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

Bevezeto

Az o6voda — a jogszabalyi el6irasoknak megfelelendd — az alapité okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban részletezi.

A koznevelésrodl szolo 2011 évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat hatarozza
meg a koznevelési intézmény mikodésére, belsé ¢és kiils6é kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket. Az SZMSZ-t az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény
honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

A jelen szervezeti és mitkddési szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvanitasi jog gyakorldsa
biztositott volt:

- az 6vodai sziilo1 szervezetnek, kozosségnek.

I. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja, hatalya és az alapito okiratban
foglaltak részletezése és egyéb — az Ovoda koltségvetési szervként valo
miikodésébol fakado - szabalyozasok

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti
felépitését, miikodésének legfontosabb alapelveit, a vezetdk €s a szervezeti egységek feladatait,
alapvetd kotelezettségeit és jogait, egymashoz vald viszonyat és a kiilsé kapcsolattartas mod;jat
hatarozza meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, 0sszehangolt, hatékony és zavartalan miikodésének,
az intézmeényi vagyon védelmének és a megfeleld szinvonali 6vodai neveldmunka feltételeihez
szlikséges kortilmények biztositdsanak eldsegitése. Feladata tovabba a munkahelyi rend és a
munkamegosztds rendszerének kialakitdsa, az ellendrzési-, kapcsolodasi pontok, formak
szabalyozasa, az egyszemélyi felelds vezetés elvének érvényesitése és ezzel a gyermekek
védelmének biztositasa.
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2. A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat hatalya:

Idébeni hataly:

Ezen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a jovahagyas napjatol hatalyos. A hatalybalépéssel egy
idében a korabbi Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat automatikusan hatalyat veszti.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

25. §(1) * A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilso kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az
SZMSZ-t az igazgato a nevelotestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi.
Az SZMSZ-t a fenntarto hagyja jova

Teriileti hataly:

Az intézmény székhelye, feladat ellatasi helye, teriilete és felvételi korzete.

Személyi hataly:
A szabalyzat hatalya kiterjed

= az intézmény igazgatoira és az intézmény munkavallaloira (kéznevelésben
foglalkoztatottakra: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és a
kéznevelési dolgozok;

* az intézményben mukodo testiiletekre, szervezetekre,

= az 0vodaskoru gyermekekre,

= az 6vodaskoru gyermekek sziileire, gondviseldire,

= az intézménnyel szerzddéses kapcsolatban 1évé személyekre, cégekre, a
kozottik, illetve az intézmény kozott Iétrejott megéallapodéasban
szabalyozottak szerint

= intézménnyel kapcsolatban nem 4116 mas személyek

Az intézmény alapadatai: Alapito okirat szerint

Létrehozasarél szolo jogszabaly: Hétszinvirag Ovoda/6/2023 okirat szamu, elfogadott Alapitd
Okiratban meghatarozottak szerint

1. |Intézmény hivatalos |Isaszegi Hétszinvirag Ovoda
neve
2. | Intézmény székhelye: | 2117 Isaszeg, Madéach Imre utca 11.
3. | Alapitas éve: 1992.03.13.
4. | Alapito, fenntartd | Isaszeg Varos Onkormanyzat
neve:
5. | Alapito, fenntart6 | 2117 Isaszeg, Rakoczi utca 45.
cime
6. | A fenntartd adészédma
7. | Az intézmény tipusa | Ovoda
8. | Feliigyeleti szerv: Isaszeg  Varos Onkorményzat Képviseld-
testiilete
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a/ az 6voda szakmai,
torvényességi
feliigyelet:

9. | Feliigyeleti szerv: Isaszeg  Varos Onkorméanyzat Képviseld-
b/ a fenntartoi | testiilete

tevékenység
torvényességi
felliigyelete:
10 | Felvételi korzet, | [saszeg varos kozigazgatasi teriilete
miikddési teriilet:
11. | Az intézménybe | 200 f6
feladatellatasi
helyenként felvehetd
maximalis
gyermeklétszam:

12. | Ovodai csoportok | 8
szama:
13. | Az intézmény | 6vodai nevelés

feladata a kévetkez6k | Magyarorszag helyi d6nkorményzatairol sz6l6
szerint: 2011. évi CLXXXIX. torvény alapjan 6vodai
ellatas, a nemzeti kdoznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény alapjan 6vodai nevelés, valamint
a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése,
tovabba a gyermek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
alapjan gyermekétkeztetés.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Harom
éves kortdl az iskoldba jarashoz sziikséges
fejlettség eléréséig a gyermekek gondozésa,
napkozbeni ellatdsa, nevelése, ezen keresztiil a
gyermekek felkészitése az iskolai tanulményaik
megkezdéséhez. Ellatja:

- a tobbi gyermekkel integréaltan, egyiitt
nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekeket
idesorolva a kiemelt figyelmet igényld, a
kiemelten tehetséges, és a beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermekeket,

- a kiilonleges banasmodot igényld
gyermekeket, akik a szakértdi bizottsag
szakértdi véleménye alapjan enyhefokt értelmi
vagy beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral (sulyos figyelem vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdenek.

- migrans gyermekeket,

- a halmozottan hatranyos helyzetli, valamint
hatranyos helyzetli gyermekek integralt
nevelését.
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Az 6voda a gyermekek napkozbeni ellatasa
keretében étkezést biztosit. Logopédiai és
fejlesztépedagdgiai ellatast biztosit.

14. | Az intézményben | napi haromszori étkezés
ellatott gyermek
étkeztetés modja:

15. | Az intézmény | Koltségvetési szerv
jogallasa

16. | Az intézmény | 2117 Isaszeg, Madach Imre utca 11. szdm alatti
ellatéasat szolgald | ingatlan (helyrajzi szama: 2523.)
vagyon: Az ingd vagyon a mindenkori vagyonleltar

alapjan.

17. | Rendelkezés az | A rendelkezésre bocsatott — a helyrajzi szdmmal
intézmény azonositott — ingatlan vagyon Isaszeg Varos
feladatainak ellatasiat | Onkormanyzatanak tulajdona. Az intézmény
szolgald vagyon |jogosultsaga ezen vagyontargyak
felett: rendeltetésszerii hasznalatara, tUzemeltetésére

terjed ki azzal, hogy az altala ideiglenesen vagy
véglegesen feleslegessé valo, vagy kellden ki
nem hasznalt vagyontargyak a mindenkor
hatdlyos  Onkormdanyzati  vagyonrendeletben
foglaltak szerint hasznosithatok. Bérbeadas
esetén a mindenkor hatdlyos Onkormdényzati
rendeletekben foglaltak szerint kell eljarni.

18. | Az intézmény | Pénziligyi-gazdasagi feladatait az  irdnyito
gazdalkodasaval koltségvetési szerv — Isaszegi Polgarmesteri
Osszefiiggd Hivatal; 2117 Isaszeg, Rdkoczi u. 45. — latja el
jogositvanyok: azzal, hogy az onalléan miukoddé koltségvetési

szerv eldiranyzat keretei terhére kotelezettséget
vallalhat és annak szakmai teljesitését igazolja.
Polgarmesteri Hivatal negyedévente informéciot
ad az intézménynek a gazdélkodasrol.

19. | Az intézmény
vezetdjének
megbizasi rendje

Az intézmény igazgatdjat [saszeg Varos
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a pedagdgusok 1
¢letpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény, valamint a
pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol szo16 401/2023. Korm. rendelet
alapjan nyilvanos palyazati eljaras utjan, a jogszabalyban
megallapitott képesitési kovetelményeknek megfelelden
nevezi ki legfeljebb 6t évre koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban. Az intézmény igazgatdjat Isaszeg Varos
Onkorményzatanak Képviseld-testiilete menti fel. Az
egy¢éb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

20. | Az intézmény | Az  intézmény  igazgatdja, valamint az
képviseletére intézményi Szervezeti €s Mikodeési
jogosultak:




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

Szabalyzatban meghatarozott mas intézményi
dolgozok.
21. | Az 6voda nyitva- | 06:00-18:00
tartasa
22. | Hatalyba 1épés | 2023.11.30. Alapito  Okirat szama: Hétszinvirag
datuma: Ovoda/6/2023

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

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

sorsz. | jogszabaly

1. 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 11j életpalyajarol

2. A nemzeti koznevelésrél szo16 2011. évi CXC. térvény (NKt.)

3. 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

4. 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

5. 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenléség
elémozditasarol

6. 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

7. A nevelési-oktatdsi intézmények milkddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

8. 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

9. 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol

10. 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogalldsardl

11. 2011. ¢évi CXII. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

12. 1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztdsanak, forgalmazasanak egyes szabdlyairdl

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet
a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol
4. A szervezeti és miikodési szabalyzat

4. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti €s miikkdodési szabalyzataban (a tovabbiakban:
SZMSZ) kell meghatarozni

a) a miikddés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rend;ét,

b) a pedagdgiai munka belso ellendrzésének rend;jét,

c) a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel,

d) ha a nevelési-oktatdsi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel vald kapcsolattartas rendjét,
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e) a vezetdk ¢s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rend;jét, formajat, tovabba a vezetdk
kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendjét,

f) * az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendjét,

g) a vezetdk és az iskolaszék, az dvodaszeék, a kollégiumi sz€k, az intézményi tandcs, valamint
az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziil61 szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét,

h) a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket,

1) * a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat ¢és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az
iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tartds gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségiigyi
ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

j) az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,

k) a szakmai munkak6zosségek egyiittmikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagdgusok munkdjanak segitésében,

1) az alapfokt miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
rendjét,

m) az intézményi védo, ovo eldirasokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

0) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagogiai
programrol,

p) azokat az iigyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel,

q) * a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljaras, valamint a tanuloval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi
eljaras részletes szabalyait,

r) az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rend;jét,

s) az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

t) * az igazgatod feladat- ¢€s hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, munkakdrileiras-
mintakat,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény miikddésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

(4) Az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos
mitkddését garantald szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén tartézkodo
sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.

(5) Ha iskolaszék, dvodaszék, kollégiumi sz€k nem miikddik, az SZMSZ elfogaddsakor az
ovodai, iskolai, kollégiumi sziil61 szervezet, kozosseég véleményét kell beszerezni.

(6) * A kozos igazgatast koznevelési intézmény ¢€s az altalanos miivelddési kozpont SZMSZ-e
tartalmazza a miikodés kozos szabalyait és — intézményegységenként kiilon-kiilon — az egyes
intézményegységek miikodését meghatarozo eldirdsokat.

4. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak modja

e ha az 6voda miikodési rendjében valtozas torténik,
e haa jogszabaly eldirja.

5. Az intézmény adatai
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Létrehozasarél szol6 jogszabaly: Hétszinvirag Ovoda /6/2023 okirat szamu elfogadott Alapité
Okiratban meghatarozottak szerint

Torzskonyvi azonositd szama: 651657

Alakuléssal kapcsolatos adatok:

Az alapito okirat kelte: 2023. november 28.
Az alapité okirat szama: Hétszinvirdag Ovoda /6/2023
Alapitas modja: jogeldd nélkiili alakulas

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1992.03.13.

6. Az o6voda (koltségvetési szerv) neve:

Isaszegi Hétszinvirdg Ovoda

7. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

/Az alapité okirat szerint/ 6vodai nevelés

8. A miikodési kore

/Az alapito okirat szerint/

Isaszeg varos kozigazgatasi terlilete, els6sorban a fenntart6 altal meghatarozott korzethatar szerint.

9. Ellatando alaptevékenységek

Az ellatando6 alaptevékenységek leirasa az alapito okirat szerint:

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Harom éves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges
fejlettségi eléréséig a gyermekek gondozasa, napkdzbeni ellatasa, nevelése, ezen keresztiil a
gyermekek felkészitése az iskolai tanulméanyaiknak megkezdéséhez.

Ellatja:

A tobbi gyermekkel integraltan egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek, idesorolva a
kiemelt figyelmet igényld, a kiemelten tehetséges, és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdd, a migrans, a hatranyos és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
ellatasa, integralt nevelése.

A gyermekek napkozbeni ellatasa érdekében étkezés biztositasa, valamint logopédiai és fejlesztd
ellatas.

Az dvodai a gyermekek napkozbeni ellatasa keretében étkezést biztosit. Logopédiai és
fejlesztOpedagogiai ellatast biztosit.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

Kormanyzati Kormanyzati funkci6 megnevezése
funkcidszdm




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

1 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodéssal
kapcsolatos feladatok

2 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

3 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

4 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

5 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményekben

6 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

7 107080 Esélyegyenldség elOsegitését célzo tevékenységek
¢€s programok

Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok

- a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,

- 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.

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

- 326/2013. (VI11.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerér6l és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. tdrvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

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

- A Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve - Oktatasi Hivatal

10. Az intézmény gazdalkodas jogkor szerint besorolasa. egsyéb gazdalkodasi adatok

/az alapité okirat szerint/

Az intézmény gazdalkodasi jogkore szerint

Gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok:

Onélléan miikodd koltségvetési szerv, pénziigyi-gazdasagi feladatait az iranyitd koltségvetési
szerv- Isaszegi Polgarmesteri Hivatal — 14tja el azzal, hogy az 6nalldoan mitkdd koltségvetési szerv
eldiranyzat keretei terhére kotelezettséget vallalhat és annak szakmai teljesitését igazolja.
Polgarmesteri Hivatal negyedévente informaciot ad az intézménynek a gazdalkodasrol.

11. Az iranyito szerv neve és székhelye

/alapito okirat szerint/
Iranyité szerve, fenntartdja és cime: Isaszeg Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
2117 Isaszeg, Rékdczi utca 45.

Iranyité szerv, fenntarté képviseldje: Isaszeg Varos Onkorméanyzatanak Polgarmestere
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12. Az intézményvi feladat ellatast szolgalé vagvon, 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 Miikodési Szabalyzatban
meghatarozott mas intézményi dolgozok.

A feladat ellatasara szolgald vagyon:

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

A vagvon 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.

13. A munkaltatéi jogsok gyvakorlasanak rendje

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

Az intézmény igazgatdjat Isaszeg Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete nyilvanos
palyazati eljaras utjan, a jogszabalyban megallapitott képesitési kovetelményeknek megfelelden
bizza meg 0t évre.

A foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolését az Alapitdé Okirat
tartalmazza.

14. Az intézmény nevelési funkcidojaval kapcsolatos eldirasok:

Az intézmény nevelési funkcidt tolt be.
Az 6vodai csoportok szama: 8

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermek 1étszam: 240 6.

10
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15. Az intézmény megsziintetése

Az intézmény megszintetésérol az alapitd jogutoda jogosult donteni.

II. A NEVELESI INTEZMENYRE VONATKOZO SZABALYOK

1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

Szervezeti felépités

Az intézmény szamara meghatdrozott feladatoknak és hatdskoroknek és az a kdznevelésben
foglalkoztatottak (a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és a kdznevelési dolgozok)
kozotti megosztasarol az igazgatd gondoskodik. A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet
ellentétes a jogszabalyok és a fenntarto altal az intézményre, illetve egyes szervezeti egységeire
(beosztasaira kotelezoen eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

A kotelezden foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatalyos jogszabdlyi eldirasok
tartalmazzak.

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

28. § [A foglalkoztatotti 1étszam]

(1) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazottak korét és finanszirozott 1€tszamat az e
torvény felhatalmazasa alapjan kiadott kormanyrendelet hatarozza meg.

(2) A nevel6-oktatdé munkat kézvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak finanszirozott
l1étszaman beliil a betoltott munkakorok szama kozott — kivéve a gydgypedagdgiai asszisztens
munkakdr 1étszamat — az igazgato a fenntartd egyetértésével atcsoportositast hajthat végre, azzal,
hogy a fenntartd atcsoportositas esetén is jogosult az atlagbéralapt tdmogatasra az adott
intézményben az e torvény felhatalmazasa alapjan kiadott kormanyrendeletben meghatarozott
feltételeknek megfeleld finanszirozott 6sszlétszam erejéig.

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 3. A foglalkoztatotti 1étszdm

3.§ (1) A nevelési-oktatdsi intézményekben alkalmazott vezeték és nevel6-oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak finanszirozott létszdmat az 1. melléklet
hatarozza meg. Tobbcéll intézményben az 1. melléklet A) része az igazgatd-helyettest (féigazgato-
helyettest) érintd eldirasok kivételével alkalmazandé a vezetdkre.

(2) A pedagogus munkakorok koziil az dvoda- és iskolapszichologus finanszirozott 1étszamat az
ovoda gyermeklétszama, illetve az iskola tanulolétszama alapjan kell meghatarozni oly modon,
hogy 500 gyermekenként, tanulonként egy, a teljes munkaidd dtven szazalékaban foglalkoztatott
ovoda- vagy iskolapszichologus alkalmazando.

(3) A nevelési-oktatasi intézményben a pedagoégusok finanszirozott 1étszdma szamitasanak alapja
a) a gyermekek, tanulok finanszirozott heti foglalkoztatasi idokerete,

b) az atlag 6vodai csoport- és iskolai osztalylétszam, valamint

c¢) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszadmat nevelési évenként a fenntartoi hatarozatba foglalja.

2023. évi LI torvény a pedagogusok 0j életpalydjarol

15. koznevelési dolgozo: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatalya ald nem tartozd
nevelést-oktatast, Ovodaban nevelést kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
munkavallalo ¢és a gazdasagi, Ugyviteli, miszaki, kisegit6 munkakorben foglalkoztatott
munkavallalo,

11
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16. kdznevelésben foglalkoztatott: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 és a
koznevelési dolgozo;

17. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo: a pedagoégus €s a nevelést és oktatast,
ovodaban a nevelést kozvetleniil segitd, a 25. pont a)—j) alpontjdban meghatarozott munkakort
betdltd személy,

25. nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakor:

a) dajka,

c) pedagdgiai asszisztens,

d) gydgypedagdgiai asszisztens,

g) intézményi titkdr 6vodéaban, iskolaban, kollégiumban, pedagogiai szakszolgalati
intézményben,

1) rendszergazda,

2023. ¢évi LII. torvény a pedagégusok 1) életpalydjarol 2. § [A kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony alapelvei]

A nevel6-oktaté munka soran

a) — a gyermek mindenek felett allo érdekére figyelemmel — a munkaltatd és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a jogait és kotelezettségeit az Alaptorvény XI. cikkében foglalt
muvelddéshez valo jog és az Alaptorvény XVI. cikkében foglalt védelemhez és gondoskodashoz
valé jog, valamint az Alaptorvény X. cikkében foglalt tanszabadsaghoz vald jog biztositasa és
érvényre juttatasa érdekében gyakoroljak, illetve teljesitik,

b) a nevelésben-oktatasban kulcsszerepet jatszé kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
feladata, hogy a gyermeknek ¢és a tanulonak az Alaptorvény XI. cikke és XVI. cikke szerinti
joganak mindenkori tiszteletben tartdsaval és biztositasaval, a koznevelés folyamatos és zavartalan
mukodése érdekében, az Alaptérvényben meghatarozott altalanos jogi normakkal 6sszhangban, a
rabizott gyermekek, tanulok testi, lelki és szellemi fejlodését, jogait €s érdekeit mindvégig szem
el6tt tartva — ismereteit, tudasat folyamatosan megujitva és gyarapitva — hivatasat akként végezze,
hogy az 4ltala nevelt és oktatott gyermekek, tanulok, a magyar nemzet elkotelezett, értékes tagjaiva
véalhassanak, és ennek eredményeképpen a kdznevelésbe vetett kozbizalom is erésodjek,

c) az érdekképviselettel egyeztetésre kotelezett a koznevelés-szakmai javaslatot a Nemzeti
Pedagégus Karral, a foglalkoztatott munkailigyi és szocidlis érdekeit érintd javaslatot a
szakszervezettel egyezteti.

A szervezeti egységek

1./ Az intézmény szervezeti egységei és vezetoi szintjei

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden 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 élén az dvodaigazgato all.

12



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

2./ A szervezeti esyséoek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmikodést megvaldsitani, hogy az
intézményi feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen. Az eltérd tevékenységet
folytato szervezeti egységek munkdjukat 6sszehangoljdk. Az intézmény szervezeti vazrajza

a kovetkezo:
Igazgato helyettes

\L T Ovodatitkar

Igazgato

Ovodapedagégusok ——> Dajkak

L]

Pedagogiai asszisztens

3./ Azigazgat) személye

Intézményvezetdi feladatot az igazgat6 latja el.

2023. évi LIl térvény a pedagogusok uj életpalyajarol 73. §

(1) A vezetdi megbizas ellatdsa a kinevezés szerinti munkakor mellett vezetd beosztasra
torténd megbizassal torténik. Intézményvezetdi feladatot az igazgato, tobbeeli koznevelési
intézményben a féigazgato (a tovabbiakban egyiitt: igazgatd) lathat el. A tobbceélu kdznevelési
intézmeény szervezeti €s szakmai tekintetben 6nallo intézményegységét intézményegység-vezetod
vezeti. A Kormany rendelete hatdrozza meg az igazgaté (féigazgato) helyettese, valamint az
egyéb vezetdi megbizasok korét, tovabba a megbizas feltételeit.

(2) Nevelési-oktatasi intézményben igazgatoi megbizas fels6foku végzettséggel, pedagogus
szakképzettséggel rendelkez6 és a Kormany rendeletében meghatarozott egyéb feltételnek
megfeleld személynek adhatd. Ha a nevelési-oktatasi intézményben az 6vodai nevelés, iskolai
nevelés és oktatas kizarolag nemzetiségi nyelven folyik, vagy a tanulok tobb mint fele kétnyelvii
nemzetiségi iskolai nevelésben-oktatasban vesz részt, igazgatoi megbizast az kaphat, aki a
nemzetiségi 6vodai nevelésben, iskolai nevelésben-oktatasban pedagoégus-munkakort tolthet be.
Azonos feltételek esetén eldnyben kell részesiteni azt, aki a nemzetiséghez tartozik.

(3) A vezetdi megbizas allami vagy onkormanyzati fenntartast munkaltato esetén legfeljebb 6t
évig terjedd hatarozott iddre sz6l, egyéb esetben a vezetdi megbizas idétartamat a fenntartod
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hatdrozza meg. A jogszabaly vagy munkaltatoi dontés alapjan hatarozott idére adott vezetdi
megbizas vagy kinevezés lejarati idopontjat akkor is gy kell meghatarozni, hogy az a julius 1-
jétol augusztus 15-ig terjedd idoszakra essen, ha ezaltal a megbizas 6t évnél legfeljebb hat
honappal korabban vagy késobb jarna le.

(4) Eldrelathatéan hat honapot meghalado fizetés nélkiili szabadsagot igénybe vevo vezetd
helyettesitése céljabol a (3) bekezdésben foglaltnal rovidebb idore is adhato vezetdi megbizas.

(5) A vezetdi megbizast és annak elfogadésat irasba kell foglalni.

(6) A vezetdi megbizas megsziinik

a) a hatarozott id6 lejartaval, kivéve, ha a vezetd (1j megbizast kap,

b) lemondassal,

c) visszavonassal,

d) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése, megsziintetése esetén.

(7) A vezetd a vezetdi megbizasrol irdsban lemondhat. A lemondasi iddre az 54. § (3) és (4)
bekezdését megfelelden alkalmazni kell.

(8) A megbizasi jogkor gyakorldja a megbizast irasban visszavonhatja, melyet — az egyhazi
fenntartasu koznevelési intézményben foglalkoztatott kivételével — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 kérelmére indokolni kell. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
az indokolast a visszavonas kézbesitésétol szamitott harom munkanapon beliil, irasban kérheti.
Ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kérelmet mentheté okbol e hataridon beliil
nem tudja benyujtani, az akadaly megsziinésétdl szamitott harom munkanapon beliil ezt
potolhatja azzal, hogy a megbizas visszavonasatdl szamitott egy honapon tal az indokolas
kérésének nincs helye. A munkaltatoi jogkor gyakorloja az indokolast a kérelem benyujtasatol
szamitott tiz munkanapon beliil koteles a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére
irasban megadni.

(9) Ha az allami szerv altal fenntartott kznevelési intézményben a koznevelésre vonatkozd
jogszabalyok stlyos megsértése a gyermek, a tanul6 alapvetd jogainak sérelmét eredményezheti,
a koznevelésért felelos miniszter az igazgatod vezetdi megbizasat vagy ahhoz adott egyetértését
mérlegelési jogkorében a tevékenységrdl valo tudomasszerzést kdvetd egy éven beliil
visszavonhatja, ha mas jogi eszk6z nem vezetett eredményre vagy nem all rendelkezésre.

(10) A vezetdi megbizasrdl vald lemondas, a megbizas visszavondsa, valamint a megbizas
hatarozott idejének letelte utan a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a kinevezése
szerinti munkakdrében kell tovabbfoglalkoztatni.

(11) Ha a birésag megallapitja, hogy a vezetdi megbizas visszavondsa jogellenes, a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a vezetdi megbizasi dijnak a hatarozott idé
leteltéig, de legfeljebb hat honapra szamitott sszege illeti meg. A vezetdi megbizasi dij
megtéritésén tilmenden a munkaltatod a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo felmertilt
karat is koteles megtériteni.
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(12)* A korabban legalabb két alkalommal 6t év idétartamot igazgatoként foglalkoztatott
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot ,,cimzetes igazgatoi” vagy ,,cimzetes
foigazgatoi” cim illeti meg, ameddig az igazgatdi vagy féigazgatdi megbizasanak lejartat vagy
megszinését kovetden a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya tovabbra is ugyanabban az
intézményben all fenn. A cimmel a fenntart6 altal megallapitott mértékli vezetéi megbizasi dij
jar.

4. A Koznevelési intézmény igazgatoja felel:

2023. évi LIl torvény a pedagogusok uj életpalydjarol 75. § [Az igazgato felelossége]

(1) A kdznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszeri és térvényes miikodéséért, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nalld koltségvetéssel nem

rendelkez0 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

C) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo6 szabaly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmeény igazgatdja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

C) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéseert €s ellendrzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre alld koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodeéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

1) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A kdznevelési intézmény igazgatdja a pedagodgiai munkaért valo felelossége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott

munkdja szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol.

Az intézmény vezetdsége

1./ Az igazgato helvettes személye

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

Az 6vodaigazgato feladataibol, hataskorébol atruhazza az 6vodaigazgaté helyettesre:

Pedagogiai-szakmai:

* Az ovodaigazgato mellett aktivan részt vesz az 6voda Pedagogiai Programjanak ¢s az
Eves Munkatervének, Szervezeti és miikodési szabalyzatanak, valamint Hazirendjének
kialakitasaban, s eldsegiti azok megvaldsuléasat. Javaslatot tesz a modositasra,
amennyiben sziikségesnek érzi.

e Segiti a palyakezd6 gyakornok, illetve az 0j kolléga beilleszkedését, szakmai
tajékoztatasat.

e Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.

e Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.

e Tamogatja az éves Beiskolazési terv alapjan a pedagdgusok tervszerl és folyamatos
onképzésének megvalosulésat.

e FElbsegiti az 0jitd szandékq, korszerli pedagodgiai torekvések kibontakoztatasat.

e Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagodgiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a hatékonysag
fejlesztése érdekében.

e Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, €s 6 is gondoskodik arr6l, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

e Segiti az igazgat6 szakmai ellen6rzé munkajat.
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Taniigy-igazgatasi feladatok:

e Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elokészitésében, elkészitését.

e Azigazgaté tavollétében informalja a fenntartdt a gyermeklétszam alakulasarol.

e Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

e A statisztika szdmara Gsszesiti a mulasztasi naplok adatait, havi szinten nyilvantartast
vezet az ingyenes gyermekek hidnyzasarol (az allami tAmogatas elszamoldsédhoz).

e Ovodaigazgatoi kérésre ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok
vezetését és azok tartalmat.

e Neveld testiilet jogkorébe tartozé dontések végrehajtasat ellendrzi.

e Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalmara.

e Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat. Hianyossag
esetén tajékoztatja a vezetdt €s a megfeleld szerveket.

e A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi az intézményvezetdnek.

e Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel, évente két alkalommal 6sszehivja dket.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

Az igazgato iranyitasaval, kozremiikodésével:

e Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi
utemtervet.

e Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, tigyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek
betartasat.

o Megszervezi ¢s ellendrzi a pedagdgiai munkat segité munkatarsak napi munkajat.

e Megszervezi a hidnyz6 dolgozok helyettesitését, s errdl idében tajékoztatja az
igazgatot.

e FEllendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfeleldségét.

e A dolgozdk munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekii pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda igazgatdjat.

e Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a keresetkiegészités elosztasara.

o Segiti a palyakezdd, illetve az j kolléga beilleszkedését. Téjékoztatja Oket az 6vodara
jellemzd szokasokrdl, a kiilonbozd, helyi elvardsokrol.

e A kollektivan beliil elsegiti a munkafegyelem és a térvényesség megtartasat, javaslatot
tesz a munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé térvényes feleldsségre vonasara.
Segiti az esetleges fegyelmi eljaras lebonyolitasat.

e Személyes példdjaval timogatja a jo6 munkahelyi 1égkor kialakuldsat, annak megtartasat.

o Konfliktusok esetén segiti az okok feltarasat, és torekszik a probléma mieldbbi
rendezésére.
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Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

e Azigazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az 6vodatitkar
tavolléte esetén az intézménybe érkezo ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben
intézkedik.

e Részt vesz az Ovoda szamara sziikséges kiilonb6zo eszkdzok vasarlasaban.

e Javaslatot tesz a szlikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.

e Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas rendjét.

e Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

e Leltarozas iranyitasa, naprakész nyilvantartas biztositasa.

e Rendszeres szemlék biztositasa, jegyzOkonyv vezetése, javitasi munkalatok
jegyzOkonyvezése, jelzés az ellato szerv felé, megvaldsulas ellendrzése.

