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Bevezeto

Az intézmény jogszerii milkkdodésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantdlasa, a

gyermeki jogok érvényesiilése, a szililok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat

erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a Napsugar

Ovoda nevelétestiilete a nemzeti koznevelésrél szolo 2011, évi CXC. torvény 70. § (2)

bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezO szervezeti és miikodési

szabalyzatot(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Napsugir Ovoda mikddésének szabalyait, a

jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem

rendeznek jogszabalyok.

I. Altalanos rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja:

a/ A szervezeti ¢s mukddési szabdlyzat tartalmazza a kozoktatasi intézmény szervezeti

felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd €s kiilsé kapcsolatokra vonatkozo

megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem wutal mas

hataskorbe.

b/ jogszabalyi alap:

e A nemzeti koznevelésrol szo616 2011. évi CXC. torvény (NKt.)

e 229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo6ld torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo16 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4allamhaztartisi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmerdl

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Az SZMSZ iddbeli hatilya
Az SZMSZ a neveldtestiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba, és hatdrozatlan iddre szol.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:



e Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

e A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

e Az dvoda teriiletére

e Az 6voda altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtdsdhoz kapcsolodd — 6vodan

kiviili programokra.

1.1. Intézményi alapadatok

Az intézmény neve: Napsugar Ovoda
OM azonositéja: 030856
Székhelye: 4220 Hajduboszormény

Polgéri u. 48-50.
@ 52/ 227-401

e-mail cim: polgari@napsugarovoda-hb.hu

Telephelye: 4220 Hajduboszormény
Weszprémi u.5.
@ 52/227-401

e-mail cim: weszprémi(@napsugarovoda-hb.hu

Tagintézménye: 4224 Hajdiboszormény-Bodaszo1é
Vincellér u. 16.
@ 52/714-905

e-mail cim: boda@napsugarovoda-hb.hu

Alapité szerv neve: Jaras Jogu Varosi Tanacs Hajduboszormény
Alapitas éve: 1951

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 377 047 000

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo bankszamlaszam:11738060-15377045
Az intézmény adoszama:15377045-2-09

Miikodési teriilete: Hajduboszormény kozigazgatasi teriilete.

Fenntartoja és miikodési feliigyelete ellato szerve: Hajduboszormény Varos

Onkormanyzat Képviseld-testiilete, 4220 Hajdiibdszormény Bocskai Istvan tér 1.
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Az 6voda jogillasa: Az intézmény O6nalld jogi személy, az alapitd rendelkezései szerint

onalldéan gazdalkodo koltségvetési szerv. gazdasagi@napsugarovoda-hb.hu

Az intézmény alaptevékenysége: A gyermekek nevelése haroméves (2,5 éves) kortdl a

tankotelezettség kezdetéig.

1.2. Az intézmény gazdalkodasi helyzete.
A koltségvetési szerv neve: Napsugar Ovoda
Koltségvetési szerv székhelye: 4220 Hajduboszormény
Polgari utca48-50.
Ellatandoé alaptevékenységek:
Az alapitott koltségvetési szerv allami feladatként ellatando alaptevékenységei a KSH éltal
kiadott gazdasagi tevékenységek egységes 4gazati rendje szerinti besorolas (a TEAOR),

illetve a Szakfeladat rend besorolas szerint:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 |562912 Ovodai intézményi étkeztetés
9 018010 Onkormanyzatok elszaimolasai a kézponti
koltségvetéssel
3 091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai
4 091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
5 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben
6 Nem lakdingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
7 Egyéb oktatast kiegészit6 tevékenység
8 Mashova nem sorolhaté egyéb felnott oktatas
9 Epitményiizemeltetés
Gazdalkodasi jogkor:
A szerv:
- a gazdalkodasa megszervezésének modjara tekintettel Onalloan miikodd és
gazdalkodo,

- s ebbdl kovetkezden az eldiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol
teljes jogkori.
Feliigyeleti szerv:

— Fenntart6ja ¢s miikodési feliigyeletet ellato szerve:
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Hajdubdszérmény Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete
4220 Hajduboszormény Bocskai tér 1.

— Az alapitott szerv szakmai feliigyeletét ellato szerve:

— Alapité szerv neve:

— Jarasi Jogu Varosi Tanacs Hajdiboszormény 1951

— Hajdubdszormény Varos Onkormanyzata (szervezetfejlesztés) 1994.

A koltségvetési szerv vezetojének kinevezési (megbizasi) rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:

a) Az intézményvezetdi allast nyilvanos palyazat utjan kell betolteni.

b) A palyazati eljards elokészitésével €s lefolytatasaval kapcsolatos feladatok elvégzésére
koteles személy: Hajdubdszormény Varos Jegyzdje

A palyazati felhivas kozzétételének helye és gyakorisaga: Onkorményzati hatarozat szerint.

¢) A vezetdi megbizis addja: Hajdubdszormény Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete

A megbizas iddtartama: 5 nevelési évre

d) A tagintézmény és telephelyek vezetdjét a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen az
intézmény vezetdje nevezi ki és menti fel.

A megbizassal kapcsolatos dontés eldtt ki kell kérni a torvény altal nevesitett szervezetek
véleményeét.

