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A Nemzeti Koznevelésrél szolo 2011. evi CXC torvény 25. § szakasz (4) bekezdesében
foglalt felhatalmazas alapjan a Deak Ovoda neveldtestiilete az alabbi Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatot (a tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

(1) A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat meghatarozza az dvodank, mint kdznevelési
intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket.

(2) Célja az intézményiink jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.
A SZMSZ az dvoda pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis
¢s hatékony megvalositasat szabalyozza.

2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

2011. évi CXC. a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény

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

229/2012. (VIII. 28.) a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold
korményrendelet

2011. évi CXCV. az allamhdaztartasrol szolo torvény

368/2011. (XII. 31.) az allamhaztartasrol szOolod torvény végrehajtasardl szolo

kormanyrendelet

2012. évi I. a Munka Torvénykonyvérdl szo616 torvény

1992. évi XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény

326/2013 (VII1.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

277/1997 (XI1.22) Korményrendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, pedagogus-
szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairol és
kedvezményeirdl

363/2012 (XII. 17.) Korményrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
2012. évi II. a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartéasi rendszerrdl szo16 térvény

2011. évi CXII. az informacids Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
sz016 torvény

2011. évi CLXXIX. a nemzetiségek jogairdl szolo torvény

62/2011. (XII. 29.) a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl sz6l6 BM

rendelet

28/2011. (VIIL. 3.) a koltségvetési szervnél belso ellendrzési tevékenységet végzok
nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl szol6 NGM rendelet

1997. évi XXXI. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo616 torvény
1993. évi XCIII. a munkavédelemrdl sz616 torvény



Deék Ovoda /Bp. 1041. Deak Ferenc u. 95./ Szervezeti és M(ikodési szabalyzat

1)

@)

(3)

(4)

1)

@)

(3)

(4)

1)

= 335/2005. (XII. 29.) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz6l6 kormanyrendelet

= 1995. évi LXVI. a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol €s a magénlevéltari anyag
védelmérdl szo616 torvény

= 44/2007 (XII. 29.) a katasztrofak elleni védekezésrol szol6 OKM rendelet

= 26/1997.(1X. 3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol,

= 1999. évi XLIIl. a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztdsanak
szabdlyairdl szo6l6 torvény

3. SZMSZ hatalya

Az SZMSZ targyi hatadlya a koznevelési intézménylink mikddésére, kiilsd és belsod
kapcsolataira.

Az SZMSZ személyi hatélya Kiterjed

= az 6vodankba jar6 gyermekek kozosségére,

= a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,

= a nevel6testiiletiinkre,

= az intézményvezetdre, vezetd helyettesre,

* aneveldmunkat segitokre,

= egyéb munkakdrben dolgozokra.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed az évodank teriiletére, valamint az intézmény altal
szervezett — a pedagdgiai program végrehajtdsdhoz kapcsolodd — oOvodan kiviil
szervezett programokra is.

4. Az SZMSZ hatalybalépése

Az Ovodank az SZMSZ-ét, a neveldtestiilet, a Sziildi munkakozosség véleményének
kikérésével fogadja el. Az SZMSZ az Intézmény vezetdjének a jovahagyasaval a
kihirdetés napjan 1ép hatalyban, és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a
mikodtetore tobbletkbtelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, melynek kozzétételér6l az Intézmény vezetdje
gondoskodik.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikddési
tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilék, vagy a nevelOtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. A hatalyba Iépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil
helyezddik az 6voda korabbi szabalyzata.

5. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata kotelezd, ha az 6voda mitkddésében
valtozas torténik, tovabba ha azt a jogszabaly eldirja.
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1. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézmény altalanos jellemz6i

Intézményi adatok

Az intézmény neve

Deak Ovoda

OM azonositd

034318

Az intézmény alapitdja

Budapest Févaros IV. keriilet Tandcs VB.

Az alapitas éve

1985

Onkorményzat Képviselé-testiilete

Az intézmény fenntartoja Budapest Févaros IV. keriilet  Ujpest
Onkormanyzat

Az alapité okirat szdma és kelte 158/2013 (1X.04.) 2014.02.10.

Az intézmény cime 1041 Budapest, Dedk Ferenc u. 95.

Az intézmény tipusa ovoda

Az intézmény iranyitd szerve Budapest Févaros IV. keriilet  Ujpest

Az intézmény térzsszama

678421

Az intézmény jogallasa

Onallé jogi személy

Kozalkalmazottak 1étszama

33 16

Pedagogusok 1étszama

17 16

a) Alaptevékenység

Az 6voda a gyermekek — ideértve a sajatos nevelési igényli gyerekeket is — nevelését, ellatasat

végzi.
étkeztetésérol.

Az intézmény gondoskodik a gyermekek, valamint az o6voddban dolgozok

Ovodai nevelés

091 110

Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa 851 000
Ovodai nevelés, ellatas 091 110
Sajatos nevelési igényt gyermekek dvodai nevelése, ellatasa

Integralhaté: testi fogyatékos, valamint a megismeré funkciok, vagy |0g91 120
a viselkedés fejlodésének sulyos rendellenességével kiizdé gyermek

Ovodai intézményi étkeztetés, kiilonleges étkezést igénybe vesz 096 010
Munkahelyi étkeztetés 562 917

Maximalis gyermeklétszam csoportok szdmahoz igazitva: 25 £6. (2011. évi CXC. torvény 4.

melléklete szerint)

Az intézmény jogallasa, 6nallo jogi személy.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore, a gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyok:
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Az Ujpest Onkorméanyzat koltségvetési rendeletében szereplé onalld gazdalkodasi és
bérgazdalkodasi jogkorrel, valamint 6nallo bankszamlaval rendelkez6 kéltsegvetési szerv.
A feladatellatast szolgalé vagyon az Ujpest Onkormanyzat tulajdona.

A feladatok ellatdsahoz az 6vodanak rendelkezésére all a székhelyén 1évo ingatlan, a rajta
talalhaté ovodai épiilettel. Tevékenységéért, valamint kezelésben 1évé vagyontargyak
rendeltetésszerti hasznalataért az intézmény vezetdje a jogszabalyban meghatarozott moédon
felelds. A feladatok ellatdsdhoz rendelkezésre allnak az 6vodaban leltar szerint nyilvantartott
nagy értéki targyi eszk6zok.

Gazdalkodasi feladatait az dgazati iranyelvek ¢és az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV
torvény, valamint az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011.
(XII. 31.) kormanyrendelet betartasaval koteles ellatni. Jogszabalyon feliili tevékenységét az
Alapit6é anyagi lehetdségeinek fliggvényében fedezi. Az intézmény a mikddésére biztositott
tamogatast és sajat bevételeit Ondlloan hasznalhatja fel. Az intézmény, vallalkozasi
tevékenységet nem folytat.

A hasznalataban 1év0 ingatlanokat ¢€s ingdsagokat — alapfeladata teljesitésének sérelme nélkiil
— Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzatinak mindenkor hatéalyos
vagyonrendelete szerint hasznosithatja, bevételei ndvelésére fordithatja.

Tobbletbevételeinek az Avr. szabalyai alapjan Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest
Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 4ltal meghatarozott részét személyi Osztonzésre, a
fennmaradé hanyadot, pedig dologi koltségekre és fejlesztésre fordithatja.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok
A szamlavezet6 pénzintézet neve: Raiffaisen Bank
A szamlavezet6 pénzintézet cime: Bp., 1042 Arpad ut 88.
Koltségvetési elszdmolasi szamla szama: 12010422-00208691-00100009
Etkezési alszamla szdma: 12010422-00208691-00900005
Adodszam: 15504036-2-41

2. Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes miitkodést az alabbi, hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 dokumentumok
hatarozzak meg:

1) Alapité Okirat

Az Alapité Okirat tartalmazza az alapitd €s a fenntartd, a miikodtetd nevét és székhelyét, az
intézmény hivatalos nevét, az intézmény tipusat, az intézmény feladat ellatasi helyét,
alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezését, nevelési, oktatasi feladatot ellatd feladat
ellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszamot.

2.) Pedagégiai Program
Az 6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagogiai programot készit.

Az dvoda pedagogiai programja meghatarozza

= az dvoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,
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= azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

= aszocialis hatranyok enyhitését, segito tevékenységet,

= a gyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

= asziild, a gyermek, a pedagogus egylittmitkddésének formait,

= az egészségnevelési ¢és kornyezeti nevelési elveket,

= a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

= anevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

3.) Az é6voda éves pedagogiai munkaterve
Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasdhoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a feleldsok
megjelolésével. Az éves pedagdgiai munkatervet az 6vodavezetd késziti el. A nevelOtestiilete
véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten
fogadja el.
Az 6vodai nevelési év helyi rendje (munkaterv) az alabbi pontokra terjed ki:

= az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak

idépontjat,

= anevelési program kiemelt tanévre lebontott feladatai,

= tanév rendje,

= nevelési év kezdd és befejezd idopontja,

* nyari zarva tartas idépontja,

= (9vodai sziinetek idépontja,

= szakmai programok,

= nevelés nélkiili munkanapok rendje, felhasznalasa, id6pontja,

» az dvodai élethez kapcsolodd megemlékezések, linnepek, rendezvények

id6pontja,

= kapcsolattartasi formak, programok,

= az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai céli 6vodai nyilt nap

tervezett idépontjat,

= feladatelosztas a nevelOtestiiletben,

= neveldtestiileti értekezletek jellegét, id6pontjat,

= gazdalkodast, fejlesztést

= az ellendrzo, értékeld tevékenységek iitemezését is.

= minden egyéb, a nevelOtestiilet altal sziikségesnek itélt keérdést.

4.) Tovabbképzési program,- beiskolazasi terv

Az ovodapedagogusok tovabbképzése érdekében - a folyamatos Onmiivelés igényére, a
munkakori feladatokra és a pénziigyi forrdsokra figyelemmel — 6t évre szolo kozéptava
tovabbképzési tervet kell késziteni.

5) Kozalkalmazotti Szabalyzat

Kozalkalmazotti Szabalyzat célja a torvény altal megszabott kozalkalmazotti részvételi jogok
gyakorldsa rendjének, a Kozalkalmazotti Tandcs miikddési feltételei biztositdsanak, a
munkaltatd és a KT kapcsolatrendszerének, egyiittmikodési modjanak és formai
szabalyozasanak, a KT tagjait megilletd kedvezmények és munkajogi védelem rendjének
rogzitése.

6.) Jelen SZMSZ és mellékletei



Deék Ovoda /Bp. 1041. Deak Ferenc u. 95./ Szervezeti és M(ikodési szabalyzat

III. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

1)

(@)

1)

@)
(3)

(4)

()

1. Az intézményvezetés szerkezeti felépités
(2011. évi CXC. torvény 1-2. mell€klete szerint)

Intézményvezetd
Intézményvezetd-helyettes Ovodapedagdgusok

Technikai dolgozok
2. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény egyszemélyi, felelds vezetdje, a fenntartd képviseld-testiilete altal keriil
kinevezésre, az érvényes jogszabalyoknak megfeleléen. Az egyéb munkaltatoi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
= a mindenkori kinevezett 6vodavezetd
= illetve annak tavolléte esetén, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
az iranyado.

3. A nevelési-oktatasi intézményvezet6i megbizas
A nevelési-oktatasi intézményvezet6i megbizas feltételei az alabbiak:

Ovoda nevelési-oktatasi intézményben pedagégus-munkakor betdltéséhez sziikséges —
ovodapedagdgus — felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség,
= pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett intézmeényvezetdi szakképzettség,
= legaldbb ot év pedagdgus-munkakdrben szerzett szakmai gyakorlat,
= a nevelési-oktatdsi intézményben pedagoégus-munkakorben — fennallo,
hatarozatlan iddre, teljes munkaiddre szolo alkalmazéds vagy a megbizassal
egyidejlileg pedagdgus-munkakorben torténd, hatarozatlan idore, teljes
munkaiddre sz6l6 alkalmazas.

Az intézményvezetd kivalasztasa nyilvanos palyazat tjan torténik.

A palyazat mell6zhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntartd és a
nevelbtestiilet egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az intézményvezetd harmadik és
tovabbi megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat kiirasa kotelezd.

Az intézményvezetdi megbizasra benyujtott palyazat részét képezd vezetési program, a
vezetési programmal kapcsolatosan kialakitott vélemény és a vélemény kialakitasaval
kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a kdznevelési
intézmény honlapjan, annak hianyaban, a helyben szokdsos modon nyilvanossagra kell
hozni.

A szervezeti és szakmai tekintetben, 6nallo intézményegységben vezetdi megbizast az
kaphat, aki rendelkezik az azonos feladatot ellatdé onalld intézmény vezetdi
megbizasahoz szilikséges feltételekkel.
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4. Az intézményvezet6 jogallasa

Felel az intézmény szakszerli €s torvényes miikddéséért, gazdalkodasért, ©nalld
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény esetében a mikoddtetdvel kotott szerzodésben
foglaltak végrehajtasaért, miikddtetd hianyaban a fenntarto altal rendelkezésére
bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért.

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett.

Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, Kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

Felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagogiai
programjat.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagodgiai munkéaért vald feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiils6é szakértdvel torténo értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a
vezetdi megbizdsanak mésodik €és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan
kérdoives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az
intézményvezetdé munkajanak ellendrzése és értékelése sordn a kérddives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.

Képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel,

= apedagdgiai munkaért,

= anevelGtestiilet vezetéséért,

= a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséeért,

= Onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allod
koltségvetés alapjdn a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

= agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

= a neveld ¢és oktatd munka egészséges ¢s Dbiztonsagos feltételeinek

megteremteéséért,

= a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, és a sziil6i szervezetekkel valo
megfeleld egylittmiikddésért,

= a gyermekbaleset megeldzéséért,

= agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

= apedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért

= igazgatasi feladatok ellatdsaért, kiilonos tekintettel a szabalysértésekrdl,

szabalysértési eljaras €s a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl sz616 2012. évi

IL. torvény 248. §-ra.
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Intézményvezetd feladatai:

= a nevelGtestiileti értekezlet ¢és alkalmazotti kozosség értekezletének

elokészitése,

= adontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

= aneveldmunka irdnyitasa és ellendrzése,

= arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasa,

= a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a sziiléi szervezetekkel vald
egylittmikodés,

= a kdtelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadméanyozasi jogkor gyakorlésa,

= az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald dontés,
amelyet jogszabaly vagy nem utal més hataskorébe,

= a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, ¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdéseikben,

* az intézmény kiilsd szervek eldtti teljes képviselete azon Ilehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy
alland6 megbizast adhat,

= a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok

ellatasa,

= a gazdalkodasi feladatokban kozremiikddd gazdasagi ligyintézé munkdjanak
kozvetlen iranyitasa,

= az egy¢éb feladatot ellatd alkalmazottak irdnyitasa.