2./ Az igazgatd helyettes jogkore és felelossége

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

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

Az 6vodaigazgatd helyettes feleldssége kiterjed a munkakori leirasaban taldlhatd feladatkorokre,
ezen tulmenden személyes feleldsséggel tartozik az Ovodaigazgatonak. Az Ovodaigazgatd
helyettes beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész milkddésére és pedagogiai
munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldandd
problémak jelzésére.

A megbizasa hatarozott idore szol.
Hataskore:

Ellenérzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartatdsaban. Az igazgatdé hosszan tartd
tavollétében teljes korll intézkedésre jogosult.

Felelossége:
Az 6voda zavartalan és a jogszabalyoknak megfeleld miikddtetésnek segitése.
A nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, mélto lebonyolitasa.

Felelds a gyermekvédelmi feladatok megszervezésének segitésért és ellatasaért, illetve a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsoldédd feladatainak
koordinalaséért.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban és az 6voda helyiségeiben
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik.
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Az 6voda mitkddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek egészségiigyi €s
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

3./ A igazgatok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény igazgatdja és a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetoi értekezleteket tart. Rendkiviili vezetoi értekezletet
az intézmény igazgato az altalanos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

4.] Az igazgaté helyettesitési rendje

Az 6vodaigazgato helyettesitése:

Az o6vodaigazgatd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését teljes felelosséggel az 6vodaigazgatd
helyettes latja el.

Az Ovodaigazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast, mely fenntart6i intézkedés alapjan torténik.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

188. § (1) * A nevelési-oktatasi intézmény, a tobbcéli kdznevelési intézmény igazgatoja,
tovabba a tagintézmény, az intézményegység vezetdje — az SZMSZ-ben foglaltak szerint — koteles
gondoskodni arr6l, hogy O vagy helyettesének akadalyoztatdsa esetén az igazgatdi,
igazgatohelyettesi, vezetdi, vezetohelyettesi feladatokat ellassak.

(2) * Haanevelési-oktatasi intézménynek, tobbcélu koznevelési intézménynek — barmely oknal
fogva — nincs igazgatoja vagy az igazgaté a feladatokat akadéalyoztatdsa okdn nem tudja ellétni, a
vezetési feladatok ellatasat az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint kell biztositani.

Az igazgato ¢€s a helyettese egyidejii tdvolléte esetén vagy amennyiben az intézménynek —barmely
oknal fogva- nincs igazgatdja és helyettese az intézményvezetdi feladatokat - a fenntarto eltérd
dontésének hidnyaban —teljes korien a a legtobb szakmai gyakorlattal rendelkezd
ovodapedagogus latja el, aki felett a helyettesités id6tartama alatt a munkaltatoi jogkort a fenntarto
képviseldje gyakorolja.

Az igazgatd és az igazgatd helyettes, valamint a legtobb szakmai gyakorlattal rendelkezd
o6vodapedagdgus egyidejii tavolléte esetén az intézményben az adott napon munkét végzd
ovodapedagdgusok felelnek az intézmény biztonsdgos mukodésért, intézkedési jogkoriik csak a
napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozé intézkedésekre, dontésekre terjed ki:
1. csak olyan {ligyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok,
2. dontési jogkoriik a jogszabalyban, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag az igazgatdo jogkorébe
utalt tigyekre nem terjed ki.
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A 6-8 és a 16-18 ordig terjedd idszakban a vezetd helyettesitésének ellatdsaban kozremiikodnek
a munkarend szerint ez iddben munkat végzd évodapedagdgusok.

Intézkedési jogkoriikk: a gyermekek biztonsaganak megdvasaval Osszefiiggd, valamint az
intézmény biztonsagos muikodésével Osszefiiggd technikai problémak megolddsa — fiitési hiba
¢szlelése, vilagitas €s vizellatassal kapcsolatos hibak esetén karbantartok szamara jelzés.

Igazgatoi tisztség betoltetlenségére vonatkozo szabalyozas

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet alapjan

5. § (1) A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes igazgatoi
megbizas adhatd legfeljebb egy évre kivételesen palyazati eljards lefolytatdsa nélkiil a

jogszabalyban eldirt feltételekkel egyébként rendelkezd személynek, ha

a) az igazgatoi feladatok ellatasara kiirt palyazat nem vezetett eredményre, mert nem volt palyazo,
vagy egyik palyaz6 sem kapott megbizast, vagy

b) az igazgato6i feladatok ellatasara szol6 megbizas a megbizas hataridejének lejarta el6tt megszint.

A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok tjabb nyilvanos palyazat kiirasa
nélkiil — e bekezdésben foglaltak szerint — legfeljebb egy évig lathatok el.

(2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a kdznevelési intézmény vezetésével
kapcsolatos feladatokat a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

5./ Az évoda vezetoségének Kibévitett tagjai

az évodaigazgato

az 6vodaigazgato helyettes, helyettesek
szakmai munkakozosség vezetdje
onértékelést tamogatd munkacsoport vezetdje

Az Ovoda igazgatosdga negyedévenként tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbeszéléseket az 6vodaigazgato késziti eld €s vezeti.

Az 6voda igazgatosaganak tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban, és az éves munkatervben
foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az Onértékelést
tamogaté munkacsoport tagjai részt vesznek az Intézményi onértékelési program és az Eves
onértékelési terv alapjan az intézményi onértékelésben.

2. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES KAPCSOLATTARTASUK

Az igazgato és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
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A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges Onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek

= jgazgato
= az alkalmazotti kozosség
= aneveldtestiilet

Az intézmény kiilonb6zé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kdzremiikodésével — az igazgato fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai:

= ¢rtekezletek

= megbeszélések

= forumok

= clektronikus levelezolista

A kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hatdskordk gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz616 munkakdri leirasok tartalmazzak

Koznevelési foglalkoztatottak

Az alkalmazottak egy része nevel6 munkat végzo pedagogus, a tobbi dolgozd neveld munkat
kozvetleniil segité kdznevelési foglalkoztatott.

Az 6vodapedagogusok alkotjak az intézmény neveldtestiiletét. A neveldtestiilet hatdrozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat, melynek tevékenységével az SZMSZ foglalkozik.

Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat €s kotelességeiket a hatalyos jogszabalyok szabalyozzak.
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
4.3.

26. * szakalkalmazotti értekezlet: a vezetokbdl és a koznevelési intézmény alapitd okiratdban
meghatarozott alapfeladatra Iétesitett munkakdrokben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok kozossége,
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A nevelotestiilet
A nevelGtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
4.3.

20. * nevelotestiilet: a nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagogus-munkakorben, a felsofoku végzettseéggel
rendelkezd, neveld-oktato munkat kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatottak kozossége,

2011. évi CXC. torveny a nemzeti koznevelésrol

70. § (1) * A nevelotestiilet a nevelési-oktatasi intézmeény legfontosabb tandacskozo és dontéshozo
szerve. A nevelési-oktatdsi intézmeény neveldtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmeény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

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 eldkészitése soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

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

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

A nevelotestiilet jogositvanyai

Dontési jogkorébe tartozik:

tovabbképzési program elfogadasarol

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa
a hazirend elfogadasa

a jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatérozott tigyekben.
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A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes €s rendkiviili értekezletet tart. A neveldtestiilet rendes
értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel €s idépontokban az 6voda
ovoda igazgatoja hivja Ossze.

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

A neveldtestiileti értekezletek id6pontjait az éves munkaterv tartalmazza. A nevelGtestiileti
értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

A nevel6testiilet hatarozatait, - a jogszabalyban meghatarozott kivételekkel — nyilt szavazassal €s
egyszeri szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az 6vodaigazgatod szavazata dont.
A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek hatarozati formaban.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlési jogat nem ruhdzza at.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével - az igazgatd fogja dssze. A kapcesolattartasnak kiilonbozo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben
szolgalja az egytittmikodést.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €és konkrét iddpontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a nevelési évet nyitd értekezleten a neveldtestiilet megvitat.

A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az igazgatd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét €rintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A szakmai munkakozosség

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
41. A szakmai munkak6zosség

71. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben legalabb ot pedagdgus hozhat létre szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzosség
hozhato létre. A szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

20/2012. (VL. 31.) EMMI rendelet 34. A szakmai munkakdzosség

118. § (1) A szakmai munkak6zosség dont
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a) mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

(2) A szakmai munkak6zOsség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyo pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

(3) A szakmai munkak6zosség véleményét — szakteriiletét érintéen —

a) a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

b) az 6vodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkdzok, a taneszk6zok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,

(4) * A szakmai munkak6zOsség feladatainak ellatdsara a pedagdgusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhatd. Az intézmények kozotti munkakdzosség
jogkorét, mikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas
hatarozza meg.

(5) * A szakmai munkakozosség tagja €s vezetdje a belsod értékelésben és ellendrzésben akkor
is részt vehet, ha kdznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkak6zdsség —az SZMSZ-
ben meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevelo-
oktatd munkajanak szakmai segitésérdl. A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e a szakmai
munkak6zosség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

(6) * Az 6vodaban, iskolaban, kollégiumban az azonos feladatok ellatdsdra egy szakmai
munkakzosség hozhato 1étre.

(7) * A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzOsség
véleményének kikérésével az igazgatod biz meg legfeljebb ot évre.

A szakmai munkako6zosség feladatai:

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

az 6vodai szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa,

pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének segitése, szervezése

a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése

a tervez0 munkaban segitségadas

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

3. A SZULOI KOZOSSEG ES A KAPCSOLATTARTAS RENDJE
20/2012. (VL. 31.) EMMI rendelet 35. A sziil61 szervezet

119. § (1) Ha az 6vodaban, iskoldban, kollégiumban tobb sziiléi szervezet, kozosség mikodik, az
a sziiloi szervezet, kozosség jarhat el az dvoda, az iskola, a kollégium valamennyi sziiléjének a
képviseletében, amelyiket az 6vodéba, iskoldba, kollégiumba felvett tanuldk sziileinek tobb mint
otven széazaléka valasztott meg. Ilyen sziildi szervezet, k6zosség hidnyaban a sziiléi szervezetek,
kozosségek a nevelési-oktatasi intézmény egészét érintd iigyek intézésére kozds szervezetet
hozhatnak létre, vagy megbizhatjadk valamelyik sziildi szervezetet, kozosséget a képviselet
ellatasara (a tovabbiakban: 6vodai, iskolai, kollégiumi sziil61 szervezet).

(2) A sziildi szervezet, kozosseg

a) sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
b) tisztségviseldinek megvalasztasarol
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szotobbséggel dont.

(3) Az iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kozosség kezdeményezheti az iskolaszék, kollégiumi
sz€k 1étrehozasat, tovabba dont arrol, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az iskolaszékben,
kollégiumi székben.

(4) * Az d6vodai, iskolai, kollégiumi sziildi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki,
tanul6i jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk
csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény
igazgatdjatol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a
neveldtestiilet értekezletein.

= figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét
= barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet

= képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasdban

= nevelGtestiileti értekezlet 0sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg:

= apedagogiai program elfogadasakor

= az SZMSZ elfogadasakor

= a hézirend elfogaddsakor

= amunkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

= az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor

= a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

= aszildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

= az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban

= avezetdk és a sziiloi szervezet kdzotti kapcsolattartas modjanak meghatarozasaban

= apedagogiai program, az SZMSZ ¢s a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

= a sziildket anyagilag is érintd tigyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

= anem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozo programok Osszeghataranak megallapitasakor

= az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatosan

2011. évi CXC. torvény

73.§ (1) Az 6vodaban, az iskoldban és a kollégiumban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében, az intézmény milkddését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkez0 sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.

,2011. évi CXC. torvény 48. A fenntartd kotelezettségei és jogai

83.§(1)*

(2) A fenntarto

a) * etorvényben foglalt keretek kozott — a tankeriileti kozpont, valamint az allami felsdoktatéasi
intézmény altal fenntartott koznevelési intézmény kivételével — dont a kdznevelési intézmény
1étesitésérdl, nevének  megallapitdsardl,  gazdalkodasi  jogkorérdl,  atszervezésérdl,
megsziintetésérol, alapfeladatanak modositasarol, fenntartdi joganak atadasarol,

b) * dont az 6vodaba torténd jelentkezés modjarol, az dvodai altalanos felvételi idépontrdl, az
ovoda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasarol,

c) * meghatarozza a kdznevelési intézmény koltségvetését, tovabba — tankeriileti kozpont altal
fenntartott kdznevelési intézmény kivételével — a kérhetd téritési dij €és tandij megallapitasanak
szabdlyait, a szocialis alapon adhat6 kedvezmények feltételeit,
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d) meghatarozza az adott nevelési évben indithaté 6vodai csoportok szadmat, az adott tanitasi
¢vben az iskolaban indithato osztalyok, a kollégiumban szervezhet6 csoportok szamat,

e) * ellendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, muiikodésének torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi intézményben tovabba a
gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységet, a tanulo- €s gyermekbaleset megeldzése érdekében tett
intézkedéseket; ha a fenntartd nem teleptilési onkormanyzat, a tanulo- €és gyermekbalesetet jelenti
a nevelési-oktatdsi intézmény székhelye szerint illetékes koznevelési feladatokat ellato
hatdsagnak,

f) *

g) * jovahagyja a koznevelési intézmény SZMSZ-¢Et, pedagogiai programjat, éves munkatervét,
tovabbképzési programjat, tantargyfelosztasat,

h) értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagdgiai-szakmai munka eredményességét,

1) * ellendrzi a hazirendet,

j) * dont a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol.

(2a) * Az allami és Onkormanyzati fenntartdsu koznevelési intézményekben a Kar altal
elfogadott Etikai Kodex alkalmazasa kotelezd. A magan koznevelési intézmény fenntartoja a Kar
altal elfogadott Etikai Kodex altalanos etikai alapelveinek figyelembevételével megalkotja az
altala fenntartott koznevelési intézményekben foglalkoztatott pedagdgusokra vonatkozo
intézményi etikai kodexet. Az egyhazi kdznevelési intézmény ajanlasként veszi figyelembe a Kar
altal elfogadott Etikai Kodex alapelveit.

A sziildi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irdsban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A sziil61 szervezet részére érkezett iratokat az igazgatod bontatlanul koteles 4tadni az érdekeltnek.
Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az 6vodai szintli sziildi szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintii ligyekben a csoport
szliléi szervezet képviseldivel az dvodapedagdgus, valamint az d&vodapedagogus teriiletét
meghalado ligyekben az igazgat6 helyettes tart kapcsolatot.

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

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

Az 6vodai szintli sziiléi szervezet vezetdjével az 6vodaigazgatd, a csoportszintii ligyekben a
csoport sziildi szervezet képviseldivel az 6vodapedagogus, 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 iigyek
megbizatasara, amelyekhez a sziilok segitségét kivanja igénybe venni az évoda.
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A nevelotestiileti értekezletekre torténd meghivasrol sziilé szervezet esetén a neveldtestiilet kiilon
dont.

A sziillok belépésének és benntartozkodasanak rendje

Az ovodaban szervezett pedagodgiai munka folyik, amely meghatarozott munkarendhez,
id6beosztashoz kotddik. Legfontosabb cél e szabalyozason beliil, hogy biztositani kell

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

e agyermekek védelmét

e az intézményi vagyon megdvasat.

A sziil6 az intézmény épiiletében indokolatlanul nem tartézkodhat.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A tajékoztatas, megismerés rendje

Az 6vodai dokumentumokat, melyek nyilvanosak:

e Pedagdgiai Program
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend

Minden érdeklddd sziilé szdmara megtekinthetdek, valamint az igazgatd a neveldtestiilet
bevonasaval 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 folyosojan 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 sziil6 kézhez kapja.

A sziillok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény a gyermekek fejlédésérdl, fejlodésének eldmenetelérél a nevelési év soran
rendszeres szobeli tdjékoztatast tart. A szobeli tijékoztatds egyéni. A szilék csoportos
tajékoztatdsanak modja a sziildi értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

A sziiloi értekezletek rendje

A csoportok sziil6i kdozossége szamara nevelési évenként 2-3, a munkatervben rogzitett iddponta
sziloi értekezletet tart az Ovodapedagogus. A szeptemberi sziildi értekezleten a sziilok értesiilnek
a nevelési év rendjérdl, feladatairdl.

Az intézmény Pedagogiai Programjat a csoportvezeté ovodapedagdgusok ismertetik a sziildi
értekezleten. Az intézménybe beiratkozo gyermekek sziilei a beiratkozaskor is megismerhetik a
Pedagogiai Programot és a Hazirendet.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze az 6vodaigazgato, a csoportvezetd dvodapedagogusok
¢s a sziildi szervezet képviseldje a gyermekkodzosségben felmeriild problémak megoldasara.

A sziiloi fogaddorak rendje

Az intézmény pedagogusai a sziilok szdmara legalabb évente kétszer és sziilo1 igény esetén a sziildi
fogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekek fejlodésérol, fejlodésiik elomenetelérdl.

A fogaddorakat a sziilovel torténo eldzetes egyeztetés alapjan legalabb évente két alkalommal az
ovodaigazgatdi munkatervben tervezett idépontokban tartjuk, valamint a sziil6é kérésére eldre
egyeztetett idépontban 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 o6vodaigazgatd, ovodaigazgatd helyettes a vezetdi feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a
kiilsd szervekkel.

A kapcsolattartas formai és modjai:

kozos értekezletek tartasa

szakmai el6adasokon €s megbeszéléseken vald részvétel
nyilt napok

kozds linnepélyek rendezése

intézményi rendezvények latogatasa

hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon
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Rendszeres Kkiilso kapcsolatok

Intézményilink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti a kozos fenntartdsban miikodo intézményekhez és
szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban 4ll a kovetkez szervezetekkel:

a fenntartoval, iranyit6 szervével,

a fenntart¢ altal finanszirozott tobbi kézoktatasi intézménnyel,

a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo egészségiigyi szolgaltatoval
a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi hatosagokkal,

Human Szolgaltaté Kozponttal

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

pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A Polgarmesteri Hivatal és az 6voda kapcsolattartds formaéi:

szobeli tajékoztatas, irasbeli beszdmolo adasa

t4jékozodo — tajékoztatd informacid csere

igazgatoi tandcskozasokon valo részvétel

specidlis informacidszolgéltatas az intézmény szakmai, pénziigyi, gazdalkodasi
tevékenységéhez kapcsolodoan.

Altalanos Iskola és az 6voda kapcsolata

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

Bolcsode és 6voda kapcsolata

Az 6vodapedagogusok latogatasa a bolcsddében, leendd kiscsoportosok megismerése.

Mivel6dési Haz, Konyvtar és 6voda kapcsolata

Egyeztetés alapjan programokon valo részvétel.

Egészségligyi Szolgaltatdval vald kapcsolattartas

Gyermekorvosunkkal szakmai megbeszéléseket tartunk sziikség esetén.

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

A fogorvos évente egy alkalommal fogaszati sz{irést tart.

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartas
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2011.évi CXC. torvény [ Koznev. tv. |

18.~ tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanuld: az a gyermek, tanuld, akinek egészségiigyi
ellatasa az egészségiigyrodl szol6 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 89. §-a szerinti
altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvobeteg-
szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a
harminchat nevelési napot, tanitasi napot varhatéan meghaladja, €s emiatt az 6vodai nevelésben a
8. § (2) bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni, illetve tankotelezettségét iskoldba
jarassal nem tudja teljesitent,

Kapcsolattarto: az az igazgato altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva

A kapcsolat forméja: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva

Az idépontok egyeztetése az 6vodaigazgatd helyettes feladata.

Egvyhaz és 6voda kapcsolattartds rendje

A hit- és vallasoktatast az 6vodai foglalkozasoktol elkiilonitve, az 6vodai életrendet figyelembe
véve szervezziik. Cél a hitoktatds megszervezésének eldsegitése, egyiittmiikodés, feltételek
biztositasa. Az egyhaz képviseldjével az ovodaigazgatd helyettes tartja a kapcsolatot.

A Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapesolattartds az 6vodaigazgato feladata.

A Humén Szolgaltatdé Kdzpont vezetdjével az dvodaigazgatd, munkatdrsaival a kapcsolatot a
gyermekvédelmi felelds tartja. A Gyermekvédelmi felelds a gyermekek védelmével kapcsolatosan
tajékoztatast és informacidt nyjt a pedagdgusok és a sziildk szamara.

A Human Szolgéltaté 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 Human
Szolgaltatdo Kozponttal - kdlcsondsen tajékoztatjak egymast.

Mindent meg kell tenniink annak érdekében, hogy a beiratkozott gyermek egészséges és
biztonsagos fejlédése megvaldsuljon.

A Human Szolgaltaté Kozpont kézremiitkodésével mindent meg kell tenni annak érdekében, hogy
a sziilok eleget tegyenek a kdznevelési torvényben meghatarozott kotelességiliknek. Rendszeresen
jérassak ovodakoteles gyermekiiket 6vodaba.

A gyermekvédelmi feleldsnek, tovabba az 6vodapedagogusoknak a gyermek veszélyeztetettsége
esetén a Human Szolgaltaté Kozpont felé jelzési kotelezettsége van.

Ovodai szocislis segitd szolgaltatis

Az dvodai szocialis segitd szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a

szocialis segitdé munka eszkdzeivel tamogatast nyujt az 6vodaba jar6 gyermeknek, a gyermek

csaladjanak és az 6voda pedagogusainak.

= Az 6vodai szocialis segitd egyéni, csoportos €s kozosségi szocialis munkat végez, valamint
gyermekvédelmi feladatokat 14t el.
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Ennek keretében segiti
= a gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe és oktatasba valod beilleszkedéséhez sziikséges

kompetenciai fejlesztésében,

= a gyermek csaladjat a gyermek ovodai €letét érintd kérdésekben, valamint nevelési problémak
esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik 1évo konfliktus feloldasaban,

= prevencios eszkozok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és

= ajelzérendszer miikodését.

Az intézményt érintd gyermekvédelmi feladatokat az 6vodai szocialis segité a gyermekvédelmi

feleldssel egyiittmitkodésben latja el.

= Az O6vodai szocidlis segité szolgaltatas ellatdsardl a csalad- és gyermekjoléti kozpont
egytittmiikodési megallapodast kot a koznevelési intézménnyel.

Az egyiittmiikodési megallapodas tartalmazza

= az Ovodai szocialis segitd szolgaltatast nyujtd személy megnevezEését, valamint a szolgaltatas
céljat, tartalmat, helyszinét és annak megjeldlését, hogy az oOvodai szocidlis segité mely
idépontban latja el tevékenységét az intézményben, €s

= A koznevelési intézmény nyilatkozatat arrol, hogy biztositja

= az 6vodai szocialis segitd bejutasat az intézménybe

= aszolgaltatas nytjtasahoz sziikséges kiilon helyiséget

az infrastruktirahoz vald hozzaférést

Az 6vodai szocialis segitd szolgaltatds nyujtdsa a miniszter altal jovahagyott modszertan alapjan

folyik.

IV. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYRE VONATKOZO
SZABALYOK

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

24. § (1)* A koznevelési intézmények szakmai tekintetben onalldak. Szervezetiikkel és
mitkddésiikkel kapcsolatosan minden olyan ligyben dontenek, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos dontések elékészitéseében,
végrehajtasaban és ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a
pedagogusok, a tanulok és a sziilok, valamint képviseldik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom vagy
parthoz ko6t6do szervezet nem miitkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda, iskola,
kollégium ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotdédo szervezettel
kapcsolatba hozhatd politikai célu tevékenység nem folytathato.

A munkaiddkezdést és zarast ugy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaidd folyamatosan
biztositott legyen.
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A napi munkaidokezdést és a napi munkaidé befejezését az alkalmazottak kotelesek a
munkaiddnyilvantartast napra készen vezetni. A munkaiddnyilvantartds vezetését, annak valdsag
tartalmat az igazgat6 folyamatosan koteles ellendrizni.

A munkaid6 alatti tavollétet igazgatd engedélyezi. A tavollétet az erre a célra rendszeresitett
nyilvantarto lapon kell vezetni.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak kotelesek a névre szold6 munkaidd-nyilvantartasi
lapjukat napra készen vezetni.

A munkaidd-nyilvantartas vezetésének részletes szabalyait a munkaltatd hatdrozza meg igazgatd
utasitas formajaban.

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

95. § [A munkaid6 nyilvantartasal]

(1) A munkaltat6 nyilvantartja a kotott munkaidoben foglalkoztatottak

a) rendes ¢és rendkiviili munkaideje,

b) tigyelete, készenléte,

c) szabadsaga, betegszabadsaga, valamint az egyéb jogszerli és a jogellenes tavollétei
tartamat.

(2) A nyilvantartasbol naprakészen megéallapithatonak kell lennie a teljesitett rendes és rendkiviili
munkaidd, valamint a készenlét és iigyelet kezdo és befejezd idopontjanak is.

(3) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti nyilvantartds — a (2) bekezdésben foglaltaktodl eltérden — az
irasban kozolt munkaidd-beosztas honap végén torténd igazolasaval €s a valtozas naprakész
feltiintetésével is vezethetd.

(4) Részben kotetlen vagy kotetlen munkarendben torténd foglalkoztatas esetén az (1)—(3)
bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni, de a munkaltat6 koteles nyilvantartani

a) az altala beosztott munkaidot, beleértve a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidot, €s az eseti
¢s a tartos helyettesités idejét is,

b) a szabadsag, betegszabadsag, valamint az egyéb jogszerii és jogellenes tavollétek idejét,
tovabba

c) az ligyeletet és készenlétet.

(5) Részben kotetlen vagy kotetlen munkarendben torténd foglalkoztatas esetén a (4)
bekezdés a) pontjaban foglalt adatok nyilvantartasara az osztalynaplo is elfogadhato.

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
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e amegemlékezések a nemzeti az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat
e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak
idépontjat,
e az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagogiai céli 6vodai, nyilt nap tervezett
id6pontjat,
e (¢vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjait, felhasznaldsukat.
A nyari zarva tartas idOpontjardl legkésobb az adott év februar 15-ig értesitést kapnak a sziilok. A
nyari zarva tartas elott 8 nappal, Ossze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé
igényeket. A szililoket, a gyermekeket fogadd 6vodardl, a zarast megeldzden tajékoztatni 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 syermekek fogadasa, a nyitva tartas rendje

A nyitvatartasi id6, napi 12 ora, reggel 6 6ratol délutan 18 oraig.
Az ligyelet reggel 6 0ratol 8 oraig, délutan 16 6ratol 18 oraig tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 6rara érkezd dajka és 6vodapedagogus nyitja. A nyitva
tartas teljes ideje alatt 6vodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel.

Az dvodaba érkezd latogatokat a dajka kiséri az dvodaigazgatdhoz.
A hivatalos ligyek intézése az d6vodaigazgato iroddjaban torténik.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az 6voda igazgatdja engedélyezi.

Igazgatok bent tartozkodasi rendje

Az intézmény miikddésével 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 idOben munkat végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedési jogkoriik: a gyermekek biztonsagadnak megdovasaval osszefiiggd,
valamint az intézmény biztonsdgos mitkddésével Osszefiiggd technikai problémak 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 o6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznélni.
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Az ¢6voda tdlaldé konyhdjdba csak egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd, Nemzeti
Népegészségiigyi €s Gyogyszerészeti Kozpont altal meghatarozott védoruhaba 61tozott a talalasi
feladat ellatasara megbizott személy 1éphet be.

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

Az 6voda dolgozoi, tovabba iigynokok, lizletszerzok, vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. Kivéve az 6voda altal meg szervezett konyv -,
jaték vasar, a Sziiléi Szervezet altal szervezett rendezvények, €s az dvodat tdmogatd gytijtések
esetén.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, parthoz k6tédo szervezet nem
mukodhet. Az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek felligyeletét part, vagy parthoz
kotodo szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az dvoda helyiségének hasznaloi felelosek:

az 6voda tulajdonanak megoévasaért, védelméért,

az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az intézmény SZMSZ-ben, valamint a Hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért.

A csoportszobdban sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat. (nyilt nevelési nap,
iinnepélyek, sziil6i értekezlet, beszoktatas)

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa 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 dolgozoénak érvényes — egészségligyi vizsgalattal kell rendelkeznie. A munkakori
alkalmassagi igazolast a munkavédelmi megbizottnak kell atadni, aki figyelemmel kiséri annak
érvényességi idejét.

A munkahelyre behozott személyes targyak, értékek megdrzésére a csoportok zéarhatod
szekrényeiben van lehetdség. Aki ezt nem veszi igénybe, a munkaltatotdl anyagi kartéritést nem
kovetelhet. Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos
iigyek intézo6i tartdzkodhatnak

A gvermekek Kisérése

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy felnott kisérot kell
biztositani.
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Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermek az 6vodaval jogviszonyban all,
mely a beiratds napjan jon 1étre.

Az dvodéba a gyermek — K6znevelési torvényben foglalt kivétellel - harmadik €letévének betoltése
utan vehetd fel. A sziilé gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek
felvétele folyamatos.