Az intézmény jellegébdl fakado sajatossagok

a) Az 6vodai csoportok szama: 16 dvodai csoport

b) Az intézmény feladatellatasat szolgdldo dnkormanyzati tulajdonban levé vagyon:

A feladatok ellatasdhoz az intézménynek rendelkezésére all a székhelyén 1évd ingatlan, a rajta
talalhato épiiletekkel, valamint a leltar szerint nyilvantartott targyi eszkdzok.

c) Az intézményvezetd egyes vagyontargyak bérbeaddsara, értékesitésére vonatkozo
jogositvanyait, selejtezési jogkorét az alapité okirat melléklete, az intézményt érintd
onkormanyzati vagyonrendelet és selejtezési szabalyzat hatarozza meg.

d) a b) pontban felsorolt, valamint az intézmény mutikddése soran keletkezé vagyontargyak
esetében a vagyon feletti rendelkezés jogosultsaga Hajdiboszérmény Varos Onkormanyzatat
illeti meg.

A feladatmutatok

Az intézmény altal ellatott feladatoknak megfeleld feladatmutatok a kdvetkezok:



Szakfeladat

gyerekek oOvodai nevelése,

ellatasa

nevelési igényl
ellatottak

szama

A mutato jellege [ Megnevezése
Megnevezése Szama (feladat/teljesitmeny) Egysege
ovodai intézményi [ 562912 feladatmutato Ellatast o
étkeztetés iganylok szama
teljesitménymutatd [ Ellatottak 6
szama
Munkahelyi étkeztetés 562917 feladatmutato Ellatast 6
igdnylok szama
teljesitménymutatd | Ellatottak o
szama
ovodai nevelés, ellatas 851011 feladatmutatd Ellatast 6
iganylok szama
teljesitménymutatd | Ellatottak o
szdma
kapacitasmutatd Férdhelyek 6
szama
Sajatos nevelési igényl | 851012 feladatmutato Sajatos ito)

A szerv koltségvetési szervként valo miikodésébdl fakado tovabbi szabalyozas

A szabdlyozasra az dallamhdztartds miikodési rendjérél szoldé 292/2009.(XI1.19) Korm.

rendelet, allamhaztartasrol sz6ld 2011.6vi CXCV. torvény és az allamhaztartasrol szolo

torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31) Korményrendelet alapjan kertil sor.

Az alapito okirat:
- kelte: 2015.09.24.

- szama: 7828-16/2015.

Az éllami feladatként ellatott alaptevékenységet, benne elhatdroltan a

kisegitd, kiegészité tevékenységeket, valamint az azokat meghataroz6 jogszabaly(ok)

megjelolését, az alaptevékenységek forrdsait, valamint az alaptevékenység feladatmutatéit az

e ponthoz tartozo6 1. szamu melléklet tartalmazza




1.3. Az 6voda szervezeti struktiraja
Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsébb vezetd.
Intézményen beliil megtalalhato:

Ala- és folérendeltség

Ovoda-
vezetd

Ovodavezets-
helyettesek
Tagovoda-vezetd,

Nevelotestiilet

Neveldmunkat segitok,
ovodatitkar
Egyéb foglalkoztatottak

Azonos szinten beliil mellérendeltség

Kozalkalmazotti R
. . ., Sziil8i szervezet
tanacs Ovodavezetd

szakmai
Vezeto helyettesek, munkak62§sség ovodatitkar

tagdvoda -vezetd vezetoje

[ [ |
o pedagodgiai szakmai
pedagogusok technikai munkat munkakozosség

alkalmazottak segiték tagjai




A koltségvetési szerven beliil a kovetkezd szervezeti egységek, telephelyek mitkddnek:
OVODA:

Székhelyovoda: Napsugar Ovoda Polgari utca 48-50.

Telephely: Napsugar Ovoda 4220 Hajdubdszérmény Weszprémy U.5.5z

Tagovoda: Napsugar Ovoda Bodasz516i tagintézménye

4224 Hajduboszormény-Bodaszdlé Vincellér u.16.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szdmlaszammal kapcsolatos adatok:

— aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank NYRT. Eszak Keleti Régio

— aszamlavezetd pénzintézet cime: Hajduboszormény, Kossuth u.3.

— abankszdmla szdma és neve: 11738060-15377045 NAPSUGAR OVODA

koltségvetési pénzforgalmi bankszamla szama:11738060-15377045

A szerv altalanos forgalmi ado alanyisdga (alanyi adomentes, tdrgyi addmentes, altalanos

szabalyok szerinti afa alany): altalanos szabalyok szerinti AFA alany

A koltségvetési szervhez rendelt gazdalkodasi jogkore az onalldban miikodo koltségvetési

szervekkel kapcsolatos szabalyozast a 2. sz. melléklet tartalmazza.
* a szervhez Onalloan mikodd koltségvetési szerv tartozik, ezért e teriiletet
szabalyozni kell. A szabélyozast az dnkormdanyzat altal jovahagyott ,,Megallapodas”
szabalyozza.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasokat, feltételeket

az e ponthoz tartoz6 3. szamu, ,,A koltségvetési tervezési és végrehajtasi szabalyzat” cimi

melléklete hatarozza meg.

Az éves beszamold szoveges indoklasanak kovetelményeit az e ponthoz tartozd 4. szamu

melléklet tartalmazza.

A feladatellatas rendjének szabalyzatat az e ponthoz tartozé 5. szamt melléklet tartalmazza.

