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5/2021. (l. 20.) polgarmesteri hatarozat

Kaposszerdahely Kézségi Onkormanyzat Polgarmestere a katasztrofavédelemrdl és a hozza
kapcsolodo egyes toérvények mddositdsardl szold 2011, évi CXXVIIL. térvény 46. § (4)
bekezdésében foglaltak alapjan a képviselG-testiilet jogkdrében eljarva meghozom az aldbbi
hatarozatot:

Kaposszerdahely Kézségi Onkormdnyzat Képvisel§-testiilete nevében, a Kaposszerdahelyi
Ovoda, Mini BSlcsode és Konyha

e 2017. évi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (tovabbiakban: SzMSz),
o ezzel egylUtt az SzMSz. 5. szdmu mellékletét képez8 Munkaruha Szabalyzatat
felllvizsgaltam, azt a melléklet szerinti tartalommal elfogadom.

Felel&s: Prépost Laszlo, polgarmester
Hatarid6: azonnal

INDOKOLAS

A Magyar Allamkincstar &ltal 2020. &prilis 07. napjdn inditott ,2018. évi szabadlyszer(iségi
pénziigyi ellendrzésének utdellenérzésérdl” tipusu ellenbrzés kapcsan, az ezzel dsszefiiggd
2020. julius 06. napjdn kelt intézkedési tervben meghatérozottak alapjan a Kaposszerdahelyi
Ovoda, Mini Bélcsode és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak az Aht. 10. § (5)
bekezdése szerinti fellilvizsgalata volt sziikséges.

Tovabbd az 1993. évi XClIl. tv. 56. § értelmében az Ovodara vonatkozéan Munkaruhézati
Szabalyzat elkészitése is esedékessé vilt.

Aveszélyhelyzet kihirdetésérdl sz616 478/2020. (XI. 3.) Korm. rendelet (a tovabbiakban. Korm.
rendelet) 1. §-a alapjdn a Kormany az élet- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd tomeges
megbetegedést okozé SARS-CoV-2 koronavirus vildgjarvany (a tovabbiakban: koronavirus
vilagjarvany) kovetkezményeinek elhdritdsa, a magyar allampolgarok egészségének és
életének megovasa érdekében Magyarorszag egész teriiletére veszélyhelyzetet hirdetett ki. A
Korm. rendelet 2020. november 4-én lépett hatalyba.

A katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolddo egyes térvények médositasardl sz6lé 2011. évi
CXXVII térvény (a tovdbbiakban: Kat.) 46. § (4) bekezdése alapjan ,Veszélyhelyzetben a
telepiilési 6nkormanyzat képviselS-testiiletének, a févarosi, megyei kozgy(ilésnek feladat- és
hatdskoret a polgarmester, illetve a f6polgarmester, a megyei kozgy(ilés elnoke gyakorolja.



Ennek keretében nem foglalhat &llast Onkormanyzati intézmény dtszervezésérdl,
megsziintetésérdl, ellatasi, szolgaltatdsi kdrzeteirdl, ha a szolgaltatds a telepilést is érinti.”

Figyelemmel a Kat. 46. § (4) bekezdésére Kaposszerdahely K6zségi Onkormanyzat Képvisel6-
testiiletének feladat- és hataskorét gyakorolva a fentiek alapjan déntéttem.

Kaposszerdahely, 2021. januar 20.




7431Juta, H6sok tere 8.

JUTAI KOB20OS ONKORMANYZATI HIVATAL Tel: 82/510-366
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ELOTERJESZTES

a Kaposszerdahelyi Ovoda, Mini Bélcséde és Konyha Szervezeti és M(ikodési
Szabalyzatanak, tovabba Munkaruha Szabélyzatanak feliilvizsgalatara

A Magyar Allamkincstér altal 2020. &prilis 07. napjan inditott ,2018. évi szabalyszer(iségi
pénziigyi ellen6rzésének utbellenbrzésérdl” tipusu ellenérzés kapcsan, az ezzel Osszefliggd
2020. jalius 06. napjan kelt intézkedési tervben meghatarozottak alapjan a Kaposszerdahelyi
Ovoda, Mini B&lcséde és Konyha Szervezeti és M(kodési Szabdlyzatanak az Aht. 10. § (5)
bekezdése szerinti fellilvizsgdlata volt sziikséges.

Tovébba az 1993. évi XCIll. tv. 56. § értelmében az Ovoddara vonatkozéan Munkaruhdzati
Szabadlyzat elkészitése is esedékessé valt.

Fent emlitett szabdlyzatok a jogszabalyi elSirdsoknak megfelelen feliilvizsgélatra keriiltek.

Aveszélyhelyzet kihirdetésérdl sz616 478/2020. (XI. 3.) Korm. rendelet (a tovabbiakban. Korm.
rendelet) 1. §-a alapjan a Kormdny az élet- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd tomeges
megbetegedést okozd SARS-CoV-2 koronavirus vildgjarvany (a tovabbiakban: koronavirus
vildgjarvany) kovetkezményeinek elharitdsa, a magyar &llampolgirok egészségének és
életének megovdsa érdekében Magyarorszag egész teriiletére veszélyhelyzetet hirdetett ki. A
Korm. rendelet 2020. november 4-én lépett hatélyba.

A katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolddo egyes térvények médositdsardl sz616 2011, évi
CXXVII térvény (a tovdbbiakban: Kat.) 46. § (4) bekezdése alapjan ,Veszélyhelyzetben a
telepiilési dnkormanyzat képviseld-testiletének, a févérosi, megyei kdzgy(ilésnek feladat- és
hataskorét a polgarmester, illetve a f6polgarmester, a megyei kdzgy(ilés elnoke gyakorolja.
Ennek keretében nem foglalhat allast 6nkormanyzati intézmény datszervezésérdl,
megszintetéserdl, ellatdsi, szolgdltatasi kdrzeteirdl, ha a szolgdltatds a telepiilést is érinti.”

Fentiekre tekintettel kérem a Tisztelt Polgdrmester Urat, mint Kaposszerdahelyi Kzségi
Onkorményzat Képvisel6-testiiletének feladat-, és hataskérét gyakorolva a Kaposszerdahelyi
Ovoda, Mini Bélcséde és Konyha felllvizsgalt Szervezeti és M(ikddési Szabdalyzatat, tovibba
Munkaruha Szabalyzatat elfogadni sziveskedjen.

Hatdrozati javaslat:

Kaposszerdahely Kézségi Onkormanyzat Polgérmestere a katasztréfavédelemrél
és a hozza kapcsolddo egyes térvények médositdsardl széld 2011. évi CXXVIIL.



térvény 46. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan a képvisel6-testiilet jogkorében
eljarva meghozom az aldbbi hatarozatot:

Kaposszerdahely Koézségi Onkormdnyzat Képvisel§-testillete nevében, a
Kaposszerdahelyi Ovoda, Mini B&lcsdde és Konyha
e 2017. évi Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat (tovabbiakban: SzMSz),
e ezzel egyltt az SzMSz. 5. szdml mellékletét képezé Munkaruha
Szabalyzatat felilvizsgaltam, azt a melléklet szerinti tartalommal
elfogadom.

FelelGs: Prépost Laszld, polgarmester
Hatarid6: azonnal

Kaposszerdahely, 2021. januar 20.




A KAPOSSZERDAHELYI OVODA, MINI
BOLCSODE ES KONYHA OVODAJANAK

Szervezeti €s Milikodési Szabalyzata

2017.

Készitette: Horvath Eva
intézményvezetd



TARTALOMJEGYZEK
1. Az SzMSz célja, feladata

1.1 Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, korm. rendeletek és
miniszteri rendeletek:

1.2 A szervezeti €s mik&dési szabalyzat személyi €s idébeli hatalya
2. Az intézmény adatai, szerkezeti strukturaja
3.Az intézmény miikddési rendje
4. Az dvodai neveldmunka belso ellenérzésének rendje

5.Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval

6.Feladatellatasi hellvel valo kapcsolattartas rendje, formdja, a kiadmanvozas és a

képviselet szabalvai.

7.Az intézményvezetd vagy intézményvezetd helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

8.A vezeto és a szliloi szervezet kozotti kapesolattartas forméja, rendje

9. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhézasara, tovabbd a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoldsra vonatkozé rendelkezések

10. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja, a pedagdgiai szakszolgalatokkal,
pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az O6voda-
egészségligyi ellatast biztosité szolgaltatoval

11. Intézményi véds-6vo eldirdsok

12. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendok

13.A PP-rél vald tajékoztatas rendje

14.Az SzMSz véleményezési joggal ruhazza fel a Sziil6i Szervezetet

15.Elektronikus uton eldéllitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, a hitelesitett
és tarolt dokumentumok kezelési rendje

16.Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok



17.ZARO RENDELKEZESEK

18.ZARADEK

MELLEKLETEK

1.sz Melléklet Adatkezelési szabélyzat

2.sz. Melleklet A szabélytalansagok kezelésének eljarasrendje

3.sz. Melleklet A pedagdgusok munkaidejével kapcsolatos jogszabélyok

4.sz. Melléklet Munkakori leiras mintak

5.sz. Melléklet Munkaruha Szabalyzat



1.Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat hatdrozza meg a Kaposszerdahelyi Ovoda Mini Boleséde
és Konyha szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, kiilsé és belsd kapcsolatara
vonatkozé megallapodasokat és azon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas
hatéskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszer és miukddtetett tevékenységesoportok és
folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrdl sz0ld 2011. évi CXC tv.25§ (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

Célja: az intézmény jogszerli mikddésének biztositdsa, a zavartalan intézményi miikodés
garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok- gyermekek- pedagdgusok kozotti
kapcsolat erdsitése.

1.1 Az SZMSZ létrehozdsanak jogszabdlyi alapjai az alibbi torvények, korm. rendeletek és
miniszteri rendeletek:

- 2011. évi CXC torvény a Nemzeti kdznevelésrol

- 2012. évi CXXIV torvény a nemzeti kdznevelésrol szol6 térvény modositasardl

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatési intézmények mikodésérsl
és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 229/2012. (VIIL.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szdlo torvény
veégrehajtasarol

- 2011. évi CXCV térvény az 4llamhaztartasrol (Aht.)

- 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol torvény végrehajtasarol
(Amr.)

- 2012, évi L. torvény a Munka Térvénykdnyvérdl

- 2012, évi 1II. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél ¢és az
informacidszabadsagrol

- 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

- 62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

- 1997, évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol €s a gyamiigyi igazgatasrol

- 1993. évi XCIIL toérvény a munkavédelemrdl

- 335/2005 (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

- 1995. évi LXVL torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari
anyag védelmérol

- 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati

feladatairol

- 2003. évi CXXV. térvény az egyenlé banasmodrdl és az esélyegyenloség
eldmozditasardl

- az 1998. évi XX VI torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségének
biztositisarol



- 227/1997. (XIL.22.) korményrendelet a pedagdgus- tovabbképzésrdl, a pedagdgus
szakvizsgdr6l, valamint a tovabbképzésben résztvevOk juttatisairél és
kedvezményeirdl

1.2 A szervezeti és mitkidési szabdlyzat személyi és iddbeli hatdlya

a. A szervezeti és mukodési szabilyzat és a mellékletét képzé egyéb belsd szabalyzatok,
intézményvezetd utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve
kotelez6 érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kételesek megtartani,
akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

b. A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatélyba a
kihirdetés napjan és hatérozatlan id6re szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédik az
intézmény el6z6 SzMSz-e.

c. Az SzMSz-t sz intézményvezetd késziti el, az alkalmazotti kézosség fogadja el, a Sziil6i
Koz0sseg egyetértési jogaval. Feliilvizsgélata évenként, illetve a jogszabalyvaltozasoknak
megfeleléen torténik. Modositdsa az intézményvezeté hatdskére, kezdeményezheti a
nevelOtestiilet.

d. Személyi hatélya kiterjed:

- az intézménnyel jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra

- az intézménnyel jogviszonyban nem 4&ll6, de az intézmény teriiletén munkaét
végzékre, illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak
megvalositdsdban

- asziilékre azokon a teriileteken, ahol érintettek

e. Teriileti hatdlya kiterjed:
- az intézmény épiileteire, illetve az ezekhez tartozé teriiletekre
- az intézmeény teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében és
keretében zajl6 program, esemény esetében a program, esemény helyszinére,
- az intézmény képviselete szerinti alkalom, kiils6 kapcsolat esetén az
alkalom helyszinére.

f. Az id6beni hatalya kiterjed:
a) a fenntart6 képvisel6-testiilete altal meghatérozott nyitvatartasi idére,

b) az 6vodai nevelés idejében és keretében zajl6 kiilon programok, események
idOtartamara, illetve az 6voda kiils6 képviseleti alkalmai id6tartamara.

g. Az SzMSz- t a helyben szokasos médon —az 6vodaban kiffliggesztve- nyilvanossagra hozzuk.

2.Az intézmény adatai




A koltségvetési szerv neve:

Kaposszerdahelyi Ovoda, Mini Bolcséde és Konyha
OM azonosito: 202617

A koltségvetési szerv székhelye:

7476 Kaposszerdahely, Kossuth I. u. 65.
Levelezési cime: 7476 Kaposszerdahely, Kossuth L. u. 65.

A koltségvetési szery telephelye:

Tipegd Mini Bolcsdde
7476 Kaposszerdahely, Kossuth L. u. 59.

A koznevelési intézmény tipusa:
T6bbceélu kozos igazgatdsn intézmény (6voda- bdlesdde)

Jogelodjének lpegnevezése, székhelve:
Fekete Laszld Ovoda
7477 Szenna, Rékécezi F. u. 34.

Jogszabalyban meghatdrozott kézfeladata:

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés
6. pontja, és a nemzeti kéznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban Nkt.) 5.§
(1) bekezdésének a.) pontja és a 8§ (1) bekezdése alapjan 6vodai nevelés, a gyermekek
védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsrol szol6 1997. évi XXXI. térvény (tovabbiakban: Gyvt)
43/A. § alapjan mini bolcs6dei ellatas, a Gyvt. 21.§ (1) bekezdésének a),b), €), €s g) pontja
szerinti gyermekétkeztetés, és a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi
I1I. térvény (tovabbiakban: Sztv.) 62. § (1) bekezdése szerinti szocialis étkeztetés.

Alaptevékenysége:

Az intézmény az Nkt. 8 § (1) bekezdése alapjan a gyermek harom éves koratdl ( a
jogszabalyban el6irt feltételek mellett 2,5 éves koratol) a tankotelezettség kezdetéig tartd, a
teljes Ovodai életet ativelo foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni ellatisaval dsszefliggd
feladatokat is magaban foglal6 6vodai nevelési tevékenységgel Osszefiiggd feladatokat latja
el.

Az intézmény ellatja az Nkt. 4.§ 13. pontjaban foglalt kiemelt figyelmet igénylé gyermekek,
beleértve az Nkt. 4 § 25. pontjaban foglalt, a t6bbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényli gyermekek (beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, enyhén latasi
fogyatékos 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai, a sajatos nevelési igényl
gyermekek 6vodai ellatdsaval osszefliggd specidlis eszkdzokkel, foglalkozasokkal, ellatdssal
kapcsolatos feladatok, halmozottan hatranyos helyzetll gyermekek integracios és képesség
kibontakoztato felkészitése) dvodai nevelését is. Az intézmény alaptevékenysége tovabba az
ovodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési igényll gyermekek ovodai nevelését,
ellatasat is) Nkt. szerinti mikodtetési feladatainak ellatasa.




Az 6voda a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 173§-a alapjan a halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek szdmara az oktatdsi miniszter altal kiadott személyiségfejlesztd,
tehetséggondozd, felzarkoztatd program szerint 6vodai fejlesztd programot szervez.

Az intézmény a Gyvt. 43/A § (2) bekezdés d) pontja szerinti tobbcélu, kdzds igazgatast
intézményként mini bolesddei ellatast biztosit. A Tipegé Mini Bolcs6de olyan bdlesédei
szolgaltatast nyjto szolgaltatas, amelyet az intézmény a telephelyén az ¢ célra kialakitott
helyiségekben biztosit.

Az intézmény ellatja a Gyvt. 21§ (1) bekezdésének a), b), ) és g) pontjdban foglalt bélcsddei,
dvodai, €s sziinidei gyermekétkeztetés feladatat.

Az intézmény az Sztv. 62§ (1) bekezdése szerint szocidlis étkeztetést biztosit.
Az intézmény munkahelyi étkeztetés feladatot is ellat.

Az intézmény székhelyén lizemel6 f6z8 konyha latja el a Kaposszerdahelyi Ovoda és Tipegé
Mini Bolcséde gyermekétkeztetését, valamint a Kaposszerdahely illetékességli szocialis
ctkeztetést.

A Gyvt. 21. § (1) bekezdésének g) pontja szerinti szlinidei gyermekétkeztetés szintén a
telephelyen miikddtetett f6z6konyha altal biztositott.

Zarva tartasuk esetén a sziinidei gyermekétkeztetés az dvodai sziinet, tovabba az Nkt. 30.§ (1)
bekezdése szerinti nyari szilinet és az Nkt. 30.§ (4) bekezdése szerinti tanitasi sziinetek
iddtartama alatt vasarolt étkeztetés formajaban biztositott.

Az 6vodai és mini bolesodei étkeztetés az étel székhelyrdl az intézmény telephelyére torténd
atszallitassal, az intézmény telephelyén valo helyben fogyasztassal térténik.