A gyermeket els6sorban abba az Ovodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
¢letvitelszeriien lakik. A felvételrdl, atvételrdl az dovoda igazgatdja dont. Ha a jelentkez6k szama
meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az dvodaigazgatd, amennyiben az dévoda fenntartdja
tobb Ovodat tart fenn, az 6voda fenntartoja bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Az 6vodai beiratkozésra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor.

Az 6voda a fenntartd hatdrozata alapjan az 6vodai beiratkozas idejérdl, az dvodai jogviszony
Iétesitésével Osszefiiggd eljarasrol a beiratkozas elsd hatarnapjat megel6zden legalabb harminc
nappal kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé az 6voda sajat honlapjan vagy ennek hianyaban a
helyben szokésos modon.

A kozlemény, hirdetmény tartalmazza
a) az 6vodai felvételrdl, az 6vodai jogviszony létesitésérdl, a nevelési év meghatarozasarol,
b) az 6vodai beiratkozas iddpontjanak meghatarozasarol,
c) a gyermek ovodai beiratasahoz sziikséges kozokiratokrol, dokumentumokrol,
d) az 6vodaztatasi kotelezettség nem teljesitése esetén alkalmazhatd jogkdvetkezményekrol,

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

f) az alapito okiratuk szerint nemzetiségi nevelést folytatd 6vodakrol és azok elérhetéségérol,
g) az 6voda felvételi korzetérol
sz610 tajékoztatast,
h) az 6vodai felvétel targyaban meghozott dontés kozlésének hatarnapjat, amely legkés6bb a
beiratkozésra kiirt utolsé hatarnapot koveté huszonegyedik munkanap, valamint

I) a jogorvoslati eljaras szabalyait.

A telepiilési onkormanyzat kdzzéteszi az dvoda felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitva
tartdsanak rendjét.

Az Oktatasi Hivatal az Nkt. 45. § (8) bekezdése szerinti adatokat a targyév marcius elsejéig
kiildi meg a kotelezd felvételt biztositd 6vodak fenntartdoi szamara. A hivatal aprilis 16-aig
értesitést kiild azon gyermek lakcimére, akiknek a targyévben oOvodaztatasi kotelezettsége
megkezdddik.
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Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszeriien az 6voda korzetében lakik
(a tovabbiakban: kotelezo felvételt biztositd dvoda).

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

A fenntartd

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

€) meghatarozza a koznevelési intézmény koltségvetését, tovabba a kérhetd téritési dij és
tandij megallapitdsanak szabalyait, a szocialis alapon adhat6 kedvezmények feltételeit,

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

Az Oktatasi Hivatal az Nkt. 45. § (8) bekezdése szerinti adatokat a targyév marcius elsejéig
kiildi meg a kotelezd felvételt biztositd ovodak fenntartdi szamara. A hivatal aprilis 16-aig
értesitést kiild azon gyermek lakcimére, akiknek a targyévben o6vodaztatasi kotelezettsége
megkezdodik.

A sziild, ha azt az dvodai beiratkozas napjan - az elektronikus elérhetdségének megadasaval - kérte,
elektronikus uton értesitést kap arrol, hogy a gyermeke o6vodai felvételt nyert vagy felvétele
elutasitasra keriilt.

A sziild az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét koteles
beiratni a telepiilési Onkormanyzat vagy a fenntarté altal kozzétett kdézleményben vagy
hirdetményben meghatéarozott idépontban.

Az 6voda igazgatoja
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
ovoda igazgatoja a dontésrol értesiti az el6z6 ovoda igazgatdjat.

Az 6vodai felvételt a sziilonek, gondviseldnek sziikséges kérelmeznie. Az Oktatasi Hivatal (OH)
levélben hivja fel az érintett sziilok, gondviseldk figyelmét a hatdridokre, tudnivalokra.
A kotelezd felvételt biztositd 6vodak listdja és a korzethatarok elérhet6k az Oktatdsi Hivatal
honlapjan. A beiratkozas modjardl, pontos idejérdl az intézmény, illetve Isaszeg Varos
Onkormanyzata ad tdjékoztatast.

Az dvodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartdsa az 4tadd dvoda értesitése alapjan az atvevod
6voda feladata. Az dvoda torli az dvodaba felvettek nyilvantartdsdbol azt a gyermeket, akinek
ovodai jogviszonya a jogszabaly szerint megszint.
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Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az 6voda irdsban értesiti a sziil6t, ha a
gyermeket torolte a nyilvantartdsabol.

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 sziil6 kéri
a dontés hatarozatba foglalasat.

Az o6voda dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztidsa (a tovabbiakban egyiitt:
dontés) ellen a sziild - a kozléstdl, ennek hidnyaban a tudoméséara jutdsatdl szdmitott tizendt
napon beliil - a gyermek érdekében eljarast indithat

A fenntarto jar el, és hoz masodfoka dontést

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

b) az ovodai felvétellel és az Ovodabdl vald kizarassal kapcsolatban érdeksérelemre
hivatkozéssal benyujtott kérelem tekintetében.

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

Az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelmet - a fenntarté hataskorébe tartozé kérelmek
kivételével — a sziildi kozosség és neveldtestiilet tagjaibol allo, legalabb harom tagh 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 uj dontés meghozatalara utasitja.

A kérelem benyujtasaval kapcsolatos hataridd szamitasara, a mulasztasra, a kérelem elbiralasaval
kapcsolatos eljarasra a kdzigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altaldnos szabalyairdl sz616
torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A sziild a fenntartobnak a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba az
érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem targydban hozott dontésének birdsagi
feliilvizsgalatat kérheti, a kozléstél szamitott harminc napon belill, jogszabalysértésre
hivatkozassal.

A nevelési intézmény dontése jogerds, ha a jogszabalyban meghatarozott hataridon beliil nem
nyUjtottak be eljarast meginditd kérelmet, vagy az eljarast meginditd kérelem benyujtasarol
lemondtak. A masodfokt dontés a kozléssel valik jogerdssé. A kozlésre a kozigazgatasi hatosagi
eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol szol6 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A jogerds dontés végrehajthato, kivéve, ha birdsagi feliilvizsgalatat kérték. A masodfoki dontés
azonnali végrehajtasat rendelheti el a dontéshozo, ha azt a nevelési-oktatasi intézménybe jaro tobbi
gyermek nyomos érdeke indokolja.
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Az ovodai elhelyezés megsziinésére vonatkozo rendelkezések

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 6vodaigazgatod vagy a védond, tovabba tartds gyogykezelés
alatt all6 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az
Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvébeteg-szakellatasban részt vevo szakorvos rendelhetd ki.
Tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is
benytjthato. Az eljaras idétartama 6tven nap.

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

A gvermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara 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 tavollét pontos idOtartamat is.
Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a) a sziil6 irasbeli kérelmére, amit legkésobb a hianyzast megel6z6 napon délel6tt 8 30 - oraig
atad a gyermeket neveld évodapedagdgusnak az 6voda altal hasznalt (Hazirend 1. sz. melléklete)
nyomtatvanyon, - és az igazgatd engedélyt adott a tavolmaradasra, melynek lehetdségei nevelési
évente az EMMI rendeletben meghatarozott iskolai sziinetek iddszakai, valamint csaladi és egyéb
okokbdl kifolydlag maximum 15 nap,
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b) a gyermek beteg volt, a jogszabaly szerinti tartalommal rendelkez6 orvosi igazolast atadta a
gyermeket neveld 6vodapedagogusnak a felgyogyulast 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 meghalad6 hianyzas esetén a gyermek tavolmaradéasanak igazolasdhoz a sziilé
irasbeli kérelmét a hidnyzast megeldzden nyolc nappal be kell nytjtania.

Ha a gyermek, tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztés igazolatlan.

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) a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot és a gyermekjoléti
szolgélatot.

b) felhivja a csaladi potlék jogosultjat arra a jogkovetkezményre, miszerint a huszadik
igazolatlanul mulasztott nevelési napot kdvetden haladéktalanul kezdeményezi a csalddtamogatési
ligyben eljard hatosagnal az ellatas sziineteltetését.

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda haladéktalanul intézkedési tervet készit,
amelyben a mulasztas okéanak feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket veszélyeztetd és
az igazolatlan hianyzést kivaltd helyzet megsziintetésével, a gyermek oOvodaba jarasaval
teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.

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.

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 husz
nevelési napot, az 6voda igazgatoja haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye
szerint illetékes gyamhatdsagot €s a csaladtdmogatasi tigyben eljaroé hatdsagot.

A csaladok tamogatasarol sz6lé 1998. évi LXXXIV. torvény 15 § (1) alapjan

,Ha az 6vodai nevelésben vald részvételre kotelezett, a tankoteles, vagy a tankotelezettsége
megszlinését kovetden nevelési-oktatasi intézményben vagy szakképzd intézményben
tanulmanyokat folytatd gyermek (személy) - a (2) bekezdés szerinti kivétellel - az 6vodai
nevelésben vald részvételi kotelezettségét megszegi, vagy a kotelezd tanorai foglalkozasok
tekintetében igazolatlanul mulaszt, a nevelési-oktatasi intézmény, illetve a szakképzd intézmény
igazgatoja
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a) az adott nevelési évben igazolatlanul mulasztott 6todik 6vodai nevelési nap vagy az adott tanitasi
évben igazolatlanul mulasztott tizedik kotelezd tandrai foglalkozas utan felhivja a csaladi potlék
jogosultjat a b) pontban meghatarozott jogkdvetkezményre,

b) az adott nevelési évben igazolatlanul mulasztott huszadik 6vodai nevelési nap vagy az adott
tanitasi évben igazolatlanul mulasztott 6tvenedik kotelez6 tandrai foglalkozas utan kezdeményezi
a csaladtdmogatasi ligyben eljaro hatdsagnal az ellatas szlineteltetését.”

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl sz616
2012. évi II. térvény 247. § C) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvaldosulasahoz sziikséges
mulasztas mértéke az adott nevelési évben 0sszesen

a) az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan 6vodai nevelésben részt vevé gyermek esetén tizenegy nap.

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

Téritési dijak befizetése, visszafizetésre vonatkozé rendelkezések

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

Hidnyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap 2 9 6rdig. A lejelentés 24 6ra mulva 1ép életbe
¢s a kovetkezd befizetéskor irhatd jova. Be nem jelentett hidnyzéas esetén a sziild téritési dij
visszafizetésre nem tarthat igényt.

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

Ingvyenes étkezés

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmerdl és a gyamiigyi igazgatasrol jogszabaly
alapjan:

151. § (5) A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-at normativ
kedvezményként kell biztositani (a tovabbiakban: ingyenes étkezés)

a) az ovodai 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 fore jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
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jovedelemaddval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-at, vagy

ae) nevelésbe vették;

(5b) Az ingyenes vagy kedvezményes étkezés jogosultsagi feltételeinek fennallasat a
személyes gondoskoddst nyujt6 gyermekjoléti alapellatdsok ¢és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhaszndlhatd bizonyitékokrdl szolo
kormanyrendeletben foglaltak szerint kell igazolni.

(6) A normativ kedvezmény csak egy jogcimen vehet6 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 fenntart6 altal megallapitott szabalyok keretei kozott - a gyermek egyéni raszorultsaga
alapjan tovabbi gyermekenkénti kedvezményt allapithat meg.

(10) A normativ kedvezmény megallapitasahoz kozos haztartasban éloként kell figyelembe venni
a) a tizennyolc éven aluli,

b) a huszonot évesnél fiatalabb, kdznevelési intézményben nappali rendszer(i oktatasban részt
vevo vagy felsdoktatasi intézményben nappali képzésben tanuld, és

c) ¢életkortol fliggetleniil a tartosan beteg vagy sulyos fogyatékos

gyermeket, kivéve a neveldsziilonél ideiglenes hatéllyal elhelyezett gyermeket, valamint a
nevelOsziilonél elhelyezett nevelésbe vett gyermeket és utdogondozoéi ellatdsban részesiild
fiatal felnottet.

(10a) Az (5) bekezdés a) pont ad) alpontjaban meghatarozott 6sszeg 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) sziilot, a sziilo hazastarsat vagy élettarsat,
b) (10) bekezdés szerinti gyermeket,

C) az a) és b) pontba nem tartozo, a Ptk. csaladjogra iranyadé szabalyai alapjan a sziilé vagy
hazastarsa altal eltartott rokont.

(10b) A csaladba fogad6 gyam a sajat €s a gyamsaga alatt allo gyermek tekintetében is kérheti
az ingyenes vagy kedvezményes étkezésre vald jogosultsdg 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 gyamséga alatt 4ll6 gyermekeknek a szamat 6ssze kell
adni. A (10a) bekezdés alkalmazéasaban sziild alatt a csaladba fogadd gyamot is érteni kell.
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Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az ovodaval.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
iigyeletes dajkéanak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodaban.

A fenntartoi, szakértéi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az Ovodaigazgatoval vald
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodaigazgatd az
o6vodapedagogussal egyeztetve engedélyezi.

Az oktatdo-nevelo munka belso ellendrzésének rendje

Az dvoda belso ellendrzési rendszere atfogja az dvodai neveldmunka egészét.

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

A pedagdgiai munka belso ellenOrzésének feladatai

e biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerii / a jogszabalyok, az orszadgos
6vodai program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint eldirt / miikodését,

e segitse eld az intézményben folyd nevelémunka eredményességét, hatékonysagat,

e az O0voda igazgatdsaga szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
6vodapedagdgusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szaml adatot és tényt az intézmény nevel6 munkdjaval
kapcsolatos belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

Ovodaban a neveld munka bels6 ellen6rzésére jogosultak

e az dvoda igazgatdja,
e azigazgatd helyettes
e aszakmai munkakozdsségek vezetdi

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagdgusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

A neveldémunka belso ellenOrzésének tartalma és az ellendrzés fajtai

a pedagogusok munkafegyelme, munkaideje - szardproba szerlien

a neveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracio pontossaga - teljes korti

gyermek balesetek megeldzése — szemle teljes kori

sajatos nevelési igényl gyermekek - ellatasa teljes korti

gyermekvédelmi tevékenység - teljes korti

egészség veédelem - szurdproba szerlien

kornyezeti nevelés, kornyezet védelem, fenntarthatosagra nevelés - szurdproba szeriien
sziilékkel vald kapcsolattartas - teljes korii

szakmai munkak6zdsség miikodése - alkalomszeriien

6voda szintli munkakozdsség kozremiikodése a szakmai munkabelsd ellenérzésében -
alkalomszeriien
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e szakmai munka — alkalomszertien

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az Gvodai munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv
hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az 6vodaigazgatd a felelds.

Az igazgatd és helyettese az éves munkaterv, illetéleg irdsban rogzitett munkamegosztas és
munkaterv alapjan a pedagodgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan mitkodése
érdekében ellendrzi, értékeli a kdznevelési foglalkoztatottak munkajat. Az éves munkaterv a
nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet kozremitkodésével késziil. Az adott
évre tervezett ellendrzésekrél mar ekkor tudomast szereznek a neveldk. Az ellendrzési terv
tartalmazza az ellenérzés tipusat és tartalmat, {itemezését, az ellendrzott személyeket /teljes
kortien, szaroproba szertien, alkalomszertien/ és az ellendrzésért feleldst.

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

- az 6vodaigazgato helyettes
- Szakmai Munkakozosség vezetdje.

Az ellendrzés tapasztalatairél a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzott
személlyel. A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten az 6vodaigazgatd az
ellendrzés eredményérol tajékoztatja az 6voda dolgozait.

A nevelési év zar6 értekezletén az Ovodaigazgato értékeli a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit. [smerteti a neveld testiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Belso ellenorzési tevékenység kiilso szakérto szervezet bevonasaval:

A 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl 2. § 3. pontja alapjan a belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és
tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és
eredményességét novelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a belsd ellendrzés
rendszerszemléleti megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet irdnyitdsi ¢€s belsd kontrollrendszerének eredményességét, gazdasdgossigat és
hatékonysagat.

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

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

A belsé 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 tudomésara jutott jelentds kockazati kitettségrol,
eseményrol, kontrollhidnyossagrol a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal tajékoztatja.

a) Bizonyossdgot ado tevékenység

A DbelsO ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjak-e a szervezeti célok megvalosulasat. E feladata korében a belsd ellenérzés elsésorban

= clemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer miikodését (a kontrollkornyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informaciddramlést 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 ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellaitandé feladatait részletesen a
Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A belso ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitasi és a vezetés altal kialakitott,
miikddtetett belsd kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kovetelményeknek:

= A szervezeti célkitlizések 0sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

= A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatdrendszer megfeleld.

= A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvaldsulasat; a folyamatok
belsé 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
hajlandosaganak figyelembevételével - megfelelden kezelni.

= A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsd kontrollok kialakitdsa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockdzatokbdl fakadd veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszertisitéstik biztositott.

= Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkoz6 szerzddésekben foglalt rendelkezéseknek.

= Az eszkozokkel gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen gazdéalkodnak, valamint a
vagyon megovasardl megfeleléen gondoskodnak.

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

= A pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ milkodésre vonatkozd adatok, informaciok és
beszamolok pontosak, megbizhatoak és a megfeleld idoben rendelkezésre allnak.
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= A szervezet vezetdi a relevans eseményekrodl és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstamogatd informaciokhoz jutnak, amely altal a kiilonb6z6 szintl
szervezeti célok megvaldsitdsanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hianyossagok megsziintetése biztositott.

b) Tandcsado tevékenység

A Dbelso 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 tiilmenden tovabbi feladatok is ellaithatok, amennyiben azok megfelelnek a belso
ellendr fiiggetlenségére vonatkozoé eldirasoknak.

A bels6 ellenodrzési 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 felelsségiik aldl, hogy a kockazatokat kezeljék,
illetve a belsé kontrollrendszert miikddtessék. A belsd ellendrzés a szervezet belsd
kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy mas
intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetdk feleldsségi korébe tartozik.

Kiils6 szakértok altal torténé pedagogiai, szakmai ellenorzés

A nevelési-oktatasi intézményben lefolytathato szakmai ellenorzések szabalyai

A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan:

145. §- (1) Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés a nevelési-oktatasi intézmények
szakmai tevékenységét az intézmények sajat céljainak megvaldsulasara, tovabba az intézményi
onértekelés eredményeire alapozva értékeli, €s ezzel az intézmény szakmai fejlddéséhez
tamogatast ad.

(2) Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az ora- és foglalkozéaslatogatas, a megfigyelés,
az interju és a pedagogiai dokumentumok vizsgalata mddszereit alkalmazza. Az intézmény
ellendrzését legalabb harom — a jogszabalyi feltételek szerint kijeldlt — kdznevelési szakértobol
allo bizottsag végzi. A szakértdi bizottsag intézkedésre nem jogosult, megallapitasait, javaslatait
jegyzOkonyvben rogziti.

(3) Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés részét képezo intézményi onértékelés
tertileteit, szempontjait, modszereit €s eszkozrendszerét a hivatal dolgozza ki, €s — a miniszter
jovahagyasat kovetden — a honlapjan kozzéteszi.

(4) Az intézményi onértékelés keretében Gtévente az intézmény teljes koriien értékeli sajat
pedagodgiai munkajat.

146. § Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés fajtai:
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a) az intézményellendrzés és
b) a komplex ellendrzés.

147. § (1) A hivatal minden év julius 20-ig a kovetkezd évre szol6 orszagos pedagogiai-
szakmai ellendrzési tervet (a tovabbiakban: ellendrzési terv) készit. A hivatal az ellendrzési tervet
ugy allitja 6ssze, hogy az intézményellenérzeés 6tévente minden intézményre kiterjedjen. A
hivatal julius 31-ig az altala miikddtetett informatikai tAmogatd rendszer utjan értesiti az
ellendrzési tervben szerepld intézményeket.

(2) A munkaltato, az intézmény igazgatoja koteles az ellendrzés feltételeit biztositani. Az
ellendrzés altal érintett idSt az ellendrzott személy tekintetében munkaidéként kell figyelembe
venni.

(3) A hivatal az intézménytipus és az ellendrzés helyszinének figyelembevételével valasztja ki
az ellendrzésekben részt vevo szakértoket.

(4) A hivatal a kivélasztasrdl, valamint az ellendrzési tervben foglalt szervezési szabalyokrol
julius 31-ig az informatikai tdimogato6 rendszer Gtjan értesiti a kivalasztott szakértoket és az dket
foglalkoztat6 intézmények igazgatoit.

(5) Az intézmény igazgatdja szeptember 1-jéig a kivalasztott szakértdk tekintetében az
informatikai tAmogat6 rendszerben rogziti a munkahét azon napjat, amelyen a szakértot a
munkahelyén torténé munkavégzés alol mentesiti.

(6) A hivatal november 30-ig kijeloli az ellendrzési tervben szerepld ellendrzések iddpont;jat,
az ellendrzésben részt vevo szakértdket és a vezetd szakértdt, majd az informatikai tdmogato
rendszer Utjan értesiti az ellendrzésben érintett szakértdket, valamint az érintett intézmények
igazgatoit.

(7) Az ellendrzésben érintett szakértd, valamint az érintett intézmény igazgatoja haladéktalanul
koteles értesiteni a hivatalt minden olyan koriilményrdl, amely az ellenérzés lebonyolitasat
akadalyozza vagy veszélyezteti. Az id6pontot és a szakértdk kijelolését az érintettek
kezdeményezésére a hivatal modosithatja, amelyrdl haladéktalanul értesiti az érintetteket. Ha a
pedagogus, az igazgatd neki fel nem réhatod okbdl nem tud részt venni a ra vonatkozo
ellendrzésben, a hivatal 0j id6épontot jeldl ki a szdmara. E szabaly alkalmazasdban az intézmény
1gazgatdjanak fel nem rohatd ok minden olyan a részvételt gatlo esemény, koriilmény, amelynek
bekovetkezése nem vezethetd vissza az intézmény igazgatdjanak szdndékos vagy gondatlan
magatartasara.

(8) Az ellendrzést vezetd szakértd az ellendrzés idOpontja eldtt legalabb tizenot nappal felveszi
a kapcsolatot az €rintett intézmény igazgatdjaval, €s egyeztetést folytatnak az ellendrzés
iitemezésével, tartalmaval kapcsolatos részletekrol.

(9) Az ellendrzést vezetd szakértd a latogatast kovetd szakértdi egyeztetésnek megfelelden, az
ellendrzeést kovetod tizendt napon beliil elkésziti az ellendrzés tapasztalatait tartalmazo szakértoi
értekelést az informatikai tamogato rendszerben.

(10) Az intézményellendrzés esetén az intézmény igazgatdja szamara az ellendrzés eredménye
a (9) bekezdés szerinti hatarido elteltét kovetden az informatikai tAmogato rendszer utjan elérhetd
valik.
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(11) Az intézményi latogatast kovetden a (9) bekezdés szerinti szakértoi értékelés rogzitése
hataridejének iddtartama alatt az ellendrzésben részt vett személy, tovabba intézményellendrzés
esetén az intézmény igazgatdja a nevelOtestiilettel egyeztetve értékeldlapot tolthet ki a
szakértokrol a hivatal altal mikddtetett informatikai tdimogatd rendszerben. A hivatal az
értékelblapot a szakértdi tevékenység egységes értékelési szempontjai alapjan allitja 6ssze. A
hivatal a szakértokrol késziilt értékeldlapok tartalmardl minden év november 30-ig Gsszesitd
kimutatast készit, melyet az informatikai tdmogatd rendszerben elérhetévé tesz a szakértdk
szamara.

(12) Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés soran hasznalt kérddivek, értékeldlapok,
megfigyelési, onértékelési szempontok, feldolgozasi segédletek és szempontsorok (a
tovabbiakban egyiitt: ellendrzési eszkdzok) egységesek és nyilvanosak.

(13) Az ellendrzési eszkozoket a hivatal dolgozza ki €s a miniszter hagyja jova.

(14) A hivatal minden év julius 31-¢€ig jelentést készit a miniszter részére, amelyben javaslatot
tehet az ellendrzési eszkdzok modositasara.

A pedagogiai-szakmai ellenorzés, a miniszter altal elrendelt szakmai ellenorzés és a
fenntarto altal inditott torvénvyességi ellenorzés szabalyai

156. §- (1) A pedagdgiai-szakmai ellendrzés megkezdése eldtt legalabb hét nappal az
ellendrzés vezetdjének egyeztetnie kell a koznevelési intézmény igazgatdjaval, valamint az
ellendrzést kezdeményezovel a pedagogiai-szakmai ellenérzés idotartamat, formajat, modszereit,
az ellendrzés idopontjat, tovabba azt, hogy az érdekeltek milyen mdédon nyilvanithatnak
véleményt az ellendrzés megallapitasairdl, kivéve az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzést.

(2) Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzést kivéve a pedagogiai-szakmai ellendrzés
megallapitasait tartalmazo dokumentumot meg kell kiildeni az ellendrzéssel érintett, az
ellendrzést kezdeményezd, a fenntartd, valamint — ha az ellendrzés nemzetiségi feladatot ellato
koznevelési intézményben folyik — az érdekelt telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzat és az
orszagos nemzetiségi Onkormanyzat részére.

(3) A miniszter altal az Nkt. 77. § (2) bekezdés d) pontja szerint szervezett szakmai ellenérzés
megkezdése eldtt legalabb hét nappal értesiteni kell a koznevelési intézmény fenntartojat, azzal a
tajékoztatassal, hogy a szakmai ellendrzés lefolytatasanal jelen lehet.

(4) A koznevelési intézményben a fenntart6 altal inditott torvényességi ellendrzésnél az (1) és
(2) bekezdésben foglaltakat alkalmazni kell, azzal az eltéréssel, hogy az (1) bekezdés szerinti
eldzetes egyeztetést nem kell lefolytatni, ha az az ellenérzés eredményess€gét veszélyeztetné.

(5) A pedagogiai-szakmai ellendrzés €s a szakmai ellendrzés megéllapitasait a
személyiségvédelemre vonatkozé jogszabalyok megtartasaval, anonimizalt médon kell az érintett
nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak hidnydban a helyben szokasos modon, tovabba az
ellendrzést kezdeményezd honlapjan nyilvanossagra hozni.

(6) A kdznevelési intézményben a pedagogiai-szakmai ellenérzést, a szakmai ellendrzést
végz6 személynek és a fenntart6 altal inditott torvényességi ellendrzést végzo személynek,
szervezetnek nincs dontési, intézkedési jogkore.

(7) A kdznevelési intézmény pedagogiai-szakmai ellendrzésében — a (8) bekezdés b) pontjaban
foglalt kivétellel — kdznevelési szakértd vehet részt. Szakiskolaban, szakgimnaziumban, tobbcélu
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koznevelési intézmény szakképzést folytatd intézményegységében folytatott pedagogiai-szakmai
ellendrzést szakmai szakértd bevonasaval kell végezni, kivéve az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellenérzést.

(8) Ha a pedagdgiai-szakmai ellendrzés nemzetiségi feladatot ellaté koznevelési intézményben
folyik,

a) az ellendrzést a nemzetiség nyelvét beszéld szakértd vezetheti, ha nincs ilyen szakérto, a
vizsgalatot a nemzetiség nyelvét beszélé pedagdgus bevonasaval kell végezni, kivéve, ha a
pedagbgiai-szakmai ellendrzés a nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-
oktatasanak iranyelve szerinti magyar nyelvii roma/cigany kulturélis nevelést folytatd 6vodaban,
illetve magyar nyelvii roma/cigdny nemzetiségi nevelést-oktatast érintden folyik,

b) a pedagogiai-szakmai ellendrzésrol a hivatal értesiti az orszagos nemzetiségi
onkormanyzatot, és tajékoztatja, hogy a szakmai ellendrzésben részt vehet olyan szakiranyu
felsofoku végzettséggel €s szakteriiletén szerzett tizéves gyakorlattal rendelkez6 delegaltjaval,
aki szakteriiletének elismert képviseldje.

A munkateljesitményére vonatkozo, kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer

2023. évi LII. toérvény a pedagogusok 1j életpalydjarol
(5) Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

75. § [Az igazgato feleldssége]

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért

(3) A munkaltat6 minden évben koteles a koznevelésért felelés miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgus és a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd6 munkat kozvetlenlil segité munkakorben
foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A
teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A munkaltatd a teljesitményértékelés eredményének
figyelembevételével a pedagogus havi illetményét az (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav
keretein beliil a 43. §-nak megfelelden hatarozhatja meg. Ha az illetménysav also és felsd hatara e
torvény felhatalmazasa alapjan korméanyrendeletben keriilt meghatarozasra, akkor a munkaltato a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagogus havi illetményét — a
kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav also hatarara tekintet nélkiil —az (1) bekezdésben
meghatarozott illetménysav keretein beliil a 43. §-nak megfeleléen hatarozhatja meg.

(4) Ha a pedagogust, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd
nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottat a naptari év elsd napjan
magasabb fokozatba kell sorolni, erre tekintettel a havi illetményét emelni kell legaldbb a
kovetkezd fokozathoz tartozo illetménysav alsé hatarat képezo osszegig.

Fegvelmi vétség és fegyvelmi eljaras

2023. évi LI torvény a pedagogusok 0j életpalydjarol

72. § [Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras]
(1) Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116, ha koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.
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(2) A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval szemben
kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

a) megrovas,

b) a munkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz616, legfeljebb hiisz
szdzalékos csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,

c) vezetdl megbizas visszavonasa,

d) elbocsatas.

