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1. Bevezet6

A 2011.évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél 25.§ (1) pontja hatarozza meg, hogy a kdzoktatasi
intézmény mikddésére, belsd és kuls6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatnak kell rogziteni.

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat /tovabbiakban SZMSZ/ feladata, hogy megallapitsa a
Varpalotai Osszevont Ovoda és Bolcséde miikddésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott

keretek kdzétt, illetve azokban a kérdésekben, melyeket a jogszabalyok nem rendeznek.
Az SZMSZ elkészitéséért az intézmény vezetdje a felelds, a szabalyzatot a nevelbtestilet fogadija el.

Elfogadasakor és moddositasakor a szll6i szervezet a jogszabalyban meghatarozottak szerint

véleményezési jogot gyakorol. A vélemények beszerzése kotelezb.
1.1 Hatadlyos jogszabalyok
Az SZMSZ az alabbi jogszabalyok, rendeletek alapjan jott Iétre:
- A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrdl
- Az1993. évi LXXIX. Torvény a kézoktatasrol

- 20/2012.(VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a

kdznevelési intézmények névhasznalatardl
- A munka térvénykonyvérél szolo 2012. évi . torvény
- A kodzalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi XXXIII. tv. (réviditése: Kit.)
- 138/1992.(X.8.) Kormanyrendelet a Kjt. végrehajtasarol

- 1997.évi XXXI. torvéeny a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrél és a

végrehajtashoz kapcsolddo jogszabalyok

- 1999.évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,

forgalmazasanak egyes szabalyairol
- 3/2002.(11.15) OM rendelet a kdzoktatds minéségbiztositasarol és minéségfejlesztésérdl
- 132/2000. (VII/14.) Kormanyrendelet a kdzépuletek fellobogdézasanak egyes kérdéseirdl

- 308/2004.(X1.13.) Kormanyrendelet az eurdpai zaszl6 és az eurdpai lobogd hasznalatanak

részletes szabalyairol
- 1993.évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl
- 26/1997. (1X.3) NM rendelet az iskola- egészségligyi ellatasrol
- 4/2010. (1.19.) OKM rendelet a pedagdgiai szakszolgalatokrol
- 26/1997. (1X.3) NM rendelet az iskola- egészségligyi ellatasrol

- 2003. évi XLVIIl. Toérvény a személyes adatok védelmér6l és a kdzérdekld adatok

nyilvanossagarol sz616 1992. évi LXIII. térvény modositasardl



- Az allamhaztartasrol sz6l6 2011.évi CXCV. térvény
- 292/2009. (XI1.19.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miikdédési rendjérdl

- 137/1996.(VIIl.28.) Kormanyrendelet Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol
- Az Ovoda Pedagdgiai Programja

- 259/2002. (XI1.18.) Kormanyrendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatotevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkozo6i engedélyrél

- 281/1997. (XII. 23.) Korm. rendelete a gyermekjoléti és gyermekvédelmi személyes

gondoskodast nyujtd intézmények mikoédésének engedélyezésérdl

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi hatalya

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzatban és az egyéb belsé szabalyzatokban foglaltak megismerése
és elGirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozéjara nézve kotelezé. Az SZMSZ-ben
foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az évodaval,
részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik, haszndljak az intézmény
létesitményeit. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek koézos érdeke.
Megtartasaért az intézményben dolgozék fegyelmi felel6sséggel tartoznak Az alkalmazottakkal
szemben az intézményvezetf illetve a tagintézmény vezetd - munkaltatoi jogkdrben eljarva- hozhat
intézkedést. A szil6t vagy mas nem az intézményben dolgozé személyt az intézmény dolgozdjanak
tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat, ennek elmaradasa esetén az

intézményvezetd vagy a tagdévoda vezetd az intézmény épuletének elhagyasara szdlitja fel.

1.2.1 Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

- az 6vodaba és bolcsédébe jard gyermekek kdzdsségére,
- agyermekek sziileire, térvényes képviseldire,

- azintézmény vezetdjére, a tagdévoda vezetdkre,

- azintézmény valamennyi dolgozdjara,

- az 6vodanak és bolcsédének szolgaltatast nyujtdkra,

- az 6voda és bolcsbéde szolgaltatasat igénybe vevékre,

- egyéb munkakorben dolgozdkra.

1.2.2 Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

- az 6voda és bolcsdde éplletére, udvarara,

- az ovoda és bolcséde terliletén kivil szervezett, a gondozas - nevelés idejében, keretében

zajlé programokra, eseményekre,

- azintézmény képviselete szerinti alkalomra, kilsé kapcsolati alkalomra.



1.2.3 Az SZMSZ idébeni hatalya kiterjed:

- az oOvodai nevelés, bdlcsédei gondozas - nevelés idejében, keretében zajlé programokra,

esemeényekre, illetve a kilsé képviseleti alkalmakra,

- az SZMSZ a nevelbtestilet jdvahagyasaval a kihirdetés napjan Iép hatalyba, és hatarozatlan
id6ére szél. Ezzel egyidejlileg, hatalyon kivul helyezédik az intézmények el6z6, 29/2012.(1X.
20.), 3/2010.(1X.07.), 8/2009. (XI.24.) és 29/2012. (IX. 20.) szamu, a Varpalota Varos
Onkormanyzati Képvisel6testiilete Human Eréforras Bizottsaga altal jovahagyott Szervezeti és

Mikodési Szabalyzata.

Moédositdsara akkor kerll sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és mikddési szabalyzat
tekintetében valtozas all be, illetve ha a szll6k, vagy alkalmazottak tdébbségi véleménnyel erre

javaslatot tesznek.

A nevelGtestilet altal jdvahagyott SZMSZ 1 példanya az intézmény tébbi dokumentumaval / Hazirend,
MIP, Helyi Pedagdgiai Program/ az événdi irodaban, a mindenki altal elérhetd kdzds helyiségben

megtalalhatd, a Tagdvodak esetében a tagévoda-vezetéi irodakban.

A szll6éket errél a jovahagyast kovetd elsd szlildi értekezlet keretén belll tajékoztatjuk.



2. Az intézmény altalanos jellemzobi
2.1 Ellatandé alaptevékenységek

A 2011.évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél 5 § (1) a) pontja alapjan az 6vodai nevelés a
nevelés szakasza, amely a gyermek harom éves koraban kezdbdik, és addig az id6pontig tart,

ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi.

Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald

foglalkozasok keretében folyik.
2.2 Az Intézmény jogallasa
Onall6 jogi személy, munkaltatoi és szakmai szempontbdl 6nallo.

Onall6 jogi személyiségii, onalléan miikddé koltségvetési szerv. Szakmai célu kéltségvetési kerettel
rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal és felelésséggel bir.
Gazdalkodasat Varpalota Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala (8100 Varpalota, Gardonyi

Géza u. 39.) mint 6nalléan mikddé és gazdalkodo koltségvetési szerv végzi.
2.3 Az Intézmény illetékességi és miikodési teriilete
Varpalota varos kdzigazgatasi terllete, az alabbiak szerint:

Lurkd kucko Kézponti Ovoda (székhely)

Szent Istvan u. paratlan oldal - Martirok Utja - Korompay L. u. - Gardonyi G. u. - Zichy u. - Mandulas
Itp. - Kis k6z - Kastélydomb u. a Waldstein J. u. keresztez6déséig - Waldstein J. u. - Forras u. -
Fehérvari u. - Mészaros L. u. - Magyari . u. - Kossuth L. u. - Posta u. - Vasut u. - Banyabekoté u. -

Fekete Gyémant u. - Szabadsag tér - Beszallo lakatelep.

Kélybkvar Tagévoda

Rakoéczi F. u. paratlan oldal - Matyas Kiraly u. - Liliom u. - Rézsakut u. - Budai N. A. u. - Szegfi u. -
Csernyei u. - Vorésmarty u. - Ban A. u. - Krady Gy. u. - Erkel F. u. - Fay A. u. - Hermann O. u. - Viola
u. - Kodaly Z. u. - Keszi B. u. - Resan M. u. - Ney D. u. - Arpad u. - Sérhaz u. kismezdi ivvel - Sérhaz
kdz - Kismezé u. - Ujlaky u. - Honvéd u. - Jokai u. - Batsanyi u. - Tancsics M. u. - Szent Istvan u. paros
oldal - Fels6inkam u. 3. szamtdl

Szivarvany Tagévoda és Bélcséde

Bakony u. - Batorkd u. - Bezerédi u. - Erdédy P. T. u. - Hévirdg u. - Kérmdcbanya u. - Muskotaly u. -
Bantai u. - Pipacs u. - Rakéczi F. u. paros oldal - Tabormez8 u. - Hegyhat u. - Kastélydomb u.

Waldstein j. u. feletti része - Felsémaijor u. - Rutsek P. u.
A bolcstdei csoport felvételi kdrzete: Varpalota varos kézigazgatasi terllete

Dudol6 tagévoda

Alkotmany u. - Blzavirag u. - Czoébel B. u. - Fels6inkam u. - Hegyalja u. - Hunor u. - Hétvezér u. -
Inotai u. - Kalvaria u. - Munkacsi M. u. - Nagy L. u. - Nagy Gy. u. - Orgona u. - Puskin u. - Rébert K. u.



- Szabolcska M u. - Toldi M. u. - Vasvari P. u. - Szent Istvan u. 18. szamtél - Fels6inkam u. 1. -

Széphegyi u.
Rakoczi Telepi Ovoda (telephely)

Bajcsi-Zs. u. Balassi B. u. - Bartok B. u. - Berzsenyi D. u. - Bimbo6 u. - Bokanyi D. u. - Béke u. -
Csokonai-vitéz M. u. - Danké u. - Dobd K. u. - Faller J. u. - Gagarin u. - Gyéngyvirag u. - Hordo koz -

Harsfa u. - Loncsosi u. - Marx u. - Majus 1. u. - Marcius 15.u. - Pacsirta u. - Péti u. - Régibanya u.

Semmelweis u. - Szélhelyi u. - T6 u. - Veres P. u.- Veszprémi u. - Winkler M. u. - Zrinyi |. u.

Inotai Cseperedd Ovoda és Bélcsdde (telephely)
|ciri-piciri Ovoda (telephely)

Aradi Vértanuk utja — Arany J. u. — Baglyasi u. — Baglyas sz6l6hegy — Rathory u. — Bercsényi u. —
Damijanich u. — Deak F. u. — Dézsa Gy. u. — Fagyéngy u. — Gorkij u. — Jozsef A. u. — Karolyi M. u. —
Kisfaludy u. — Készenléti lakételep - Matrai Gy. u. — Palinkahaz u. — Petéfi S. u. — Polyan u. — Radnoti
M. u. — Régi malom u. — Széchenyi u. — Thékoly I. u. — Timfold u. — Tomori k6z — Tompa M. u. — Vajda

J. u. —Vasarhelyi A. u. — Zéldfa u. — 48-as u.

A bélcsédei csoport felvételi kdrzete: Varpalota varos kézigazgatasi terllete



3. Az intézmény adatai

10

A koltségvetési szerv neve

Varpalotai Osszevont Ovoda és Bolcséde
8100 Varpalota, Martirok u. 3.
OM azonosito: 036794

Intézményegységek
és cime

neve

Székhelyen miik6dd intézményegység:

Lurké kucké Kézponti Ovoda

8100 Varpalota, Martirok utja 3.

Taqgintézményenként mikddd intézményegységek:
Kolydkvar Tagovoda 8100 Varpalota, Matyas Kiraly utca 7.
Szivarvany Tagévoda 8100 Varpalota, Kdrmécbanya utca 3.
Dudolé Tagévoda 8100 Varpalota, Tési ut 3.
Telephelyként miik6d6 intézményegységek:

Rakoéczi Telepi Ovoda

8100 Varpalota, Barték Béla u. 20.

Inotai Cseperedé Ovoda és Bolcséde

8103 Varpalota, Bercsényi u. 10.

Iciri- piciri Ovoda

8104 Varpalota, Készenléti Itp. 23.

Alapité

Varpalota varos Onkormanyzati Képviseltestiilete

Az intézmény fenntarté
szerve

Varpalota Varos Onkormanyzata (8100 Varpalota, Gardonyi Géza u. 39.)

Az intézmény
gyakorlé szerv

iranyitasat

Varpalota Varos Onkormanyzata (8100 Varpalota, Gardonyi Géza u. 39.)

Intézmény jogallasa

Onall6 jogi személyiségi onalldan miikddé kéltségvetési szerv.

Szakmai célu  koltségvetési  kerettel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal és felelésséggel bir.
Gazdalkodasat Varpalota Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala (8100
Varpalota, Gardonyi Géza u. 39.) mint 6nalldan mikéd6 és gazdalkodo
koltségvetési szerv végzi.

Intézmény tipusa

Tdbbcélu, kdzos igazgatasu kdzoktatasi intézmeény: évoda és bolcséde

Intézmény
alaptevékenysége,
szakfeladat szama
megnevezése

és

851011-1 Ovodai nevelés, ellatas

851012-1 Sajatos nevelési igényli gyermek évodai nevelése, a Szakért6i és
Rehabilitaciés Bizottsag szakvéleménye alapjan normal évodai
csoportba integréltan nevelhet, sajatos nevelési igényl (testi
fogyatékos, mozgassérdlt, hallassérlilt, latassériilt,
beszédfogyatékos, a megismeré funkciok vagy a viselkedés
fejlédésének organikus okokra visszavezethet6 tartdés és sulyos
rendellenességével kiizdd, a megismerd funkcidk vagy a viselkedés
fejlédésének organikus okra vissza nem vezethetd tartds és sulyos
rendellenességével kiizd6), gyermekek ellatasa 2011. szeptember
1- jétél ( a kdzoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX. Térvény 121.§ 29.
pontjanak modosulasa miatt):

Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése, a Szakérti és
Rehabilitacios Bizottsag szakvéleménye alapjan normal &vodai
csoportban integraltan nevelhetd, sajatos nevelési igény(l( testi
fogyatékos, mozgasseérllt, hallassértilt, latassériilt,
beszédfogyatékos, a megismerd funkcidok vagy a viselkedés
fejlédésének tartés és sulyos rendellenességével kizdd, a
megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlédésének és sulyos
rendellenességével kiizdd) gyermekek ellatasa
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889101-1 Bolcsédei ellatas
562912-1 Ovodai intézményi étkeztetés

8560 Oktatast kiegészité | 682002-2 Nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése.
tevékenység

Intézmény adoigazgatasi | 15429001-2-19
azonositdé szama

Az alapité okirat kelte, 140/2011.(V.31.)
szama:

3.1 Az intézmény nevelési- oktatasi funkcidjaval kapcsolatos elbirasok
Az intézmény évfolyamainak szama:

A bolcséde 2 éves kortdl az 6vodaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig gondozasi és

nevelési intézmény.
Az 6voda 3 éves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig nevel6 intézmény.

A Varpalotai Osszevont Ovoda és Bélcséde szervezetileg négy nagy tagévodabdl és a hozzajuk

tartozo telephelyekbél all.
1. Lurké kuckoé Kézponti Ovoda
Az 6vodai csoportok szama: 5.
Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 122 6.
A tagdévodahoz tartozik telephelyként az:

Inotai Cseperedd Ovoda és Bolcséde

Az 6vodai csoportok szama: 2.
Az intézménybe felvehetd maximalis 6vodai gyermeklétszam: 50 6.
A bolcsédei csoport szama: 1
A bolcsbédébe felvehetd maximalis gyermeklétszam:12 6
A felvehetd maximalis gyermeklétszam: 172 6
2. Kolydkvar Tagovoda
Az 6vodai csoportok szama: 7.
Az intézménybe felvehetd maximalis létszam: 168 f6.
3. Szivarvany Tagévoda és Bolcséde
Az 6vodai csoportok szama: 6.
Az intézménybe felvehetd maximalis létszam: 150 f6.

A bdlcsbdei csoport szama: 1.
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A bolcsddébe felvehetd maximalis 1étszam: 12 6.
A tagdévodahoz tartozik telephelyként az:
|ciri-piciri Ovoda
Az 6vodai csoportok szama: 1.
Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 25 f6.

4. Dudol6 Tagévoda

Az 6vodai csoportok szama: 5.
Az intézménybe felvehetd maximalis létszam: 118 f6.
A tagdévodahoz tartozik telephelyként az:
Rakoczi Telepi Ovoda
Az évodai csoportok szama: 2.
Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 50 f6.

Az intézmény 28 6vodai és 2 bdlcsbdei csoportban fogadja a gyermekeket, sszesen felvehetd

|étszam: 683 6vodas és 24 bolcsddés.

3.2 A kédltségvetési szerv vezetdjének kinevezési (megbizasi) rendje

3.2.1 A palyaztatas

Az intézményvezetdi allast nyilvanos palyazat utjan kell betdlteni. A palyazati eljaras el6készitésével

és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyz6 koteles elvégezni.

3.2.2 Az intézményvezetdi megbizas

Az intézmény vezetdjét palyazat utjan Varpalota Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete bizza
meg, hatarozott idére. A magasabb vezetd felett az alapvetd munkaltatoi jogot Varpalota Varos

Onkormanyzati Képvisel6-testiilete, az egyéb munkaltatoi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

A tagoévoda vezetbjét az intézményvezeté bizza meg. Megbizatasa az intézményvezetdi megbizas
id6tartaméaval megegyez6, hatarozott idére szol. Irasbeli kérelmére, illetve az intézményvezets
Javaslatara a nevelbtestiilet egyetértésével a megbizas barmikor visszavonhaté. Tagdvoda- vezetéi

tevékenységét az intézményvezet6 kbzvetlen iranyitasa alatt végzi.

3.3 Az intézményi feladat ellatast szolgdlé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag
- az intézmény feladatainak ellatasahoz rendelkezésre all Varpalota Varos Onkormanyzati
Vagyonkataszterében

- Lurkoé kucké Kozponti Ovoda
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110/1. hrsz-on nyilvantartott ingatlan és a rajta all6 épiletek
- Kolyokvar Tagévoda

595/7. hrsz-on nyilvantartott ingatlan és a rajta all6 épuletek
- Szivarvany Tagévoda és Bolcsbde

464/1. hrsz-on nyilvantartott ingatlan és a rajta all6 épuletek
- Dudol6é Tagévoda

3250/21. hrsz-on nyilvantartott ingatlan és a rajta allé épuletek
- Rakoczi Telepi Ovoda

2555/1. hrsz-on nyilvantartott ingatlan és a rajta allo épuletek
- Inotai Cseperedé Ovoda és Bolcséde

3656. hrsz-on nyilvantartott ingatlan és a rajta allé épuletek.
- lIciri- piciri Ovoda

4151. hrsz-on nyilvantartott ingatlan és a rajta all6é épuletek

- illetve az intézményleltarban szerepld és a vagyonmérleg szerinti targyi eszkdzok (gépek,

berendezések, felszerelések, szemlélteté eszkdzok),
- ezen kivll egyéb immaterialis javak (szellemi termékek).

Az infrastruktira fenntartasaért, az allagmegovasért és a felljitasok elézetes tervezéséért az
intézményvezetd és a tagintézmény-vezetd felel. A felljitasi munkakat az énkormanyzat bonyolitja,

ellenérzi, az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetd bevonasaval.

3.4 Az intézmény gazddlkodasi jogkore

Az 6voda részben 6nalléan gazdalkodd koltségvetési szerv, mivel szakmai célu koltségvetési kerettel
rendelkezik, melynek gazdalkodasat Varpalota Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala (8100

Varpalota, Gardonyi G. u. 39.) mint 6nall kéltségvetési szerv végzi.

3.5 A kébltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos elbirasok

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges feltételekkel. Az intézmény az
alapitd, illet6leg a fenntartd szerv altal biztositott pénzeszkdz alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasardl. Az intézmény fenntartasi és mikodési koltségeit az évente dsszeallitott és a fenntarto altal
megallapitott koltségvetés tartalmazza. A koltségvetés készitésének, felhasznaldsanak szabalyait a

Varpalota Varos Onkormanyzata Pénziigyi Irodaval kotott egyittmiikodési megallapodas tartalmazza.
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4. Az intézmény miik6désének altalanos szabalyai

4.1 Az intézmény tartalmi munkajat és miik6dését meghatarozé helyi dokumentumok

4.1.1 Alapito okirat

Az alapito okirat: tartalmazza az intézmény nevét, feladatait, a feladatellatast szolgalé vagyon feletti
rendelkezés jogat, a gazdalkodassal 0Osszefiggd jogositvanyokat, az intézmény legfontosabb

jellemzéit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerl mikddését.

4.1.2 Az Ovodak Pedagdgiai Programja

Az 6vodak Pedagégiai Programja az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja szellemében késziilt.

Tartalmazza a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMi rendelet 6§ -aban meghatarozottak szerint: - az 6voda
nevelési alapelveit, értékeit, célkitizéseit, - azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek
biztositjak a gyermek személyiségének fejl6dését, kdzdsségi életre torténd felkészitését, a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlddésének segitését, -a szocialis hatranyok
enyhitését segitd tevékenységet, - a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységet, - a
szll6é, a gyermek, a pedagdégus egyuttmikddésének formait, - az egészségnevelési és kornyezeti
nevelési elveket, - a gyermekek esélyegyenléségét szolgald intézkedéseket, - a nevelbtestllet altal

szikségesnek tartott tovabbi elveket.

Célja: megvalositani azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositiak a gyermekek ovasat,
védelmét, fejl6dését, kdzdsségi életre vald felkészitését, a szocidlisan hatrdnyos helyzetben |évdk
felzarkoztatdsat. Az ovodaban a nemzethez, etnikai kisebbséghez tartozas, vallasi, szarmazasi,

vagyoni helyzet, testi fogyatékossag alapjan TILOS a hatranyos megkulonboztetés.

A Lurkd kucké Kozponti Ovoda és a Kolydkvar Tagévoda Nevelési programja gazdagodott a
kompetencia alapu programcsomag adaptalasaval. A Lurké kuckéd Kézponti Ovoda a programcsomag
részben valé megvaldsitasat tlizte ki célul, mig a Kélydkvar Tagévoda a tdrzsanyag atvételét iranyozta

eld.

A palyazatban résztvev 4 csoportban az 5 éves kotelezé fenntarthatésagot biztositjuk. A Lurké kucko
Kézponti Ovodaban a létrehozott munkacsoport ezen feliil vallalta a nevel6testiilet felkészitését, a

program bemutatasat, amely a kiterjesztést célozza.
A tobbi csoportra valé kiterjesztés a fokozatossag és dnkéntesség elve alapjan valésul meg.

A Kolyokvar Tagévoda a kompetencia alapu nevelés folyamatos beléptetésérél, minden csoportjara

torténd kiterjesztésérdl dontott.
4.1.3 A Bélcsbéde Szakmai Programja

A Bolcsédei Szakmai Program alapja: A bodlcs6dei gondozas-nevelés minimumfeltételei és a

szakmai munka részletes szempontjai moédszertani kiadvany.

Tartalmazza a jogi kereteket, a bolcsédei gondozas és nevelés alapelveit: az egységesseg, az egyéni
banasméd, az allandésag, az aktivitas, az Onallésag segitése, a pozitivumokra tdmaszkodas, a
rendszeresség, a fokozatossag elvét. Tartalmazza tovabba azokat a nevelési feladatokat,

tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek személyiségének fejl6dését, kdzosségi életre valo
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felkészitését, a bolcséde gyermekvédelemmel Osszefliggd tevékenységét, - a sziil6, a gyermek, a
pedagogus egyuttmikddésének formait, tovabbfejlesztésének lehetéségeit, - a nevelési program

végrehajtasahoz szikséges, a nevelémunkat segité eszkdzoket és felszerelések jegyzékét.

Célja: megvalositani azokat a gondozasi-nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek
Ovasat, védelmét, fejlédését, kdzdsségi életre vald felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetben
lévOk felzarkoztatasat. A bolcs6dében a nemzethez, etnikai kisebbséghez tartozas, vallasi,

szarmazasi, vagyoni helyzet, testi fogyatékossag alapjan TILOS a hatranyos megkllénbdztetés.

4.1.4 Az 6voda Minbségiranyitasi Programja

A pedagogiai program végrehajtasa a Mindségiranyitasi Program megvaldsitasaval biztositott.

Ennek keretében az intézmény minéségfejlesztési rendszert mikodtet:
- aneveldmunka mérhetben eredményes és hatékony ellatasara,
- afolyamatos fejl6dés garantalasara.

A Min6ségiranyitasi Programot az intézményvezetd, a tagoévoda vezetdi, illetve részfeladatait a

nevelGtestilet tagjai készitik el.

A mindségfejlesztési munkaterv, melyet a varosi minéségi munkacsoport alkot meg,

osszhangban van a tagévodak munkatervével, és tartalmazza:

- a minéségdfejlesztési folyamat szakaszait,
- azelvégzendob feladatokat,
- azidbébeni Utemezést,
- avégrehajtasért felel6s személyek neveit.
A mindségiranyitasi feladatok végrehajtasaban minden kézalkalmazott részt vesz. A maga teriletén

elvégzi a ra haruld feladatokat, és adatokat szolgaltat a munkacsoport részére.

4.1.5 Az bvodak éves pedagodgiai munkaterve

A tagovodak egy nevelési évre sz4l6 helyi rendjét, programjait az adott nevelétestilet hatarozza meg
és rogziti a munkatervben, az érintettek figyelembevételével. Ez nem mas, mint a tagévodak hivatalos
feladatsora, amely a tagovodak esetén a célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges

tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felel6sok megjeldlésével.