Allamhaztartasi szakdgazat szerinti besoroldsa:
851020 Ovodai nevelés

Alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

091110- Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladattal

091120- Sajatos nevelési igény(i (beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, enyhén latési
fogyatékos) gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsdnak szakmai feladatai

091140- Ovodai nevelés, ellatas miikédtetési feladatai

096015- Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025- Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

104031- Gyermekek bolcsddei ellatasa

104036- Munkahelyi étkeztetés bolcsddében

107051- Szocidlis étkeztetés

Illetékessége, miikodési kore:
Kaposszerdahely Kozség kdzigazgatasi teriilete

Iranyito, feliigyeleti szerv neve, székhelye:
Kaposszerdahely Kézségi Onkormanyzat Képvisel$ — testiilete
7476 Kaposszerdahely, Kossuth L. u. 65.




Fenntartojanak neve, székhelye:

Kaposszerdahely K6zségi Onkormanyzat Képviselé- testiilete

7476 Kaposszerdahely, Kossuth L. u. 65.

A gazdilkoddssal dsszefiiggd jogositvanyok:

Az éllamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV torvény 10.§ (4a) bekezdés a) pontja alapjan a
gazdasagi szervezet feladatait Kaposszerdahely Kézségi Onkormanyzat 1atja el (7476
Kaposszerdahely, Kossuth Lajos u. 65.)

A koltségvetési szerv vezetéjének kinevezési rendje:

Az intézményvezetdt nyilvanos palyéazat Gtjan a Képvisel- testlilet bizza meg 5 éves
hatarozott idére, a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a k6zalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szold
3026/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 21-26.§- inak értelmében bizza meg, illetve menti fel.
Az intézmény vezetdje felett az egyéb munkaltatoi jogokat Kaposszerdahely Kozségi
Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

A koltséovetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonva:
- kozalkalmazotti foglalkoztatasi jogviszony, mely jogviszonyt a kdzalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL.tv szabalyozza
- munkaviszony foglalkoztatési jogviszony, mely jogviszonyt a munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. tv. szabalyozza.

Az intézmény tipusa:
Tobbeélu k6zos igazgatasu intézmény (Ovoda- bolesdde)

Maximalis gyermeklétszdm:

Kaposszerdahelyi Ovoda, Mini Béleséde és Konyha (7476 Kaposszerdahely, Kossuth L. u.
65.)— 74 16

Tipegd Mini Bélesdde (7476 Kaposszerdahely, Kossuth Lajos u. 59.)- 7 {6

Ovodai csoportok szima
Kaposszerdahelyi Ovoda: 2 csoport

Az intézmény egvéb jellemzoi:

Az intézmény bélyegzdjének felirata, lenyomata:

Hossza bélyegzo:

Korbélyegzd:



Az intézmény irdnyitdsa, szervezeti strukturdja

Az intézmény szakmai tekintetben 6néllo. Szervezetével és mitkodésével kapcsolatban
6nalléan dont olyan ligyekben, amelyet jogszabély nem utal mas hataskérbe.

AZ OVODA VEZETESI SZERKEZETE, A FELADATOK VEZETOK KOZTI

MEGOSZTASA

A szerven belill megtalalhaté: - az ala- és folérendeltség, - illetve az azonos szinten beliil a

mellérendeltség.

Engedélyezett 4llashelyek szdma intézményi szinten 10 f6. Az intézményben foglalkoztatott

kézalkalmazotti 1étszam: 10 6

Munkakérok A munkakorékben Megjegyzés (teljes vagy
foglalkoztathaté létszam részmunkaidds)
Intézméyvezetd 1 teljes
ovodapedagdgus
Intézményvezetd helyettes 1 teljes
ovodapedagdgus
Ovodapedagdgus 1 teljes
Dajka 2 teljes
Kisgyermekneveld szakmai | 1 teljes
vezetd
Bolcsddei gondozd 1 teljes
Elelmezésvezetd, bolesédei | 1 4 draban él.vez.; 4 6raban
takarito takarit a bolcsiben
Szakacs teljes
Konyhai kisegit6 teljes
SZERVEZETI STRUKTURA

Int€zmeényvezetod
helyettes

l

Ovodapedagbgus

INTEZMENYVEZETO

Kisgyermeknevels-
szakmai vezeto

Bolcsodei gondozo

Elelmezésvezeto

Szakacs

Konyhai kisegito




3.AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

20/2012.(VIIL.31.)EMMI 1. 4§ (1) alapjan a kdznevelési intézmény az SzMSz-ben
szabalyozni kételes az intézmény miikddésének rendjét, a gyermekek, alkalmazottak, vezetdk
intézményben valo benntartézkodasanak rendjét.

Az intézmény miikédésének rendje

Az intézmény hétfotdl péntekig(7.00-17.00-ig,) tarté Stnapos munkarenddel,(heti 50
oras munkarenddel) egész éven at folyamatosan mikodik, izemeltetése a fenntartd altal
meghatarozott nyari zarva tartds alatt szlinetel. Ilyenkor torténik az dvoda sziikség
szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A sziilok az 6voda zarva tartdsarol hirdetés utjan legkésobb februar 15-ig értesitést
kapnak. A nyari zarés alatt a sziil6 gondoskodik a gyermeke elhelyezésérdl, sziikséges
esetben kérheti maésik ovodaban torténd elhelyezését. Az elhelyezésre vonatkozd
igényeket a nyari zéras el6tt 30 nappal Ossze kell gy(ijteni.

az iskola téli sziinetében (a két linnep kozti idében) az 6voda szintén zarva tart, 0szi és
tavaszi sziinet ideje alatt a sziilok igényétdl fiiggden dsszevont csoport mikddik, abban
az esetben, ha minimum 10 6 kéri az 6vodai elhelyezést

A nyitva tartasi id6 maximum napi 10 6ra, reggel 07.00 6ratél legkésébb 17.00 oraig.
Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a
neveldtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzeés céljara hasznal fel,
melyr6l a szilok a jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak (14 nappal a

nevelési nélkiili munkanap elétt.)

A gvermekek intézményben valdé benntartézkodasianak rendje:

A sziil6k reggel 7.00-t6] hozhatjdk intézménylinkbe gyermekeiket,legkésébb 8.30-ig,
majd 12.15-12.30-ig, illetve 15.00-17.00-ig vihetik haza intézménylinkb6l a
gyermekeket. Egy napon 10 6ranal t6bb 1d6t nem t6lthet a gyermek az intézményben.

Ha a sziil6 a gyermekét 17.00-ig nem viszi haza, az ligyeletes 6vond kotelessége a
sziil6t telefonon vagy egyéb moddon értesiteni. 17.30 utdn a gyermeket az dvond sajat

otthondba hazaviheti = err6l a szil6t tizenet forméjaban kell tijékoztatni — vagy az

ovodaban kételes a sziil6t megvarni.

A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni. Rendezvények esetén a



nyitvatartasi id6tol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

A vezetok benntartézkodasi rendje:

o A vezetd 8.00-15.30-ig tartézkodik az intézményben. A vezetd benntartdézkodasan
kiviili id6ben helyettesitését az intézményvezetd helyettes, illetve a csoportos 6vonék
latjak el. Amennyiben az dvodavezet6 vagy helyettese rendkiviili, elére nem latott ok
miatt nem tud az intézményben tartézkodni, igy meg kell bizni a neveldtestiilet egyik
tagjat az esetleg szikséges intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozok
tudomaséra kell hozni.

Az alkalmazottak benntartézkodasi rendje:

A munkarendben tartjuk nyilvan, amely a munkaterv mellékletét képezi

Egvéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalinos rendelkezések:

e Az intézmény helyiségeit, mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapitd okiratban foglaltak szerint lehetséges.

e Az intézmény konyhdjdba csak egészségligyi kiskdnyvvel rendelkezd személy 1éphet
be.

e Az intézmény tilos az lzleti- és reklamtevékenység és szordlapok elhelyezése.
Rendkiviili esetben az dvoda vezetdje a fenntartd testiilet elndkségével konzultalva
enged€lyt adhat, ha a rekldm a gyermekeknek szél és az egészséges életmdddal, a
kémyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis
tevekenységgel fliggnek Ossze. (Az elbiralasnal fontos szempont, hogy az intézmény
szellemiségével Osszeegyeztethetd legyen.)

e Az intézmények dolgozoi, tovabba ligyndkok, tzletszerzék vagy mas személyek az
intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az
intézmény altal megszervezett konyv-, illetve jatékvasar, kardcsonyi vésar.)

e Az intézmény helyiségeiben, teriiletén pért, politikai céla mozgalom, vagy parthoz
kot6do szervezet nem mikdodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az évoda ellatja a
gyermekek feliigyeletét part, vagy parthoz kot6d6 szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai célii tevékenység nem folytathatd.

e Az intézmény helyiségeinek hasznéloi feleldsek
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= az intézmény tulajdondnak megdvasaért, védelméért
= az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért
= atliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért
= az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatdban, valamint a
hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.
e A csoportszobaban, ill. a bolcsddei helyiségben a sziilé csak az engedélyezett
alkalmakkor tartézkodhat
= Pl nyilt nevelési nap, linnepélyek, gyermekek sziiletésnapja.
e Az intézményben belill szeszesital fogyasztasa TILOS
e Az intézmény épiiletében a dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos tigyek
intézo6i tartozkodhatnak.
Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, dokumentumait csak az intézményvezetd
engedélyével lehet az 6vodabdl elvinni, atvételi elismervény ellenében.

o Az intézmény teriiletén TILOS A DOHANYZAS!

A hianyzds igazoldsanak eljardsrendje

- a beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési-
oktatasi intézményt: Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a t6bbi
gyermektol vald elkiilonitésérdl, a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek sziileit.
Az, hogy a gyermek ismét egészséges és latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt, részt
vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség
miatt bekovetkezett tdvollét id6tartamat is.(20/2012.(VIIL.31.) EMMI r. 51§ (1))

- ha a gyermek az dvodai foglalkozasrol tdvol marad, mulasztasat igazolni kell. A mulasztést
igazoltnak kell tekinteni, ha
a) a sziil6 el6zetesen bejelentette az 6véndnek, hogy gyermekét nem viszi el az dvodéaba
c) a gyermek beteg volt és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja
d) a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni
(20/2012. (VIIL.31.) EMMIr. 51§ (1))

- ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan
- haagyermek a Ktv 24.§ (3) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben és
egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnél té6bbet mulaszt, az dvoda vezetdje

értesiti a szabalysértési hatdsagot €s a jegyz6t. Tehat a szabélysértési tényallas
megvalosulasahoz sziikséges mulasztas meértéke tizenegy nap.

A beiratkozds, felvétel eljardsrendje
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A dvodai felvétel, dtvétel a féréhelyek betoltéséig az egész év folyamaén jelentkezés alapjan
torténik. Beiratkozaskor a sziilé és a gyermek személyes megjelenése sziikséges. Ekkor
rogzitjitk a gyermek adatait, melynek igazolasara kérjik a sziilé személyi igazolvanyat, a
gyermek lakcimkartydjat, TAJ szdmat és sziiletési anyakonyvi kivonatat.

Az dvoddba felvételt nem nyert gyermek esetében az dvoda frasban megkiilddtt hatarozatdban
foglaltakkal kapcsolatban a sziil6 irasban fellebbezéssel élhet az 6nkorméanyzat jegyzoje felé.

Kotelezd az dvodai elhelyezés biztositisa:

- ha a gyermek hatranyos helyzetli és az 6voda korzetében lakik

- a gyamhatosag kezdeményezésére azonnali 6vodai ellatast igényel

- a gyermekvédelmi tv. értelmében napkozbeni ellatdsra jogosult

-ha az 1993. évi LXXIX.tv. 24§ (3) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben

Megszlinik az ¢vodai elhelyezés, ha:
a) a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan
b) ajegyz6 a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabél térténd
kimaradasara
¢) agyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan
(2011. évi Nkt. 53§ (1))

Az étkeztetés szabdlyainak eljarasrendje

-A gyermekek napi hdromszori étkezésének megszervezése az Gvoda feladata. Az esetleges
betegségek, fert6zések elkeriilése érdekében kérjiik, ne hozzanak otthonrél élelmiszert!

- nem etikus, valamint az 6voda tisztén tartdsat is zavarja az dvoda teriiletén a gyermek
etetése, nassoltatdsa, otthonrdl hozott élelmiszerrel a tobbi gyermek el6tt.

Etkezési téritési dijak befizetése:

A befizetés négy hétre elére tért€nik minden hoénap masodik hetén két napon. Tulfizetés a
kovetkezo honapban keriil jovairdsra, visszafizetés a kivetkez6 honap téritési dij-szedésének
napjan, minuszos szamla kiallitdsa ellenében torténik. A gyermekek tavolléte, betegsége nem
mentesiti a sziilt az étkezési térités napjan a befizetési kotelezettsége alol. A sziilé
felelossége, hogy a meghatarozott napon eleget tegyen kitelezettségének!

A téritési dij csokkentés kérésének jogeimei:

-100%-0s kedvezmeényben részesiil: 3 vagy tobb gyermekes, tartésan beteg, aki gyermeke
utan rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, illetve, aki nyilatkozatban
igazolja, hogy ingyenes étkezésre jogosult.

A sziil6t bejelentési kotelezettség terheli, ha koriilményeiben olyan véltozas all be, amely
megvaltoztathatja kedvezményre vald jogosultsigat!

Az étkezések lemondésa:
- hidnyzas esetén az étkezések lemondéasa minden nap 8.30-ig lehetséges.
- A 100%-os és 50%-os téritési dijkedvezményre jogosult sziiléknek is le kell mondania
az étkezést a gyermek hidnyzasa esetén.
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Be nem jelentett hidnyzas esetén a téritési dij jovairdsara nincs modunk!!!

4. Az 6vodai neveldomunka belsé ellendrzésének rendje

A 20/2012 (VIIL.31.) 4§ (1) EMMI r. alapjan a kdznevelési intézmény SzMSz-ében meg kell
hatdrozni az évodai neveldmunka belsé ellendrzésének rendjét

Az intézménvi belsb ellendrzés feladatai:

biztositsa az intézmény tOrvényes (a jogszabalyokban, az dvoda pedagogiai
programjaban és egyéb belsd szabdlyzataiban eldirt) mikodését;

segitse el6 az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat;
segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

az intézményvezetés szamara megfelelé mennyiségli informéciot szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérdl;

feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szdméra a szakmai (pedagdgiai)
és jogi elbirdsoktdl, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,
szolgaltasson megfeleld szam adatot és tényt az intézmény mikodésével kapcsolatos

belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A bels ellendrzést végzd alkalmazott jogai és ktelességei:

1. A belsé ellendrzést végzé jogosult:

o az ellendrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni;

o az ellendrzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl
masolatot késziteni;

e az ellenérzott dolgozé munkavégzését elozetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;

o az ellenbrzitt dolgozotdl irasban vagy szdban felvilagositast kérni.

2. A belsd ellendrzést végzd dolgozo koteles:

e az ecllen6rzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢€s az intézmény belso
szabdlyzataiban foglalt eléirdsoknak megfelelden eljarni;

e az ellenérzés soran tudomaséra jutott hivatali titkot meg06rizni;
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o azészlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kdzolni az ellendrzott dolgozdkkal és
a sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével;hianyossagok feltarasa
esetén az ellenbrzést a kozvetlen felettesétél kapott utasitds szerint idében

megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

1. Az ellendrzott dolgozé jogosult:
e azellendrzés megdllapitdsait (kérésére: irdsban) megismerni;
o azellendrzés modjara €s megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni,

€s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kdzvetlen feletteséhez.

2. Az ellendrzitt dolgozo kiteles:
o azellenérzést végz0 dolgozé munkéjat segiteni, az ellendrzéssel 6sszefliggd kéréseit
teljesiteni;

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsb ellendrzést véezd feladatai:

e Az ellendrzést végzé a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az intézmény
belsd szabalyzataiban, a munkakéri leirdsaban, az éves ellenérzési tervben eldirtak
szerint a nevelési év soran folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérél, az ellendrzés megdllapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

o Az ellenbrzés tényét és megéllapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltirasa esetén az ellenérzést végzdnek:

o a hidnyossig megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzétt dolgozé figyelmét;

o ahidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellendrzési feladataik:

o Ovodavezeto:
o ellenérzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

o ellenérzi az intézmény dsszes dolgozéjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és tigyviteli
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¢s technikai jellegli munkajat;
o ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
o elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
o Osszedllitja nevelési évenként (az ovodai munkatervhez igazodva) az éves
ellendrzési tervet;
o feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere €s miikodése felett.
o folyamatosan ellendrzi a beosztott dolgozok nevel6-oktatd és ligyviteli munkajat,
ennek sordn kiilonosen:
= apedagdgusok munkaveégzeését, munkafegyelmét;
= apedagogusok tervezd munkajat,
= apedagbdgusok adminisztracids munkéjat;
= apedagdgusok neveld munkdjanak maodszereit €s eredményességét;

= a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Az intézményvezeto egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi koziil barkit
meghatéarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes nevelésiévekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozdok kijelolését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd

ellendrzési terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az dvodavezetd a felelds.

4.1 A dolgozodk értékelése

A vezetd az 6vodapedagogusok értékelése soran fejlesztd szemléletet érvényesit, kiemelve az
egyén erOsségeit. Tamogatja dolgozdit terveik és feladataik megvaldsitdsaban, melyben
szakmailag is segitségiikre van, illetve, amennyiben sziikséges, targyi feltételeket is biztosit.

A vezetd szoban folyamatosan értékeli dolgozoi munkajat. A szébeli értékelés kiemelt feladat
a pedagdgusnapi linnepen. Amennyiben pénzbeli juttatdsra lehetéség nyilik, az intézmény
vezetdje él ezzel a lehetdséggel.