(3) Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhatd ki, a fegyelmi
biintetést a kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

(4) A munkaltatéi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljaras ala vont koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4llot a fegyelmi hatdrozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig allasabol
felfiiggesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztazasat gatolna vagy a kotelezettségszegés stlya és
jellege a munkahelytdl valo tavoltartast indokolja. Azonnal meg kell sziintetni a felfliggesztést, ha
annak indoka mar nem all fenn. A felfliggesztés idejére havi illetmény jar, ennek azonban 6tven
szazalékat a felfliggesztés megsziintetéséig vissza kell tartani. A visszatartott 6sszeget a fegyelmi
hatarozat jogerére emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatast kimond6 hatarozat
véglegessé valt.

(5) A munkaltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat,
ha a tényallds megitélése egyszerii és a kotelezettségszegést a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo elismeri.

(6) Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanuja esetén a munkaltatéi jogkor gyakorloja — ha
a rendkiviili felmentést nem alkalmazza — koteles az eljarast meginditani. A fegyelmi eljarast az
annak alapjaul szolgald okrol vald tudomasszerzéstdl szamitott tizendt napon beliil, legfeljebb
azonban az ok bekovetkeztétol szamitott egy éven beliil, blincselekmény elkdvetése esetén a
blintethetdség eléviiléséig lehet meginditani. A tudomasszerzés idépontjanak — ha az elbocsatas
jogat testiilet jogosult gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljarast meginditasanak
okardl a testiiletet mint a munkaltatoi jogkort gyakorld szervet tajékoztatjak. Ha a fegyelmi eljaras
meginditdsara a Kar tesz javaslatot, a munkaltatdé a fegyelmi eljards meginditasarol szolod
dontésérdl tizenodt napon beliil tajékoztatja a Kart.

(7) A fegyelmi jogkor gyakorloja a fegyelmi eljarads meginditasaval egyidejlileg irasban értesiti
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint h&rom munkanapon beliil
kijeldli a vizsgalobiztost. Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a kotelezettségszegést, az annak
alapjaul szolgéalo magatartést €s az elkdvetési idépontot.

(8) A fegyelmi vizsgalatot lefolytatd vizsgdlobiztos a fegyelmi eljaras alda vonttal legalabb
azonos fokozatba sorolt kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem lehet

a) az eljaras ala vont hozzatartozoja,

b) akit a vizsgalat soran tantiként vagy szakértoként hallgatnak meg, vagy

c) akitdl egyébként az iigy elfogulatlan elbiralasa nem véarhato6 el.

(9) A fegyelmi vétséget fegyelmi tandcs birdlja el, amelynek elndke a fegyelmi jogkor
gyakorldja, két tagja a (8) bekezdésben megjelolt feltételeknek megfeleld személy. Nem lehet a
fegyelmi tanacs tagja — a (8) bekezdésben foglaltakon tilmenden — a vizsgéaldbiztos, valamint a
vizsgalobiztos hozzatartozoja.

(10) A fegyelmi eljaras ald vont személy érdekében az eljaras sordn jogi képviseld, illetve a
szakszervezet képviseldje jarhat el.

(11) A fegyelmi eljarast a meginditasatol szamitott hdrom honapon belill hatarozattal kell
befejezni. Ha a hataridé eredményteleniil eltelt, a fegyelmi eljaras e torvény erejénél fogva
megszlnik.

(12) A fegyelmi hatérozat ellen kdzigazgatasi per inditdsanak van helye.

(13) A fegyelmi eljaras részletszabalyait a Kormany rendeletében éallapitja meg.
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Nemzeti Pedagogus Kar tagsaga

2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

8. A Nemzeti Pedagdgus Kar

30. § [A Nemzeti Pedagogus Kar feladat- és hataskore]

(1) A Nemzeti Pedagdgus Kar (a tovabbiakban: Kar) az allami és onkorményzati fenntartasu
koznevelési intézményekben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagogusok
onkormanyzattal rendelkez6 koztestiilete.

(2) A Kar kotelezd tagsagi jogviszony alapjan milkddik. A kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo pedagoégus a kinevezéssel valik a Kar tagjava, a tagsdga a 46. §-ban
meghatarozott esetekben a 47. §-ban meghatarozott iddpontban megsziinik.

31. § [A Kar tagsaga]

(1) A Karban betoltott tagsag nem zar ki mas kamarai jogviszonyt.

(2) A Kar tagjanak joga, hogy

a) kozvetleniil, vagy az Alapszabaly rendelkezései szerint kiildottek utjan részt vegyen a Kar
tisztségviseldinek, testlileteinek megvalasztasaban,

b) jelolhetd €s valaszthatd legyen a Kar tisztségviseldjének vagy a Kar kiildottjének,

¢) részt vegyen a Kar rendezvényein, valamint a tagozatok munkéjaban,

d) igénybe vegye a Kar e torvényben, illetve az Alapszabalyban rogzitett téritésmentes, illetve
egyéb szolgaltatasait,

e) etikai eljaras lefolytatasat kezdeményezze.

(3) A Kar tagjanak kdotelessége, hogy megtartsa a Kar miikodésére vonatkozo, e torvényben, az
Alapszabalyban ¢és az Etikai Kodexben rogzitett szabalyokat.

35. § [Etikai Kodex]

(1) A Kar Etikai Kdédexe altalanos etikai alapelvekbol, részletes etikai és eljarasi szabalyokbol
all.

(2) Aki az Etikai Kodex vagy az Alapszabaly rendelkezéseit megszegi, etikai vétséget kovet el.
Etikai vétség gyanuja esetén a Kar tagja ellen a Kar eljarast folytat le az e torvény felhatalmazasa
alapjan kiadott kormanyrendeletben foglaltak szerint.

(3) Az etikai vétséget elkovetd taggal szemben a kovetkezd intézkedések hozhatok:

a) figyelmeztetés,

b) a Kar altal biztositott kedvezmény, juttatas, jogosultsag korlatozasa, megvonasa,

c¢) a Karban betoltott tisztségtdl vald megfosztas.

(4) Ha az etikai vétség kapcsan munkajogi kotelezettségszegés gyantja meriil fel, akkor a Kar a
munkaltatonak a fegyelmi eljaras lefolytatasara tesz javaslatot, és ha a munkaltaté a fegyelmi
eljarast meginditja, a Kar fegyelmi eljaras idejére az etikai eljarast felfiiggeszti.

(5) Ha a fegyelmi eljarasban

a) fegyelmi vétség megallapitasara keriilt sor, a Kar az etikai eljarast megsziinteti,

b) fegyelmi vétség megallapitasara nem keriil sor, a Kar az etikai eljarast folytatja.

A kiilonos kozzétételi lista kezelése

A kiilonos kozzétételi listat nevelési évente aktualizalni kell.
A kiilonos kozzétételi lista kezelésére az igazgatod jogosult

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet
23. § (1) A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,
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b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarté altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

c) * koznevelési alapfeladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenként,
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartdo altal adhatd
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd6 nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait €s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat

tartalmazd — vizsgalatok, -ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami  Szamvevdszék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet €s a pedagogiai programot tartalmazza.

(2) Az 6vodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az
ovodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a dajkak
iskolai végzettségét, szakképzettségét, az Ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a
gyermekek létszamat.

24. § (1) A koznevelési intézmény a tdjékoztatd rendszerben az oktober 1-jei allapotnak
megfelelden kozzéteszi a 23. § szerinti adatokat és dokumentumokat. A kdznevelési intézmény
képviseloje a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, tanévenként
egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kovetd tizenot napon beliil feliilvizsgalja. A kozzétételi
lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

(2) * Ha a kozzétételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR mas rendszerében szerepel,
az adatot a Hivatal az OSAP-jelentésbdl megismerhetd formaban és tartalommal teszi kozzé.

(3) Az gjonnan létrejott koznevelési intézmény képviseldje a miikodés megkezdeését kovetd ket
honapon beliil, iskola esetében oktober 31-ig kdteles a tdjékoztatd rendszerbe a kozzétételi listat
¢és dokumentumokat megkiildeni.

(4) A Hivatal a kozzétételi listat — a koznevelési intézmény kérelemére — elektronikus formaban
atadja a koznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan térténd megjelenitése céljabol.

V. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

1. Gyermekvédelmi feladatok eljarasi rendje

Az intézmény igazgatdja ¢és az Ovodaban dolgozdk kozremilkdodnek a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében s megsziintetésében.

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

Az 6vodaigazgato felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért.

A nevelOtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak eldsegitése.
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Az ovodaigazgato a feladatokat a megbizott gyermekvédelmi feleldssel az intézményi éves
munkatervben megfogalmazottak szerint megosztja.

Ovodaigazgato feladatai:

o cldsegiteni a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli gyermekek dvodaba kertilését,

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

e rendszeres o6vodalatogatast figyelemmel kisérni,

e cgylttmikodés a Human Szolgaltatd Kozpont, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo, feladatot ellatd mas személyekkel, intézménnyel és hatésagokkal,

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

e haagyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett Gvodai intézkedési
lehetdségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel.
Intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (Human Szolgaltaté 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 javaslatdval a kiilonbozd tamogatdsokhoz vald hozzijutas eldsegitése, a csaladok
szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével,

e részvétel a Human Szolgaltatdo Kozpont esetmegbeszélésein,

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

o fontos feladata, hogy segitse ¢és szorgalmazza a vesz€lyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szintli megallapitasat.

Az intézményi falitijsagra ki kell helyezni a gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmények cimét,
telefonszamat. Az ujonnan beiratkozott gyermekek nyité sziiléi értekezletén az 6voda igazgatdja
tajékoztatja a sziiléket az 6vodai intézmény gyermekvédelmi feladatairdl.

2. Gyermekbalesetek megelozése és baleset esetén intézményi - védo, 0vo eloirasok:

Az 6voda 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 kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.
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Minden oOvodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatdt képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és
a tlizriado terv utasitasait.

/Ezt alairasukkal igazoljak./

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

A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.

Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezo viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartozkodnak,

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozokkel kozlekednek
ha az utcan kozlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

¢s egyéb esetekben.

Az 6voda igazgatdja és a munkavédelmi felelds az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenorzi, s ha kell a
sziikséges intézkedéseket megteszi.

Az 6voda dolgozdinak feladatal a eyermekbalesetek esetén

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni

ha sziikséges orvost kell hivni

ha a gyermek széllithatd orvoshoz kell vinni

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

a gyermek balesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak, €s a munka- €s
balesetvédelmi felelésnek.

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 dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

Az dvodaban tortént balesetet, sériilést az dvoda igazgatojanak ki kell vizsgalni. A vizsgélat 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.
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A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitését az
6vodaigazgat6 helyettes végzi.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
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 lzemeltetésében 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 legkésObb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskora gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni.

Az o6vodai nevelomunka egészséges ¢€s biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

Egvéb szabalyok:

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat a gyermek
jelenlétében hasznalni nem szabad.

A foglalkozasi eszkozoket / ollo, ti, stb. / a gyermekek csak gondos feliigyelet mellett
hasznélhatjak.

A fiitdtesteket raccsal kell koriilvenni a villanykapcsolok, csatlakozok / v. dugoval ellatva / csak a
gyermekek szamara el nem érhetd magassagban helyezhetok el.

Amig a gyermek tartozkodik az dvodaban a kapukat, bejarati ajtokat kulcsra zarni tilos, de a
gyermekek szdmara el nem érhetd magassagba tolozarat kell felszerelni, hogy a gyermekek az
utcéra ne juthassanak ki.

Az 6voda udvaran épitéanyagot és mas balesetet okoz6 anyagokat €s eszkozoket, valamint a
gyermekek jelenlétében jarmiivel kézlekedni nem szabad.

Az udvar balesetveszélyes jatékfelszerelését / hinta, cstiszda, 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. IKIM-NM egyiittes rendeletében
gyermekjatékszerek biztonsagi kdovetelményeirdl, vizsgalatarol és tantsitasarol szold rendeletet.

Forro ételt a gyermekek koz¢ bevinni tilos.
Az éplilet festése, tatarozasa, felajitasa, atépitése kozben az 6voda nem ilizemelhet.

A gyermekekkel ismertetni €és gyakoroltatni kell a legalapvetdbb kozlekedési szabalyokat; utcai
magatartas szabalyainak betartasaért a gyermekcsoportot kisérd felnéttek feleldsek.

Ha a sériilés miatt a gyermek orvosi kezelésre szorul - biztositani kell szamara, sulyos sériilés
esetén azonnal ment6t kell hivni.
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A gyermek sériilésekor a sziildt értesiteni kell.
A sétak biztonsagos lebonyolitasahoz tiz gyermekenként egy felndtt kiséretét kell biztositani.
Gyermekeket veszélyes helyre vinni nem szabad.

Egész napos kirandulést csak a sziilok beleegyezésével és a gyermekek megfeleld ellatdsa mellett
lehet szervezni.

Az egész napos kiranduldson két 6vono és a dajka koteles részt venni.
A kirandulohely kivalasztdsanal a baleset - megeldzési 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 neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza

1. Renddrség értesitése.

2. Az intézmény gyors, szakszerl kiiiritése.

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

Kitritésre kell intézkedni:

Ha a rendelkezésre 4ll6 informacidk alapjan egyértelmilen megallapithatd, hogy konkrét
¢letveszély vagy kozeli robbands bekovetkezése 4ll fenn.

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

Ha a bombariadd kapcsan tett elézetes renddrségi intézkedés nem vezetett eredményre és
kialakult veszélyhelyzet megsziintetése csak kiliritéssel oldhatd meg.

Ha a renddrség a robbanodszerkezet felkutatasat, hatastalanitasat, a sériilés és komolyabb
karokozas elkeriilését, csak az intézmény egyideji kitliritésével tudja vallalni.

Az intézkedésnek, gyorsnak, hatarozottnak €s udvariasnak kell lennie

4. A rendszeres egészségiigyi feliigvelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkozé feladatellatas alapja a fenntarto és
az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az igazgatd, igazgatd helyettes

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl a sziilok
tajékoztatasarol.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz0l6 megallapodas tartalma szerint.

Az dvodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozésat a védond latja el.
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A védoéndk negyedévenként tisztasagi ellendrzést végeznek.

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 sziil6 mieldbbi értesitésérol.

A Nemzeti Koznevelési Torvény alapjan a koznevelési intézménynek biztositania kell a
diabétesszel €10, valamint a fokozott kockéazatl allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészségének megorzésére forditott fokozott figyelmet.

A sziil6, torvényes képviseld, e koriilmények fennallasrol a kéznevelési intézményt legkésdbb a
gyermek 6vodai jogviszonya létesitésekor tajékoztatja. Amennyiben a sziild, torvényes képviseld
e koriilmények fennallasarol a gyermek 6vodai jogviszonya létesitését kdvetden szerez tudomast,
akkor a sziilo, torvényes képviseld a koznevelési intézményt a tudomasszerzést kdvetden errdl
haladéktalanul tajékoztatja.

VI. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
Minden alkalmazott koteles az 6vodaban a munkaidé kezdete eldtt 5 perccel megjelenni.

A pedagogusok munkarendje:

A pedagodgus szamara a neveléssel, oktatassal lekotott munkaiddn tuli neveldmunkéval 6sszefiiggd
rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az 6vodaigazgatd vagy
helyettese adhat, munkakozosség javaslatdnak meghallgatasa alapjan. E tevékenység ellatasaért
kiilon dijazdsra nem jogosult az alkalmazott. A pedagdgusok és a tobbi alkalmazott
munkarendjének beosztasit az Ovodaigazgatd dallapitja meg, amely a biztonsdgos muikodeés
érdekében év kozben is valtoztathato.

A pedagdgus ¢€s a tobbi alkalmazott is a munkéabol valo rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon a munkaidé megkezdése eldtt egy draval
koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, vagy helyettesének.

A helyettesités megszervezéséért az igazgato €s az igazgatohelyettes a felelds.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkaido nyilvantartasanak szabalvozasa

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkéjukat heti munkaidd keretben végzik havi
illetmény kifizetéssel.

A pedagégus munkakorben foglalkoztatottak kotelesek a neveléssel, oktatdssal lekotott
munkaidejlikrél a munkaid6- nyilvantartast napra készen vezetni.

Az 6vodapedagogusok munkaideje heti 40 ora: az d6vodapedagogusnak a kotdtt munkaidejét (32
ora) a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai €letet magaba foglald foglalkozasra kell
forditania, a munkaidd fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy 6rdban a nevelést el6készitd,
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azzal Osszefiiggd egyéb pedagodgiai feladatok, a neveld testiilet munkédjdban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el.

A neveld ¢és oktatd munkat kdzvetleniil segitdk munkarendjét az 6vodaigazgato allapitja meg az
intézmény zavartalan mikodése érdekében. A torvényes munkaidé ¢és pihendidd
figyelembevételével az dvodaigazgatd és az dvodaigazgatd helyettes egyeztetve tesznek javaslatot
a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a koznevelési foglalkoztatottak
szabadsaganak kiadésara.

A neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitok 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 zarhato
szekrényeiben van lehetdség. Aki ezt nem veszi igénybe, a munkaltatotdl anyagi kartéritést nem
kovetelhet.

A felnottek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

Az o6voda dolgozoéi, ha munkijukat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdhetik meg
tdvolmaradasukat jelentsék az Ovodaigazgatonak, hogy helyettesitésiikr6l gondoskodhasson.
Tavolmaradas utdni munkakezdésiiket mindig idében kotelesek bejelenteni az 6voda
6vodaigazgatdjanak reggel 8-ig.

Jutalmazas
Jutalom nem adhato6 annak, aki

e Ovodaigazgatoi figyelmeztetésben részesiilt
e koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel / gyes, fizetés nélkiili szab./
e munkafegyelme kifogasolhato

Jutalmazasnal figyelembe vehetdk:

az intézményben régdta dolgozok

példamutat6 fegyelem, s annak masokra gyakorolt hatasa

a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek fejlesztése - a ktelezden eldirtakon feliil

az ovodai tinnepélyek megszervezésében, kivitelezésében alkoto kozremiikodés- szakmai
¢s egyéb targyi eszkozok, felszerelések gondozasdban ¢és fejlesztésében végzett
tevékenység

e kollegidlis magatartés, j6 munkahelyi légkor megteremtéséért végzett tevékenység

e gazdalkodasi fegyelem, példaszerii magatartés / leltarozas, allagvédelem, karbantartas stb.
/
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Munkaruha juttatas szabalyai

A munkaruhara jogosité munkakoroket, a dolgozokat ezekben megilleté munkafajtakat €s juttatasi
idoket a melléklet tartalmazza.

A munkaruhara jogosultsag akkor kezdddik, ha a koznevelési foglalkoztatott a munkaruhara
jogosité munkakorbe keriil, feltéve, hogy nem probaiddre alkalmazzak, illetve, ha az eldzdleg
juttatott munkaruha kihordasi ideje letelt. Probaiddre alkalmazott dolgozonak hasznalt munkaruhat
kell adni.

Ha a juttatasi id6 eltelte el6tt a dolgozot olyan munkakdrbe helyezik at, amelyben a munkaruha
nem illeti meg, és azt megvaltani nem kivanja, koteles a munkaruhat kitisztitott allapotban leadni.

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya megsziinik a munkaruhéat a hatralevé kihordési idore
juto értékben koteles megvasarolni. A szabalytdl csak kivételesen, a dolgozo szocialis helyzete
esetén lehet eltekinteni. A hasznalt munkaruha ujra vételezése csak akkor engedélyezhetd, ha
elhasznalodésa a kihordasi idovel aranyos és olyan allapotban van, hogy tovabbi viselése mastol
elvarhato.

A munkahelyi étkeztetés szabalyai

Az intézményben foglalkoztatottak étkezési hozzdjaruldsban a Fenntarté dontése fliggvényében
részesiilhetnek.

Munkaba jaras koltségei

Mas telepiilésen lakdakd, intézményiinkbe tomegkozlekedési és sajat eszkdzon naponta bejard
dolgozdink részére tomegkdzlekedési és sajat eszkoz igénybevételéhez koltségtéritést biztositunk.

A koltségtérités csak egy tomegkozlekedési, illetve sajat eszkdz igénybevételét teszi lehetdve
/helyi tomegkozlekedési eszkdz igénybevétele nem biztositott/.

Leltarhiany
Mt.170.§./1/ bekezdés.

A dolgozok, a leltarhidnyért / munkakori leirds alapjan / teljes feleldsséggel tartoznak. A
leltarhidny megallapitasara a leltarozas keretében keriil sor. A kartérités kiszabasara a kartéritési
eljaras altalanos rendje vonatkozik.

Felelos beosztasu dolgozok kore

Az intézmény Ovodaigazgatdja és 0vodaigazgatd helyettese felelds beosztasti dolgozonak mindsiil.
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VII. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozésra.

Az Ttnnepélyek, megemlékezések idopontja, rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felelosoket az éves munkaterv tartalmazza.

Fontos elv, hogy fobb linnepeink a sziilok szamara latogathatoak.
Megemlékezések:

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

Hagyomanyaink, iinnepélyeink:

Csoportokban sziiletés, névnapok megilinneplése,
Farsang,

Husvéti késziilodés

Anyak napja,

Nagycsoportosok bucsuztatasa, ballagas
Gyermeknap,

Mikulés

Karacsonyi késziilédés

VVVVVVVY

Iddszakos linnepeink:

» Fold napja,

» Madarak ¢és fak napja
> Allatok vilagnapja

» Viz vilagnapja

Az 6voda kirandulésai a kozvetlen és tdgabb kdrnyezetben:

» Szobor-hegy,

> Raékos patak és kornyéke,
» Varosi Muzeum

» Kalandpark Jatszohaz

Egyéb rendezvények:
» Felkérés alapjan idések koOszontése, vagy barmely rendezvényen vald

részvétel.
Az linnepeket az 6vodapedagogusok csoportonként, szabadon valasztott formaban szervezik.
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VIII. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOZAS

Onalléan mitkodé koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi feladatait az iranyitd koltségvetési
szerv - Polgarmesteri Hivatal — latja el azzal, hogy az 6nalldan mikodo koltségvetési szerv
eldiranyzat keretei terhére kotelezettséget vallalhat €s 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-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjén a

Szervezeti és Milkodési Szabélyzatiban koteles szabalyozni az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

- ha iddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden
hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus tton eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
- el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
- a hitelesités idOpont;jat,
- a hitelesito alairasat,

- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A flizet 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 héany lapbdl, illetve oldalbol all.
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Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

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

Kelt: e,

PH

hitelesitod

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket €s a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
ovodaigazgatd hatdrozza meg €s a 6vodaigazgatdi irodaba helyezi.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok:

Koznevelési Informacids Rendszer moduljai: 6vodaigazgatd, 6vodaigazgatd helyettes

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

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodeésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan a

Szervezeti ¢s Miuikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus Uton eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

1. Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adat egyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

- az elektronikus okiratnak minésiil6 dokumentumokra, valamint

- az egy¢b elektronikus dokumentumokra.
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Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus Uton eléallitott irat.

Az ilyen iratot nyomtatjuk, hitelesitjiik és iktatjuk.

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
» Ovodaigazgat6 helyettes.

3. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

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

4. Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakori leiras mintai

Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakdri leirds mintai - terjedelmi okokbol -

a jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra.

A munkakori leirds mintak tartalmazzék a dolgozok feladatait és fobb tevékenységeit.

XI. ZARO RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat modositasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet kozremiikodésével
¢és a koznevelési torvény altal meghatarozott sziildi kozosségek véleményezési jogaval, a
fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

2./ Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket az
onallo szabalyzatok tartalmazzak.
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Az 0ndllo szabdlyzatok jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkiil is modosithatdak, amennyiben
jogszabalyi el6irasok, belsd intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felelds
igazgatojanak megitélése ezt sziikségessé teszik.

3./ A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasat kezdeménvyezheti:

- nevelGtestiilet, 6vodaigazgatd, sziildi koz0sség, jogszabalyi kotelezettség.

Isaszeg, 2024. méjus 17.
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XII. ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadéasa

Az Isaszegi Hétszinvirag Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézmény igazgatoja a
neveldtestiilet bevonasaval elkészitette és modositotta, melyet a nevelOtestiilet 2024. majus 22.
napjan elfogadott.

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

Skultétin¢ Pal Judit 6vodaigazgato

A sziil61 szervezet a Szervezeti és Mikodési Szabéalyzatot megismerte, véleményezési jogot
gyakorolt, melynek tényét képviseldje tantsitja:

Arvai Kinga

A Fenntart6 a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot jovahagyta.

Isaszeg, 2024 . ...

a Fenntart6 képviseletében
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XIII. MELLEKLETEK

1. Ovodaigazgaté munkakori leirasi mintaja

Munkaltatoé:
Isaszeg Varos Onkormanyzat
Munkaltat6 neve: | Képviseld-testiilete
Székhelye: 2117 Isaszeg, Rakoczi u. 45.
Munkavégzés Isaszegi Hétszinvirag Ovoda
helye: 2117 Isaszeg, Maddch Imre utca 11.
Munkaltatoi
jogkort Polgarmester
gyakorolja:
Munkavallalé:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Ovodaigazgaté — koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezdje: Az Onkorméanyzati Képviseld-testiilet (mint fenntarto) vagy a fenntarto
A kinevezés
modja, Vezet6i palyazati eljaras utjan, 6t évre
id6tartama:
FEOR szama: 2432
40 ora/hét, kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalésat és
. beosztasat, az eldirt foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga
Munkaideje: . . . .
jogosult meghatarozni 20 perc munkakozi sziinettel.
A vezetd kotott munkaideje: 10 ora / hét
m‘;;;avegzes Az éltala igazgatott 6voda teljes teriilete

A munkakor célja:

Az intézmény munkdjanak szervezése, iranyitasa, képviselete. A
neveldmunka személyi, targyi és szervezeti feltételeinek biztositasa.
Pedagoégiai-szakmai, tanligy-igazgatdsi, munkaltatdi-személyiigyi,
gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatasa, megszervezése, ellendrzése,
értékelése. A torvényi eldirasoknak megfeleld miikodés, miikodtetés
biztositasa.

Munkavégzéshez
sziikséges
(veégzettseg,
ismeret, egyéb:

foiskolai 6vodapedagdgusi diploma
vezetokeépzo szakvizsga
egészségiigyi alkalmassag

hatdsagi erkdlcsi bizonyitvany
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Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Az 6voda egyszemélyi feleldsségii igazgatojaként tevékenységével felelds az
intézmény szakszerti €s torvényes muikodtetéséért. Képviseli a gyermekek, a
szilok, a munkatarsak és a fenntartod érdekeit. K6zremiikodik a fenntartoi
dontések elOkészitésében, és végrehajtja a képviseld-testiilet, a polgarmester,
illetve a fenntarté altal meghatarozott feladatokat.

a) az eloirt foglalkozasok megtartasanak kotelezettsége,

b) teljes munkaidd kitoltése alatt: alapvetd feladatai az alabbi: 1., 2., 3., 4.
pontban megfogalmazottak szerint

Az eldirt foglalkozdsok megtartasa alatt 1évo pedagdgiai feladatai:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek
gondozasa, nevelése, oktatasa a 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjara ¢épiilé Pedagogiai Program szerint.

Puétv. 67. §. [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kotelezettségei]

az 6vodapedagdgusnak neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjon a gyermek
személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen
meg minden tdle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlodésének
litemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek felzarkozasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
gyermekeket,

eldmozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges €letmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanul6 iskolai teljesitményérdl,
maga-tartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetéségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek ¢€s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkdjat éves szinten, gyerekcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze,
iranyitsa a gyerekek tevékenységét,

részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagogiai programban ¢€s a kdznevelési intézmény Szervezeti €s Miikodési
Szabalyzataban (SZMSZ-¢ében) eldirt pedagogiai €s adminisztrativ feladatait teljesitse,
aktivan vegyen részt a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az intézményi
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

Orizze meg a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto6 titkot,
hivatasdhoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

a gyermekek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és més intézményekkel.
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Teljes munkaidd kitoltése alatt 1évo alapvetd feladatai:

1. Pedagégiai-szakmai:

e Folyamatosan ellendrzi a pedagogiai program megvalosulasat, amennyiben sziikséges,
kezdeményezi a program modositasat, melyet a nevel6testiilet bevondsadval modosit. A
modositott Pedagogiai Programot a Fenntarté szamara jovahagyasra megkiildi.

e Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok ¢€s a tanfeliigyeleti ellendrzések megszervezésében,
lebonyolitasaban.

e Tamogatja és ellendrzi az intézményi munkakdzosség (ek) €s az onértékelési csoport
munkajat.

e Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. Ellendrzi és értékeli az 6vodaban folyd
szakmai munka szinvonalat, annak eredményességét, hatékonysagat. Konkrét javaslatot tesz
fejlesztésére, tdmogatja az innovaciot, a korszerii pedagdgiai torekvéseket.

e Ellendrzi az egyenld banasmaod elvének érvényesiilését.

e Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve a
kiemelt figyelmet igénylé gyerekek differencialt nevelését, fejlesztését.

e Evente elkésziti a nevel6testiilet bevonasaval a munkatervet, majd jovahagyasra megkiildi a
Fenntartonak.

e Tamogatja és 0sztonzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos 6nképzését. Nyomon koveti a
Beiskolazasi terv megvaldsulésat.

e Eldterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik a megvitatdsarol és az egyetértéssel torténd
elfogadésarol. Biztositja, hogy valamennyi sziil6hoz eljusson.

e A nevel6testiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

e Megszervezi a gyermekek 6vodai felvételét.

e Ellendrzi a Felvételi és eldjegyzési naplot, az dvoda torzskonyvét.

o Elkésziti az éves statisztikat.

e Sziikség szerint informalja a fenntartot a gyermeklétszam alakulasarol.

o Az OH Aaltal miikodtetett KIR felé eleget tesz a gyermekek be- és kijelentési
kotelezettségének.

e A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt feladatoknak eleget tesz.

e Ellatja az igazolatlan hidnyzasokra vonatkoz6 teenddit, a mértéken feliili igazolatlan
hianyzéasokat jelenti a megfeleld szervek felé.