Az éves munkaterv tartalmazza
- helyzetképet,
- apedagogiai munka hangsulyos terlleteit,
- akonkrét feladatok, tevékenységek, munkafolyamatok megnevezését,
- akitzott idépontok és hataridék datumat,
- amunkatevékenységet ellato felel6sok felsorolasat.
Programtervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:

- a helyi nevelési program nevelési évre lebontott feladataira,
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- amindségfejlesztés feladataira,

- ahuman eréforrasok fejlesztésének feladataira,

- afelelésdkre-megbizottakra, feladataikra,

- Unnepek, programok idéterveire,

- kapcsolattartasi formakra, programokra,

- szakmai programokra,

- nevel6testileti, alkalmazotti értekezletek jellegére, idépontjaira,

- targyi er6forrasok fejlesztési feladataira,

- azellendrzés, értékelés programtervére, litemezésére.
A nevelési év rendje tartalmazza:

- avezetd, az alkalmazottak munkabeosztasat,

- Ovodai szlinetek idépontjait,

- nevelés nélkili munkanapok idépontjait, felhasznalasat,

- avezetb helyettesitésének rendjét.
A tagévodak éves munkatervét a tagévoda vezetd késziti el. Az elfogadas elétt a tagévoda vezetdk
az intézményvezetdvel egyeztetnek a munkaterv tartalmi részér6l. Elfogadasa a tagévoda
nevelGtestiletének nevelési évnyitd értekezletén és tagjai egyetértésével torténik. A munkaterv
elkészitésekor a gyermekek nagyobb csoportjat érintd fejezeteihez meg kell hivni a szulék

képviseldjét.

4.1.6 Hazirend

A Hazirend tartalmazza azokat az informacidkat és szabalyokat, melyek érdemi moédon segitik az
Ovoda —csalad egyuttmikodését, és lehetbvé teszik a gyermekek, a szulék, az alkalmazottak szdmara
jogaik érvényesitését, kotelességeik teljesitését. Az dvodaba felvett gyermek szlléje a Hazirend 1

példanyat kotelez6en megkapja.

Jelen SZMSZ és mellékletei mely tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzdit és
meghatarozza az intézményi mikdodés belsd rendjét, az intézmény belsd és kilsé kapcsolatait, az
intézmény jogszerll és zavartalan mikddésének biztositasa érdekében. A hazirend altalanosan
megfogalmazott dokumentum, mely minden tagévodara érvényes, az egyéni sajatossagok az adott

tagovodaban kerllnek kitoltésre (nyitva tartas, csoportésszevonas stb.)

4.1.7 Kbzalkalmazotti szabalyzat

A munkéltatd és a KT elndke kozott koordinaciés céllal jott létre, amelyben szabédlyozzék az

egyuttmUkodést, a rogzitett szabalyokat magukra nézve kételezének tekintik, betartasat ellenérzik.

4.1.8 Az 6voda tovabbképzési és beiskolazasi terve

A kéznevelési torvény 62. §. (2) bekezdése szerint a pedagdgus 7 évenként legalabb egy alkalommal
tovabbképzésen vesz részt. Az els6 tovabbképzés az els6 mindsités elbtt kodtelezd. Mentesil a

tovabbképzési kotelezettség alél az a pedagdgus, aki betdltotte az 55. életévét. Nem kell
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tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus- szakvizsgat tett, a vizsgak

letétele utani hét évben.

A 120 ¢dra szakmai tovabbképzés 7 év alatt teljesithetd (30 éras modulonként is). Arra kell térekedni,
hogy ezek a tovabbképzések a lehetd legkevesebb munkabdl valé tavolmaradassal és
helyettesitéssel jarjanak. Amennyiben helyettesitésre mégis szikség van, ugy a szakszeri
helyettesités megszervezése nagy koriltekintéssel torténjen. A tovabbképzési tervet a Varpalotai
Osszevont Ovoda és Bolcséde kdzdsen késziti el, és a neveldtestiilet altal elfogadott tervtdl csak
indokolt esetben lehet eltérni.

4.2 Az intézményi dokumentumok nyilvanossadgaval kapcsolatos rendelkezések

Az 6von6i szobaban, a tagdvoda-vezetbi irodaban hozzaférheté helyen kell elhelyezni az
intézményvezetd altal hitelesitett masolati példanyokat, s a hirdetétablan, faliljsagon kozolni kell a

dokumentumok elhelyezését, a tajeékozdédas lehetéségét.

- Az 6vodak Pedagdgiai Programjat (PP)

- Bolcs6de Szakmai Programjat (BSZP)

- a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (SZMSZ)
- azintézmények Hazirendjét,

- az Intézmény Min6ségiranyitasi Programjat (IMIP)

4.2.1 Sziilbk tajékoztatasa

A PP-ot, a BSZP-t és az SZMSZ-t a beiratkozasnal illetve barmikor az évfolyaman megismerhetik és
kérésre attanulmanyozas céljabdl, barmikor elkérhetik. Az elsé szlldi értekezleten a Hazirendben

foglaltakat megismerhetik, minden uj gyermek szilei kézbe kapjak.

A dokumentumok a tagovoda vezetbjétél személyesen kérheték el, s a nevel6i szobaban
attanulmanyozhatok.

A felvet6dott szobeli kérdésekre, melyet az intézményvezetének és a tagévoda vezetSknek lehet
feltenni, lehet6ség szerint, szoban azonnal, illetve 15 napon belil irasban valaszt kell adni. irasbeli

kérdésekre 15 napon belll irasban torténik a valaszadas.

4.3 Az 6voda miikodésének egyéb szabalyai:

- minden tagévoda anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, ha nem sérti
az alapfeladatainak ellatasat. Ezt az 6sszeget a koltségvetés megallapitasanal figyelmen

kivil kell hagyni és azt nem lehet elvonni. Ktv. 38.(2),

- minden Tagovoda szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és miikédésével kapcsolatos

minden olyan tUgyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskoérbe,
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- amikodéssel kapcsolatos dontések elékészitésében, végrehajtdsaban, ellenérzésében részt
vesznek a pedagogusok, a szllék, illetéleg a képviselbik - a jogszabalyban meghatarozottak
szerint. Ktv. 39.(1)-(2),

- az 6vodaban dolgozé alkalmazottak létszamat a kdznevelési térvény. 3. sz. melléklete szerint

kell meghatarozni,

- a kdéznevelési torvény 4. sz. melléklete az 6vodai csoportok maximalis létszamat

hatarozza meg,
- agyermekek felvétele a koznevelési térvényben megfogalmazottak alapjan torténik,

- az 6vodaba felvett gyermekek csoportba val6 beosztasat az tagévoda vezetd donti el

a jogszabaly, az 6véndk, és a szuldk véleményének figyelembevételével.
- A bdlcséde jogszabalyban elbirt nyilvantartasokat koteles vezetni:

- gyermekek adatairol.

Az adatok tovabbithatok a fenntarté /Onkormanyzat/, birdsag, rendérség, ligyészség részére; Ktv. 2.

SZ.

melléklet.

- Az 6vodaban a neveldmunka a helyi Pedagdgiai Program és a Csoportnaplokban
tervezettek szerint, valamint az 6voda nevel6testiilete altal elfogadott Eves munkaterv

alapjan folyik, melyet nyilvanossagra kell hozni.
- Az 6voda mikodésének rendjét a kdznevelési tv. 24. 25. § - a hatarozza meg.

- Az intézmény éplletét munkaidd alatt - indokolt esetben - a tagdévoda-vezetd engedélyével
lehet elhagyni. Tavollétik esetén az engedélyt a helyettesités rendje szerint illetékes kollega
adhatja meg.

- Alairasi joga az intézményvezetének van, tavollétében a kdzponti intézményben dolgozé
altalanos helyettesnek. A tagovodak esetében a tagdévoda-vezetbnek van alairasi joga a
szakmai teljesités esetében, mely jogot indokolt esetben atruhazhat, de err6l megbizast
készit.

- Az intézmény /fej és kor/ bélyegzdjét, valamint a pedagdgus igazolvanyokat hitelesitd
bélyegz6t, az intézmény vezetbje, és helyettese hasznalhatja, tagévodak esetében a
tagovoda vezetd. Hianyzasuk esetén a helyettesités rendjének megfeleléen térténik a
bélyegz6 hasznalata.

- Az intézmény bélyegzdjét a pancélszekrényben kell 6rizni. Orzésérél az intézményvezetd és

helyettese, valamint a tagévoda-vezeték gondoskodnak.



19

4.4 Az intézmény nyitva tartasanak rendje
Ovoda

4.4.1 Nevelési év

Az 6vodaban a nevelési év rendjét az intézményi és a tagévodak munkaterve hatarozza meg, mely
IX.01-t8] a kdvetkezé év VIII.31-ig tart. Az 6voda hétfétdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész

éven at folyamatosan miikodik.

4.4.2 Nyari zaras

Az 6voda lUzemeltetése, a fenntartéi rendelkezések jovahagyasa szerint szlinetel nyari idészakban
maximum 4 hét, melyrdl a szul6k irasban értesitést kapnak. Ez id6 alatt az 6vodaban meghatérozott
napon Ugyelet tartdsa kotelez6 8 - 16 déra kdzott. Az Ugyeleti napot a fenntarté hatarozza meg. A
hivatalos lUgyeket az intézményvezetd és a tagovoda vezetdk, illetve az altaluk kijeldlt személy intézi.
A zarasok el6tt 30 nappal 6ssze kell gydijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé igényeket, és a
szul6ket a gyermeket fogadd dvodardl a zarast megelézéen 15 nappal tajékoztatni kell. A zarva tartas
ideje alatt a szul6k kérésére a gyermeket az erre kijeldlt masik évodaban kell elhelyezni. A nyari életet

meghataroz6 foglalkozasokat a junius 1. és augusztus 31. kdzétti idészak dleli fel.

Az 6voda nyari zarva tartasarol legkésdbb februar 15-ig a sziiléket tajékoztatni kell!

4.4.3 Egyéb zaras

Az egyéb iskolai sziinetek alatt az 6vodai élet zavartalan mikddését biztositjuk. Az ésszeriiség és
takarékossag jegyében irasban felmérjik a varhato létszamot. Amennyiben a tagdévodakat igénybe
vevok létszama 10 f6 ala csokken, lgyeleti rendszerben biztositjuk az ellatast. A kijeldlt lgyeletes

tagovodardl, annak igénybevételérél a sziiléket — lehetéség szerint - 15 nappal korabban tajékoztatjuk.

Amennyiben a csoportok létszama 10 f6 ald csokken, az intézményvezetd tajékoztatdsa utan
tagbvoda vezetd dont a csoportdsszevonasokrél. Huzamosabb id6re torténd dsszevonas esetén

koteles tajékoztatni a fenntartot.

Létszamtol flggetlenil nem vonhaté Ossze az a gyermekcsoport, ahol zarlattal jaro fert6z6

megbetegedés van.

4.4.4 Technikai sziinet

Az 6voda éplletében bekdvetkezett balesetveszély, rendkivili esemény miatt a tagévoda vezetd az

intézmeényvezetd tajékoztatasaval, és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

Az o6voda egy nevelési évben szakmai célra maximum &t nevelés nélkiili munkanapot vehet
igénybe.
A nevelés nélkili munkanapok kijeldlése a tagovodak kérésének, programjainak figyelembe vételével

az 6sszevont intézmény és a tagévodak éves munkatervében kerul régzitésre.

Az 6vodanak a nevelés nélklli munkanapokrdl legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6z6en a

szll6ket tajékoztatni kell.
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4.4.5 Csoportésszevonas

A helyi adottsagokbdl addéddéan a reggeli gyllekezés és a délutani tdvozas idején Osszevont
csoportban vannak a gyermekek elhelyezve, mely a tagovodak hazirendjében kerul roégzitésre. A

fellgyeletet és a nevelési feladatokat a munkarendben megjel6lt pedagogus latja el.

4.4.6 Nyitva tartas

Az 6voda és a bolcs6de esetében a nyitas illetve a zaras idépontja mindenkor a szil6k munkahelyi
elfoglaltsagatdl fuggden kerdl kialakitésra illetve médosithaté a tagdvoda vezetdk kezdeményezésére,
az intézményvezetd pedig a fenntartd engedélyével rendeli el. A gyermekek napirendjét a

csoportnapléban kell régziteni.

A nyari zarva tartas idejét a tagévodakkal dsszehangolva kell megallapitani, figyelembe véve a szulék

munkarendjét.

4.4.7 A vezetbk benntartézkodasa és a helyettesités rendje

- Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetéi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. A tagovoda vezet6k napi benntartozkodasanak

rendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

- Az intézményvezetd és a tagovoda vezetdk munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarté,
a munkakori leirdsa valamint az dévoda bels6 szabalyzatai altal el8irtak szerint végzi.

Felel8sségi korét, kompetenciait a 10.3.1. valamint a 10.3.2. pont tartalmazza.

- A tagbvoda vezet6k munkajat munkakari leirdsuk, valamint az intézményvezet6 kdzvetlen

irdnyitasa alapjan végzi. Felel8sségi korét, kompetenciait a 10.3.2. pont tartalmazza.

- A tagdvoda vezetbék benntartézkodasan kivili id6ben a helyettesités rendje szerint torténik a
varatlan eseményekkel kapcsolatos intézkedés.

- Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén helyettesitését a kdzponti intézményben az
intézményvezetd-helyettes latja el teljes felelésséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az
ugyek, amelyek a vezet6 kizardlagos hataskorébe tartoznak. Az intézményvezetd tartds

tavolléte esetén a helyettesités teljes kord.

- A tagdévodakban a tagovoda vezetbk hosszabb idejli tavolléte, hianyzasa esetén a
helyettesités a tagdévoda vezet6 altal adott megbizas alapjan torténik. llyen megbizas
hianyaban a tagovoda vezetd idészakos, rovid idejd tavolléte esetén (ha a megbizott is tavol
van) a legmagasabb szolgalati idével rendelkez6 6vodapedagégus helyettesiti. Intézkedési
jogkore a tagévoda miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megoévasaval 6sszefliggé,
azonnali dontést igénylé lgyekre terjed ki. A telephelyeken a tagovoda vezetd altal kijelolt

6vodapedagogus heti 2 6raban latja el ezeket a feladatokat.

- A nyari szabadsagolasokat a tagévoda vezeté oly médon rendeli el, hogy mind a
tagbévodaban, mind a hozza tartozé telephelyen az elvarhatd szolgaltatas biztositva legyen. A
MT. 83/A § alapjan lehetéség van dolgozdi atiranyitasra, ha barmilyen okbdl a sziikséges

létszam biztositdsa nem megoldhaté. Ez az adott tagévoda és a telephelye kdzott torténhet
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meg viszonylag rdvid id6tartamra. Az intézményvezetdnek err8l irasban kell az érintett

dolgozét tajékoztatnia.

4.4.8 A tagovodakkal és telephelyekkel valo kapcsolattartas rendje

- Munkaltatéi feladatokat az intézményvezet6 latja el.
- A gazdalkodas kozos koltségvetés alapjan torténik. Egyéb, gazdalkodassal kapcsolatos
kérdéseket kdlcsonds megallapodasban rogzit az intézményvezeté a tagdvoda vezetdkkel.
- Szakmailag a tagévodak és a telephelyek dnalléak, figyelembe véve a helyi sajatossagokat. A
szakmai munka segitése, ellenérzése, értékelése az adott tagévoda éves munkatervében
meghatarozottak szerint torténik.
- Egyeztetések havi rendszerességgel torténnek, az intézményvezet6 és a tagévoda vezetbk
kozott, melynek idépontjat a vezeték korében kialakitott munkatervben kerdl régzitésre.
Az egyeztetést az intézményvezet6 végzi, melyrdl feljegyzést készitenek.
Az egyeztetésekbe a vezet6kon kivil mas érintetteket is be lehet vonni.
Rendkivili megbeszélést barmelyik fél kezdeményezhet.

- A napi munkakapcsolat torténhet telefonon, valamint elektronikus uton.

5. Az Intézmény miikodésével kapcsolatos altalanos tudnivalék

5.1 A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje:

- Az intézmény létesitményeit és helyiségeit az &évodak nyitva tartasanak ideje alatt

rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznaini.

- Az intézmény éplletében és kertjében — a kerti munkaval megbizott, valamint évodai
programok kivételével — szombaton és vasarnap, illetve egyéb munkasziineti napokon nem
lehet tartézkodni. A hétvégi munkalatokhoz az intézményvezetdé és tagdvoda-vezetd

engedélye szikséges.

- Az intézmény helyiségeit mas, nem oktatasi célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,

a munkaltatd engedélyével lehet.

- Az intézmény dolgozéi tovabba Ugyndkok, Uzletkdték vagy mas személyek az ovoda
teriletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak /kivéve az intézmény altal

szervezett vasar alkalmavall/.

- A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz két6dé tarsadalmi szervezet

nem mikodhet.

- Az intézmény altal szervezett, valamint a szll6k részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézményvezet és tagdvoda-

vezetd allapitja meg.

- A bejarati ajt6 zarral van felszerelve, a gyermekek testi- lelki védelme és a vagyon-védelem

miatt.
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- Az intézmény bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkeznek: tagévoda vezetd, mlszakonként egy-
egy technikai dolgozd, illetve a vezetd altal engedélyezett személyek. Azt, hogy ki

rendelkezik évoda kulccsal, arrdl tagdévodakban nyilvantartast vezetnek.

- Az intézmény kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell a tagévoda vezetdnek, aki

megteszi a szikséges intézkedést.

- Zaraskor a vagyonvédelmi intézkedés elvégzése az utoljgra tdvozdé kozalkalmazott
kotelessége. Ebbe beletartozik a villanyok lekapcsolasa, nyilaszardk bezarasa, riasztd

mikddésbe helyezése.

5.2 Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

ovodaval:

A gyermekeket kisérd szul6k kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allé6 személyek az
intézményvezetének vagy a tagévoda vezetdnek jelentik be, hogy milyen tgyben jelentek meg az
intézményben. Szilék szamara a csoportok latogatasat a tagovoda vezetbvel egyeztetve a
csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok engedélyezik. Az ajté zarasat kdvetbéen a csengetésre ajtét

nyité dolgozé a belépbket az intézményvezetéhdz vagy a tagévoda vezetdhoz kiséri.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetével valo

egyeztetés szerint térténik.
5.3 Tanfolyamok, szolgaltatasok szervezésének rendje

Az érintett felek véleményének kikérése utan a tagévoda vezet6je engedélyezi azon tanfolyamokat,
szolgaltatasokat, melyek az 6voda alapfeladatdt nem sértik, és a helyi nevelési programban
megfogalmazott célok elérését és a feladatok megvaldsulasat segitik. A szervezésnél figyelni kell arra,
hogy a feltételek adottak legyenek, illetve az évoda életét ne zavarjak. A tanfolyamra jelentkezés,

irasban torténik.

5.3.1 Fakultativ szolgaltatasok szervezése

Az intézmény fakultativ foglalkozasokat kinal a gyermekek részére, az 6vodai id6keretbe agyazottan.
A foglalkozasokat ugy kell szervezni, hogy a kulon szolgaltatdson vald részvétel ne gatolja meg a

gyermeket abban, hogy az évoda altal biztositott alap-szolgaltatdsban részt vegyen.

A fakultativ programok valasztdsardl a szil6 dont, és egyuttal nyilatkozik arrél, hogy mire szeretné

gyermekét jaratni.

A szllb év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrdl is, hogy gyermeke részt vehet-e
az 6voda altal szervezett kiilsé (kirandulasok) és belsé (szinhazi, kulturalis rendezvények, egylttesek)
programokon. Amennyiben a szild nem engedélyezi, ugy a programok ideje alatt a gyermek

felligyeletérél az 6voda koteles gondoskodni.
5.4 Az intézményben folytathato reklamtevékenységre vonatkozo elbirasok
Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az

egészseges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kdzéleti tevékenységgel, illetve a

kulturalis tevékenységgel fligg dssze.
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5.5 A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, mddja csak az intézményvezetd, tagévoda

vezetd engedélyével lehetséges.

Az engedélyezés tartalmazza:
- areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve az
- egyeb id6tartam kikotéseket, modjat.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi, masik
példanya atadasra keril az engedélykérének. Az intézményvezetd és a tagdévoda vezetd az engedély

visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményvezetd, a tagovoda vezet§ koteles a pedagdgusoktdl, a szildktdl, a gyermekektél

érkez6, az intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgaini.

5.5.1 Az intézményben folytathaté reklamtevékenyséqg lehetséges formaja, modja:

Hirdet6tabla hasznalata

A hirdet6établara csak az intézmény vezetdje, tagéovoda vezetdje illetve az altala megbizott személy
tehet ki hirdetményeket (szérdélapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az évoda
korbélyegzdjének. Sziils, illetve mas idegen személy engedély nélkil nem tehet ki hirdetést a
faliujsagra.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése szigoruan tilos. A
vezetd, illetve a vezetd helyettes illetve a tagévoda vezetd kdtelessége a hirdetStabla rendszeres

ellen6rzése.

5.6 Az elektronikus kommunikdcio biztositasa

Az intézmények rendelkeznek egy adminisztraciés, ugyviteli feladatok elldtasahoz szikséges
hivatalos e-mail cimmel, melyen keresztil a fenntartoval, a gazdasagi Ugyintézdvel, valamint mas
kdézoktatasi,- kdzmivelbdési intézményekkel, szolgaltatokkal tartanak kapcsolatot. Emellett
rendelkeznek egy, a szul6k szamara elérhetéséget biztosité e-mail cimmel, melyen a szll6k jelezhetik

kérésiiket, kérdésiket és melyen keresztil informaciéhoz juthatnak az érdekl6dék.

5.7 Gyermekvédelem

A gyermekvédelmi munka intézménylnkben a gyermek testi, lelki egészségvedelme, valamint a
sajatos nevelési igényl, a hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekekkel val6é foglalkozas. A
gyermekvédelmi felelés segiti az &évodapedagdgusainak gyermekvédelmi munkajat. Feladatait
munkakdri leirasa tartalmazza. Az intézmeény gyermekvédelmi feladatait az 6voda HPP-ja rogziti, mely
meghatarozza az O6voda gyermekvédelmi rendszerét, a gyermekvédelem céljat, feladatait. A

gyermekvédelmi munka megszervezéséért, ellatasaért a tagovoda vezetdé felel. A nevelGtestilet
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minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak elésegitése, a gyermekvédelmi
tevékenység folyamatos fejlesztése a gyermek veszélyeztetettségének megel6zésében,

megszintetésében.

Az 6voda gyermekvédelmi feladatait a tagdévodak gyermekvédelmi felelseinek tevékenységén

keresztll érvényesiti.

5.7.1_Gyermekvédelmi felelés feladatai:

- amennyiben az évoda nem tudja a maga pedagogiai eszkdzeivel megszintetni a

gyermeket veszélyezteté okokat, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol

- a Gyermekvédelmi Szolgalat jelzése alapjan a veszélyeztetett gyermek csaladjanal az

okok feltarasa érdekében csaladlatogatason ismerkedik meg a kérilményekkel

- gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb veszélyeztetd tényezd meglétére
vonatkoz6 jelzés esetén- mely szarmazhat évodapedagogustdl, szulétél, gyermektél-

kezdeményezi a Gyermekjoléti Szolgalat értesitését

- egészségnevelési, csaladi nevelést segit6é programok kidolgozasa, figyelemmel
kisérése

- szlkség esetén intézkedés megtételének kezdeményezése, tajékoztatas nyujtasa a

szul6k és a pedagdgusok részére

- kapcsolatot tart a Térségi Népjoléti Gondozasi Kézpont és intézményegységein belll
mikodd Csaladsegitével és Gyermekjoléti Szolgalattal, valamint a Gyamhatésaggal
személyes talalkozasok, értekezletek, esetmegbeszélések alkalmaval, ill. telefonon, s
irasban torténd jelzések utjan

- a gyermek anyagi veszélyeztetettsége kapcsan tajékoztatast nyujt a gyermek lako,
illetve ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepulési dnkormanyzat
polgarmesteri hivatalanal, vagy az o©nkormanyzat rendeletében meghatarozott
szervnél igénybe vehet6 szocidlis tdmogatasi lehet6ségekrdl, és azok igénybe
vételének médjarol

- az intézményben jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatod

fontosabb intézmények cimét illetve telefonszamat

- nyilvantartast vezet az 6vodaba jaré veszélyeztetett, hatranyos helyzetd, illetve az

Ovodaztatasi tamogatasban részesuldé gyermekekrol.

Részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat és az o6voda gyermekvédelmi munkakozosségének
munkakdzdsségi foglalkozasain és szakmai programjain. Az intézmények gyermekvédelmi

felel6seinek nevét, fogadoorajuknak idépontjat az dvodak hirdetdtablain, falidjsagjain kell elhelyezni.

5.7.2 A tagovoda vezetd feladatai:

- A gyermek és ifjusagvédelmi felelés munkajahoz szikséges feltételek biztositasa.
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- Folyamatos kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgalat vezet6jével, dolgozodival, egészségligyi
intézményekkel, a bélcs6de orvosaval.

- A gyermekvédelmi felels, nevelbtestilet, szUl6k tajékoztatdasa a gyermekvédelemmel

kapcsolatos Uj torvények, rendeletek megjelenésérdl.

6. Az dvoda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda mikodtetése soran a Veszprém megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi
Szerv Veszprémi, Varpalotai, Zirci Kistérségi Népegészségiigyi Intézete altal meghatarozott
szabalyokat szigoruan be kell tartani /fert6tlenités, takaritds, mosogatas stb./. Az intézmény

egészségugyi ellatasat biztosité szolgaltatoval a tagévoda vezetd tart kapcsolatot.

Valamennyi dolgozdnak érvényes egészséglgyi nyilatkozattal, és munkakdri alkalmassagi-orvosi

véleménnyel kell rendelkezni.
6.1 Rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatds rendje:

6.1.1 A tagdvoda vezetd feladatai az eqészséqliigyi ellatas terén

- Az ovodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségugyi

alkalmassagi vizsgalat meglétérdl, folyamatos karbantartasarol.
- Biztositja az 6vodaban az orvosok és véd6éné munkafeltételeit.
- Szukség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumentaciokat el6késziti.
6.2 A gyermekek egészségiigyi ellatasa

6.2.1 Gyermekorvosi szolgaltatas

A gyermekek egészséguigyi felliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast az intézmény
biztositani koteles. A fenntarté a gyermekek rendszeres egészséglgyi felligyeletét egészségligyi

szolgaltaté bevonasaval oldja meg:
- abdlcsddés gyermekek rendszeres egészséguigyi felligyeletét,
- valamint az 6vodasoknak évenkénti fogaszati szlrést biztositja.
Az 6vodaban koételezb oltast nem adunk.
6.2.2 Védénéi szolgéltatas
Rendszeresen latogatja az 6vodat, tisztasagi vizsgalatot végez.