5. Az intézményvezet6-helyettes

Az intézményvezeto-helyettes, az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Az
intézményvezetd irdnyitdsaval részben onalldan latja el feladatit. Az intézményvezetd
tavollétében teljes feleldsseggel végzi a vezetési feladatokat.

Munkéjat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket k6zos megbeszElés
¢és egyeztetés utan az intézményvezetd meghataroz.

Munkakori feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Feladat és hataskore kiterjed egész
munkakorére. A vezetd-helyettes feleldssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato
feladatkorokre, ezen  tilmenden, személyes  feleldsséggel — tartozik  az
intézményvezetonek.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész milkddésére, pedagdgiai
munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
problémak jelzésére.

A vezetd-helyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.
Kivalasztasa és megbizasa, az 6vodavezetd hataskore. Az intézményvezetd -helyettes
részletes feladatait a munkakori leirasa hatdrozza meg.

Az intézményvezetd - helyettes felelds,
= a hazi tovabbképzések megszervezéséért,
= aszakmai munkak6zdsség miikodési feltételeinek biztositasaért,
= asziléi kozosség mitkodésének segitéséért,
= 3 helyettesitési beosztas elkészitéséért
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= a munkaidé nyilvantartds vezetéséért, elszamolasaért, (jelenléti v,
talorajegyzEk, tavolmaradas, helyettesités)

= szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasért,

* munkaruha nyilvantartasaért,

= a HACCP rendszer mikodtetéséért.

6. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsa

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai koz¢ az alabbi vezetd beosztast dolgozo
tartozik:

Intézményvezetd-helyettes, akire az alabbi feladatokat ruhazza at az intézményvezetd

= az egyeztetési kotelezettséget, az alkalmazottak foglalkoztatasara,

= az élet-, és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében.

= anemzeti €s 6vodai linnepek megszervezését,

= anevelGtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések végrehajtasanak ellendrzését,

= amunka ¢s tlizvédelmi feladatok kdzvetlen irdnyitasat és ellendrzését
Gazdasagi munkatdrs, akire az alabbi feladatokat ruhdzza at az intézményvezetd

= gazdasigi feladatok feliigyeletét, elvégzését, ellendrzését, a gazdasagi

munkatars feladatait a munkakori leirasa alapjan végzi.

7. A vezetok helyettesitési rendje

A nevelési-oktatési intézmény vezetdje felel az intézmény biztonsagos mikodéséért. Az
intézményvezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az intézményvezetd
- helyettes latja el. Kivételt képeznek ez alol azok az tligyek, amelyek azonnali dontést
nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az intézményvezetd és helyettese betegsége vagy mas okbol vald tavolléte esetén a
vezetdi feladatokat az intézményvezet6 altal megbizott (kijelolt) kozalkalmazott latja el.
Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést
1génylo tigyekre terjed ki.

A megbizott tavolléte esetén az intézményvezetdt a szakmai munkakdzosség vezetdje,
annak tavolléte esetén a legmagasabb szolgalati idovel rendelkezd hatarozatlan idére
Kinevezett ovodapedagogus helyettesiti.

Az intézményvezetd a vezetd beosztdsu munkatarsaival havonta, illetve sziikség szerint
megbeszélést tart. A megbeszélést az intézményvezetd hivja Ossze. A megbeszélésrol
feljegyzés késziil.

Az intézményvezetOt annak tavolléte, akadalyoztatasa esetén az intézményvezeto-
helyettes helyettesiti. Amennyiben az intézményvezetd vezetdi megbizatasa barmely
okbdl megsziinik, az 0j intézményvezetd megbizasaig az intézményvezetdi feladatokat
az intézményvezetd-helyettes latja el a fenntarté pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl
¢s a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013.(VIIL30.) Korm. rendelet 24. §-
anak (1) bekezdésében foglaltak szerinti dontése alapjan.”
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8. Az intézmény vezetoségének kibovitett tagjai

Az intézmény vezetoi
= 3z intézményvezetod
» az intézményvezetd - helyettes
= a szakmai munkak6zosség vezetd
= a kozalkalmazotti tanacs képviseldje

Az 6voda vezetOsége az dvodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevéjoggal rendelkezik.

Az o6voda vezetosége hetente, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld és vezeti. Az 6voda
vezetOségének tagjai a bels6 ellendrzés szabalyzatban foglaltak  szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

A Kozalkalmazotti Tandcs ¢és az o6voda vezetdjének munkakapcsolatit a
Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatas, a
Kozalkalmazotti Szabalyzat modositasanak eldkészitése a Kozalkalmazotti Tanacs
elnoke és az intézményvezet6 feladata.

9. Ovodapedagogusok

Az 6vodapedagdgus alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott rendelkezzen az eldirt
iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel, biintetlen eldéletii ¢és
cselekviképes legyen.

Az oOvodapedagdgus alapvetd feladata a rébizott gyermekek, nevelése, oktatdsa,
6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, SNI
gyermek esetén a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelve
figyelembevételével.

Az 6vodapedagogusnak ezzel dsszefliggésben kotelessége kiillondsen, hogy

= neveld munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejléddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

= a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, segité mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek,
felzark6zésat eldsegitse,

= segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

= ecldmozditsa a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

= egymads szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére,  egyiittmikddésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges
¢letmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

= a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa az Ovodai
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémdkrol, az oOvoda
dontéseirdl, a gyermek fejlodésérdl és fejlesztést érintd lehetdségekrol,
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a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen

meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és

balesetvédelmi eldirdsok betartasaval ¢és betartatasaval, a veszélyhelyzetek

feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek —

bevonasaval,

= a gyermekek, a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

= az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan ¢és valtozatos moddszerekkel
kozvetitse,

= a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint irasban, sokoldaltian, a
kovetelményekhez igazoddan értékelje a gyermek fejlodését,

= részt vegyen a szamdra eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan
képezze magat,

= a pedagogiai programban €s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

= pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelltestiilet értekezletein, a
fogadodrakon, az Ovodai ilinnepségeken és az ¢éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

= hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

* megorizze a hivatali titkot,

= hivatasahoz méltdé magatartast tanusitson,

= a gyermek érdekében egylittm(ikodjon munkatarsaival, a fejlesztést,

habilitaciot, rehabilitaciot biztositdo szakemberekkel, sziilokkel és mas

intézményekkel.

A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal tovabbképzésben vesz részt.
Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagogus, aki betoltotte az 55.
¢letévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagégusnak, aki pedagogus-
szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

10. Az 6voda dolgozoi

Az o6voda dolgoz6it a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény eldirasai alapjan
megallapitott munkakorokre a fenntartdé altal engedélyezett létszdmban az o6voda
vezetdje alkalmazza.

Az 6voda dolgozdéi munkéjukat munkakori leirasaik alapjan végzik. Az 6vodaban
pedagogus munkakorben alkalmazottak: intézményvezetd, intézményvezetd - helyettes,
ovodapedagogusok. Minden 6vodapedagogus — a torvény erejénél fogva — tagja a
Nemzeti Pedagdgus Karnak.

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitok: a dajkak és egyéb alkalmazottak - konyhai
dolgozo, kisegitd.
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IV. AZ OVODA KOZOSSEGEIL KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENYVEZETESSEL

1. Az 6vodakozosség
(1) Az ovodank kozosségét az dvoda dolgozai, a sziilék és a gyermekek alkotjak.
2. Az 6vodai alkalmazottak kozossége

(1) Az alkalmazotti kdzosséget az 6voda nevelbtestiilete és az ovodanal kozalkalmazotti
jogviszonyban, megbizasos, illetve munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

(2) Az ovodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan
beliili érdek-képviseleti lehetdségeit jogszabalyok, elsésorban a Munka Toérvénykonyve,
a Kozalkalmazottak jogéllasardl szolo térvény, a Nemzeti Koznevelésrdl szo16 torvény,
(illetve a hozza kapcsolddo hatalyos rendeletek) valamint az intézmény Kozalkalmazotti
Szabalyzata rogziti.

(3) A teljes alkalmazotti kozosséget az dvodavezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly el6irja, vagy az 6voda egész miikodését érintd kérdések targyaldsara kertil
SOr.

3. A nevelok kozosségei. A neveldtestiilet

(1) Neveldtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti  jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakdrben, valamint a felsofoku végzettséggel
rendelkezd, nevel és oktatd munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottak
kozossége.

4. A neveldtestiilet jogositvanyai

(1) A nevelGtestiiletink a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és
dontéshozo szerve.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint az intézményi
miukodeést befolydsolo jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményez0 €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

(3) A nevelGtestiiletiink az alabbi kérdésekben dont
= apedagodgiai program elfogadasarol,
» a3z SZMSZ elfogadasardl,
= anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
* a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasaral,
= atovabbképzési program elfogadasardl,
= aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
= a hazirend elfogadasarol,
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= az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0Osszefiiggd
szakmai vélemény tartalmarol,
= jogszabalyban meghatirozott mas ligyekben.

A nevelGtestiiletiink véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet, a nevelési-oktatasi
intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevel6testiiletiink a feladatkorébe tartozd tligyek eldkészitésére, vagy eldontésére
tagjaibol - meghatarozott idore, vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre. (Kivétel ez alol a
nevelési program és az SZMSZ elfogadasa, hazirend elfogadasa). A nevelOtestiilet
feladatkorébe tartozo ligyek atruhazésa, beszamoldas az atruhazott feladatokrol.

5. A neveldtestiileti jog atadasa

A nevelGtestiilet atruhdzza a szakmai munkakozosségre az egyes pedagdgusok kiilon
megbizasainak elosztdsa soran, illetdleg a koltségvetésben szakmai célokra
rendelkezésre 4llo pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezésében biztositott
véleményezési jogosultsagat.

6. A nevelotestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozé tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkako6zdsségre, vagy az 6voda
szlildinek kozosségére.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelGtestiilet
altal meghatarozott idokozonként és mdédon — azokrol az tligyekrél, amelyekben a
nevelOtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai
program, az SZMSZ és a hazirend elfogadésara.

Neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni
= az intézményvezeto,
= aneveldtestiilet tagjai egyharmadénak,
= sz7iil6i kozosség kezdeményezésére.

A nevel6testiiletiink meghatarozza mitkodésének €s dontéshozataldnak rendjét.

A neveldtestiiletiink a nevelési év sordn rendes ¢és rendkiviili értekezletet tart. A
neveldtestiiletiink rendes értekezleteit az dvoda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és az intézmény vezetdje hivja Ossze. Az intézményvezetd a rendkiviili
nevelGtestiileti értekezlet Osszehivdsandl a napirend harom nappal elébb torténd
kihirdetésével intézkedik

A nevel6testiiletiink egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
= nevelési évet nyito értekezlet,
= nevelési évet zaro értekezlet,
= heti egyszeri alkalommal, illetve rendkiviili eset el6fordulasa kapcsan tartott
értekezlet.
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Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatdo 0ssze az dvoda lényeges problémdainak
megoldéasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kdézalkalmazotti
Tanacs, az intézmény vezetdje szikségesnek latjak. A rendkiviili nevel6testiileti
értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell
Osszehivni. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel
- nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén a
neveldtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete akkor hatarozatképes, ha a nevelési-oktatasi
intézményben dolgozok legalabb kétharmada jelen van. A nevelGtestiileti értekezlet
hatarozatképességéhez a neveldtestiilet tagjai kétharmadéanak jelenléte sziikséges.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete meghatdrozza miikodésének rendjét. A
nevelOtestiilet maga hatarozza meg, hogy milyen mddon alakitja ki véleményét azzal a
megkotéssel, hogy az intézmény vezetésére vonatkozd program ¢és a szakmai
helyzetelemzésre ¢épiild fejlesztési elképzelések tdmogatasardl vagy elutasitasarol
szakmai vita és a szakmai munkakdzdsség véleményének megtargyaldsat kovetden,
titkos szavazassal hatdroz. A neveldtestiilet véleményét irasba kell foglalni, amelynek
tartalmaznia kell a szakmai munkak6zdsség véleményét is.

A neveldtestiileti értekezletre és az alkalmazotti kozosség értekezletére meg kell hivni
azt, aki palyazatot nyujtott be. A palyazonak lehetdséget kell biztositani, hogy a
palyazataval kapcsolatos dontés el6tt ismertesse elképzeléseit.

A palyazd nem vehet részt az alkalmazotti kozosség, valamint a nevelGtestiilet
dontésének meghozataldban akkor, amikor személyérdl, tovabba az altala benyujtott
vezetési programrol szavaznak.

Azt, aki a nevelési-oktatdsi intézménnyel munkaviszonyban, kd&zalkalmazotti
jogviszonyban all, az alkalmazotti értekezletre, a nevelOtestiilet tagjat a neveldtestiileti
értekezletre meg kell hivni. Azt, akinek a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya
sziinetel, az alkalmazotti kozoOsségi értekezlet €s a nevelOtestiileti értekezlet
hatarozatképességének meghatarozésakor figyelmen kiviil kell hagyni, amennyiben
meghivas ellenére nem jelent meg.

A szavazatok egyenldsége esetén az oOvodavezetd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek hatirozati formaban.

A nevel6testiilet véleményét
= az 6vodai felvételi kovetelmeények meghatarozasahoz,
= az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
* aintézményvezetd-helyettes megbizasa, megbizasnak visszavonasa eldtt,
= kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben ki kell kérni.
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7. Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozossége
A szakmai munkako6zosség

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 0t pedagdgus hozhat Iétre szakmai
munkakozdsséget. A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében,
0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkako6zosség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor
is részt vehet, ha kdznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkak6zosség —
az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagdégus-munkakorben
foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkdjanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkak6zosség feladatainak elldtdsara a pedagogusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.

Az 6vodaban, az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zosség hozhatd 1étre.

A szakmai munkako6zosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg, legfeljebb 6t évre.

8. A sziil6i kozosség

Az o6vodédban, a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény mitkodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez0 sziildi szervezetet (k6zosséget) hozhatnak 1étre.