A koznevelési intézmény képviseldje: A megbizott intézményvezeto.

Bélyegzok hasznalata:

Az évoda bélyegzdinek lenyomata
Hosszu (fej) bélyegzo

NAPSUGAR OVODA

4220 Hajduboszormény, Polgéri u. 48-50.

Korbélyegzo
NAPSUGAR OVODA



4220 Hajduboszormény, Polgari u. 48-50.

Adoszamos bélyegzo

Napsugir Ovoda

4220 Hajduboszormény, Polgari u. 48-50.
Tel:52/227-401,

Adoészam: 15377045-2-9
Szlsz.:11738060-15372514-40790004

A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az 6vodavezetdt illeti meg.

Az intézmény nevében alairdsra az Ovodavezetd jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az
azonnali intézkedést igényld iigyiratokra vonatkozoan — alairasi jogot gyakorolhatnak az
ovodavezetd-helyettesek és a tagovoda-vezeto.

Rendkiviili esetben az aldirasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas eldtt az 6vodavezetdt tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Az intézmény bélvegzoinek hasznalatara jogosultak:

1. Goroghné Bocskai Eva

. Vargané Kiss Eva

. Varga Laszloné

2
3
4. Nagyné Szaloki Anna
5

Kocsis Martonné

1.4. Az intézmény miikodésének rendje:

Az 6vodaban dolgozok 1étszama: 63 fo
Ovodavezetd: 116
Ovodapedagogus: 33 16
Pedagobgiai asszisztens: 6 {6
Gazdasagi dolgozo 6 6
Ovodatitkar: 118
Dajka: 16 16

Az 6voda iizemeltetése: Az 6voda hétfotol-péntekig tartd dtnapos munkarenddel egész éven

at folyamatosan mikodik.



Az dvoda nyitva tartasa: 7 oratol este 17 oraig.

Az intézmény

e nyari zarva tartdsanak idOpontjarol és a gyermekeket fogadd 6vodardl legkésébb februar
15-ig

e zarva tartasanak téli idépontjarol és a gyermekeket fogado dvodarol szeptember 15-ig

a sziiloket tajékoztatjuk.

Az lgyeleti ellatdsra vonatkozo igényeket a zaras eldtt 15 nappal az ovodatitkdrnak kell

Osszegyljtenie és tovabbitani.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az linnepek id6pontjarol az elsé sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsdgjan szeptemberben ki kell

fliggeszteni, és az 6voda honlapjara fel kell tenni. www.napsugarovoda-hb.hu

Az ligyeleti igényeket — a zarva tartast megel6zden legalabb 7 nappal — a hirdetétablakon
kozzétett nyilatkozaton a sziil6knek irasban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az ovodapedagogusok feladata, akik azt legkésébb 2 nappal a
zarva tartas eldtt leadjak az oOvodatitkarnak, aki iktatas utdn jelzi az ligyeleti igényeket a

fogadd 6vodanak.

A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje:
Az O6voda létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartdsanak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfelelden lehet hasznalni.
A pedagogus felel a csoportszoba hasznalataért, a helyiségek rendbetételéért a dajka.
A rendezvények alkalmai: Sziiléi értekezletek, nyilt napok, alapitvanyi rendezvények,
tinnepek.
e Az Ovoda létesitményeit az intézmény nyitva tartdsanak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfelelden lehet hasznalni.
e Szakkori szinten foly6 foglalkozdsokhoz az 6vodai nevelési idon kiviil
(15,30 —t6l) a tornaszoba, kézmiives szoba illetve csoportszoba all
rendelkezésre.
e A foglalkozast tarté 6vodapedagogus, ill. a szerzodést alairo kiils6 ember felel a

szoba hasznalataért. A rendbetétel a délutanos dajka feladata.
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e A tornaterem kiils6 hasznalok részére torténd atengedése (15:30-t61)
ovodavezeto altal 1étesitett szerz0dés alapjan torténik.

e Az oOvoda altal szervezett, a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalméval az 6voda helyiségeinek hasznalati rendjét az dvodavezetd allapitja
meg. (Sziildi értekezlet, nyilt nap, alapitvanyi rendezvény, linnepek.)

Kiils6 hasznalat:

e Hivatalos iigyintézés az 6vodavezetd irodajaban torténik.

e Az 6vodat reggel 6 6rakor a munkarend szerint érkez6 dajka nyitja.

e Az o6voda zarasat 17 orakor a munkarend szerint tdvozo dajka végzi.

o Ftelszallitds a Kozponti konyharol torténik.

o Az ételmelegitd konyhdban csak konyhai személyzet tartozkodhat.

Az 6voda nyilvantartast vezet:

Az alkalmazottakroél: kinevezés, szerzodéses jogviszony, megbizasi szerzodés.

A gyerekekrol: eldjegyzési-és beirdsi, felvételi-mulasztasi naplo, a csoportnaplo, egyéni
fejlesztési tervek, a gyermekek fejlodésének nyomon kovetéséhez sziikséges naplok, az
integracidhoz kapcsolodod dokumentumok.

Nevelémunka: a Napsugar Ovoda pedagdgiai programja, vezetéi program, éves munkaterv,
ellendrzési terv alapjan.