5.Belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az intézménnvyel:

A 20/2012.(VIIL31.) 4§ (1) EMMI r. elbirja, hogy a koznevelési intézmény SzMSz-ben
szabalyozza az intézménybe torténd belépést, benntartozkodast azok részére, akik nem 4allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.
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A gyermekeket kisérok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az
intézményvezetének jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az intézményben.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetdvel
tortént egyeztetés szerint térténik Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatisat mas
személyek részére az intézményvezets engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

Hivatali igyek intézése céljabol 8-15 éra kozott lehet felkeresni a székhely hivatali helységeit.
A csoport szobdkban a munka ideje alatt nem tartozkodhatnak (ide értve a sziiléket is, a nyilt
napokat kivéve) az érintetteken kiviil mas személyek. Az intézmény éves munkatervében
meghatdrozott programokra (sziil. ért., fogaddora, stb.) a gyermekek gondviselésére,
képviseletére jogosult személy 1éphet be az egység teriiletére.

Az intézmény zavartalan milkodéséhez sziikséges feladatok (pl. karbantartas, javitds, stb.)
ellatdsara érkezd személyek a kulturdlt viselkedés, a munka-, tliz- és balesetvédelmi
szabalyokat betartva tartozkodhatnak az intézményben.

Az un. hazald arusitds, bizomanyosi értékesités, stb. az intézmény teriiletén tilos.

A kaidmanyozas és képviselet szabalvait.

Az intézmény felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkajit magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az intézmény bels$ szabalyzatai altal meghatarozva végzi.

Az intézményvezetd munk4jat az intézményvezeto- helyettes és a nevelbtestiilet segitik.

Az SZMSZ és a mellékletet képezd egyéb belsd szabélyzatok betartdsa az intézmény valamennyi
dolgozdjéra nézve kotelezd érvényil.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartdsa mindazoknak is kételessége, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, rész vesznek feladataink megvaldsitasdban, illetve
igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. A Szervezeti és Miiksdési
Szabélyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén:

a. az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd (munkaltatéi), vezetsi jogkdrben
eljarva intézkedhet,

b. a sziilt, vagy mas nem ott dolgozé személyt a dolgozdknak tajékoztatni kell a
szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre, az
intézmény vezet6t kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

Az intézményvezetd

A Kaposszerdahelyi Ovoda Mini Bélcsdde és Konyha €lén az évodavezet all, akinek feladata
és hatéskore az aldbbiakra terjed ki:

o Egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézmény egészét. Dontéseiben épit munkatérsai
véleményére, allasfoglaldsaira. Jogkore és felel6sségi kore kiterjed az intézményt érintd
valamennyi jogviszonyra.

e Iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai, igazgatasi és gazdaségi életét.

* Gondoskodik a pedagégiai program, valamint a bolcséde szakmai programjdnak
megvalositasarol személyi, targyi és modszertani feltételeirdl.

e Felel az intézmény Onértékelési programjanak miikodtetéséért.
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e Felel a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

o Felel tovabbd a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsigos feltételeinek
megteremtésért, a és gyermekbaleset megel6zéséért, a gyermekek rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

o A pedagbégusoktdl szabalyos és korrekt dokumentaciot var el

o Azintézmény egészére kiterjedoen gyakorolja a bér-, a 1étszam ¢€s a munkaer6-gazdalkodas
jogat.

o Gyakorolja a kozalkalmazotti jogviszony 1étesitésével és megsziintetésével kapcsolatos,
valamennyi kozalkalmazottra kiterjedd kizérdlagos munkdltatdi jogkort, valamint a
kozvetlen iranyitasa ala tartozo kdzalkalmazottak tekintetében a teljes munkaltatoi jogkort.

e Iranyitja és ellendérzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az {izemelés
folyamatossagat és gazdasigossagat, rendelkezik az eszkdzalloméany és a helyiségek
kihasznalasanak optimalis modjardl.

o Osszedllitja az intézmény szervezeti és miikédési szabalyzatat. Gondoskodik a munka- és
tiizvédelmi, valamint a katasztrofavédelemmel Gsszefliggd feladatok ellatasarol.

e Dont a dolgozok anyagi és erkdlesi elismerésének elveirdl és mddjardl.

e Dont az intézményen beliil felmeriilé hataskori €s egyéb vitdkban, ha azokat a jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja més hataskorbe.

e Teljes korien képviseli az intézményt a kiilsé szervek elott, de a képviseletre —
meghatarozott ligyekben — eseti vagy allandé megbizast adhat; meghatérozza a képviselet
mértékét és gyakorlatanak moddjat, e megbizas nélkiil képviseleti jog csak az
intézményvezetot illeti meg.

o Ervényesiti az alairasi és kotelezettségvallalasi jogosultsagat.

e Mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, rendkiviili esetben, indoklas alapjin jogosult
barmely ligyet magahoz vonni, és abban személyesen donteni

e A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkivili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili
id6jarés, jarvany, természeti csapds vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatési
intézmény miikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jama. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntart6t haladéktalanul értesitenie kell.

e A vezetd az intézmény hatékony miikddeésének érdekében egytittmiikodik a fenntartdval.

A kiadmanvozis szabalyai

1. Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra a  kiadmanyok
tovabbkiildhetdségének és irattdrozasdnak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimeno levelet az intézményvezetd irhat ala.

2.Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadményozasi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal —alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban-
megjelolt magasabb beosztast alkalmazottja az intézménynek.

3. A koznevelési intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell a:
- koznevelési intézmény nevét, székhelyét

- iktatoszdmot

- ligyintézd nevét
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- ugyintézés helyét, idejét
- irat aldir6janak nevét, beosztasat és
- a kdznevelési intézmény korbélyegzéjének lenyomatat

4. A jobb fels6 részben a kdvetkezdket kell feltiintetni:
- irat targya

- hivatkozasi szdm

- mellékletek szama

5. A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozé eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

6. A hitelesitést a kiadmany jobb oldalén kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadményozo nevét,
,,8.K” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasét kell szerepeltetni. Bal oldalon *A kiadvany
hiteles” zdradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alirdsival, az intézmény
korbélyegzojével hitelesiti.

A képviselet szabalyai:

LA koznevelési intézmény képviseletére az intézmény vezetéje jogosult, aki ezt a jogét
meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

2.Az intézmény képviseletér6l a fenntarté — indokolt esetben- meghatérozott igyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

3.Az intézményvezetd a képviseleti jogat- alairdsaval és az intézmény korbélyegz6jével ellatott
irasos nyilatkozatdban- az altala kijelslt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

4. A képviseleti jog atruhdzasarél sz016 nyilatkozat hidnyaban- amennyiben az igy elintézése
azonnali intézkedést igényel- a nyilatkozattételre az a személy jogosult, aki erre az SzMSz

helyettesitésrol sz616 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténé eljarasra feljogositanak.

5. A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

5.1 Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében:

- az intézmény és mds személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval,
felbontasaval

- munkaltatéi jogkorrel Gsszefliggésben

5.2 Az intézmeny képviselete személyesen vagy meghatalmazott titjan
5.2.1-hivatalos tigyekben
- telepiilési 6nkormanyzatokkal vald iigyintézés soran
- allami szervek, hat6sdgok és birdsag elott
- az intézmény fenntartja és az intézmény mukdodtetdje el6tt
522
- intézményi kézdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas sordn
- akdznevelési intézményben miikddd egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a szakmai
munkakdzosségekkel, a sziil6i szervezettel, az 6vodaszékkel, az intézményi tanaccsal
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- més koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartasdban és
mikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel

- intézmény kiils6 és bels6 partnereivel

- megyei, helyi gazdasagi kamaraval

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

- munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel

5.3 Sajtonyilatkozat megtétele az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére

kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol nyilvanossagra

5.4 Az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi mlivek elkészitésének céljabol

torténd informaciogylijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

6.Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valo jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairol, fenntart6i, mikddtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik

7. Ha a jogszabaly tigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti

joggal rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje €s valamelyik
magasabb vezetd beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

Az intézmény kozosségei

Az alkalmazotti, sziil6i és gyermek kozosségek Osszessége. Az intézményi kozdsség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek altal a jogszabalyokban
foglaltak szerint érvényesithetik.
Az alkalmazotti kozosség

Az intézmény alkalmazotti kozosségét az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban,
illetve munkaviszonyban 4ll6 dolgozdk alkotjék.

Az intézmény neveldtestiilete
A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatdrozathordozo szerve.

A nevelbtestiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betdlté alkalmazottai,
valamint a nevel oktaté munkat kozvetlentiil segitd felséfoku végzettségii dolgozoi.

A nevelotestiilet értekezletei

a) A nevelési év sordn az intézményvezetd az alabbi allando értekezleteket tartjak

e nevelési évet nyito értekezlet
o nevelési évet zaro értekezlet
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b) Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a nevel6testiilet tagjainak 51 %-a, valamint az intézmény vezetdje
sziikségesnek latja.

A nevelétestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t5bb mint 50 %-a jelen
van.

¢) A neveldtestiilet dontéseit, hatarozatait - a jogszabélyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlésége esetén az
intézmény vezetd szava dont. A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet, vagy emlékeztet6t
kell vezetni. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

c) A neveltestiilet a feladatkérébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatdrozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre.. Az Atruhazott jogkor
gyakorloja a nevel6testiiletet tdjékoztatni koteles - a nevelStestiilet 4ltal meghatarozott
1d6kozonként €s modon - azokrol az tligyekrdl, amelyekben a neveltestiilet megbizasabol
eljar. A nevelési évet nyitd és nevelési évet zard nevelbtestiileti értekezletekrdl
jegyzékonyvet kell egységenként vezetni.

7.Az intézményvezeté vagy intézményvezeto helyettes akadalvoztatasa esetén
a helyettesités rendje

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 4§ (1) eléirja, hogy a koznevelési intézmény SzMSz —ben
szabilyozza az intézmény vezetd, ill. helyettesének akadalyoztatdsa esetén a helyettesités
rendjét.

Az 6vodavezetdt tavollétében az altalanos helyettese helyettesiti.

A helyettesitd felel6ssége és intézkedési jogkdre az intézmény miikddésével, a gyermekek
biztonsagdnak megdvasdval osszefligg6 azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki.

A kijelolt helyettesek csak a napi, zokkendmentes mikodés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett.

A helyettes csak olyan iigyekben jirhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatisira a munkakori lefrasban
felhatalmazast kapott.

A helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels$ szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Az intézményvezetdt tartés tavollét esetén teljes jogkorrel az intézményvezets- helyettes
helyettesiti.

8.A vezetd és a sziil6i szervezet kozotti kapcesolattartds formaja, rendje
A 20/2012. (VIIL31.) EMMI 1. 4§ (1) eléirja, hogy a kéznevelési intézmény SzMSz-ben
szabéalyozza a vezetOk és a sziil6i szervezetek kozotti kapcsolattartasinak forméjat, rendjét.
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A sziilok kozosségei

Az intézményben a sziilok meghatirozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése
érdekében kozosségeket hoznak létre.

A sziil6i kozosséget dvodai egységekben az egy Ovodai csoportba jaré ovodasok sziilei
alkotjak. A sziléi kozosségek véleményeiket, alldsfoglalasaikat a valasztott elndk
kozvetitésével juttatjak el az intézmény vezetdjéhez.

A sziil6i kozosség valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
50%-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazédssal, egyszeril szotobbséggel hozza.

A nevel6k és a sziilok
Az intézmény egészének életérol, az éves munkatervrdl, az aktuélis feladatokrol

a) az intézményvezetd tajékoztat szakszeriien, hatékonyan kommunikélva

e a sziiléi k6zosség valasztmanyi lilésén

a sziil6i értekezleten

az 6voda folyosojan elhelyezett hirdetd tablan

alkalmanként vagy rendszeresen megjelend irdsbeli tdjékoztaton keresztiil
facebook zart csoportban

c) A gyermekek egyéni haladdsaval kapcsolatos t4jékoztatasra az aldbbi forumok szolgalnak:
e csaladlatogatdsok

e sziiloi értekezletek

e fogadod orak

e nyilt napok

d) A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény vezetésével,
nevelbtestiiletével.

e)A szillok és mas érdekl6dok az intézmény pedagogiai programjarol, szervezeti €s miik6dési

szabalyzatar6l és hazirendjérdl az intézmény vezet6jétol a fogaddodrain kérhetnek tajékoztatast.

fRendkiviili sziil6i értekezlet hivhat dssze az intézményvezetd az intézményhasznalok korében
felmertil6 probléma tisztazdsara

g)A szill6k irasbeli tajékoztatasa az informacios tablan, illetve e-mail forméjéban térténik

h) A miikédésben vald részvételrél a gyermekeket és a sziiloket kérdéives formaban
kérdezziik. Az eredményt elemezziik, értékeljiik, sziikség esetén korrekcidt hajtunk végre.

i) Problémahelyzetekben minden érintett felet meghallgat a vezetd €s annak tiikrében hozza

meg dontését.
i) Kell6 tapintattal, szakszerlien oldja meg a konfliktushelyzeteket.
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9. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasiara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolisra vonatkozoé rendelkezések

A 20/2012 (VIIL31.) EMMI 1. 4§(1) eléirja, hogy a kdznevelési intézmény SzMSz-ben régzitse
a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasra vonatkozo6 rendelkezéseit.

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

a nevelési, illetve a pedagogiai program és modositisanak elfogadésa;

a szervezeti és mlikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

a nevelési-oktatsi intézmény éves munkatervének elkészitése;

- a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztisa;

a hazirend elfogadasa;

az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal Osszefliggd szakmai vélemény kialakitésa;

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

- A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatéasi
intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet
véleményét az egyes pedagdgusok kiilén megbizdsainak elosztdsa soran, valamint az
intézményvezetd helyettes megbizasakor, illetve a megbizas visszavonésa elétt.

- A nevelési-oktatasi intézmény nevelétestiilete dont:

a) anevelési program, illetve a pedagogiai program, valamint a szervezeti és mitk6dési
szabalyzat jovahagyéasanak megtagadésa esetén a dontés ellen a birdsdghoz torténd kereset
benyujtasarol;

b)A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elékészitésére vagy eldontésére
tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, az dvodaszékre. Az
atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal
meghatarozott idokdzonként és modon - azokrol az tigyekr6l, amelyekben a nevel6testiilet
megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a nevelési program, illetve a
pedagogiai program, tovabba a szervezeti és mik$dési szabalyzat, a hizirend és az
intézményi mindségirdnyitasi program elfogadédsdnal.

A nevelétestiilet értekezletei:
A nevel6testiilet feladatainak ellatésa, a szakmai kapcsolattartis a munkaterv szerint ilitemezett
nevelétestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili neveldtestiileti értekezleten valosul meg.

A nevelési év tervezett neveldtestiileti értekezletei:
e ¢vnyito értekezlet,
e ¢évzard értekezlet.

Rendkiviili nevel&testiileti értekezletet kell tartani, ha
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e az intézményvezetd Osszehivja,
e anevelbtestiilet egyharmada kéri,
e asziil6i szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet elfogadja.

A nevelbtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkdnyvet az
intézményvezeto, a jegyzOkonyvvezetd €s az eljards soran végig jelen 1€vo alkalmazott irja ala.
A dontések az intézmény iktatott irat anyagaba keriilnek, hatdrozati formaban.

A vezet6 figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, tdjékoztatja kollégait az dket érintd
jogszabalyi valtozasokrdl verbalis és elektronikus uton egyarant.

10. A Kkiils6 kapecsolatok rendszere, formaja és modja, a pedagogiai
szakszolgilatokkal, pedagégiai szakmai szolgaltatékkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az évoda-egészségiigyi ellatast biztosito szolgdltatoval

A 20/2012 (VIIL. 31)EMMI r. 4§ (1) elbirja, hogy a koznevelési intézmény SzMSz-ben
szabalyozza a kiils6 kapcsolatai rendszerét, formgjat ¢és modjat a pedagogiai
szakszolgalatokkal, pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgélattal, valamint
az egészségligyi ellatast biztositd szolgéltatdval.

1. A pedagdgiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgaltato intézmények a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézményei:

Kapovari Egyetem Pedagégiai Oktatasi Kézpont
A kapcsolatot az intézményvezetd tartja.
Formaja: irasos, személye, telefonon

Somogy Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Kaposvari Tagintézménye

A kapcsolatot az intézményvezetd, és a csoportos 6vodapedagogusok tartjak.
Formaéja: irasos, telefonon, személyes.

Tartalma: igénybe vehet6 szolgaltatisok kore.

Barczi Gusztiv Modszertani Kozpont

A kapcsolatot az intézményvezetd, €s a gyogypedagdgusok tartjak.

Formaja: szobeli, telefonon, irasos

Az intézmény kivald vezetdi apparatusa, nevel6testiilete készséggel nyUjt szakmai segitséget
intézményiink pedagdgusainak,vezetdinknek.

Gyermekjoléti Szolgalat
A kapcsolatot az intézményvezetd, valamint a gyermekvédelmi felelds tartjék.
Formadja: esetmegbeszélések, irasos, telefon
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2. A kapcsolattartas médjai:

- egytittmikodési megéllapodas alapjan

- informalis megbeszélés, megegyezés szerint

- az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan

3.a nevelési- oktatdsi intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé SNI-s, BTM-es gyermekek
magas szinvonall €s eredményes ellatdsa érdekében az intézmény az emlitett gyermekek
nevelését, oktatasat, specialis ellatdsat végzd pedagdgusai révén az éves munkatervben foglalt
litemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagdgiai szakszolgalatokkal.