Az 6vodaszék 1étrehozasat kezdeményezheti
= aneveldtestiilet tagjainak legaldbb hiisz szazaléka,
= az oOvodai sziiloi szervezet, kozdsség képviseldje, ennek hidnydban az
intézménnyel jogviszonyban 4all6 gyermekek legalabb husz szazalékanak
sziilei,

Az 6vodaszéket 1étre kell hozni, ha az érdekeltek koziil legalabb kettének a képviseldi
kezdeményezik a megalakitasat, és részt vesznek a munkajaban.

Egy képviseldt delegalhat az 6vodaszékbe, az érdekelt fenntarto.
Az ovodaszékbe a tagokat
= aneveldtestiilet képviseldit a neveldtestiilet tagjai
= a sziil6k képviseldit az dvodai sziilo1 szervezet, kozoss€g, ennek hianyaban
az ovodaba jaré gyermekek sziilei valasztjak. A sziil6i szervezetet minden
csoportbdl két-két sziild 1atja el.

Ha az 6vodaszék létrehozasat az ovoda sziiléi szervezet, kdzosség képviseldje, ennek
hianyaban a sziilok legalabb husz szazaléka kezdeményezi, a nevelGtestiilet
képviseldinek kozre kell miikodniiik az 6vodaszék megalakitdsdban és munkéjaban.
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Az Intézmény vezetdje, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az 6vodaszék 1étrehozésat,
a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil az 6vodaszék munkajaban részt
vevo érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviselobol allo bizottsdgot hoz 1étre az
ovodaszék megalakitasanak elokészitéséhez.

Az 6vodaszék dont
= milkddési rendjérdl €s munkaprogramjanak elfogadasarol,
= tisztségviseldinek megvalasztasarol,
= munkatervének elfogaddsaban
= azokban az iigyekben, amelyekben a nevelbtestillet a dontési jogot az
ovodaszékre atruhazza.

Az 6vodaszék részt vesz a gyermekek jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek
teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott dontések,
intézkedések ellen benytjtott kérelmek elbiralasaban.

Az o6vodaszék véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mukdodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az 6vodaszék véleményét a pedagogiai
program, az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadasa eldtt.

Az 6vodaszek feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az dvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

Az dvodai sziiléi kozosség, vagy az ovodai sziildi értekezlet akkor hatarozatképes, ha
azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van.

Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az 6voda vezetdjének az
o6voda sziil6i kozosségét nevelési évenként két alkalommal Ossze kell hivnia, és
tajékoztatast kell adnia az dvoda feladatairol, tevékenységérol.

A megbizott sziil6k tanacskozési joggal részt vehetnek a neveldtestiileti értekezleten,
abban az esetben, - szavazati joggal - amikor a nevel6testiilet gyermekek nagyobb
csoportjat érintd kérdésrol dont.

Az ovodai sziil61 k6zosség vélemeényezeési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:
= az ovodai SZMSZ kialakitasaban,
= a hazirend kialakitasaban,
= az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,
= avezetok és a sziiléi szervezetek kozotti kapesolattartas modjaban,
= dokumentumok nyilvanossagra hozasaval kapcsolatban,
* intézmény tdjékoztatasi kotelezettségével kapcsolatban,
= gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban.

A gyermek, a kiskoru sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni
* minden olyan oOvodai dontéshez, amelyb6l a gyermekre, sziilére fizetési
kotelezettseég harul,
= agyermek esetén a jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, sziinetelésével,
az ovodai foglalkozdson valé részvétel aloli felmentéssel, mentesitéssel
kapcsolatos ligyekben, és
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= minden olyan kérdésr6l, amelyre vonatkozoan jogszabaly a nyilatkozat
beszerzését eldirja.

V. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

1. Az intézményben dolgozok munkarendje

A vezetok benntartozkodasi rendje

Az intézményvezetonek, és a helyettese kozil egyikilknek a nevelési-oktatasi
intézményben kell tartdzkodnia, a nyitvatartdsi id6 alatt. Amennyiben az
intézményvezetd, vagy helyettese, eldre nem latott ok miatt nem tud az intézményben
tartozkodni, ugy meg kell bizni a nevelOtestiilet egyik tagjat az esetleg sziikséges
intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozok tudomdasara kell hozni. A
kozalkalmazott feleldssége, intézkedési kore, az intézmény mikodésével, a gyermekek
biztonsaganak a megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az intézményvezetd csoportban eltdltendd kotelezd oéraszdm heti 10 6ra. A munkaidd és
a kotelezé oraszam kozti kiilonbséget felkésziilésre, vezetési feladatok végzésére kell
forditania, amely nemcsak az évodaban eltoltott idot jelenti: beszerzések, értekezletek,
pedagbgiai konferencidk, gazdasagi megbeszelések, tovabbképzések stb.

A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a
hatéalyos jogszabalyok betartdsaval - az intézményvezetd allapitja meg.

A vezet6-helyettes tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

Az 6vodapedagdgus munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagdgus
heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az intézményvezetd
altal — a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény keretei kozott — meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat
vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes
6vodai életet magéban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado
részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elOkészitd, azzal Osszefliggd egyéb
pedagogiai feladatok, a nevelGtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

Az intézményvezetd a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos ¢€s egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd
helyettes allapitja meg a vezetd jovahagyasaval.

Helyi pedagdgiai feladataikat az intézmény munkatervében ¢&s programjaban
megfogalmazott célok hatdrozzdk meg. Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak.
Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelességeit a vonatkozo torvény rogziti.

A technikai dolgozdk

Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét a vezetd-helyettes allapitja
meg, az intézményvezetd jovahagyasaval. A technikai dolgozok munkabeosztisat az
ovoda teljes nyitvatartdsi, valamint a munkakorbe utalt munkdk elvégzésének
szlikségessége szabja meg. Feladataikat a munkakori leirdsuk tartalmazza.
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2. A gyermekek fogadasa, az intézmény nyitva tartasa

(1) A nevelési év a targyév szeptember hd 1. napjatdl a kovetkez6 év augusztus ho 31.
napjaig tart.

(2) Az 6voda hétfétol péntekig tartd Stnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan
mikodik.

(3) A nyitvatartasi id6 napi A nyitvatartasi id6 napi 12 ora: reggel 6 6ratdl, délutan 18
oraig. Az ligyelet: reggel 6.30 oratol — 7.00 oraig, délutan 17 oratdl — 17.30 oraig tart.
(4) A nyitva tartas ideje alatt 6vodapedagdgusok foglalkoznak a gyermekekkel.

(5) A bejarati ajto reggel 8.45-ig nyitva van, ezt kovetéen 12 o6ra 30 percig zarva kell
tartani. A csengetésre a beosztds szerinti dajka nyit ajtét, aki a latogatot az
intézményvezetéhoz kiséri.

(6) Az Intézmény ilizemeltetése, a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt - 5
hét - sziinetel. Ezen iddszak alatt torténik az Ovoda sziikség szerinti felujitasa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.

(7) A nyari zarva tartas id6pontjardl a sziilok legkésobb a nyari zarasnak az idépontjarol az
adott év februdr 15. napjaig, a téli zarva tartas idépontjarél szeptember 15. napjaig
értesitést kapnak. Az ligyeletei ellatdsra vonatkozd igényeket a zarva tartas eldtt 15
nappal a csoportokban kell dsszegytijteni és a vezetének tovabbitani.

(8) A sziiléket, a gyermekeket fogadd ovodardl, a zarasi megel6z6en tajékoztatni kell.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az Ovoda vezetdje engedélyezi.

(9) A hivatalos igyek intézése az intézményvezetd irodajaban torténik.

(10) Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelOtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel.
Errdl a sziilék jogszabéalyban eldirtak szerint tdjékoztatast kapnak 7 nappal a nevelési
nélkiili munkanap el6tt.

3. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

(1) Az o6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az Ovodaba a gyermek
harmadik életévének betdltése utan vehetd fel. A sziild gyermeke Ovodai felvételét,
atvételét barmikor kérheti. A gyermekek felvétele az 6vodaba folyamatos.

(2) A gyermeket elsGsorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
lakik, vagy ahol sziiléje dolgozik. A felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetdje dont. Ha a
jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szadmat, az Ovodavezeto,
amennyiben az évoda fenntartdja tobb 6vodat tart fenn, az 6voda fenntartdja bizottsagot
szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

(3) Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott
fél éven beliill betolti, feltéve, hogy minden, fovarosi keriiletben lakohellyel, ennek
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hidnyéaban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai
felvételi kérelme teljesithetd.

A fenntartd kozzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitva tartdsanak
rendjét. Az 6voda koteles felvenni, dtvenni azt a gyermeket, aki koteles ovodaba jarni,
ha lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye a korzetében talalhato.

Az O6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarél a sziilok, és az
ovodapedagdgusok véleményének kikérése mellett az intézményvezeté dont.

A fenntartd az o6vodai beiratkozas idejérdl, az errél valdo dontés és a jogorvoslat
benyujtasanak hataridejér6l kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a helyben
szokasos modon, a beiratkozas elsd hatarnapjat megel6zden legalabb harminc nappal.

A sziild az oOvodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett
gyermekét koteles beiratni az Onkormanyzat altal kozzétett kozleményben vagy
hirdetményben meghatéarozott idépontban.

A gyermek abban az évben, amelyben az 6tddik életévét betolti, a nevelési év kezdd
napjatol napi négy oOrat koteles dvodai nevelésben részt venni. A szabalysértésekrol, a
szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl szold 2012. évi I1.
torvény 247. § c/pontja alapjan a szabalysértési tényallas megvaldsuldsahoz sziikséges
mulasztas mértéke tizenegy (11) nap.

A napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziil6je, amennyiben gyermeke
az ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolsod
hatarnapjat kovetd tizendt napon beliil irdsban értesiteni a gyermek lakohelye, annak
hidnyéaban tartézkodasi helye szerint illetékes jegyzot

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a
gyermek nevére kiallitott személyi azonositdt és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt,
tovabba a sziild személyi azonosito €s lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat.

Az oOvoda vezetdje az oOvodai felvételi, atvételi kérelem elbirdlasarol, a dontést
megalapoz6 indokoléssal, a fellebbezésre vonatkozd tdjékoztatassal értesiti a sziilot,
tovabba az 6vodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indokolas
nélkiil értesiti az el6z6 6voda vezetdjét is.

A kotelezd felvételt biztositdo ovoda vezetdje — a jegyzO a tankodteles gyermekekrdl
vezetett nyilvantartds alapjan - értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzdjét, ha a gyermeket
az 6vodaba nem irattak be.

Az o6voda vezetdje értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye
szerint illetékes telepiilési dnkorményzat jegyzdjét, ha olyan gyermeket vett fel vagy
vett at, akinek lakohelye, ennek hidnyaban tartdozkodasi helye nem a nevelési-oktatasi
intézmény felvételi korzetében van.

A kijelolt 6voda vezetdje a megkiildott szakértéi vélemény vagy a kormanyhivatal
hatdrozata alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianydban tartézkodasi helye
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szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzdOjét, ha a gyermeket az 6vodaba nem
irattak be.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat,
tovabbi nyilvantartasa az atadd 6voda értesitése alapjan az atvevo ovoda feladata. Az
6voda torli az ovodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek ovodali
jogviszonya tankotelezettség folytan megsziint.

4. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

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

= a sziilo irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjeldlt

napon,

= az oOvodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az Ovodavezetd - a sziild
eredménytelen felszolitasa és a gyermek szocialis helyzetének vizsgalata utan, -
megsziintette, a megsziinés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének
napjan.

= a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan,

= a gyermeket nem vették fel az iskolaba, annak a nevelési évnek az utolséd
napjan, amikor a nyolcadik életévét betolti,

= a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tavol az oOvodai
foglalkozasokrol — feltéve, hogy az 6voda a sziil6t legalabb két (2) alkalommal
irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire. (Kivéve ez
alol azt a gyermeket, aki hatranyos helyzetli, illetve akit a gyamhatdsag
intézkedésére vettek fel, illetve azt, aki az 5. életévét betoltdtte €s napi négy
orat koteles az 6vodai nevelésben eltolteni.)

5. Belépés és benntartézkodas rendje

A gyermekek az tligyeleti iddben és nap kozben is, csak az arra kijeldlt helyiségben
tartozkodhatnak és jatszhatnak 6vodapedagogusi feliigyelet mellett.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4llo
személyek csak kisérovel kozlekedhetnek az 6vodaban. Ezen személyeknek, nyilatkozni
kell arrol, hogy milyen ligyben, milyen mindségben jelennek meg az intézményben.

A fenntartoi, szakértoi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az ovodavezetdvel
valo egyeztetés szerint torténik. Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas
személyek részére az 6vodavezetd engedélyezi.

6. Gyermekek fogadasa, és kiadasa

Minden sziil6 koteles gyermekét bekisérni az 6vodankba.

A gyermeket a sziilok a csoportszobaig kisérik €s adjak at az 6vodapedagdgusnak, ha a
gyerek valamilyen okndl fogva nem megy be a csoportszobaba, akkor az
ovodapedagdgus nem tud a gyermek jelenlétérol, ezért felelosséget sem vallalhat érte.

A gyermekek 6vodabol valo kiadasakor meg kell gy6zddni arrdl, hogy a gyermeket az a
személy viszi el az 6vodabdl, aki arra ténylegesen jogosult (akit a sziild, torvényes
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képviseld nyilatkozatban) megnevezett vagy, érvényes ¢€s hatalyos irdsbeli
meghatalmazéssal rendelkezik. A meghatalmazas bemutatdsakor a személyazonositd
igazolvanyat is be kell mutatni.

A gyermek sziil6je (torvényes képviseldje) koteles irasban nyilatkozni, hogy mely azok
a - 14. ¢életéviiket betoltott - személyek, akiknek a gyermek kiadhatd. A torvényes
képviseld altal tett nyilatkozat, irdsban barmikor modosithato.

Amennyiben a gyermek vonatkozasaban, gondozési-nevelési, vagy feliigyeleti
jogmegvaltoztatasa irant eljaras van folyamatban, arrdl a sziilé (torvényes képviseld)
koteles tajékoztatni az 6vodat.

Ideiglenes hatalyu elhelyezés targyaban, illetve a gondozési-nevelési, vagy feliigyeleti
jogmegvaltoztatdsa targyban hozott jogerds hatarozatrol a sziilé (torvényes képviseld)
koteles tdjékoztatni az 6vodat, illetve a hatdrozatrél egy masolati példanyt - a
tudomasszerzésétdl szamitva legkésébb 3 napon beliil - 4tadni koteles.

7. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni nem lehet. Az 6voda épiileteit,
helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az 6voda konyhdjdba ¢és a mosdokba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd
személy léphet be. Az intézmény HCCP rendszerrel miikodik.

