intézkedés végrehajtasaért felelds neve

» panaszt, kozérdekii bejelentést tevo tajékoztatdsanak idépontja

= panaszt illetve a kozérdeki bejelentést tevd nyilatkozata a jegyzokonyvben foglaltak
egyetértésérol. Nem egyetértés esetén indoklas kitoltése kotelezo.

A jegyzokonyv mellékleteként iktatni kell az irdsban beérkezett panaszt vagy a kozérdekli
bejelentést, és az irasban tortént tajékoztatds dokumentumait.
A panasz- és a kozérdekii bejelentés kezelésével kapcsolatos utolagos teendok

A hivatalos panasz — és kozérdekii bejelentések kezelésének eredményeit, tapasztalatait
évente (nevelési év végén, augusztus 31-ig) at kell tekinteni.

A felmeriilt jogos panaszok ¢és kozérdekii bejelentésekrol az intézményelemzést készit, ebben
felméri a panaszok és kozérdekii bejelentések kapcesan leginkabb érintett teriileteket és
meghatarozza a panaszok megel6zése, illetve csokkentése érdekében sziikséges és lehetséges
intézkedéseket.

Ezek alapjan 6voda igazgatéja az Isaszegi Hétszinvirag Ovoda bels6 kontrollrendszer
szabalyzatat kiegésziti a panaszokkal és a kdzérdekii bejelentésekkel 0sszefiiggd kockazatokkal.

Egyéb nem szabalyozott kérdésekben a 2023.¢évi XXV. térvény a panaszokrol a kdzérdekii
bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével 0sszefiiggd szabalyokrol az iranyado.

Készitették: Skultétiné Pal Judit 6vodaigazgato

Szaboné Kiss Marta 6vodaigazgato
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Zaro rendelkezések

A szabalyzat személyi és térbeli hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara és
valamennyi partnerére.

A szabalyzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként nyilvanos.
A szabalyzat hatalyba Iépése:

Jelen szabalyzat 2023.09. 01-én 1ép hatalyba, médosul 2023. 11. 06-an
Jogszabalyi hattér

A 44/2023. (IX) BM rendelet a pedagogusok 1) életpalyajardl szoldo 2023. évi LIL. torvény hatalyba
1épésével kapcsolatos egyes koznevelési targyl rendeletek modositasarol alapjan.

2023.évi XXV. torvény a panaszokrol a kozérdeki bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével Osszefiiggd szabalyokrol
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Legitimacios zaradék

Az Isaszegi Hétszinvirdg Ovoda nevel6testiilete 100 %-os aranyban, a 619/1 /2023 iktatasi szamd,
2023.11.06-an kelt nevelGtestliileti hatarozata alapjan, a panaszokrdl, a kozérdek( bejelentésekrdl,
valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefligg6 szabalyok szabdlyzatat elfogadta.

Kelt: Isaszeg, 2023.11.06

intézmény igazgato

A szlilGi szervezet a Szervezeti és M(kodési Szabalyzat mellékleteként a panaszokrél, a kozérdekd
bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefligg6 szabdlyok szabalyzatat megismerte,
véleményezési jogot gyakorolt, melynek tényét képvisel6je tanusitja:

Az 6voda irattarban a kinyomtatott €s alairt példanyt kell irattarazni.
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