4. A pedagogiai szakszolgalatokkal vald kapcsolattartas a szakmai munka szinvonaldnak minél
magasabb szintll ellatdsa érdekében a vezetés altal kialakitott informéacios csatorndkon és a
kiillonboz6- a pedagdgiai szakmai szolgaltatd A4ltal meghirdetett- programokon,
tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken t6rténd részvétel Gtjan
valosul meg.

5. A pedagégiai szakszolgalatokkal ¢&s szakmai szolgaltatd intézményekkel vald
kapcsolattartasért az intézményvezetd a felelés, aki a nevesitett partnerintézmények
vonatkozasaban az egylittmiikodés feladatainak végzésével a neveltestiilet egyes tagjait bizza
meg.

6. A kapcsolattartas fébb formai:

- az intézményvezetd dontése alapjan rendszeresen részt vesznek a nevelGtestiilet tagjai a
pedagogiai szakmai szolgaltatok 4ltal rendezett konferencidkon, mihelymunkdkon.,
tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi konzultidciokon és mas szakmai rendezvényeken.

- a pedagégiai szakmai szolgaltaté intézmények szaktanicsaddi, szakértdi megsegitésének
igénybe vétele

- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek részképesség- fejlédésének
diagnosztizalasa és a sziikséges fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi kapcsolattartds szintjét
képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal

- évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagogiai szakszolgédlatok munkatarsaival
az altaluk foglalkoztatott gyermekekrol

- esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusai, gyermekvédelmi felelds és
fejlesztdpedagdgus bevonasaval

Rendszeres 6voda-egészségiigyi ellatas

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatdrozott szabalyokat be kell tartani az 6voda dolgozodinak és a sziil6knek is.
Valamennyi dolgozoénak érvényes egészségiligyi nyilatkozattal és munkakori alkalmassagi —
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

Az 6vodéba jaré gyermekek intézményen beliili ellatasat a fenntart6 és a Hazi Gyermekorvosi
Szolgalat kozotti megallapodés alapjan a gyermekorvosok és a védéndk latjak el.

A gyermekorvosokkal ¢és a védéndkkel egyiittmiikodve az intézményvezetd eldzetes iddpont
egyeztetés utan gondoskodik a torvényben meghatarozott kotelezd szlirGvizsgalatok
elvégzésérol (tisztasagi, fogaszati).
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Informacioatadas

Az intézmény él az informacidatadas szobeli(napi talalkozésok sziildkkel, fenntartdval,
kollégékkal, utazé pedagdgusokkal) papiralapu( hirdetdtabla, beszamold a fenntarténak)és
digitalis (e-mailek, telefonok, zart csoport) eszkozeivel.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjai j ismereteiket egy link-gylijtemény forméjaban is atadjak
egymasnak. A link- gylijtemény feltoltése, frissitése folyamatos, atbeszélése spontan
beszélgetés formajaban zajlik.

11. Intézményi védd-6vo eldirasok
A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI r. 4§ (1) elrendeli, hogy a kdznevelési intézmény SzMSz-ben
rogzitse az intézményi védo- dvo eldirdsokat.

Gyermekvédelem.

Valamennyi dolgozd kotelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,
a gyermek fejlodését veszélyeztetd  koriilmények megeldzésében, feltardsaban,
megsziintetésében.

Az intézményvezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért €s ellatasaért. A
neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkék
elosegitése. Az intézményvezetd a feladatokat a megbizott gyermekvédelmi felelésokkel az
intézményi éves munkatervben megfogalmazottak szerint megosztja.

Gyermekvédelmi feladatok:

° eldsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek évodaba keriilését,

° a problémakat, a hatranyos helyzetet okozo tiineteket felismerni, és ha szikséges
szakember segitségét kérni,

° nyilvantartds vezetése a veszélyeztetett, és a halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekekrol,

o rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni,

° rendszeres csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd ovondvel, szikség esetén a
gyermekvédelmi feleldssel,

o a csaladok szocialis €s anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbdzo
tdmogatasokhoz vald hozzajutast javaslataval elésegiteni,

o egylttmikodés a Nevelési Tandcsadoval illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo, feladatot ellaté mas személyekkel, intézménnyel és hatésagokkal

o a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok véltozasanak folyamatos nyomon
kovetése.

Amennyiben a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett Ovodai
intézkedési lehetdségek kimertiiltek, az 6vodavezetd koteles felvenni a kapesolatot az illetékes
szervekkel. Intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (Nevelési Tanacsadd védond, orvos,
jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

Az intézményi falitjsdgon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi felelds nevét,
felkereshetdségeének idejét, helyét, a Nevelési tanacsadd cimét és telefonszamat.
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A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése

A Nevelési Tanacsado szakemberei (logopédus, gyoégypedagogus, fejlesztdpedagogus) a
nevelési év kezdetén felmérik a gyermekeket, és a sziikségesnek tartott fejlesztést végzik.

A gyermekekrdl fejlédés nyomon kovetd lapot vezetiink, melyet az intézményvezetd dolgozott
ki nyertes palyézatunk innovacidjaként. Ezt a nyomon kvetd rendszert 5 évig vezetniink kell.
Ez alapjan latjuk el a gyermekek egyéni fejlesztését.

A dolgozok egészségvédelmi szabalyai

e Az intézmény f6z0, melegitd €s tdlalé konyhdjaba csak egészségiigyi kényvvel rendelkezd
személy léphet be.

e Az egészségligyi elbirdsok minden dolgozora kotelezd érvénytiek.

* Az intézménybe ittasan és kébitdszer hatésa alatt belépni tilos.

e Az étkezés igénybevétele a térvényi eléirasoknak megfelelden torténik.

o A f0zés, talalds, mosogatds, a tisztasdgi elGirasok, valamint az ételkiosztds, az
ételszallitas, az ételminta vétel és ezek dokumentaldsa HACCP eldirasoknak megfeleléen
torténik.

e Az intézményen belill a szeszesital fogyasztasa és a dohanyzas tilos!

A nevelébmunka egészséges ¢és Dbiztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, és a
gyermekbalesetek megelézéséért, a feltétel rendszer vizsgélata, a feltételek javitdsa &llando
intézményvezetdi feladat.

Az intézményben dolgozok Aaltalanos feladata kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.

Minden o6vodapedagégusnak a koézoktatasi torvényben eldirt feladata, hogy a rébizott
gyermekek részére atadja az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket,
es ezek elsajatitasarol meggy6z6djék. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi
utasitas €s a tlizriadé terv rendelkezéseit. (alairasukkal igazoljak.)

Az intézményben folyd egész napos nevelémunka folyaman a dolgozénak kériiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (VEdo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.)

A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megdvni.
Az alkalmazottaknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez0 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor

kovetendd magatartasra, ezek megtdrténtét rogzitik a csoport napldban.

Kiiléndsen fontos ez, ha:

o a csoportban balesetveszélyes eszkdzt hasznalnak, pl. ollo, ti stb.
o az udvaron tartézkodnak,

° ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kzlednek (kirdndulas elétt)
° ha az utcan kozlekednek

° ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
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e a sétak alkalmaval.

Amennyiben az intézmény épiiletét a gyermekcsoportok elhagyjak a gyermekek biztonsaga
érdekében 10 gyermekenként egy felnott kisérdt biztositani kell.

Véroson kiviil szervezett kirandulas az intézményvezetd engedélyével, €s sziilo alairasaval
torténhet. frasban kell rogziteni : a kirdndulds helyét, idejét, az indulds és érkezés varhatd
idépontjat, tervezett Gtvonalat, utaslistat-gyerekek, kiséroik neveit.

Az intézmény csak megfeleld mindsitési jellel ellatott mozgdasfejleszté udvari jatékokat
vasarolhat.

Gyermekbaleset esetén teendd intézkedések

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az 6vodaban/bolesddében tartézkodas ideje alatt
odvondi/kisgyermekneveldi feliigyelet kitelezd. A balesetveszélyessé valt berendezési
targyakat, jatékokat észlel6 felnétt kitelessége jelenteni, vagy azonnal eltdvolitani, a
veszélyforrast tole telheté mddon megsziintetni.

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

° a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

o ha szilikséges orvost kell hivni,

o ha a gyermek széllithatd, orvoshoz kell vinni,

o a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast lehetéleg meg kell szlintetni,

o a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézményvezetdjének

o a balesetrdl és a megtortént intézkedésekrol a sziilot azonnal értesiteni kell.

Az elsOsegélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagégus/kisgyermekneveld, amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az
orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozénak kételessége a segitségben részt venni.

Az intézményben tortént balesetet, sériilést az intézményvezetdjének ki kell vizsgalni. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd ¢és a kdzrehatd személyi és szervezési okokat.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében
és a sziikséges intézkedéseket az 6vodavezetdnek meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitését az
intézményvezetd végzi.

A hérom napon til gyogyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
és a balesetekr6l az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek sziilojének.
A jegyzOkonyv egy példanyét az intézmény Orzi meg.

A stilyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A silyos baleset

kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
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12. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddék
A 20/2012 (VIIL.31.) EMMI 1. 4§ (1) eléirja, hogy a kbznevelési intézmény SzMSz-ben rogzitse
a rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddket.

Az intézmeény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
e haladéktalanul értesiti:
— az ¢érintett hatdsagokat,
— a fenntartot,
— a sziil6ket;
e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgélja.

Rendkiviili eseménynek szdmit kiilon&sen:

e atlz,

e azarviz,

e a foldrengés,

e bombariadd,

o egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkdt mas modon akadalyozd, nehezitd
korilmény.

Bombariadd esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatdsa esetén a szervezeti és
milk6dési szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kitiritése a tlizriadoterv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési uitvonalon
keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet — kiilondsen figyelve, hogy semmilyen berendezéshez
ne nyuljunk.

Az épiilet kiiiritésének idétartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag
informdacidja alapjan az Ovodavezetd, akaddlyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

A tliz oltdsdban mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek feliigyeletét
latjak el.

Rendkiviili eseményt, bombariadot az intézményvezeté a sziikséges és elengedhetetlen
intézkedések megtétele utan a fenntart6 felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utan az
intézményvezetd irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirasat, a
megtett intézkedéseket, az elharitas modjat és id6tartamat és az esetleges kovetkezményeket.

13.A PP-rol valo tajékoztatas rendje

A 20/2012 (VIIL.31.) EMMI r. 4§(1) elrendeli, hogy a koznevelési intézmény SzMSz-ben
rogzitse a Pedagogiai Programrol valo tajékoztatas rendjét.

Az intézmény PP-jat, SzMSz-¢€t, Hazirendjét az 6voda hirdetétablajan, ill. a vezetdi irodaban
lehet megtekinteni, elfre egyeztetett idépontban. Az intézményvezetd az évnyitd sziil6i
értekezleten, nyilt napon tdjékoztatjdk a sziiloket a PP tartalmardl, SzMSzr61, Hazirendrél, de
a sziilék joga, hogy egész év folyaman biztositsuk szdmdira a dokumentumokhoz vald
hozzéaférést.

28



14.Az SzMSz véleményezési joggal ruhazza fel a Sziiloi Szervezetet

A 20/2012 (VIIL31.) EMMI r. 4§ (1) el6irja, hogy a kdznevelési intézmény SzMSz-ben
szabalyozza, hogy milyen véleményezési joggal ruhdzza fel a SzSz.-et.

A Sziil6i Szervezetet, kozosséget véleményezési jog illeti meg, illetve egyetértési jogait
gyakorolja az aldbbiak vonatkozasaban:

-PP

- Hazirend

- Munkaterv nevelési év rendjét meghatarozé részét illetéen

-20/2012 EMMI(VIL.31.) r.82§ (1)-(5) bekezdések SzMSz-ben torténd szabalyozasanal

A Sziiléi Szervezetet, kozdsséget —ezen SzMSz alapjan- megilletd tovabbi jogokat nem hataroz
meg.

15.Elektronikus aton eloallitott papiralapia nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje, a hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 4§(1) szabalyozza, hogy a kdznevelési intézmény SzMSz-ben
régzitse az elektronikusan eléallitott papiralalpi nyomtatvanyok hitelesitésének, kezelésének
rend;jét.

Az elektronikus uton elddllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papir
alapu formaban is el6allitani. Az elektronikus nyomtatvanyt- az intézményvezet$ utasitisa
szerinti gyakorisaggal- papir alapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papir alapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni az intézmény vezetd eredeti aldirasdval és az intézmény, tagintézmény
bélyegzojével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast “elektronikus
nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

- a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabdalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell kezelni

A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsadgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezet$ felel, valamint a hitelesitésrél az intézmény
vezetdnek kell gondoskodnia.

16.Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyvominyok dpoldsaval
kapcsolatos feladatok

A 20/2012 (VIIL.31) EMMI r. 4§(1) el6irja, hogy a koznevelési intézmény SzMSz-ben rogzitse
az innepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.
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Az Unnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kdzdsen szervezhetdk.

Lehetdéség szerint a belsd termek is az tinnepekhez mélto diszitést kapnak.

Az Unnepet — kelld i1d6t biztositva a felkésziilésre — az Gvond/kisgyermekneveld a gyerekek
szamara érthet6 tartalommal, formaval tegye emlékezetessé, bensdségessé.

A gyermekkdzosséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyomdanyokat kiilénbdzd szervezési
forméban az éves 6vodai munkaterv tartalmazza, amit az 6vondk sajat csoportjukban egyedivé
alakitanak, konkretizalnak.

A gyerekek hagyomanyos linnepei az intézményben:
e Farsang

Husvét

Anyék napja - Evzéaré

Gyermeknap

Ballagés

Mikulas

e Advent

e Karacsony

e Piinkdsdolés

e csoportokban megemlékezések a gyermekek sziiletés és névnapjan

Az intézményi szervezés igyekszik lehetdvé tenni, hogy nyilt rendezvényeken a sziilok egyiitt
linnepelhessenek gyermekeikkel.

A helyi nevelési programban nem szereplé kiranduldsokkal, mozi-, szinhaz-,
muzeumlatogatisokkal igyekszik az dvoda/bdleséde szinesebbé tenni a gyermekek ovodai
életét. (elbzetes megbeszélés alapjan). A kirandulashoz a sziilé/gondviseld irasos beleegyezése
sziikséges.

A testiilet hagyoményos linnepei, eseményei:
e nyugdijba mend munkatars bicsiztatasa,
e munkaba [épdk kdszontése,

e pedagdgusnap,

e névnapok megkoszontése,

e kozos kirandulas alkalomszeriien,

e advent.

Hagyomanyos rendezvényeink:

e ¢évzaraskeént kozos nagy ovodai kirandulés az 6vodai csoportokkal
e farsangi mulatsagok,

o FEvzéré és ballagasi tinnepségek

Az intézmény hagyomanyépoldsanak korébe tartozo konkrét események, rendezvények nevét
a pedagogiai program tartalmazza.

e A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.

e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglevd hirnevének
megOrzese, illetve nivelése.

e A hagyomaényapolas els§sorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremikddése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
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A hagyomanyorzés eszkozei:
e iinnepségek, rendezvények,
e egyéb kulturalis versenyek,

Az intézmény hagyomanyai érintik:

e az intézménnyel jogviszonyban allé gyermekeket,
e adolgozodkat,

e asziloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
e agyermekek linnepi (fekete-fehér tinneplo;) viseletével,

e azintézmény belsé dekoracidjaval.

A nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok 4polaséan tdl (ijabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok épolasardl, megdrzésérol is.

17.ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat csak a neveldtestlilet elfogadasaval, az 6vodai sziiléi

kozosség (0vodaszék) egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A hatalybalépéssel egyidejlleg érvényét veszti az intézmény el6z0 Szervezeti és Mikddési

Szabélyzata.
A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon

dolgozoival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba

keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.
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A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény

valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.

18.ZARADEK

Az dvodai sziildi szervezet (k6zdsség) az dvodai SzMSz-ben meghatarozott kérdések

szabalyozasdhoz az egyetértését .......... €V i hé........ napjan megadta.

Kelt: oo
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igenld szavazattal elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban

hitelesit6 alairdsukkal tanusitjak.

...................................................................................................

nevel6testiilet képviseldje nevelbtestiilet képviselje
Kelti o ownasssmn s
ovodavezetd

Az elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat felterjesztésének napja a fenntarto felé

2= 1 R S S JE S e

.................. OVOdaveZetO
- (Ovoda) Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a fenntarté Gnkormanyzat
............... /2017... szamu, 2017... ...... kelt hatarozataval jévahagyta.
Q=]

fenntartd alairasa
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MELLEKLETEK
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1. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezések

A szabadlyzat célja és hatalya

E szabélyzat célja, hogy meghatarozza a Kaposszerdahelyi Ovoda Mini Bélesde és Konyha
adatkezelési és az adattovabbitasi intézményi rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem
alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, s megakadalyozza
a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat €s jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben, annak minden szervezeti egységénél folytatott
valamennyi személyes adatokat tartalmaz¢ adatkezelésre.

1. Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

A személyes adat

Adatvédelmi tv. 2. § 1. E torvény alkalmazdsa soran személyes adat: a meghatdrozott
természetes személlyel (tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhato adat, az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kévetkeztetés

2. a) Személyes adatok az azonosité és a leir6 adatok.

b) Az érintett egyediesitésére természetes vagy mesterséges azonositdo adatok szolgalnak.
Természetes azonositd adat kiilondsen az érintett neve, anyja neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelyének illetve tartdézkodasi helyének cime. Mesterséges azonosité adatok a matematikai
vagy mas algoritmus szerint generalt adatok, igy kiilondsen a személyi azonositdé kéd, a
tarsadalombiztositasi azonositd jel (TAJ szdm), az addazonositéd jel, a személyi igazolvany
szama, az utlevél szama, a tanul6 azonosité szama és didkigazolvanyanak szama.

c)A leiré adatok az adatkezelés célja tekintetében relevans egyéb adatok. A meghatarozott
természetes személlyel kapcsolatba nem hozhato leird adat nem személyes adat (pl. statisztikai
adat.