¢ Biztositja a gyermekek rendszeres tisztasagi, egészségligyi vizsgalatat.

e Gondoskodik a sziild1 €s a neveldtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen beliili
informacidaramlast.

e Folyamatosan aktualizélja és ellendrzi az 6vodai dokumentumok érvényességét, torvényi
megfelelését. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

e Tervezi, szervezi, iranyitja és értékeli az ellenérzési feladatokat.

o Intézkedéseket tesz az dvodakotelezettség teljesitésére.

3. Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok:
¢ Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben kdznevelési foglalkoztatottak:
ovodapedagdgusok, nevelést, oktatdst kozvetleniil segitd dolgozok felett.
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e A jogszabalyban el6irt modon kinevezi az 6voda munkatarsait, gyakorolja felettiik a
munkaltatoi jogkort. Az OH altal miikodtetett KIR felé eleget tesz a koznevelési
foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok be-, illetve kijelentési kotelezettségének.

e A kinevezésekrol, a besorolasokrol, atsorolasokrdl a mindenkori hatalyos eléirasoknak
megfelelden gondoskodik. Biztositja a torvényben eldirt juttatasok kiadésat.

e Elvégzi a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatait, melynek alapjan, a jogszabalyban
megadott keretek kozott differencidlja az illetményeket, illetve a béreket.

e Vezeti a koznevelési foglalkoztatottak alapnyilvantartasat, személyi anyagat. A
rendelkezésére allo adatokat és informacidkat az adatvédelmi térvény (GDPR) rendelkezései
szerint megorzi.

e Elkésziti, kétévente és kiadja a munkakori leirdsokat.

¢ A pedagdgusok munkajanak ellendrzése soran értékelést készit, melyet a foglalkoztatottal is
ismertet.

¢ Gondoskodik a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartasarol.

¢ Biztositja a munkavédelmi ¢€s a tlizvédelmi oktatast a dolgozok szdmara és elvarja a
megismert szabalyok betartasat.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

e Szervezi az 6voda ligyviteli munkéjat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

e Az intézménybe érkezo ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik és gondoskodik
az iktatasukrol.

¢ Biztositja a pontos adatszolgaltatast, az eldirt adatvédelmi szabalyokat (GDPR) betartasaval.

¢ A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, sziildket és
a koznevelési foglalkoztatottakat, és dolgozokat érintd kérdésekre.

e Az intézmény koltségvetésének tervezéséhez adatot szolgéltat a Fenntart6 felé.

¢ Biztositja a gyermekek szamadra a tiszta, esztétikus kdrnyezetet. Megszervezi és iranyitja a
napi takaritast, ferttlenitést €s a sziikséges nagytakaritasokat.

e Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas rend;jét.

e Jelzi a karbantartasi munkalatok igényét a Varosiizemeltetés felé.

e Felel az intézmény szakszer(i és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tdle elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért az intézmény
gazdalkodasaért.

e Biztositja, nyilvantartja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan az intézményben
dolgozok szdmdra a véddeszkdzoket, munkaruhat, véddcipot.

A szabadsag
felhasznalasaval | Az éves alapszabadsaganak merteke 50 nap [Pactv. 90. § (3)].
¢és a hianyzassal Eves szabadsagolasi tervet készit, tajékoztato jelleggel.

kapcsolatos Varatlan tavolmaradast, hianyzast jelezni kell a fenntartonak.

szabalyok:

Elvérhat6

magatartasi A Pedagogus etikai kodexben megfogalmazottak szerint
kovetelmények:

Ear;)lzes% Taetsgsel A sza@ai f,ej,lédést’ segitd folyamatps énképz’és, tqvél?bképgéseken valo
elvardsok: részvétel, hétévenként 120 6raban. ABPE tovabbképzés kétévente.

Az igazgat6 kizarolagos kompetencidja és egyszemélyi feleldssége a
Hataskore: gyermekfelvétel, a munkaviszony-létesités, - megsziintetés, valamint az
intézmény koltségvetésén beliili gazdalkodas (pl.: munkaerd-gazdalkodas,
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bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhdzas, eszkdzvasarlas stb.). Az
intézményvezetd dontése alapjan a fenti kompetenciak a vezetd helyettesre
atruhazhatoak (de ezt irasban, az SZMSZ-ben is kell rogziteni).

Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra és
munkaviszonyra vonatkozo szabaly nem utal mas hataskorébe.

A pedagdgiai munkaért valo felelossége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld €s oktatdé munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonaldnak kiilsé szakértével torténd értékelése céljabol.

Feleldssége

Felelds:

e azintézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e azintézmény szakszerl és torvényes milkodéséért, fenntarto altal
rendelkezésre bocsatott eszkdzok tole elvarhatd gondossaggal valod
kezeléséért az intézmény gazdalkodasaért,

e az intézményben foly6 pedagodgiai munkéért,

e anevelGtestiilet vezetéséért,

e anecvelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

e 0nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre
allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e anemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodo
megszervezeséeért,

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez
kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

e aneveld és oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek

megteremtéséért,

a sziiléi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikddésért,

gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves

teljesitményértékeléséért,

a Kar 4ltal elfogadott Etikai kodex betartasaért és betartatasaért,

e azesetleges fegyelmi eljarast szakszerli elokészitéséért és levezetéséért.

Kapcsolatok:

Kozvetlen Polgarmester
felettese: £
Kozvetlen Az éltala vezetett intézmény valamennyi dolgozoja: a kdznevelési
beosztottja(i): foglalkoztatottak
Kapcsolattartasi Az 6vodaigazgatd az éves Munkaterve alapjan tartja a kapcsolatot az
kotelezettsége: intézmény dolgozodival és partnereivel.
Informécio- Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilok, a nevel6testiilet, az
e Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagogiai Oktatasi Kozpontok (POK), a

szolgaltatasi . L. L . < fald

R , koznevelési informécids rendszer (KIR) és a fenntart6 felé.
kotelezettsége:

Elkésziti és évente frissiti a kozzétételi listat.
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Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell arra,
hogy személyiség jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén

6t helyettesiti: Az altalanos 6vodaigazgato-helyettes.

O helyettesitheti: | Az 6vodaigazgato-helyetteseket, dvodapedagogusokat.

Hatalyos: 2024. 01.01-t61

Zaro rendelkezés:

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

P. H.

a munkaltatoi jogkor gyakorloja

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.”

ISASZEY, . .vvvveeeeeee e,
A munkavallal6 alairasa:
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2. Ovodaigazgaté-helyettes munkakori leiras minta

Munkaltato:
Munkaltato neve: |Isaszegi Hétszinvirag Ovoda
Székhelye: 2117 Isaszeg, Madach Imre utca 11.
Munkavégzés Isaszegi Hétszinvirag Ovoda
helye: 2117 Isaszeg, Madach Imre utca 11.
Munkaltatoi
jogkort Ovodaigazgat6
gyakorolja:
Munkavallalé:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. helye: Ideje:
Oktatési
azonositoja:
Munkakor:
Megnevezése: fivm_lapedagégus, ovodaigazgaté-helyettes — koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban
Kinevezdje: Az 6vodaigazgatd nevezi ki, a nevelGtestiilet véleményét figyelembe véve.

A kinevezés
id6tartama:

Hatarozott idére megbizva:

FEOR szama:

2432

Munkaideje:

40 ora/hét /beosztas szerinti munkaidd egybefliggd tartama meghaladja a hat
orat + 20 perc munkakdzi sziinet/

kotott munkaideje: 22 + 4 ora/hét

A megtartando foglalkozasok szama heti 22+4 6ra

Igazgatohelyettesi feladatok szama: heti 10 6ra

A heti 40 6ras munkaid6 fennmarado részébol, azaz heti 8 6rabol maximum
négy orat a nevelést elokészitd, azzal 6sszefliggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a nevel6testiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités feladatainak ellatasara kell forditania.

Munkavégzés
helye épiileten
beliil:

Az 6voda épiiletének, udvaranak teljes teriilete.

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas koru gyerekek testi-lelki-szellemi
gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.
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Az intézményigazgatd tavollétében képviseli az 6vodat. Segiti az intézmény
miukodtetését és az intézményvezetd munkajat.

Az SZMSZ-ben rogzitett munkamegosztas szerint ellatja a rabizott
pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi-
adminisztrativ feladatokat. A vezeto iranyitasaval részt vesz a belsd
ellenorzés, értékelés feladataiban.

Munkavégzéshez | _ ., L

L foiskolai 6vodapedagdgusi diploma,
sziikséges s erséotioni alkal ;
(végzettség, egészségiigyi alkalmassag

) . hatosagi erkélcsi bizonyitvany
ismeret, egy¢b):

Az 6vodaigazgatd munkajanak segitése, helyettesitése az irasban lefektetett

Feladatai, fo6bb munkamegosztas alapjan.
tevékenységeinek |a) kotott munkaiddben 1évo feladatok
felsorolasa: b) teljes munkaidd kitdltése alatt: alapvetd feladatai az alabbi: 1., 2., 3., 4.

pontban megfogalmazottak szerint

Kotott munkaidoben 1évo feladatai:

Pedagogiai szakmai:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek
gondozésa, nevelése, oktatasa a 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjara épiilé Pedagogiai Program szerint.

Puétv. 130. § [Az dvodapedagdgus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak a kotott
munkaidejét a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasra
kell forditania, a munkaid6 fennmaradé részében, legfeljebb heti négy 6raban a nevelést
elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban valod
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
6vodapedagdgus szamara.

Alapfeladatait ellatja az Nkt. 62-63. §-a [A pedagogus kotelességei és jogai] alapjan.
Puétv. 67. §. [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségei]

e az 6vodapedagogusnak neveld €s oktaté munkaja soran gondoskodjon a gyermek
személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen
meg minden tdle elvarhatdt, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlodésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét,

e akiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiik6djon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek felzark6zasat eldsegitse,

o segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges
gyermekeket,

e clomozditsa a gyermek erkolcsi fejlodeését, a kozosségi egyiittmiitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e cgymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmitkddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
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Puétv. vhr. 28. §. (1) Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott
szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

Puétv. vhr. 44. § (2) pedagoguskompetencidk alapjan kotelessége kiillondsen, hogy elfogadja azt,

hogy

a sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérol, maga-tartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan ¢és valtozatos mdodszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves szinten, gyerekcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, irdnyitsa a gyerekek tevékenységét,

részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

a pedagogiai programban ¢€s a kdznevelési intézmény Szervezeti é¢s Mitkddési
Szabalyzataban (SZMSZ-ében) eldirt pedagogiai €s adminisztrativ feladatait teljesitse,
aktivan vegyen részt a nevel6testiilet értekezletein, a fogadoorakon, az intézményi
linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

Orizze meg a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
hivatasdhoz méltd, az Etikai K6dex szerinti magatartast tanuasitson,

a gyermekek érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

a foglalkozasok el6készitése (informacid €s anyaggyijtés, eszkoz készités stb.),

a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kdvetése,

az intézmény kulturalis és sportéletének megszervezése,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek — egyéb foglalkozasnak
nem mindsiilé — feliigyelete, kisérése (kirdndulés, szinhdzlatogatas stb.),

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai feladathoz kapcsolodo adminisztrativ tevékenység ellatasa,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadodrara torténd felkésziilés €s
annak megtartasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

szertar fejlesztése, karbantartasa,

pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

a pedagdgiai tevékenységét az alabbi pedagdgus kompetencidkhoz kapcsolodo
indikatorok alapjan értékeli az 6vodaigazgatd, mindsiilés esetén a tanfeliigyelok:
szakmai feladatok, szaktudomanyos tudas,

pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolodo
onreflexiok,
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e atanulds tAmogatasa,

e agyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmaod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek tobbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasdhoz
sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség,

e a gyermek csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonb6z6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre és a fenntarthatosag
szempontjaira, integracios tevékenység,

e apedagdgiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése,

e akornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles
képviselete €s a kdrnyezettudatossaghoz kapcsolodo attitidok atadasanak modja,

e kommunikaci6 és szakmai egylittmiikodés, problémamegoldas, valamint elkdtelezettség
¢és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért,

o clkotelezettség és szakmai felelésségvallalas a szakmai fejlodésért.

Kotelezettsége mindezekre lelkiismeretesen felkésziilni.
Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendéi:

e A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hézirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban 4ll6 gyerekekkel és azok
sziileivel.

e Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos tigyviteli teendoket.

e Naprakészen vezeti a kotelez6 tartalmi elemeket tartalmazoé csoportnaplot: hetirend,
napirend, nevelési terv, kétszer féléves értékelés, heti litemterv tagolasban.

e Nyomon kdveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

e Evente legalabb kétszer kitolti a 3-7 éves gyermekek fejlédését nyomon kovetd
dokumentéciot, mely a gyermek aktudlis fejlettségi allapotat tiikrdzi. Ennek alapjan
késziti el a gyermek fejlesztési tervét, és ad tajékoztatast fogadooran a sziilok részére.
Sziil6i értekezletet szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

Kozremiikddik a gyermekek egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésében.

Indokolt esetben, amennyiben sziikséges csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést

készit.

o Kozremikodik a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

e Pedagdgiai munkdjarol beszamolasi kotelezettsége van, évente kétszer irasban
(csoportnaplo) is.

Ovodaigazgat6 helyettesi teend6k:
Pedagoégiai-szakmai:

e Az 6vodaigazgatd mellett aktivan részt vesz az 6voda Pedagdgiai Programjanak és az
Eves Munkatervének, Szervezeti és miitkodési szabalyzatanak, valamint Hazirendjének
kialakitasaban, s eldsegiti azok megvalosuldsat. Javaslatot tesz a modositasra,
amennyiben sziikségesnek érzi.

e Segiti a palyakezd6 gyakornok, illetve az 0j kolléga beilleszkedését, szakmai
tajékoztatasat.
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e Az dvoda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

e FEllendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.

e Tamogatja az éves Beiskolazasi terv alapjan a pedagdgusok tervszert és folyamatos
onképzésének megvaldsuldsat.

o Eldsegiti az ujit6é szandéku, korszerti pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

e Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagodgiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a hatékonysag
fejlesztése érdekében.

e Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

e  Onértékelést Tamogatd Munkacsoport tagja.

e Ovoda kotelezettség teljesitésének nyomonkéovetése.

e Szakmai Munkak6zosség tagja.

e Segiti az igazgatd szakmai ellen6rz6 munkajat:

- Kornyezettudatos ¢életmodra nevelés feladatai teljesiilésének ellendrzése.
- Egészséges ¢letmddra nevelés feladatai teljesiilésének ellendrzése.
- Kiemelt feladatok teljesiilése.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

o Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elokészitésében, elkészitését.

e Azigazgato tavollétében informalja a fenntartét a gyermeklétszam alakulasarol.

e Biztositja az intézményen beliili informécidaramlast.

e A statisztika szamdra Gsszesiti a mulasztasi naplok adatait, havi szinten nyilvantartast
vezet az ingyenes gyermekek hidnyzasardl (az 4llami tdmogatas elszdmolasdhoz).

e Ovodaigazgatoi kérésre ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok
vezetését €s azok tartalmat.

e Nevel6 testiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasat ellendrzi.

e Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalmara.

e Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat. Hianyossag
esetén tdjékoztatja a vezetot és a megfeleld szerveket.

e A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi az intézményvezetonek.

e Kapcsolatot tart a sziil61 szervezettel, évente két alkalommal sszehivja Oket.

3. Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok:
Az igazgaté iranyitasaval, kozremiikodésével:
e Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi
utemtervet.
e FElkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek
betartasat.
e Megszervezi és ellendrzi a pedagdgiai munkat segitd munkatarsak napi munkajat.
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e Megszervezi a hidnyzo6 dolgozok helyettesitését, s errdl idében tajékoztatja az
igazgatot.
e Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfeleloségét.
e A dolgozdk munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekii pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda igazgatojat.
e Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a keresetkiegészités elosztasara.
e Segiti a palyakezdd, illetve az 01j kolléga beilleszkedését. Tajékoztatja ket az 6vodara
jellemzd szokésokrol, a kiilonbozo, helyi elvardsokrol.
¢ A kollektivan beliil el6segiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, javaslatot
tesz a munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé térvényes felel0sségre vonasara.
Segiti az esetleges fegyelmi eljaras lebonyolitasat.
e Személyes példdjaval timogatja a jo6 munkahelyi 1égkor kialakuldsat, annak megtartasat.
o Konfliktusok esetén segiti az okok feltarasat, és torekszik a probléma mielébbi
rendezésére.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

e Azigazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
ovodatitkar tavolléte esetén az intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi,
érdemben intézkedik.

e Részt vesz az 6voda szdmara sziikséges kiilonb6z6 eszk6zok vasarlasaban.

e Javaslatot tesz a szlikséges javitasokra, feltjitdsokra, beszerzésekre.

e Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas rendjét.

e Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

e Leltarozas iranyitasa, naprakész nyilvantartas biztositasa.

e Rendszeres szemlék biztositasa, jegyzokonyv vezetése, javitasi munkalatok
jegyzokonyvezése, jelzés az ellatod szerv fel¢, megvalosulas ellendrzése.

Az alapszabadsag mértéke 50 munkanap, amelybdl a munkaltaté legfeljebb
15 munkanapot igénybe vehet [Puétv. 90. § (3)].

A szabadsag Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel.

felhasznalasaval | Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a

¢s a hidnyzéssal | rendkiviili esetet).

kapcsolatos Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznélni, atvitel esetén azt marcius
szabalyok: 31-ig veheti ki.

Viératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidd megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell az igazgatonak.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a

Elvarhato munkafegyelem ¢€s kozdsségi egylittmiikodés normait.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi
fenyités, megfélemlités, csoportbol kirekesztés, alvasra vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités). Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi
méltosagukat.

magatartasi
kovetelmények:
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Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag,
megbizhatdsag, tirelem.
Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és

beszédkulturajaval értékeket kdzvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a
Pedagoégiai Program szellemiségét.

Igazgato-helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszerii €s torvényes
miuikddtetéséért. Segiti és tamogatja az igazgatd munkajat, a gyermekek, a
sziilok, a munkatarsak ¢és a fenntart6 elvarasait figyelembe véve.

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja a kizardlagosan az igazgatd kompetenciajaba tartozo
feladatokat (pl.: munkaer6-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas,
jutalmazas, beruhdzas, eszkdzvasarlas stb.).

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

A szakmai fejlédést segitd folyamatos dnképzés, tovabbképzéseken valo
részvétel, hétévenkeént 120 6rdban. Amennyiben sziikséges a vezetdi
szakvizsga megszerzése.

Hataskore:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és
jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat. A
pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény Pedagogiai
Programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a nevel6-oktatd
munk4jahoz a megfelel6 modszereket, eszkdzoket.

Ellendrzési joga van a munkafegyelem kérdések betartatdsaban.

Az igazgat6 hosszan tarto tavollétében teljes korii intézkedésre jogosult.

Felelossége:

Az 6voda zavartalan és a jogszabalyoknak megfeleld mitkddtetésnek
segitése.

A nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd
lebonyolitasa.

Felelds a gyermekvédelmi feladatok megszervezésének segitésért és
ellatasaért, illetve a gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi
intézményhez kapcsolodo feladatainak koordinalasaert.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban és az
ovoda helyiségeiben elhelyezett leltari targyakeért és az altala hasznalt
eszkozokeért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik.

Az 6voda mitkddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali

titkot koteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen
felettese:

Az 6vodaigazgatd

Kozvetlen
beosztottja(i):

Az 6vodaigazgatdt kivéve, az 6voda valamennyi dolgozoja.
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Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az dvodaigazgatdval (szakmai,
Kapcsolattartasi | gazdasagi és taniigy-igazgatasi témakban), tovabba valamennyi
kotelezettsége: pedagdgussal és a pedagogiai munkat kdzvetleniil segitdkkel.

Idészakosan kapcsolatban van az évodai sziil6i kozosségével

Feladata az informacidaramlas segitése a sziilok, a neveldtestiilet, az
Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagdgiai Oktatasi Kozpontok (POK), a

Informacié- Ko6znevelési informacios rendszert (KIR) és a fenntarto felé.
szolgaltatasi Feladata a palyazati kiirasok kovetése, felkutatasa.
kotelezettsége: Adatokat gytijt az évente legalabb egyszer frissitendo kozzétételi listahoz.

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran ligyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén

6t helyettesit: Az 6vodaigazgatd, illetve 6vodaigazgato helyettes kollegdja

O helyettesitheti: | Az 6vodaigazgatot.

Hatalyos: 2024. 01. 01-t61  .......oovviiiiniinennns -ig

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza.
A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

P. H.

ovodaigazgato

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznadlom.”

Isaszeq, ....coovvvveiiiiinn,
A munkavallalo alairasa:
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Ovodapedagégus munkakori leiras

Munkaltato:

2117 Isaszeg, Madach Imre u. 11.

Munkaltatd
neve.:

Isaszegi Hétszinvirag Ovoda

Székhelye:

2117 Isaszeg, Madach Imre utca 11.

Munkavégzés
helye:

Isaszegi Hétszinvirdg Ovoda

2117 Isaszeg, Madach Imre utca 11.

Munkaltatoi
jogkort
gyakorolja:

Ovodaigazgato

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

Ideje:

Oktatasi
azonositoja:

Munkakor:

OM:032844

Megnevezése:

Ovodapedagégus — koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezdje:

Az 6vodaigazgatod

A kinevezés
id6tartama:

Hatarozatlan idére; hatarozott idore;

FEOR szama:

2432

Munkaideje, a
m.1. beosztasa:

orat
Nevelési évenként a munkatervben, valamint valtozasok esetén kiadott (jjabb

40 o6ra/hét, kotott munkaideje: 32 + 4 6ra elrendelhetd + 20 perc munkakdzi
sziinet, ha beosztas szerinti munkaid6 egybefiiggd tartalma meghaladja a hat

munkarendben rogzitettek szerint.

feltétel, egyéb): | Egészségiigyi alkalmassag, Hatosagi erkolesi bizonyitvany Puétv. 27 § alapjan.

Munk.avegzes Az Isaszegi Hétszinvirag Ovoda

helye:

A munkakor A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas korti gyermekek értelmi, lelki,
célja: szocialis és testi fejlodésének eldsegitése, személyiségiik fejlesztése.
Munkavégzéshe | Foiskolai 6vodapedagdgusi diploma, vagy 6vondi szakkozépiskolai képesités,
z sziikséges amennyiben 1996. 09.01.-ig az 6vodapedagogus rendelkezik 7 év szakmai
(végzettség, gyakorlati idével.
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Feladatai, f5bb 1. pedagogiai, a kotott munkaiddn beliil heti 32 o6rdban
2. taniigy-igazgatasi, adminisztracio a heti 4 6ran beliil
3. neveléssel-oktatassal le nem kotott rész

4. altalanos elvardsok

tevékenységein
ek felsorolasa:

1. Pedagogiai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek
gondozasa, nevelése, oktatasa a 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjara €piilé intézményi Pedagdgiai Program szerint.

Puétv. 130. § [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak a kotott
munkaidejét a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes 6vodai €letet magaban foglal6 foglalkozasra
kell forditania, a munkaid6 fennmaradé részében, legfeljebb heti négy 6raban a nevelést
elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelGtestiilet munkajaban valo
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
6vodapedagdgus szamara.

Alapfeladatait ellatja az Nkt. 62-63. §-a [A pedagogus kotelességei és jogai] alapjan.

Puétv. 67. §. [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 kotelezettségei]

e az 6vodapedagdgusnak neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjon a gyermek
személyiségének fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen
meg minden tdle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlddésének
titemét, szociokulturalis helyzetét,

e akiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek felzarkozasat eldsegitse,

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges
gyermekeket,

e clémozditsa a gyermek erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, ¢és torekedjen azok betartatisara,

e cgymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi ¢élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

e asziildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérdl,
maga-tartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

e agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatdsaval, a vesz€lyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

e agyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e azismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkdjat éves szinten, gyerekcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze,
iranyitsa a gyerekek tevékenységét,

e részt vegyen a szdmara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

e apedagdgiai programban és a koznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban (SZMSZ-€ben) eldirt pedagdgiai €s adminisztrativ feladatait teljesitse,
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e aktivan vegyen részt a nevel6testiilet értekezletein, a fogadodrakon, az intézményi
tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

e Jrizze meg a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

e hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartdst tanusitson,

e a gyermekek érdekében miikodjon egyiitt munkatéarsaival és mas intézményekkel.

Puétv. vhr. 28. §. (1) alapjan nevelési-oktatési intézményben a pedagdgus munkakorben
foglalkoztatott szdmara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:
o a foglalkozasok eldkészitése (informdcid és anyaggylijtés, eszkoz készités stb.),
e a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kdvetése,
e clore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek — egyéb foglalkozasnak
nem minosiilé — feliigyelete, kisérése (kirandulés, szinhazlatogatas stb.),
a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,
a pedagodgiai feladathoz kapcsolodo adminisztrativ tevékenység ellatasa,
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadodrara torténd felkésziilés és
annak megtartésa,
a nevel6testiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,
az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés,
szertar fejlesztése, karbantartasa,
e pedagbdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.
Puétv. vhr. 44. § (2) pedagoguskompetencidk alapjan kotelessége kiilondsen, hogy elfogadja
azt, hogy

pedagogiai tevékenységét az alabbi pedagogus kompetencidkhoz kapcsolddo indikatorok

alapjan értékeli az 6vodaigazgatd, mindsiilés esetén a tanfeliigyeldk:

- szakmai feladatok, szaktudomanyos tudas,

- pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolodo
Onreflexiok,

- atanulas tdmogatasa,

- agyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a
hatranyos helyzeti, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdd gyermek tobbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez,
oktatasahoz sziikséges megfelel6 modszertani felkésziiltség,

- agyermek csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonbozo tarsadalmi-kulturalis sokféleségre és a fenntarthatosag
szempontjaira, integracios tevékenység,

- apedagogiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos
értékelése, elemzése,

- akornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles
képviselete és a kornyezettudatossdghoz kapcsolodo attitlidok atadasanak modja,

- kommunikécio és szakmai egyiittmiikddés, problémamegoldas, valamint
elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért,

- elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért.

Kotelezettsége mindezekre lelkiismeretesen felkésziilni.
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2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendoi:

e A pedagdgiai program és az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban
aktivan részt vesz, mint a nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmét jol ismeri, azonosul vele, és
megvaldsitasat magara nézve kotelezonek tekinti.

e A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok
sziileivel.

o Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos tigyviteli teendoket.

e Naprakészen vezeti a kotelez6 tartalmi elemeket tartalmazo6 csoportnaplot: hetirend,
napirend, nevelési terv (négy honapos bontasban), kétszer féléves értékelés, heti
utemterv.

e Nyomon kdveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

e Evente vezeti és félévente rogziti a ,,gyermekek fejlédését nyomonkdvet6
dokumentéciot”, mely a gyermek aktualis fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan
késziti el a gyermek fejlesztési tervét, €s ad tajékoztatast fogaddoran a sziilok részére.
Sziil6i értekezletet szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

Kozremiikodik a gyermekek egészségligyi, tisztasagi vizsgalatanak megszervezésében.

Indokolt esetben, amennyiben sziikséges csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést

készit.

o Kozremikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasdban, megsziintetésében.

e Pedagdgiai munkajardl beszamolasi kotelezettsége van, évente kétszer irdsban
(csoportnaplo).

3. Altalanos szabalyok:

e Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid6 alatt csak az igazgato,
tavollétében az igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Reggel és délutan ligyelet ellatasara az 6vodapedagodgus beoszthatd. Munkarendje szerint
végzi feladatait.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

o A gyermekek felndtt feliigyelet nélkiil hagyasa szigoruan tilos! Dajkara, pedagogiai
asszisztensre bizni 6ket kizardlag indokolt esetben, az igazgatd engedélyével lehet.

e Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik, a felelosség valtozatlanul 6t
terheli. Dajka, szakképzetlen novendék ilyen esetben nem vonhat6 feleldsségre!

e Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont

e Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar), a torvényi eldirdsnak megfelelden tilos a dohanyzas.
Lancdohdnyzas 6vodaban nem toleralhatd, ezért naponta maximum kettd alkalommal
lehet elhagyni az intézményt dohanyozni. A dohdnyzas idejét az dvodaigazgatoval kell
egyeztetni. A dohdnyzési igény idejét le kell dolgoznia.

A szabadsag Az alapszabadsag mértéke 50 nap, amelybdl a munkaltato legfeljebb 15
felhasznalasdva | munkanapot igénybe vehet [Paétv. 90. § (3)].
lésa Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag

hidnyzassal kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
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kapcsolatos Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni. Szorgalmi id¢6 alatt
szabalyok: pedagbéguskeént csak néhany nap kiaddsara van lehetdség, az igazgatd
mérlegelése alapjan.

Viératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a
munkaid6 megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni kell az
ovodaigazgatonak.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozdsségi egylittmiikodés normait. Koteles betartani az
Isaszegi Hétszinvirag Ovoda Hazirendjét.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi
fenyités, megfélemlités, csoportbol kirekesztés, alvasra vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités). Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi
méltosagukat.