Az intézményvezetd és a tagdvoda vezetd biztositja az egészségiigyi munkafeltételeket, gondoskodik

a szilkséges 6vondi felugyeletrél, és szikség szerint a gyermekek vizsgalatra val6 el6készitésérél.

Az éves munkaterv mellékletét képezd, a Védoéndi Szolgalattal kotott ,Egyeztetett munkaterv” alapjan
torténik.
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Tanév elején a véddndk a tagdbvoda vezetdvel egyeztetik a véddndi teendbket és megéllapodnak az
6vodak latogatasanak maédjardl és gyakorisagarol.

6.2.3 Veszprém megyei Kormanyhivatal Népegészséqliqgyi Szakigazgatasi
Szerv Veszprémi, Varpalotai, Zirci Kistérségi Népegészséqligyi Intézete

Munkatarsa alkalomszeriien évente végez ellenérzést, az intézmény egészségbiztonsagi allapotardl.

Az intézmény minden dolgozdja, csak érvényes egészséglgyi kiskdnyvvel dolgozhat. A fenntartd
szervezésében a teljes alkalmazotti kér rendszeres foglalkozas- egészségugyi szlirdvizsgalaton

koteles részt venni.
A dolgozdbkkal kapcsolatos egészségvedelmi elbirasokat kiilbn szabalyzat régziti.
6.2.4 A dolgozdk egészségvédelmi szabalyai
- Az intézmény konyhajaba csak egészséglgyi kdnyvvel rendelkez6 személy Iéphet be.

- Az egészségugyi szabalyok, elbirasok az intézmény 6sszes dolgozéjara egyarant

érvényesek.
- Az intézmény tertletén dohanyozni tilos!
- Azintézménybe ittasan és kabitdszer hatasa alatt belépni tilos!
- Az étkezés igénybe vétele a torvényi eldirasoknak meg kell feleljen.

- Etelt, ételmaradékot az 6vodabodl csak intézményvezetdi, illetve tagévoda vezet6i
engedéllyel, vagy eb-tartd nyilatkozat alairasaval lehetséges.
6.2.5 A sziilbktél elvart eqészséqligyi szabalyok

- Csoportszobaban szil§ csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat /nyilt nap,

Uunnepélyek, szilbi értekezlet, stb./.
- Az intézmény tertletén dohanyozni tilos!

- Az intézményen belll, tovabba az intézmény elétt szeszesital fogyasztasa tilos!
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7. Az intézményi védo6-, 6vo szabalyok
7.1 Altalénos el6irésok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kdrnyezetben torténd nevelése érdekében allandé feladata

az intézmény valamennyi dolgozéjanak a sziikséges feltételrendszer biztositasa, javitasa.

Az intézményben gondoskodni kell a rank bizott gyermekek felligyeletérdl, a gyermekbaleseteket

el6idézd okok feltarasardl és megsziintetésérdl.

7.2 Az intézményvezet6 és tagovoda-vezetb6 feladata az intézmény ovo-védo elbirasainak

betartasa érdekében
- A biztonsagi el6irasok betartasahoz sziikséges eszkdzok, felszerelés biztositasa.

- A munkavédelmi felels és a vezetdi ellenérzés, valamint az intézmény dolgozéi altal feltart

balesetveszélyek megszintetése érdekében a szikséges intézkedések megtétele.

- Az 6v6-védb elGirdsok betartasanak ellenérzése a helyettesek és munkavédelmi felel6s6k

bevonasaval.
- A gyermek és feln6tt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele, adminisztralasa

7.3 Az ovodapedagogusok és gondozonbk feladata az intézmény o6vo-védoé elbirasainak

betartasa érdekében

A gyermekekkel az évodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas stb. el6tt
ismertetni kell a kdvetkez6 véd6-6vo elbirasokat. Ezek:

- Az egészséglk és testi épséguik védelmére vonatkozo elbirasok.
- Afoglalkozasokkal egyitt jard veszélyforrasok.
- Atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjéenek megfeleléen kell
ismertetni a nevelési év megkezdésekor, illetve az dvodai csoportfoglalkozason, kirandulasok elétt,
rendkivili események utan. Az ismertetés tényét és tartalmat és idépontjat a csoportnapléban
dokumentalni kell.

7.4 A védo6-6vo elbirasok a kbvetkezbk
- Az intézmény kdrnyékére vonatkozo kdzlekedés szabalyai a gyermeki magatartas szabalyai.
- A hazirend balesetvédelmi el8irasa.

- Gyermekek figyelmét felhivni a veszélyforrasokra a tilos és elvarhaté viselkedés szabalyaira,

ezeket a szabalyokat a pedagdgusok a csoportnapléban régzitik.
- Idénybalesetekre felhivni a figyelmet.

- Gyermekek kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatosan.
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Az intézmény épuletében és udvaran gyermek felnétt felliigyelete nélkiil nem tartézkodhat,
intézményen kivili kisérés esetén minden 10 gyermek utan egy felnétt kisérét (6vonét vagy

dajkat) kell biztositani.

Az intézmény elhagyasat jelezni kell az intézmény vezetbnek, ill. a tagbvoda vezetének

(melyik csoport, hany fével és kisérével, hova tavozott).

A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott

figyelemmel lehet csak foglalkozni (pl. vagas...).

A szervezett mozgas-testnevelés alkalmaval a fokozott figyelemmel kell iranyitani a

tevékenységeket, az eszkdzok hasznalatat.
A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak felligyelet mellett hasznalhatjak.

A 78/2003. (X1.27.) GKM rendeletében kiadta a gyermekjatékszerek biztonsagi
kdvetelményeinek vizsgalatarol és tanusitdsardl széld rendeletet, mely meghatarozza

szamunkra az intézménybe megvasarolhato jatékok korét.
A jatékokat, eszkdzdket a hasznalati utasitdsnak megfelel6en kell hasznaini.

Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszkdzok, jatékszerek kdzelében kell

tartézkodnia az 6vénének, gondozéndnek.

Udvari tartozkodas esetén — arnyékoldkkal, krémezéssel, hitési lehetéség biztositasaval -
védjuk a gyermekeket a kdrnyezeti artalmak, az erés UV sugérzas ellen, valamint a riasztas

mértékétdl fliggéen az udvari tartozkodas idejét csokkenteni kell.

A gyermekek nem hasznalhatjak, és nem férhetnek hozza a haztartasi gépekhez, elektromos
berendezésekhez, konyhai eszk6zdkhdz. Felugyeleti felelésség az 6vodapedagdégusok és

gondozéndk feladata, ktelessége.

Hazi készitésli vagy hasznalatu elektromos berendezéseket az intézménybe nem lehet

behozni.

A csoportszoba elektromos kapcsoldi, ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban

legyenek.

A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos! Kivéve allergia, asztma gyogyszerek, valamint
tartds betegség esetén, az allandé jelleggel szedett gydgyszereket, melyeket a csoportban

zarhato helyen kell tarolni.

Az intézmény hazirendjében és a csoportnaplokban kell meghatarozni azokat a védd, 6vo
el6irasokat, amelyeket a gyermekeknek az intézményben valé tartdzkodas soran meg kell

tartaniuk.

A védb, 6vo intézkedések céljabol az adott terliletre vonatkozd figyelmeztets jelzéseket,
figyelmezteté tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb

évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
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7.5 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

7.5.1 Az intézmény vezetSjének, tagévoda vezetbknek feladata:

Az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkbz, szerszam csak a legszikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk

allando felligyelete mellett lehet.

A gyermekek elektromos dramités elleni védelmével kapcsolatban az ajzatok vakdugdzasa,

illetve a hal6zat megfelel6 védelemmel val6 ellatasa.
A gyermekek az épulet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne juthassanak be.
Tisztitdszerek megfeleld tarolasanak ellenérzése.

A tagévoda vezetd felel6s azért, hogy az intézmény terllete, - beleértve a bels6é termeket,
szobdakat, valamint az udvart — felmérésre keruljén a védo, 6voé intézkedések szikségessége
szempontjabdl. Errdl irasos feljegyzést készitsen, amelyet tovabbitson az intézményvezetd,

illetve az illetékes szervek felé.

7.5.2 A pedagodgusok, gondozéndk feladata:

A gyermek felligyeletét ellatd pedagdégusnak a sérilt gyermeket haladéktalanul

elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost, mentét kell hivnia.

Haladéktalanul jelezzék a tagovoda vezetd felé azokat a helyzeteket, melynek

ellenérzésében a tagdévoda vezetd felelbs.

A mindennapos tevékenységik soran fokozottan Ugyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kilonb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza.

Tegyenek javaslatot az intézmény éplletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére. Az intézmény dolgozo6i a gyermekek koézott utcai ruhaban nem tartézkodhatnak,

kotelezd a munka-védéruha, munkacip6 hasznalata.

Ha a balesetet szenvedett gyermek szakorvosi ellatast igényel, akkor a gyermeket & kiséri el
az ellatas helyszinére és gondoskodik az ott maradt csoport felligyeletérdl, ezzel egyidejlileg
tajékoztatja a tagévoda vezetét.

Koteles a szlilét tényszerlien tajékoztatni a torténtekrdl.

7.5.3 Az intézmény alkalmazotti k6z6sségének feladata:

A munkateruletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, Ggyelve a gyermekek biztonsagara,

testi épségére.

A munkakori leirasnak megfeleléen a gyermekek felligyelete az 061t6z8i, flirdészobai

hasznalat és az 6vonével, gondozdéndvel egyeztetett alkalmakkor.

A tisztitdszerek rendeltetésszerii hasznalata, tarolasa. A gyermekek kdzelében (fiirdészoba,

0ltéz8, csoportszoba...) vegyszert, takaritasi eszk6zoket tarolni TILOS!
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- Balesetveszélyek elharitasat segitd6 magatartds, keletkezett balesetveszélyes helyek,
eszkdzok észrevételekor azonnali kdzlés a munkavédelmi felel6s és az intézményvezetés
felé.

- A hibaelharitasban tevéleges segitségadas!

- A koévezet, mllanyagpadlé csuszasmentesen tartasa.

- Aveszélyforrast jelent6 munkahelylket mindig zarjak stb.

7.5.4 A munkavédelmi vezetd balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai:
- A baleset kivizsgalasaval kapcsolatos teendbket a tagévoda vezetd utasitasai szerint
ellatja.
- Reészt vesz a jegyz6konyv elkészitésében.

- Nyilvantartja a gyermekbaleseteket, sziikség szerint tovabbitja a fenntarténak.

7.6 A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

7.6.1 A tagintézmény vezetd feladatai:
- A gyermekbaleseteket nyilvantartja.
Nem silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

- intézkedik a harom napon tul gyogyuld sérilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarél, e balesetekrél jegyz6konyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kdvetden, de
legkés6bb a targyhot kovetd hoénap 8. napjaig megkilldi a fenntartéhoz, aki a
jogszabalyokban meghatarozott rend szerint tovabbitja a Nemzeti Eréforras Minisztériumba,
a jegyzOkonyvet, valamint atadja a gyermek sziléjének (egy példany megdrzésérdl
gondoskodik),

- ha a kivizsgalas elhuzdédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e

tényrél az okok ismertetésével jegyzékonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

- azonnal jelenti a balesetet az intézményvezetd felé,

- gondoskodik a baleset legalabb kdézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személy bevonasaval torténd kivizsgalasardl.
Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

- a sérllt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon belil a

sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztését, illetve jelentés mértékl karosodasat,

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
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- sulyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,

tovabbda ennél sulyosabb esetek),

- abeszéléképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

Lehetévé teszi az oOvodai szll6i szervezet képviselbjének részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kbvetéen a megel6zésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént

balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

7.6.2 A pedagogusok, gondozonbk feladata:

- atagovoda vezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
Nem stulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok a tagévoda vezetd utasitasara

- koézremlkodik a harom napon tul gyogyuld sérilést okozé gyermekbalesetek haladéktalan

kivizsgalasaban, e balesetekrél jegyz6kdnyvet vesz fel,

- jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgélas elhuzédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthato.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban

- a balesetet jelenti a tagdévoda vezetbnek, szikség esetén intézményvezetbnek, illetve a
tagbvoda vezet6 tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a
baleset jelentésérdl,

- koézrem(kodik a baleset kivizsgalasaban,

- szikség esetén kdzrem(ikddik a szUl6i szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban,

- intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetéen a megelézésre; a tagdévoda vezetd

megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehaijtja,

- agyermekbalesetet kdteles a szulbének jelezni.

7.6.3 Alkalmazotti k6z6sség feladata:

- a tagbévoda vezetd utasitasanak megfeleléen mikddik kézre a gyermekbaleseteket kévetd

feladatokban.

7.6.4 Egyéb balesetvédelmi szabalyok

Az intézmény munka és balesetvédelmi feladatait fiiggetlen munkavédelmi megbizott végzi. Részletes
feladatait a szolgaltatast nyujtdé és a tagévoda kodzotti szerz6dés tartalmazza. A munka- tlzvédelmi-
katasztrofavédelmi és bombariadéval kapcsolatos elemi szintli oktatast minden évben egyszer a
nevelési év kezdetekor a munkavédelmi megbizott tart. Errél jegyz6konyvet készit. Az oktatason
mindenkinek kotelezd a részvétel és az ott elhangzottak tudomasul vételét alairasukkal hitelesitik. Az
Uj dolgozé munkaba allasakor részesul oktatasban.
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Részletes munka,- baleset, - tlizvédelmi stb. feladatok leirdsa a Munkabiztonsagi Szabalyzatban

talalhato.

Az 6voda csak megfeleléségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznalé 6vodapedagdgus
koteles a jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast

gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert annak megfeleléen hasznaini.

8. Rendkiviili események, bombariadod, tiizriado

Az intézmény mikddésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, mely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek, felnétt

dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszereléseit veszélyezteti.

Rendkivuli eseménynek szamit kiléndsen:

- atlz,

- azarviz,

- afdéldrengés,

- bombariadd,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas modon akadalyozo, nehezitd

kérdlmény.

Az intézmény minden dolgozoja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. Az intézményvezet6, tagdévoda vezetd dont a szikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint térténik
az értesités. A rendkivili esemény észlelése utan az intézményvezetd, tagévoda vezetd vagy az
intézkedésre jogosult felelés dolgozd utasitasara az épuletben tartozkodd személyeket ,csengd hang”
jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épllet
kiGritéséhez.
A legfontosabb teendd a gyermekek mielSbbi biztonsagba helyezése a veszélyeztetett terlilettdl.

A veszélyhelyzet okozta panikot, tudatos, egyértelml és hatarozott intézkedésekkel kell minimalisra

csokkenteni.

Az intézményvezetbnek, tagdvoda vezetbnek illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a
veszélyeztetett épllet kilritésével egyidejlleg — felelés dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az

alabbi feladatokrol:
- Akilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol.
- Akdzmivezetékek (elektromos aram) elzarasarol.
- Avizszerzési helyek szabadda tételérdl.
- Az els6segélynyujtas megszervezésérdl.

- A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltésag, tlizszerészek stb.)

fogadasardl.
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Az épiiletbe érkez6é rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az intézményvezetdnek,
tagovoda vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- Arendkivlli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl.

- Aveszélyeztetett épulet jellemzdirdl, helyszinrajzardl.

- Az épliletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol).

- Akbézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl.

- Az éplletben tartozkodd személyek létszamardl, életkoraral.

- Az épllet kilritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitdé szerv illetékes vezetbjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi

intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozdja kételes betartani.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint

évenkeénti felllvizsgalatéért az intézményvezet és a tagovodak vezetbje a felelbs.

Az éplletek kiuritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szereplé kilritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézményvezetd, tagévoda

vezetd felel.
Rendkiviili események esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérdl / Fenntarto,
Rendérség, Tlizoltésag/.

A jogszabaly érvénybelépésének idejétdl a tliz- és munkavédelmi felelés feladata a bombariadéval
kapcsolatos tennivalokkal egészil ki /alkalmazotti kbzdsség oktatasal.

8.1 A bombariadé és rendkiviili események esetén sziikséges teendbk
- adolgozdéknak a gyermekek biztonsaganak megérzésére kell térekedni,

- aveszélyhelyzetet, a stresszt és a panikot tudatos, egyértelmd, hatarozott intézkedésekkel a

minimalisra kell csokkenteni,

- a bomba tényérél valod értesiilés esetén az intézményvezetdt, tagéovoda vezetdét azonnal

értesiteni kell,

8.1.1 Az értesitésnek tartalmaznia kell:

- honnan, milyen forrasbdl van az értesiilés,

- hol lattak illetve talaltdk a bombat,

- addig milyen intézkedés tortént,

- az épulet kilritése, a gyermekek biztonsagba helyezése a tagévodak Tlizriadé tervében

megfogalmazottak alapjan torténik.



34

8.2 Tennival6 rendkiviili esemény esetén

A rendkivlli esemény észlelése utan az intézményvezetd, tagovoda vezetd utasitasara az épuletben
tartdzkodoé személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a

veszélyeztetett épllet kilritéséhez.

A veszélyeztetett éplletet a benntartézkodd gyermekcsoportnak a tlzriadd terv mellékletteiben

talalhato ,,kitiritési terv’ alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épuletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt terlleten torténd
gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagoégusa, és a dajka a

felel6s.
A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezbkre:

Az éplletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az évodapedagdgusnak, gondozénbnek, és a

dajkanak a termen kivul (mosdo) tartézkodd gyermekekre is gondolnia kell!

A kiUrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet elhagyasaban segiteni
kell!

A helyszin és a veszélyeztetett épuletet az dévodapedagdgus, a bdlcs6de esetében a gondozénd
hagyja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az

épuletben!

A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az

6vondének, dajkanak a bolcséde esetében a gondozédnének meg kell szamolni.

8.3 A gyermekek elhelyezése a kbvetkezbk szerint torténik:

Amennyiben a vészhelyzet nem érinti az épllethez legkdzelebb esé intézményt, a gyermekek
azonnali elhelyezését itt biztositjuk. A menekités sordn nagy figyelmet forditunk a szervezésre, a

gyerekek és felnéttek épségére, a Tliz-és munkavédelmi Szabalyzatban elbirtak betartasara.

8.4 Az egyéb intézkedést kovetelé rendkiviili események bekévetkeztekor az
intézményvezetd, tagévoda vezeté a pedagogusok, gondozénbk bevonasadval a legjobb

belatasa szerint dont.
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9. Dohanyzasi szabalyok
A nemdohanyzdk védelmében az egészséghez, az egészséges kornyezethez fiz6dd alkotmanyos

jogok megvaldsulasa érdekében az 1999. évi XLII. Tv. és annak 2005. évi modositasa értelmében
az intézmény egész teriiletén TILOS a DOHANYZAS!

Ennek ellenérzése az intézményvezetd, a tagévoda vezetd és valamennyi dolgozé feladata.



10. Az intézmény szervezeti felépit

10.1 Az intézmény vezetési

Lurké kucko

Koézponti Ovoda

Nevel6testiilet

Inotai Cseperedd

Ovoda és Bolcséde

Nev?lt")testiilet

Kélyokvar

Tagoévoda

Nevel6testiilet

A
A 4

Szivarvany
Tagovoda

Nevelbtestiilet

A
A 4

Iciri-piciri
Ovoda

Nevel6teftﬁlet

Dudolé

Tagovoda

Nevelbtestiilet
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Rakoczi Telepi
Ovoda

Nevelébtestiilet
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Az intézmény élén az intézményvezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelése.
10.2 Vezetd beosztasu kdzalkalmazottak, az intézmény vezetésége:
- Magasabb jogszabaly alapjan magasabb vezetd beosztasu: az intézményvezet6.
Vezet6 beosztasu kdzalkalmazottak:

o Tagévoda-vezetdk, a Lurkdé kuckdé Koézponti Ovoda tagévoda vezetdje, aki az

intézményvezetd altalanos helyettese.

A tagovoda vezetdk, mindségfejlesztési team vezetd, a varosi munkacsoport vezeték segitik az
intézményvezet6ét az intézmény vezetésével 6sszefliggd feladatok ellatasaban. Az évoda vezetdsége,
mint testiilet konzultativ, véleményezd, javaslattevé joggal rendelkezik. Tagjai ellendrzési
feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint. Az 6voda vezet6sége rendszeresen havonta,
megbeszélést tart az aktualis feladatokrol.

A megbeszéléseket az intézményvezetd késziti el6 és vezeti. A vezetbk a havonta tartando
megbeszéléseken beszamolnak a vezetésik ala tartozd szervezeti egységek mikodésérdl, illetve
tovabbitjdk az informacidkat az értekezleteken sziletett dontésekrdl, az iranyitasuk alatt [évd

szervezeti egységnek, tovabba a szervezeti egységektdl a vezet6 felé.
A megbeszélést az intézményvezet6 hivja 0ssze és vezeti, melyrél feliegyzés készdl.
10.3 Felel6sségi kbérok

10.3.1 Intézményvezetd

Az intézmény vezetdje képviseli az intézményeket. Az intézmény élén a magasabb vezet6i
beosztasu intézményvezetd all. Jogkorét esetenként, vagy az Ulgyek meghatarozott korében
helyettesére atruhazhatja.

Az intézmény vezetdje felelés az intézmények szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmények mikddésével
kapcsolatban minden olyan Ggyben, amelyet jogszabaly vagy a kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal

mas hataskorbe.

Az intézmény vezetdje a fenntarté engedélyével rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az idéjaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény miikddtetése nem

biztositott. Intézkedéséhez a fenntarté egyetértése sziikséges.

Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allé koltségvetés alapjdn az intézmények mikoédéséhez

szukséges személyi és targyi feltételek biztositasa.
Elkésziti a mikddésre vonatkoz6 szabalyzatokat, ezzel kapcsolatosan torvényi fellilvizsgalatot tart.

Beszamolét készit a fenntarto felé, valamint jovahagyja az intézmény pedagoégiai programjat.
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Az intézményvezeté a jogszabalyokban foglalt, illetve a testlilet altal hataskorébe utalt (igyekben
dontési joggal rendelkezik. Az intézményvezet6 a nevelGtestileti dontések, hatarozatok

végrehajtasara utasitasokat adhat ki.

Az intézményvezetd dontései és utasitasai el6tt - a jogszabalyokban meghatédrozott egyeztetési
kotelezettségén tul - meghallgatja az tagévodak mas tisztségviselbit /tagdbvoda vezetd, kézalkalmazotti

tanacs tagjai, munkakdzosség-vezetd stb./, illetve az érdekelt dolgozdkat.
Az intézményvezetd felel:

- anevelbtestilet vezetéséért,

- apedagdgiai munkaért,

- a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan a nevelési- oktatasi intézmény mikodéséhez

szilkséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
- aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- anemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,
- a koézoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaért,

- a nevelbtestllet jogkorébe tartozd dontések elbkészitéséért, végrehajtasanak szakszeri

megszervezéséért, ellenbrzéséeért,
- aszuldék kdzdsseégével, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egyuttmikodésért,
- gyermekbalesetek megel6zéséért,

- apedagdgus etika normainak betartasaért, betartatasaért.

Az intézményvezetd feladatai az alabbiak szerint csoportosithatok
- pedagodgiai feladatok,
- munkalgyi feladatok,
- gazdalkodasi feladatok,
- tanligy-igazgatasi feladatok,
- mindségdfejlesztési feladatok.
Tovabbi feladatai még

- kapcsolattartas, koordinalé tevékenység a fenntartoval, kozvetlen és kozvetett

partnereivel,

- informalja a Kézalkalmazotti Tanacsot,
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- aKozalkalmazotti Szabalyzat és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban megfogalmazott, a

vezetésre vonatkozo pontok maradéktalan ellatasa,
Az intézmény vezetdje felett a munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.
Kizarolagos jogkorébe tartozik

- azintézmény képviselete,

a tagovodak nevelbtestileteinek iranyitasa a tagévoda vezetdk kézremiikddésével,
- atanlgy-igazgatasi dontések meghozatala,
- a munkaltatéi jogok gyakorlasa,
- avezetd beosztasu alkalmazottak kozvetlen iranyitasa,
- agazdalkodasi feladatokban kézrem(ikddd lgyintéz6 kézvetett irdnyitasa,
- akiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.
10.3.2 Tagévoda vezetSk

A vezetd kozvetlen munkatarsa a vezetés felelés tagja, aki iranyitassal, onalléan latia el a
feladatkorébe utalt feladatait, az iranyitasa ala es6 szervezeti egységek és telephelyeinek vezetését.
Teljes felelésséggel veégzi a vezetési feladatokat. Az &ltalanos helyettes az intézményvezetd
tavollétében latja el feladatait. Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket -
k6z0s megbeszélés és egyeztetés utan - az intézményvezetd irasban, valamint munkakoéri leirasaban
meghataroz. A tagévodakhoz tartozé telephelyeken kijeldlt megbizott Iaja el mindazokat a feladatokat,

melyek azonnali intézkedést igényelnek.

Az intézményvezet6 feladataibdl, hataskorébdl atruhazza a tagovoda vezetére:
- anevelémunkat végzé és segit6é alkalmazottak 6nalld, felel6sségteljes iranyitasat,
- aneveldmunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak ellenérzését,
- tanlgy-igazgatasi dontések meghozatala (gyermekek felvétele, atvétele, elbocsajtasa stb.)