Adatvédelmi tv. 2. § 2. kiilonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi és etnikai
hovatartozdsra, a politikai véleményre vagy partdlldsra, a valldsos vagy mds meggylzddésre
b) az egészségi dllapotra, a kéros szenvedélyre, a szexudlis életre, valamint a biintetett el6életre
vonatkozo személyes adatok;

3. Az intézményben nem kezelhetd az Adatvédelmi tv. 2.§ 2. pontja szerinti kiilénleges adat.
Az adatkezelés és az adatfeldolgozas

Adatvédelmi tv: 2. § 8. adatkezels: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkézt) vonatkozo dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az dltala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatia;
Adatwvédelmi tv: 2. § 9. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokon
végzett barmely miivelet vagy a miiveletek dsszessége, igy példaul gyiijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvdltoztatdsa, felhasznaldasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
dsszehangolasa vagy osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhaszndldsanak megakaddlyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iviszkép) rogzitése is,
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Adatvédelmitv: 2. § 10. adattovabbitas: ha az adatot meghatdarozott harmadik személy szamdra
hozzdférhetévé teszik;
Adatvédelmi tv: 2. § 15. adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédo technikai
feladatok elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott médszertdl és
eszkoztdl, valamint az alkalmazds helyétdl;
Adatvédelmi tv: 2. § 16. adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeld megbizdsdbdl -
beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjdn torténd megbizdst is - személyes adatok
Jeldolgozasat végzi

4. a)Az intézményben adatkezelést e szabdlyzatban meghatdrozott kérben, mértékben és
eljarast alkalmazva a kdvetkezd személyek €s szervezeti egységek végezhetnek:

- Tagintézmény vezetdk és az altaluk megbizott személyek az egységek vonatkozasaban.

- Intézményvezet és az altala megbizott személy az intézmény vonatkozasaban.

b) Az intézménybdl adattovabbitasra e szabalyzatban meghatarozottak szerint a kovetkezd
személyek jogosultak:

- Intézményvezetd és az dltala megbizott személy.

Az adatkezelés célhoz kotottsége és aranyossdga

Adatvédelmi tv 5. § (1) Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog gyakoridsa és
kotelezettség teljesitése érdekében lehet.

5. a) Az intézményben személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett irasban hozzajarult,
vagy meghatarozott térvényes célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében, a
cél eléréséhez szilkséges minimalis mértékben és ideig. Ha az adatkezelés célja megsziint, vagy
az adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatokat tordlni kell.

b) Torlés az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyredllitdsuk méar nem
lehetséges. Az adatkezelés torlésével, megsziintetésével kapcsolatos tényeket jegyz6konyvbe
kell venni.

2. Az adatkezelések szabalyai

6 a) Személyes adat az intézményben akkor kezelhet6, ha

» ahhoz az érintett irasban hozzajarult, vagy

» azt torvény, illetve torvény felhatalmazésa alapjan az intézmény szabalyzata elrendeli.

b) Az érintette] az adat felvétele eldtt kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. A kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt, illetve az intézmény adatkezelési szabalyzatat is.

¢) Az intézményben, illetve szervezeti egységeinél adatkezelést végzo alkalmazottak kitelesek
az altaluk megismert személyes adatokat szolgalati tikokként megdrizni.

Adatvédelmi nyilvantartds

7. a)Az intézményben 1étesitett minden adatkezelésrdl nyilvantartast kell vezetni.

b) A nyilvantartas dokumentalja az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb tényeket és
koriilményeket. Ezek kiilondsen:

* az adatkezelés megnevezése,

* célja, rendeltetése,

* jogszabalyi alapja (t6rvény, adatkezelési szabalyzat),

* kezeldje (szervezeti egység, annak vezetdje, illetve az adatfeldolgozast végzo felelds személy
neve, beosztasa, irodaja és telefonszdma),

« érintettek koére és szama,

* nyilvantartott adatok kore, fajtaja,

« adat forrdsa (maga az €rintett, vagy mas adatkezelés),

« adattovabbitas (Mely szerv részére? Milyen rendszerességgel?),
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» adatok megdrzésének illetve torlésének ideje.

c)Az adatkezelés megsziinése utan a nyilvantartast irattdrba kell helyezni, és tiz évi megorzés
utan selejtezni kell.

Adattovabbitas az intézményen beliil

Adatvédelmi tv. 8. § (1)4z adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonbozd adatkezelések
akkor kapcsolhatdk dssze, ha az érintett ahhoz hozzdjarult, vagy torvény azt megengedi, és ha
az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.

8. a)Az intézmény szervezeti rendszerén belil a (z) (koz)alkalmazottak és a gyermekek
személyes adatai a feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig

— csak olyan szervezeti egységhez tovabbithatok, amely a munkaviszonnyal kézalkalmazotti
jogviszonnyal kapcsolatos adminisztrativ €s szervezési feladatokat lat el.

c) Az intézményben folyé kiilonb6z6 célra irdnyuld adatkezelések csak tdorvényes cél
érdekében, indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok dssze.

Adattovabbitds kiilsé szervezet vagy magdanszemély részére

9. a)Az intézményen kivili szervtdl vagy magénszemélytdl érkezd, adatkdzlésre irdanyulod
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre {rdsban felhatalmazza az intézményt. Az
érintett eldzetesen is adhat ilyen tartalmi felhatalmazést, amely sz6lhat valamely idétartamra
és a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.

b)A koznevelési torvényben felsorolt, alkalmazottakra vonatkozd adatok érintett
nyilatkozattételétdl fliggetlentil tovabbithatok a fenntarténak, a kifizet6helynek, birésagnak,
rendOrségnek, Ugyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, 4allamigazgatisi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak a rajuk vonatkozo jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol. E
szervekhez az adattovabbitasra az intézményvezetdé jogosult. A nemzetbiztonsagi
szolgalatoktol érkezd megkeresésre vonatkoz6 minden adat — a nemzetbiztonsagi szolgdalatokrdl
szolo 1995. évi CXXV. torvény 42. §-a szerint - allamtitok, amir6l sem mas szerv, sem mds
személy nem tajékoztathatod

¢) A koznevelési torvényben felsorolt, gyermekek adatai a hivatkozott torvényben
meghatarozott célbol az aldbbiak szerint tovabbithatok Az adattovabbitasra « fenntartd, bir6sag,
renddrség, ligyészség, onkormanyzat, dllamigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
az intézményvezeto,

* a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartdsi
rendellenességre vonatkozé adatokat a pedagdgiai szakszolgélat intézményeihez a pedagdgus
az dvodavezetd, illetve az intézmény vezetd Gtjan,

» az Ovodai fejlodéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatokat a
sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak az 6vodavezetd,

« a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az €rintett dvodahoz az dvodavezetd,
+ az egészségligyl, feladatot ellaté intézménynek a gyermek egészségligyi allapotanak
megallapitasa céljabdl az ,

* csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisdgvédelemmel
foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése c€ljabol a pedagdgus, a gyermek-€s ifjusagvédelmi felelés az 6vodavezetd,
illetve az intézmény vezetd utjan,

d)A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentalni kell. A jegyzokonyv az alabbi adatokat tartalmazza:

» a megkeresést kezdeményez0 szerv, vagy személy megnevezése, postacime,

* az adatkérés célja, rendeltetése,

« az adatkérés jogszabalyi alapja, illetve az érintett nyilatkozata,

» az adatkérés idépontja- az adatszolgéltatas alapjaul szolgalo adatkezelés megnevezése,
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s az érintettek kore,
* a kért adatok kore,
* az adattovabbitas modja

3. Adatbiztonsdgi rendszabdlyok

Szamitogépen tarolt adatok

10. A szamitégépen, illetve halézaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kiiléndsen
az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:.

a) Biztonsdagi mentés: A személyes adatokat tartalmazd adatbazisok aktiv adataibdl
rendszeresen a bér- €s munkatigyi nyilvantartas, valamint a személyzeti nyilvantartas anyagabol
pedig havonta - kell kiilén adathordozéra biztonsagi mentést késziteni. A biztonségi mentést
tartalmazo adathordozoét tlizbiztos fémkazettaban kell Grizni.

b) Archivdlas: A személyes adatokat tartalmazdé adatbazisok passziv hanyadat - a tovéabbi
kezelést mar nem igényld, valtozatlanul marado6 adatokat — el kell valasztani az aktiv résztél,
majd a passzivalt adatokat id6tallo adathordozén kell rdgziteni. Az e szabélyzat kiilénds
részében emlitett adatkezelések archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt
adatokat tartalmazo6 adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell Orizni.

c) Tiizvédelem: Az adatokat és adatbazisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezésekkel
ellatott helyiségben kell elhelyezni.

d) Virusvédelem: A személyes adatokat kezeld ligyintézOk szamitdégépein gondoskodni kell a
virusmentesitésrol.

€) Hozzdférés-védelem: Az adathozzéféréshez csak érvényes, személyre sz6ld, azonosithatd
jogosultsaggal - legaldbb felhasznaldi névvel és jelszoval - lehet hozzaférni. A jelszavak
cseréjérol rendszeresen gondoskodni kell.

f) Hdlozati védelem: A mindenkor rendelkezésre 4ll6 szamitastechnikai eszkozok
felhasznaldsaval meg kell akadalyozni, hogy adatokat tirold, haldzaton keresztiil elérhetd
szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

Manudlis kezelésii adatok

11. A manualis kezelésii személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani:

a)Tiiz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, széraz, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

b) Hozzdférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1év$ iratokhoz csak az illetékes
ligyintéz6k férhetnek hozzd. A személyzeti valamint a bér- és munkaiigyi iratokat
lemezszekrényben, kell érizni.

c) Archivalas: Az e szabalyzat kiilonds részében emlitett adatkezelések iratainak archivaldsat
évente egyszer el kell végezni. Az archivalt iratokat a vonatkozé jogszabalynak, valamint a
irattari terveknek megfeleléen kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

12. a)Az érintett az illetékes adatkezel6tdl tdjékoztatast kérhet a rola sz616 adatkezelésrél és
abba bele is tekinthet. A betekintést Ggy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett mas személy
adatait ne ismerhesse meg.

b) Az érintett kérelmére az adatkezeld a lehetd legrovidebb idén beliil, legfeljebb 15 napon
beliil irdsban tajékoztatast ad az altala kezelt adatokrol, az adatkezelés céljarol, jogalapjéardl,
id6tartamardl, tovabbé arrdl, hogy kik és milyen célbdl kaptak meg az adatokat.

c) Téjékoztatés illetve a betekintés biztositasa csak akkor tagadhaté meg, ha a kért adatokat az
illetékes szerv a megfelel6 eljaras keretében - az dllamtitokrdl és a szolgdlati titokrdl szél6
1999. évi LXV. torvény szabélyai szerint - elozetesen allamtitokkd vagy szolgélati titokka
nyilvénitotta, az adatkezel6 koteles az érintettel a kozlés megtagadasanak indokat kozoIni.
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d) Adatvaltozas vagy téves adatrigzités észlelése esetén az érintett kérheti kezelt adatainak
helyesbitését, illetve kijavitasat. A téves adatot az adatkezeld két munkanapon beliil
helyesbiteni koteles.

e) Nem kotelezd adatszolgaltatdson alapuld adatkezelés esetén az érintett indokolas nélkiil
kérheti kezelt adatainak torlését. A torlést két munkanapon beliil el kell végezni.

13. Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett az intézmény vezetdjéhez
fordulhat

4. A gyermek adatainak nyilvintartisa

b)Az intézmény a gyermekek személyes adatait csak pedagégiai célbol, pedagdgiai céla
habilitacios €s rehabiliticids feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbdl,
egészségiigyi célbol, a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
elbirdlasdhoz ¢és igazoldsdhoz, a kOznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, mar folyamatban 1évé blintetdeljarasban, szabélysértési eljarasban a
biintethetdség és a felelosségre vonas mértékének megallapitdsa céljabdl, a célnak megfeleld
meértékben, célhoz kototten kezelheti.

¢) a gyermekre vonatkozo, az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilénleges
adatok

a) gyvermek, tanulo neve, sziiletési helye és ideje, dllampolgdrsdga, lakohelyének, tartozkoddsi
helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Kéztdrsasdg teriiletén
valo tartozkodds jogcime és a tartozkoddasra jogosito okirat megnevezése, szama;

b) sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdmay

¢) a gyermek o6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

- a sajdtos nevelési igényre vonatkozo adatok,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld rendellenességére
vonatkozo adatok,

- gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- a gyermek oktatdsi azonosito szama,

- a tankonyvellatdssal kapcsolatos adatok,

15. a). Az intézmény a gyermek, tanuld személyes adatait a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. szami mellékletében eldirt taniigyi
nyilvantartasok vezetésével manudlisan , illetve szdmitogépes adatbazisban tartja nyilvan.

b) A nyilvantartasokat a jogszabalyban meghatarozott alkalmazottak vezetik. A nyilvantartasok
vezetése az adatok felvételére, irdsara, olvasasara, jogszabaly szerinti helyesbitésére, torlésére,
e szabalyzat szerint az adatok tovabbitasara terjed ki.

c) A szamitégépes adatbazist kezeli. Az adatbazisokbdl adatokat e szabdlyzat szerint
tovabbithat. Az adatbazishoz hozzaféréssel az intézményvezetd rendelkezik

e) Az intézményben az adatkezelés idétartama azonos az irattari Orzési idovel.

5. Személyzeti nyilvantartds

b) A személyzeti nyilvantartds adatai csak a foglalkoztatdssal, juttatdsok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kételezettségek
teljesitésével  kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi  okokbol, koznevelési  toérvényben
meghatarozott, a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. Torvényben
meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten, az alkalmazott kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos tények megallapitasara, a
besorolasi kovetelmények igazolasara €s statisztikai adatszolgaltatasra hasznalhatdk fel.

¢)A személyzeti nyilvantartas iratai a kovetkezok:

* a személyi anyag,

+ a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,
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» egyéb jogviszonyokkal kapcsolatos iratok,

» az alkalmazott sajat kérésére kiallitott, vagy Onként atadott iratai.

d) A személyi anyag tartalma a kovetkezo:

+ a koznevelési tv.-ben rogzitett, illetve a kdzalkalmazottak jogallasarél szélo 1992. évi
XXXIII. torvény 5. szamu mellékletében felsorolt személyes és kiilonleges adatokat tartalmazé
alapnyilvantartds adatlapja,

* az Onéletrajz,

» az erkolcsi bizonyitvany,

* a kinevezési okirat,

* a besorolasrol, illetve a visszatartasrol, valamint az athelyezésrol rendelkezé iratok,

* a minosités,

« a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

* a jutalmazasrol, kedvezményekrol, juttatdsokrdl szold hatdrozat, valamint

« a hatdlyban 1év fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat

e) A személyi anyagban csak olyan adat és megallapitas tarhato nyilvan, amelynek alapja:

* kdzokirat, vagy a kozalkalmazott nyilatkozata,

* a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,

* birosag vagy mas hatésag dontése, illetve

* jogszabalyi rendelkezés.

f) Az d) bekezdésben felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni, s kiilon szamtartomanyon beliil gy(ijtdszamon kell iktatni. Az igy beiktatott személyzeti
iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiikk sorrendjében, az e célra
kialakitott iratgyijtoben kell Orizni. Az iratgy(ijtobe elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot €s az ligyirat keletkezésének idépontjat is.

g)Az iratgy(jté rendszeresitése ¢és a Dbenne elhelyezett iratok kezelése az
intézményvezetd(igazgatd) feladata. Az iratok taroldsa, 6rzése, kezelése az iskolatitkar feladata.
h) A személyi anyag a kozalkalmazotti jogviszony megsziinését kovetden torténd irattarba
helyezése elott az iratgyjto tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattarozas tényét, idopontjat
és az iratkezeld alairasat.

i) A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezé iratokat - amennyiben a
jogviszony nem jott létre - az érintettnek, illetve a személyi anyagot a korabbi munkaltatonak
soron kiviil vissza kell adni.

17. a)A személyi iratokba csak az alabbi szervek és személyek jogosultak betekinteni:

» a Kjt. 83/D.§-4ban meghatarozott szervek és személyek;

* az egyéb jogviszony alapjan keletkezett iratokba a rajuk vonatkozé térvény szerint jogosultak
(pl. adoellendr, tarsadalombiztositasi ellendr, stb.).

b) Az alkalmazott a személyi anyagéba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. E
szabalyzatban foglaltak szerint tdjékoztatast kérhet személyi irataiba tortént betekintésrol,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérol.

c¢) Az alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartisba az
a) bekezdésében felsorolt személyek a "Betekintési Lap" Kkitoltését kovetden jogosultak
betekinteni.

d) A Betekintési Lapon meg kell jeldlni a betekintést kérét (szerv, személy), a betekintés
id6pontjat, annak jogcimét, céljat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat.

) A Betekintési Lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

f) A Betekintési Lap alapjan tortént betekintés, illetve személyi irat tovabbitisat és az
adatszolgaltatas tényét kiilon iktatokdnyvben kell nyilvantartani. Személyes adatot tartalmazo
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iratot tovabbitani csak zart boritékban (csomagoladsban) szabad. A csomagolason fel kell
tiintetni, hogy személyes adatokat tartalmaz, és csak a cimzett bonthatja fel.