Az épiiletekrdl, helyiségekrol, eszkozallomanyrol: torzskonyv, leltar

1.5. Az 6voda pedagogiai programja, a SZMSZ, a hazirend megtekinthet6: a sziildknek

szant informacids falon és az 6voda honlapjan.

2. Az 6voda iranyitasa, vezetése

A szervezeti egységek €s a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziilok is.
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A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott

képviseld-testiileti hatdrozat adja meg.

2.1. Az 6voda magasabb vezet6i, a vezetok kozotti feladatmegosztas
2.1.1. Az 6vodavezeto
Az intézmény ¢€lén az dvodavezetd all, akit 2 vezetd helyettes és 1 tagévoda-vezetd segit az
ovoda vezetésével Osszefiiggd feladatai ellatasaban.
Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelOsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol
ra harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.
Az 6vodavezetdnek az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatdrozza meg.
Az ovodavezetd — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelos:
e az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéseéért
e az ésszerll és takarékos gazdalkodasért
e az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak vald folyamatos
megfeleltetéséért
e az intézmény pedagodgiai programjanak jovahagyasaért
e apedagogiai munkaért, a nevelOtestiilet vezetéséert
e apedagogus etika normainak betartasaért és betartatdsaért
e anemzeti iinnepek méltd megszervezéséért
e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
e aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
e amunka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért
e a gyermekbalesetek megeldzéséért
e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért
e a huménerdforras biztositasaért és fejlesztéséért
¢ a KIR-adatszolgaltatas hitelességéért
e a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv

elkészitéséért
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a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért
a pedagogus életpalya modell miikodtetéséért
a szabdlyzatok betartdsanak biztositasaért a munkakori leirdsok betartdsaért vezetoi

ellenOrzés alkalmazasaval.

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyito szerv altal meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld ellatasaért
a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg, a gazdasidgossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszerli gyakorlasaért

a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamolasi, informécidszolgéltatdsi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

Az 6vodavezeto feladata:

a neveldtestiileti értekezletek elokeészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miitkodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel vald egyiittmiikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény mikodésével kapcsolatban dontés minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntarté egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjed0 veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges (iddjards, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben

az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,

hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allanddé megbizast adhat
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e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s 4t nem ruhazott feladatok ellatasa

e a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodd dvodatitkar munkdjanak kézvetlen iranyitasa

e az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak irdnyitasa

Az oOvodavezetdo Kizarolagos hataskore a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és

utalvanyozasi jogkor.

2.1.2 Az 6vodavezeto-helyettesek, tagévoda-vezet6

Vezetoi tevékenységiiket az Ovodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

A vezet6 helyettesek és a tagovoda-vezet6 felelossége:

e Az o6vodavezetd tavollétében — Kkorlatozott jogkdrben — teljes felelésséggel végzi a
vezetési feladatokat.

e A nevelési teriileten kdzremitkddik a vezetd altal megallapitott tevékenység irdnyitasaban.

o Kozvetleniil szervezi €s iranyitja a dajkak munkajat.

e Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegz6é hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

Az 6vodavezeto-helyettes, tagévoda-vezeté felelos:

e a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéseert

e az ovodai torzskonyv vezetéséért

e a helyettesitések megszervezéséért

e a helyettesitési naplo vezetéséért, Gsszesitéséért, elszamolasaért

o aszildi szervezet miikodésének segitéséért

e szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

e a HACCP-rendszer miikodtetéséért

e a belsd tovabbképzések megszervezéséert

e az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

e aszakmai konyvtar fejlesztéséért

Az 6vodavezeto-helyettes, tagévoda-vezeté feladatai:

e az 6vodavezetd kiilon megbizéasa alapjan részt vesz a vezetdi munkéaban
— szikség szerint végzi az 1j felvételeket, eldjegyzéseket, részt vesz az étkezési téritések

beszedésében

— elkésziti a munkatigyi statisztikakat
— szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat

— palyakezdd, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti
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— a koltségvetés  eldtervezésénél  Osszedllitta a  hianylistat, egyeztet az
ovodapedagdgusokkal és a dajkakkal.
Az 6vodavezeto-helyettes, tagévoda-vezeté ellenérzési feladatai:

e csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

ellendrzi a reszortfelelds6k munkajat

e cllendrzi a HACCP-eldirasoknak megfeleld munkavégzést

e cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfelel6 munkavégzést
Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

e az intézmény egész mitkodésére ¢s pedagdgiai munkdjara

e a belso ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére

2.1.3 A vezetok intézményben valo benntartézkodasanak rendje
Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje a kovetkezo:

Vezetdi beosztas megnevezése
Az intézményben valo tartozkodas rendje

Ovodavezet 8-16

Ovodavezets-helyettes 7.30-15.30 illetve 9.00.-17.00

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzds vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybees0 munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Az intézményvezeté vagy intézményvezeto-helyettesek, tagévoda-vezeté akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje:

Az intézményvezetét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes feleldsséggel
az 6vodaban az intézményvezetd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd

kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.
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Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos tavollétnek az

egy honapndl hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo

megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomaséara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd

altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

frasban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetét a kozalkalmazotti tanics elndke,

tovabba tagja helyettesitheti.

Az o6vodavezetd-helyettes tartds tavolléte esetén a feladatkdrébe tartozd teenddket adott

megbizas alapjan a KT elndke végezheti el.