- az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, az élet-és

munkakaorilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében,

- anemzeti és 6vodai Unnepek megszervezését, a nevelbtestllet jogkdrébe tartozd dontések

végrehajtasanak ellenérzését,
- felel6sok, megbizottak ellenérzését,

- az alkalmazottak helyettesitési feladatainak 6nall6 szervezését, a jelenléti iven torténé

dokumentalas ellenérzését, szabadsagok vezetését,
- azdvodai téritéses szolgaltatasok szervezését, felligyeletét,

- a HACCP rendszer szervezését, mikodtetését, ellenbrzését
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- az 6voda koltségtakarékos gazdalkodasat, tajékoztatasi kotelezettséggel, jbvahagyassal.
Tovabbi feladatai

- részt vesz az intézmény alapdokumentumainak, révid- kdzép- és hosszu tavu terveinek

elkészitésében,
- részt vesz a munkakori leirdsok felllvizsgalataban, a személyi anyag aktualizalasaban,

- iranyitja, szervezi a szll6kkel és a tarsintézményekkel kapcsolatos eseményeket,

rendezvényeket.
Felel
- a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért,
- az alkalmazottak munkajanak szervezéséért, irdnyitasaért.

A tagdévoda vezetd megbizasakor a nevelbtestilet véleményezési és javaslattevdé jogkorrel

rendelkezik.

Az intézményvezetd-helyettes és a tagévoda vezeték munkakari leirasat az intézményvezetd késziti
el. Az intézményvezet6-helyettes, valamint a tagévoda vezeték feladat és hataskore, valamint
egyeéni felel6ssége mindazon teriiletekre terjed ki, melyet munkakéri leirasa tartalmaz. Beszamolasi
kotelezettsége — figyelembe véve a munkakori leirasat — az aktualis feladatokrél az el6z6ekben

felsorolt terlletekre terjed ki.

10.3.3. Bdlcsbédei szakmai vezetd
A tagdvoda vezet6vel egyltt megtervezi a bélcséde munkarendjét, a gyermekek napirendijét.
Felelds:
- azeldirt nyilvantartdsok, dokumentaciok naprakész vezetéséért,
- abdlcsédei dolgozdk munkavegzésenek iranyitasaért,

- atagovoda vezetdnek jelzi a karbantartasi, javitasi munkak szikségességét.

10.3.4 Mindségfejlesztési team vezetbje

A team vezet6je az intézményvezet6tél kapja megbizasat. Feladata az intézményben folyo
mindségfejlesztési munka szervezése, végrehajtasanak ellenérzése, valamint a mindségfejlesztési

team iranyitasa.
Az intézményvezetd feladataibél, hataskorébdl atruhazza mindségiranyitasi team vezetéjére:

- aminéségfejlesztési csoport 6nallé felelésségteljes vezetését,
- azintézmény mindségbiztositasi rendszerének miikddtetését,

- azintézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasat,
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- igény és elégedettség vizsgalatok végzését,
- aminbségfejlesztéssel dsszefiggd értékelések, elemzések készitéseét,
- az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzését,

- nevelbtestuleti beszamolo elkészitését a hataskorébe atruhazott tertletroél.

A Minéségdfejlesztési team vezetdjének feladatai

Elkésziti — az allandd team tagjaival kdzdsen - a minéségfejlesztési munka éves munkatervét a

kovetkez6 szempontok figyelembevételével:
- Intézményi Min&ségiranyitasi Program,
- partneri igény és elégedettség mérés eljarasrendje,
- iranyitott onértékelés eljarasrendije,
- amin6ségfejlesztési rendszer mikodésébdl adodo intézkedési tervek,
- folyamatosan ellendrzi a munkaterv végrehajtasat, és vezetdi értekezleteken tajékoztatja errél
az intézmény vezetését,
- szervezi a minéségfejlesztési kdroket /ad hoc csoportok/ alkoté teameket, és folyamatosan
ellendrzi munkajukat,
- folyamatosan gydijti a minéségfejlesztési rendszer bemend adatait, tervezi a szikséges
beavatkozasokat, javaslatait a vezet6séggel folyamatosan egyezteti.
A mindségfejlesztési team vezetdjének feleléssége
- azintézmény mindségpolitikajanak érvényesitése;

- aminbségdfejlesztési feladatok teljesitésének biztositasa.

10.3.5 Szakmai munkakbzbsséq vezetd

A Varpalotai Osszevont Ovoda és Boélcséde harom munkakdzosséget miikddtet varosi szinten. A
munkacsoportok vezetdit a tagévoda vezet6k kdzdsen jeldlik ki. A tagdvodakban mikodd
munkakdzosség vezetbket az adott tagévoda vezetbje bizza meg hatarozott idére. Ezen vezetd a helyi
intézmeényvezetés felels tagja, aki munkajat megbizasa és az éves munkatervben szabdlyozottak

alapjan felel6sséggel és 6nalléan végzi.

Megbizasanak elvei az 6vodaban
- legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység,
- anevelbtestllet altal elismert tekintély,
- tovabbképzéseken valé aktiv részvétel,
- j6 szervezb, iranyito és kivald pedagdgiai érzékkel rendelkezzen,

- az 6vodavezetd szakmai, mdédszertani segitdje legyen.
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A munkakdzosseg vezeté munkajat a munkakori leiras alapjan végzi.

Az intézményvezetd feladataibél, hataskorébdl atruhazza a munkakozosség vezetdjére

a varosi szakmai munkak6zésség onallé felelds vezetését,

a neveldémunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak ellenérzését minden
tagévodaban,
az éves munkatervben meghatarozott médon a pedagdgiai munka szinvonalanak

meglrzését, emelését.

A szakmai munkako6zosség vezetdjének feladata

az ovodai szakmai és modszertani tevékenységének iranyitasa, segitése, ellenérzése, abban

a témaban, amelyre a szakmai munkakdzdsség tevékenysége iranyul,
a pedagdgusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,
a palyakezdd pedagdégusok munkéajanak segitése,

a tervez6 munkaban segitségadas.

A szakmai munkako6zosség vezetdjének feleléssége

Elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak 6sszhangban az intézmény munkatervével,

nevelési programjaval, minéségiranyitasi programjaval.

Kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az Uj mdédszereket, esetenként szamoljon be ezekrdl a

munkakdzdsseég foglalkozasain.
Onként vallaljon szakmai feladatokat.

Beszamoldt, Osszefoglald elemzést, értékelést, készit a nevelGtestilet szamara az éves

feladatterve szerinti teljesitésérdl, a fejlesztési folyamatrol.

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzdsség

éves programjat.
Médszertani értekezletet tart, bemutaté foglakozasokat tart és szervez.

Irdnyitia a munkakdzdsség tagjainak szakmai fejl6dését, segiti a szakirodalom

tanulmanyozasat és felhasznalasat, tovabbképzését.
Elbiralja, jovahagyasra javasolja a munkak6zdsség tagjainak nevelési terveit.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelbtestiilet szamara, igény szerint

az intézményvezet6 részére a munkakdzosség tevekenysegérol.
Javasolja a vezetdnek a munkakdzosségi tagok jutalmazésat, kitlintetését.
Képviseli a munkakozosséget az intézményen belil és kivdil.

Ellendrzi a munkakdzodsség tagjainak a szakmai munkajat.
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10.3.6 A Kodzalkalmazotti Tanacs elndke

A kdzalkalmazottakra vonatkozé szabalyokat a Kjt. 14.§ szabalyozza.

Az intézményvezet§ a kozalkalmazottakat érintd dontésekr6l minden esetben tajékoztatia a
kdzalkalmazotti Tandcs elndkét. Az intézményvezetd és a koézalkalmazotti Tanacs elndkének
kapcsolatat a Kdzalkalmazotti Szabalyzat rogziti. A KT elndkének véleményét kdtelezden ki kell kérni

az intézményi SZMSZ elkészitésénél, elfogadasanal, valamint annak médositasa el6tt.

A Kodzalkalmazotti Tanacs elnokének feladata, felel6ssége:

- A Kdzalkalmazotti Tanacs vezetése, a miikddés biztositasa.

- A kdzalkalmazottak nevében a részvételi jog gyakorlasa.

- A kozalkalmazottak élet- és munkakoriiményeiket illetd, valamint joléti és szocialis
kérdésekben.

- A szabalyzatban rogzitett jogositvanyokkal és kotelezettségekkel 6sszefliggd feladatok.

- Az intézményvezetbvel az eredményes egylttmiikodés feladatainak ellatasa, - jogositvanya

szerinti mdédon a munkavallalé képviseletének szem elétt tartasa.

10.3.7 Az intézmény alkalmazottainak (kbzalkalmazottak) k6z6ssége

Az alkalmazotti kdézO0sséget az intézmény nevelGtestilete és az intézménynél kdzalkalmazotti

jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6é dolgozdk alkotjak.

Az intézményi kdzalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen bellli
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykényve, a
Kbzalkalmazottak jogalldsarol szélé torvény, a Kdznevelési torvény, illetve az ehhez kapcsolo
rendeletek) rogzitik.

A tagdvoda teljes alkalmazotti k6zOsségét a tagdévoda vezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt

jogszabaly elbirja, vagy az évoda egész miikddését érinté kérdések targyalasara kertl sor.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal a tagévoda vezet6
hivia 0ssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken a tagdvoda vezetdje tajékoztatia a
tagévoda dolgozoit az 6vodai, bdlcsédei munkardl és ismerteti a soron kovetkezé feladatokat. A
vezet§ az alkalmazottakat érint6 minden érdemi dontés meghozatala el6tt kapcsolatot tart a

Kdzalkalmazotti Tanacs vezetdjével.

A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatds, a Kobzalkalmazotti Szabalyzat mddositdsanak

elékészitése a kdzalkalmazotti tanacs elndkének és az intézmény vezetbjének feladata.
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A szabalyzatban rogzitett jogositvanyokkal  (egyetértési, véleményezési, betekintési,
tajékoztataskérési) és kotelezettségekkel 6sszefliggd feladatok.

Az alkalmazotti k6z6sség kapcsolattartasi rendje

A teljes alkalmazotti koz6sség részvétele az intézmény életében a tagévoda vezeték és az

intézményvezetd rendszeres kapcsolata utjan torténik.

Az intézmény kuldnb6zd kdzdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetbk és a valasztott
kozOsségi képviselbk segitségével — az intézményvezet6 fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak kiilonb6zé
formai vannak, melyek kézil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelé6bben szolgalja az
egyuttmikodést:

- értekezletek, megbeszélések, férumok.
A bels6é kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési férumokra, nevel6testiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési
jogot gyakorld kdzdsségek altal delegalt képviselét legalabb 7 nappal korabban, irasban meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni. Az értekezletrél jegyz8kdnyv készil, melyet a
megbizott évodapedagodgus vezet.

Az intézmény dolgozdit a kbznevelési térvény elbirasai alapjan megallapitott munkakdrokre a
fenntarté altal engedélyezett 1étszamban az intézmény vezetdje alkalmazza. Az intézmény dolgozoi
munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik, melyet munkaba allasukkal egyidejlleg az intézmény

vezet6je alairasuk megtételével részikre atad.

A munkakori leiras tartalmazza:
- A munkahely a munkavallalo, a munkakér megnevezését.
- A munkaidd a kdzvetlen felettes meghatarozasat.

- A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas- és jogkorét.

Az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat.
- A munkakdre szerinti ellen6rzését.

Az intézmény alapdokumentumai, az éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz specifikus
munkakori leirasok kerlilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott, vagy hatarozatlan

ideji megbizas mellett,

- gyermekvédelmi felel6s,

munkakdzdsség, munkacsoport vezetd,
- mindségiranyitasi programvezeté,

- egyeéb.
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10.3.8 A nevelbtestiilet

A Kobznevelési torvény alapjan meghatarozott tanacskozé és dontéshozo, jogkoérrel rendelkezé

testllet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kdzdssége.
Tagjai: A Varpalotai Osszevont Ovoda és Bélcséde valamennyi pedagégusa.

Az intézmény nevelbtestilete a nevelési kérdésekben, az intézmény mikddésével kapcsolatos
Ugyekben ddéntési, valamint e térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben déntési,

egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A testllet tagjai javaslatot tehetnek az 6vodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetéen. Ha a
javaslat elbiralasa nem tartozik a nevel6testilet hataskorébe, a dontésrél a vezeté 30 napon belll
koteles szoban vagy irasban valaszt adni.

Feladatai és jogai:

Legfontosabb feladata a Helyi Pedagodgiai Program elfogadasa és egységes megvaldsitasa.
Véleményezd és javaslattevl jogkorrel rendelkezik minden az intézményt érint tgyben.

A teljes nevelébtestiilet dontési jogkore, melyet tagintézményenként gyakorolnak:

A Helyi Pedagdgiai Program elfogadasa, moédositasa, SZMSZ és a Hazirend elfogadasa, moédositasa,
a nevelési év tervének elfogadasa, atfogo értékelések és beszamoldk elfogadasa, a tovabbképzési
program elfogadasa, a nevel6testilet Ugyében eljar6 pedagogus kivalasztasa, intézményvezetdi
palydzathoz készitett vezetési programmal Osszeflggd szakmai vélemény kialakitasa, valamint
jogszabalyban meghatarozott mas tgyekben.

A Kolydkvar Tagévoda és a Lurké kuckd Koézponti Ovoda doéntési jogkdre a kompetencia alapu

nevelési program adaptalasaval bévdilt:

- j6 gyakorlat kivalasztasa, elfogadasa, helyi j6 gyakorlat készitése,

- referencia intézménnyé valas,

- Uj innovativ programok befogadasa, készitése, adaptalasa.

A tagévodak nevelbtestiiletei véleményezési jogkorrel rendelkeznek:
- azegyes pedagdgusok kiulén megbizatasainak elosztasaban.

A tagbévodak nevelbtestiletei az év soran rendes és rendkivlli értekezletet tart. A nevelbtestilet
rendes értekezleteit a tagdévoda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és idépontban a

tagovoda vezetdje hivja dssze.



46

Rendkivuli nevel6testlleti értekezlet hivhatd dssze a tagévoda lényeges problémainak megoldasara,
ha a testllet egyharmada vagy a Kozalkalmazotti képvisel6 kéri, vagy a tagévoda vezetd

szukségesnek latja.

A rendkivuli nevel6testileti értekezletet nevelési idén kivil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon
beltl kell dsszehivni. A tagévoda vezet§ a rendkivili nevelbtestileti értekezlet dsszehivasanal a

napirend harom nappal el6bb torténé kihirdetésével intézkedik.

Munkaértekezleteket havi rendszerességgel tartanak a tagévodak, elére meghatarozott idében és

témakban.

A nevelbtestileti értekezleteken lényegkiemeld jegyz6konyv késziil, mely tartalmazza a javaslatokat, a
hatérozatokat, a szavazas aranyat. A jegyz6koényvet a tagévoda vezetd, a jegyzOkdnyvvezetd és a
nevelbtestilet altal valasztott két hitelesitd irja ala. Csatolni kell hozza az alairt jelenléti ivet, fejlécén

az adott értekezlet témajaval és idépontjaval.

A tagovodak nevelbtestileti dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével
nyilt szavazassal, és egyszer( szétobbséggel hozza. A szavazatok egyenlésége esetén a tagévoda
vezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertinek
hatarozati formaban. A testllet 50+1 % esetén hatarozatképes. Titkos szavazas esetén a
nevelGtestilet szavazatszamladzd bizottsagot jeldl ki. A tagdévodak altal hozott doéntésekrdl,

hatérozatokrél a tagbvoda vezetd az intézményvezetét irasban tajékoztatja.

A hatarozatképesség szempontjabdl figyelmen kiviil kell hagyni azt:

- akinek kbzalkalmazotti jogviszonya sziinetel,

- aki a meghivas ellenére nem jelenik meg.
Az értekezleteket, Uléseket az dvodavezetd vagy a téma-megbizott vezeti.
A nevelétestiilet irasos el6terjesztése alapjan targyalja

- Helyi Pedagdégiai Program,

- az SZMSZ,

- Minéségiranyitasi Program,

- Hazirend,

- Munkaterv,

- az ovodara vonatkozo atfogd elemzés,

- abeszamolo,
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- mérés, értékelés elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelbtestileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz meg kell hivni a szildi szervezet
képvisel6jét. A tagovoda vezetd az elbterjesztés irasos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt
legalabb 8 nappal atadja a nevelbtestlletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkdr esetén az

eérintett bizottsagnak, munkakdzésségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérol.

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, munkakdzdsség az értekezleten széban ismerteti a kialakitott

véleményt a nevelbtestulet elbtt, irasos beszamolodjat benyujtja a tagbvoda vezetbjének.

Az &t nem ruhazhato jogkorl nevelétestileti dontéshez kapcsol6dd véleményt a nevelbtestilet szoban
fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A nevelbtestilet ezt kdvetéen hozza meg dontését a

szabalyzatok, programok elfogadasarol.

A nevel6testiileti értekezletek idépontjat és napirendjét a tagévodak munkaterve hatarozza meg. Az

intézményvezetd ezeken az értekezleteken lehetdseég szerint részt vesz.
1. Nevelétestiileti rendes értekezletei:
- anevelési évnyito értekezlete,
- anevelési év félévi értekezlete,
- anevelési évzaro értekezlete,
- tovabbképzési nevelési értekezletek.
2. Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet 6sszehivasa torténhet:

- azintézményvezetd, tagovoda vezetd elhatarozasabdl, ha azt valamely fontos érdek

szlikségessé teszi,
- anevelbtestilet egyharmadanak kérésére,
- szll6i szervezet kezdeményezésére, ha azt a nevelbtestilet elfogadta.

A nevelétestillet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések:

A nevelbtestilet a feladatai ellatasa soran, a dontései el6készitésére, a véleményének kialakitasahoz
szilkséges elbzetes kutatasok, dsszefoglaldk, egyéb irasos anyagok elkészitésére, részfeladatok

elvégzésére tagjait megbizhatja.

10.3.9 A minéségfejlesztési team

A mindségdfejlesztési team varosi vezet6 tagjainak megbizasat az intézményvezet6 adja, a
tagovodakban valasztott egy-egy tagot a nevelGtestiilet hatarozata alapjan valasztjak. A csoport

vezetbjének, tagjainak megbizasa hatarozott idére szdl.
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A minéségfejlesztési team megbizasa tartalmazza:
- acsoport feladatait,

- anevelbtestllet elvarasait,

az intézmény vezetdjének a csoport mikodésével kapcsolatos feladatait,

a csoport tagjainak dijazasat, tamogatasat.

A mindségfejlesztési team miikddésének szabalyait az Intézményi Mindségiranyitasi Program
tartalmazza.

A nevelbtestiilet feladat atruhazasa alapjan a minéségfejlesztési team az alabbi tevékenységet
folytatja:

- partnerkapcsolatok mikodtetése,

- apartnerek igényeinek, elégedettségének megismerése, mérése, elemzése,
- azinformaciok alapjan intézkedési tervek készitése,

- afolyamatos fejlesztés (PDCA- SDCA ciklus) mikodtetése,

- iranyitott onértékelés végzése négy (térvény) évente, mely az egész alkalmazotti k6zdsségre
kiterjed,

- munkatarsak teljesitményének megerGsitése, javitdsa, 0Osztdnzése tovabbképzéseken

keresztll,

- anevelbkkel szembeni mindségi elvarasok megfogalmazasa, s azok betartatasa.

A minéségfejlesztési team feladatai:

Az intézményben folyd mindségfejlesztési munka koordinalasa a minéségfejlesztési team feladata.

A csoport tagjai munkajukat hatarozott ideji megbizas alapjan végzik. A csoport dsszlétszama nem
haladhatja meg a 4 f6t. A teamet a mindségfejlesztési team vezetdje iranyitja, munkajat éves
munkaterve szerint végzi, mely munkaterv az intézmény éves munkatervével kompatibilis, annak

szerves része.

A team munkajat minden nevelési év végén az intézményvezeté értékeli. Az értékeld

megbeszélésen a team tagjai, a vezetd és az intézményvezetés tagjai vesznek részt.
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A mindségdfejlesztési munka soran feltart problémak megoldasara, feladatok, intézkedések
végrehajtasara szervez6dd csoportok.

A min8&séqi kérék, munkacsoportok:

- mindségi team tagok irdnyitasaval dolgoznak,
- munkatervet / projekttervet / készitenek,
- munkajukat a min6ségfejlesztési- team vezetd folyamatosan figyelemmel kiséri, sziikség
esetén segitséget nyujt,
- irasban szamolnak be az elvégzett munkarol.
A munkacsoportok munkajat - feladatuk befejezése utan - a mindségfejlesztési team vezetdje értékeli.
Az értékel6 megbeszélésen az intézmény vezetbje is részt vesz. Az intézmény vezetése évente két

alkalommal a mindségfejlesztési rendszer mikodését megvizsgalja.

10.3.11 Szakmai munkakbzésség

A szakmai munkakozO0sség moddszertani, szakmai kérdésekben segitséget ad a neveldmunka
tervezéséhez, szervezéséhez és ellendrzéséhez. Mikddési rendjérél és munkaprogramjardl a
szakmai munkakdzdsség dont. Gyakorolja a Kdznevelési térvényben és a végrehajtasi rendeletben

megallapitott dontési, véleményezési javaslattételi jogosultsagait.

Szakmai munkakdzdsségek jelenléte
Varpalotai Osszevont Ovoda és Bolcséde harom varosi munkakdzdsséget hozott létre:
1. Mindsédfejlesztési munkacsoport
2. Kompetencia munkacsoport
3. Gyermekvédelem munkacsoport
Ezen kivul a tagbévodak nevelbtestuletikben is mikddnek kisebb munkacsoportok.
Szivarvany Tagovoda- kdrnyezetiinkért szakmai munkak6zosség
Dudolé Tagbévoda- alkotémiihely
Koélyokvar Tagovoda- testnevelés, kdrnyezeti, vizualis, matematikai, irodalmi-zenei munkacsoportok

A szakmai munkakdzdsség feladatait az éves munkatervek tartalmazzak.
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A szakmai munkako6zosség feladatai
- hazi bemutatdk szervezeése,
- amunkak6zdsség témajaban a tervezd, elemz6, értékels tevékenységben valo részvétel,
- kutatasok, kisérletek segitése, megvaldsitasa, elemzése, értékelése,

- amunkak6zdsségi tagok 6n- és tovabbképzése.

A szakmai munkako6zosség tevékenysége
- Az intézmény pedagogusai szakmai munkakdzdsséget hozhatnak létre.

- A munkak6zdsség szakmai, mdodszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd
neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéshez. A hatékony miikddés érdekében a

munkakdzdsség minimum 3-4 f6bdl all.
A pedagogusok kezdeményezésére a tagévodak kdzotti munkakdzosség is 1étrehozhatd.

A szakmai munkakozOsség feladatait az intézmény pedagdgiai programja és az éves munkaterve

tartalmazza.

A nevelbtestiilet feladat atruhazdsa alapjdn a szakmai munkak6zdsségek az aldbbi tevékenységeket
folytatjak:

- javitjak az intézményben foly6é nevelémunka szakmai szinvonalat, minéségeét,

fejlesztik, tokéletesitik a mdédszertani eljarasaikat,

- javaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai iranyzatok

felhasznalasara,
- tamogatjak a palyakezdé pedagégusok munkajat,

- segitik a kuléonbdzd programok elkészitését, szikség szerint annak felllvizsgalatat és

hatékonysag vizsgalatat is elvégzik,
- véleményezik a probaidés pedagdgus munkakdrben dolgozé kézalkalmazottak munkajat,

- kivélasztidk a helyi nevelési program megvaldsitasahoz szikséges eszkdzoket,

szakkonyveket, segédleteket,

- véleményezik az egyes munkakdzdsségeket iranyitd vezetd beosztasu kdzalkalmazottak
munkajat,

- javaslatot tesznek a munkakdzdsségbe tartozo tagok tovabbképzéséhez,

- helyi szakmai, modszertani programokat allitanak dssze,
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- javaslatot tesznek a munkakozosségek tagjainak jutalmazasara, kitintetésére.

- Az intézményi innovaciot indukaljak, segitik, tamogatjak.

Az egyes feladatok elvégzésére tortén6 megbizast a tagdévodak nevelbtestilete altal megbizott
munkacsoport vezetdje is ellathat.

A megbizott, a rabizott feladatot legjobb tuddsa szerint koteles ellatni.

A beszamoltatasa (tématdl fliggéen) az éves munkatervben meghatarozott idében térténik, ahol az
elvégzett feladatrdl tartozik irasban szamot adni. A nevelbtestllet feladatkorébe tartozd Ugyek
elékészitésére vagy elddntésére tagjaibdl meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hoznak
létre, ill. egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatjak. Az atruhazott jogkdr gyakorldja a
nevel6testiiletet tajékoztatni koteles — a nevel6testiilet altal meghatarozott id6k6zonként és moédon

- azokrdl az Ggyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabdl eljar.

A nevelébtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezé jogkoreit, amelyben dontési kompetenciat
gyakorol:

- Helyi Pedagogiai Program elfogadasat,

- a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadasat,
- Hazirend elfogadasat,

- Munkaterv elfogadasat,

- az 6vodara vonatkozo 4tfogd elemzés elfogadasat,

- abeszamol¢ elfogadasat.
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11. A nevelémunka belsé ellenérzésének rendje

11.1 A pedagdgiai munka belsé6 ellenérzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belsd ellenérzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagodgiai

tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen eléforduld

hibak mielébbi feltarasa, majd a feltarast kdvet6 helyes gyakorlat megteremtése. Az ellenérzés célja

masrészrél a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

11.2 A pedagédgiai munka belsé ellen6rzésével szemben tamasztott kbvetelmények:

Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

A foglalkozasokkal szemben tamasztott kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a

pedagogus altal elért eredményeket, 6sztbndézzén a minél jobb eredmény elérésére.
Tamogassa az egyes pedagodgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat.

A sziil6i k6zosség (6vodai szlil6i szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel

segitse az oktatas valamennyi szerepl6jének megfelelé pedagdgiai moédszer megtalalasat.
Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkavégzést.

Tamogassa a kulénféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kdvetkezetes végrehajtasat,

megtartasat.
Hatékonyan mikodjon a probléma megeléz6 szerepe.

Az intézményvezetd kivételes esetben, a tagdévoda vezet6 rendszeresen - a pedagodgiai
munka eredményessége és az intézmény zavartalan miikédése érdekében- ellenérzi, értékeli
a kozalkalmazottak munkajat. Az ellenb6rzési szempontokat, kiemelt feladatokat a

teljesitményértékelés tartalmazza.