Elvarhato
magatartasi

kovetelmények: oo N , f . .
y Pedagogusi elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, kovetkezetesség, pontossag,

megbizhatdsag, tiirelem.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval
értekeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program
szellemiségét.

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. 277/1997. (XII. 22.) Korm.
rendelet:

,»A pedagogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabéalyban
meghatarozottak szerint — 120 6ras tovabbképzésben kell részt vennie.
Megsziintethetd annak a pedagogusnak a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya, aki a tovabbképzésben onhibajabol nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.”

Onképzéssel
kapcsolatos

elvarasok: B g "
Az elsd tovabbképzés az elsd mindsités eldtt kotelezd. Mentesiil a

tovabbképzési kotelezettség alol az, aki betoltotte az 55. életévét, és aki
pedagbdgus-szakvizsgat tett, a vizsgéak letétele utani hét évben.

Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az
oktatasért felelds miniszter jovahagyta, és a program alkalmazasara engedélyt
adott.

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény és
jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-¢€ben biztositott jogokat,
hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.
A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény Pedagogiai
programjanak szellemiségét, nevelési elveit figyelembe véve megvélasztja a
nevel6-oktaté munkéjdhoz a megfeleld modszereket, eszkdzoket.

Hataskore:

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban, és az
ovoda helyiségeiben elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt
Felelossége: eszkozokeért leltari felel0sséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

83



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

Az dvoda mitkddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen

felettese: Az 6vodaigazgato

A gyermek nevelése, személyiségiik fejlesztése érdekében miikodjon egyiitt
Egyiittmiikddésre | munkatarsaival. Kiilonosen a valtotarsaval, a csoportjadhoz beosztott
koteles: pedagogiai asszisztenssel, dajkaval és a felzarkoztato pedagdgussal.
Tovébba a sziilokkel és mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi | Az intézmény igazgatojaval, kozvetlen felettesével €s a neveldtestiilet

kotelezettsége: tagjaival. Az dvodai sziil6i kozosséggel.
Informécio- . - . Tein - :
lodltatasi Titoktartasi kotelezettsége van. Adatszolgaltatasa soran tigyelnie kell arra,
szolgaltatasi g .
hogy személyiség jogokat ne sértsen meg.
kotelezettsége: &y YISCE 108 5

Tavolléte esetén | Az igazgaté altal kijelolt 6vodapedagdgus (munkarendbe megjeldlve).
Ot helyettesiti: A helyettesitést az igazgatd vagy a helyettes osztja be.

O helyettesitheti: | Ovodapedagdgus tarsait.

Hatalyos: 2024. 01. 01-t61
Zaro rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat,

mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakdri leirds modositasanak jogat, a
kortiilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

P. H.

ovodaigazgato

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

Isaszeg. ......ccovvvveinnnt. A munkavallal6 aléirdsa:
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Ovodatitkar munkakori leirdsa

Munkaltatoé:
Munkaltato neve: |Isaszegi Hétszinvirag Ovoda
Székhelye: 2117 Isaszeg, Madach Imre utca 11.
Munk.avegzes Isaszegi Hétszinvirag Ovoda
helye:
Munkaltatoi jog- | - . ,
kort gyakorolja: Ovodaigazgat6
Munkavallalé:
Neve:
Sziil. helye: Ideje:
Oktatasi
azonositoja:
Munkakor:
Meonevezése: Ovodatitkar — koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
& ) neveld-oktaté munkdt kézvetleniil segitéként (NOKS-osként)
Kinevezdje: Az 6vodaigazgatd

A kinevezés
id6tartama:

Hatarozatlan vagy hatarozott iddre, illetve helyettesités esetén a helyettesitett
személy visszatértéig, vagy szerzddéses nyugdijas (a megfelel6 széveg
beirdsa)

Munkaideje:

40 6ra/hét + 20 perc munkakozi sziinet.

A munkakor célja:

Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése.

Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hézipénztar kezelése

Alapvetd tajékoztatdsi és protokollszervezési feladatok ellatésa.

Munkavégzéshez | Erettségi

sziikséges Egészségiigyi alkalmassag, erkdlcsi bizonyitvany

(végzettség, Ugyintéz6i alkalmassag, ECDL-vizsga (nem kotelezd)

egyéb): IKT-eszk6zok hozzéértd hasznalata, megfeleld szamitistechnikai ismeret
e 1. TIratkezeléssel, ligyintézéssel kapcsolatos feladatai.

Fel"}datal’ ,fOb_b 2. Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatai.

tevekenysegemek 3. Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok.

felsorolasa:

4. Altalanos szabalyok.

1. Az ovodatitkar iratkezeléssel, iigyintézéssel kapcsolatos feladatai:
Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas,
biztonsdgos megdrzés, selejtezés, az alabbi szabalyok szerint:
e Az irat utja barmikor pontosan kdvethetd, ellendrizhetd legyen.
e Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell az intézmény neveét,
székhelyét, cimét, telefon-fax szamat; e-mail cimét, az irat iktatdszamat, az ligyintéz0 nevét,
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a datumot, az alaird nevét, beosztasat, alairasat, az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat,
a cimzett megnevezését, cimét, beosztasat.

e A névre sz0l06 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett vagy az altala megbizott
munkatars. Az 6vodaigazgatd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak
telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

e Valamennyi hivatalos levelet az 6vodaigazgat6 felé kell tovabbitania, kivéve ha az névre
sz0610.

o Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésobb a kovetkezé munkanapon elvégzi.

e Amennyiben az dsszetartozo6 iratok az ligy lezarasa utan véglegesen egy helyen maradnak,
ugy ezt az iktatokdnyvben jelezni kell, megjeldlve a pontos helyet, ahol konnyen
megtalalhaté (pl.: statisztikai dosszié, igazgato irodaja). Erdemes a valaszlevél iktatasaval
azonos iddben hozzacsatolni az elézményeket, illetve azok iktatdszamat és fellelhetdségi
helyét egy kiilon rovatban feljegyezni.

e Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan le kell zarnia.

e Meghivokat, sajtétermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.

e Munkaideje alatt folyamatosan felveszi a beérkezd telefonos hivasokat. A szdmara
engedélyezett iigyekben intézkedik, informaciodt szolgaltat. Ezekrél minden esetben
tajékoztatja a felettesét.

e Nem adhat informaciot gyermekkel kapcsolatos kérdésekben, valamint pedagogiai, szakmai
kérdésekben. A személyes adatok védelmét betartja.

Feladata tovabba:
¢ Az intézményi dokumentumok, levelezések megirdsa szamitogéppel. (szabalyzatok,
munkatervek, bemutatd vazlatok, pedagdgiai szakvélemények, palyazatok stb.)
e A postazassal kapcsolatos teendok ellatasa, szelektalasa, tovabbitasa.
o Siirgdsség esetén személyesen pénzfelvétel, személyianyag-tovabbitas az atvétel alairasos
igazolasaval torténik.
e Részt vesz a jegyzokonyvek, emlékeztetok elkészitésében.

2. Az ovodatitkar nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatai:
2.1 Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok:
e Az dvodaba felvett gyermekek adatainak rogzitése, felvitele az étkezési nyilvantartasba. A
lejelentések napi jelentése a gazdasagi szervezet felé, és analitikus nyilvantartésa.
o Az éves statisztika elkészitéséhez adatok kigytijtése, kiillonbozd szempontok szerinti
rendszerezése.
e A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio el6készitése.
e Az o6vodai torzskonyv vezetése.
e A gyermekek jelenlétének, hianyzasanak €s lemondasanak egyeztetése, nyilvantartasa.
e A hatarozatok, nyilatkozatok begytlijtése, ezek folyamatos karbantartasa, ellendrzése.
Naprakész adatszolgaltatas az 6vodaigazgatd részére.
e A kozlonyok, rendeletek, hatarozatok, MAK-kiadvanyok tanulmanyozasa, értelmezése és
figyelemmel kisérése.
e A KIR-rendszer felé torténd adatszolgaltatas segitése az Ovodaigazgatd kérése, itmutatdsa
alapjan.
A mindsitésekhez, tanfeliigyeleti eljardsokhoz sziikséges adminisztracio el6készitése.

2.2 Munkaltatoi feladatok adminisztrdlasa és az ezzel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése:
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e Azj belépdk, valamint a kilépdk teljes anyagat 0sszekésziti, €s az igazgatoval valo
egyeztetés utan eljuttatja a Polgarmesteri Hivatal munkatigyi el6addjanak vagy kozvetleniil a
MAK-ba.

e A munkaruha-nyilvantartas vezetése.

e A jelenléti iv el0készitése, szerkesztése.

o A tulorak, helyettesitések, hidnyzasok adminisztralasa és jelentése.

e A szabadsagok kiszamolasanak segitése, nyilvantartas vezetése, a jelenléti ivvel vald
egyeztetése.

e A dolgozok tappénzes lapjat a legrovidebb idon beliil bekiildi a gazdalkodo szervezethez.

e Az adoiigyekkel kapcsolatos dvodai teenddk ellatasa, a kiilonbozo nyilatkozatok elkészitése

e A cafeteria nyilatkozatok 6sszegytijtése, tovabbitasa az gazdasagi szervezetbe.

e A pedagogusigazolvanyok igénylése, kiosztasa, érvényesitése.

3. Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok:
o Az ellatmany megigénylése, szakmai anyag és kis értékii eszkozbeszerzés az dvodaigazgatd
kérése alapjan, és atvétele.

— A kivett ellatmany felhasznalasanak naprakész nyilvantartésa.

— Az elszamolas minden esetben szamlakisérovel (a leadott szamlak tételes felsorolasa), a
megadott hatariddig (egy honapon beliil) torténjen — anyagi feleldsséggel.

— Feladata az 6voda éves szinten megallapitott szakmai anyag és kis értékii
eszkozbeszerzésével kapcsolatos valamennyi afas szdmla, megrendeld, szerz6dés
masolatanak leflizése, megdrzése, figyelembe véve a jotallas érvényességi idoket. Az eredeti
példanyt mindig be kell kiildeni a Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Osztalyahoz, konyvelés
¢s leltarba vétel céljabol.

— A megfeleld tartalmu teljesités igazolasok csatoldsa szdmlanként az elszamoléshoz.

— Az atutalasos szamlak leigazoldsa utan, tovabb kiildése a Polgdrmesteri Hivatal Gazdasagi
Osztalyahoz.

— Az irdsos megrendeld elokészitése

e Segitségnyljtas az 6vodaigazgatd helyettesnek a tisztitdszerek, irodaszerek
megrendelésében, a megrendeld eljuttatasa kdzvetleniil a Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi
Osztalyahoz. Az aru tételes atvétele, és a teljesités leigazolasa megérkezésekor.

— Leltarral kapcsolatos teenddk: A Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Osztaly altal
megkiildott eszkozleltar nyomon kovetése.

— Az leltarozési folyamatot elokésziti, megszervezi, lebonyolitasat adminisztralja a
Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Osztalyanak munkatarsaval kdzosen.

— Selejtezést elokésziti segédkezik a lebonyolitasaban.

Javitasok, karbantartasi munkalatok:

— Kisebb javitdsi munkalatok, miiszaki problémak (dramsziinet, fiitésleéllas stb.) estén az
ovodaigazgatot tavollétében az 6vodaigazgato helyettest értesiti.

— Amennyiben sziikséges, segitséget kér a Varosiizemeltetés szakembereitdl.

4. Az 6vodatitkarra vonatkozo altalanos szabalyok:
e Munkaidd alatt, magéaniigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
e Munkaer6hiany esetén, az 6vodaigazgatd rendelkezése alapjan, bizonyos, nem rendszeres, a
munkakoréhez szorosan nem tartozo feladatokat is ellat (iroda és egyéb helyiségek
rendbetétele).
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e Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre mentalisan megfeleld allapotban rendelkezésre alljon.

e Ha szamara nem ismert személy érkezik az épiiletbe, udvariasan megkérdezi, hogy kit keres,
majd felszolitja, hogy varakozzon a folyoson. Ezutan szol a keresett személynek.

e Az intézmény épiiletét munkaido alatt elhagyni kizardlag csak az igazgatd engedélyével

lehet.

e Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar), a torvényi eldirdsnak megfelelden tilos a dohanyzas.
Lancdohéanyzas 6vodaban nem toleralhato, ezért naponta maximum 2-szer lehet kimenni
ovodaigazgato egyeztetésével. A dohanyzasi igény idejét le kell dolgoznia.

e Javasolt a kozdsségi portalok (pl.: Facebook) etikus hasznalata. (Gyermekekrdl fényképek
kirakdsa nem megengedett, helytelen a vallasi, politikai elkdtelezettség hangoztatasa,
sziilokkel valo bizalmaskodas, kitarulkozas stb.)

¢ Gondoskodik az irodaajtod zarva tartasarol.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi, balesetvédelmi és egészségiigyi
szabalyokat. Evente egyszer koteles az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, valamint a
munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdson részt venni.

A szabadsag
felhasznalasaval
¢s a hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Eves alapszabadsaganak mértéke 50 munkanap, amelybdl a munkaltatd
legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet [Puétv. 90. § (3)].

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat lehetdség szerint a szorgalmi idon tul és az adott évben
hasznalja fel.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja,
a munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaid6 megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell az igazgatonak.

Elvarhato
magatartasi
kovetelmények:

Legyen rendszeretd, preciz, 6nalldé munkavégzésre alkalmas. Lassa at az
igyviteli folyamatokat. Legyen elegendd ismerete a szamitogép kezeléséhez,
a tablazatkezelG1 program hasznalata ne jelentsen szdmara gondot.
Rendelkezzen a sziilok irant megfeleld tisztelettel, egylittmiikodo
magatartassal. Munkédja soran tartsa be a vilagnézeti és a politikai
semlegességet. Mutasson példat kulturalt viselkedésével, 6ltozkodésével,
Onmaga tisztasagaval, apoltsdgaval.
Pontos adatokat szolgaltasson a felettese, a fenntart6 és a gazdalkodasi
szervezet felé.
A gyermek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
ad.
Munkatérsaival egyiitt miikodik.
A bizalmi munkakorének ellatdsdhoz sziikséges és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartést 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 munkaltatoja
JO hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
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- véleménynyilvanitdshoz val6 jogat a munkaltatd hirnevét,
jogos szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy
veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkédja soran tudomasara jutott hivatali titkot
megorizni, ezen talmenden sem koézolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

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

- nem szolgaltat adatot, informaciot a gyermekekrdl,

- munkdja soran telefonbeszélgetéskor, levelezés
kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo
munkahelyi 1égkornek.

Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi
munkdjat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kdrnyezetének

kialakitdsaban.
Onképzéssel Erdeklédjon az 6vodai adminisztracio tevékenysége irant. Tanulmanyozza a
kapcsolatos jogszabalyokat, figyelje a valtozasokat (Magyar Kozlony, MAK-, KIR-
elvardsok: utmutatok).
Hataskore: Az 6voda Hazirendjének betartasa, betartatasa.

Ovja az 6voda berendezési ¢és felszerelési targyait. Az altala hasznalt
eszkozokert leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik.

A hataridok betartasa, a készpénz, az iratok, dokumentumok megfeleld

kezelése.

A munkafegyelem be nem tartasaért feleldsségre vonhato.

Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet munkdjaval, a gyermekek

egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles

meg0rizni.

Kiilonleges felelosége

Feleléssége: e Foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorének vezetése

e KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa

o Irasos anyagok (elemzések, tervek, szerzddések, utasitasok)
témakorok szerinti feldolgozasa.

e A pedagdgusok és a tobbi dolgozo adatvaltozasairol
feljegyzések vezetése.

e Az elektronikus rendszer hasznélata soran nyomtatja és
irattarba helyezi az alabbi dokumentumok papiralapt
masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,
- az oktober 1-jei pedagdgus- €és gyermeklista elkészitése.
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o Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt
nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzdlenyomataval és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban tarolja.

e Az adatvédelmi szabalyzat el6irdsait betartja.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére

Kapcsolatok:

é?:t\t]g;lee:n Az igazgato, vagy az igazgato helyettes

Egyiittmiikodésre | Mkodjon egyiitt a feletteseivel, a kozvetlen munkatarsaival, és a

kdteles: Polgérmesteri Hivatal Gazdéalkodési Osztalyanak dolgozodival.

K"apcsolatta}rtam Kozvetlen felettesével, az alkalmazotti kozdsség tagjaival és a sziilokkel.

kotelezettsége:
A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informécidhoz jut, azt
tovabbitania kell az 6vodapedagdgus, illetve a felettesei felé. Gyermekrol

Informacié- tajékoztatast sziildknek, telefonon érdekl6dd szakembereknek (pl.:

szolgaltatasi gyamiigy) nem adhat.

kotelezettsége: Pontos informéciokat szolgaltasson a sziilok, felettese, a Polgdrmesteri
Hivatal Gazdalkodasi Osztalyanak és az 6voda valamennyi dolgozoja
felé.

If‘lvlg};eett‘::sslffen Az igazgato altal kijellt személy.

O helyettesitheti: | A neveld, oktaté munkat kozvetleniil segitd munkatarsakat.

Hatalyos: 2024. 01. 01-t61

Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyek munkakoréhez
kapcsolodoan a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a kortilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

Isaszeg,..............

Nyilatkozat

ovodaigazgato

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

[saszeg,....coovvviiiiiii
munkavallalo alairasa:
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A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaltato:
Munkaltatd neve: Isaszegi Hétszinvirag Ovoda
Székhelye: 2117 Isaszeg, Madach Imre u. 11.
Munkavégzés helye: 2117 Isaszeg, Maddach Imre u. 11.
Munkaltqt(.)l jogkor Ovodaigazgatd
gyakorolja:

Munkavallalé:
Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

Ideje:

Oktatasi azonositoja:

Munkakor:

Megnevezése: Pedagégiai z}ssziszt,ens - ké'zne\./.elési fqglqlkoztatotti jogviszonyban
nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitOként

Kinevezobje: Az 6vodaigazgatd

A kinevezés Hatarozatlan idére, vagy hatarozott iddre, helyettesités esetén a helyettesitett

iddtartama: személy visszatértéig

FEOR szama: 3413
40 ora/hét + naponta 20 perc munkakdzi sziinet (legfeljebb heti 35 6rat

M e koteles a gyermekcsoportban ellatandé feladatok ellatdsaval tolteni. A

unkaideje: ey . o, . L . . ,

maradék 5 oraban is az intézményben kell tartézkodnia és az 6vodaigazgatd
altal meghatdrozott feladatokat kell ellatnia.

Munkavégzés

helye épiileten Az Isaszegi Hétszinvirag Ovoda teriilete.

beliil:

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az ovodas kort gyerekek testi-lelki-szellemi
gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatasa. Az 6vodapedagogus munkéjanak
segitése.

Munkavégzéshez

sziikséges Crettscgi

. . OKJ- isztens tanfol stelezd,
végzettsée s pedagogiai asszisztens tanfolyam (nem kotelezo)
Feladatai, fobb Az dvodaigazgatd utasitasara az altalanos pedagdgiai asszisztensi feladatai
tevékenységeinek |keretében fogadja, atveszi a gyermeket a sziil6tdl, gondoz6tdl, majd az
felsoroldsa: ovodaigazgato utasitasara atadja.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:
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Altalanos szabalyok:

Az 6vodaigazgatd, 6vodapedagdgus iranyitasaval tudasanak maximumat adva
foglalkozik a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép
szamukra.

Felelos a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért.

Részt vesz a gyerekek jatéktevékenységében, segiti a nyugodt, tartalmas jatékhoz
szlikséges 1égkor kialakitasat.

Tevékenyen segiti a gyermekek 61tozkodési, étkezési szokasainak kialakitasat (terités,
evOeszk6zok haszndlata stb.). Ellendrizi a gyermek higiénés és onkiszolgalasi
tevékenységét, sziikség szerint korrigalja azt.

Segiti a csoportos étkezéseket.

Az 6vodai foglalkozason segiti, kiegésziti az 6vodapedagogus munkdjat, irdnyitasaval
kozremiikodik a gyermekek fejlesztd, korrekcios tevékenységében, differencialas esetén
egyénileg timogatast nyljt a gyermekeknek a foglalkozasokon.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel a
szakemberek ¢és az dvodapedagogus instrukcidinak megfeleléen egyénileg foglalkozik.
Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
mindent.

Kozremiikodik, segédkezik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak lebonyolitdsaban.
Betartja a balesetvédelmi eldirdsokat.

Ismerje a Pedagdgiai Programot és az Eves pedagogiai munkatervet, tartalmaval
azonosuljon, és megvalositdsat magéra nézve kotelezOnek tekintse.

A Szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja.

Kozremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
ilyenkor feliigyeli a rabizott gyermekeket.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, sétakra,
szinhazlatogatasokra elkiséri a gyermekeket.

Részt vesz a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak

szervezesében, elokészitésében (terem berendezése, eszk6zok, anyagok elokészitése
sth.).

Munkaidd alatt csak az dvodaigazgatd, tavollétében az igazgatdhelyettes engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi €s balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat. Részt vesz az ezekkel kapcsolatos oktatdsokon.

A gyermekek felnott feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! A pedagogiai asszisztens
tevékenységét jellemzden az dvodapedagogus jelenlétében, kozelében végezheti.

A gyermekek ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja.

Az ovoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen a dohanyzas
tilos!

Lancdohanyzas 6vodaban nem toleralhato, ezért naponta maximum 2-szer lehet kimenni
ovodaigazgato egyeztetésével. A dohanyzasi igény idejét le kell dolgoznia.

A szabadsag Az alapszabadsag mértéke 50 nap, amelybdl a munkaltato legfeljebb 15
felhasznaldsaval és | munkanapot igénybe vehet [Puétv. 90. § (3)].
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a hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat az adott évben kell felhaszndlni. Szorgalmi id6 alatt csak
néhany nap kiadasara van lehetdség, az igazgatd mérlegelése alapjan.
Viaratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a
munkaid6 megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell az
ovodaigazgatonak és helyettesének.

Elvarhato
magatartasi
kovetelmények:

Koételes

e a munkaltat6 altal eloirt helyen és iddben munkara képes allapotban
megjelenni,

e megtartani a munkafegyelem és kzosségi egylittmiikodés normait,

e megtartani a pedagogus etika kovetelményeit.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi

fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra vagy étel

elfogyasztasara valo kényszerités).

Kulturalt megjelenésével, viselkedésével és beszédkultirdjaval értékeket

kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program

szellemiségeét.

Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Erdekl3djon az 6vodapedagdgusok szakmai tevékenysége irant.
Ismerkedjen a pedagogiai munkaval foglalkozé szakkonyvekkel. Végezze el
a pedagogiai asszisztens tanfolyamot, amennyiben még nem tette meg.

Hataskore:

A feliigyelete ala tartoz6 gyermekek gondozasa, kisérése,
jatéktevékenységének fejlesztése.

Ha az 6voda nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési
jellegti foglalkozast szervez, ezen id6szakokban az évodaigazgat6 utasitisara
a gyermekek feliigyeletét pedagogiai asszisztens munkakorben
foglalkoztatott személy is ellathatja.

Feleldssége:

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakeért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival €s munkajaval, a
gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen . . . .
felettese: Az 6vodaigazgato, ovodapedagogus
Egyiittmiikddésre | A gyermek érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival. Kiilondsen a
koteles: csoportjahoz tartozd 6vodapedagdgusokkal, dajkéval tovabba a sziilokkel.
Kapcsolattartasi Az intézmény igazgatojaval, kdzvetlen felettesével, és a neveldtestiilet
kotelezettsége: tagjaival.
A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt tovabbitania
e kell az 6vodapedagogus, illetve a felettese felé.

Informaci6- i e ey . . . s n f s

s Gyermekrdl informécidt csak az 6vodapedagdgussal torténd egyeztetés utan
szolgaltatasi

« . adhat.

kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran tligyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.
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Tavolléte esetén 6t

.- Amennyiben van, az intézmény masik pedagogiai asszisztense.
helyettesiti: y > y pedagog

O helyettesitheti: | A pedagodgiai munkat kozvetleniil segitd munkatarsakat.

Hatalyos: 2024. 01. 01-tol

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakéri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

Isaszeg,

P. H.

ovodaigazgato

Nyilatkozat

,»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

Isaszeq,

A munkavallalo alairasa:

94



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

A dajka munkakori leirdasi mintaja

Munkaltato:
Munkaltaté neve: Isaszegi Hétszinvirag Ovoda
Székhelye: 2117 Isaszeg, Madach Imre u. 11.
L | Isaszegi Hétszinvirag Ovoda
Munkavégzés helye: 2117 Isaszeg, Madach Imre u. 11.
Munkalta'ltc-n jogkort Ovodaigazgatd
gyakorolja:
Munkavallalé:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. helye: Ideje:
Oktatasi azonosito
szédma:
Munkakor:

L Dajka — koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Megnevezese: nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitoként.
Kinevezdje: Az 6vodaigazgatod
A kinevezés Hatarozatlan id6re vagy hatdrozott iddre, helyettesités esetén a
id6tartama: helyettesitett személy visszatértéig
FEOR szédma: 5221
Munkaideie: 40 6ra/hét + 20 perc munkakozi sziinet, ha beosztas szerinti munkaidd

1€ egybefiiggd tartalma meghaladja a hat 6rat
m?;gavegzes Isaszegi Hétszinvirag Ovoda

A munkakor célja:

Az 6vodas koru gyermekek gondozésa, 6vodapedagogusi iranyitassal. A
gyermekek sziikebb és tagabb kornyezetének tisztantartasa, takaritdsa, a
Nemzeti Népegészségiigyi €s Gyogyszerészeti Kozpont eldirasainak

megfelelden. Az 6vodasok étkeztetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Munkavégzéshez

sziikséges Nyolc osztalyos altalanos iskolai (nincs eldirt végzettségi kotelezettség)
(végzettség, dajkaképz6 tanfolyam (nem kotelezd)

egyéb):

Feladatai, fébb
tevékenységeinek
felsorolasa:

1. Gyermekcsoportban gyermekekkel kapcsolatos feladatok.
2. A tisztasag megorzésével kapcsolatos teendok.
3. Etkezéssel kapcsolatos teenddk.

4. Altalanos szabalyok.
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1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok [Paétv. 97. § (2)]:

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:

o Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnétt feliigyelet

¢ A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az

o A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajekoztathatja, nem informalhatja.

Tudasanak maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudataban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Nyugodt, csendes hangnemben ¢és hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt
beszéddel segiti az 6voda egész napos neveldmunkajat.

Hozz4jarul a gyermekek kulturalt viselkedésének €s a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példdjan keresztill is (koszonés, kérem—kdszondm, tiirelmes
¢s udvarias kommunikacio).

Gondozza a gyermekeket az 6vodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint.
Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltdztetésnél, kézmosasnal, WC-hasznalatnal stb.
A gyermeki igények szerint magyarazza, tanitja a szokasokat, a sorrendeket. Pl.:
0ltozkodés, ruhdk Gsszehajtasa, cipdk parositasa — kulturalt étkezes, kanalfogas,
kézmosas technikédja, WC-papir hasznalata stb. Amennyiben sziikséges a gyermeket
tisztaba teszi, apolja és atoltozteti.

A munkdja sordn észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megeldzni, jelezni az
igazgato6 felé.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsadgosan, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.
Délelétt, az 6vodapedagdgus mellett, vele egyeztetett idoben, az étkezés és a
foglalkozas segitése érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (mozgas, festés, vagas,
ragasztas, varras, stb.).

Kisérdkeént részt vesz a gyermekek feliigyeletében az utcai sétak, kiilsd helyszini
foglalkozasok, kirdndulasok, szinhdzlatogatasok ideje alatt.

Az dvodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremukodik, a szervezési
feladatokban az igazgatd ¢és az 6vodapedagogus itmutatdsai szerint részt vesz.
Amikor a gyermekek nem tartdzkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos
szelloztetést.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos
vagy a sziild meg nem érkezik.

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki
terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités) alkalmazasa, étel
elfogyasztasara valo kényszerités, levegdztetés, étel elvonasa.

nélkiil hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 6lt6z6re és a mosdora is (kiilonds tekintettel a
folyamatos reggeliztetés eldtti mosdohasznalatnal).