A vezetd, illetve a vezeté helyettes, tagévoda-vezetd helyettesitésére vonatkozd tovabbi

eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjadk meg a vezetd, vezetd helyettes, tagovoda-vezetd
helyett,

e a helyettes csak olyan Ttlgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasara a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

2.2. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Ovodank az oktatasi d4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus alairdst az
ovodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapu masolatat:

e Intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa

e Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

e Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

o OSAP-jelentés

e Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)
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Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa ¢€s hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarolag az Ovodavezetd altal felhatalmazott vezetd
helyettes és az dvodatitkar férhetnek hozza.

Az elektronikus tton eldallitott papiralapti dokumentumok kezelési rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az EMMI iizemeltetésében 1év6é  elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzOkonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A

jegyzokonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan 6vodavezetdi hataskor.

3.Az 6voda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e avezetdség

o az alkalmazotti kozosség

e aneveldtestiilet

e a szakmai munkak6zosség

e az Gvodatitkar

e a dajkak, technikai dolgozok kozdssége

a kozalkalmazotti tanacs

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviseldk kozremitkddésével — az 6vodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

o clektronikus levelezdlista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,

alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
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véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzkdnyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre szold6 munkakdri leirasok
tartalmazzak.

3.1 A vezetoség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben az dvodavezetd sajat jogkorébol
szlikségesnek tart.

A vezet6ség tagjai:

e oOvodavezetd

e Ovodavezet6-helyettesek

e tagovoda-vezetd

e szakmai munkak6zosségek vezetdi

e gazdasagvezetd

A kapcsolattartds a vezetOség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartoz6 munkat.
frasban és  értekezleteken beszamolnak teriiletik miikodésérdl, a  kiemelkedd
teljesitményekrdl, hianyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a
fejlesztésekre.

3.2 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozdsségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jog illeti meg.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, datszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasdval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢&s

modositasaval, vezetdjének megbizasaval €és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.
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A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

3.3 A nevelotestiilet

A nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
o6voda legfontosabb tandcskozd és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja az dvoda

valamennyi pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény milkodésével kapcsolatos
tigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban

meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

3.3.1 A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.
A neveldtestiilet véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A nevelGtestiilet

e apedagogiai program elfogadasarol,

e az SZMSZ elfogadésarol,

e anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasaral,

e a nevelési-oktatasi intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasarol,

e atovabbképzési program elfogadasarol,
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e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

e ahazirend elfogadasardl,

e az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési

programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagdgusok kiillon megbizdsanak elosztasa soran
e avezetd helyettesek, tagovoda-vezeté megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor
A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.
A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatirozott napirenddel ¢és
idéponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.
A pedagogusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél
elérését.
Az 6vodavezet6 rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal
eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.
A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet

nevelési 1dOn kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

3.3.2 A nevelotestilleti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos

rendelkezések

A nevel6testiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja

e apedagdgiai program,

e azSZMSZ,

e ahazirend,

e amunkaterv,

e az Ovodai munkéra irdnyuld atfogd elemzés, beszamolo elfogadéasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

Az 6vodavezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc

nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az ovodavezetd-helyettes latja el. A jegyzokonyv

hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.
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A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatdrozatait — kivéve jogszabalyban meghatérozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelOtestiilet egyszerli szotobbséggel
hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az évodavezetd szavazata
donti el.

A nevel6testiilet dontéseit hatadrozati forméaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitd nevét

e ajelenlévik szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszolasat

e amobdosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az dvodavezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelOtestiileti tagok kozil egy
hitelesito irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzitd jelenléti ivet,

melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

3.3.3 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorldsi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

3.4 Szakmai munkako6zosség

Az intézmény pedagogusai — legalabb 6t pedagogus kezdeményezésére — -elkiiloniilt
szervezeti egységnek nem mindsiild szakmai munkakdzdsséget hozhatnak 1étre. A szakmai
munkakozdsség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat
hatdrozza meg.

A szakmai munkako6zosség dont:

e  mikddési rendjérél, munkaprogramjarol

e szakteriletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol
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A szakmai munkako6zosség véleményezi:

a pedagogiai programot

a tovabbképzési programot

a nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

szakteriiletét érintéen a pedagodgiai munka eredményességét

a vezetdi palyazat szakmai programjat

A munkakozosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:

az évodaban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez
a pedagogusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz

a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval osszefiiggd feladatok végrehajtasdhoz
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz

a pedagdgusok szakmai munkajanak tamogatasahoz

a nevelémunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagégusok munkajanak segitésében:

a munkakdzosség profiljaban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben
modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1) modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa

a munkakozosség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend
Uj szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa

palyakezdd pedagdgusok munkdjanak tdmogatasa

a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak

lebonyolitasa €s elszdmolasa

A szakmai munkakdzosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban alljanak az

intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

A szakmai munkako6zosség vezetdje

Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az Ovodavezetd irasos

megbizésa alapjan végzi.