Az 6vodéban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l és az
egészséges €letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom
vagy parthoz kotddd szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az
ovoda, ellatja a gyermekek, feliigyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az 6voda dolgozoi tovabba ligynokok, iizletszerzOk, vagy mas személyek az 6voda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az 6voda éaltal
megszervezett vasarok).

Az o6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek az oOvoda tulajdondnak megovasaért,
védelméért, az dvoda rendjének, tisztasdganak megorzéséért, a tiiz és balesetvédelmi,
valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért, az intézmény szervezetei és miikodési
szabalyzataban, valamint a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A csoportszobaban sziildé csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat az
egészségvédelmi szabalyok betartasaval.

Az 6voda a zérva tartds ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tligyeleti rendet az 6voda fenntart6ja hatdrozza meg, és azt az
6voda, a sziil6k tudomasara hozza értesités formajaban.

Az ovoda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
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(10) Az o6voda berendezéseit, felszereléseit csak az oOvodavezetdé engedélyével lehet az

1)

(@)

(3)

ovodabol elvinni, atvételi elismervény ellenében. Az oOvoda épililetében és teljes
teriiletén dohanyozni tilos!

V1. A NEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1. A nevelomunkarol altalaban

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyo pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak a mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a
tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket
felujitani, korszerisiteni, illetve bdviteni.

Az 6voda bels6é ellenérzési rendszere atfogja az oOvodai nevelémunka egészét. A
folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézmény
vezetdje a felelds. Feladata kiillondsen:

= a partnerkdzpontu miikddés megvalositdsa,

= aszervezeti kultara folyamatos fejlesztése,

= az eredményes és hatékony miikodés és

* aneveldmunka folyamatos fejlesztésén keresztiil valésul meg.

A belso ellendrzés alapjat az elfogadott és jovahagyott alapvetd dokumentumok
(Onértékelési szabalyzat, Eves munkaterv), az intézményi belsé szabalyzatok,
munkakori leirdsok €s az intézményvezetdi utasitasok alkotjak.

2. A nevelémunka belsé ellenérzésének feladatai
Biztositsa az o6voda pedagdgiai munkajanak jogszeri (a mindenkori hatdlyos
jogszabalyoknak, az orszagos Ovodai alapprogram, valamint az 6voda pedagogiai
programja szerint eldirt) miikodését.

Segitse el az intézményben folyd neveldémunka eredményességét, hatékonysagat.

Az 6voda vezetdsége szamara megfeleld mennyiségli informéciot szolgéltasson az
o6vodapedagdgusok munkavégzésérol.

Szolgaltasson megfeleld szamu adatot, és tényt az intézmény neveldmunkdjaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Segitse el6 az elemzési feladatok megfelel6 mindségben torténd ellatasat.

A belsé ellendrzésben részt vesz az intézményvezetd, a vezetd helyettes és az
Onértékelési Szabalyzatban, munkatervben meghatarozottak szerint kijelolt személyek.
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3. Ovodankban a nevelomunka belso ellenorzésének elvei

Az intézményvezetd elsddleges feladata a neveldmunka ellendrzése. Az éaltala
sziikségesnek tartott esetben - jogosult az ¢évoda pedagoégusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellenérzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd
belsd ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsO ellendrzési terv elkészitéséért az
intézményvezetd a felelds.

Az intézményvezeté ¢és helyettese az éves munkaterv, illetleg irdsban rogzitett
munkamegosztas €s munkaterv alapjan a pedagdgiai munka eredményessége €s az
intézmény zavartalan milkodése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak
munkdjat. Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten a
nevelOtestiilet jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor
tudomast szereznek a nevelOk. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit,
modszereit, és litemezését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
» az intézményvezetd helyettes,
= aszakmai munkak6zosség és
= asziiléi kozosség.

Az intézményvezetd minden 6vodapedagdégus munkajat egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére sor keriil. Az
ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzottel.

A nevelési évzard értekezletén az intézményvezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az intézményvezetd az
ellendrzés eredményérdl tajékoztatja az Gvoda dolgozoit.

Az 6vodan beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo, illetve
az ellenérzott dolgozok jogait és kotelességeit a "Belsd ellendrzési szabalyzat" c.
utasitds hatarozza meg, amelyet a folyamatba épitett belsé ellendrzés" rendszerének
kialakitasa  szempontjabol feliilvizsgalunk és az  ellenérzési nyomvonalat
meghatarozzuk.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai a kdvetkezok lehetnek:
= szobeli és irasbeli beszamoltatas,
= ¢rtekezlet, csoportlatogatas,
= specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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= (12) A pedagogusok onértékelésénél a BECS tagok is végezhetnek
ellendrzéseket a BECS csoport munkaterve alapjan.

4. Ovodankban a Kiilsé ellenérzésének rendje

A koznevelési intézmény ellendrzése lehet:

a) pedagogiai — szakmai

- amelyet kdznevelési szakértd bevondsaval torténik az Oktatasi Hivatal rendel el.
b) torvényességi

- a Fenntart6 részérdl

- Megyei Korményhivatal

c) hatosagi

- Oktatési Hivatal (KIR)

- Megyei Kormanyhivatal

Hatosagi ellendrzés keretében vizsgaljak:

- Egyenld banasmod kovetelményére

- Kotelezo felvételre vonatkozo feladatok ellatasara

- Csoportétszamra, a gyermek balesetvédelemre

- Alkalmazasi feltételekre, kotelezd tantligyi nyilvantartasok vezetésére és valodisdgara
- A minimalis (kotelezd) eszkozok és felszerelések meglétére

- A koznevelési feladatok ingyenességére

- Kozegészségligyi eldirasok betartasara vonatkozo rendelkezések megtartasat.

VIl. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

(1) Az intézményvezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A
nevelOtestiilet és a vezetd kozott az 6sszekotd kapocs a gyermekvédelmi felelds. A
neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
eldsegitése.

1. A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok

(1) Intézménylink koteles elésegiteni a veszélyeztetett, és hatranyos helyzetii gyermekek
ovodaba keriilését.

(2) A neveldtestiilet valamennyi tagjanak feladata, hogy a problémakat, a hatranyos
helyzetet felismerje, és ha sziikséges szakember segitségét kérje.

(3) A nevelbtestiiletiink koteles a rendszeres oOvodalatogatast figyelemmel kisérni, a
csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbozo
tdmogatasokhoz val6 hozzajutést javaslataval eldsegiteni.

25



Deék Ovoda /Bp. 1041. Deak Ferenc u. 95./ Szervezeti és M(ikodési szabalyzat

(4)

()

(6)

(7)

(8)

Az Intézmény segitséget ny(jt az 0j és palyakezd6 6vondk részére, a gyermekvédelmi
munkahoz kapcsolodo segitségnyujtas megszervezése céljabol.

Az intézményvezetd egyiittmikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd, feladatot ellatd6 mas  személyekkel,
intézménnyel €és hatésagokkal.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli, és azt
a dolgozdk tudomdsira hozza. Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a
veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi szintli megallapitasat.

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett oOvodai
intézkedési lehetoségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel. Intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat, védond,
orvos, jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

Az intézményi falitjsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatd
intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyitd sziiléi értekezleten az 6voda
vezetdje tajékoztatja a sziildket az dvodai intézmény gyermekvédelmi feladatairél. Az
intézményvezetd gyermekvédelmi munkajat az 6voda gyermekvédelmi feleldse segiti.
A gyermekvédelmi feladatokat részben ellatja, de a feleldsség az intézményvezetoé.

VIIl. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET, ES ELLATAS

1)

(@)

(4)

()

RENDJE

1. Altalanos elirasok

A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatdsi intézményben eltoltott
1idében minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészsegi
allapotat hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban
rendszerszeriien miikodd egészségfejlesztd tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézménylinkben mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet
kell forditani a gyermek egészséghez, biztonsaghoz vald jogai alapjan a teljes korii
egeszsegfejlesztéssel Osszefliggd feladatokra, amelyek kiilondsen

= az egészséges taplalkozas,

* a mindennapos testnevelés, testmozgas,

= atesti és lelki egészség fejlesztése,

= abaleset-megel6zés és elsésegélynyujtas,

= aszemélyi higiéné teriiletére terjednek ki.

Az intézményben folyo teljes korli egészségfejlesztés figyelembe veszi a gyermekek,
biologiai, tarsadalmi, ¢életkori sajatossagait, beilleszthetd a nevelési-oktatasi

intézményben megvaldsul6 atfogd prevencios programokba.

Ha a nevelési-oktatasi intézményiink a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozdsség védelme érdekében
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indokolt, megkeresi a gyermek- és ifjasagvédelmi szolgalatot vagy mas Szervezetet,
hatosagot, amely javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.

(6) Az intézményvezetd feladata az egészségiligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok biztositdsa. Az egészségiigyi ellatas az 6vodaorvos és a védond egylittes
szolgaltatasabol all, mely meghatarozott idépontban gyermekorvos €s védond latogatja
az 6vodankat.

(7) Amennyiben a sziil6 nem igényli az 6vodai sziirést, gy koteles 6t napon beliil a
megfeleld orvosi vizsgalat eredményét behozni. Ha az 6vodaorvos szakorvosi beutaldt
ad, a sziil6 koteles két héten beliil a vizsgalati eredményrdl orvosi igazolast hozni.

(8) A tankoteles kora gyermekeknél az iskolai beiratkozas elétt a kotelezd egészségiigyi
vizsgalatokat a gyermekorvos az 6vodaban végzi el. Az intézmény biztositja, hogy a
gyermek fogaszati, szemészeti, és altalanos szlirGvizsgalaton vegyen részt. Ha az adott
napon a gyermek nincs jelen, tgy a sziilé koteles a megfeleld vizsgalatok elvégzésérdl
gondoskodni és az eredményrdl az 6voda orvosat tajékoztatni.

(9) A kotelezd védboltasok az 6vodaban nem adhatok be.

10) Az intézményvezet0 biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, - gondoskodik a
yv ] g gugy
gyermekek sziikséges ovodapedagogusi feliigyeletérdl.

IX. AZ OVODA DOLGOZ"(')H’\IA,K FELADATAI A
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET
ESETEN (INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK)

1. Altalanos eléirasok

(1) Az intézmény vezetdje felelés az 6vodankban a nevelémunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, €s a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel
rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando 6vodavezetdi feladat.

(2) Az o6vodankban alkalmazottak, altalanos feladatai kozé tartozik, a gyermekek testi
épségének megovasa.

(3) Minden 6vodapedagdogus a nemzeti kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy
a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiilk megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést
megtegye.

(4) Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitas ¢és a tlizriado terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

(5) Az o6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-, ovo eldirasok figyelembe vételével.)

(6) A dolgozoink kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.
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Az oOvodapedagdgusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
= az udvaron tartdozkodnak,
* ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elbtt),
= ha az utcan kozlekednek,
= ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
= ha a kozeli épitkezést latogatjak meg,
= ¢s egyéb esetekben.

Az intézmény vezetbje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenOrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a
szlikséges intézkedéseket megteszi.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét,
az ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6vodank csak megfeleld mindségi jatékokat vasarol.
2. Az 6voda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

A nevelési-oktatasi intézményiinkben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanulo- ¢és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltdo és a kozrehato
személyi, targyi és szervezési okokat. A balesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési
kotelezettség teljesitését az intézményvezetd végzi.

Az elsosegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megeérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozonknak kotelessége a segitségben részt venni.

Eljarés a gyermekbaleset esetén
= a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,
= ha sziikséges orvost kell hivni,
= ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
= a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telhetd mddon meg kell
sziintetni,
= a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és értesiteni kell
a szulot.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus
uton kitdltott jegyzokonyvek kivételével — a Kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a
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targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a gyermek sziil6jének. A jegyzékonyv egy
példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell érizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt az 6voda a rendelkezésre allo
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal
bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgéalasaba legalabb
kozépfoka munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

= a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol
szamitott kilencven napon belil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a
balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette),

= valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését vagy jelentés mértéki
karosodasat,

= a gyermek orvosi vélemény  szerint életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,

= a gyermek stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

» a beszélOképesség elvesztését vagy felting eltorzulasat, a gyermek bénulasat,
vagy agyi karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt
kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdvé kell tenni az 6vodaszék, a sziildi szervezet
képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld
esetek megeldzésére.

Az 6vodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az Ovoda
munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

3. Egyéb védo-, 6vo eloirasok

A gyermekekkel az Ovodai nevelési év kezdetén, valamint sziikség szerint, a
foglalkozas, kirandulas stb. el6tt ismertetni kell az 6vo-, védo eldirasokat.

Fontos az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras, a foglalkozéasokkal
egylitt jard veszélyforrasok, a tilos €s az elvarhaté magatartdsforma meghatirozasa,
ismertetése. A védd-ovo eldirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjenéi,
megfelelden kell ismertetni.
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Az o6vodank szokas és szabalyrendszerében meghataroztuk azokat a védd, ovo
eldirasokat, amelyeket a gyermekeknek az 6vodaban vald tartézkodas soran meg kell
tartaniuk.

Az oOvodai egész napos nevelomunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét.

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utan két f6 kisérot
kell biztositani.

X. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az dvoda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az évoda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
= atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
" atlz,
= a robbantassal torténd fenyegetés, amelyeket a megfeleld szabalyzatok
tartalmaznak.

Az 6vodank minden alkalmazottja koteles az éaltala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni.

Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabélyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
* az intézmény fenntartdjat,
= t{iz esetén a tlizoltosagot,
= robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
= személyi sériilés esetén a mentoket,
= egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofa elharitd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az O6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelds dolgozo6 utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket kolompoléssal kell

riasztani, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tiizriado terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért, és a kijeldlt
terlileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek

6vodapedagdgusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozott figyelmet kell forditani az alabbiakra:
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= Az ¢piiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
nevelének a csoporton kiviill (pl.: mosdoban) tartézkodod gyerekekre is
gondolnia kell.

= A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

= A veszélyeztetett épiiletet a dajkak, és a vezetd hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.

= A gyermekeket a terem elhagyésa elott és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

= Az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint torténik.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles
betartani.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat, a robbantassal torténd
fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozdsat a Prevencios
programunk tartalmazza.

A tlizriadd terv ¢és a bombariadd terv elkészitéséért, ¢s a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda vezetdje és a megfeleld
szakember a feleldse.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
6vodavezetd a felelds.

A tlizriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvényliek. A tlizriadd tervet és a bombariadd tervet az 6voda
folyosojan kifliggesztjiik.