Gyermekekre valo 6nallo vigyazasra (altatasi idoben, illetve az 6vodapedagdgus 4-5
perces tavolléte esetén) csak az igazgatd adhat engedélyt. Az 6vodapedagogus ilyen
iranyu kérését figyelmen kiviil kell hagyni. Amennyiben az 6vodapedagdgus
rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja ra gyermekeket, ezt
az igazgato felé, a gyerekek érdekében, kotelezo jelleggel jelezni kell!

intézmény miikodésével 0sszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol
beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

Amennyiben a sziilé érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyermek 6vodapedagdgusahoz
vagy az intézmény igazgatdjdhoz, vagy a helyetteséhez.
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2. A tisztasag megorzésével, az Nemzeti Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont
eléirasaival kapcsolatos teendok:

e A gyermekek kornyezetének esztétikai, higiéniai és egészséges kdrnyezetének
biztositasa érdekében naponta ellatja a csoportszoba és a hozza tartozo 61t6z6, mosdok,
gyermek WC-k takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az egészségligyi eldirasoknak
megfeleléen.

e Az intézmény egy¢b teriileteit (bejarat, folyosok, logopédus szoba, irodék, 61t6z0,
neveldi szoba, tornaszoba, felndtt WC-k, mosokonyha stb.) a tobbi dajkaval kdzosen, az
igazgato altal készitett munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

e Azigazgato altal meghatarozott idészakban dajka tarsaival kozosen gondozzék az
elékertet, valamint a jatszéudvart. Tavaszi id6szaktol téli idészakig naponta lazitjak a
homokozokban 1évé homokot, nagy nyari melegben belocsoljak és nap végén letakarjak
azokat.

e A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

e Az iddszakos nagytakaritas sordn kiilonos gonddal végzi el a fert6tlenitést, a butorok,
jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6
részfeladatokat (pl.: ajtomosés vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

e Feladata a textilidk mosdasa, vasalasa, javitdsa, megvarrasa (toriilk6zok, teritok,
babaruhék stb.).

e Haromhetenként gondoskodik a gyermekek dgynemiijének le és felhtizasarol. Jarvanyos
id6északban, tetiivel valo fertézottség idején az 6vodapedagdgus kérésére gyakrabban is.

o Napi szinten elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy
minden gyermek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

e Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

o Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: ho eltakaritasa, megvasarolt aru szallitasa,
kézbesités, ligyelet stb. Valamint azokat az id0szakos feladatokat, amivel még az
intézményigazgatd megbizza.

3. Etkeztetéssel kapcsolatos teenddk:
o Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kézremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.
e Fokozott figyelmet fordit a csoportszobaban 1évd talaloasztalok rendjére, tisztasagara,
valamint az intézményben 1év6 mikrohulldma siitd, hiitdgép és a kavéfézo
fertdtlenitésére tisztasagara.

4. Altalanos szabalyok:
e Munkaidd alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont. Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont.

e Hianyzas esetén az igazgato rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkéra kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar 4t6ltozve, a munkavégzésre készen alljon.

e 20 perc munkakozi sziinet all rendelkezésére, mely id6tartam nincs benne a napi
nyolcoras munkaidében. A munka térvénykonyvének eldirasa alapjan ezt az idot le kell
dolgozni.
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e Ha szdmara nem ismert személy érkezik az épiiletbe, udvariasan megkérdezi, hogy kit
keres, majd felszolitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szdl a keresett
személynek.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak az igazgatd engedélyével lehet.

e Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar), a torvényi eldirdsnak megfelelden tilos a dohanyzas.
Lancdohdnyzas 6vodaban nem toleralhatd, ezért naponta maximum 2 alkalommal lehet
elhagyni az intézményt dohanyozni. A dohdnyzas idejét az dvodaigazgatoval kell
egyeztetni. A dohanyzasi igény idejét le kell dolgoznia.

o A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso
bejarat) zarva tartasarodl feleléssége tudatdban gondoskodik.

e Az 6voda zarasakor az épiilet biztonsaga érdekében ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, a vilagitast, vizcsapokat, valamint az elektronikai eszk6zok aramtalanitasat.
Ezutan belizemeli a riasztot.

e Az 6voda kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat. Részt vesz az ilyen irdnyu képzésen.

e Az o6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel haszndlja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat betartja.

e A munkatérsi értekezleteken részt vesz.

e A gyermekekrol pedagogiai informéaciot, az 6voda belso életérol, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat.

e Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Az alapszabadsag mértéke 50 nap, amelybdl a munkaltato legfeljebb 15
munkanapot igénybe vehet [Paétv. 90. § (3)].
. Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
A szabadsag e o M o R
felhasznalasaval szabadsag kikérése elbtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
. o Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni. Szorgalmi i1d6 alatt
¢és a hianyzassal . o s iy 1
kapcsolatos pedagogust segitd munkatarsként csak néhany nap kiadasara van
szabalvok: lehetdség, az igazgatd mérlegelése alapjan.
yoK: Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a
munkaidd megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell az
ovodaigazgatonak.
Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a sziilok irdnt megnyilvanulo
egylitt érzd, odafigyeld, egylittmiikdd magatartassal. Tisztdban van a
gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
Elvarhat6 sem sérti meg. Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
magatartasi Ovodai munkdja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
kovetelmények: Példat mutat kulturdlt viselkedésével, 6ltozkodésével, Gnmaga
tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.
Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, képviseli a
Pedagogiai Program szellemiségét.
B Erdeklddjon az 6vodapedagdgusok szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el
Onképzéssel v . g
a megfeleld modszereket a gyermekekkel vald helyes kommunikaciojahoz.
kapcsolatos ) ” . L . .
1. Amennyiben nem rendelkezik a dajka képesitéssel, végezze el a dajka
elvarasok:
tanfolyamot.
Hataskore: e Hataskore kiterjed teljes feladatkorére.
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e (Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott
jogait.

e Jogosult (és koteles) az igazgatdja figyelmét felhivni,
minden szabdlyellenes jelenségre.

e Az 6voda Hazirendje, SZMSZ-e szerint.

Feleldssége:

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Az intézmény
helyiségeiben elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért
leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az 6voda mitkdodésével, a neveldtestiilet munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen . .
Azi ) 5 hel
felettese: gazgato vagy az igazgatd helyettes
Egyiittmiikodésre A gyerr.n,ek érdekéb’errl miikodjon ’egyﬁtt mun,katérsaiva,l. Kljilé')né')sen a
Koteles: csoportjahoz tartoz6 6vodapedagogusokkal és a pedagdgiai
' asszisztensekkel, tovabba a sziilokkel.
Kapcsolattartasi | Az intézmény igazgatojaval, kozvetlen felettesével €s a neveldtestiilet
kotelezettsége: tagjaival
A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt
L tovabbitania kell az 6vodapedagogus, illetve a felettese felé. Gyermekrdl
Informacié- e L, . P .. g
s pedagodgiai informaciot, az dvoda belsé €letérdl, gazdasagi helyzetérol
szolgéaltatasi AT
.. . felvilagositast nem adhat.
kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran tligyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén
Ot helyettesiti:

Az igazgato altal kijelolt masik dajka.

O helyettesitheti:

A pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd munkatarsakat

Hatalyos: 2024. 01. 01-t6l

Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakoéréhez kapesolddo feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

Isaszeq,

P. H.

ovodaigazgatd
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Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

Isaszeq,

A munkavallald alairdsa: ...........ooeeeeieieiiiiiiean...
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Munkakori jegyzék munkaruha juttatashoz

Munkakor Juttathaté munkaruha Juttatasi ido

Dajka / takaritashoz / szines kopeny 24 honap

Munkakori jegyzék védoruha, védofelszerelés

juttatasahoz
Munkakor Juttatasi felszerelés megnevezése
Ovodapedagogus fehér kopeny, védo cipd

Pedagdgiai asszisztens

Dajka vildgos kopeny
védo cipd
Ovodatitkar munkaruha, védécipd

A védoruhanak kihordasi ideje nincs.

A dolgozo addig viseli, amig az karbantartassal hordhato.
Elhasznalodas utan a dolgoz6 Gjra jogosult véddruhara.

A munkavallald a védoéruhat, védoeszkozt koteles hordani, hasznalni, ezt a munkaltatonak
folyamatosan ellendrizni kell.

A védoruha és védofelszerelések Ft. 6sszege alkalmazkodik a napi arakhoz.
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XIII. MELLEKLET/SZMSZ

BELSO KONTROLLRENDSZER

Az Isaszegi Hétszinvirdg Ovoda Belsé kontrollrendszerét a 2011. évi CXCV. torvény az
allamhaztartasrol, a 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szold torvény
végrehajtasarol, illetve a Koltségvetési szervek belsdé kontrollrendszerérdl és  belsd
ellendrzésérdl szold 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet alapjan a kovetkezok szerint hatdrozom
meg.

ALTALANOS BEVEZETO

Az intézmény jellemzo adatai

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

A koznevelési foglalkoztatottak 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

Iranyité szerv, fenntarté képviseldje: Isaszeg Varos Onkorméanyzatinak Polgarmestere
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Az intézmény torzsszama: 651657

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

Kozfeladatanak ellatasi méodja:

helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv

Az intézmény szakagazati besorolasa:

851020-6vodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio 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 kdznevelési intézményekben

107080 esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

Az ellatand6 alaptevékenységek leirasa az Alapitd okirat szerint:

= Haroméves kortol az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig a gyermekek
gondozasa, napkodzbeni ellatasa, nevelése, ezen keresztiil a gyermekek felkészitése az
iskolai tanulmanyaik megkezdése¢hez

= Az intézmény ellatja a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekeket, akik a szakértoi
bizottsag szakértéi véleménye alapjan enyhefoku értelmi vagy beszédfogyatékos, vagy
egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos figyelem vagy magatartdsszabalyozasi zavarral)
kiizdenek.

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

= amigrans gyermekeket,

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

= Az d6voda a gyermekek napkdzbeni ellatasa keretében étkezést biztosit.

= Logopédiai és fejlesztépedagdgiai ellatast biztosit.

A gazdalkodas megszervezésének modja:

Onélléan miikddd koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi feladatait az iranyito koltségvetési szerv
— Polgarmesteri Hivatal — latja el azzal, hogy az 6nall6éan miik6d6 koltségvetési szerv eldiranyzat
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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
rendeltetésszert igénybevételéért,

Az alapitdé  okiratban eldirt tevékenységek  jogszabdlyban  meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

Az intézmény gazdalkoddsaban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

A tervezési, beszamolasi, informacidszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért €s hitelességéért,
A gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi szamviteli

rendért,

A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért s hatékony mitkddtetéséért.

Az Aht.-ban meghatarozott kotelesség az intézmény vezetSjének 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 dvodai nevelés feladatainak:

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

Gazdasagi, iizemeltetési célkitizések

A hatalyos jogszabalyok betartdsa és betartatasa
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- Vagyonvédelem

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

- Atgondolt, tervezett pénziigyi gazdalkodas.

A feladatok fobb tertiletei:

- Szakmai, pedagogiai feladatok

- Az intézmény fenntartasaval, iizemeltetésével kapcsolatos feladatok

Pénziigyi — gazdalkodasi feladatok

- Human eréforras gazdalkodéasaval kapcsolatos feladatok

A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

Az 6voda igazgatoja az 6voda miikodésének folyamatara €s sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, miikodtetni €s fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, valamint az annak
részét képezo belso ellendrzést.

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

A bels6 kontrollok kialakitasa sordan az 6voda igazgatdja figyelembe veszi az allamhaztartasért
felelos miniszter altal kozzétett, az allamhaztartasi bels6 kontroll standardokra vonatkozo
iranyelvet.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasa és miikodtetése sordn az 6voda igazgatdjanak figyelembe
kell vennie az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatokban
foglaltakat.

A bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi 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 ellendrzott szervezet
mukodését fejlessze, és eredményességét ndvelje.

A belsd ellenérzés az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és 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 dvoda 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 belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl 370/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet, alapjan az o6voda igazgatdja koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani,
amelyben

— vilagos a szervezeti struktira,
— egyértelmiiek a hatdskori viszonyok és feladatok,

— meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
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— atlathatd a human er6forras kezelés.

Az 6voda igazgatoja koteles elkésziteni €s rendszeresen aktualizalni az 6voda ellenérzési
nyomvonalat, amely az 6voda miikodési folyamatainak leirasa, amely tartalmazza a
feleldsségi ¢és informacios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi €s ellendrzési folyamatokat,
lehetévé 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 bels6é kontroll altalanos mindségét.

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

Felelosségi és informacios szintek

Ovodaigazgato- » Pénziigyi vezetd

Ovodaij zgato-helyettes
Ovodafitkar

unkak6zosség-vezetd

Ovbdapedigogusok
Pedagdgiai asszisztens
Dajkak

A kontrollkdrnyezet dsszetevoi:

— avezetés és a dolgozok személyes €s szakmai becsiiletessége, etikai értékrendje,
beleértve a tdimogatd hozzaallast az 6voda folyamatos belsdkontrolljdhoz,

— elkotelezettség a szakmai hozzéaértés (kompetencia) irant,

109



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

— 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 szabdalyszerlinek, 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 szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes teljesitéshez, tovabba a
személyes feleldsség megfeleld megértését a belsé kontroll tekintetében.

A szervezet barmely dolgozdja a sajat feleldsségi 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 és 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 tamogatjak a belsd kontroll célkitlizéseit.
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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 sordn az 6voda igazgatoja kételes
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 6leli 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 feleldsségi 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 felel0ssége és
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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2. Integritast sérto 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¢é 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 kovetkezoket:

— 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 torvény biintetés kiszabdsdat rendeli.

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 tudomdsdra 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:

- Ajogszabdlyoknak megfeleld 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 kiilonb6zd jogszabalyokban ¢és szabalyzatokban 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 munkakdzosség-vezetot).

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a vezetd
felettesét (intézmény igazgatdt), 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 ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes a megfeleld
eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi tigyekben az intézmény igazgatod vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztazasara. 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 igazgato 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 szabalytalansadgok és a megtett intézkedések nyilvantartasaért az intézmény igazgato felelds.
Feladata:

- aszabdlytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly szabalyozza)
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 allamhdztartasrol, valamint a Koltségvetési szervek belsd
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 rejlo kockazatokat. A kockazatkezelés rendjének kialakitdsa soran 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
végrehajtas alapvetd része. A vezetoknek kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a
kockazatkezelést minden folyamatba beépitsék, és a szervezet minden dolgozodja megértse a
kockazatkezelés értékét.

Fontos figyelembe venni, hogy a kockédzatkezelés elsdsorban az 6voda feladatellatasat tiamogatd
belsd folyamat, és nem az adott koltségvetési szerven kiviili szervezetek, hatdsagok igényeit
szolgalja.

A kockazatkezelés alapveto célja, hogy ez az Osszefliggésrendszer, €s az ezzel kapcsolatos
feleldsség vilagossa valjék minden érintett szdmara. A célok szintjeivel parhuzamosan, annak
megfelelden a kockazatokért valo felelosségeket is delegélni kell a megfeleld szintekre. Ez4ltal
a kockazatkezelés beépiil a mindennapi tevékenységek koz¢, €s nem elkiiloniilt — csak idészakos
— feladatta valik.

1. 1. A kockazat fogalma

Kockazat az 6voda tevékenysége és gazdalkodasa tekintetében mindazon elemek és események
bekovetkeztének a valoszinlisége, amelyek hatranyosan €rinthetik a szerv mikodését.
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1.2. A kockazatkezelés, a kockazat kezelo

A kockazatkezelésért felelds koltségvetési szerv vezetdjének tevékenységében tdmaszkodnia
kell a belso ellenérzés ajanlasaira, javaslataira.

A kockazat azonositdssal a megfeleld valaszlépések kialakithatok, igy a kockazatok
mérsékelhetdk.

Az 6voda éves munkatervének a végrehajtdsat megakadalyozo tényezdk, kockazatok
azonositasat kovetéen a kockazatok kikiiszobolésére vonatkozd  valaszintézkedés
meghatdrozasa sziikséges.

A valasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasat is sziikséges felmérni, a felmérés eredményét
szlikséges Osszevetni az adott mivelettel, tevékenységgel kapcsolatos eredetileg tervezett
végeredménnyel.

A kiemelten nagy kockazati tevékenységek esetében az dOvoda igazgatdja intézkedik a
legmagasabb kockazat 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 timogatja az ellendrzési nyomvonal kialakitasa. Az
ellendrzési nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfeleld kockézatelemzési tevékenységet
ellatni.

A kockazatkezelést az 6voddban az 6voda vezetdsége €és az dnkormdanyzati pénziigyi vezetd
végzi a gazdalkodasrol kotott megallapodés 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 kockéazatok
elemzését (azonositas, értékelés), annak kezelési mod;at.

Az 6voda igazgatdja felméri, mi jelenthet kockazatot az adott teriileten, és mekkora kockézat-
nagysagokkal lehet szamolni, és a meghatarozott kockéazati nagysag alapjan milyen
intézkedéseket kell elvégezni.

1.4. Az 6voda kockazatai kezelésének folyamata

Az 6voda mitkddésének alapvetd érdeke, hogy elérje célkitlizéseit.

124



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

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 aldbbiak 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.
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1.4.1. A kockazatok felmérése

A kockézatfelmérés célja a kockazatok megallapitasa és jelentOségiik szerinti sorba allitasa
annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekovetkezési valdszinlisége, és azok milyen
hatassal lehetnek az 6vodara, ha valéban felmeriilnek.

Az 6voda igazgatoja évrol évre koteles meghatarozni €s aktualizalni a szervezet el6tt alld rovid
¢és kozéptava prioritasokat, célkitlizéseket és feladatterveket, melyet az éves munkatervben kell
rogziteni.

1.4.2. A kockazat azonositasa és az azonositasra alkalmas mddszerek meghatarozasa

A kockazat azonositas célja annak megallapitasa, hogy melyek az 6voda célkitiizéseit
veszélyeztetoé f6 kockazatok.

A kulcsfontossagt kockdzatok azonositasa nemcsak abbol 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 ovoda igazgatioja végzi.

KULSO KOCKAZATOK

Infrastrukturalis Az infrastruktura elégtelensége vagy hibdaja megakadalyozhatja
a normalis miikodést.

Jogi és szabalyozasi A jogszabalyok és egyéb szabdlyok korlatozhatjdk a kivant
tevékenységek terjedelmét. A szabalyozdsok nem megfelelo
megkotéseket tartalmazhatnak.

Elemi csapadsok Tiiz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatdssal lehetnek a kivant
tevékenység elvégzésének képességére.

SZAKMAI

TEVEKENYSEGI

KOCKAZATOK

Miikodesi Elérhetetlen/megoldhatatlan célkitiizések. A célok csak részben
valosulnak meg.
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Informacios A dontéshozatalhoz nem megfelel6 informdcio a sziikségesnél
kevesebb ismeretre alapozott dontést eredmeényez.
Miikédesi Az uj gyermekek jelentkezésének aranyaban kevés a férohely
Miikodesi A torvenyi kereteken beliil magasak vagy alacsonyak a csoport-
létszamok
Miikédesi Az integralt nevelés teljesitéséhez hianyzik a megfelel6 szakmai
hatter és eszkozok
Miikédesi Partnerek igény- és elégedettsége nem a szakmai és torvényi
hattér ismeretében kivanja az ovoda miikédését befolyasolni
PENZUGYI
KOCKAZATOK
Miikodési Elore nem tervezheto arvaltozasok a beszerzésekhez
Jogi A szabvanyok valtozasa a gyermekek jatékainal és
felszereléseinél
Pénziigyi A finanszirozas iitemezéseben bekovetkezo zavar
Miikodési Az étkezési teritési dijak késedelmes befizetése a sziilok részérol
Felszerelési és berendezési targyak miiszaki allapota miatt
Miikédeési és pénziigyi eldre nem tervezhetd meghibdsoddsok varatlan javitasi
koltségei
w1 L. A kivant tevékenység ellatdasdara nem elég a rendelkezésre allo
Koltségvetési . , , v - "
forras. A forrasok kezelése nem ellendrizheto kozvetleniil.
, , Eszkozvesztés. A forrasok nem elegendébek a kivant megelozo
Csalas vagy lopas . ,
intézkedésre.
. Nem lehet a megfelelo biztositdast megszerezni elfogadhato
Biztositadsi .y, gf , , & fos
koltségen. A biztositas elmulasztdsa.
v r e A szervezetre masok cselekedete negativ hatast gyakorol, és a
Felelosségvallalasi . P .
szervezet jogosult kartéritést kovetelni.
EMBERI EROFORRAS
KOCKAZATOK
A hatékony miikodést korldtozza, vagy teljesen ellehetetleniti a
Személyzeti sziikséges szamu, megfelel6 képesitésii személyi allomany

hianya.
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A SZERVEZETI

CELOKKAL

OSSZEFUGGO

KOCKAZATOK

Szervezeti felépités A SZMSZ -ben a szervezeti felépités (szervezeti abra) hianya
esetén nem biztositott az intézmény vildagos, egyértelmii
szervezeti felépitése, nem beazonosithatok a szervezeti egységek
és az egysegek egymashoz valo viszonya, mely az eredményes és
hatékony mitkodés alapja.

Beszerzések Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend hianya

esetén nem szabalyozott a beszerzések lebonyolitasa, a kozpénz
felhasznalas atlathatosaganak feltételei.

Szervezeti integritas

A szervezeti integritast sérto esemenyek kezeléséhez sziikséges
szabdlyozott eljardsrend hianya esetén a szervezeten beliil
bekévetkezo integritdst sérté események kezelésének alapjai nem
biztositottak. Tovabbd nem tamogatott az integritdst sérto
eseményekkel kapcsolatosan azonositott kockazatok
bekovetkezése esetén, azok hatékony kezelése, illetve a
kovetkezmények enyhitése.

Informacios

Az intézmény igazgato nem szakmai tevékenységeinek kényszerii
novekedése miatt a szakmai iranyitasi feladatokra kevés ido
marad.

Egészség és biztonsdgi

Ha az alkalmazottak jo kozérzetének igénye elkeriili a figyelmet
a munkatdrsak nem tudjak teljesiteni feladataikat.

1.4.3. A kockazatok értékelése

4

A kockazatértékelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockazatok azonositasanak és
elemzésének, valamint a megfelelé valaszok meghatarozasanak folyamata.

A folyamat magaban foglalja

— A kockazatok azonositasat:

o amelyek a szervezet céljaival kapcsolatosak;

o amelyek atfogoak;
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o amelyek magukban foglaljak a kiils6 és belsd tényezokbdl eredd
kockazatokat mind a szervezet, mind pedig egyes tevékenységek
szintjén;

— A kockézatok kiértékelését:
o akockazat jelentdségének megbecslését;

o akockazatos esemény megtorténése valdsziniiségének értékelését;

— A szervezet kockazatokra valo hajlamossaganak (kockézat érzékenységének, kockéazat
tlirésének) értékelését;

— A valaszok kialakitasat a kockazatokra.

A kockézatokra vald vélaszadas négy alapvetd tipusat kell mérlegelni:

— kockazat atadasa (biztositas révén);

— kockéazat elviselése (a valaszintézkedés aranytalanul nagy koltségei miatt);

— kockézat kezelése (célja a kockdzatok elfogadhat6 szintre valo csokkentése);

— kockézatos tevékenység befejezése.

1.4.4. Az elfogadhat6 kockazati szint meghatarozasa

A feltart kockazattal kapcsolatos reakciokat az 6voda altal elviselhetdnek itélt kockazati szint
meghatarozasaval egyiitt kell eldonteni, melynek a meghatdrozasaért a szervezet vezetdje
felelds.

A kockazati szint azt jelenti, ami felett az 6voda mindenképpen valaszintézkedést tesz a
felmertiil® kockazatokra.

1.4.5. A kockazatokra adhato valaszok, kockéazat-nyilvantartas

Az 6voda kialakitja sajatossdgainak megfelelden az intézményi kockdzat-nyilvantartast.
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A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockdazatra kiterjedéen

— abekdvetkezés valdszinliségét,

— az esetleg felmeriil6 kar mértékét,

— akockazat kezelésére javasolt intézkedést,
— a felel0s munkatars nevét,

— azt, hogy vannak-e olyan folyamatba épitett ellendrzések, eljarasok, amelyek
biztositjak, hogy a szervezet célkitlizései teljesiiljenek,

— illetve, ha a folyamatba épitett ellendrzések, eljarasok nem elégségesek, mit tesz az
ovoda az adott konkrét teriileten.

A kockazatkezelési eseteket a koltségvetési szerv vezetdje elemzi €s sziikség esetén javaslatot
tesz az egyes tevékenységek szabalyozasanak korszeriisitésére.

Az intézményi kockazat-nyilvantartast az dvoda vezetdség tagjai vezetik munkakori leirasuk
szerint.

1.5. Az 6voda miikodése soran végzendo kockazatelemzési feladatok

1.5.1. Szabélyszeriiség

A kockazatkezelés eszkozét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockdzatot rejtd feladatok
ellatasanal kozremiikodd dolgozok, illetve tevékenységek folyamatgazdainak figyelmét a
szabalyzatok, illetve azok egyes elemeinek betartasara.

1.5.2. Szabélyozottsag
Kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a teriileteket, melyek szabalyozasa sziikséges

— az 6voda miikodési, szervezeti, illetve az ellatott feladatok sajatossaga miatt,
— szabalyozasat gyakran feliil kell vizsgéalni, mivel a kockazati tényezd jelentds,

— szabdlyozasat eldtérbe kell helyezni, mivel meghatdrozd a szervezet tevékenysége
szamara.
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1.5.3. Gazdasagossag
A kockéazatelemzés soran fel kell tarni

— az eldiranyzatok felhaszndldsa korében azokat az eldiranyzatokat, melyek
gazdasagossag tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.

— a gazdasagossag szem elott tartasa érdekében folyamatosan ellendrizni kell azokat a
forrdsokat, amelyektdl az Ovoda beszerzi a feladatellatdsahoz sziikséges kiilsd
forrdsokat. A lehetséges beszallitokat is figyelemmel kell kisérni és mindig a
legkedvezobb ajanlatot kell valasztani.

1.5.4. Hatékonysag

A kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az eldiranyzatok felhasznalasa
korében azokat az eldiranyzatokat, melyek a hatékonysag tekintetében a legnagyobb kockazatot
rejtik.

IV. KONTROLLTEVEKENYSEGEK

1. Kontrolltevékenységek

1.1. Bels6 kontroll tevékenység

Az 6voda igazgatoja 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 kdvetkezd feladatokat:

— koltségvetés készitése €s modositasa

— Személyi juttatasokkal kapcsolatos iigyintézés

— A targyi feltételek biztositasa (dologi kiadasok) , nyilvantartasa
— Beruhazas, felujitas, a vagyon hasznalata

— Készpénzkezelés

— Konyvvezetés, beszdmolas, adatszolgaltatas
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Fentieken talmenden szabalyozni szlikséges még
— azigazolast;
— az egyeztetéseket;
— amiuveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;

— a feliigyeletet (feladatkijelolést, engedélyezést, feliilvizsgalatot és jovahagyast
(Utmutatést és képzést).

— az informaciokhoz val6 hozzaférést (V. fejezet Informacio és kommunikacio)

Ahhoz, hogy a kontrolltevékenységek hatékonyak legyenek, megfeleldnek, az adott idészakra
vonatkoz6 tervnek megfeleléen funkcidjukat tekintve kovetkezetesnek, valamint koltség-
hatékonynak, atfogonak, ésszerlinek, tovabba kdzvetleniil a kontroll célokra vonatkozonak kell
lennitik.

A szervezetnek megfeleld egyenstlyt kell biztositania a megel6z6 és feltaro
kontrolltevékenységek kozott.

A célok elérése érdekében a kontrolltevékenységekhez sziikségszerlien helyrehozo
miuveleteknek kell kapcsolddnia.

1.2. Feltigyelet (feladatkor meghatarozas, feliilvizsgalat és jovahagyas, Gtmutatas és képzés)

A hozzaértd feliigyelet segitséget nyljt a kontroll célok eléréséhez. Egy dolgozoé feladatkdrének
meghatarozasa, munkdjanak feliilvizsgélata és jovahagyasa feloleli a kovetkezdket:

— A dolgozoi allomany minden egyes tagja feladatkorének, felelosségének és elszamolasi
kotelezettségének vilagos meghatarozasa és tudomdsara hozatala;

— Minden dolgozé munkavégzésének iddszakonkénti feliilvizsgélata a sziikséges mértékben;

— Az elvégzett munka jovahagyasa (igazoldsa) a kritikus pontokon annak biztositasa
érdekében, hogy az a szandékolt iranyban folyik.
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A munka kiosztasa (feladat- és feleldsségi korok meghatarozasa) a feliigyeletet ellatd személy
(vezeto) altal nem csokkentheti a felliigyeld személy (beosztott dolgozo) elszdmolési
kotelezettségét ezekért a feladat- és feleldsségi korokeért.

A feliigyeletet ellaté személyeknek (vezetoknek) emellett biztositania kell az alkalmazottak
szamara a sziikséges tmutatast és a tovabbképzést, hogy csokkentse a hibak, veszteségek, rossz
miiveletek lehetdségét, és biztositsa, hogy a dolgozok megismerjék, megértsék és végrehajtsak
a vezetés utasitasait.

2. Folyamatba épitett, elozetes, utélagos és vezetdi ellendrzés rendszere

Az 6voda belsdé kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység részeként biztositani
kell a folyamatba épitett elozetes, utdlagos és vezetdi ellenérzést (FEUVE) az aldbbiak
vonatkozasaban.

A folyamatba épitett, elozetes, utolagos és vezetéi ellenérzés (a tovabbiakban: FEUVE)
1étrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért az Ovoda igazgatodja felelds az allamhaztartasért
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
miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerii,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Célja:
Az 6voda nevelési feladatainak gyakorlati segitése, fejlesztése, €s annak feltardsa, milyen

mértékben kozelitette meg a szervezet a kitlizott szakmai célokat, tovabba hogyan felel meg a
jogszabalyi eléirasoknak, és a szakmai programban leirtaknak.