Felelos:

a szakmai munkak6zdsség 6nallo, felelds vezetéséért

a munkakozosség miikodési tervének elkészitéséért
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e amikddéshez sziikséges feltételek biztositasaért

e az éves munkatervben atruhdzott ellendrzési feladatok elvégzéséért

e azuj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzétételéért

e apedagodgiai munka szinvonaldnak megdrzéséért, emeléséért,

e amunkakozdsség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséeért

Kapcsolattartas rendje:

e Az intézményvezetd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakozdsség
tevékenységérol.

o Irasos beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az

éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.5 Ovodatitkar

A neveldtestiilettdl és a nevelést segitoktdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé kozalkalmazott,
akinek munkakore elsdsorban az intézmény jogszerli és rendeltetésszerli miikodéséhez eldirt

adminisztrativ feladatok elvégzése.

3.6 Pedagogiai asszisztensek, dajkak kozossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak.

3.7 Kozalkalmazotti tanacs

Jogositvanyaikat, feladataikat az 6voda kozalkalmazotti szabalyzata tartalmazza.

4. Sziiloi szervezet

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve ovodaszéket hozhatnak 1étre.

A sziilé1 szervezet sajat SZMSZ-ér6l, tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabdlyokban ¢és a jelen Szabalyzatban

meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.
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A sziildi szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziildi
szervezetének képviseldivel az vodapedagogus, valamint az 6vodapedagdgus kompetencidjat
meghalado tigyekben az 6vodavezet6-helyettes tart kapcsolatot.

Az 6voda a sziildi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Gssze, vagy a sziiléi szervezet
elnokét/képviseljét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasdhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tanadcskozoi jogot biztosit.

A meghivés a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal kordbbi atadasaval torténhet.

Az 6voda vezetdje a sziiloi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
foly6 nevelomunkarodl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az oOvodapedagdgus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

Az o6vodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett
valtozasokrdl vald tajékoztatas a csoportos dvodapedagogus, adott esetben az évodavezetd

feladata és kotelessége.

A sziil6i szervezet

o figyelemmel Kkiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

e barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet,

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

e neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadéasakor

e a munkaterv elfogaddsakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

e a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének ¢€s idejének meghatarozasaban

e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

e avezetdk és a sziildi szervezet kdzotti kapesolattartds modjanak meghatarozasaban

e apedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan
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a sziiloket anyagilag is érint0 tigyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel

kapcsolatosan)

e a nem ingyenes szolgéltatasok korébe tartozd programok — Osszeghatdranak
megallapitasakor

e vezetdi palyazatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének

megallapitdsaval, vezetdjének megbizasdval ¢és megbizdsanak visszavonasaval

kapcsolatosan

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.
A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kdtelesek a soron kovetkezd csoportos

szulbi értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informacidkrol.

A szil6i szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az oOvodavezeto titkarsagan — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény
honlapjan a sziilok szamara hozzaférhetd

e az ovoda pedagdgiai programja,

e szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ),

e hazirendje.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas idopontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezetdtol.

A sziilék az dvodavezetdtdl, helyettesétdl és a csoport Ovodapedagogusatol kérhetnek szobeli
tajekoztatast a dokumentumokrél. Ennek idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés

alapjan kertil meghatarozasra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas eldtt is valaszt

kapjanak kérdéseikre.
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Beiratkozaskor a hdzirend egy példanyat minden sziild kézhez kapja, melynek tényét

alairasaval kell igazolnia.

5. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

5.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozd feladatellatas alapja a
fenntartd és az egészségligyi szolgaltato altal megkotdtt megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgélatokra vald elokészitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az iskolaorvos felkérésére szakértoként kozremiikodik, a gyermekek

egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat az Ovodavezetdvel
egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat az

51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.
5.2 Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadés nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

szilo1 értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus
¢s 6vondk jelzése alapjan szilikség szerint.

5.3 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal, SZSZK

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelOs.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken

valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel
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nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség

védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

e csetmegbeszElés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére

o szillok tdjékoztatisa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszdmanak
intézményben valod kihelyezése), lehetdvé téve a kdozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az 6voda pedagogiai
programja tartalmazza.
5.4 Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az 6vodavezeto altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagodgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az oOvoda—iskola

atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formdja: kdlesonds latogatés, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.
Gyakorisag: a kozeli iskoldk megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas eldtt és az elsd
félévet kovetden.

5.5 Bolcsode

Kapcsolattartd: az dvodavezeto altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—6voda

atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat forméja: kdlesonds latogatas.

Gyakorisag: latogatds nevelési évenként az Ovodai jelentkezés eldtt és a beszoktatdst
kovetden.
5.6 Fenntarto

Kapcsolattartd: ovodavezetd.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak

valo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.
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A kapcsolattartds formaja: vezetéi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti

tinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irdsos
beszamolo.

5.7 Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az dvodavezeto altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis

programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

5.8 Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattartd: 6vodavezeto.

A kapcsolat tartalma: a nevelGtestiilet és a sziil6i szervezet tajékoztatasa az alapitvany

munkajarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratorium €s az intézményi igények alapjan.

6. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel

A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen ligyben jelent meg, majd el kell kisérni a
keresett személyhez.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyeb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit
az 6vodavezetd fogadja.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az dvodavezetd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerzOk vagy més személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet

nem folytathatnak.

7. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolisaval kapcsolatos

feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egy€b linnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves

munkaterv hatdrozza meg.
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Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi

tinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold  rendezvények

lebonyolitasaért szakmailag felelos.

megszervezeséért,

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

e sziiletésnapok, névnapok

sziireti mulatsag

Mikulas

karacsony

farsang

marcius 15-e

hasvét

anyak napja

gyermeknap

nagyok buicsuja, ballagas

Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is

nyilvanossa tehetok.