XI. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE
1. A hagyomanyapolas célja

Az intézményiink helyi hagyomanyainak apolésa, az iinnepélyek és a megemlékezések
megrendezése, az intézmény jo hirnevének megdrzése, a kozosségi €let formalasa, az
egymas iranti tiszteletre nevelés az alkalmazotti kozosség minden tagjanak kotelessége.
A massag elfogadasa, a nemzeti tudat mellett a multikulturalis kdzegben val6 linnepek
tiszteletben tartasara a nevelés fontos feladata.

A neveldtestiiletiink dont az intézmény ilinnepirdl, hagyomanyos rendezvényeirdl. Az
ezzel kapcsolatos feladatokat az éves munkaterv tartalmazza. A nevelési tervekben
talalhatok az {innepek, hagyomanyok jeldlése, amelyet a gyermekek életkoranak
megfelelden rendeznek meg. Az linnepélyeken a gyermekek és dolgozok az alkalomhoz
ill¢ 6ltdzékben jelennek meg.
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Az ftnnepek, megemlékezések, hagyomanyok szorosan kapcsolodnak az oOvodai
nevelémunka folyamataba, szinesitik a gyermekek életét, bovitik ismereteiket,
megismertetik a késziilodés, varakozas, ajandékozas oOromével, az egyes ilinnepek
néphagyomanyaival, népszokasokkal.

Az tinneplés modjat a csoport pedagogusai a nevelbtestiilettel egyeztetve hatarozzak
meg, a gyermekek életkoranak, érzelmi beallitottsdganak és a helyi sajatossagoknak
megfelelden.

2. Altalanos rendelkezések

A nemzeti €s egyéb linnepségek megszervezése intézményi szinten torténik, az éves
munkatervben rogzitettek alapjan.

Az lnnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat ¢s felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az tinnepélyek szervezése: az anyak napja, a CSOportok évzardja nyilvanos tinnepély.
A t6bbi linnep, megemlékezés zartkori.
3. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanydapolds az intézmény valamennyi dolgozodjanak, illetve ellatottjdnak a
feladata.

A hagyomany éapolasaval kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének
megorzése, illetve novelése.

A hagyomanyapolas els@sorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése
révén gondoskodik arr6l, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei lehetnek iinnepségek, rendezvények, sport versenyek,
egyeb események, eszkdzok (pl: kiadvanyok, Gjsagok stb.)

Az intézmény hagyomanyai érintik a gyermekeket, a felndtt dolgozokat, és a sziilket.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévdé hagyomanyok d&polasan tul ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, meg6rzésérol is.

A gyermeki ¢€lettel kapcsolatos hagyoméanyok az 6vodaban:
= sziiletésnapok, névnapok megiinneplése,
= Mikulas,
= Advent - Karacsony,
= Farsang,
= Husvét,
= Anyaék napja,
= Gyermeknap,
= Nagyok bucstztatasa, ballagas,
= Tanévzaro.
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Természettel kapcsolatos linnepek, hagyoméanyok:
= Allatok vilagnapja,
= Osz koszontd nap
» Viz vilagnapja
= Fold napja,
» Madarak, és fak napja.

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:
= szakmai napok szervezése,
= (¢vodan beliili bemutatdk szervezése, (a munkatervben rogzitve)
= tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,
= palyakezdd, illetve Gijonnan belépd dolgozok kdszontése, mentoralasa,
= anyugdijba mendk blcstztatasa,
= koz0s karacsonyi linnepség szervezése

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglevé hagyomanyok 4polasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, €¢s gondoskodjon azoknak apolasardl, megdrzeésérol is.
Felnétt kozosségek hagyomanyai:

VVVYYY

nevelési évet nyito értekezlet
zar6 értekezletek

szakmai napok

nevelés nélkiili munkanapok
bucsuzo kollega koszontése
névnap, kiranduldsok

Lobogozas rendje: A nemzeti lobogot allanddan kitlizve kell tartani. A kormanyrendelet a
kozépiiletek lobogozasarol egyes kérdéseirdl eldirja a megfeleld méretli zaszlo kitlizését,
illetve a fel lobogozas szabalyait. A zaszl6 allandé mindségének megtartasarol a vezetd, a
tagovoda vezeté gondoskodik. Ujpest zaszlajat is az épiilet homlokzatara kell tenni. Jol
lathato modon kell elhelyezni Ujpest cimerét is.

(1)

(@)

3)

(4)

(5)

XI1. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE FORMAJA, MODJA

Az oOvodat a Kkiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
intézményvezetd képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet
1s kapcsolatot tart a kiilonboz0 tarsintézményekkel.

Polgarmesteri Hivatal és 0voda kapcsolata jelentések, beszamoldk, intézményvezetoi
tanacskozasokon keresztiil kdlesonds informalas.

Altalanos Iskola és 6voda kapcsolata az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség
szerinti latogatasok, hospitalasok, k6zos rendezvények.

Az Ujpesti Specialis Altaldnos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Intézmény és az
ovoda kapcsolata kozépsd csoportos szlirések, iskolaérettségi  vizsgalatok,
ovodapszicholdgusi segitség. Logopédiai szlirések ¢és kezelések az arra raszoruld
gyermekeknél.

A Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat és az oOvoda kapcsolata az dvoda
gyermekfeleldse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgélattal, amelyrdl az
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ovodavezetonek rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezetdi szinten az
intézményvezetd gyakorolja, gondozza.

Bolcsdde ¢és dvoda kapcsolata az éves munkatervben rogzitettek alapjan, kolcsonods
latogatasok, hospitalasok formdjaban valdésul meg. Mivelddési Haz, Konyvtar,
Gyermekorvos, Védéndk és ovoda kapcsolata nevelési évenként az éves munkatervben
rogzitetteken kiviil sziikség szerinti latogatasok.

Pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas az intézményvezetd feladata.
Az egészségiigyi szolgaltatoval, vald kapcsolattartas az intézményvezetd feladata.

X111. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOZAS

1. A gazdasagi szervezet felépitése, feladata

Az Intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait az allamhdaztartasrél szolo torvény
végrehajtasarol rendelkezd 368/2011 (XII1.31.) Korményrendelet 10. §-a alapjan a Deak
Ovoda (Bp. 1041. Deédk Ferenc u. 95.) latja el.

Az 6vodat Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorményzata tartja fenn. Az
intézmény 0nallé gazdasagi szervezettel és belsd ellendrzéssel nem rendelkezik, e
feladatokat a Munkamegosztasi megallapodas alapjan a Gazdasagi Intézmény latja el.

Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkeznek
= az intézményvezeto,
= az intézményvezetd-helyettes

Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatban jelentkez6 feladatok
= felelds az intézmény ésszerli és takarékos gazdalkodaséaért,
= felelés a gazdalkodasi lehetdségek ¢és a kotelezettségek Gsszhangjanak
biztositasarol
= felelds a koltségvetési terv €s a gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatasok
helyességéért,
= gondoskodik a kifizetések idOben torténd teljesitésérol, az ado- és
tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitésérdl,
= gondoskodik arr6l, hogy az 6voda gazdalkodasa a fenntarto altal jovahagyott
koltségvetés keretein beliil torténjek,
= gondoskodik kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, szakmai
teljesités igazolas és érvényesités rendjérol
= A bels6 pénziigyi ellendrzés, a bels6 kontroll megbizas alapjan miikodik, amely
soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzéseket,
rendszer ellendrzéseket végeznek.
= A  belsdellendrzés  megszervezése, rendszerének  kialakitasa, az
intézményvezetd feladata. A belsé ellenéri megbizasi szerzédéssel kapcsolatos
feladatokat fliggetlen szakért6i szervezet végzi.
Belso ellendrzés célja:
v" hogy biztositsa az intézményvezetd szamara a megfeleld mennyiségii
informaciot a torvényes miikddéshez a gazdalkodasi tevékenységgel
Osszefliggésben,
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v a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezet6i ellenérzési rendszer
kiépitését, miikodésének jogszabalyi ¢és a szabalyzatoknak vald
megfelelését,

v a rendelkezésre 4llo er6forrdsokkal valdo gazdalkodast — étkezéssel
kapcsolatos normativak nyilvantartasat, a hazipénztart, a bankszamlan
lebonyolitott forgalmat, a pénzmaradvany felhasznalasat, a bevételek ¢€s
kiadasok tervezését,

v’ avagyon megOvasat, gyarapitasat - a leltarozasi tevékenységet,

v’ az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat

v’ az elbiranyzat modositasok alakulasat,

v’ ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezOk, a
hidnyossadgok megsziintetése érdekében,

v nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

XIV. TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL, AZ SZMSZ-

(1)

(@)

(3)

(4)

()

(1)
@)

ROL, A HAZIRENDROL

Az intézményvezetd irod4jaban, az intézményvezetd altal hitelesitett masolati
példanyban hozzéaférheto:

» az 6voda pedagogiai programja,

= szervezeti és miikodési szabdlyzata, valamint

= hazirendje.

A sziilok az intézményvezetotol vagy helyettesétol kérhetnek szobeli tajékoztatast a
dokumentumokrdl. A dokumentumok elhelyezésérdl, a tajékoztatas idejérdl a sziilok az
ovoda hirdet6tablajan kifiiggesztett értesités alapjan szereznek tudomast.

Az 6vodai beiratkozasok elott a sziilok szervezett keretetek kozott, sziiloi értekezleten is
valaszt kapnak kérdéseikre. Az intézmény feladata, hogy a sziilék megfeleld
ismeretekkel rendelkezzenek az 6voda miikodeését meghatarozd dokumentumokrol.

Az Ovodai hazirendet a beiratkozaskor illetve az elsé sziildi értekezleten kapjak kézhez
a sziilok, ezen kiviil valamennyi csoport falitjsdgan megtekinthetd.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossagra hozatala (kozzététele) tekintetében
az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvényben foglaltak megfelelden iranyadoak illetve alkalmazandok.

XV. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPiRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK, ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

1. Altalinos rendelkezések
A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett €s az intézményben keletkezett iratokat iktatni

kell.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.
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(3) Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szol6 iratokat, az 6vodaszék, a
szlldi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat
az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

(4) Ha azugy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus levélben
vagy a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. TavbeszEélon vagy
személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézd alairdsat.

(5) A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
= nevelési-oktatasi intézmény, nevét, székhelyét,
» az iktatdoszamot,
= az ligyintéz0 megnevezeését,
» az ligyintézés helyét és idejét,

rrrrr

» anevelési-oktatasi intézmény (kor)bélyegzdjének lenyomatat.

(6) A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A
hatarozatnak tartalmaznia kell:
» a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlését,
* amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
* amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és
» az eljardst megindité kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

(7) Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja, tovabba ha a koznevelési intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkak6zdssége a nevelési-oktatasi intézmény muiikodésére, a
gyermekekre, a neveld-oktaté munkéra vonatkozd kérdésben hatdroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzdkonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévik felsorolasat,
az ligy megjeldlését, az ligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az
elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv
készitdjének az alairasat. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras
soran végig jelen lévd alkalmazott irja ala.

(8) Az iratokat uigy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithato legyen.

(9) Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

(10) Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6zden
be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

2. Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
(1) Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat (pl. 6vodai csoportnapld) a
digitalizalast végzd személy koteles papiralapti forméban is eldallitani.

(2) Az elektronikus nyomtatvanyt az intézményvezet$ utasitasa szerinti gyakorisaggal
papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
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3)

(4)

1)

(@)

1)

(@)

(3)

(4)

()

(6)

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
= el kell latni az 6vodavezetd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével
= az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast
»elektronikus nyomtatvany”
= az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat
» az vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az
irattarazasi szabalyzat alapjan irattdri dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol az
intézményvezetonek kell gondoskodni.

XVI. KIEGESZITO SZABALYOK

Az 6voddban dolgozd kozalkalmazottak kotelesek a gyermekekre vonatkozd és az
ovoda ¢életével kapcsolatos titkokat megdrizni.

A pedagogusok és a dajkak a vezetd utjan kotelesek - a gyermekvédelmi torvény
alapjan — az illetékes gyermekjoléti szolgélatot értesiteni, ha megitélésiik szerint a
gyermek veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilnet. Ebben az esetben az egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

XVII. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az 6vodai
szil6i kozosség egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ a jovéhagyas hataridejét kovetd elsé napon 1€p hatalyba és hatarozatlan
idbre szol. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlyba 1épésével, a korabbi
SZMSZ hatalyat veszti.