11.3 Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellen6rzése soran

a pedagogusok munkafegyelme,
a nevelémunkahoz kapcsolédé adminisztracié pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

az ovonbd-gyermek, gondozond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben

tartasa,

a nevelémunka szinvonala, eredményessége.

11.4 A tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

elézetes felkészllés, tervezés,
felépités és szervezeés,

az alkalmazott modszerek,
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- agyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa,

az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési program kdvetelményeinek teljesitése,
- amunkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maodja, mindsége,
- agyerekek fejlddésének nyomon kdvetése, fejlesztése.
11.5 A belsé ellendrzés kiterjedése

Az ellenbrzés kiterjed:

- a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,

- valamint a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének moddjara, minéségére — az

ellenérzési terv alapjan.

A tagovoda vezeté a pedagodgiai munka belsé ellenbrzése céljabdl éves munkatervet készit. Az
ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzési tervben szerepld, rendkivili

ellendrzésrél az tagévoda vezetd dont.

A tagbévoda vezetd minden kozalkalmazott munkéjat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év

soran. Ennek eredményérdl tajékoztatast ad az intézmény vezetdjének.

Az egyes nevelési terlletek ellenérzésébe bevonhatja

- a tagintézményben mikddd, adott esetben a varosi intézmény szakmai munkak6zosség

tagjat (aki a sajat tagévodajabdl delegalt tag)
- avarosi mindségfejlesztési team tagjat. (sajat tagdvodajabdl delegalt tagot)

Az ellenbrzés tapasztalatait az érintett évodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irasba észrevételt
tehet.

A tagévodak nevelési évzard értekezletén értékelni kell a pedagoégiai munka belsd ellenérzésének
eredményeit, illetbleg az ellendrzés altalanosithaté tapasztalatait, megallapitva az esetleges

hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
11.6 Rendkiviili ellenérzés kezdeményezése

Rendkivili ellenérzést kezdeményezhet az:

- azintézményvezetd

a tagdévoda vezet6

- aszakmai munkak6zosség,

a szul6k kozossége.

11.7 A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének a formai
- szobeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,
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- csoportlatogatas,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellenbrzés fajtai:

- Tervszerd, elére megbeszélt idépont és szempont szerinti ellenérzés.
- Spontan, alkalomszeri ellenérzés:
- aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,

- anapi felkésziltség felmérésének érdekében.

Az ellendrzés altalanosithaté eredményérél a nevelbtestiletet az értekezleten tajékoztatja a tagévoda
vezetd. Az egyéni ellendrzésrél az érintett dolgozd egyéni megbeszélés alapjan kap értékelést, mely

megbeszélésrél feliegyzés késziil.

A kompetencia alapu évodai nevelési programcsomag bevezetésének és fenntartasanak monitoringja
és dokumentacids rendje a Lurko kucké Kézponti és a Kolyokvar tagéovodaban:

A TAMOP 3.1.4-es palyazat kotelezéen irja el6 a program alkalmazasanak fenntartasat 5 évre.
El6ir indikator mutatdkat, amelyek a Lurké kuckdé Kézponti Ovodéaban a kévetkezok:
- aprogramcsomag szerint foglalkoztatott gyermekek szama: 47 f6.
Koélyokvar Tagévodaban a kévetkezok:
- aprogramcsomag szerint foglalkoztatott gyermekek szama: 48 fé.
Az indikatormutatdk ellendrzési lehetésége:
- felvételi és mulasztasi napld
- csoportnaplé

A kovetd csoportok esetében is a csoportnaplé az indikatormutato.
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12. Az iinnepélyek hagyomanyok apolasa

Az intézmény épliletein egész évben lobognia kell a nemzetiszinl zaszlénak. A zaszlé mindenkori
jogszabalyban meghatarozott minéségének megtartasaért az intézmény vezetbje, valamint a
tagovoda vezetdje a felelds.

Az 6voda Unnepeit, hagyomanyait a gyerekek koz0sségére vonatkozéan az évoda Helyi Pedagdgiai
Programja tartalmazza. Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos felel6sOket a nevelGtestilet az éves munkatervében hatarozza meg. A felelsok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridére elkészitik, és tartalmuk

szerint felel6sen szervezik meg az Ginnepségeket.

A hagyomanyapolas célja az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése,
valamint az intézmény j6 hirnevének megdrzése, az 6voda egész kdzbssegeére nézve kotelezb.

Az intézmény helyi hagyomanyai kézé tartozé rendezvények a kdzdsségi élet formalasat, a k6zds
cselekvés 6romeét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik, és erdsitik a csalad
és az 6voda kapcsolatat.

A Varpalotai Osszevont Ovoda és Bélcséde 6vodaiban nem szervezziik kiilén a nemzeti (innepeket a
gyermekek életkori sajatossagait figyelembe véve, de ugyanakkor fontos a hazafiassagra nevelés.

Ennek formai az Ginnepek kapcsan:
- az 6voda, a csoportszoba Unnepi dekoracidja,
- azunnepre készUl6 varos valtozasainak figyelemmel kisérése,

- agyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elemi ismeretek, érzelmek

kozvetitése.

A nemzeti innepekrdl valé megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el.

- Az 6vodai megemlékezések, a nemzeti az 6évodai Unnepek meglinneplésének idépontjat a
jelen szabalyzat, tovabba az 6voda nevelési év rendjére vonatkozé évodai munkaterv
hatarozza meg.

- Az éves munkatervben ki kell jeldlni azt az 6vodapedagdgust, aki az évi Unnepélyek,
megemlékezések, hagyomanyapolé rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért

szakmailag felel6s.

A hagyomanyapolas érvényesilhet tovabba az intézmény:

- azintézményi jelkép hasznalataval.

- agyermekek, felnéttek tinnepi viseletével (a gyermekek szamara legszebb ruhajat jelenti),
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k6z0s késziulédés a Helyi Pedagdgiai Programban meghatarozott Ginnepekre.

A nevelbtestilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tudl Ujabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdérzésérdl is.

12.1 Gyermekkézdsséggel kapcsolatos hagyomanyok kinalata:

A hagyomanyok apolasa tagévodanként és akar évodai csoportonként is eltérd lehet. Pontos

felsorolas az éves munkatervben és a csoportnapldkban keril rogzitésre.

k6z06s Unneplés a gyermekek szlletésnapja alkalmabdl,
ajandékkészités anyak-napjara, kisebb évodasoknak, tarsaiknak,
Ovodai unnepélyek, rendezvények megtartasa.

- Mikulas, Advent, Karacsony, Husvét,

- Nénap,

- Szuret, Farsang, Marton nap

- Gyermeknap,

- Anyak napja,

- Fold napja, Madarak- és fak napja,

- Allatok, viz vilagnapja,

- évzard misorok, nagyok bucsuzasa,

- népi és a telepllés hagyomanyainak apolasa,

- 6szi, téli, tavaszi természetismereti sétak, kirandulasok — Munkaterv alapjan torténik,
- mozi- és szinhazlatogatas, sportnapok szervezése,

- csaladi jaték, barkacsolasi délutan,

- erdei 6voda,

- varosi ovodai sportvetélked6,

- karacsony el6tti kozos tevékenység.

12.2 Gyermekmiisorok

A gyermekek misorral Unnepelnek a kdvetkezd unnepélyek alkalmaval:

Anyak napja,
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- nagyok bucsuzasa, évzaro,

- telepulési hagyomanydrzd megemlékezések,
- Ovodai jubileum.

- 6nalld intézményi napok,

- partnereink karacsonyi kdszontése.

Az anyak napja és az évzard szervezése tagovodanként valtozé, ennek moddjait a munkatervek

tartalmazzak. Ezekre meghivhatok a szul6k és mas vendégek is.

12.3 Nevelbkkel kapcsolatos hagyomanyok

- Hazi bemutatok és szakmai napok szervezése.
- Ko6zb6s Unnepélyek szervezése.

- Pedagoégusnap, karacsonyi Uinnepség stb./.

- Nevelés nélklli munkanapok szervezése.

- Jubilalé, tavozé dolgozok, nyugdijba mendk kdszéntése.
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13. A sziil6k és az 6vodai nevelb6k kapcsolattartasanak rendszere
Az 6vodaban a szil6k jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében, az intézmény
mikddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevdé joggal rendelkezé szil6i

szervezetet (kbzOsséget) hozhatnak Iétre. ( Kbznevelési torvény 73. § (1) bekezdés)

Az o6vodai csoportok szul6i szervezeteit (k0zOsségeit) az egy csoportba jaré6 gyermekek szilei
alkotjak. Minden csoportban kulén szll6i szervezet mikodik, melynek tagjai alkotjak az évodai Szulbi
Szervezetet, élén a megvalasztott elndkkel. A tagévodak elndkei alkotjdk az intézményi szulbi

szervezetet.

A szilék és pedagogusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasa, az 6voda szabalyzatainak és
programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tajékoztatasra vonatkozé formakat és

szabalyokat a Helyi Pedagdégiai Program, a Hazirend és a jelen szabalyzat rogziti.
A csoportok szul6i szervezetei az altaluk meghatarozott rend szerint miikddnek.

A csoportszintli Ugyekben a csoport szll6i kb6zosségének képviselbivel az 6vodapedagdgus, valamint
az 6vodapedagogus terliletét meghaladoé Ggyekben a tagdévoda vezetd tart kapcsolatot. A Varpalotai
Osszevont Ovoda és Bélcséde sziildi kdzosségét a tagdvodak sziiléi munkakdzosségének elndkei

képviselik az intézményvezetd elétt.

Az évodapedagogus a csoport szul6i munkakdézossége képvisel6jének rendszeresen ad tgjékoztatast

a tagdvoda programijaival kapcsolatban.

A csoportok szlil6i szervezetei tagjainak nevét, a megalakulas idépontjat a gyermekcsoportok szili

értekezletének jegyz6konyvei tartalmazzak.

A szildi szervezetek (kdzdsségek) kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat a valasztott elndk

segitségével juttathatjak el a tagévoda vezetdjéhez.
13.1 Az évodai Sziil6i Szervezet

A tagévoda vezetbje az 6vodai valasztmany Szul6i Szervezetét, és annak vezetdjét legalabb félévente
tajékoztatia az Ovoda feladatairdl, tevékenységér6l az ovodaban folyd neveldmunkardl és a
gyermekeket érintd kérdésekrél. Az elndkkel a tagovoda vezetd tartja a kapcsolatot. Az 6vodai
valasztmanyi Szll6i Szervezet (kozosség) eértekezlete akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. A dontéseket nyilt szavazassal, egyszeri

sz6tdbbséggel hozzak.

Az 6vodai Szil6i Szervezet képviselSje tanacskozasi joggal részt vehet a tagévoda nevel6testileti
értekezletein. Az dvodai Szul6i Szervezet elndkét meg kell hivni a tagdvoda nevelbtestileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely dgyekben jogszabaly, vagy az 6voda szervezeti és
mikddési szabdlyzata, a szul6i munkakdzdsség részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas a

napirendi pont irdsos anyaganak 8 nappal korabbi atadasaval térténik.
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Az egyuttm(ikddés és kapcsolattartas soran a tagoévoda vezetdk feladata, hogy az évodai Szil6i
Szervezet jogainak gyakorldsdhoz szikséges informacios bazist, a szikséges dokumentumokat

biztositsak.

A tagbévoda Szlléi Szervezetének feladata, hogy élien a jogszabédly, és az O6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval. Segitse az intézmény hatékony
mikddését. Tamogassa a vezetbk irdnyitdsi, dontési tevékenységét, véleményezze a

mindségfejleszt® tevékenység eredményességét.

Véleményezési joganak gyakorlasahoz a HPP elfogadasakor, a tagovoda vezetéje — vagy az altala
kijelolt 6vodapedagogus — koteles tajékoztatast adni a programrél. A Sziiléi Szervezet joga, hogy a
Hazirend elfogaddsakor a nevelbtestilet Osszehivasat kezdeményezze. E kezdeményezésrdl a

nevelbtestilet dont.
13.2 A sziil6i k6zdsség
A sziil6i k6z6sség joga:

- Megallapitasairdl tajékoztathatja az intézményvezetbt, tagévoda vezettt, nevelbtestiletet és

szukség szerint a fenntartot.

- A gyermekek nagyobb csoportjat érinté6 barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozé ligyek targyalasakor képviselbje tanacskozasi

joggal részt vehet a nevelbtestiilet értekezletein.

- Véleményezési jogot gyakoroljon az Ovodai Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend, és IMIP

elfogadasakor.
Az 6vodai Szlil6i Szervezet és a vezeték kapcsolattartasi formai:
- szbbeli személyes megbeszélés,
- értekezletek,
- irasbeli tajékoztatok,
- a Szuldi Szervezet nevére szol6 levelek atadasa,
- dokumentum, irat az 6vodai szll8i szervezet 4ltal gyakorolt jogok irdsba foglalasaval.

Az 6vodapedagogus a csoport szildi kozossége képviseljének sziikség szerint ad tajékoztatast.

13.3 Az 6vodai Sziiléi Szervezet (k6z6sség) dontési jogot gyakorol:

- a sajat mikddési rendjében;
- amunkatervének elfogadasaban;

- atisztségvisel6inek megvalasztasaban.
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13.4 Az 6vodai Sziil6i Szervezet (k6z6sség) javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol:
- azintézményi SZMSZ, a Hazirend kialakitasaban,
- az éves munkaterv és beszamold elkészitésében,
- amin@ségiranyitasi program kialakitasa kapcsan,
- avezetbk és a Szll6i Szervezet kdzotti kapcsolattartas modjaban,
- aszulbket anyagilag is érintd Ggyekben,
- aszuldi értekezletek napirendjének meghatarozaséban,
- a hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban,
- az bvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,
- amunkatervnek a szul6ket is érintd részében,

az intézményvezet6i palyazatrdl véleményt nyilvanithat, melyet irdsba foglal és az elékészit

bizottsag elndkének atad.

A Szul6i Szervezet — véleményezési jogkdrében eljarva — irdsban teszi meg nyilatkozatat.
Az évodai Szll6i Szervezet egyetértési jogot gyakorol:

- az intézményi dokumentumok nyilvanossagra hozédsanak és arrdl vald tajékoztatasanak

maodjaval és annak modositasaval,

- tovdbba az adatvédelmi szabalyzat gyermekiket érint6 személyes adatainak kezelésével

kapcsolatban.

A Szul6i Szervezet - elézetes egyeztetés alapjan - az 6vonéi szobat, illetve a tagdévoda-vezetéi irodat
tandcskozas cimén hasznalhatja. A mikddésikhdz szikséges irodai eszkdzoket rendeltetésnek

megfeleléen hasznalhatjak.
13.5 Tdjékoztatds kérés lehetbsége a sziil6k részérdl

A sziil6k és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolasara lehetéség van az

alabbi esetekben:

nyilt napokon, jatszodélutanokon,
- nyilvdnos Unnepélyeken,

- csaladlatogatasokon,

- fogado orakon,

- szuléi értekezleteken,

- az SZK képvisel6jének részvétele a neveldi testiilet értekezletein a jogszabalyok, illetve
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az SZMSZ altal meghatarozott esetekben,
- agyermekvédelmi intézkedéseken keresztll,
- az 6vodai rendezvények kb6z6s szervezése soran.
13.6 A nevelési —oktatasi intézmény dokumentumainak nyilvanossdga, sziil6k tajékoztatasa
A nevelési-oktatasi intézmény dokumentumai:

Ovoda Helyi Pedagdgiai Programja,

- IMIP,
- Szervezeti és Mkddési Szabalyzat,
- Hazirend.
A dokumentumokba a szil§ betekintést kérhet. Kérés esetén betekintést kell kapnia a szulének.

A nyilvdnossag biztositasa érdekében a tagdvoda vezet§ folyamatosan kapcsolatot tart a SZK

képvisel6jével.

Az 6vodai, bdlcsddei beiratasok elbtt a szulék tajékoztatdsara az intézményvezetd intézkedése szerint
szervezett formaban kerll sor. A szll6k az intézményvezet6tél vagy a helyettesétdl, valamint a

tagévoda vezet6tdl kérhetnek szdbeli tajékoztatast a dokumentumokrél, egyeztetést kovetben.

Az intézmény hirdetétablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a
tajékoztatas formait. Az évodai, bolcsédei beiratkozasok alkalmaval az 0j gyermekek sziilei
részére a Hazirend egy példanyat at kell adni!

13.7 Problémak, panaszok kezelése

Problémaval, panasszal élhet az intézmény felé valamennyi 6vodahasznald: kézvetett vagy kdzvetlen

partner.

A kezelés célja lehet:
- aproblémakat, panaszokat azon a szinten megoldani, ahol keletkeztek,
- a konfliktushelyzetek megsziintetése,
- mielébb felszinre kertlljenek a panaszok,

- a probléma, panasz megismerése, hatterének feltarasa, ill. a probléma, panasz

megszuntetése,
- tanulsagok levonasa minden szinten,
- megelbzni az esetleges késdbbi problémakat.
Lehetséges problémakezelési eljarasok

A probléma- panaszkezelés harom szinten térténhet:
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I. szint: ott kell kezelni, ahol keletkezett, vagyis a konfliktusban allok prébaljak megoldani,
II. szint: a tagovoda vezetd keres megoldast,
[ll: szint: az intézményvezetd keres megoldast.

Az eljarasok soran panaszbenyujtds maodjat, valamint a hataridéket a kéznevelési torvény hataroz

meg.
Panaszkezelési rend a szul6k szamara:

- A szil6 els6sorban az illetékes pedagogust keresi fel a problémajaval. Els6 [épésként

egyutt keresnek megoldast.

- Amennyiben nem tudjak megoldani a problémat, a tagdévoda vezetdjétdl kérhetnek
segitséget.

- A szlul6, ha a problémajat nem latia megoldhaténak ezeken a Iépcsékon, az

intézményvezet6hdz fordulhat.
Panaszkezelési rend az alkalmazottak szamara:

- A pedagdgus panaszat elészdr megprobalja megoldani azon a szinten, ahol keletkezett:
szulbvel, kollégaval. Egyéb alkalmazottak esetén a kollégaval kapcsolatban mertlhet fel

probléma.
- Ha nem sikerll megoldaniuk a problémat, a pedagdgus a tagévoda vezet6hoz fordulhat.

- Panaszaval a pedagdgus kikerilheti az intézményt, és azonnal felkeresheti a fenntartot.
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14. Az 6vodai képviselet

A fenntartéval, az Ulzemeltetével, a fellgyeleti szervvel vald egylttmikodés elsésorban az
intézményvezet6 feladata, de az intézményvezeté megbizasabdl a tagévoda vezetdk is részt vesznek
az egyuttmikddésben. Az intézmény vezetdje, a tagovoda vezetdk, rendszeres kapcsolatot tartanak

fenn a bdlcséde vezetdjével és az altalanos iskola igazgatojaval, és az érintett alkalmazottakkal.

15. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo

kapcsolattartas

15.1 A fenntartéval valé kapcsolat:
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kdvetkezd teriiletekre terjed ki:
- azintézmény tevékenységi kdrének médositésara,
- azintézmény nevének megallapitasara,

- az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére (els6sorban a koltségvetésre,

koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),
Az intézmény ellenbrzésére:
- gazdalkodasi, miikbdési térvényességi szempontbal,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyd gyermek- és ifjasagvédelmi tevékenységre, valamint
- atanuld és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,

- azintézményben folyd szakmai munka értékelésére.

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas,

- irasbeli beszamol6 adasa,

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gyllésen valo részvétel,

- afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl,

- specialis informaciészolgaltatas az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai

tevékenységéhez kapcsolédoan.

Kapcsolattarté személy: az intézmény vezetdje, valamint a tagdévoda-vezetdk.

15.2 A vezetSk kbzétti kapcsolattartas

- A mindennapi kapcsolattartas telefonon és elektronikus uton torténik.



64

15.3 Mas oktatasi intézményekkel valoé kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki. A kapcsolatok lehetnek, szakmai,

kulturalis, sport és egyéb jelleglek.
A kapcsolatok formai:
- Rendezvények.
- Versenyek.
- Latogatasok.
- Szakmai konferenciak, értekezletek, bemutatok.

- Szakmai partnerkapcsolat referencia intézményekkel, a hasonlé innovativ programmal

dolgoz¢ intézményekkel.

A kapcsolatok rendszeressége, a kapcsolatot tartdé személyektdl és a kapcsolatok jellegétél fiiggéen
alakulhat. A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak
kedvezményeket biztosithatnak egyes eszkdzeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan
vagyontargyaik hasznalatba adasakor, az intézményvezet6 és a tagovoda vezetbkkel torténd elbzetes

egyeztetést kdvetden.

15.3.1 Pedagdgiai szakmai szolgaltatékkal valo kapcsolattartas
A kapcsolattartas kiterjed:
- Kbézép-dunantuli Regionalis Pedagdgia Intézet munkajara
- a PSZ éves munkatervének, tovabbképzési (tervének) ajanlatanak, havi programterveinek
megismerése, az érdekl6dés szerinti részvétel biztositasara,
- aPSZ kényvtaranak, médiataranak hasznalatara,
- megjelend igény szerint szakmai segitség kérésére,
- szaktanacsadasra,
- PSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

Kapcsolattarté személy: az intézményvezetd, tagdvoda-vezetok.

16.3.2 Veszprém Megyei Eqységes Pedagdqgiai Szakszolgalat tagintézménnyel
valé kapcsolattartas

A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed:
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- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0Osszefiiggé szakvélemény

megkérésére,
- aziskolai alkalmassag, felkészlltség megallapitasara,
- agyerekek Szakszolgalattal torténé fejlesztésére, foglalkozasara,

- a tagévoda vezet6, fejleszté pedagdgus, dvodapedagdgus konzultacids kapcsolatot tart a
Szakszolgalattal a vizsgalatra kildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.

A cime: Veszprém Megyei Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat — Nevelési Tanacsadé
8100 Varpalota, Kdrmdcbanya u. 1.

Kapcsolattarté személy: az intézményvezetd, tagdévoda vezeték, fejleszté pedagogusok,

6vodapedagdgusok, szulék

Az SNI-s és a szakvéleménnyel rendelkezd gyermekek esetében az egylttmiikodés megallapodas

alapjan torténik, melyet az SZMSZ melléklete tartalmaz.

15.3.3 Az iskolaval valé kapcsolattartas

Az intézmény vezetdje, a tagévoda vezetbk, az intézmény pedagodgusai rendszeres kapcsolatot
tartanak a lakdkorzet szerinti iskola igazgatéjaval, pedagogusaival.

A kapcsolattartas célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkdnnyité egyuttmikodés

kialakitasa.

A nevelési év kezdetén egyuttmikddési terv kialakitasa, kdlcsonds elfogadasa a:

pedagogusok szakmai programijaira,
- Ovodasok iskolaval valé ismerkedésére,
- Unnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonds részvételre,
- értekezletekre,
- volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalatra.
Az 6voda eseti kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal:

- kélcsdnos, vagy egyoldalu meghivassal

- volt 6vodasok utan kdvetéses vizsgalata alkalmaval
Kapcsolattarté személy: A kapcsolattarté pedagogus személye az évenkénti munkatervben kertil
rogzitésre.
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15.3.4 Eqgyéb intézményekkel a kapcsolattartas:

Kulturadlis és Kozmiivelédési Intézményekkel, valamint Sport Intézményekkel valé

kapcsolattartas maédja, kialakitasanak rendje:

Nevelési évenként a tagévodak éves munkatervikben jeldlik, hogy melyik intézménnyel kivannak
kapcsolatot teremteni. A programért felelés 6vodapedagoégus feladata a kapcsolattartas felvétele- a

program lebonyolitasa.

El6zetes igényfelmérés készil, mely érinti a szil6k kdzdsségét, 6vondk vélemeényét, Otleteit,

gyermekek érdeklédési korét, aktualitasokat, évforduldkat, innepeket, 6vodai hagyomanyokat.
Az igényfelmérést koveti a kozmiivel6dési intézmény kivalasztasa, a kdvetkezdé szempontok alapjan:

- az intézmények koézelsége, elbadasok ideje, témaja, belépbjegyek ara, finanszirozasi

lehet&ségek.
Kapcsolattartas teruletei: szinhazlatogatas, kiallitdsok megtekintése, kényvtar, miuzeumlatogatas.

Kapcsolattarté személy: az éppen aktualis programért felelés 6vodapedagoégus, illetve tagévoda

vezetd.

15.3.5 Az intézmény egyéb kbzbsségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kbdzdsségekkel vald kapcsolattartasara a kulturalis és sporttevékenyseég jellemzé.
Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsé kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas

jellegl programokban jelenik meg.
Kapcsolattarté személy: az éves munkatervben meghatérozott személy
15.4 Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tAmogatd szervezetekkel val6 kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogaté megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérél, tamogatassal

megvaldsitando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

- azintézmény a kapott tamogatasrél és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak moddja, célszerlisége stb. egyértelmien

megallapithaté legyen; a tamogato ilyen irdnyu informacidigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezet6 feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatét szerezzen, s azokat

megtartsa.

Kapcsolattarté személy: az intézményvezet6 és a tagévoda vezettk

15.5 A Gyermekjoléti Szolgdlattal valé kapcsolattartas
A gyermekvédelemben érintett intézmények:

- Gyambhivatal
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- Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat
- Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat
- Védéno

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése

érdekében:
- agyermekjoléti szolgalattal, illetve

- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatot ellatdé mas személyekkel,

intézményekkel és hatésagokkal.

Az intézmény jelz6funkciot tolt be, és segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattél, ha a gyermeket

veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzdkkel nem tudja megsziintetni.