18. a)A (koz)alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért az intézményvezeto,
az intézményegység-vezetd,az iskolatitkdr, az alkalmazott a sajat adatainak kozlése
tekintetében tartozik feleldsséggel

b)A személyzeti nyilvantartast az iskolatitkar vezeti. Jogosultsaga és felel6ssége az adatok
felvételére, irdsara, olvasasara, jogszabdly szerinti helyesbitésére, torlésére és e szabdlyzat
szerint az adatok tovabbitasara terjed ki.

c)A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitégépen és manualis mddszerrel torténik.
Az adatok biztonsagarol az adatkezelé gondoskodik.

d)Az intézmény szervezetén beliil a személyzeti nyilvantartasbol csak az intézményvezetd
(igazgatd), az intézményegység-vezetdk, illetve a munkaligyi és illetmény-szamfejtési
feladatokat ellatd részére teljesithetd adatszolgaltatés.

e)A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a kdzalkalmazott személyi iratait irattarban
kell elhelyezni.

f)A személyi anyagot — kivéve , amit az athelyezés soran az 0j munkaltatonak atadtak — a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig meg kell rizni.
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2. szamu melléklet

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az llamhéztartds miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 45/A § (5)
bekezdése alapjan az intézményvezetd koteles rendelkezni a szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendjérol, amely a szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletét képezi.

Az intézménynél el6fordulé szabalytalansigok kezelésére az itt meghatérozott eljarasrendet
kell alkalmazni.

1. Altalanos rész

1.1. Szabalytalansig

A szabdlytalansag. valamely létezd szabalytol:

- kdzponti jogszabalyi rendelkezéstdl,

- helyi rendelettél,

- egyéb belsé szabalyzattol, utasitastol vald eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartdsat
jelenti.

A szabalyok be nem tartasa adodhat

- nem megfeleld cselekménybdl,

- mulasztasbol,

- hidnyossagbol.

A szabélytalansag bekovetkezhet:

- az allamhdztartas mikodési rendjében,

- a koltségvetési gazdalkodas valamely teriiletén,

- a koltségvetési szerv valamely feladatellatasaban, stb.

1.2. A szabalytalansagok tipusai

A szabélytalansagoknak alapvetéen két tipusat kell megkiilonbéztetni:

- a szandékosan okozott szabalytalansagokat, valamint

- a nem szandékosan okozott szabalytalansagokat.

A széndékosan okozott szabélytalansdgok kozé az alabbiakat kell sorolni:

- félrevezetés,

- csalas,

- sikkasztas,

- megvesztegetés,

- szandékosan eszk6zolt szabalytalan kifizetés.

A nem szandékosan okozott szabalytalansagok kdzé kell sorolni a kdvetkezdket:
- figyelmetlenségbdl elkovetett szabalytalansag,

- nem megfelelé mddon és tartalommal vezetett nyilvantartisokbdl szarmazé
szabalytalansag,

- hanyag munkavégzésbdl, magatartasbol szarmazo szabalytalansag,

- hatarid6 elmulasztdsa miatt szabalytalansag.
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2. A szabdlytalansigok megel6zése

2.1. A szabdlytalansagok megelézése érdekében miikidtetett FEUVE rendszer

A szabalytalansagok megelozése érdekében az intézmény a folyamatba épitett elézetes és
utdlagos vezetoi ellendrzési rendszert miikddteti. Ennek soran kiemelt figyelmet kell forditani
a kovetkezOkre:

- a szervezet megfelelden szabalyozott legyen, s a szabalyzatok folyamatosan

feliilvizsgalatra kertiljenek,

- az intézmény a szabdlyzatok szerint mikddjon, a miikddése e tekintetben is

folyamatosan ellendrzott legyen,

- szabalytalansag esetén torténjen intézkedés a szabalytalansag

- megsziintetésére,

- a szabalytalansag helyesbitésére, korrigalasara.

2.2. A szabdlyozottsig biztositisa

A szabélyozottsag biztositdsa az intézmény vezetdjének feladata. Az intézmény vezetGjének
kell gondoskodnia - belsé utasitési rendszerének megfeleléen - arrdl, hogy az intézmény
valamennyi kotelezo, illetve a mikddést egyébként segitd belsd szabalyozassal rendelkezzen.
A szabalyozottsag biztositdsa nemecsak a szabalyzatok rendelkezésre allasat jelenti, hanem azt
is, hogy a szabalyok mindig naprakészek, a jogszabalyokhoz, illetve a belsd szervezeti
elvarasokhoz igazoddak legyenek, tartalmukban segitséget nyujtsanak az intézmény
feladatainak ellatdsdhoz, végsd soron az intézmény célkitlizésrendszerének eléréséhez,
megvaldsitasahoz.

Az intézmény miikodése tekintetében a legfontosabb szabélyzatok, utasitisok jegyzékét a
FEUVE szabalyzat tartalmazza.

3. A szabalytalansdgok kezelési rendje

3.1. A szabalytalansagok kezelésének fogalma
A szabalytalansdgok kezelése: az eljardsrend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, az intézkedések hatdsdnak nyomon kovetése, a nyilvantartasi tevékenység, mely
kozvetleniil az intézmény vezetdjének a feladata.

3.2. Feleldsségi szabdly
A szabdlytalansdgok kezelési feladatainak ellatdsdba az intézmény vezetdje - az 1. szamu
mellékletben meghatarozott rendben - mas személyeket is bevonhat

3.3. A szabilytalansagok kezelési rendje meghatirozasinak célja

A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja a szabalytalansagok (jboli)
el6fordulasanak megeldzése.

A megel6zés érdekében a szabalytalansagok kikiiszobolésére, megakadalyozasara a FEUVE
rendszerbe 0j elemeket kell beépiteni, hogy az eldzetes, a folyamatos, valamint az utolagos
vezetdi ellendrzés eszk6zével a szabdlytalansdg eloforduldsa, illetve ismételt felmeriilése
kivédhetd legyen.

A FEUVE rendszerben az ellendrzési pontok kialakitasakor figyelembe kell venni a fliggetlen
belst ellendrzés érintett teriiletre vonatkozd megallapitésait, kiilonds tekintettel a mulasztasok,
hianyossagok, helytelen cselekmények tényeire, okaira, kériilményeire, illetve a felel6sokre.
A FEUVE rendszer karbantartasa, fejlesztése soran a fliggetlen belsé ellendrzési tapasztalatokat
ugy kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatirozott részletes szabalyozassal, a
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szabalyozds megismertetésével a szabalyozds betartatdsaval, illetve kozvetlen felelésok
meghatarozéasaval az tijabb szabalytalansigok kivédhetbek legyenek.

3.4. Altalanos elvek

A FEUVE rendszer kialakitdsaért felel6s intézményvezetének kell gondoskodnia arrél, hogy
az "els6 szintli pénziigyi irdnyitasi és kontroll rendszer megfeleldségének és hatékonysiaganak
vizsgalataval és, értékelésével a szabalytalansidgok bekovetkezését elkeriiljék.

A FEUVE rendszer kielégitd miikodését biztositani kell a szerv minden tevékenysége
vonatkozasaban.

A szerv azon tevékenységeire, miikodési folyamataira, ahol a szabalytalansdgok
eléfordulasanak kockazata magas, kiilon figyelmet kell szentelni

A FEUVE rendszer ezen teriiletekhez kapcsolodva olyan elemeket hataroz meg, mely olyan
feladatokat ir el8, amelyek kikuszobolik az elkdvetés lehetdségét, illetve korlatozzak az
okozhaté kar mértékét

3.5. A szabdlytalansagok kezelési rendjébe tartozé feladatok

A szabélytalansagok kezelési rendjébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:
- a szabéalytalansagok észlelése,

- intézkedések, eljardsok meghatarozasa,

- intézkedések, eljarasok nyomon kovetése,

- a szabalytalansadgok és a szabalytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések
nyilvantartasa.

3.5.1. A szabalytalansagok észlelése

A szabélytalansigok észlelése tobb moddon is torténhet. Ilyen észlelési pontok, helyzetek
lehetnek:

- a FEUVE rendszerben torténd észlelés, ahol a konkrét észleld lehet

- az a dolgozo, aki kdzvetleniil részt vesz az adott munkafolyamatban,

illetve

- az intézmény kiilonbdzo szintli vezetdje,

- belso ellendrzési rendszer,

- kiils6 ellendrzé szervezet.

A dolgozo altal észlelt szabalytalansag esetén kévetendd eljaras

Ha az intézmény valamely - nem vezetd beosztasu - dolgozdja észleli a szabalytalansagot, akkor
a szabalytalansidg észlelésével kapcsolatban tijékoztatdsi kotelezettsége keletkezik.
Tajékoztatasi kotelezettségének az alabbiak szerint kell eleget tennie:

- értesitenie kell a kozvetlen felettesét,

- ha a kdzvetlen felettese is érintett a szabélytalansagban, akkor a feliigyeleti

szervet kell értesitenie.

A dolgozé altal értesitett személynek meg kell vizsgalnia az észlelés tartalmat, s ha az észlelt
szabélytalansagot tényleges szabélytalansagnak tartja, akkor értesitenie kell az intézmény
vezetdjét Az intézmény vezetdje koteles megvizsgélni a szabalytalansagot, intézkedést hozni,
illetve meginditani a sziikséges eljarast.

Vezet6 szinten észlelt szabélytalansagok esetén kovetendd eljaras

Ha vezet6i szinten €szlelik az intézménynél, hogy valamely teriileten szabalytalansag tortént,
az érintett vezetdnek kell a szabdlytalansagot kivizsgélnia, intézkedést elrendelnie és sziikség
esetén az eljarast meginditania.

A belsé ellen6rzési rendszer 4ltal észlelt szabalytalansigok esetén kdvetendd eljaras Ha a belsd
ellen6rzés az intézménynél szabalytalansdgot tapasztal, akkor a vonatkozo jogszabaly - azaz a
193/2003. (.X126.) Korm. Rendelet - szerint kell eljarni.
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Az intézmény vezetdjének gondoskodnia kell a szabédlytalansagok megsziintetése céljabol
intézkedési terv kidolgozasardl és annak végrehajtasardl

A kiilsé ellendrz6 szervezet altal észlelt szabalytalansagok esetén k&vetendo eljaras

A kiils6 ellendrzé szervezet tapasztalt szabalytalansdgokat a kiilsd ellenérzé szervezetnek az
altala készitett ellendrzési jelentésben kell leirnia. Az ellendrzési jelentés alapjan az
intézménynek szintén intézkedési tervet kell kidolgoznia, majd pedig végrehajtania.

(A kiilsé ellen6rz szervezetnek joga van arra, hogy a szabélytalansdgokkal kapcsolatban sajat
maga inditsa meg az eljarast illetve, hogy a feliigyeleti szervnél kezdeményezze egyes eljarasok
meginditasat.)

3.5.2. Intézkedések, eljarasok meghatarozasa

A feltart szabalytalansagok megsziintetése, illetve a szabalytalansagok orvosldsa, a hibak
kijavitdsa, a hidnyossdgok poétlasa mind-mind intézkedést, illetve valamilyen eljarast tesz
sziikségessé.

Az intézkedések megtételéért, az eljarasok meghatarozéasaért elsésorban az intézmény vezetdje
tartozik feleldsséggel, aki e felelosségét megoszthatja mas teriiletek vezetdivel.

Az intézkedések alapvetden két csoportra oszthatok:

a) kiils6 szerv bevonasat indoklé intézkedések (Pl. feljelentés biintetoligyben, szabalysértési
igyben, stb.)

b) intézményen beliil megoldhato intézkedések

Az intézményen beliil megoldhaté intézkedések azok, amelyek nem zarulnak le egyszerlen,
hanem tényleges, tobbrétegli feladatellatast indokolnak.

Az intézményen beliili intézkedések sora a kovetkezo:

- tényallas tisztazésa (ez torténhet akar fegyelmi ligy keretében is),

- a tényallas megallapitdsa alapot adhat tovabbi vizsgalatok meginditasara és

elvégzésére,

- a tényallas teljes tisztizasa és az esetleges tovabbi vizsgélatok

eredményeképpen a sziikséges valaszintézkedések meghatarozasa,

- a valaszintézkedések hatasanak, hatékonysaganak attekintése, majd

- a megfeleld intézkedés megtétele.

A 2. szam( melléklet tartalmazza az egyes eljardsokra iranyado jogszabalyok f6bb
rendelkezéseit

3.5.3. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intézmény vezetdjének mar emlitett feladata az intézkedések elrendelése, valamint azok
megtétele. Az adott intézkedést azonban nem elegendd elrendelni és a megtételérol
gondoskodni, folyamatosan figyelemmel kell kisémi az elrendelt feladatok végrehajtasat, az
egyes eljarasok helyzetét.

Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltart szabalytalansagok ismételt eléfordulasi lehetdségét
kikiiszoboljék, azaz felderitsék azokat a koriilményeket, helyzeteket, amelyek hasonld
szabalytalansagok el6forduldsat lehetdvé teszik.

Az ilyen helyzetek kikiiszébolésére a folyamatba épitett és utdlagos ellendrzés rendszerében
kiemelt. hangsulyt kell fektetni.

Indokolt esetben az intézmény vezetdje elrendelheti a feltart szabalytalansaggal kapcsolatos
belsd ellendrzés végrehajtasat is, melynek tapasztalatait kozvetleniil felhasznalhatja a FEUVE
rendszer fejlesztése soran.

3.5.4. Nyilvantartasi feladatok

Az intézmény vezetOjének a szabalytalansdgok kezelése sordn nyilvéantartdsi feladatai
keletkeznek.
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A fobb feladatok a kovetkezok:

- a szabdlytalansagok észlelésével, a szabalytalansagokkal kapesolatos tényallas tisztazasaval,
illetve a szabélytalansaggal kapcsolatban keletkezett iratokrdl naprakész nyilvantartast kell
vezetni,

- a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratokat az egyéb iratoktdl elkiilénitett
rendszerben kiilon iktatni kell,

- nyilvan kell tartani a szabélytalansdgok kezelése érdekében elrendelt, illetve megtett
intézkedéseket, valamint az intézkedésekhez kapcsolédé hatariddket,

- indokolt esetben figyelembe kell venni mas vonatkozo jogszabalyok rendelkezéseit is . (pl.: a
233/2003. (XII. 16.) Korm. Rendelet).

4. A nagyobb kockizatot rejtd feladatok, folyamatok soran a szabdlytalansagok
megelozése és kezelése

Az intézménynél nagyobb kockézatot rejtd feladatok, folyamatok a kdvetkezok

- a tervezési folyamatok egyes teriiletei, .

- az illegilis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetségét rejtd folyamatok,
tevékenységek,

- a szerv belso eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockéazatot rejt6 feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek,

- a pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockéazatot rejté feladatnak, folyamatnak mindsitett
tertiletek.

A tervezési folyamatok esetében a szabadlytalansdgok kezelésének eljardsrendje a

kovetkezd:

a) megel6zési feladatok

1. A korabbi évek tapasztalatai alapjan, - a koltségvetési beszdmolok adatait is figyelembe véve,
- meg kell keresni azokat a tételeket, melyek kiilondsen kényes teriiletek, (elsésorban olyan
teriiletek, ahol nagyobb mennyiségli készpénz, illetve készletmozgas van);

2. Gondoskodni kell a nagyobb, egysszegli kiaddsok teljesitésével jaro teriiletek, pl.:
beruhdzasok, eseti, nagyOsszegli finanszirozasok fokozott ellenérzési rendjének
meghatarozasarol;

3. Biztositani kell egyes, az elmult évek tapasztalatai, illetve a megvaltozott szabalyozasok
miatt megndtt jelentdségi teriiletek fokozott ellenérzését, .a szabéalyossag kontrollal4sat

4. Figyelembe kell venni a kiilso ellenbrzés- altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a
tervezési tevékenységre is.

b) észlelés

1. A szabalytalansag észlelése esetében az altalanos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.

c) intézkedések, eljarasok meghatarozasa

1. Ha a szabdalytalansag kzponti tdmogatdssal kapcsolatos, és az intézmény szamaéra jelentds
anyagi kart okozott, fegyelmi eljarast kell inditani.

2. Minden esetben ki kell vizsgélni az ligyet, a tényallasrol irdsos jegyzékdnyvet kell felvenni.
3. Vizsgalni kell a bels6 szabalyok €s a szabalytalansag eléfordulasa kozotti kapesolatot, azaz
hogy a bels6 szabalyok hidnyossaga, avultsaga stb. okozta-e a tévedést, szabalytalansigot -
mivel a tervezési folyamat szabalytalansagai ritkan feltételeznek szandékos szabdlytalansagot
d) intézkedések, eljardsok nyomon kivetése

1. Vizsgalni kell, hogy az intézkedések hatdsara a szabalytalansigok kiigazitasra keriiltek-e, a
bels6 szabalyozasi rendszerbe bekeriiltek-e a teriiletre vonatkozo eldirasok.

2. Ellen6rizni kell més hasonl6 tertiletek, hasonl6 feladatok ellatasat, illetve a jovében az adott
szabélytalansag ismételt eléfordulasat.

e) nyilvantartas

1. A szabdlytalansagrol a vizsgalat soran készilt valamennyi irdsos dokumentumot iktatni kell.
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Az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejté  folyamatok,
tevékenységek esetében a szabalytalansdgok kezelésének eljardsrendje a kovetkezd:

a) megeldzés

1. Meg kell hatarozni, irasban rogziteni kell olyan belsd rendet, politikat, melyek az illegalis
pénziigyi cselekmények megeldzését célozzéak.