A hatélyba 1épett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda
azon dolgozodival is, akik nem tagjai a nevelOtestiiletnek, valamint azokkal, akik
kapcsolatba kerlilnek az 6vodaval, €s meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezetheti:
= a fenntarto,
= aneveloOtestiilet,
= az intézményvezeto,
= asziloi kozosség,
= jogszabalyi kotelezettség.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

Budapest, 2017.08.31.
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet

Az ovodai SZMSZ mellékletei

1 sz. Az 6vodai SZMSZ mellékletei

2. sz. A Kiemelt munka végzésért jard kereset kiegészités feltételei

3. 52. A koltségvetés tervezésével €s végrehajtasaval kapcsolatos eldirasok
4.sz. A koltségvetés tervezése

5 sz. Koltségvetési beszamold

6 sz. Iratkezelési szabalyzat
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2. sz. melléklet

I. a Kiemelt munka végzésért jaro kereset kiegészités feltételei

A TELJESITMENYERTEKELES SZEMPONTRENDSZERE

Az értékelés szempontjai, teriiletei

Az informaciogyiijtés modja

Kérdoivek, dokumentumok

1. Szakmai felkésziiltség, fejlodés

1.1. Szakmai felkésziiltség, hitelesség
1.2. Nyitottsag, érdekl6dés, onképzés
1.3. Tovabbképzéseken valo részvétel

Munkak6zsség-vezetd értékelése
Beiskolazasi terv, tovabbképzések nyilvantartasa
Evenkénti pedagogus beszamolo

Ertékeld lap csoportlatogatasrol
Szempontsor az év végi beszamolohoz
Pedagogus onértékelés

Vezetoi értékelés

2. NEVELO MUNKA HATEKONYSAGA

2.1. A gyermekcsoport tevékenységének
iranyitasa
2.2. A neveldmunka eredményei
e A gyermekek szokas €s
szabalyrendszerének eredményei
e A gyermekek képességfejlesztésének
eredményei
e gyermekvédelmi munka eredményei
e pedagbdgus-gyermekkapcsolat eredményei
(csoportlégkor, konfliktuskezelés,
problémamegoldas)
2.3. Egyéb, a gyermekek szadmara szervezett
rendezvények, programok

Csoportlatogatas

Evenkénti pedagogus beszamol6
Személyiségnaplo

Munkakozosség vezetd értékeld lapja
Megfigyelés

Munkaterv, évenkénti pedagdgus beszdmold
Megfigyelés

Ertékel6 lap csoportlatogatasrol
Szempontsor az év végi beszamolohoz
Pedagdgus onértékelés

Vezetdi értékelés

3. A nevel6 munka dokumentacidja

3.1. Pontossag, precizség
3.2. Hatariddtartas

Dokumentumelemzés

Dokumentumértékeld lap
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Az értékelés szempontjai, teriiletei

Az informaciogyiijtés modja

Kérdoivek, dokumentumok

4. Megbizhatosag, feladat- és felelosségvallalés,
elkotelezettség

4.1. Lelkiismeretes, alapos, pontos munkavégzés

4.2. Megbizatasok vallalésa, teljesitése

4.3. Egyéni érdekek Osszehangolédsa az intézmény
érdekeivel

4.4. Ovodai rendezvények szervezése,
lebonyolitasa

Munkaterv
Evenkénti pedagdgus beszamolo

Munkako6zosség-vezetd értekelése

Szempontsor az év végi beszamolohoz
Munkako6zosség- vezetdi kérddiv
Pedagogus onértékelés

Vezetdi értékelés

5. Csapatmunka, egyiittmiikodés

5.1. Kollegialitas, segitOkészség

5.2. Kozosségi dontések elfogadasa, betartasa

5.3. Team munkéban val6 részvétel
(munkakozosségben, projektben)

Megfigyelés
Munkakdzosség-vezetd értékelése
Vezetoi tapasztalat

Munkak6z6sség- vezetdi kérddiv
Feljegyzés
Pedagdgus onértékelés

6. Kreativitas, innovacio
6.1. Uj, korszerii pedagogiai modszerek, technikak
alkalmazasa

6.2. Eléremutat6, az 6voda érdekeit figyelembe
vev0 valtozasok kezdeményezése, részvétel
azok megvalodsitasaban

6.3. Palyazatirasban valo részvétel

Megfigyelés

Pélyazatok nyilvantartasa

Emlékeztetok,
Feljegyzések
Pedagdgus onértékelés
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3. sz. melléklet

I. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasok

I. A koltségvetési terv készitésére és a beszamolo Osszeallitasara vonatkozd altalanos €s specialis
szabalyok

1. Kozos szabalyok

1.1. A koltségvetés és a beszamolod Osszeallitdsa soran minden munkafolyamatban figyelembe kell
venni a szerv gazdalkoddsi jogkdr szerinti besorolasat (6nalldan, részben dnalldéan gazdalkodo).

2. A koltségvetés tervezésére vonatkozo szabalyok

2.1. A szerv a koltségvetési terve megalapozasahoz sziikséges belsé szamitasokat az érvényben 1évo
szamviteli és gazdalkodasi szabalyoknak megfelelden kell elkésziteni.

2.2 A szamitasokat a szerv felépitésének megfelelden — figyelembe véve az intézményi struktirat
(6nalldéan, részben Onalldoan gazddlkodd intézmények), a feladat-ellatdsi moddot (sajat szervezet,
megbizas stb.) — kell elkésziteni.

2.3. A koltségvetési terv Osszedllitasakor egyrészrol az ellatando feladatokbol (tovabbgondolva: annak
koltségvetési kiadas oldalabol), illetve az ismert koltségvetési bevételekbol (varhaté fenntartédi
tamogatasokbol) kell kiindulni.

2.4.. A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatasa soran elsdsorban a koltségvetési
tervezésre vonatkozd jogszabalyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi kovetelményeket kell szem
el6tt tartani.

A tartalmi kovetelmények betartasaért a szerv tervezési feladatok ellatasaért felelds dolgozoja tartozik
felelosséggel.

3. A koltségvetési beszamolasra vonatkozo szabalyok

3.1. A koltségvetési beszamolasra vonatkozo6 szabalyokat értelemszertien kell alkalmazni:

- a féléves beszamolo6 elkészitésénél, valamint

- az éves koltségvetési beszadmolasnal.
3.2. A koltségvetési beszamolas soran a dokumentaciok szamitdsait a koltségvetési tervezésre
vonatkoz6 szabalyok szerint kell elvégezni, az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet rendelkezései értelmében.

II. A koltségvetési tervezés kiillonleges eloirasai, feltételei
1. A koltségvetés tervezése

1.1. A koltségvetési tervezéskor a képviselO-testiilet altal elfogadott koncepciot kell alapul venni.
Amennyiben a képviseld-testiilet a koncepcid elfogadasakor a szerv koltségvetése Osszedllitasara
vonatkozoan allapitott meg kiilon irdnyelveket vagy szempontokat, akkor azok figyelembevételérdl
gondoskodni kell. Ezért a szerv vezetdje és a tervezési feladatok ellatasaért felelés dolgozoja tartozik
felelosséggel.

1.2. A szerv koltségvetési terv javaslatat a szerv vezetdje az altala kijeldlt személy bevonasaval a
hatalyos jogszabalyok szerint allitja dssze.
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1.3. A koltségvetési terv elkészitésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyamatokban keletkezett
dokumentumokra valo hivatkozast, a feladat ellatasanak hataridoit, illetve a feladat ellatasaért az 1.
szamu melléklet tartalmazza.

1.4. Az elfogadott koltségvetés alapjan a felelés személy gondoskodik az intézmény elemi
koltségvetésének a koltségvetési rendeletnek megfeleld elkészittetésérol.

E feladat ellatasi hatarideje a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetd 2 hét.

I11. Koltségvetési beszamolo helyi szabalyai
1. A féléves gazdalkodasrol szolo koltségvetési beszamolas

1.1. A féléves gazdalkodasrol szo6l6 koltségvetési beszamold dsszedllitdsakor a jovahagyott,

- eredeti koltségvetésbol kell kiindulni.
Amennyiben a képviseld-testiilet a koltségvetési beszamolassal kapcsolatban allapitott meg a szervre
vonatkoz6 kiilon szabalyokat, helyi informaciés igényeket, akkor azok figyelembevételérdl
gondoskodni kell. Ezért a szerv vezetdje és a beszamolasi feladatok ellatasaért felelés dolgozoja
tartozik feleldsséggel.
1.2. A féléves gazdalkodasrol szo6lo koltségvetési beszamoldt — az eldiranyzat-konyveléseket kovetden
— az elkészitett f6konyvi kivonat alapjan kell 6sszeéllitani.
A fékonyvi kivonatot a beszamolo ligyiratai kozott meg kell 6rizni.
A beszamolot a naptari év junius 30-1 fordulénappal kell késziteni.
1.3. A féléves gazdalkodasrol szolo koltségvetési beszamoldt a szerv vezetdje az altala kijelolt személy
bevonasaval allitja 6ssze. Az osszeallitasnal figyelembe kell venni:

- a jogszabalyi eldirasokat,

- a szerv belsd informacids igényét, valamint

- a koltségvetési tervdokumentécioval vald 6sszehasonlithatosag kdvetelményét.
1.4. A szerv vezetdje a koltségvetési beszamold jogszabalyokkal valé harmonizalasaért, a beszamolasi
feladatok ellatasara kijelolt személy a koltségvetési beszamold pénziigyi-szamviteli jogszabalyoknak
val6 megfeleldségéért felelds.
1.5. A jovéhagyott féléves beszdmold alapjan a beszamolési feladatok ellatdsaért felelés személy
gondoskodik a szerv féléves beszamolo6 informacios jelentése elkészitésérol.

2. Az éves koltségvetési beszamolas

2.1. A zéarszamadasi rendelet-tervezethez vald informacid szolgaltataskor a képviseld-testiilet altal
elfogadott €s mddositott koltségvetési rendeletnek az intézményre vonatkozo6 adataibol kell kiindulni.
2.2. Az éves beszamolot a szerv vezetdje az altala kijelolt személy bevonasaval a hatalyos jogszabalyok
szerint allitja 0ssze. A szerv vezetGje a zarszamadas altalanos jogszertiségéért, a beszamolasi feladatok
ellatasara kijelolt személy vezetdje a zarszamadds pénziigyi-szdmviteli jogszabalyokkal valo
harmonizalasaért felel0s.

2.3. A beszamolot at kell adni feliilvizsgalatra a Gazdasagi Intézmény vezetdjének.

2.5. A jovahagyott zarszamadasi rendelet alapjan a beszamolasi feladatok ellatasaért felelds személy
gondoskodik az elemi beszdmolo elkészittetésérol.

IV. Informacioszolgaltatas az allamhaztartasnak
1. Az allamhaztartas informacids rendszerébe torténd adatszolgaltatds és az elfogadott koltségvetési

rendeletek kozotti tartami egyezGségért az érintettek allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet rendelkezései alapjan tartoznak feleldsséggel.
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V. A koltségvetés végrehajtasanak szabalyai

1. A koltségvetés végrehajtasanak részletes, adott évre vonatkozé szabalyait a szervre vonatkozodan is a
koltségvetési rendelet tartalmazza.
A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni:

= az egyes eldiranyzatok felhasznaldsakor,

= azegyes eldiranyzatok modositasakor.
2. A koltségvetés végrehajtasakor az eldiranyzat-felhasznalasi litemtervet kell alapul venni.
Az elbiranyzat-felhasznalasi litemterv adatait legalabb negyedévenként teljes korben Gsszehasonlitani,
illetve egyeztetni kell a tényadatokkal.
Sziikség esetén intézkedési tervet kell késziteni, illetve a jelentdsen megvaltozott koriilmények kozott
ujra el kell késziteni az eldiranyzat-felhasznalasi litemtervet.

3. A koltségvetés végrehajtasara vonatkozo tovabbi részletes szabalyokat a pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlasara vonatkozo belsd szabalyzat tartalmazza.
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4. sz. melléklet

A koltségvetés tervezése

a koltségvetési tervjavaslathoz

Munkafolyamat megnevezése Dokumentum Ellatasi hatarido Ellatasért felelos Ellenérzési
Jogszabaly Szabalyzat személy hatarido,
szerint szerint megnevezése feladatot ellatja

Febr. 15., vagy Intézményvezeto

1. A koltségvetési terv elkészitésének Kéltse - a koltségvetési

. Oltségvetési terv .

munkafolyamatai torvény
Kihirdetését
kovetd 45. nap

1.1. A koltségvetési terv kidolgozasadban Sziikség szerint Intézményvezeto

résztvevo személyek szakmai tajékoztatasa,

informacios garnitura atadas, sziikség szerint

konzultécio, tijékoztatas a KT. altal elfogadott

koncepciorol

1.2. A szerv koltségvetési terv javaslatanak Bels6 szamitasi anyag Intézményvezeto

kidolgozasa a kdltségvetési koncepcidban

jovahagyott keretszamok, illetve megfogalmazott

szempontok szerint

1.3. A koltségvetési terv szakmai (pénziligyi- Intézményvezeto

szamviteli) ellendrzése

1.4. Koltségvetési rendelet-tervezet Rendelet-tervezet

Osszeallitdsdban valo részvétel elkészitése

1.5. Szodveges eldterjesztés, indoklas elkészitése | Eloterjesztés készitése Intézményvezeto

2. Informacidszolgaltatas az dllamhaztartas
mérlegrendszerébe
- onalléan gazdilkodé intézmény esetében

MAK informacios jelentés
garnitura/elektronikus titon

hatarid6tol
szamitott 30
nap

2.1. A MAK informacids garnitira id6tall
modon vald kitoltése, elektronikus tton

MAK informacios jelentés
garnitura/elektronikus iton

2.2. Az informacio leadasa

23. A nyomtatvanygarnitura  tarolasarol

gondoskodas
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5. sz. melléklet

Koltségvetési beszamolo

Munkafolyamat megnevezése Dokumentum Ellatasi hatarid6 Ellatasért felelos Ellenorzési
Jogszabaly | Szabalyzat személy hataridé,
szerint szerint megnevezése feladatot ellatja

1. A féléves koltségvetési gazdalkodasrol
[sz616 beszamolo készitése

Féléves beszamolo

1.1. A beszamolo-készitésben résztvevok
szakmai tdjékoztatasa, informacioatadas,
konzultacio

Sziikség szerint

1.2. A szerv koltségvetési beszamoloja
Osszedllitasa a f0konyvi kivonat alapjan

Fokonyvi kivonat és
beszamolo javaslat

1.3. A beszamold szakmai ellendrzése

1.4. A beszamolo-tervezet €s eldterjesztés
elkészitése

Beszamolo-tervezet és
eléterjesztés

1.5. Onalloan gazdalkodé intézmény
esetében a MAK informacids garnitiira
kitoltése

MAK informéacios
garnitira

1.6. Onalléan gazdalkodo intézmény
esetében az informdcids jelentés leadasa

1.7. Onalléan gazdalkodd intézmény
esetében a nyomtatvanygarnitlra tarolasa, az
érintetteknek vald atadas

2. Tajékoztatas

Tajékoztatd

2.1. A t4jékoztatas szakmai ellendrzése

2.2. A tajékoztatds ¢és
elkészitésében vald részvétel

az eldterjesztés

Téjékoztato tervezet és
eldterjesztés
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Munkafolyamat megnevezése

Dokumentum

Ellatasi hatarido

Jogszabaly | Szabalyzat
szerint szerint

Ellatasert felelos
személy
megnevezése

Ellenorzesi
Hatarido
feladatot ellatja

3. Az éves beszamolo készitése

Eves beszamol6

3.1. A szerv koltségvetési beszdmoldjanak
Osszedllitasa a f0konyvi kivonat alapjan

Fokonyvi kivonatok és
beszamolo javaslat

3.2. A beszamolo szakmai ellenOrzése

3.3. A beszamol6-tervezet €s eléterjesztés
elkészitésében valo részvétel

Beszamolo-tervezet és
eléterjesztés

3.4. Onalléan gazdalkodo intézmény
esetében a MAK informacids garnitiira
kitoltése

MAK informacids
garnitira

3.5. Onalléan gazdalkod6 intézmény
esetében az informécids jelentés leadasa

3.6. Onélléan gazdilkodd intézmény
esetében Nyomtatvanygarnitira tarolasa, az
érintetteknek vald atadas
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6. szamu melléklet

A Deik Ovoda Iratkezelési szabalyzata
Az Intézmény iratkezelési szabalyzata a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szolo 1995. évi LXVI torvény 10. § (1) bekezdése, a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet rendelkezései

alapjan késziilt.

l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. §

Az iratkezelési szabalyzat hatalya
(1) Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezO, az oda érkezd, illetve az

onnan tovabbitott valamennyi, az Intézmény altal kezelt iratra. Az iratkezelési feladatok ellatasa,
koordindlasa az Intézményvezetd feladata.