Az 6vodapedagogusok és a pedagdgiai munkat kdézvetlenul segitd munkakdrben foglalkoztatottak a
gyermekvédelem hatdskdrébe tartozé észrevételeiket haladéktalanul kételesek jelenteni a tagévoda
vezetdnek, illetve szlkség esetén az intézményvezetbnek és egyidejlleg a gyermekvédelmi
felelésnek, aki irasbeli feljegyzést készit az esetr6l, melyet szilkség esetén - ha a gyermeket
veszélyeztet® okokat pedagodgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni-, tovabbit a Gyermekjoléti

Szolgalat felé.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges médijai:

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat

sziukségesnek latja, melyet az Esetbejelenté lapon sziikséges megtenni,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak az intézményben valé kihelyezése,

lehetdvé téve a kdzvetlen elérhetéséget,

- el6adasokon, rendezvényeken valo részveétel az intézmény kérésére.

Kapcsolattarté személy: az intézményvezetd, tagévoda vezetdk, gyermek és ifjlusagvédelmi felelds.

15.6 Egészségiigyi feliigyelettel valé kapcsolattartas

A gyermekek rendszeres egészseégugyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehet6 szolgaltatast az
intézmény biztositani kdteles. Az egészségugyi ellatds az 6voda és bolcséde orvos és a védbénd
szolgaltatasabol all. Az egészségugyi ellatasban kézremiikédik még a fogorvos és a fogaszati

asszisztens.

Az egészségugyi szolgaltatéval vald kapcsolattartas kiterjed:

- A gyermekek rendszeres egészsegugyi feliigyeletét biztosité szolgaltatasra

- Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végz6 szolgaltatasra
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- munkaba allas elétti orvosi vizsgalat megszervezése
- id&szakos orvosi vizsgalatok

Kapcsolattarté személy: az intézményvezetd, tagéovoda vezetdk

16. Gazdalkodas

A gazdélkodassal kapcsolatos egyéb szabalyok az Alapité okiratban meghatarozottak.

Az alapité okirataban szerepl6 részben énalléan gazdalkodd intézmény kdzotti munkamegosztas és a

felel6sségvallalas rendjét az Egyuttm{ikddési megallapodas rogziti.
- Az intézmény az elGiranyzatok feletti jogosultsag szerint teljes jogkord.

- Az intézmény koltségvetése — jol elkllonithetd mddon — beleépiil a fenntartdé dnkormanyzat

koltségvetési rendeletébe.
16.1 Ellenérzési nyomvonal

Az Allamhaztartas miikddési rendjérdl sz6lé 292/2009. (XI1.19.) Kormanyrendelet kimondja, hogy az
ellenérzési nyomvonal a koltségvetési szerv szervezeti és miikddési szabalyzatanak mellékletét
képezi. A jogszabalyhelynek vald megfelelés céljabol az intézményvezeté a kdvetkez6k szerint

hatarozza meg az intézmény ellenérzési nyomvonalat.

A 292/2009. (XI1.19.) Kormanyrendelet altali szabalyozas részletes kidolgozasa elkészilte utan a
melléklethez csatolando.

Az ellenbrzési nyomvonal — a hivatkozott jogszabaly alapjan — az alabbi teriletekhez kapcsol6dva
kerilt meghatarozasra:

- tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal,
- végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal, valamint
- az ellendrzési folyamatok ellenérzési nyomvonala.

16.2 A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal meghatarozza az egyes tervezéshez kapcsolédd,
annak részeként definialhaté fétevékenység megnevezését igy az alabbi kiemelt terlileteket:

- kdzép, illetve hosszu-tavu program,

- koltségvetési tervezés.
A kiemelt, fétevékenységeken beliil munkafolyamatok keriiltek meghatarozasra.
Az egyes tevékenységekhez meghatarozasra kertltek a kbvetkezdk:

- elbzetes vezetéi ellendrzés,

- munkafolyamatba épitett ellendrzés,
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- utdlagos vezetdi ellenérzés.
16.3 A végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

A végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal meghatdrozza a végrehajtdshoz kapcsolédd,

féfolyamatok, tevékenységek megnevezését igy az alabbi kiemelt teriileteket:

- szabalyzatok készitése, aktualizalasa,

- személyi juttatasok és a létszam-el6iranyzat felhasznalasa,

- dologi kiadasok elbiranyzat felhasznalasa,

- felhalmozasi kiadasok el8iranyzatanak felhasznalasa,

- sajat bevételek el6iranyzat teljesitése,

- egyéb bevételek, atvett pénzeszkbzok elbiranyzat teljesitése,
- bizonylati rend és bizonylatkezelés,

- hazipénztari pénzkezelési tevékenység,

- leltarozasi tevékenység,

- selejtezési tevékenység,

- pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalas, utalvanyozas,

érvényesités, ellenjegyzés),
- vagyongazdalkodas.

A kiemelt, fétevékenységeken belll munkafolyamatok keriltek meghatarozasra. Az egyes
tevékenységekhez meghatarozasra keriltek a kbvetkez8k:

- el6zetes vezetdi ellendrzés,
- munkafolyamatba épitett ellendrzes,

- utdlagos vezetdi ellenbrzés.
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17.1 Az 6voda felvételi rendje
Az 6voda a fenntartd altal meghatarozottak szerint az évodai jelentkezés helyét, idejét és
modijat a hataridd elétt 30 nappal nyilvanossagra hozza.
A nyilvanossagra hozatal médja:
Ovodai falitjsag,
Varosi bolcs6de,
Varosi Televizio,
Varosi Ujsag.
A szuld gyermekének dvodai felvételét, annak harmadik életévének betdltése utan kérheti, az
6voda altal meghatarozott helyen, idépontban és maédon.

Tuljelentkezés esetén a felvételekrdl, a gyermek elhelyezésérdl varosi szintli felvétel
bizottsag dont.

Ha a gyermek tankoteles korba lép, fejlettségének tikrében torténik dontés beiskolazasat
illetéen.

Ovodai felvétel, atvétel, elutasitas esetén irasban kell értesiteni a sziil6t, és az el6zd 6voda
vezet6jét. A hatarozatot meg kell indokolni, valamint a dokumentumnak tartalmaznia kell a
jogorvoslati eljaras lehet6ségét is.

Ha a gyermek évkdzben dvodat valtoztat, a gyermek nyilvantartasa a tovabbiakban - az atadé
6voda értesitése alapjan - az atvevd feladata.

A felvételt biztosité 6voda vezetdje koteles a fenntartot értesiteni, ha a gyermeket nem irattak
be.

Az o6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasat az intézményvezetével vald
egyeztetés utdn a tagévoda vezet donti el, a jogszabaly, lehetéség szerint az 6vondk és a
szulék véleményének figyelembevételével.

Tuljelentkezés esetén felvételi elsébbséget élveznek:

e az 6vodakdteles gyermekek,

¢ ha mindkét szillé dolgozik,

¢ ha hatranyos helyzetl (hh-s, hhh-s) a gyermek,
e gyermekét egyedul neveld szilé gyermeke,

e 3 vagy tébb gyermekes csalad gyermeke.

17.2 Az 6vodai elhelyezés megsziinésének altalanos szabalyai

Megszlinik az 6vodai elhelyezés, ha

¢ anem 6vodakdteles gyermek az évodabdl 10 napnal tdbbet igazolatlanul van tavol és az
6voda mar kordbban a szulét legalabb két izben figyelmeztette a hianyzas

kdvetkezményeire.
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o elkoltdzés esetén a szll6 bejelentésére, 5 éves kortél a mas 6vodaba térténd beiratkozas

visszaigazolasaval,

* ha a gyermek az adott nevelési év végéig betdltdtte a hetedik (bizottsag altal indokolt

esetben a nyolcadik) életévét.

¢ agyermeket masik évoda atvette;

e a szilé irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjeldlt napon
abban az esetben, ha nem 6vodakoteles

e az d6vodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az dvodavezetd - a szUl6 eredménytelen
felszolitasa és a gyermek szocidlis helyzetének vizsgalata utan - megsziintette, a
megszilinés targyaban hozott dontés jogerére emelkedésének napjan;

» a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan;

17.2.1_megsziinik a bélcsédei elhelyezés, ha

e agyermek a bdlcsé6débdl 10 napnal tdbbet igazolatlanul van tavol és az intézményvezeté mar
korabban a szlilét legalabb két izben figyelmeztette az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire...
« elkdltdzés esetén a szilb bejelentésére

* ha a gyermek az adott nevelési év végeig betdltdtte a harmadik, kiiléndsen indokolt esetben a

negyedik életéveét.

¢ Ha megsziinnek azok az okok, melyek a bélcsédei jogosultsagot eredményezték.

17.3 Az 6vodai helyiségek bérbe addsa

Amennyiben az évoda rendeltetés szerinti miikddését nem zavarja, a tagévoda vezetével kotott
bérleti szerzddés birtokaban lehet az 6voda helységeit bérbe adni a térvényes feltételek betartasa

mellett.

17.4 Altaldnos fejleszt6, mozgéasfejlesztd, beszédfejleszté foglalkozdsok

szervezése
Az évodai nevelési programjanak hatékony megvaldsitasat szolgaljak.
A szervezeés feltételei:

- Az 6voda miikddési idejében, szakiranyu, szakvizsgas ovodapedagdgusok altal vezetett

foglakozasok rendszere.

- Afoglakozdsok szervezése, a gyermekek azon valo részvétele a szll6 irasos beleegyezé

nyilatkozata alapjan térténhet - a szlil6i nyilatkozatok eredeti példanya a fejlesztd
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foglakozast vezeté évonénél leflizésre kerll, masolati példanyat pedig a tagévoda vezetd
6rzi.
- Afejlesztendé terlletek feltérképezése utan, egyénre szabott fejlesztési terv alapjan

torténik a korrekcids, prevenciés munka.

- Afejlesztémunka (foglalkozasok) ellenérzése a tagdvoda vezetd jogosultsaga és

kotelessége.

- Afoglalkozast vezetd, és a gyermek 6vondje kdzotti kapcsolat az oda-vissza jelzés

érdekében mindkét fél szamara kotelezo.

- Aszllék tajékoztatasa a gyermekkel foglalkozo fejleszté pedagodgus feladata.

17.5 Uj dolgozék betanulési rendje

A Kjt. 22.§-anak (1) bekezdése szerint az E-H fizetési osztalyba sorolt, a munkaltatéd
alaptevékenységének ellatasaval 6sszefliggé munkakorben torténé hatarozatlan idére sz6lo
kinevezés esetén - ideértve az ilyen tartalmu athelyezést is - a gyakornoki id6 kikotése kotelezd, ha a
kézalkalmazott nem rendelkezik a munkakoéréhez sziikséges iskolai végzettséget és
szakképzettséget, szakképesitést igényld, a harom évet meghaladé idétartamu szakmai gyakorlattal.
Intézménylink Uj dolgozo esetében - akire vonatkoznak a jogszabalyban meghatarozottak - az
intézményben kidolgozasra kerllt gyakornoki szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen végzi az (j
dolgozé betanitasat.

Egyéb esetekben, az 6vodaban alkalmazasra kerll6 Uj dolgozdk alkalmazasukkor a munkakdri leiras
attanulmanyozasa utan tagévoda vezetdjuk utasitédsai szerint, a kbzvetlen munkatarsaik segitségével

ismerik meg napi feladataikat.
Az alkalmaztatas feltételei:

Ovodapedagdgusok esetén: a Kt. eléirasai alapjan, megfeleld végzettség, képesitési feltételeknek
valé megfelelés.

Betanulasi rend:

A vele egy csoportban dolgozé 6vénd, ill. a munkakdzosség-vezet§ latja el a mentori feladatokat -

fontos, hogy a mentor a z évodaban folyé neveldmunka alapos, széleskori ismeréje legyen.

- Biztositani kell a napi feladatok gyakorlati téren torténé atadasat, megtapasztaltatasat - az (j

dolgozé részérdl a hospitalas lehetéségének kihasznalasa kévetelmény.

Pedagégiai munkat kézvetlenil seqitd alkalmazottak esetén:

- Az alkalmaztatés feltétele: szakiranyu (dajka) szakképzettség, valamint élelmiszerhigiéniai

minimum vizsga megléte.

- Feladataik végzésében a vellk azonos szakban dolgozé dajkak, ill. a csoportvezetd

6vodapedagogusok segitik.
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Mindkét munkakor betdltéséhez prébaidé beiktatasa indokolt (jogszabaly altal meghatarozott idére).

17.6 Az intézményben okozott kdarokkal kapcsolatos eljarasrend
Az okozott karok felderitése, szamszerisitése, kivizsgalasa jelentés, észrevételezés alapjan torténik.

Az igy megallapitott karokozas kivizsgalasa annak anyagi, eszmei értékétdl figgben torténik. Szikség
esetén a kivizsgalasra az 6voda dolgozdinak, s a szll6k képviseletének biztositasaval bizottsag

alakul.

A kivizsgalas soran az esetleges tanuk, ill. az észleld, bejelenté személy meghallgatasardl

jegyz6ékonyv (feljegyzés) készil.

Az eljarast a tagdvoda vezetdje folytatja le az 6vodaban, s sziikség esetén tovabbitja azt a hatdsag

(Renddrség, Varpalota Varos Jegyzéije) felé.
A karértéktdl flggben szabalysértési, vagy bintet6jogi eljaras kezdeményezésére keril sor.

A megallapitott karokozas esetén az eljaras végeztével keril sor az okozott kar értékének

behajtdsara, melyet a hatosag allapit meg.
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18. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Varpalotai Osszevont Ovoda és Bélcséde nevelétestiilete

fogadja el, amely a kihirdetés napjan valik érvényessé és hatarozatlan idére szol.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikbdési Szabalyzatot meg kell ismertetni

- azintézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiletnek, valamint

- azokkal, akik kapcsolatba kerllnek az intézménnyel, és meghatarozott kérben hasznaljak

helységeit.

A Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi

alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkérben intézkedhet.

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatban foglaltakrol a szil6ket, a jovahagyast kovetd elsd szilbi

értekezleten tajékoztatni kell.

Moédositasara akkor kertl sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben valtozas
all be, illetve a szlilék, vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A Szervezeti és
MUkodési Szabalyzat felllvizsgalata a torvények valtozasanak megfelel6 évenkénti karbantartasaval
torténik.

Nyilvanossagra hozatalanak és elhelyezésének médja:

Az intézményvezetd altal hitelesitett SZMSZ 1 példanya az évoda kdnyvtardban és a tagévoda vezetd
irodajaban megtalalhaté. A tagdévoda vezet6tél és a megbizott 6vodapedagdgustol a dokumentum
tartalmarol tajékoztatas kérhetd elézetes megallapodas és idépont egyeztetés esetén. Tajékoztatas

adhato a szll6i értekezletek alkalmaval is.

A szabalyzat mellékletei:

1. szamu melléklet.................. Iratkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet.................. Adatkezelési szabalyzat
3. szamu melléklet Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

2013. marcius 31.
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1. sz. melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Varpalotai Osszevont Ovoda és Bolcséde vezetdje a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. Toérvény rendelkezéseit, valamint a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szolé 335/2005. (XIl. 29.)
Korm. rendelet elGirasait és az EMMI- rendelet idevonatkozé szabalyait figyelembe véve az
iratkezelést az alabbiak szerint hatarozza meg:

A szabalyzatalkoté célja, hogy a Varpalotai Osszevont Ovoda és Bolcséde (tovabbiakban intézmény)
iratanyaga szakszeri(i kezelését, rendszerezettségét és hatékony felhasznalhatésagat biztositsa. Az
iratkezelés feladatait a korszerli Ugyvitel igényeinek megfeleléen és a technika altal nyujtott
lehetéségek figyelembevételével Ugy szabalyozza, hogy ezzel az évoda rendeltetésszerli mikodését,
feladatainak gyors és eredményes teljesitését, tevékenységének atfogd ellendérzését, az iratok
biztonsagos megdbrzését garantalja, s az lgyvitelben mar nem sziikséges, a tudomanyok szamara,

illetéleg torténetileg nem értékes iratok selejtezését megkodnnyitse.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZABALYZAT HATALYA

1.1. A szabalyzat hatalya a Varpalotai Osszevont Ovoda és Bélcséde
a) kozponti éplletére,

b) valamint tagintézményeinek és telephelyeinek iratkezelésére terjed ki.

1.2. A szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény szervezeti egységei altal iktatott, vagy
mas maédon nyilvantartott, tovabba nyilvantartasba nem vett oktatasi, tudomanyos, valamint az

intézmeényi — térténelmi jellegi iratanyag kezelésére.

1.3. A gazdélkodas soran keletkezd bizonylatok, dokumentumok, nyilvantartdsok tekintetében a

szamviteli bizonylatokrdl sz6l6 rendelkezéseket kell figyelembe venni.



76

2. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

2.1. Irat: minden olyan szbéveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés szandékaval
készult kdnyv jellegli kézirat kivételével -, amely az 6voda mikddésével kapcsolatban barmilyen
anyagon, alakban, barmely eszkdz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, tovabba az

Ugyviteli segédkonyvek (iktatokonyv, segédkonyv) és az irathoz csatolt mellékletek.

Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (kézlonyoket), napilapokat,

folyoiratokat, kdnyveket, reklam és propagandaanyagokat.

2.2. Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl figgetlenil minden olyan irat, amely a

kdzfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

2.3. Irattari anyaqg: a szerv miikédése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszeriien az

irattaraba tartozo iratok 6sszessége;

2.4. Irattar: megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és biztonsagos 6rzésére

alkalmas helyiség.

2.5. Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontjabaol
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerl és biztonsagos megérzését, hasznalatra

bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylttesen magaban foglald tevékenység.

2.6. Irattari terv: a koéziratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjabdl toérténé
valogatasanak alapjaul szolgalé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatdé szerv feladat- és hataskéréhez, valamint
szervezetéhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhet6 irattari tételekbe
tartozo iratok gyviteli célu megbrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhett iratok levéltarba

adasanak hataridejét.

2.7. Maradanddé értékd irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, mivel6dési, miszaki vagy egyéb szempontbdl jelent8s, a tdérténelmi mult kutatasahoz,
megismeréséhez, megértéséhez, illetbleg a kézfeladatok folyamatos ellatasahoz és az allampolgari
jogok érvényesitéséhez nélkuldzhetetlen, mas forrasbdl nem vagy csak részlegesen megismerhetd

adatot tartalmazo irat.

2.8. Levéltari anyaq: az irattari anyagnak, tovdbba a természetes személyek iratainak levéltarban

6rzott maradando értékil része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé értékii maganirat.

2.9. Levéltar: A maradandd érték( iratok tartds meg6rzésének, levéltari feldolgozasanak és

rendeltetésszerli haszndlatanak biztositasa céljabdl |étesitett intézmény;

2.10. A személyes adat: A személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével 6sszefliggd

fogalmak értelmezésére a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekl adatok nyilvanossagarol
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sz016 1992. évi LXIII. térvény rendelkezései az iranyaddak.

2.11. Minésitett adat a kozokiratokrdl, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szélo
térvényben (1995. évi LXVI. tv.) meghatarozott kdziratban szerepl6 allamtitkot vagy szolgalati titkot
tartalmazo adat.

3. AZ IRATKEZELES SZERVEZETE

3.1. Az intézményben az iratok iktatasat nyilvantartasba vételét és kezelését
- a kozponti épuletben,
- és a tagintézményben végzik.

3.2. Az iratkezelést az intézmeényvezetd, az altalanos helyettes, valamint a tagévoda vezeték végzik.

4. AZ IRATOK KEZELESE ES VEDELME

4.1. Az iratok atvétele

411. Az érkez6 iratok és kluldemények atvétele hivatalos munkaidé alatt torténik. Az
intézményvezetd, a helyettes, valamint a tagévoda-vezetd végzi postalada kilritését, valamint az

ajanlott és tértivevényes kiildemények atvételét, illetve azok tovabbitasat.

4.1.2. A nem postai uton érkez6 levelek és kuldemények atvételére is ugyanazon személyek
jogosultak.

4.1.3. Ha sériilt vagy felbontott irat, kiildemény érkezik és annak ténye a boritékon, csomagolason
nincs feltintetve, akkor az atvevé ,sérllten érkezett" vagy "felbontva érkezett" jelzést koteles

ravezetni, nevét és az atvétel idejét olvashatéan alairni.

Minésitett iratok, kildemények atvételekor, ha az atvevé olyan sérilést észlel, amely arra utal, hogy
azt felbontottdk vagy megkisérelték felbontani, az atadé jelenlétében 3 példanyos jegyz&kdnyvet kell
felvenni. Abban rogziteni kell a sériiléssel kapcsolatos valamennyi kériiményt. A jegyz6kdnyv egy-egy
példanya az ataddnal, illetve az atvevénél marad, egy példanyat pedig a kuldd szervnek kell
megkildeni. Ha a sérilt irat postan érkezik, a postabontast végz6 szemeélynek kell ellendrizni, hogy
hianyos-e a kildemény. A tényrdl jegyz6konyvet kell felvenni, abban rogziteni kell a sériléssel
kapcsolatos dsszes kdrulményt, valamint az esetleges irathianyt. A jegyz6kdnyv egy példanyat a kuldé

szervnek kell megkuldeni.

4.1.4. Titkos ugyiratkezelést (TUK) igényld kildemények, iratok kezelésére és atvételére az

intézményvezet® és a tagévoda vezetd jogosult, az erre vonatkozé hatalyos jogszabalyok szerint.
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4.1.5. A telex és telefax és e-mail-en érkezé iratok atvételére és tovabbitasara az el6z6

bekezdésekben foglaltakat értelemszerlien alkalmazni kell.

5.1. Postabontas, érkeztetés

5.1.1. Az érkezett iratokat és kildeményeket az iratkezelést végzd egységek vezetbi vagy az altaluk

irasban meghatalmazottak jogosultak felbontani.

5.1.2. A "bizalmas" és a "sajat kez(i felbontasra" jelzési kildemeényeket csak a cimzett bonthatja fel.
A téves bontas esetén, vagy ha a kildemény felbontasa utan deril ki, hogy jogosulatlan bontas
tortént, a kildeményt Ujra le kell zarni, a bontas tényét a boritékon "tévesen felbontva" jelzéssel és

datummal ellatva, alairassal hitelesitve a cimzetthez kell eljuttatni.

5.1.3. A kuldemények felbontasa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei hidnytalanul

megvannak-e.

5.1.4. Ha a kildemény kézbesitéséhez jogkdvetkezmény flizédik (palyazat, fizetési, jogorvoslati
hatarid®, felmentés stb.) vagy a kiildé cimét csak a boritékrél lehet megallapitani, illetve a kildemény

hianyosan érkezett, a boritékot az irathoz kell csatolni.

5.1.5. Az intézményi gazdalkodasra vonatkozé pénzigyi és szamviteli bizonylatokat az iratkezel6

erkeztetd bélyegzdvel latja el és iktatas nélkul tovabbitja a gazdasagi egységnek.

5.2. Az iratok nyilvantartasba vétele, iktatasa

5.2.1. Az iratok nyilvantartasba vétele iktatassal, illetve a szamviteli rend elGirdsai, valamint mas jogi

vagy intézményi belsé rendelkezések szerint megkdvetelt médon térténik.

5.2.2. Az intézménybe érkez6 iratokat az 5.3.3. bekezdésben foglaltak kivételével iktatni kell. A
szemelyre szoldan érkezd iratokat - amennyiben azok hivatali Ggyet tartalmaznak -, a cimzett koteles
haladéktalanul iktatasra atadni. lktatni kell a sajat kezdeményezési, kimend iratokat, a szervezeti
egysegeknél keletkez8, belsé hasznalati dokumentumokat (munkatervek, testlleti jegyz6kdnyvek

stb.), valamint a szervezeti egységek kdzotti intézkedést igényl6 iratokat.

5.2.3.Nem kell iktatni az olyan ugyek iratait, amelyrél a vonatkozé rendelkezések értelmében kildn
nyilvantartast kell vezetni, a meghivokat, szaklapokat, jogkévetkezménnyel nem jar6 tdmeges
értesitéseket, s érdemi intézkedést nem igénylé hasonlo jellegi - iratokat.

5.2.4. Az iktatas szabalyai:

a) Az iktatassal torténé nyilvantartasba vétele az iratnak iktatd bélyegzdével, iktatdszammal valo
ellatasabdl, valamint az gy Iényeges adatainak az iktatokényvbe vald bejegyzésébdl all.
b) Az iktatas sor- és alszamos iktatasi rendszerben folyik. Minden irat kilén iktatészamot kap. A
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beérkezett iratra kuldott valaszlevél, illetve a hivatalbdl kuldott iratra érkezett valasz egy
iratvaltasnak tekintendd. Az Ugy elintézése iratvaltas nélkil, az irat irattarba helyezése
feliegyzéssel is torténhet.

c) Az iratok iktatdsa az atvétel, illetve az elkészitésik napjan torténik. Az irat targyanak széban
torténd kozlése alapjan iratot iktatni nem lehet.

d) Az iktatas naploszer(i, szabvanyositott iktatokonyvben torténik. Az iktatokonyvet az
intézményvezet6, tagdévoda vezetd hitelesitése utan lehet hasznalatba venni. A hitelesitett
konyveket az év utolsé napjan, - az utolso iktatasi szam utan - a hitelesitésre jogosultnak le
kell zarni.

e) |ktatasra az erre a célra késziilt bélyegzét kell hasznalni. Az iktatobélyegzén az érkezés
napja, az iktatoszam, a mellékletek szédma, elbirat, utdirat jelzés, irattari tételszam és
selejtezési hatarid6 rovatok szerepelnek. Az iktatdszamot az irat mellékleteire is ra kell irni.

f) Az iktatdszam az egységre utalé sorszambdl, alszambdl, valamint évszambal all. Az Ggyben
els6ként iktatott irat kap sorszamot. Ugyanabban az Ugyben érkezd vagy keletkezd ujabb
iratot ugyannak az iktatoszamnak az egymast kovetd alszamai alatt kell iktatni (pl.: R-
31/3/1998.) Ha ugyanazon Ugyben a targyévben toébb irat keletkezik, az iratokat folytatédo
alszamok alatt (iktatdlap) kell nyilvantartasba venni. Az iktatokonyv "érkezett" rovataban a
kildé szerv rovid megjeldlését, illetve hivatalbdl keletkezett iratoknal "H" jelzést kell beirni.

g) Az irat targyat rovid, szabatos szdvegezéssel kell meghatarozni ugy, hogy az irat az kdnnyen
visszakereshet6 legyen.

h) Az iktatokébnyvbe minden érdemi bejegyzést csak maradandé moédon szabad eszkdzolni.
Iktatékdnyvet kiselejtezni nem szabad.

i) Az iktatokdnyvben sorszamot Uresen hagyni nem lehet. Az iktatokényvben a téves bejegyzést
semmilyen modon nem lehet olvashatatlanna tenni, hanem azt at kell hizni agy, hogy az
tovabbra is olvashaté maradjon és a kezelési rovatban fel kell tiintetni a megsemmisités okat.

j) Az iratokat - iktatasuk utan - targymutatézni kell. A targymutatézas szoros abc szerint torténik.
Az Ugyiratot a ra legjobban jellemzd targy szerint kell mutatézni. Ha sziikséges egy ugyiratot
tobb helyen is lehet mutatézni. A mutatélapon az irat iktatdszama, az tgy révid targya
szerepel.

k) A névmutatdé az ugyiratok gyorsabb visszakeresésére szolgalod regiszteres nyilvantartas,
melyet a targymutatoval egy idében kell vezetni.