2. Gondoskodni kell arrdl, hogy az intézmény dolgozoi szamara ismert eljarasrend legyen arra
az esetre, ha illegalis pénziigyi cselekmény gyantja meriil fel. Ismertnek kell lenni az ilyen
esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabalyainak

3. Tajékozodni kell az illegdlis pénziigyi cselekmények el6fordulési tipusairdl, teriileteirdl,
feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kthetdségérol.

b) észlelés

A szabélytalansag észlelése esetében az altalanos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.

¢) intézkedések, eljarasok meghatarozasa

1. Gondoskodni kell a sziikséges felelésségre vonasrdl, indokolt esetben a feljelentések
megtételérol

2. Kisebb Osszegl illegalis pénziigyi cselekményeknél, kiilondsen ha az nem szandékosan
tortént, torekedni kell, arra, hogy a cselekmény pénziigyi kovetkezményei orvoslasra
keriiljenek. (Ennek legcélszerlibb eszkoze a kartéritésre kotelezés.)

d) intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

1. Kiemelt figyelmet kell forditani annak ellendrzésére, hogy a hozott intézkedések valdban
végrehajtasra kertltek-e.

2. Az intézmény hataskorén kiviil esé tgyeknél, eljarasoknal is figyelemmel kell kisérni a
torténéseket

e) nyilvantartas

Az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az illegélis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igényld tertileteit, folyamatait az alabbi
ismérvek alapjan kell meghatérozni:

- az adott teriilet koltségvetési terv, illetve tényszdm adatai koltségvetési fOosszeghez
viszonyitott nagysagrendjének vizsgalatdaval - azt a szdzalékot, melyt6l jelentOs tételnek
szdmithato a teriilet, az intézmény a vizsgalat soran maga - de irasban is régzitve hatarozza
meg,

- az adott teriilet ellendrzéssel, kdzvetlen iranyitassal valod kapcsolatdnak vizsgalataval, azaz
annak ellenérzésével, hogy a teriilet milyen mélységig szabalyozott, a szabélyozast az érintettek
megismerték-e, a szabalyok betartdsat a tevékenység soran ellendrzik-e, utdlag mikor térténik
ellendrzés, illetve, hogy a teriiletet érintette-e a fliggetlen belsé ellenori, illetve esetleg kiilsé
ellenéri tevékenység. Az a teriilet lesz figyelmet érdemld, mely az ellenérzés szempontjabol a
legkevésbe lefedett

A fenti két f6 szempont egyiittes értékelésével kell meghatdrozni azokat a teriileteket, melyek
a legnagyobb figyelmet igénylik.

A szerv belsd eljdrasi rendjének ditekintésekor nagy kockdzatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetében a szabdlytalansdgok kezelésének eljardsrendje a kovetkezd:

a) a megelozés soran:

- rendszeresen at kell tekinteti a szerv belsd eljarasrendjét, kiilonos tekintettel a belsd
szabalyozottsagra, és az ott szabalyozott folyamatokra,

- vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirasok kézotti 6sszhangot, eltérés esetén
meg kell keresni az okokat, és a szabalyossag kovetelményének megfeleléen gondoskodni kell
a szabalyok modositasarol, illetve a betartatas ellendrzésérdl

b) a tobbi eljarasi elem megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.

A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockdzatot rejid feladatnak, folyamatnak mindsitett
teriiletek esetében a szabdlytalansdgok megeldzésének, kezelésének eljdrdsrendje a kévetkezd:
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a) a megel6zés keretében

- a valodisag €s hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakcidk folyamatéban valé teljes
végigkisérése torténik meg.

Ilyen pénziigyi tranzakci6 csoportok lehetnek pl:

- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetése,

- arendszeres és nem rendszeres személyi juttatisok kére,

- a beruhazésok pénziigyi lebonyolitésa,

- az intézmény valamely alap feladatdnak ellatésa stb.

A penzigyl tranzakcio csoport egyik lehetséges teriiletének a dologi kiadasok
készletbeszerzéseinek nyomon kovetése esetében a tényleges ellendrzési feladatok példaul a
kovetkezok lehetnek:

- a beszerzés kezdeményezése koriilményeinek dokumentumanak vizsgélata,

- a beszerzés kezdeményezés ellendrzése, attekintése jogossag, célszerliség szempontjabodl, - a
megrendelés attekintése az aldbbi szempontokbdl:

- a megrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint kdtelezettségvallalo,

- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallaldsnak az ellenjegyzése,

- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,

- gazdasagossag elvét szem el6tt tartottak-e;

- a megrendel€s nyilvantartdsa megfelel6sségének atlathatd rendszerben torténd kezelésének
ellendrzése,

- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazolasa koriilményeinek attekintése, - a
készletjellegli termékek beérkezést kovetd nyilvantartasba vételének, tarolasanak vizsgalata,

- a pénzligyi teljesités el6tt az érvényesitdi feladatok ellataséanak teljes ellendrzése - a feladat
valamennyi mozzanatara kiterjed6en,

- a pénziigyi teljesités el6tt az utalvanyozas koriilményeinek, megal apozottsdganak attekintése,
- az utalvany ellenjegyzésének ellendrzése

- a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,

- a pénziigyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomon kévetése.

b) A szabalytalansagok kezelése megegyezik az 4ltalanos szabalyokndl leirtakkal. A pénziigyi
tranzakciokkal kapcsolatban a ténylegesen vizsgalandé teriileteket, valamint a részteriileteket
mindig a feladat-ellataskor kell kiilén, frdsban meghatarozni.

5. Az intézményvezetd értékelési feladata a szabdlytalansigok

megakadailyozdsa érdekében

Az intézményvezet§ a szabalytalansdgok megakadélyozésa érdekében legalabb évente egy
alkalommal értékeli az intézmény egyes miikddési folyamatait. Az értékelési feladatok
ellatdsidba mas személyeket, kiilonosen a folyamatgazdékat is bevonja.

Az értékelés sordn 4t kell, hogy tekintsék legalabb a kovetkezdket

- a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatasanal mennyire tudatos a FEUVE
tevékenység,

- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitdsa megfelel¢ iitemben térténik-e, kell6 rugalmassaggal
valaszol-e a feltart szabalytalansagok kezelésére,

- az ellendrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE rendszer még nem
keriilt kialakitasra,

- a FEUVE rendszerhez kapcsoléddan megfeleldek-e a kialakitott ellenérzési nyomvonalak,

- a FEDVE szabilyzata elkésziilt-e, annak betartasara forditanak-e kelld figyelmet.

Az intézményvezet6 a FEDVE tevékenységet koteles értékelni kiilsé ellendri szervezet
megallapitasa alapjan.

6. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat a Képvisel6 Testiilet altali jovdhagyas utan Iép hatalyba.
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az intézmény vezetdje

A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjéhez kapcsolédd mellékletek

1. szamt melléklet.

A szabalytalansagok kezelésébe bevont mas személyek

Az intézménynél a szabalytalansag kezelési feladatokban az aldbbi személyek kotelesek
kozremikddni - a felelosségi teriilet meghatarozasaval:

Intézmény

(intézményi egység) Teriilet Kzremikddd személy

beosztasa

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjéhez kapcsolédé mellékletek

2. szamu melléket:

Az egyes eljarasokra vonatkozo jogszabalyok

1. A biintet6eljaras meginditasa

A Biintetd Torvénykonyvrol szélo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szdndékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a térvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol szold 1998. évi XIX. térvény (a tovabbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birdsagnak, az ligyésznek €s a nyomozd hatdsagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetdeljarast meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdése elbirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében tudomasara
jutott blincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati
hatdsagnal kell megtenni.

2. Szabalysértesi eljaras

A szabalysértésekrol szolé LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabdlysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztdisban megnyilvanulé cselekmény, melyet torvény,
korményrendelet vagy Onkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkdvetdit az e torvényben meghatarozott joghétrany fenyeget.

A toérvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal; a 82. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetGleg a szabalysértési hatdsag
részErdl eljaro személy €szlelése vagy tudomaésa alapjan indulhat meg.

3. Kartéritési eljaras

A Polgari Torvénykonyvrol szold 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki mésnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felel6sség aldl, ha
bizonyitja, hogy gy jért el, ahogy az adott helyzetben éltalaban elvarhato.

A kértéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrdl szélé 1952. évi IIL. t6érvény
rendelkezései (elsdsorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegt
Jogviszonybol szarmazé perek) az irdnyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok
tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII: térvény (Mt.), a koztisztvisel6k
jogallasarol sz616 1992. évi XXIII. torvény (Ktv.), a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992.
évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Ktv,, illetve a Kjt. Megfeleld
rendelkezései az irdnyadok.

3.szamu melléklet A pedagégusok munkaidejével kapcsolatos jogszabalyok
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- A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.tv.(tovibbiakban Nkt.)

628(5) A nevelési- oktatasi intézményekben a pedagdgus- munkakdrben dolgozé pedagdgus
heti teljes munkaidejének 80%-at (a tovabbiakban kététt munkaidd) az intézményvezetd 4ltal
— az e torvény keretei kdzott- meghatérozott feladatok ellatisaval koteles t6lteni, a munkaidd
fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhaszndldsat maga jogosult
meghatarozni.

(6) A teljes munkaidd 55-65 %-aban ( a tovabbiakban neveléssel- oktatéssal lek6t6tt munkaidd)
tandrai €s egyéb foglalkozdsok megtartdsa rendelhetd el. A koétott munkaidé fennmaradd
részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészits, nevelés- oktatdssal dsszefiiggd egyéb
feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el.

(7) Az intézményvezetd a kotétt munkaiddben ellatand6 feladatok elosztasandl biztositja az
aranyos ¢s egyenletes feladatelosztast a nevelGtestiilet tagjai kozott.

69§(5) A nevelési- oktatasi intézmény vezetje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az 5.
mellékletben foglalt tanérak, foglalkozasok megtartisanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni.

- 326/2013.(VI11.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérol
és a kozalkalmazottak jogdllasarol szolo 1992. évi XXXIILtv.kéznevelési
intéezményekben torténd végrehajtasarol(tovabbiakban: 326/2013 Korm.)

A pedagégus munkaidejének beosztisa:

17§(1)A pedagogus szamara a kotott munkaiddnek neveléssel- oktatdssal le nem kotott
részében

1.a foglalkozasok el6készitése

2. a gyermekek teljesitményének értékelése

3. az intézmény kulturalis és sportéletének megszervezése

5. alkalomszeriien a gyermekek feliigyelete

6.a gyermekbalesetek megeldzésével kapcesolatos feladatok végrehajtisa

7. a gyermek- €s ifjisagvédelemmel Ssszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagégiai tevékenységhez kapesoldodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartésa,

14. a nevelGtestiilet munk4jaban térténd részvétel

16. az intézményfejlesztési feladatokban valéd kézremiikodés

17. a kdrnyezeti neveléssel osszefliggd feladatok ellatasa

20. kiilonboz6 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas, valamint

21. a pedagogiai program célrendszerének megfelels, az éves munkatervben rogzitett,
foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatdsa rendelhetd el.

(2)Egy¢éb foglalkozas:c)egyéni vagy csoportos fejlesztd foglalkozas;d) egyéni vagy csoportos
tehetségfejlesztd foglalkozas;g)iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas;

(3) A pedagdgus kotott munkaidSben koteles a nevelési- oktatasi intézményben tartozkodni,
kivéve, ha kizarélag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el. A kollektiv szerzédés, ennek
hianydban a munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagdgusnak a nevelési- oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie.
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(7) Az intézményvezetd a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az intézményben
foglalkoztatott pedagdgusok vonatkozasdban munkaid6 nyilvantartast vezet, és a munkavégzést
havonta igazolja.

A rendkiviili munkavégzés, az iigyelet és a készenlét kéznevelési intézményekben torténd
elrendelésének szabalyai:

33§ (1) A munka torvénykonyvérol szold 2012. évi L. tv. ( a tovabbiakban Mt.)110§

(2) bekezdésében meghatarozottakon tul tigyelet és készenlét rendelhetd el

b) a pedagodgiai programban meghatarozott tanulmanyi kirandulds vagy mas, nem az 6vodaban
szervezett program megvaldsitdsdhoz.

Az évi szabadsdgbol tirténd igénybevétel mértéke és kotelezo esetei
/ KJT.57.§./3/ bek. Vhr. 10.§ /2/ bek.

A pedagdgust az évi szabadsagidejébdl kotelezd munkavégzésre legfeljebb 15 munkanapra a
kovetkezd esetekben lehet igénybe venni.

e nyari napkdzi

o tovabbképzés

o az intézmény mikodési krébe tartozd nevelési, oktatasi feladatok
o rendkiviili értekezlet

e ha a szabadsagot részben a szorgalmi iddben vette ki

Munkaidokeret, munkarend, munkaido beosztds
/MT. 118.§.(2) bek.119.8.120 §.(4) bek., 151.§ (2.) bek. g, pontja/

A nem pedago6gus munkakdrben foglalkoztatottak a napi 8 ords munkaidét alapul véve heti 40
6ras munkaiddkeretben dolgoznak.

Munkakoronként a munkaid6 beosztast a munkakori leiras tartalmazza.

Ha az intézmény munkarendje ett6l alkalmilag eltér, / pl. sziil6i értekezlet, fogaddora, beiratés,
rendezvény /, azt elore tudatni kell a dolgozoval.

Specidlis feladatok elvégzése / pl. szlinidei takaritas / eltér6 munkarendet eredményezhet, amit
a munkaltato egy héttel elobb koteles jelezni a dolgozo felé.

A pedagdgus munkakdrben dolgozék a munkakezdésiik el6tt 15 perccel ktelesek megjelenni
az intézményben.

Munkasziineti napon torténd munkavégzést irdsban kell elrendelni.
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Egyebek:
Tanulmanyi kedvezmények (MT 115.§.)

A munkaéltato az altala kotelezOvé tett tovabbtanulast teljes mértékben koteles anyagilag
tamogatni ( tandij, utikoltség, helyettesités)

A dolgoz6 munkakoréhez nem szitkséges tovabbtanulds esetén csak a torvény altal eldirt
szabadid) biztositasat vallalja a munkaltaté.

Egyéb esetekben tanulmanyi szerz6dés kitése kotelez6.

A tanulmanyi szerzodés megkotése elott a munkaltatd kikéri az SZB véleményét.

Munkaruha juttatas

Evi egyszeri ruhazati koltségtéritést kaphat az intézmény valamennyi kdzalkalmazottja.

A tamogatas mértéke évente a koltségvetésben keriil meghatérozésra.

A koltségtéritésrdl a gazdasagi vezetd altal megszabott hataridén beliil a dolgozéd szamlaval
koteles elszamolni. A részmunkaidds, vagy év kozben érkezé — tdvozo dolgozo idéaranyos
koltségtéritést kaphat. A Munkaruha szabalyzat az 5. szdm1 eelékletben.

- Etkezési tAmogatas

Az intézmény dolgozoi étkezési tAmogatasként étkezési utalvanyt kaphatnak.
A tdmogatds mértéke évente a koltségvetésben keriil meghatarozasra, az SZJA térvény 4ltal
meghatarozott mértéken beliil.

- Kdrtérités, felelosség
A munkaltaté kdzvetlen kartéritésre kdtelezése
/ Mt.173.§./2/ bek. és KJT 82.§/

A kozalkalmazott kozvetlen kartéritésre kotelezhetd, amennyiben az okozott kar értéke a
20.000.-Ft-ot nem haladja meg.
A kértérités 6sszeg kifizetésére 6 havi részletfizetési kedvezmény allapithaté meg.

- Fizetéseloleg

Minden kozalkalmazott évente egy alkalommal fizetésel6leget kérhet, melyet 5 havi egyenld
részletben, de legkésdbb december 31-ig koteles visszafizetni.

A fizetéselSleg felst hatara: 20 000 Ft

A fizetéselOleg engedélyezésére a gazdasagi vezetd és az intézményvezetd egyiittesen jogosult.
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4.sz. Melléklet: Munkakori leiras mintak

Kaposszerdahelyi Ovoda
7476 Kaposszerdahely, Kossuth L. u. 65.
OM:202617

MUNKAKORI LEIRAS MINTA(OVODAPEDAGOGUS)
Név:
Leanykori neve:
Adobazonosité szama
Anyja neve:
Lakcime:
Munkavallal6 végzettsége, képzettsége:
Beosztas (munkakor megnevezése): 6vodapedagogus
Kozalkalmazotti osztaly:
A munkavallalo biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellité személy.
Munkahely: Kaposszerdahelyi-Bardudvarnoki Ovoda
Munkavégzés helye: 7476 Kaposszerdahely, Kossuth L. u. 65.
Heti munkaidé: 40 éra (ebbél 32 csoportban toltott ora)
Munkarend: Kétheti valtas
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezeto
Kozvetlen felettese: intézményvezeto
Munkakori feladatai: 6vodapedagégus

A feladat elldtdsi helyen segiti az intézményvezetét a nevel6- oktaté munka
irdnyitasaban,

Az 6vodapedagoigus feladatai:
- arabizott gyermekek komplex nevelése, fejlesztése legjobb tudasanak megfelelden.

- feladatait a kéznevelési torvényben meghatarozottaknak megfelelden az orszadgos
alapprogram és a helyi pedagdgiai program alapjan feleldsséggel végzi, az
intézményvezetd iranyitasaval.

- aneveltestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

- alkoté mddon egyiittmiikédik a neveldbmunka fejlesztése, a nevelGtestiileti
egységkialakitasa érdekében

- koteles betartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és a
kozosségi egylittmiikodés normait, a hivatali titoktartas szabalyait.

- életszemléletében térekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikddjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében.