2. §

Ertelmezé rendelkezések
E szabalyzat alkalmazasaban:

Archivalas: Elektronikus iktatokonyvek és adatdllomanyaik, valamint elektronikus dokumentumok
hosszl tavl biztonsdgos megdrzése elektronikus adathordozon.

Atadas: Irat, igyirat, vagy irat egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt dtruhazasa.
Csatolas: Iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 0sszekapcsolésa.

Elektronikus visszaigazolas: Olyan elektronikus dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett
irat atvételérol és az érkeztetés sorszdmardl értesiti annak kiildojét.

Expedialas: Az irat kézbesitésének elOkészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak és iddpontjanak meghatarozasa.

Erkeztetés: Az érkezett killdemény azonositoval torténé ellatasa és adatainak nyilvantartasba vétele.

Iktatas: Az irat iktatészammal torténd nyilvantartdsba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést
kovetden.

Iktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatasa
torténik a folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott nyilvantarté konyvben.

Iktatészam: Olyan egyedi azonositd, amellyel az Intézmény latja el az iktatando iratot.

Irat: Valamely szerv mitkddése vagy személyes tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen,
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magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang,
kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban 1év informacid vagy ezek kombinacioja.

Irattari anyag: Az Intézmény miikddése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszertien az
irattarba tartozo iratok Osszessége.

Irattar: Megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattdri anyag szakszerli és biztonsagos Orzésére
alkalmas helyiség.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetoség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsagos megOrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba foglald tevékenység.

Irattari tétel: Az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelden kialakitott
legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkez6 - irattari egység, amelybe tobb egyedi {igy iratai
tartozhatnak.

Irattari tételszam: Az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba ¢€s iratfajtaba sorolasat,
selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozo kod.

Iratkolcsonzés: Az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol.

Irattari terv: A kozokiratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre tagolva, az Intézmény
szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe
tartozd iratok megdrzésének iddtartamat, tovabbad a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét.

Irattarazas: Az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran az Intézmény a miikodése soran
keletkez6 és hozzakeriilo, rendeltetésszeriien hozzatartozé és nala marado iratok irattari rendezését,
keletkezését és Orzését végzi.

Kezddéirat: Az tigyben keletkezett elsd irat, az tigyindito irata.

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a kozfeladatot
ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

Kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat végzd, kozfeladatot
ellatd szerv altal fenntartott levéltar

Kézbesités: A kiildeménynek kézbesitd Intézmény, személy, adatatviteli eszkdéz Utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

Kiildemény: Az irat vagy targy — kivéve reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet
kézbesités céljabol burkolatdn vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el.

Kiildemény bontasa: Az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova tétele.
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Lattamozas: Az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését (javitasat,
tudomasul vételét, jovahagyasat) biztosito aldirds vagy kézjegy, illetve ezt helyettesitd
szamitastechnikai muvelet.

Levéltar: a maradando értéki iratok tartos megdrzésének, levéltari feldolgozasanak, és rendeltetésszert
hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.

Levéltarba adas: A lejart irattari 6rzési idejii, maradand6 értéki iratok teljes és lezart évfolyamainak
atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

Maganirat: A nem kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozd, valamint a természetes
személyek tulajdonaba 1évé irat.

Masodlat: Az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példannyal azonos moédon
hitelesitettek.

Masolat: Az eredeti iratrol szoveg-azonos ¢€s alakhii formdaban, utdlag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megsemmisités: A kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informaci6 helyreallitdsanak lehetdségét
kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

Maganirat: a nem kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéba tartozo, valamint a természetes személyek
tulajdonaban 1év4 irat;

Maradandé értékii irat: A gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivelédési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult kutatdsahoz,
megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz és az allampolgari
jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, més forrdsbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd
adatot tartalmazo irat.

Mellékelt irat: Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattol - elvalaszthato.

Melléklet: Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol.

Naplozas: Az iratkezelési szoftverben és az altala, a kezelt adatdllomanyokban bekovetkezett
események meghatéarozott korének regisztralasa.

Szignalas: az ligyben eljaré személy kijelolése, elintézési hataridd, feladat meghatarozéasa

Savmentes doboz: Lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett
taroloeszkoz.

Selejtezés: A lejart megdrzési hataridejii iratok kiemelése az irattdri anyagbol és megsemmisitésre
torténd elokészitése.

Szignalas: Az iligyben eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy ligyintéz0 személy kijelolése, az
elintézési hatdridd és a feladat meghatdrozasa.
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Tovabbitas: Az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzaférés lehetdségének biztositdsaval
is.

Ugyintézé: Az iigy intézésére kijelolt személy, aki az tigyet dontésre eldkésziti.
Ugyirat: Egy iigyben keletkezett valamennyi irat.

Ugyiratdarab: Az iigyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely, egy-egy fazisaban
keletkezett iratokat tartalmazza.

Ugykezel6: Iratkezelési feladatokat végzé személy.
Ugykér: A szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja.
3. Az iratkezelés szabalyozasa

(1) Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését szabalyozza.

(2) Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzat mellékleteként hatarozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskordket, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét
ellato személyt.

4. Az iratkezelés feliigyelete intézményen beliil

(1) Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari terv ¢és
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsdgos megdrzésére
alkalmas irattdr kialakitdsdért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai €s személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

(2) Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo, illetve
onnan tovabbitott irat:

= azonosithato, fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

= tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheto;

= kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

= szakszerli kezelés€éhez, nyilvantartasdhoz, kézbesités¢éhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

= a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

* a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodésa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

* az Ugyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
miikddéséhez megfeleld tAmogatast biztositson.

(3) Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:
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(1)

@)

(1)

@)

1)

= az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasdnak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
modositasat;

» az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

» az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol,;

= a hivatalos postafiok(ok) szabalyozott miikodésérdl;

» egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

1. Fejezet
Az iratok kezelésének daltalanos kovetelményei
5. Az iratok rendszerezése

Az Intézmény a feladat- és hataskorébe tartozé tligyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkoz¢ iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni.
A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek,
tigyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatod szerv irattari anyagaba tartozd egyéb mas iratokat -
még irattarba helyezésiik elott - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

6. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot e célra rendszeresitett papiralaptl iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani
(iktatni).

Az iktatdst olyan moddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az {gyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta
vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell,
hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kdvethetd és
ellendrizhetd, az iratok fellelhetdsége pedig naprakészen megallapithato legyen.

1. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
7. A kiilldemények atvétele
A kiildemény atvételére jogosult:
= acimzett vagy az altala megbizott személy;
* az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

= az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az éaltala megbizott személy;
= apostai meghatalmazassal rendelkezd személy;

52



Deék Ovoda /Bp. 1041. Deak Ferenc u. 95./ Szervezeti és M(ikodési szabalyzat

@)

3)

(4)

()

(6)

)

(8)

(1)

@)

(3)

(4)

()

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
= acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
= akézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségét;
= aziratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban, vagy a szerv belsd szabalyzatdban eldirt
biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzéséral.

A tértivevénnyel érkezd kiildemények esetén a tértivevény szelvényét ki kell tolteni, és feladohoz
vald visszajuttatasarol gondoskodni kell. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az
atvételi okmanyon kell jelolni, és soron kiviil kell ellendrizni a kiildemény tartalmanak meglétét.
A hianyzo6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildé szervet, személyt — jegyzOkonyv felvételével —
értesiteni kell.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem

allapithatdo meg, a kiildeményt irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni
kell.

A postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildd szolgalatok esetében a szolgaltatok altal
kért atvételi igazolason az Intézmény hivatalos bélyegzdjét is szerepeltetni kell.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiildeményt, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén az
Intézményvezetdnek/vagy az altala kijeldlt személynek iktatasra atadni.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésil) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetéleg azt a szigndlasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

8. A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiildeményt
= acimzett,
» az Intézmény vezetdje vagy a vezeto altal irasban felhatalmazott személy bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
= amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,
* amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
= amelyek névre sz6ldak €s megallapithatban maganjellegliek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentiltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valo eljuttatasarol. A felbontd a kézbesitOkonyvben az atvétel és felbontds tényét
koteles rogziteni az atvétel datumanak megjeldlésével.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét €s olvashatdsagat. Az
esetlegesen felmeriil problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.
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Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonto az Gsszeget, illetdleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban
az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény
ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell
csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasdnak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizodik vagy flizddhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéllapithat6 legyen. Papiralapt irat
esetében a benyujtas idopontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithatd. Amennyiben
a bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara
szolgal6 informécidohordozdkat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (lemez, CD, pendrive, stb.) atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitdogépes adathordozon 1évo
irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirassal és az adathordozé
paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

A faxon érkezett irat esetében gondoskodni kell az informacidkat tartésan 6rz6 masolat
készitésérdl. A masolat hitelesitését (zdradékolasat) az eredeti irat Orzésére kijeldlt iigyintézonek
kell elvégeznie.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt iktatds eldtt megnyithatdsag (olvashatdsag) szempontjabol
ellendrizni kell. Amennyiben a kiilldemény a kozzétett formatumokat kezeld programokkal nem
nyithatdé meg, Ugy a kiildét — amennyiben elektronikus vélaszcimét megadta — az érkezéstdl
szamitott legkésdbb harom munkanapon beliil elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérdl és a kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt formatumokrél. Az ilyen
kiildeményeket nem kell iktatni. Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatok
meg az adott kezeld programokkal, ugy a kiildét értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és a
hianypotlas sziikségességérol, lehetdségérdl. Az elektronikus iratot elektronikus adathordozon
atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérdlappal lehet.

9. A kiildemények érkeztetése

Minden (postai Uton, elektronikusan, kézbesitd altal, vagy személyesen a kiildé személy éaltal
érkezd) beérkezett kiildeményt a beérkezés idopontjaban érkeztetni kell.

Az érkezett kiildeményekre vonatkoz6 adatokat — fiiggetleniil attol, hogy milyen médon érkeztek
— az atvevo az atvevd-atado konyvbe a rendelkezésre allo adatokkal bejegyzi.

Az atvevo-atado konyv (a tovabbiakban: atadokonyv) a beérkezett killdeményeknek az iktatast
megel6zd nyilvantartasara, nyomon kovetésére szolgal. Az 4tadokonyvbe a rendelkezésre 4llo
informaciok alapjan kell az adatokat bevezetni.

Az atadokonyvbe rogziteni kell a kiildemény utjat az atvételtdl az iktatasig.

Papir alapu vagy elektronikus adathordozon érkezd kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az
érkeztetési azonositdét a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozo kisérd lapjan, annak
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elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. Az érkeztetési azonositdé kiildeményen vald
feltiintetése melldzhetd, ha az iktatas az érkeztetéssel egyidejlileg megtorténik.

(6) Nem kell érkeztetni és iktatni a kovetkezo kiildeményeket:

= konyveket, tananyagokat;

» reklamanyagokat, tajékoztatokat;

* meghivokat;

* nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

* bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

= nyugtakat, pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
* munkaiigyi nyilvantartasokat;

= anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

= kozlonyoket, sajtotermékeket;

= visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

10. Az iktatokonyv

(1) Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast minden
évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

(2) Az iktatokonyvnek kotelez6en kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
= jktatdszam;
= iktatas idépontja;
» kiildemény elkiildésének idépontja, modja;
» kiildé megnevezése, azonosito adatai;
= ¢rkezett irat iktatoszdma (idegen szam);
= mellékletek szama;
* {igyintéz0 szervezeti egység és az ligyintézd megnevezése;
= irat targya;
= ¢lo- és utodiratok iktatdszama;
= kezelési feljegyzések;
» {igyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
= jrattari tételszam;
= jrattarba helyezés iddpontja.

(3) Az gyirat targyat - illet6leg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az iktatokonyv
Htargy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az iigyirathoz tartoz6 elsd irat
nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen -
lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy
is felismerheté maradjon.

(4) Az iktatokdnyvet az év utolsd6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kovetd alahuzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba a korbélyegzd lenyomatéaval
hitelesiteni kell.
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11. Az iktatoszam

Az iratot el kell latni iktatészdmmal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatdszam felépitése
a kozponti iigyiratkezelés esetén: foszam/év. (Gylijtészam hasznalata esetén: Foszam/alszam/év.
Gylijtdszam alkalmazasakor az alszamokrél un. gytjtéivet kell vezetni.)

Az ugyanazon 1igyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fOszamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészdmokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az ligyirathoz tartozo6 iratokat az iktatasi f6szdm alatt folyamatosan kiadott alszdmokon
kell nyilvantartani.

12. Az iktatas

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridOs iratokat, taviratokat, expressz, prioritassal érkezo
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo6 ,,siirgds” jelzési iratokat.

Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett - kétségtelen
legyen. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel ujra.

A kézi iktatokOnyvben sorszamot {iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely més médon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha
helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az irat iktatasa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az elézmény fészamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az elbirat iktatdoszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az
utdirat iktatdszamat.

13. Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat szignaldsara jogosult
meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridd,
stirgdsseégi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irasban teszi meg. Az intézmény
vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.

Postazas szabalyai
A kiildemények postdzasara vald eldkészitése (boritékolds, cimzés) az ligyintézd feladata. A napi
postazasra elokészitett kiildeményeket az ligyintézd 13 o6raig juttatja el a postdzohoz. A postazas,
a kiildemények postakdnyvben torténd beirdsa, a postakonyv vezetése az iktatd vagy tigykezeld
feladata, aki a postat munkanapokon 14 6raig a postara eljuttatja.

15. Expedialas

Az iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az iligyintézOnek ellendriznie
kell, hogy az iratokon végrehajtottak-e minden sziikséges utasitast, ¢s a mellékleteket csatoltak-e.
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E feladat elvégzése utdn dokumentalni kell a nyilvantartidssal, tovabbitassal kapcsolatos
informaciokat.

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgélat stb.).

16. Irattarazas
Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari
tételszammal ellatott tigyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az iigyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell rendelni (papiralapt
irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy az eldirt kezelési ¢€s
kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az
tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisiteni. Ezt kvetden
be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés idépontjat, és el kell
helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gyiijtdbe.