5.2.5. Elektronikus eszkdzbdkkel tarolt ismeretanyagok (adatok, jegyzékényvek stb.) nyilvantartasahoz

iktatas és eléadodiv hasznalata kotelez6, amelyen fel kell tiintetni az adathordozét (pl. lemez).

5.2.6. Az iratkezel6 a nyilvantartasba vett és szignalt iratokat atadé kényvben térténé atvételi igazolas

mellett juttatja el az lgy intézdjéhez.

5. 3. Iratok szignalasa és kezelése az ligyintézés soran

5.3.1.lktatas utan - amennyiben szikséges - az tgydarabot a hatdskdrrel rendelkezé dolgozd részére



80

osztjak ki (szignaljak).

5.3.2.A kiosztasra jogosult az iratra (eléaddivre) rairja a dolgozé nevét, a kijeldlés napjat és az Ggy
intézésére vonatkozo utasitgsait.

5.3.3. A dolgoz6 az ugy elintézésekor a vezetd széban vagy irasban adott utasitdsa szerint koteles
eljarni.

5.3.4. A vezetd a dolgozd részére igazolhaté mddon, atadoé kdényvben adja at és veszi vissza

irattarozasra.

5.3.5. Az elintézés el6tt a dolgozé koteles - ha ez sziikséges - a kbzbensd intézkedéseket
(véleménykérés, tényallas tisztazasa, adatkérés stb.) megtenni. A kdzbensd intézkedésekhez -
szilkség esetén - az eredeti iratot masolatban kell csatolni.

5.3.6. Az elintézés torténhet valaszlevéllel, bels6é intézkedéssel és érdemi Ugyintézés nélkul
(tudomasul véve) irattarba helyezéssel.

5.3.7. A valaszlevélben mindenkor hivatkozni kell a cimzett iktatdszamara és az irat keltére. Ha ez

nem lehetséges, akkor az irat targyara.

5.3.8. Ha valamely ugyiratot hataridére kell elintézni, a hataridét az iktatokdnyvben és a

hataridénapléban nyilvan kell tartani.

5.3.9. A szolgalati és hivatali titkot tartalmazé iratot csak meghatarozott példanyszamban és
sorszammal ellatva szabad késziteni, az irattari példanyt zaradékkal kell ellatni. Szolgalati vagy
hivatali titkot tartalmazd, kils6é szervektdl érkezett iratok sokszorositasat az iratok kezelését végz6
egységek vezetdi engedélyezhetik.

5.4. Az iratok kiadmanyozasa és tovabbitasa

5.4.1. A kiadmanyozasi jog az érdemi dontés, az intézkedés kiadasanak (alairasanak), az irat irattarba

helyezésének jogat foglalja magaban.

5.4.2. Kiadmanyozasi joga az intézményvezetének és a tagévoda vezetéknek van, aki e jogkorét a
szervezeti egységek megbizottjaira atruhazhatja.

5.4.3. A kiadmanyozas szabalyai:

a) A kiadmanyozasi joggal rendelkezd szervezeti egységvezetd az iktatott iraton, az eléadoiven
vagy az intézkedés tervezetén jelzi, hogy a kiadmanyt sajat kezlileg irja-e ala.

b) A kiadmanyozasi joggal rendelkez6 szervezeti egység vezet6je a kiadmanyokon az allami
cimerrel ellatott korbélyegz6t hasznalhatja.

c) A mar kiadmanyozott iraton - a kiadmanyozé hozzajarulasa nélkil - valtoztatni nem lehet.

d) A vezetd gondoskodik a kiadmanyozott irat tovabbitasardl.

e) Posta dtjan tovabbitand6 "s.k. felbontasra" jelzés(i kildeményeket kettds boritékban kell

elhelyezni és az "s.k. felbontasra" jeldlést csak a bels6 boritékon szabad feltlintetni.
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f) Téves cimzés, atvétel megtagadasa stb. okbdl visszaérkezett killdeményeket a postakezeld a

feladéhoz koteles tovabbitani.

a) Az atvételt igazold, visszaérkezett tértivevényt iktatas nélkil az irathoz kell csatolni, melyrél az

Ovodavezett és a tagévoda-vezetd gondoskodik.

5.5. Irattarozas

5.5.1. Minden véglegesen elintézett lgydarabot irattarba kell helyezni. Kiadmany nélkili iratot csak
abban az esetben lehet irattarba helyezni, ha a kiadmanyoz6 az el6addiven "Irattar" feljegyzést,

datumot jegyez fel, és alairasaval ellatja.
5.5.2. Irattarba helyezett Gigydarabot barmilyen cimen csak "Iratpétlé lap” ellenében szabad kiadni.

5.5.3. Ugyiratot betekintésre vagy masolat céljabol killsé szervnek vagy személynek — beleértve az
Ovodai személyeket is - csak az intézményvezett, és tagovoda-vezetd irasbeli engedélyével lehet
kiadni. Iratot kiadni legfeljebb 15 napig lehet, ennek konkrét idétartamat az engedélyezésben rogziteni
kell. Az Ugyiratkezeld ilyen esetben az engedélyt és az iratpétld lapot az Ugydarab helyére helyezi el,
majd az ugydarab visszaérkezése utan az irasbeli engedélyt az lgydarabbal egyitt az irattarba

helyezi.

5.5.4. Az el6adok a részikre kiosztott (kiadott) ligyiratokat a megjeldlt hataridére kotelesek elintézni.

Ha az elintézést valami akadalyozna, azt az el6ado a kiadmanyozdnak jelenteni tartozik.
5.5.5. A vezet6k figyelemmel kiséri az iratok irattarba helyezését. Sziukség esetén kozli észrevételeit..

5.5.6. Az ugykezelést végzd egységek a naluk nyilvantartott (iktatott) Ugyiratokat sajat irattarukban
helyezik el. Az ligyiratokat az irattari tervnek megfeleld irattari tételszam szerint emelked6 sorszamban

(iktatészamsorban) kell irattarozni.

5.6. Az iratok selejtezése

5.6.1. Az irattari anyag azon része, amely nem torténeti, tudomanyos és dokumentacios értékd, és

amelyre az Ugyvitel érdekében mar nincs szikség, kiselejtezhetd.

5.6.2. Az irattarban elhelyezett barmely iratot csak iratselejtezés utjan szabad megsemmisiteni vagy
nyersanyagként vald felhasznalas céljabdl eltavolitani.

5.6.3. Az iratselejtezés felelse az 6vodavezet6 és a tagovoda-vezetd.

5.6.4. A selejtezési feladatok teljesitésével olyan személyeket kell megbizni, akik az iratok Ugyviteli,

tudomanyos és torténeti jelentéségét ismerik.
5.6.5. A selejtezés alapjat a szabalyzat |. sz. mellékletében talalhato irattari terv képezi.

5.6.6. Az irattari tervet az egységeinél bekdvetkezd szervezeti és tevékenységbeli valtozasok,
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valamint jogszabalyi el6irasok alapjan mddositani kell, melynek jévahagyasat a (4) bekezdésben
foglaltak szerint kell kérni.

5.6.7. Az irattari terv tételszamain bellil meghatarozott ligykdér szerinti Ugyiratokat a megadott id6
elteltét kovetd selejtezéskor kell felllvizsgalni. Az irattari terv tinteti fel azokat az Ugykordket is,
melyeknek Ugyiratai nem selejtezhetdk és a megjeldlt id6 utan dtadandok a szaklevéltarnak.

5.6.8. Az irattari anyagot minden 0tddik évben kell selejtezés szempontjabdl felllvizsgalni. A

selejtezés végrehajtasanak fébb elvei a kovetkezék:

a) A selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az egyetemi fétitkar, a dékani hivatalvezet6 értesiti a
szaklevéltarat. A szaklevéltar az atadand6 anyagot - az egységek altal torténd 10 évi 6rzés

utan - 5 évenként veszi at.

b) A selejtezési felel6s az irattar anyagat harom kategériaba osztja. Els6be sorolja a levéltarnak
atadanddkat, a masodikba az irattdrba visszamaradokat, és a harmadikba a

kiselejtezend&ket.

c) A selejtezés végrehajtasakor 3 példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell felvenni, amely

tartalmazza, hogy

- az egyetem melyik egységének iratanyagara vonatkozik a selejtezés és mikor késziilt,
- melyik évfolyam iratanyagat érinti,

- mely tételek kerlltek selejtezésre és melyek visszatartasra,

- a selejtezett anyag mennyiségét kg-ban,

- a selejtezési felels és ellen6rz6 személyek nevét és beosztasat, valamint alairasat.

d) A selejtezési jegyz6kodnyv két példanyat a selejtezési eljaras befejezése utan meg kell kildeni

a szaklevéltarnak, egy példanya pedig a kdzponti irattdrban marad meg6érzésre.

e) A kiselejtezésre kijeldlt iratokat csak a selejtezési jegyzékonyvre vezetett levéltari hozzajarulas
utan lehet megsemmisiteni vagy hulladékként értékesiteni.

f) Az Ugyiratkezeld a levéltari hozzajarulassal ellatott jegyz6kdnyv alapjan a raktarjegyzéken és a
vonatkozé iktatokdnyvben a kiselejtezett Ggyiratok tétel - és iktatészamat piros tintaval
athuzza és az iktatokdnyv vonatkozo rovataba piros tintaval "selejtezve" szét ir be, vagy ezt
piros bélyegzével bedti.

g) A ki nem selejtezett és "nem selejtezhetd”-nek mindsitett Ggyiratokat a szaklevéltar részére at
kell adni. A levéltar részére csak teljesen lezart évfolyamu és legalabb 10 éve O6rzott
iratanyagot szabad &tadni. Az atadas a nyilvantartadsokkal egyltt, rendezetten, raktéri
jegyzékkel, a biztonsagos 6rzéshez sziikséges tarolasi eszkdzokkel torténhet. A levéltarnak

atadasra kerlil6 anyagokat az atadasi jegyz6kodnyv tlintetni fel.
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6. EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

6.1. Iratok kezelése a szervezet megsziinése esetén

6.1.1. Az intézmény, a szervezeti egység megsziinése esetén, annak vezetdje kdteles gondoskodni
az iratok tovabbi elhelyezésérél. Err6l a levéltarat az iratatadas elétt 8 nappal irasban koételes
értesiteni.

6.1.2. Ha a megszin szervezet mas szervezetbe olvad be, vagy helyette Uj szervezetet létesitenek,

iratait a feladatot atvevd szerv irattaraba kell elhelyezni.

6.1.1. A megsziintetés vagy feladatkér megvaltozasa esetén a rendelkezd szerv koteles intézkedni az
irattari anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérél és hasznalhatdésagarol. Jogutod

nélkili megsziinés esetén nem selejtezhetd iratokat az egyetem levéltaraban kell elhelyezni.

6.2. Az iratok atadasa munkakor atadasa esetén:

A munkakér megvaltozésa, vagy a kdzalkalmazotti jogviszonya megsziinése esetén kiadott iratokat a
vezetd altal megbizott személynek kell jegyzdkdnyvileg atadni. A jegyz8kdnyvet 3 példanyban kell
elkésziteni, melybdl az els6 példanyt az atado, a masodik példanyt az atvevd, a harmadik példanyt az

iratkezel6 kapja.

6.3. A hianyzd, illetve elveszett iratok Uigyének rendezése

Az Ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltinésének okat és korllményeit az irat

eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 napon belll a ki kell vizsgalni.

6.4. Bélyegz6kkel kapcsolatos rendelkezés

6.4.1. Az intézmény cimeres korbélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi jogkérrel
rendelkezdk sajat kez( alairasahoz, illetve a kiadmanyok (masolatok) hitelesitéséhez, valamint a

kildemények lezarasahoz és atvételéhez lehet hasznalni.
6.4.2. Az intézményben hasznalatos bélyegz6krdl a vezetd nyilvantartast vezet.

6.4.3. A bélyegzd hasznaldja felelés a bélyegzd rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos

Orzéséért.
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2. sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szabélyzat jogszabalyi alapja. célja, hatalya
A szabalyzat jogszabalyi alapja:

- 1992.¢évi LXIII. térvény. A személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekl adatok
nyilvanossagarol (médositas: 2003. évi XLVIII. tdrvény),

- 2011.évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

- 1993. évi XLVI. Térvény: A statisztikardl

- 229/2012. (VI. 8.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény
végrehajtasahoz

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI- rendelet

A szabalyzat célja:
Meghatarozza az dvodaban vezetett nyilvantartasok miikddésének térvényes rendjét, valamint

biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag kdvetelményeinek érvényesilését,
s megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan
nyilvanossagra hozatalat.
A szabalyzat rendelkezései kiterjednek:

- a kézalkalmazotti nyilvantartésra,

- a gyermekek adatainak nyilvantartasara,

- a személyi iratok teljes adatkezelési folyamatara,

- az adatszolgaltatas és adattovabbitas teljesitési rendjére,

- a titoktartasi kotelezettségre,

- a biztonsagi kdvetelmények és feladatok 6sszefoglalasara.

Hatélya kiterjed:
Az intézmény folytatott valamennyi alkalmazott és gyermek személyes adatait tartalmazé

adatkezelésre.

2. ADATVEDELMI JOG ES FELELOSSEG

2.1. Altalanos eljarasi szabalyok
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Minden kodzalkalmazott, aki a munkavégzése soran vagy véletlenll személyi informacidhoz jut, felelés:
- az adatvédelmi kotelezettség betartasaért,
- atudomasara jutott adatok rendeltetésszeri felhasznalasaért

- azért, hogy az adatok illetéktelen személy tudomasara ne jussanak.

2.2. Titoktartasi kotelezettség
Minden intézményi alkalmazottat titoktartasi kotelezettség terhel a gyermekekkel, a csaladokkal

kapcsolatos minden olyan tényt, adatot illetéen, melyrél munkaja ellatasa soran szerzett tudomast. E
kotelezettsége fliggetlenil beosztasatdl, foglalkoztatasi munkaviszonyatol, annak megsziinése utan is
hataridé nélkul fennmarad.
Az alkalmazott mentesll a titoktartasi kdtelezettség aldl a szil6 irasos felmentése alapjan.
A titoktartasi kdtelezettség nem vonatkozik a nevel6testuleti-, alkalmazotti-, gyermekvédelmi
értekezleteken elhangzd, a gyermekek érdekében tortén6 esetmegbeszélésekre.
A titoktartasi kdtelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a térvény értelmében
kezelhet6k és tovabbithatok.
A kézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé ill. a gyermekek adatainak kezeléséért az intézményben
felelésséggel tartozik:
- intézményvezetd,
- intézményvezetd-helyettes, tagévoda vezetd,
- minden kdzalkalmazott.
2.3. Az intézményvezetd, tagévoda vezeto és feleléssége

- ajogszabalyok és helyi kdvetelmények kdzzététele,

- az adatvédelmi szabalyzat elkészitése és kiadasa,

- aszabalyzatban foglaltak mikodtetése, ellenérzése.

Az intézményvezets jogosult:
- adatrogzitésre, tagévoda vezet6 betekintésre, feldolgozasra, tarolasra és jogszeri tovabbitasra.
- az intézmeény minden személyi nyilvantartdsaba, az dsszes iratanyagaba betekinteni, azokat
ellendrizni
- kiilénos esetekben (renddérség, birdsag, Gyamigy, fenntarté kérésére ) —betartva az adatvédelmi

jogszabalyokat-jogosult adatokat szolgaltatni.

Adatszolgaltatasi kételezettségének a Pénziigyi Iroda felé a legrévidebb idén bellil sziikséges eleget
tennie- az adatok tarolasa, nyilvantartasa végett.
- koteles intézkedni, hogy a dolgozo altal szolgaltatott adatokat (azok helyesbitését, valtozasat) a
megfeleld iratokra 3 munkanapon belil rogzitsék.
- koteles gondoskodni arrél, hogy a személyi irat megfeleljen a jogszabalyi rendelkezéseknek-
csak olyan adat keriljon ra, amely adatforrason alapul, valétlan adatot ne tartalmazzon.
Kilsd ellenérzési jogosultsag az adatvédelmi biztost és a beligyminiszter altal megbizott személyeket

illeti meg, mely soran felvilagositast kérhetnek és betekinthetnek az iratanyagokba.
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2.4. Az alkalmazottak joga és felelé6ssége:
- akoézalkalmazott a réla nyilvantartott adatokba és iratokba korlatozas nélkul betekinthet,

azokrol masolatot, kivonatot kaphat,

- joga van megismerni, hogy adatait kinek, milyen célbdl tovabbitjak,

- akozalkalmazott felelés azért, hogy az altala adott adatok hitelesek, pontosak és
aktualisak legyenek,

- adatainak javitasat, helyesbitését az eredeti kdzokirat bemutatasaval kérheti.

3. AZ ADATKEZELES SZABALYAI

Személyes adat az intézményben akkor kezelhetd, ha

- ahhoz az érintett hozzjarult,

- azt torvény illetve térvény felhatalmazasa alapjan a fenntart6 elrendeli.
Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében lehet.
A kdzalkalmazotti nyilvantartast csak teljes korli adatkezelési jogkdrrel rendelkezé személy vezetheti.
Az adatkezelést végz8 alkalmazottak kdtelesek az altaluk megismert személyes adatokat szolgalati
titokként megdrizni.

A gyermekek felvételekor az adatok rogzitése csak hivatalos okirat alapjan torténhet.

3.1. A személyi iratok, az alkalmazottak adatai

Az 1993.évi LXXIX. térvény 40.§ -a és a 2. sz. melléklete meghatarozzak a kézoktatasi
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes adatokat.

Személyi irat minden adathordozd, amely a kdzalkalmazotti jogviszony fennallasa alatt (gyermekeknél
az el6jegyzéstél az 6voda befejezéseéig), illetve azt kbvetben keletkezik, adatot, megallapitast

tartalmaz.

E torvény alapjan nyilvantartott adatok:

Személyi anyag tartalma:
- alapnyilvantartas, adatnyilvantarté lap (személyes adatok- név, lakcim, sziil.idd,
anyja neve, csaladi allapota, gyermekei szll.ideje, neve...)
- dnéletrajz, erkolcsi bizonyitvany, eskliiokmany,
- végzettséget, szakképzettséget, tovabbképzés teljesitését igazold okiratok hiteles masolata,
- mindsités, értékelés iratai,
- kinevezés, besorolas, atsorolas, ezek modositasai,
- hatalyos fegyelmi Ggyek iratai,

- kdzalkalmazotti jogviszony megsziinésének iratai,
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- athelyezésrél rendelkezé iratok,

- szabadsag-nyilvantartas,

- kdzalkalmazotti igazolas masolata.

Kézalkalmazotti jogviszonyt érinté egyéb iratok:

- kitintetés, jubileumi jutalom, kulon juttatas,

- dijak, elismerések, cimek,

- kifizetések, juttatasok és azok jogcimei,

- munkaltatoi kdlcson, képzésre kotelezés,

- tanulmanyi szerzédés-juttatasai,

- egyéb joléti Uigyek,

- fizetés nélklli szabadsag iratai,

- eltéré munkarend megallapitasa,

- munkakdrbe nem tartozé megbizas, elrendelés.

3.2. A gyermekek iratai, nyilvantartott adatai

Adatai:

a gyermek ovodai nevelésével kapcsolatos iratok:

ovodai felvételi és elGjegyzési napld, csoportnaplé, mulasztasi naplé
személyiséglap,

mérés-értékeld lapok,

a gyermek bélcsédei gondozasaval-nevelésével kapcsolatos iratok.

a gyermek neve, szlletési helye, ideje, allampolgarsaga, allandé lakas, tartdézkodasi hely
cime, telefonszama,

nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar Kdztarsasag tertletén valo

tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositoé okirat megnevezése, szdma,

szulé neve, allandé és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama.

Az intézményi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

felvétellel, beiskolazassal kapcsolatos adatok,

a gyermek magatartasaval, fejlédésével kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényl gyermek fogyatékossagara vonatkozé adatok,

beilleszkedési, tanulasi — magatartasi nehézségekkel kizdé gyermek rendellenességére
vonatkozo adatok,

gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok: azonosité szam, TAJ szam,

Nyilvantarthatok azok az adatok, amelyek a jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald

igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz szukségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdek,

amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményekre valo jogosultsaga (szocialis,

étkezési tamogatasok).
Az adatok tovabbithatdk:
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- Fenntarto, birésag, rendérseg, Ugyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat.

- A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitél a
nevelési intézményeknek (oda-vissza).

- Az 6vodai fejlédéshez , az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos

adatok a szlléknek, iskolanak, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek.

4. ADATBIZTONSAGI RENDSZABALYOK

4.1. személyzeti nyilvantartas

A személyzeti nyilvantartas ill. k6zalkalmazotti alapnyilvantartas a kézalkalmazotti jogviszonyra
vonatkoz6 tények dokumentélasara szolgalé adatkezelés, melynek jogszabalyi alapja a
kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992.évi XXXIII. Torvény 5. szamu melléklete.

A kdzalkalmazotti alapnyilvantartds adatai a kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos tények
megallapitasara, a besorolasi kdvetelmények igazolasara és statisztikai adatszolgaltatasra
hasznalhatok fel.

A nyilvantartas az intézmény valamennyi kdzalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalo
adatait tartalmazza.

A nyilvantartas adatait ( azokban térténd valtozasokat) az érintett szolgaltatja. Az elsédleges
adatfelvétel a kdzalkalmazotti jogviszony keletkezésekor torténik.

Az alapnyilvantartasbdl véglegesen torolni kell a kézalkalmazott személyi adatait végleges
athelyezéskor, vagy a kézalkalmazotti jogviszony megsziinésekor. Az intézménynél marad a

tartalomjegyzék masolata és az atadé levél.

A gyermekekkel kapcsolatban [évé minden alkalmazottat titoktartasi kotelezettség terhel a
gyermekekkel és csaladjaikkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacioét illetéen, amelyrél
munkaja ellatasa soran szerzett tudomast.

A titoktartasi kdtelezettség nem terjed ki a gyermekek fejlédésével kapcsolatos hivatalos

( csaladsegitd, nevelési tanacsado, rehabilitacids birdsag, rendérség, nevelbtestilet...)
megbeszélésekre illetve azokra az adatokra amelyek a térvény éltal kezelheték és tovabbithatok.

A nyilvantartas, az adatok kezelése, szamitégépen és manualis médon torténik.

Mind két esetben az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése, a személyes adatok védelme

érdekében a szikséges intézkedéseket meg kell tenni.

4.2. lktatas, tarolas

A személyi iratok iktatasa név szerinti iratgy(jtében torténik.

A kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a személyi iratokat az intézményi irattarban kell
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elhelyezni.
Az intézmény személyzeti iratanyaganak kezelése és tarolasa a munkaviszony fennallasa alatt

elkulonitetten, fokozott biztonsagu helységekben (iroda, gazdasagi iroda) torténhet.

4.3.Szamitégépen tarolt adatok

Személyi adatokat tartalmazé adathordozét és biztonsagi masolatat csak biztonsagi zarral ellatott
szekrényben lehet tarolni. Az adathozzaféréshez csak érvényes személyre sz6ld, azonosithato
jogosultsaggal lehet hozzaférni (min. felh.név+ jelszo).

A kezelt adatokat (évente legalabb egyszer) magneses adathordozéra is at kell vinni.

5. ZARORENDELKEZESEK

A szabalyzat idébeli és személyi hatalya:
A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara és mas munkavallaléjara.

Jelen vezet6i utasitas 2011. szeptember 01. napjaval lép hatalyba.

A szabalyzat hozzaférhetésége és médositdsa:

A szabalyzat tartalmat minden dolgozé kdteles megismerni.

A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az évoda nevelbi szobajaban, tagintézmény-
vezet6i irodaban.

Az adatkezelés minden alkalmazottat érint, igy a szabalyzat elolvasasat és elfogadasat alairasaval
igazolja.

Az intézményvezetd koteles gondoskodni a jelen szabalyzat modositasardl, ha azt Uj térvények,
rendeletek hatalyba lépése indokolja.
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3. sz. melléklet

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

.
ALTALANOS RESZ

A Varpalotai Osszevont Ovoda és Bolcséde (tovabbiakban  koltségvetési  szerv)

szabalytalansagkezelés eljarasi rendjét a kdvetkezdk szerint hatarozom meg:

1. A szabalytalansagok

Az éllamhaztartdas mikoédési rendjérél szolé 292/2009. (XIl. 19.) Korm. rendelet 161. §-anak
megfeleléen a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a szabalytalansagok kezelésének

eljarasrendjét kialakitani.

A szabalytalansag valamely létezd szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, stb.) vald
eltérést jelent, amely az allamhaztartas mikddési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely
gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységében az egyes miveletekben

fordulhat el6.