A felnétt kozosség hagyomanyai

munkako6zdsségek

mithelymunka

szakmai napok

hospitélas

értekezletek

esetmegbeszElés

kirandulas

sportolas

kulturalis programok (szinhaz, mozi, szabadidds programok )

szakmai kirandulas
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e palyazatiras

e nevelési év eleji programok megbeszélése, feladatok vallalasa
e dajkatalalkozé

e munkatarsi értekezlet

Az tinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez 1116 feldiszitése.

o Téjékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja elott legalabb 2 héttel.

e Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelés — hatarido
megjelolésével).

e A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre szolo feladatok maradéktalan
elvégzése.

e Alkalomhoz ill6 oltozkddés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken

formapo6l6; nemzeti linnepeken linnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

8. Intézményi védo, 6vo elbirasok

8.1 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

A gyermekekkel egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulds, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tdjékoztatasa, felvilagositasa az 6vodapedagdgusok feleldssége. Az ismertetés
tényét €s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az oOvodai életre vonatkozo szabalyok a nem oOvodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az &6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitdst attanulményozni és az alkalmazas soran
betartani.

Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtot minden esetben be
kell csukni, a biztonsagi zarat ra kell hajtani, tigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az

épiiletbdl.
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Ovodaba 1épéskor a sziildk irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed,

illetve az 6vodan kiviili programok iddtartamara all fenn.

Az intézmény vezetdjének felelossége,

hogy az évodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az éplileten szakkivitelezO altal folytatott épitési, feljitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok alland¢6 feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halézat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

hogy a jatékok, foglalkozdsi eszkozok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, id6szakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelés feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, 6vo intézkedések sziikségessége

szempontjabol.

Az 0vodai alkalmazottak felelossége:

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) targyak otthonrol ne

keriilhessenek az 6vodaba.
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o A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

e Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €s a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott évatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

e Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

e Hivjak fel a gyermekek €s az dvodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

8.2 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté 6vodapedagdgus
feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletérél gondoskodott.

A fenti feladatok ellatdsdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatdrsnak is segitséget kell
nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utan tajékoztatni kell az 6vodavezetot,

amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.
A gyermekbalesetek jegyzékonyvezése és nyilvantartisa az oOvodatitkar feladata. Az
elektronikus uton kitdltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzoékonyv egy példanyat megkapja a
szilo, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megorizni.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készitése
e Dbejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentés a fenntartonak
e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasdba
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy
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e gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon elo,

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

8.3 A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

8.3.1 Nevelési idoben szervezett, 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

e ¢lményszerzd kirandulés, séta

e szinhdz-, mizeum-, kiallitas-latogatas

e sportprogramok

o kiilonbozo intézmények latogatasa

A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan

kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport falijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idépontjarol és a
kozlekedési eszkozrol.

e Az 6vodavezetd tajékoztatasa eldzetesen szoban.

Kiilonleges eléirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kiséré — de minimum
2 16

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 feln6tt kisérd

Gondoskodni kell az elsésegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

8.3.2 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

o A HACCP-el6irasok betartasa €s betartatasa mindenki feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!
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8.4 RendKkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az dvodavezetd
dont.

Rendkiviili esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kitiritését, a
szlikséges intézkedések megtételét a tlizriadoterv eldirdsainak megfelelden kell elvégezni.
Bombariad6 esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és haladéktalanul
meg kell kezdeni az épiilet kiiiritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a székhelyovodaban vagy a telephelyen
vagy tagovodaban torténik.

Amennyiben az Ovodavezetd nem tartozkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a
legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgalati idével rendelkezd munkatars gondoskodik a
bejelentésrol és a kilirités megszervezeésérol, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az ovodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

8.5. Honvédelmi intézkedési tervet az 6vodavezetd késziti el és kiildi meg minden év junius

30-ig az Emberi Erdforras Minisztériumanak (EMMI).

9. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének ¢s hatékonysdganak a vizsgilata,
annak feltardsa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen
terlileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket feltjitani, korszeriisiteni,
illetve bdviteni.

Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység

e Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa

e Munkaltatoi jogkdrbol adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartdsa)
Modszerei:

e Megfigyelés (csoportlatogatas),

e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)

e Bejaras, leltarozés
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e Részvétel a munkédban

Alapelvei:

e konkrétsag

e objektivitas

e folyamatossag

e tervszeriiség

e pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartasa

¢ humanus megkozelités, kolcsonds bizalom

e Onallosag, onértekelés fejlesztése

e perspektivak adasa

e pozitivumok erdsitése

A pedagdgiai munka éves ellenérzési iitemtervét a vezetd helyettesek és a szakmai
munkakozosség-vezetok javaslatai alapjan az intézményvezeto késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
tertileteit, modszereit, szempontrendszerét és litemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggd

kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.

Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a vezetd helyetteseket,
a szakmai- munkakozosségek vezetdit.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet az intézményvezet6-helyettes, a szakmai
munkak6zosség vezetdje €s a sziildi szervezet.

Az ellenérzés tapasztalatairol irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az ¢érintett
ovodapedagdgussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban
észrevételt tehet.