A gazdalkodasi teriileten az ésszerll, célszerli és takarékos felhasznalasokra figyelés, tovabba a
dolgozdk figyelmének rairanyitdsa. A munka mindségének a javitasa.
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Feladata:

- Kozvetlen informacioszerzes a neveldi 0nallosag tiszteletben tartasaval
- A redlis helyzetkép megallapitasa

- A munkafolyamatok sordn a megvalosulassal kapcsolatos esetleges negativ
megnyilvanuldsok, hatasok kisziirése

- Személyes érintkezés

Modszerei:

- Informécios rendszer alkalmazésa

- Beszamoltatés szdban, vagy/és irdsban

- Kozvetlen helyszini ellendrzés

- Komplex vezet6i ellen6rzés: - munkakori

- utolagos

A FEUVE-nek biztositania kell, hogy

— az 60voda valamennyi tevékenysége €s célja 6sszhangban legyen a szabdlyszeriiség,
szabalyozottsag és megbizhatd gazdalkodas elveivel;

— az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

— megfeleld, pontos ¢és naprakész informaciok Aalljanak rendelkezésre az 6voda
miikddésével kapcsolatosan;

— a FEUVE harmonizéicidjara ¢és Osszehangoldsdra vonatkoz6 jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a mddszertani itmutatok figyelembevételével.

2.2. A kontrollkérnyezet részét képez6 FEUVE - ben alkalmazott fogalmak, valamint
megvalositasukkal, miikodésiikkel kapcsolatos feladatok, eljaras rendek

134



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

Az o6voda igazgatdjanak biztositani kell a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszert,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

2.2.1. Szabalyszeriiség

A szabalyszerliség azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv vagy szervezeti egysége
miikodése, tevékenysége megfelel-e a vonatkozo6 szabalyoknak, eldirasoknak.

A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatdsa sordn az 6voda igazgatdjanak feladata, hogy az
6voda dolgozoi szamadra biztositsa

— ahatalyos kdzponti jogszabalyok, és mas kotelez6 szabalyozasok megismerhetdségét,

— abelsd szabalyzatokhoz vald hozzaférést.

A szabalyszerliség érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:

Gondoskodni kell az 6vodat kozvetleniil érintd, a mindennapi tevékenységben alkalmazni
szlikséges valamennyi kdzponti jogszabaly, eldiras, ajanlas hozzaférhetdségérol.

A kozponti jogszabalyok megfeleld alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott teriileten
dolgozdk szamara a tovabbképzésen, értekezleten, konzultacion vald részvételt, illetve egyéb
szakmai anyagok, pl.: szakkonyvek, segédletek beszerzését, illetve az internetes honlapokhoz
vald hozzafeérést.

A bels6 szabalyzatok kezelésének ugy kell torténnie, hogy az érintettek szdmara konnyen
hozzaférhetd legyen.

A belsd szabalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok feliilvizsgalatakor az érintett dolgozokat
részletesen tajékoztatni kell az 1) végleges szabalyokrol.

A kozponti eldirasok €s a helyi szabalyok betartasat, azaz a szabalyszertiséget a kovetkezd
eszkozokkel kell biztositani:

elozetes vezetoi ellendrzéssel,

egymasra ¢épiild, egymast ellendrzd folyamatok rendszerével,

utolagos vezetdi ellendrzéssel,

— fliggetlen belsd ellendrzéssel.
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A szabalyszerlség terliletén az eldzetes vezetOi ellendrzés legfontosabb eszkodze a teriileten
dolgozok, illetve a mindségiranyitasban dolgozok ismereteinek megismerése megbeszélés,
beszamoltatas stb. utjan.

A folyamatba épitett ellendrzés legfontosabb eszkoze a szabalyszerliség tekintetében az, hogy
a szabalyok kialakitdsanal ligyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb részfolyamatbol,
feladatbol alljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyanaz a személy lassa el, s az adott feladatot
ellato személynek kotelezo legyen az el6zo feladat elvégzésének ellendrzése is.

Az utdlagos vezetdi ellendrzés eszkdze a szabalyszerliség vonatkozasdban 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 szabalyozottsag azt jelenti, hogy az o6voda mukodése, 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 ¢€s ellendrzési feladatok ellatasa soran az 6voda igazgatdjanak feladata az, hogy
gondoskodjon arrol, hogy a szervezet

— mindig a hatalyos jogszabéalyoknak, eldirasoknak figyelembevételével lassa el belsd
szabalyozasi feladatait, ezekrdl a kozponti szabalyokrol 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.
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— az 6voda helyi sajatossagait is figyelembe véve a szabalyozand¢ teriiletek feltarasra
keriiljenek, a szabalyzatok elkészitése soran ennek megfeleléen készitsék el a
vonatkoz6 szabalyzatokat.

A szabalyozottsag érdekében az dvoda igazgatdjanak meg kell hatarozni azokat a teriileteket,
mely teriiletek szabalyozasardl gondoskodni kell a kotelezo kozponti eldirasok miatt.

A bels6 szabalyozas elott, vagy azok feliilvizsgélatakor eldzetes konzultaciot kell folytatni a
teriileten  dolgozokkal, illetve a teriilethez kapcsolodd tevékenységi  folyamat
folyamatgazdaival.

Csak az eldzetes tdjékozodast kovetden lehet elkésziteni a szabdlyzat tervezetét, melyet
véglegesités elott ismét meg kell beszélni az érintett dolgozokkal.

A szabalyozottsag megfeleld mindsége érdekében a szabalyozottsdgot jogszabalyi valtozas
vagy szervezeti modosulas esetén feliil kell vizsgalni.

A feliilvizsgélatnal figyelembe kell venni a munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés
tapasztalatait, a fiiggetlen bels6 ellendrzés megallapitasait, valamint az irdnyitd szervi, illetve
egyeb kiils6 ellendrzés észrevételeit is.

2.2.3. Gazdasagossag

A gazdasagossag egy adott teveékenység ellatdsdhoz felhasznalt eréforrasok koltségének
optimalizalasat jelenti a megfelel6 mindség biztositasa mellett.

A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatdsa sordn az 6voda igazgatdjanak feladata, hogy a
feladatai ellatasara szolgald bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal, a létszam-elSiranyzattal,
valamint a rendelkezésre all6 vagyonnal ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a
gazdasagossag kovetelményeit a Polgarmesteri Hivatallal kotott megallapodas szerint.

A gazdasdgossag kovetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység ellatasahoz felhasznalt
eréforrasok koltségei — a mindség fenntartdsa mellett — optimalizélva legyenek.
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A gazdasagossag biztositdsa érdekében az 6voda igazgatdjanak az alabbi feladatokat kell
elvégezni, az eljaras rendet kialakitani:

Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni:

— abevételi és kiadasi eldiranyzatok €s azok felhasznaldsa vonatkozasaban, mivel nem
tekinthetd gazdasadgosnak a kiadasi eldiranyzatok felhasznalasa akkor, ha nem veszik
figyelembe, hogy mikor, hol lehet a legkedvezObb aron megszerezni a miikdéshez,
feladatellatashoz sziikséges eszkozoket, készleteket, vasarolt szolgaltatasokat.

— a létszam-elbiranyzatok felhasznalasa tekintetében, mivel a 1étszam eldirdnyzatok
felhasznalasa akkor gazdasagos, ha a helyi koriilmények figyelembe vételével a
1étszam sziikségletet a legkevesebb koltséggel oldjak meg.

— A vagyongazdalkodéas soran is fontos a gazdasadgossagi szamitas, mert ki kell
szamitani, hogy adott feladat ellatdsat hogyan lehetne a meglévd vagyonnal ugy
ellatni, hogy az a legkevesebb koltséggel jarjon.

2.2.4. Hatékonysag

A hatékonysag egy adott tevékenység soran eldallitott termékek, szolgaltatasok és egyéb
eredmeények, valamint az eldallitasukhoz felhasznalt forrasok kozotti kapcesolat.

Az 6voda feladatai ellatasa soran az o6voda igazgatdjanak feladata tigy gazdéalkodni, hogy
figyelembe vegye a hatékonysag kdvetelményeit.

A hatékonysag kovetelményeinek érvényesiilnie kell a bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal, a
létszam-elbiranyzattal, valamint a rendelkezésre 4116 vagyonnal val6 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 o6voda a lehetd legkevesebb targyi és munkaerd
felhasznalasaval a lehetd legtobb, és legjobb mindségli feladatellatast végez.
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A hatékonysag biztositasa érdekében az 6voda vezetésének és mindségiranyitasi csoportjanak
a Mindségiranyitasi Programban szabélyozottaknak megfelelden vizsgalnia kell:

hogy a teljesitett feladatellatas, hogyan viszonyul az elvarasokhoz mennyiségben és
mindségben. Vizsgalni kell, hogy a legjobb mindségti feladatellatas érdekében
hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkozt igénybe venni, a legkevesebb
készletbeszerzési kiadast teljesiteni, €s a legkevesebb vasarolt szolgaltatast igénybe
vennl.

A létszam-eldiranyzatok felhasznalasa milyen hatassal van a nytjtott szolgaltatasok
mennyiségére, annak lehetséges igénybevételére, valamint a 1étszam felhasznalasa
hogyan hat a szolgaltatast igénybevevokre.

Az intézménynek vizsgalnia kell, hogy a mindség javitasa, vagy legaldbb is szinten
tartdsa mellett, minél tobb feladatot hogyan tud a legkevesebb 1étszam, illetve
személyi juttatas eldiranyzat igénybevételével ellatni.

A vagyongazdalkodas soran a hatékonysagi vizsgélat arra terjed ki, hogy a
rendelkezésre 4ll6 vagyon megfelelden kihasznalt-e. A feladatellatdshoz nem
szlikséges, illetve a nem megfelelden hasznositott vagyon nem eredményezi az 6voda
hatékony miikodését.

2.2.5. Eredményesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvaldsitdsdnak mértéke, a tevékenység
szandékolt és tényleges hatasa kozotti kapcsolat.

A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatdsa soran a koltségvetési szerv vezetdjének feladata,
hogy a gazdalkodas sordn vegye figyelembe az eredményesség elveit, kdvetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell kiadasi eldiranyzatok, a 1étszdm-eldiranyzat
felhasznalasa, valamint a rendelkezésre 4ll6 vagyonnal valo gazdalkodas soran.

Az eredményesség az dvoda tevékenysége, nyujtott szolgaltatasa megvaldsitasanak mértéke,
azaz a feladatellatas tervezett €s tényleges teljesitése kozotti kapcsolat.
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Az eredményesség azt mutatja, hogy az 6voda miikodése, feladatellatasa, szolgaltatasnytjtasa
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.

V.

INFORMACIO ES KOMMUNIKACIO

1. Informacios és kommunikacids rendszer

Az 6voda igazgatdja koteles olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek biztositjak,

hogy a meglévo informéciok a megfeleld idoben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez.

Az informacios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell miikodtetni, hogy az

hatékony, megbizhatd és pontos legyen, a beszamolasi szintek, hataridok és modok vildgosan
meg legyenek hatdrozva.

Az informaci6 és kommunikacio6 nélkiilozhetetlen az 6sszes kontroll célok megvaldsitasdhoz.

1.1. Informacio

Az informdcidra az 6voda minden szintjén sziikség van az eredményes kontroll és a szakmai
céljainak elérése érdekében.

A vezetés képességét a megfeleld dontések meghozataldra alapvetden befolyasolja az
informacié mindsége, amely magéban hordozza azt a kdvetelményt, hogy az informacio legyen:

— megfeleld (azt az informacidt kapja, amire sziikség van);
— 1d6ben rendelkezésre 4116 (akkor biztositott, amikor sziikség van rd);

— aktudlis (ez a legutols6 megszerezhetd informacio);
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— pontos (korrekt, hibatlan); és

— elérhet6 (az érintett személyek konnyen hozzajuthatnak).

1.2. Kommunikdcio

A hatékony kommunikaci6 minden irdnyban - hierarchikus rendszerben és a szervezeti
egységeknek, dolgozoknak egymas mellett is - informacid aramoltatést jelent a szervezetben,
annak minden részében és teljes struktirajaban.

Az egyik legkritikusabb kommunikacios csatorna a vezetés és az alkalmazottak kozotti
kommunikéci6.

A vezetésnek naprakész informacidval kell rendelkeznie a teljesitményekrdl, fejléddésrdl,
kockazatokrol és a belsd kontroll miikodésérdl, valamint més vonatkozod eseményekrdl és
kérdésekrdl, melyet a dolgozdk biztositanak a vezetés szdmara.

A vezetésnek kozolnie kell az alkalmazottakkal, hogy milyen informdaciora van sziiksége, és
biztositania kell a visszacsatolast és az utasitasokat.

Hatékony kommunikdaciora van sziikség a kiilsd partnerekkel is.

A kommunikacio kiinduldpontja az informacid, amelynek ki kell elégitenie az egyes csoportok,
vagy személyek azon varakozasat, hogy az informacio tegye lehetdvé feladatkoriik eredményes
végrehajtasat.

A belsd és kiilsé kommunikécié révén megszerzett informacio alapjan a vezetésnek dontést kell
hoznia, és gondoskodnia kell azok hatdsdnak nyomon kdvetésérol.
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A vezetoi informacios rendszer miikodésének folvamatabraja
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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 megvaldsitdsanak 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 belsd kontroll folyamatos monitoringja a szervezet normalis, ismétlddé miiveletei sordn
torténik meg. Végrehajtasa folyamatosan, a torténésekkel egy idoben valosul meg, azonnal
reagal a valtozd feltételekre, ezért hatékonyabb, mint a kiilon elvégzett értékelések, és a
helyrehozé intézkedések feltételezetten kisebb koltségekkel jarnak.

Mivel a kiilon értékelésekre a tényeket kdvetden kertil sor, a problémaék 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 hatasossagatol fiigg.
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A kiilon értékelések a belsd kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére iranyulnak és
céljuk biztositani, hogy a belsé kontroll az elére meghatarozott modszerekkel és eljarasokkal
elérje a kivant eredményeket.

A monitoring altal biztositani kell, hogy az ellenérzési megallapitasok és ajanlasok megfeleléen
¢s azonnal végrehajtasra keriiljenek.

A belsé kontroll monitoringjanak ki kell terjednie azokra az elvekre, és eljarasrendekre,
amelyek az ellendrzések ¢és mas vizsgdlatok megallapitasai és ajanlasai haladéktalan
megoldasanak biztositasat szolgaljak.

A vezetOk kotelesek

— haladéktalanul kiértékelni az ellendrzésekbdl és mas vizsgéalatokbol szarmazd
megallapitasokat, beleértve a szervezet tevékenységeit értékeld ellendrok, vagy masok altal
jelentett hidnyossagokat és ajanlasokat;

— meghatarozni a megfeleld intézkedéseket az ellendrzésbol, vagy mas vizsgalatokbdl eredd
megallapitasok és ajanlasokra adand6 valasz (probléma megoldas) tekintetében;

— meghatarozott idOkereteken beliil teljes tajékoztatast adni mindazokrdl a miveletekrdl,
intézkedésekrol, amelyek kijavitjak, megoldjék a tudomasara hozott tigyeket.

A megoldas folyamata akkor kezdddik, amikor az ellendrzés, vagy mas vizsgalat eredményeit
jelentik a vezetésnek, és csak akkor fejezddik be, amikor a foganatositott intézkedések:

— kijavitottak az azonositott hidnyossagokat;
— fejlédést eredményeztek, vagy

— azt mutatjak, hogy a megallapitisok €s 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, belsd szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas soran
modositani kell.

Détum: Isaszeg, 2022. januar 28.

2023.november 6.-an modositva a 44/2023. (IX) BM rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol

sz6l6 2023. évi LII. torvény hatalyba 1épésével kapcsolatos egyes koznevelési targyu
rendeletek modositasarol alapjan.

Skultétiné Pal Judit
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Az intézmény iizemeltetésével és fenntartasaval kapcsolatos feladatok
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 dolgoz6 szeptember - jegyzokonyv
bejaras képesitett megbizott oktober
Munkavédelmi oktatas, Megbizott nem Intézmény igazgatd, | Minden dolgozo szeptember - jegyzokonyv
munkavédelmi bejarés képesitett megbizott oktdber
- Udvari jatékeszko6zok Intézmény igazgatd | Junius,
felyjitasa Intézmény igazgatd |IVUSZ julius,
- Tisztasagi meszelés IVUSZ augusztus megrendelés

- Futésrendszer karbantartasa
- Viz, melegviz ellatas
atvizsgalasa
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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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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 | Tamogatasi szerzOdés 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 |t0, vagy vagy eseménye-
megvalosulasa Koordinalo: tarozottak megbizas fenntarto pénztar | ket
Ovodaigazgato- megvalositas szerint képviseldje konyvelni
helyettes a kell.
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Szerzédéskotések 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
z6 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
ovodaigazgatdsag

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 megelozés igen nem
A szamitogép | Adatfeldolgoza
meghibasodik |s késedelmes. M A K X X
Az Karbantartasi
adatallomany szerz6dés
torlodik,
megsériil.
Szallitasbol ered6 kockazat
Lehetseges ok | Lehetseges Hatas Valosziniség | Kockazat Kockazat F'olyamat ,
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megel6zés igen nem
A szdmla 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
eszkozok sériilhet, K A A X X
szallitasa rongalodhat
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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’olyamat ,
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megelozés igen nem
Tuz, cs6torés | 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’olyam at ,
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’olyamat ,
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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Lehetséges ok

Lehetséges
okozat

Hatas

Valosziniiség

Kockazat

Kockazat

Folyamat
szabalyozottsaga

viselés

atharitas

megelozés

igen Nem

A dolgoz6
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 0 az egyes teriiletek tevékenységére vonatkozo
szabalyzatok hianya, illetve azok
aktualizalasanak  vagy  testre  szabasdnak
elmaradasa;
Lebonyolitassal kapcsolatos (1 a feladatok elvégzésének elmaraddsa, nem

eldirasszeri ellatasa;
O az eldirt hataridok be nem tartasa;

0 pénzbeli juttatasoknal a juttatas
rendeltetéseként a szabalyozasban rogzitett
céloktdl valo eltérés;

0 unios tamogatasoknal a kozosségi politikdk
(esélyegyenléség, kornyezetvédelem) figyelmen
kiviil hagyasa;
Pénziigyi O pénztarban jelentkezd pénztarhiany,

(1 jogtalan kifizetések (pl. eldirdnyzat nélkiili
vagy azt meghalad6 elszamolés, jogalap nélkiili
pénzbeli juttatas folyositasa);

0 a szabalyozasban meghatarozottat meghalado
Osszeg kifizetése, folyositasa;

0 a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg
nem feleld elszamolasok befogadasa;

Szamviteli 0 a szabalyozasban eldirtaknak megfeleld
szamvitel vezetésének elmulasztasa;

O olyan szamvitel vezetése, amelybdl a
pénzmozgas, a peénzbeli juttatisok tényleges
felhasznalasa vagy a bevételek forrasa a
bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen
kovetheto;

Iranyitasi-vezetési (1 az ellendrzési nyomvonal kidolgozdsanak vagy
a FEUVE - azon beliil a kontrollfunkciok —
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kialakitasanak, aktualizalasanak elmulasztasa
vagy nem megfeleld miikodtetésiik;

(1 az egymassal Osszeférhetetlen funkciok
szervezeti és funkcionalis szétvalasztasanak
elmaradasa;

0 a beszamoltatasi rendszer mukodtetésében
jelentkezd hidnyossagok;

Szabalytalansagi lista 5. melléklet
Szabalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansagfajtara
Informatikai 0 az informatikai rendszer hianyossagai (pl. egyes

modulok vagy bizonyos kontrollpontok ¢és
kontrollfunkciok hidnya, a hozzaférés nem
megfeleld korlatozasa), azok kihasznalasa;

[1 adatbevitel, illetve adatmoddositds nyomon
kovethetdségének hidnya, pontatlansaga;

O az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozd
szabalyok megsértése;

0 szamitastechnikai rendszerhiba miatt
bekovetkezd szabdlytalansagok, azokon beliil
kiemelten a tulfizetések, hibas levonasok;

O késve vagy egyaltalan el nem készitett
szoftverek;

0 a  programrendszer  szabdlyozds  szerinti
mukodésének ki nem alakitasa, a mukodtetés
elmaradésa vagy hidnyos jellege;

O az ligyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és
informatikai hibajavitasokat érintd
programmodositasok végrehajtasanak elmaradasa
vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentacios, nyilvantartasbeli 0 nem megfeleld, nem megfelelden vezetett vagy
nem a kell§ tartalmu (az utdlagos reprodukalast
lehetdvé nem tevd), a nyomon kovetést és a vezetdi
ellendrzést nem vagy nem kell6en segitd, vagy nem
az  eldirasok  szerint  részletezett, illetve
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szervezetileg vagy helyileg szétszort, ezért nehezen
kovethetd nyilvantartas, dokumentacio

Kozbeszerzéssel kapcsolatos 0 a  kozbeszerzésre  vonatkozd  szabalyok
megsertese;
O hibas el6készités;

[1  a palyaztatas elhagydsa vagy nem a tényleges
értek szerinti megoldasnak megfeleld
lebonyolitasa;

O egyenld elbanas elvének megsértése (pl. szallito-
specifikus feltételek kiirasa);

0 megfeleld dokumentalas elhanyagolasa
Szabalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansagfajtara
Ellendrzéssel osszefliggd (1 a feltart hidnyossagok illetékesek felé¢ torténd

tovabbitasanak elmaradasa;

[ kotelezo ellendrzési tevékenységek
elhanyagolasa

[0 elfogultsag
(1 vonatkozé szabalyok megsértése

(1 a kockazatelemzésen alapulé mintavételezés
elhagyasa

[0 ellendrzési tervtdl valo engedély nélkiili eltérés

[J  belsd ellendrzési kézikonyv figyelmen kiviil

hagyésa

(] fiiggetlenség csokkenése iranyaba hato barmely
tevékenység

0 intézkedések nyomon kovetésének

(monitoringjanak) elmaradasa

Monitoringgal dsszefliggd [0 kotelezd monitoring tevékenyseégek
elhanyagolasa;
0 elfogultsag
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Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos 0 az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;

0 a  szabalyozas  szerint  kdtelezden
szétvalasztando munkakorok, funkciok
elkiilonitésének elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos O az allam- ¢és szolgalati titkok kezelésére

vonatkoz6 szabalyok megsértése;

0 a szamitastechnikai rendszerrel 0Ossze nem

hatarid6k be nem tartasa;

fliggd  adatkezelési és  adatvédelemmel
kapcsolatos szabalytalansagok;
Tajékoztatassal kapcsolatos 0 szabalyozasban foglalt jelentéstételi,

informacidadasi kotelezettség vagy az arra eldirt

(1 a jelentésekben nem a valds helyzetet tiikr6z6
tények, adatok vagy mutatok szerepeltetése;

Jegyzokonyv a szabalytalansagrol

Iktatoszam:
A vizsgalat kezdetének idopontja: 201... .................... ho....... nap
A vizsgalat befejezésének idopontja: 201... ..................... ho...... nap

A szabalytalansag észlelésének idopontja: 201. ............... ho....nap

7. sz. melléklet

A szabalytalansagot bejelenté neve, beosztasa: .......................... (pl.: munkatars, vezeto,

lizleti partner, ligyfél stb.)
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A szabalytalansag észlelésének modja (az észleld elmondésa alapjan)

A szabalytalansag leirasa:

a szabalytalansag ténye,
e aszabalytalansdg mindsitése (gondatlan, szdndékos),
o aszabalytalansag elkdvetésének id6pontja,
o amegsértett eldirastol valo eltérés (jogszabaly, bels6 szabalyzat, utasitas),
o afolyamat, vagy tevékenység szabalytalansag altal érintett része,
o aszabalytalansdghoz vezetd koriilmények, tényezok,
e aszabalytalansag korrigalhatosdganak, vagy korrigélhatatlansaganak ténye,
e aszabalytalansagot elkovetd/k/ megnevezése,
o azelkovetés modja,
o aszabalytalansag gyakorisaga (eseti, id6szakos, rendszeres),
e aszabalytalansag kovetkezménye (mindségromlas, hibas szolgaltatas, téves kifizetés,
egyéb kar).
A helyben hozott intézkedések:

o azintézkedés jogalapja
e adontéshoz6 megnevezése
e adontéshozatal idépontja

e az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcid, javaslattétel felsObb szinti
intézkedésre)

e azeljaras eredménye
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A vizsgalatot végzdk altal sziikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére vonatkozd
javaslatok:

A jegyzokonyv tovabbitasanak idépontja (az dtadés napja)
Csatolt dokumentumok

e atényt alatdmasztd alapdokumentumok, (pl. szamlak, pénztari kiadasi bizonylatok)
e aszabalytalansagot elkovetd/k/ és mas érintettek nyilatkozatai

A jegyzokonyv készitésének helye, idopontja: ................. ,201... o ho.....nap
Vizsgalt szervezet/szervezeti JegyzOkonyv készito alairasa

egység vezetdjének alairdsa

164



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

Képernyo elotti munkavégzés szabalyzata

Jelen szabalyzatot az Isaszegi Hétszinvirag Ovoda nevel6testiilete 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 el6tti 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
képernyds eszkozt haszndlnak, valamint az ket foglalkozaté6 munkaltatéi jogkort
gyakorlokra. Az Isaszegi Hétszinvirag Ovodaban rendszeres képernyds eszkozt hasznalé
munkakorok: 6vodaigazgatd, 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 eszkoz: szdmjegy-, betii-, grafikus képsorokat képernydn megjelenitd késziilék,
fliggetleniil 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, irattartdo, munkaszek,
munkaasztal vagy munkafeliilet, telefon, valamint a kozvetlen munkakdrnyezet,

¢) képernyds munkakdr: 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 munkavégzéshez 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.
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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.

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 o6ranként 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 elétti tényleges munkavégzés dsszes ideje a napi hat 6rat 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 eldtt,
- ezt kovetoen kétévenként,

- amennyiben olyan latasi panasza jelentkezik, amely a képernyds munkaval hozhatd
Osszefiiggésbe.

A munkavallal6 a jogszabaly szerinti id0szakos alkalmassagi vizsgalatokon tilmenden -
koteles a fentiek alapjan meghatarozott vizsgalaton részt venni. A vizsgélatot az orvos végzi
el, és indokolt esetben a munkavallalot szemészeti szakvizsgélatra utalja be az 1. szamu
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 tdmogatas 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 beutaloja szemészeti szakvizsgalatra, a
szakvizsgalaton valo részvétel a szakorvos altal kiallitott lelet igazolasaval, melyen
szerepelnie kell, hogy a dolgozé képernyd (monitor) eldtti munkavégzéséhez éleslatast
biztositod szemiiveg sziikséges

b) az Isaszegi Hétszinvirag Ovoda nevére és cimére kiallitott szamla a szakorvosi
vizsgalatrol, valamint a szemiivegkeretrdl és lencsérol
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c) csak megfelelen kiallitott készpénzfizetési szamla ellenében, nyujthato 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 idokdzben a szemész szakorvos latdsromlast, illetve

latasjavulast allapit meg.

A szemiiveg elvesztésébdl, megrongalodasabol adodo koltségek az alkalmazottat terhelik.

V. Zaro rendelkezések

A Szabélyzat az elfogadas napjat kovetd napon 1€p hatadlyba. 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 igazgatod

167



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

1. szamu melléklet az 50/1999. (X1. 3.) EiiM rendelethez

A foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatd megnevezése,
cégszerl bélyegzdje
Beutalas képerny6 el6tti munkavégzéshez kapcsolodo szemészeti szakvizsgalatra

(A foglalkozas-egészségiigyi orvos tolti ki.)

A munkavallald neve: ...........cccoevveveiieiienieninens Sziil.: ...... ev ...... ho ...... nap ......
| DF:1 63 143 1RSSR
Munkakore: .......c.ceevvevieenieeieenieeieeieenes TAJ SZAma: ....cooevveriiiieiieeeeeeee,

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 elhelyezked6 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 elétti, iddszakos, soron kiviili—
Kelt: .....c..c... s eeeen év ...... ho ...... napjan

foglalkozas-egészségligyi szolgaltatd orvosanak alairasa, hiteles bélyegzdje

P. H.
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Zaradék

Az lsaszegi Hétszinvirag Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat képezd Képernyd el6tti
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 neveldtestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesitd aldirasukkal tantsitjak:

Név: Alairas:
Vidakné Horvath Livia

Skultéting 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 kozvetleniil 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, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban €s 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 iranyitja a panaszost, illetve bejelentot.
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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 bejelentével 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 igazgatdja, tavolléte esetén vezetd helyettese felé tarja a problémat szoban
vagy irasban.

Az intézmény igazgatdja, 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 ovodaigazgatohoz irasban beérkezett panaszrol valamint a kozérdekii 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 kozérdekii
bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével osszefiiggd szabalyokrol az irdanyado.

Készitették: Skultétiné Pal Judit 6vodaigazgatd

Szaboné Kiss Marta 6vodaigazgato
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Z.aro rendelkezések

A szabalyzat személyi és térbeli hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara és
valamennyi partnerére.

A szabdlyzat 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. (1X) BM rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LI torvény hatalyba
1épésével kapcsolatos egyes koznevelési targya 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 Hétszinvirag Ovoda neveldtestiilete 100 %-os aranyban, a 619/1 /2023 iktatasi
szamu, 2023.11.06-an kelt nevelGtestiileti hatdrozata alapjan, a panaszokrol, a kozérdekii
bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével dsszefiiggd szabalyok szabalyzatat
elfogadta.

Kelt: Isaszeg, 2023.11.06

intézmény igazgato

A sziil6i szervezet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként a panaszokrol, a
kozérdekii bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével dsszefiiggd szabalyok
szabalyzatat megismerte, véleményezési jogot gyakorolt, melynek tényét képviseldje tanusitja:

Az 6voda irattarban a kinyomtatott €s alairt példanyt kell irattarazni.
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