Az intézmény dolgozoi jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos haszndlatra kolcsondzhetnek
iratokat. A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd moddon, dokumentéltan kell végezni.
Papiralapti iratok esetében az irattdrbol kiadott {ligyiratrol ligyiratpotld lapot kell késziteni,
amelyet mint elismervényt az atvevo alair. Az alairt ligyiratp6tld lapot a kdlesonzés ideje alatt az
irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

17. Irattari terv

Az Intézmény vezetdje az Intézmény altal hasznalt irattari tervét a jogszabalyban kiadott irattari
mintaterv figyelembevételével allitja 6ssze. Az irattari mintaterv alapjan késziilt egyedi irattari
tervben nem szabad megvaltoztatni az egyes irattari tételek selejtezésére, vagy levéltarba adasara
vonatkoz06, az irattari mintatervben megjelolt hataridoket.

Az tligyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket — a fenntart6 altal kiadott
utmutatd, illetve az azonos targyu egyedi iigyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék
segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithatd, annak
figyelembevételével, hogy:
= egy irattari tételbe csak azonos értékil, levéltari megdrzést igényld vagy meghatarozott
idotartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be;
* az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves ligyiratforgalmi és hatosagi
statisztikai adatszolgaltatashoz;

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan
* a jogszabalyban vagy belsd utasitdsban eldirt, kiillonbozd célu és adattartalmu
nyilvantartasokbol;
* ezen nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként kell kezelni;
» az Intézmény mikodése szempontjabol meghatarozd jelentdségili, rendszeresen
megtartott értekezletek irataibol (jegyzOkonyvek, feljegyzések, emlékeztetok)
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Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,

tovabba a szerv ligykorei kozott meglévd tartalmi dsszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel
kell kialakitani.

Az irattari terv két részbol all:
= 3ltalanos részbdl és

= kiilonos részbol.

Az altalanos részbe az Intézmény muikodtetésével kapcsolatos irattari tételek tartoznak. A kiilonds
részbe az Intézmény alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek tartoznak.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.
18. Hataridés iratok kezelése

Az lgyintézénél csak az ligyintézés idotartama alatt lehet irat. Az iigy intézésének

szlineteltetésének idétartama alatt az iratot az Intézményvezetdnek/vagy az 4altal megbizott

személynek at kell adni.

Legkés6bb a kitlizott hataridé lejarta eldtti munkanapon az Intézmény vezetdje ellendrzi a
hataridds irat meglétét, illetve az azon meghatarozott feladat ellatasat.

19. Selejtezés

Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsdg tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2 példanyban az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével
gondoskodik.

20. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordoz6 esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon tarolt -
iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdriik ellatdsdhoz sziikséglik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazdst ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.
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Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
»Sajat kezii felbontésra!”,
= | Mas szervnek nem adhatoé at!”,
= Nem masolhato!”,
= | Kivonat nem készitheto!”,
= | Elolvasas utan visszakiildendd!”,
= Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelolésével.),
» valamint més, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjadk a kozérdeki adatok
megismeresét.

IV. Fejezet
AZ OVODA ALTAL HASZNALT NYOMTATVANYOK
21. A felvételi elojegyzési naplo
Az 6vodai felvételi eléjegyzési naplo az 6voddba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.

A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az dvoda nevét, OM azonositojat, cimét, a
nevelési évet, a napld megnyitasanak és lezardsanak idépontjat, az dvodavezetd alairasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A napld nevelési év
végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szamat.
A felvételi el6jegyzési naplo gyermekenként tartalmazza
» ajelentkezés sorszamat, idépontjat,
» a gyermek nevét, sziletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,
= akijelolt 6voda megnevezését,
* annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benytjtottak,
» annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idOpontjaban részesiil-e bolcsddei vagy
ovodai ellatasban,
= asziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,
= a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,
* az ovodavezetd javaslatat,
= a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,
= a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idopontjat és iktatoszamat,
= a felvétel id6pontjat.

A felvételi és mulasztasi naplo

A felvételi €és mulasztasi naplo az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasadra és mulasztasaik
vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a

nevelési évet, a csoport megnevezeését.

A felvételi és mulasztasi naplo
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= a gyermek naplobeli sorszamat, oktatdsi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcimét, a
jogszerl tartozkodast megalapozo okirat szamat, lakohelyének, tartézkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

= a felvétel idépontjat,

= azigazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves Osszesitését,

= a sziilok napkdzbeni telefonszamat,

* amegjegyzés rovatot tartalmazza.

Amennyiben az dvoda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito szakértdi bizottsag nevét, cimét, a
szakvélemény kiallitasanak idOpontjat és szdmat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba
a kovetkez6 kotelezo feliilvizsgalat idopontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol tor6lni, ha az 6vodai elhelyezése
megsziint.
23. Az 6vodai csoportnaplo

Az 6vodai csoportnapld az 6voda pedagdgiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének
dokumentalasara szolgal.

Az dvodai csoportnapldban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat és cimét, a nevelési
évet, a csoport megnevezesét, a csoport ovodapedagogusait, a megnyitas €s lezaras helyét és
idépontjat, az 6vodavezetd aldirdsat, papiralapti dokumentum esetén az 6vodai korbélyegzok
lenyomatat, a pedagogiai program nevét.

Az 6vodai csoportnapldé tartalmazza

= a gyermekek nevét és dvodai jelét,

= a fitk és lanyok szdmanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a
harom-—négyéves, a négy—otéves, az 6t—hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a
sajatos nevelési igényli gyermekek szdmat, tovabba azon gyermekek szadmat, akik
bolcsodések voltak,

= anevelési évben tankotelessé vald gyermekek nevét,

= anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek idOtartamat €s a tevékenységeket,

* a hetente ismétlddd kozos tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi bontésban,

* nevelési éven beliili idészakonként
v’ fa) a nevelési feladatokat,
v 1b) a szervezési feladatokat,
v fc) a tervezett programokat és azok idépontjait,
v' fd) a gyermekek fejlodését elGsegité tartalmakat a kovetkezd bontasban: vers és
mese, €nek, zene, énekes jaték, rajzolas, mintdzas, kézimunka, mozgas, a kiilsé vilag
megismerése,
v fe) az értékeléseket,

= a hivatalos latogatasokat, a latogatas céljat, idOpontjat, a latogatd nevét és beosztasat,

= a gyermekek egyéni lapjait.

24. Az 6vodai torzskonyv,

Az 6vodai torzskonyv az 6vodara vonatkozé legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
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(2) Az 6vodai torzskonyv tartalmazza

» a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idopontjat, az Ovodavezetd alairasat,
papiralapu nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

» az 6voda nevét és cimét,

= nevelési évenként az d6voda éaltalanos adatait (6nkormdanyzati, nem Onkormanyzati
jelleg, nevel-e sajatos nevelési igényi és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld
intézményként mikodik-e, a gyermekek oktober 1-jei 1étszamat, az Gsszes férdhely €s
a sziikséges férohelyek szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az dévodapedagdgusok
szamat, a bérgazdalkodo, a munkaltato és gondnoksag megnevezését,

» az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti idészak, napi id6szak és idétartam),

= a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktober 1-jei €s majus
31-1 éllapot szerint, a korosztidlyonkénti bontdst, a sajatos nevelési igényli és a
hatranyos, tovabba a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek szamat, a
gyermekcsoportok oktdber 1-jei szamat,

= nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiilo gyermekek szamat,

» az engedélyezett és betoltott Gsszes allashely évenkénti szamat,

» az oOvoda telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes teriilet, tulajdonos, a kert, a
beépitett teriilet és az udvar teriilete),

* az Ovoda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, flitési moddja, légtere,
alaptertilete, a WC-k szdma, a szolgalati lakasok szama, a felqjitasok adatai),

» Kimutatast az Ovoda helyiségeir6l (alapteriilet, fér6hely, mindség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

* az 6voda konyvtaranak adatait (allomanyat, allomanyanak gyarapodasat, csdkkenését)
nevelési évenként,

» az 6vodapedagdgusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és
id6t, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a
munkaba 1épés és kilépés idopontjat.

25. A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény, az 6vodai szakvélemény

(1) Az 6vodai szakvélemény az ovodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozo allasfoglalasara
szolgal6 harom példanybdl all6 nyomtatvany.

(2) A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges 6vodai szakvéleményen fel kell tiintetni az 6voda
nevét, OM azonositdjat és cimét.

(3) A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges 0vodai szakvélemény tartalmazza
= a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cimét,
= az allasfoglalést arra vonatkozoan, hogy az intézmény
v" a gyermeknek az altalanos iskola els6 évfolyamara val6 felvételét,
v’ a gyermek tovabbi 6vodai nevelését,
v a gyermek szakért6i bizottsagi vizsgalatat, vagy
v’ a gyermek nevelési tanacsadas keretében torténd vizsgalatat javasolja,
= aszakvélemény kiallitasanak helyét és idejét, az Ovodavezetd alairasat,
= aszllének a szakvélemény megismerését igazolo alairasat.
(4) A gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacido a gyermek anamnézisét, valamint a testi,
szocidlis, érzelmi, erkodlcsi €s értelmi fejlddésével kapcsolatos informécidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva tartalmazza az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedden.
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A tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges 0vodai szakvélemény egy példanya az dvodaban
marad, egy példanyat at kell adni a sziilének. Amennyiben az 6vodavezeté a gyermek tovabbi
ovodai nevelésére tesz javaslatot, akkor az egyik példanyt meg kell kiildeni a gyermek lakohelye
szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzdjének.

26. A gyermek fejlodését nyomon kovetdo dokumentacio

A gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacid a gyermek fejlédésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének
iitemét, a differencialt nevelés iranyat.

A gyermek fejlédését nyomon kdveté dokumentacio tartalmazza

» agyermek anamnézisét,

= a gyermek fejlodésének mutatoit (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd-, hallés,
mozgasfejlodésének az eredményét- legalabb félévente), valamint az 6voda pedagdgiai
programjaban meghatarozott tevékenységekkel kapcsolatos egyéb megfigyeléseket, és
a gyermek fejlodését szolgald intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat.

= agyermek fejlodését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

» amennyiben a gyermeket szakérti bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a
fejlesztést végzd pedagodgus a fejlodést szolgald intézkedésre tett javaslatait,

= aszakértoi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,

» aszil6 tajékoztatasarol szolo feljegyzéseket.

V. Fejezet

27. Egyéb rendelkezések
Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo tigyek iratait,
tovabba az irattdrat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyeket a jogutod
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak.

Ha az intézmény jogutod nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfeleléen gondoskodik a sziikséges feladatok ellatasarol. A jogutdod nélkiil megsziind
intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos
intézkedésrdl sz616 tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

V1. Fejezet

28. Zaro rendelkezések
Jelen iratkezelési szabalyzat 2015.03.31. napjan Iép hatalyba

Ezen iratkezelési szabdlyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési szabalyzatok
hatalyukat vesztik.

Kelt: Budapesten, 2017.08.31.

(intézményvezetd alairasa)

(korbélyegzo lenyomata)
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1. sz. melléklet

Tartos tavollétem esetére felhatalmazom, Englerné Rajkort Ildiké nevii dolgozot, hogy helyettem

ellassa az tigyiratkezelés feliigyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme:

Az intézménybe érkezd postai levelezésre, illetve az dvoda internetes levelezdrendszerére terjed ki.

Kivételt képez az SK. felbontasra érkezett kiildemények.

Kelt: oo L et —ree e e ———————————

meghatalmazé meghatalmazott
a meghatalmazast elfogadom
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2. sz. melleklet

Az Intézményhez érkezett kiildemények atvételére az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név: Beosztas:

Csabainé Kurucz Orsolya intézményvezetd

Englerné Rajkort I1diko Intézményvezeté-helyettes
Cser Katalin ovodatitkar

Kelt: .2017.08.31.

alairas



3. sz. melléklet

Az Intézményhez érkezett kiilldemények felbontasara az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név: Beosztas:
Csabainé Kurucz Orsolya intézményvezetd
Englerné Rajkort I1diko Intézményvezetd-helyettes
Cser Katalin ovodatitkar
Kelt: oo, ) et re et e ———————————

alairas



4. sz7. melléklet

Irattari terv

A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY IRATTARI TERVE,
ZARADEKOK ES A KOTELEZO NYOMTATVANYOK

Irattari terv

[rattari
tétel- Ugykor megnevezése Orzési idé (év)
szdm
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. | Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
nem selejtezheto
2. || Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
nem selejtezheto
3. ||Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. | Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegy- 10
zokonyvek
5. || Fenntartoi iranyitas 10
6. || Szakmai ellendrzés 10
1. | Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi vigyek 10
8. || Belso szabalyzatok 10
9. || Polgari védelem 10
10. | Belséellendrzési munkatervek, jelentések, intézkedési 10
tervek
11. || Munkatervek, jelentések, statisztikak 5)
12. | Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi tigyek
12. | Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. | Térzslapok, pottérzslapok, beirasi naplok nem selejtezheto
14. | Felvétel, atvétel 20
15. | Naplok 5
16. | Pedagogiai szakszolgdlat 5
17. | Sziilok kozossége 5
18. | Szaktanacsadoi, szakeértoi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
19. || Gyakorlati képzés szervezése 5
20. || Gyermek- és ifjusdagvédelem 3
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Gazdasagi tigyek

21.

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiiletterv
rajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek

hataridé nélkiili

[rattari
tétel-
szam

Ugykor megnevezése

Orzési idé (év)

22,

Tarsadalombiztositas

50

23.

Leltar, dalloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartdas, se
lejtezés

10

24,

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési
bizonylatok

10

25.

A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak

10

Zaradék

Dokumentumok

26.

Tankételes gyermek igazolatlan mulasztésa esetén

Fn., N.

a) A gyermek ............... nap igazolatlan mulasztdsa miatt a

szulot felszolitottam.

b) A gyermek ismételt ....................... nap igazolatlan
mulasztdsa miatt a sziild ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell

bejegyezni a Bn. és TI. dokumentumokra.

Alkalmazott roviditések

Felvételi és mulasztasi naplo - Fn., Csoportnaplo - N.

AZ OVODA ALTAL HASZNALT KOTELEZO NYOMTATVANYOK

Felvételi el¢jegyzési naplo

Felvételi €s mulasztdsi naplo

Ovodai csoportnaplo

Ovodai torzskonyv

Tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény

CIRGIESIAINSIES

(Fejlodési naplo)

Gyermek fejlédését nyomon kdveté dokumentumok

~

JegyzOkonyv a tanulo- és gyermekbalesetekrdl™®

8. | Nyilvantartas a tanulo- és gyermekbalesetekrdl™*

Megjegyzés:

* jelolt nyomtatvanyok csak a feladatot ellatd Minisztérium engedélyével gyarthatok €s
forgalmazhatoak.
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