Alapesetei lehetnek:
1. a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)
2. a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbal,

helytelenul vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazd szabalytalansag)

A szabalytalansag lehet tovabba
- egyedi
- rendszeresen ismetl6dé

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan a koltségvetési szerv vezetdjének felel6ssége,
hogy:
¢ ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikddjon a szervezet,
e aszabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel a vezet6,
. szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag korrigalasra

kerlljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altaldnos célja, hogy:
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* hozzgjaruljon a kulénb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eldirasok
sérllésének, megszegéseének, szabalytalansag kialakulasanak megakadalyozasahoz
(megel6zés),

» keretet biztositson ahhoz, hogy az eléirasok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasra kerlljon; a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, a felel6sség
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen,

e a szabalytalansaggal érintett terlleteken szerzett tapasztalatok beépitésre kerlljenek a
folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (tovabbiakban: FEUVE)

rendszerbe.

A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala, a
kapcsolodd nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkilonitett nyilvantartasa) a koltségvetési
szerv vezet6jének a feladata, amely feladatot a kdltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szervben
kialakitott munkakdri, hataskori, felelésségi és elszamoltathatésagi rendnek megfeleléen az egyes

szervezeti egységek vezetbire vagy szabalytalansagi felelésre ruhaz at.

Az intézménynél a megbizott szabalytalansagi felelés: Kunné Fazekas Zsuzsanna

Szabalytalansagi felelés csak féallasu, hatarozatlan ideji jogviszony keretében lathatja el feladatat, de
nem szikséges, hogy kizarélag szabalytalansagok kezelésével foglalkozzon. Belsé ellenérzési
feladatokat ellaté személy nem jeldlhetd ki szabalytalansagi felel6snek.

2. A szabalytalansagok megel6zése

Szabalytalansag elkdvetéséhez alapvetéen szervezeti (nem megfelel6 eljarasok, kontrollok) és
személyi (felkésziiltség, tapasztalat hianya, alacsony elismertség) tényezék vezethetnek. A FEUVE-
nek folyamatosan vizsgalnia kell a szabalytalansagok ezen feltételrendszerének alakulasat, valamint a

megelézés érdekében a szabalytalansag kivizsgalasakor is ki kell térni a feltételrendszer elemzésére.

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsddlegesen a koltségvetési

szerv vezetdjének felelssége.

A koltségvetési szerv vezetdje felelés a feladatai ellatasahoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe,
hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért, az alapité okiratban eldirt
tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kévetelményeknek megfeleld ellatasaért, a koltségvetési
szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teliességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségek Osszhangjaért, az
intézményi szamviteli rendért, a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a

belsé ellenérzés megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért.
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Ezen kotelezettség a koltségvetési szerv vezetbjének feladata, amely a szervezeti struktdraban
meghatarozott egységek vezetdi hataskorének, felelésségének és beszamoltathatésaganak
szabalyozottsagan keresztul valésul meg. A koéltségvetési szervek munkavallaléinak konkrét feladatat,
hataskorét, feleldsségét, beszamoltathatosagat a munkakdri leirasok szabalyozzak, a kdzszolgalati
jogviszonybdl, illetve munkaviszonybol szarmazo koételezettségeiket a jogszabalyoknak megfeleléen

kell teljesiteniuk.

A megbizott szabalytalansagi felelés a tudomasara jutott informacidk alapjan javaslatot dolgoz ki a

koltségvetési szerv vezetdje részére a hasonld szabalytalansagok elkertlése érdekében.

II.
A SZABALYTALANSAG KEZELESI ELJARAS

Alapveté kovetelmény, hogy minden szervezeti egység vezetbje felelés a feladatkérébe tartozé
szakterlleten észlelt szakmai és gazdalkodasi szabalytalansagok megel6zéséért, feltarasaért,
nyomon kovetéséért, dokumentalasaért, a felelésségre vonasért, valamint a hianyossagok

megszlntetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és megvaldsitasuk ellendrzéséért.

1. A szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében térténhet a munkatars és a vezet6 részérél egyarant. Ezen kivil az észlelés szarmazhat

a mind bels6, mind a kilsé ellenbrzéstél, valamint egyéb kulsd személytél is.

A szabalytalansag gyanujanak szervezeten bellli észlelése esetén a szabalytalansag gyanujat
alatamaszté adatok, bizonylatok, informaciok csatolasa a t4jékoztatas kételezd eleme.

Dokumentumokon alapuld ellenérzés altal feltart szabalytalansag esetén a hiba kijavitasara
hianypétliasra kell felhivni a folyamatért felelés egységet, vagy személyt. Amennyiben a hianypétlast
kovetben tovabbra is sulyos szabalytalansag all fenn, helyszini ellenérzés elrendelését kell

kezdeményezni.

e A kéltségvetési szerv valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

a) A szabalytalansagi felel6st kell értesiteni el6szér. A szabalytalansagi felelés megklldi a
tajékoztatast a szervezeti egység vezetdjének a kapcsolddé dokumentumokkal, és csatolja az lgyre
vonatkozd véleményét, javaslatot téve annak Kkivizsgalasara vagy a vizsgalat mell6zésére.

Amennyiben a szervezeti egység vezetSje az adott Ugyben érintett, a vezet6 felettesét, annak
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érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdjét kell értesitenie. (irasos értesitést a kiildn
szabalyzatokban lefektetett esetekben sziikséges tenni.)

b) Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett személy megalapozottnak talalja a
szabalytalansagot, ugy errdl értesiti a koltségvetési szerv vezetdjét.

c) Valamennyi felettes és a koltségvetési szerv vezet6jének érintettsége esetén kozvetlendl a

fellgyeleti szerv vezetéjét kell értesiteni.

A koltségvetési szerv vezet6jének kotelessége gondoskodni a megfelelé intézkedések

meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

A szabalytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

- mi a szabalytalansag pontos tartalma;

- milyen normatdl valé eltérésrél van szé;

- elévilési id6n belll észlelték-e a szabalytalansagot;

- a szabalytalansag mely tertletet érinti;

- van-e enyhité korilmény (pl. a hataridd tullépését varatlan, elharithatatlan kilsé akadaly

fellépése okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba okozta, stb.);

- a szabalytalansag gyanuja dokumentumokon alapulé vagy helyszini ellenérzés kdvetkeztében

merdlt fel;

- korrigalhatd-e a szabalytalansag;

- pénzbeli juttatast érinté szabalytalansag esetén van-e redlis lehetéség a visszakdvetelésre —

amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz sziikséges intézkedések;

- amennyiben kartéritési igény merl fel, foganatositottak-e az ahhoz sziikséges intézkedéseket.
Amennyiben nem a folyamatba épitett ellenérzés soran észlelnek egy szabalytalansagot, azt is meg
kell vizsgalni, hogy a folyamatba épitett ellenérzés miért nem tarta fel a hianyossagot. Ennek oka lehet
pl. a kontroll tevékenységek nem megfelel6 szervezése, végrehajtasanak hianyossaga; emberi

mulasztas; rendszerhiba; el6irasok be nem tartasa, stb.

e A kéltségvetési szerv vezetdje észleli a szabalytalansagot

A koltségvetési szerv vezetdje, illetve a szervezeti egységek vezetbinek észlelése alapjan a feladat,
hataskor és felelésségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara,
megszintetésére.

e A fenntarté belsé ellenbrzése észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a belsé ellenér ellenérzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a 193/2003.

(XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelel6en jar el. A kodltségvetési szervnek intézkedési

tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell
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hajtania. Az intézkedési terv végrehajtasat az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egyseég vezetbje az

altala éves bontasban vezetett nyilvantartas segitségével kéveti nyomon.

Egy szabalytalansag belsé ellendrzés altal torténd feltarasakor kildn kell vizsgalni az alabbiakat:
- miért nem tarta fel a FEUVE rendszer a szabalytalansagot és az azt lehetévé tevd tényezdket;
- amennyiben a FEUVE rendszer feltarta a szabalytalansagot vagy az azt lehetévé tevd
tényezbket, az érintett szervezeti egység vezetbje miért nem tette meg a megel6zéshez,
illetve a karos kdvetkezmények csokkentéséhez szikséges intézkedéseket;
- ha a sziikséges intézkedéseket megtette a vezets, miért nem érte el a kivant hatast;

- volt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a szabalytalansagot.

e Kiilsé ellenbrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kuls6é ellenbrzési szerv szabalytalansagra vonatkozé megaéllapitasait az ellenérzési jelentés
tartalmazza. A buntet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja esetén az ellenérz6 szervezet a mikddését
szabalyozé térvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenérzést gyakorlé szervei, stb.). A
szabalytalansagra vonatkozé megallapitasok alapjan a koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell
kidolgozni.

e Egyéb kiils6 személy észleli a szabalytalansagot

Amennyiben egyéb kulsé személy (pl. szerzdédéses ugyfél, tarsszervezet vagy ugyfél) jelzi a
szabalytalansagot, a szervezeti egység vezetdjének a bejelentést érdemben kell megvizsgalnia.
Ezekben az esetekben javasolt (a szabalytalansag kivizsgalasanak eredményétél fliggben) irasban
visszaigazolast tenni az észlelé személy felé (amennyiben személye ismert). Egyebekben az eljaras

megegyezik a koltségvetési szerv munkatarsa altal észlelt szabalytalansagi eljarassal.

2. A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa

A Kkoltségvetési szerv vezetdje dont a szabalytalansag kivizsgalasardl, illetve annak formajarol,
valamint szikség esetén a szakért6i csoport tagjairdl.

A koltségvetési szerv vezetfje illetékesség vagy hataskor hianyaban dont a szabalytalansagi gyanu
kivizsgalasara vonatkozo javaslat és a kapcsol6dd dokumentumoknak az érintett szervezet részére
torténd atadasarol.

A koltségvetési szerv vezetbje a vizsgalatban val6é részvételre munkatarsakat kérhet fel. A doéntés
meghozatalanak megkonnyitése érdekében bizottsag hozhaté Iétre a szervezet folyamatait jol ismerd
vezet6kbdl vagy szakért6kbdl. Indokolt esetben kiilsé szakértét is felkérhet a munkajogi szabalyok
tiszteletben tartasaval. A szakértd irasbeli nyilatkozatot tesz, hogy a bizottsag munkajaban valé
részvétele nem tkdzik 6sszeférhetetlenségi akadalyba.
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A jogkovetkezményekrél vald dontés nem kiemelt jelentéségl szabalytalansag esetén a szervezeti
egység vezetdjének, a tébbi esetben az intézmény vezet6jének kotelezettsége.

A szabalytalansagi felel6s a dontések meghozataldban nem vehet részt.

A szabalytalansagi vizsgalat maximalis id6tartamat annak elrendelésekor régziteni kell. Amennyiben a
rendelkezésre allé hataridé kevésnek bizonyul, a vizsgalatot folytaténak ezt a tényt — az indok és a

javasolt hataridé feltlintetésével — jeleznie kell az intézmény vezetbje felé.

A vizsgalat eredménye lehet:

a) annak megallapitasa, hogy nem tortént szabalytalansag, valamint a szabalytalansagi
eliaras intézkedés nélkili megszintetése (pl. hibas észlelés, jelentéktelen
szabalytalansag, stb.)

b) szabalytalansag megtorténtét megallapitd és intézkedést elrendel dontés

c) tovabbi vizsgalat elrendelése - erre tdbbnyire akkor keril sor, ha a szabalytalansag
megallapitasat kovetéen a felelésség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek
megelézése érdekében sziikséges intézkedések meghatarozasahoz nem elég a

rendelkezésre allé informacio.

A vizsgalatot folytatok intézkedési javaslatot dolgoznak ki a koltségvetési szerv vezetdje szamara a

hasonl6 szabalytalansagok elkerilése érdekében.

3. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A koltségvetési szerv vezetbje felelés a sziikséges intézkedések végrehajtasaért. Az intézkedések

végrehajtasara hataridét kell szabni.

Bizonyos esetekben (pl. binteté- vagy szabalysértési lgyekben) a sziikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag

esetén az illetékes szerv a megfelel§ eljdrasokat meginditsa.

Kiemelt jelentéségli szabalytalansag esetén a mindsitésre vonatkoz6 végsé déntés meghozatala és
az intézkedések foganatositdsanak meginditasa a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a belsd
szabalyozastdl fliggben az egyes terlleti egységeknél munkaltatéi joggal felruhazott vezetdk
hataskorébe tartozik.

Az 1. szamu melléklet mutatja be az egyes eljarasokra irdnyadé jogszabalyok f6bb rendelkezéseit.
Koltségvetési szerven bellli szabalytalansag esetén a kart okozé6 munkavallalé koteles az okozott kart

megtériteni. A kartéritési kotelezettséget a koltségvetési szerv vezetdje valamennyi feltétel és

korilmény mérlegelése utan a jogszabalyokban elbirt korlatok kdzt korlatlan mértékben csdkkentheti.



96

A mérlegelési jogkor aldl kivételt jelentenek a buntetéeljaras meginditasara okot add cselekmények,
mivel azok vonatkozasaban az eljaras meginditasa kotelezd, valamint a kiemelt jelentdségi

szabalytalansagok, mert ott nem csékkenthetd a kartéritési kotelezettség.

A koltségvetési szerv vezetdjének mérlegelési jogkdrébe tartozé jogkdvetkezmények:
o kartéritési eljaras,
e fegyelmi eljaras,
e szabalysértési eljaras,
e pénzbeli juttatasok tovabbi felfiiggesztése — ha a belsé szabalyozék masként nem

rendelkeznek.

4. A koltségvetési szerv vezetdjének feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras

(intézkedés) nyomon kdvetése soran:

< nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;

« figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

« a feltart szabalytalansag tipusa alapjan beazonositia a tovabbi ,szabalytalansag-
lehetéségeket” (hasonld projektek, témak, kockazatok meghatarozasa), informaciot szolgaltat
a bels6 ellenérzés szamara, el6segitve annak folyamatban 1évé ellenérzéseit, valamint az
ellendrzési kérnyezetre és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre valé nagyobb ralatast;

e értékeli a megtett intézkedések hatasat és hatékonysagat.

Az intézkedést elrendel6 vezetd, illetve a szabdlytalansagi felelés is koteles nyomon kévetni a

végrehajtast.

Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran megallapitasra keril, hogy a foganatositott
intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a szabalytalansaggal érintett terllet vezetdjét,
valamint annak felettesét irasban értesiteni kell a tovabbi intézkedések meghozatala érdekében. A
szabalytalansag korrigaldsa esetén nincs tovabbi teendd. A szabalytalansag fennallasa esetén ujabb

intézkedést kell hozni, illetve kezdeményezni.

5. A koltségvetési szerv vezetdjének feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras

(intézkedés) nyilvantartasa soran:

« gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak
naprakész és pontos vezettetésérdl;

* egy elkulonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a kapcsol6do
irdsos dokumentumokat;

¢ nyilvantartatja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolédé hataridéket;
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e a palyazati uton felhasznalasra kerul§ forréasok, koltségvetési elSiranyzatok tekintetében
figyelembe veszi a.) Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai, az EQUAL Ko6zosségi
Kezdeményezés program és a Kohéziés Alap projektek tamogatasainak fogadasahoz
kapcsolodd pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és ellenérzési rendszerek kialakitasarél szolé
360/2004. (XII. 26.) Korm. rendelet VII., valamint a 2007-2013. programozasi idészakban az
Eurépai Regionalis Fejlesztési Alapbdl, az Eurdpai Szocialis Alapbdl és a Kohézios Alapbdl
szarmazé tamogatasok fogadasahoz kapcsolédd pénzigyi lebonyolitasi és ellendrzési
rendszerek kialakitasardl szolo 281/2006. (XIl. 23.) Korm. rendelet VIII. Szabalytalansagok
kezelése cimii fejezetében meghatarozottakat.

A nyilvantartas a targyévet kovetd évre vonatkozd ellendrzési terv elkészitéséhez szikséges
kockazatelemzés alapjaul is szolgalé informacidkat tartalmazza:

a) a szabalytalansag tipusat (blntet6-, szabalysértési, fegyelmi vagy kartéritési eljarasra okot

ado),

b) a szabalytalansag révid leirasat,

c) a kapcsolodé lezarult eljaras eredményét,

d) az érintettek szamat, beosztasat,

e) az esetleges kar mértékét,

f) a szabalytalansag kezelése érdekében tett intézkedések leirasat.

A nyilvantartast a megbizott szabalytalansagi felelés vezeti és 6rzi.

Az egyes esetek iratanyagait kilon dossziéban tarolva, azon csak ,,Szabalytalansag kezelés” és az
iktatasi szam lehet feltlintetve. A dossziékat 0sszekdtdzhetdé mappaban kell tarolnia sajat elzarhatd
szekrényében. A mappan ,,Szabalytalansag kezelés” és a benne talalhaté anyagok kezdé és zaré
evet kell feltlintetni.

A nyilvantartas informacioit fel kell hasznalni a targyévet kovetd évre vonatkozé ellenérzési terv

elkészitéséhez szlkséges kockazatelemzés alapjaul.

6. Jelentési kotelezettségek

A bels6 ellen6rzés altal végzett ellenérzések ellenbrzési jelentései alapjan az ellenérzéttnek
intézkedési tervet kell készitenie.
A koltségvetési szerv vezet6jének az éves ellenbrzési jelentésben kell szamot adnia az ellenérzési

tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol.
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A kulsé ellenérzés altal végzett ellenérzések ellendrzési jelentései alapjan is intézkedési tervet kell

készitenie az ellen6rzott szervnek és tajékoztatnia kell a kdltségvetési szerv vezetdjét.

A bels6 és kilsé ellenbrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott intézkedésekrél, a
végre nem hajtott intézkedésekrdl és azok indokardl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység

vezetbje évente beszamolot készit.

A 2. szamu melléklet néhany példat ad a szabalytalansagok fajtaira.

ZARORENDELKEZESEK

Jelen eljarasrend a koltségvetési szerv Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

Az eljarasrend moédositasait a dokumentumok kezelésre vonatkozo eljaras alapjan kell elvégezni.

A szabdlyzatot az érintett munkavallalokkal ismertetni kell, s ennek tényét a 3.sz.melléklet-ben

(Megismerési és tudomasulvételi nyilatkozat) régziteni kell.

Jelen rendelkezés 2013. marcius. 31. napjatdl [ép hatalyba.

Koltségvetési szerv vezetdje
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1. szamu melléklet

Egyes eljarasok

A Bintetd Torvénykonyvrél szold 1978. évi V. torvény 10. § (1) bekezdése szerint blincselekmény az
a szadndékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biunteti - gondatlansagbdl elkbvetett
cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a térvény bintetés kiszabasat rendeli. A
biintetéeljarasrol szolé 1998. évi XIX. térvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy
a birésagnak, az lgyésznek és a nyomozé hatésagnak kotelessége a térvényben foglalt feltételek
megléte esetén biintetéeljarast meginditani. A Be. 171. § (2) bekezdése elGirja, hogy a hivatalos
személy koteles a hataskorében tudomasara jutott blncselekményt feljelenteni. A feljelentést

rendszerint az Uigyészségnél vagy a nyomozati hatésagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrdl szolo 1999. évi LXIX. térvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulé cselekmény, melyet térvény, kormanyrendelet
vagy onkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkdvetbit az e térvényben
meghatarozott joghatrany fenyeget. A térvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési
eljarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetbleg a

szabalysértési hatdsag részérél eljaré személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

A Polgari Torvénykényvrél szolo 1959. évi IV. térvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki
masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felel6sség aldl, ha bizonyitja, hogy
ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhaté. A kartéritési eljaras meginditasara a
polgari perrendtartasrol szold 1952. évi lll. toérvény rendelkezései (elsésorban a XXIII. Fejezet, a
munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegil jogviszonybdl szarmazé perek) az iranyaddk. Kartéritési
felel6sség tekintetében iranyaddk tovabba a Munka Toérvénykonyveérél szolé 1992. évi XXII. térvény
(Mt.), a koztisztvisel6k jogallasardl szolo 1992. évi XXII. térvény (Ktv.), a kdzalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIl. térvény (Kjt.), valamint a hivatalos allomanyuak jogviszonyarol

sz016 1996. évi XLIII. térvény megfelel6 rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felelésség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfelel6 rendelkezései
az iranyadok.
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2. szamu melléklet

Néhany példa a szabalytalansagfajtakra

(példajelleqii felsorolas PM utmutaté alapjan)

Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Szabalyozottsagbeli . az egyes teriletek tevékenységére vonatkoz6 szabalyzatok hianya, illetve
azok aktualizalasanak vagy testre szabasanak elmaradasa;

Lebonyolitassal kapcsolatos . a feladatok elvégzésének elmaradasa, nem eldirasszer( ellatasa;
. az el6irt hataridék be nem tartasa;
. pénzbeli juttatasoknal a juttatas rendeletetéseként a szabalyozasban régzitett
céloktol valo eltérés;
. uniés  tamogatasoknal a  kdzOsségi politikak  (esélyegyenl6ség,
kdrnyezetvédelem) figyelmen kivil hagyasa;

Pénzugyi . pénztarban jelentkezé pénztarhiany,
. jogtalan kifizetések (pl. el6iranyzat nélkili vagy azt meghaladé elszamolas,
jogalap nélkuli pénzbeli juttatas folyositasa);
. a szabalyozasban meghatarozottat meghaladé 6sszeg kifizetése, folydsitasa;
. a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem felel6 elszamolasok
befogadasa;

Szamviteli . a szabalyozasban el6irtaknak megfelel6 szamvitel vezetésének elmulasztasa;
. olyan szamvitel vezetése, amelyb6l a pénzmozgas, a pénzbeli juttatasok

tényleges felhasznalasa vagy a bevételek forrasa a bizonylatok alapjan nem vagy
csak nehezen kovethetd;

Iranyitasi-vezetési

. az ellenbérzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a FEUVE - azon belll a
kontrollfunkciok — kialakitasanak, aktualizalasanak elmulasztasa vagy nem megfelel6
mikodtetésik;

. az egymassal Osszeférhetetlen funkciok szervezeti és funkcionalis
szétvalasztasanak elmaradasa;

a beszamoltatasi rendszer mikddtetésében jelentkezd hidanyossagok;

Informatikai

. az informatikai rendszer hianyossagai (pl. egyes modulok vagy bizonyos
kontrollpontok és kontrollfunkciok hianya, a hozzaférés nem megfeleld korlatozasa), azok
kihasznalasa;

. adatbevitel, illetve adatmodositas nyomon  kdévethetéségének hianya,

pontatlansaga;

. az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozé szabalyok megsértése;

. szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekdvetkezd szabalytalansagok, azokon

belll kiemelten a tulfizetések, hibas levonasok;

. késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;

. a programrendszer szabalyozas szerinti mikédésének ki nem alakitasa, a

mikodtetés elmaradasa vagy hianyos jellege;

. az ugyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és informatikai hibajavitasokat

érinté programmaodositasok végrehajtasanak elmaradasa vagy késedelmes teljesitése;
Dokumentaciés, nyilvantartasbeli . nem megfelel§, nem megfeleléen vezetett vagy nem a kell6 tartalmi (az

utélagos reprodukalast lehetévé nem tevd), a nyomon kdvetést és a vezetdi ellendrzést
nem vagy nem kelléen segitd, vagy nem az elbirasok szerint részletezett, illetve
szervezetileg vagy helyileg szétszért, ezért nehezen kovetheté nyilvantartas,
dokumentacid

Adminisztrativ jellegl

. szamszaki hibak;

. indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy a kifizetések teljesitésekor;

. adatok téves megallapitasa (pl. hibas besorolas, az lGigyintézének felréhaté okbdl
tévesen levont adok, jarulékok);

. pontatlan, valétlan, bizonylatokkal nem kell6en alatamasztott adatok bevitele az
informatikai nyilvantartasi rendszerbe;

. az adatbevitel késve torténd végrehajtasa vagy elmaradasa;

. bizonylatok, megallapodasok, szerzédések modositasa annak medfeleld
dokumentdlasa (pl. a javitasok leszignalasa) nélkil;

. bizonylatok vissza-datumozasa;

az egyes bizonylatok tartalma kdzotti vagy azokon belili ellentmondasok;

Kbézbeszerzéssel kapcsolatos

. a kozbeszerzésre vonatkozé szabalyok megsértése;
. hibas elékészités;
. a palyaztatas elhagyasa vagy nem a tényleges érték szerinti megoldasnak

megfeleld lebonyolitasa;
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. egyenlé elbanas elvének megsértése (pl. szallito-specifikus feltételek kiirasa);
. megfelelé dokumentalas elhanyagolasa
Ellenérzéssel 6sszefluiggd . a feltart hianyossagok illetékesek felé torténé tovabbitasanak elmaradasa;
. kotelez6 ellenbrzési tevékenységek elhanyagolasa
. elfogultsag
. vonatkozé szabalyok megsértése
. a kockazatelemzésen alapulé mintavételezés elhagyasa
. ellenérzési tervtél valo engedély nélkili eltérés
. belsd ellendrzési kézikdnyv figyelmen kivil hagyasa
. fuggetlenség csokkenése iranyaba haté barmely tevékenység
. intézkedések nyomon kdvetésének (monitoringjanak) elmaradasa
Monitoringgal 6sszefiiggé . kotelezé monitoring tevékenységek elhanyagolasa;
. elfogultsag
Osszeférhetetlenséggel . az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;
kapcsolatos < a sgabélyozés szgrint kotelezben szétvalasztandé munkakorok, funkciok
elkulénitésének elmulasztasa;
Titoktartassal kapcsolatos . az allam- és szolgalati titkok kezelésére vonatkozé szabalyok megsértése;
. a szamitastechnikai rendszerrel 6ssze nem fliggd adatkezelési és
adatvédelemmel kapcsolatos szabalytalansagok;
Tajékoztatassal kapcsolatos . szabalyozasban foglalt jelentéstételi, informacidadasi kotelezettség vagy az arra
el6irt hatarid6k be nem tartasa;
. a jelentésekben nem a valds helyzetet tikroz6 tények, adatok vagy mutatok
szerepeltetése;

3.szamu melléklet

MEGISMERESI ES TUDOMASULVETELI NYILATKOZAT
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A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjében foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,

hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koételes vagyok betartani.

név

beosztas

kelt

alairas
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