Az 6vodapedagégus legfontosabb személyes jellemz6i:
- fellépése, megjelenése és viselkedése kulturalt, igényes a pedagdgus etika, a
tarsadalmi normak altaldnos szabalyaival egyez6, modell szerepének megfelels
munkahelyén és magénéletében egyarant
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Alapte

intelligens, kulturalt kommunikécids képességekkel rendelkezik. Vératlan
helyzetekben is a megfeleld, higgadt, nyugodt, de targyilagos megnyilvanulasok
jellemzik.

gyermekekkel, sziilokkel és kollegakkal egyarant empatikus, odafigyeld, segftkész,
hatékony egytittmiik6dés kialakitdsara képes.

kotelessége csoportban dolgozo kollégaival szemben az egyenld munkamegosztas,
Osszedolgozas a dajkéval, megfelel6 hangnem €s banasmod alkalmazasa.
munkakdri feladatainak ellatasdban naprakész, megbizhaté. Eredményességre,
mindségi munkavégzésre térekszik.,

redlis dnismerettel, onértékeléssel rendelkezik, képességeit, tudasat folyamatosan
fejleszti

Ovodapedagogusi feladatain til egyéb megbizasokat vallal és azoknak eredményesen
eleget tesz.

pé€ldamutaté emberi magatartas, szakmai és emberi hitelesség jellemzi.

tudatosan alkalmazza az egyéni banasmad elvét. Tiszteletben tartja és tolerdlja a
massagot.

6vodai munkéja sordn biztositja a vildgnézeti és politikai semlegességet.

vékenysége:

az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.
Munkaidejét €s kotelezé oraszamat a mindenkor érvényben 1év jogszabély alapjan
hatarozza meg az intézményvezeto.

felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlddésérdl. Az ismereteket sokoldalian és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat.

hivatasabol eredé kotelessége, hogy fejlessze szakmai és 4ltalanos miiveltségét,
tokeéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az énképzésben és a
szervezett képzésben biztositott lehetdségeket.

az érvényben I€v6 alapdokumentumok eldirasai és ajanldsai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerli munkéra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szeml€ltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos
tgyviteli teenddket, hataskorét nem Iépi tdl.

folyamatosan ellen6rzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
fejlodésnyomonké&vetd rendszerben feljegyzést készit.

a csoportszobaban €s a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kérnyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

a kilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrol, kisérletrol.

a minéségfejlesztésben aktivan vegyen részt.
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megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre véllaljon és végezzen mindségfejlesztési
feladatokat.

kapcsolatot tart a sztilokkel, pedagogiai és egészségligyi felvilagosité tevékenységével
hozzéjarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és
a sziil0k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.Részt vesz az 6voda sziil6i
értekezletein, megszervezi és vezeti azt. A sziikségleteknek megfelelden nyilt napot és
havi rendszerességgel fogaddorat tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja
az 6vodaban folyd neveldmunkarol. Csaladlatogatast végez augusztus hdnapban az 1
gyermekeknél, sziikség esetén év kozben is, melyrél feljegyzést készit. Kozremikodik
a gyermek- és ifjusagvédelmi fdeladatok ellatasaban, a gyermekek fejlédését
veszelyeztetd korilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

a nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel.

az iskolaérettség megallapitasdhoz szakvéleményt készit.

tamogatja az orvos , védénd, gyermekjoléti szolgalat munkajat.

felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feltigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartésardl, viselkedésérol, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja.

a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, térekszik azok betartasara.

alapvet0 feladata a rdbizott gyermekek egyéni differencialt nevelése, fejlesztése.
Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési litemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtdl eltérd massagat. Biztositsa a gyermek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas,
felzarkdztatas, a preventiv nevelomunka. Egy gyermeket sem hozhat privilegizalt
helyzetbe, egyenl6 banasmod elvét alkalmazza a gyermekcesoportban.

koteles balesetveszélyt elharitani, megelézni, a sziitkséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni

az dvodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat lehet6 legkorabban jelezze vezetdjének, értesitse
kollegéjat, gondoskodjon helyettesitésérél. Munkéba allas el6tt szintén kételes
értesiteni vezetdjét, kollégajat az optimalis munkaszervezes érdekében. Munkaidd
alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

a pedagdgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével, miikodésével kapcsolatos-kotelezd
oraszamon kiviili- rendszeres, vagy esetenkénti teendbket a vezetd Utmutatasa szerint
vegzi.

Ovja az 6voda berendezéseit és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyéabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

az 6voda miikodésével, a nevelotestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kételes megorizni.
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munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, magéaniigyeit
gyorsan, a nevelémunka zavardsa nélkiil intézze el.

Az évodara hirulé feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni :

az intézmény egészére kotelezben harulo feladatok koziil egyes teendéket,
tobbletmunkét- az 6vodapedagdgus szakértelmén és az egyenlé teherviselés elvein
alapul6 munkamegosztas szerint végezze, a készitett szakmai segédanyagokat
munkéjaban hasznositsa.

Tébbletmunkak lehetnek:

- PP team tagsag
- palyazatkészités
- 6vodai rendezvények szervezése, azokon vald
részvétel
- kényv- folydirat arusitas
- statisztika elkészitése
- munkaterv elkészitése
- féléves, éves beszamolo elkészitése
- téritési dij beszedése
- linnepélyek felelGssége
- egészségligyi €s sport felel6sség
- kirdndulas-, programszervezés
- gyermekvédelmi feleldsség
- baleset ¢s tlizvédelmi feleldsség
- bemutatd foglalkozés tartdsa
- nyilt nap szervezése, lebonyolitisa
- helyettesités
- az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények
megszervezése
lebonyolitisa a heti 40 éras munkaidon felil is

- az Ovodapedagogus koteles minden olyan rendezvényen részt venni, ahol az 6vodés
gyermekek szerepelnek. Az ¢vodaval kapcsolatos rendezvényekrél csak a vezetd
engedélyével tdvozhat.

- kételes olyan magatartdst tanusitani minden olyan programon, mellyel nem szegi
meg a pedagogus etika szabdlyait

- higgadtsagat a varatlan helyzetekben is koteles meg6rizni

- nem tanusithat olyan magatartast, mellyel az dvoda rossz hirét kelti

- nem tehet rosszalld megjegyzéseket munkakorére, fenntartojdra, vezetdjére masok
elott.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Egyéb rendelkezések:
Jelen munkakori leirds a fent nevezett kézalkalmazott kinevezési okiratanak, és annak

modositasainak elvélaszthatatlan részét képezik, melynek 1 példanya a munkavallaloé,
1 példanya a munkaltatéé, 1 példany a munkaiigyi nyilvantartast vezet6 szervé.
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A jelen munkakdri leirasban nem szereplé szabélyzasokon til, minden olyan feladat a
kézalkalmazott munkakorébe tartozik, melyet a hatalyos jogszabalyok, valamint bels®
szabdalyzatok a feladatkdrébe sorolnak.

Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti,
egyszeri feladatokat, amellyel az intézményvezet6 megbizza.

Kelt:

A munkakoéri leirast kiadta:

.....................................................................

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem, elolvasasa és értelmezés utin helyben
hagyoan tudomasul vettem. A munkakorombe tartozé feladatok eldirasszer(i ellatasat
véllalom.

Kelt:
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Kaposszerdahelyi Ovoda
7476 Kaposszerdahely, Kossuth L. u. 65.
OM:202617

MUNKAKORI LEIRAS-MINTA (DAJKA)

Név:

Leanykori neve:

Addazonosité szama:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavallalé végzettsége, képzettsége: szakkozépiskola, szakképzett dajka
Beosztis (munkakdr megnevezése): pedagégiai munkat segité szakképzett dajka
Kozalkalmazotti osztaly:

A munkavillalé biintetdjogi védelem szempontjabél kizfeladatot ellit6é személy.
Munkahely: Kaposszerdahelyi-Bardudvarnoki Ovoda

Munkavégzés helye:

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkarend: kétheti valtas

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkakaori feladatai:dajka

Munkajat az intézményvezeté altal meghatrozott munkarendben és ellenérzése alapjén,
csoportmunkéjat a csoportvezeté 6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan végzi.
Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikécids és
beszédmintajaval pozitiv hatdst gyakorol az 6vodas gyermekek személyiségfejlédésére.
Tisztelje a gyermeket, sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemz6. A
tudomadséra jutott pedagogiai informéciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdekl6dé sziiléket tapintatosan az évodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka altaldnos feladatai a gyermekcsoportokban:

-a csoportvezetd 6vond altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatdsdban. Az 6vond mellett a neveldsi terveknek
megfelelden részt vesz a gyermekcsoportok életében. Munkéba érkezéskor az
6vodapedagogussal megbeszélik a napi tevékenységeket, informalodik a napi feladatokrol,
teenddkrol.

- a csoportszobat ugy hagyja el, hogy tajékoztatja az 6vodapedagdgust hova, miért tavozik,
mennyi ideig tart elfoglaltsiga. Minden esetben dsszehangolt munkavégzés legyen jellemzd.
Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremiikodik, az ételt az 6vondkkel, az
Ovondk utasitasa szerint kiosztja, segit az asztal leszedésénél, pakolasnal, takaritési
munkalatoknal.

- a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat,agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembe vételével.

- a terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elbit.

- a jaték- €s egy€b tevékenységhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kdzremiikodik, az
Oovono utmutatasait kévetve.

- a gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 51tozében.

- tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakulasat.
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- a nap folyaman alland¢ feliigyeletet biztosit a folyosén, illetve a gyermekmosddban.

- az ovodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

- az 6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradisat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol idében gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt
csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

- alkotéi mddon milkédjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

- jaruljon hozza az dvoda jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

- az 6vodai linnepélyeken, hagyomanydrzésben aktivan kézremikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az dvodapedagogus Utmutatasai szerint részt vesz.

- sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre, baleset megeldzésre.

- az intézményben a baleseti veszélyforrdsokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
ovonodnek

- a kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremuikodik.

- a rabizott névények, allatok napi gondozasaban részt vesz

- a napkdzben megbetegedett gyermeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

- az ovoda helyiségeit a munkamegosztdas rendjében tisztin tartja,

- - hetente végez fertotlenito takaritdst a termekben, 6ltozokben, mosdoban

- - a portalanitist minden nap elvégzi.

- - ajatékeszkozoket tisztdn tartja, a sziikséges fertotlenitéseket igény szerint,
valamintfertozo betegségek esetén elvégzi.

- - a tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektol, biztonsdgos helyen tdrolja.

- - a gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitia a megbeszélt munkamegosztds
szerint.

- -az ablakokat, ajtokat, butorokat, lemossa, tisztitja.

- -gondozza az 6voda udvardt, a homokozok kornyékét, takaritja az udvari
mozgdsfejlesztd eszkozoket, nydron locsolja a poros udvarrészeket, homokozot a
reggeli és délutdni iddszakban.

- - nydari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések:

- betartjia a munkafegyelmet, a belsé szabdlyzatokat, a kézosségi élet magatartdsi- ill.
viselkedési szabdlyait és az egészségiigyi eldirasokat.

- - felel a vagyonbiztonsdgi és a higiéniai elotrdsok betartdsdért.

- - az ovoda tdrgyait és eszkozeit felelosséggel haszndlja és ovja, a biztonsdgtechnikai
és tiizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonydbol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott kartéritési felelosséggel tartozik.

- a munkabeosztis alapjan- az ovoda elhagydsakor- ellenorzi az ajtok, ablakok
bezdrasat.

- - részt vesz a munkatdrsi értekezleteken, rendezvényeken.
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- a csoport textilidival, evoeszkizeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a
csoport torésnaplijdt.

- tervezi és vezeti a felhastndlt tisgtito- és mosdszer mennyiségét az dvoda vezetdjével.

- munkakoriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

- a gyermekekrél pedagdgiaia informdciot, az 6voda belsé életérél, gazdasdgi
helyzetérdl felvildgositdst nem adhat.

- Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel a
vezetd megbizza.

- munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, magdniigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.

Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

- hataridos munkakori feladatainak a meghatdrozott idéponton tuli, vagy hidnyos
elvégzéséért.

- vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtdsdert.

- ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalom, a munkatdrsak és a gyermekek
Jjogainak megsértéséert.

- arendelkezésre bocsdtott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
haszndlatdért, elrontdsdért.

- avagyonbiztonsdg és a higiénia veszélyeztetéséért.

- a dokumentdcios kotelezettségek hidnyos elkészitéséért.

Egyéb rendelkezések:

A jelen munkakdri leirds a fent nevezett kdzalkalmazott kine4vezési okiratanak, és annak
moédositasainak elvéalaszthatatlan részét képezik, melynek 1 példanya a munkavallaloé, 1
példdnya a munkaltatoé, 1 példany a munkatigyi nyilvantartést vezet6 szervé.A jelen
munkakori lefrasban nem szereplé szabalyzasokon tal, minden olyan feladat a
koézalkalmazott munkakorébe tartozik, melyet a hatalyos jogszabalyok, valamint belsé
szabalyzatok a feladatkorébe sorolnak.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil es6, végzettségének megfeleld eseti,
egyszeri feladatokat, amellyel az intézményvezetd megbizza.

Kelt:

A munkakori lefrast Kiadta:
munkaltatd

A munkakori lefrasban foglaltakat megértettem, elolvasasa és értelmezése utdn helyben
hagyéan tudomasul vettem. A munkakérémbe tartozo feladatok eldirasszerii ellatasat
vallalom.

Kelt: e e
munkavallald
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S. szamu melléklet Munkaruha szabalyzat
Munkaruha szabalyzat

A munka- és formaruha juttatasra jogosité munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi
id6ket, valamint a juttatas egyéb feltételeit a kollektiv szerz6dés hianyaban az intézmény

SZMSZ —e¢ éllapitja meg. A munkaruha szabélyzat megtalalhat6é az SZMSZ 5. sz.
mellékleteként.

Munkaruha Szabdlyzat
1. Munkaruha juttatas

1.1. Szabalyozisi hattér

A 2012. évi. térvény a munkatdrvénykonyvérdl 51. § (1), valamint a 1992. évi XXXIII. a
kozalkalmazottak jogéllasardl szold torvény szocidlis juttatds korét a 79. § (2) és (3)
bekezdése szabalyozza.

A munka- és formaruha juttatasra jogositd munkakdroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi
idéket, valamint a juttatas egyéb feltételeit a kollektiv szerz6dés hidnydban az intézmény
SZMSZ —¢ allapitja meg. A juttatasi ido eltelte utan a munka, illetve formaruha a
kozalkalmazott tulajdonaba megy at. Ha a kozalkalmazotti jogviszony a juttatasi idé letelte
el6tt megszinik, a szabalyzat rendelkezései irdnyadoak a visszaszolgaltatas vagy a
kozalkalmazott részerdl torténd megvaltas tekintetében.

A fent felsorolt szabalyok alapjan a munkaltatok munkaruhat biztositanak az altaluk
foglalkoztatott, meghatarozott munkakdrben dolgozd, munkavallaldik szdméra.

1.2. A juttatist igénybe vevik kore
A fenti szabélyok alapjan a juttatast igénybe vevok korét és a kihordasi id6t az alabbi tablazat
tartalmazza:

Munkakor Megnevezés Kihordasi | Keretosszeg
ido
Dajka munkaruha-p6l6, nadrig 1év
papucs vagy zart cipd
Ovodapedagdgus munkaruha-polo, vagy egyéb felsd | 1 év
Intézményvezetd ruhazat(tunika, ing, p6ld) nadrag
Elelmezésvezetd papucs vagy zart cipd
Szakacs, konyhai munkaruha-po6ld, nadrag, zért cipd | 1 év
kisegitd
Kisgyermekneveld, kabat, melegito, utcai cipd 3 év
bolesddei dajka
benti cipd, felsé ruhazat(tunika, 1év
ing, polod

A bolesédében a kisgyermekneveld, bolesddei dajka munkakodrben dolgozé személyek
munkaruha juttatdsdnak minimumkdévetelményeit a a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 12.
melléklet tartalmazza, amelynek keretdsszege a fenntart6 altal keriil megallapitidsra minden
naptari évben.

Annak a munkavallalénak, akinek barmilyen okbdl a kihordési idén beliil sziinik meg a
jogviszonya, a juttatds Osszegének idOaranyos részét vissza kell fizetni a munkaltato részére.
Munka- és védéruha juttatds nem adhato Gyed-en, Gyes-en, egy éven beliil hat honapig
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betegalloményban 1évé munkavallalonak, illetve aki felmentési idejét tolti. Az intézmény éltal
meghatarozott keretdsszegb0l kizarélag munkaruha és munkacipd vasarolhaté, figyelembe
véve a munkavédelmi elSirdsokat. (kdpeny, tunika, nadrag, p6l6, munkacipd, gydgypapucs)
Zaré rendelkezések

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy a Munkaruha szabélyzatban foglalt eldirasokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Munkaruha juttatas szabélyzata a fenntart6 jovahagyését kovetden valik hatélyossa.

Ervényes: 2017. szeptember 01-t61 visszavonasig.

Kaposszerdahely, 2017.09.01.

Intézményvezetd

Megismerési nyilatkozat

A Munkaruha szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt | Alairas
Jonas- Kertész Szilvia kisgyermekneveld

Buzsdki Zoltanné bolcsddei dajka

Prépost Laszloné ovodapedagdgus

Gal Gyulané dajka

Z6kéné Horvath Agnes Méria | dajka
Bukovicsné Matics Krisztina | évodapedagdgus

Vajda- Horvéth Eva intézményvezetd
Varga Jozsef Sandorné konyhai kisegité
P4l Déniel Rébert szakécs

Karancz Laszloné ¢lelmezésvezetd
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