Az intézményvezetd kétévente valamennyi évodapedagdgus és technikai dolgoz6d munkajat
értekeli legalabb egy alkalommal.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges

hianyossadgok megsziintetés¢hez sziikséges intézkedéseket.
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10. Egyéb kérdések

10.1 Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizio, a radid6 ¢és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartésra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a

nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

10.2 A teljesitménypotlék alkalmazasa

Az 6vodaban teljesitménypotlékot nem alkalmazunk.

10.3 Munkakori leiras mintak

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok.

10.3.1. Ovodavezeté-helyettes

Munkakdér megnevezése: 6vodavezeté-helyettes

Kozvetlen felettese: Ovodavezetd

Vezet6 helyettesi feladatkorébol adodo feladata, felelossége a Szervezeti felépités fejezet
2.1.2 pontjaban keriilt rogzitésre.

Ovodapedagogusi munkakorébdl adodo feladata azonos a 10.4.2 pontban leirtakkal.

10.3.2 Ovodapedagégus

Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus

Kozvetlen felettese: dvodavezetd

Heti munkaideje 40 ora, ebbdl kotelezd draszama 32
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Fobb felelosségek és tevékenységek

A pedagdgus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld

munkavégzeés.

Betartja az 6voda etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a

titoktartasra vonatkoz6 — etikai normakat.

e a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen tervezi, szervezi,
iranyitja a csoportjaban folyo pedagdgiai munkat

e az ¢ves munkatervnek megfeleléen onalloan ¢és feleldsséggel fejleszti az egyént és a
csoportot

o felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra raszorulokat

e neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiillonbozdségek
elfogadtatasat

e biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez

e szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon,
eléadasokon, pedagdgiai forumokon

e naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo kotelezd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlodését nyomon kovetd
dokumentécio)

e folyamatosan értékeli €s ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodeését, €s
errdl az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit

e a sziilok tdjékoztatdsira — az eljarasrendben foglaltaknak megfelelden — fogadoorat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogad6ordk megtartasara

e gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

e csoportvaltds esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informéciok teljes kort
atadasarol

e kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben rogzitett linnepek €s az dvodai hagyomanyokhoz
kapcsolddo programok megilinneplésének maodjat

e clvégzi az éves munkatervben szerepld, névre szolo feladatokat

e csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszk6zok rendben tartasarol,
esténként takaritasra alkalmas allapotban adja 4t a csoportszobat

e az informaciokat idoben és megfelelé6 modon tovabbitja az érintetteknek

e a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszk6zok javitasara,

potlasara, bovitésére
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Kiilonleges felelossége

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

munkavégzése soran betartja a jogszabdlyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat

leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a
személyes hasznalatra atadott informatikai eszkdzokért (laptop, projektor)

a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel Onalléan gazdalkodik {innepélyek
szervezésekor és jatékvasarlaskor

a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jar el

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik

Kapcsolatok

a nevelotestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagogiai cél megvalositasara

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval
beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informacidkrol

pedagdgiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egylittmiikodését (sziildi értekezlet,
fogaddora, nyilt nap, kdzos programok)

a gyermekekkel, a szlil6kkel €s a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tantisit

megbecsiili kollégai munkajat

Munkakoriilmények

szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6zokhoz

a nagyobb értékii informatikai eszkdzoket (laptop, projektor) az dvodatitkartdl veheti at az
atadas-atvétel dokumentalasa mellett

internet: a vezetd helyettes irodajaban szabadon hozzaférhetd

telefonhasznalat — a telefonok haszndlatarol rendelkezd belsé szabalyzatban foglaltaknak

megfelelden

10.3.3 Pedagégiai asszisztens

Munkakor megnevezése: Pedagdgiai asszisztens

Kozvetlen felettese: dvodavezetd

Heti munkaideje: 40 ora ( naponta 8-16 oraig)
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A nevelémunkat segit6é feladata: Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatdsa szerint. Foglalkozésokon 6vond
iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a
csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek
egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyoso6i rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatds lebonyolitasaban. Az udvari
levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek oltozkodésében, az udvari rend megtartasaban,
jatékot kezdeményez. Jaték, foglalkozasokat Onalldéan tart. Sétanal, o6vodan kiviili
foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a programokon vald
kulturalt részvételt. A délutani foglalkozdsokon a pedagdgus utmutatdsa szerint segit a
szervezett foglalkozasok el6készitésében, levezetésében. Esetenként onalloan megtervezi €s
levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elékésziti a kovetkezd napokra. Segit a gyermekek hazabocsatasanal. Ovonéi utmutatés
alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult fejlesztd terapidk
egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja. Sziikség szerint
kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgélatanal, vizsgalatra vagy haza kiséri a gyermeket, ha
erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyljt, de err6l mindenképpen értesiti a
beosztott pedagdgust vagy vezetét. Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munk4jat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjdn és a pedagdgusok utmutatasa szerint

végzi.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Az ovoda nevelGtestiiletével ¢és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek o6vodai munkdjardl a sziiléknek tdjékoztatast nem ad, dket a megfeleld

pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.
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10.3.4 Dajka

Munkakor megnevezése: 6vodai dajka

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd-helyettes

Heti munkaideje: 40 ora, amit hetenkénti valtassal tolt le
Délelottos miiszak: 6.00 — 14.00-ig

Délutanos miszak: 10.00 — 18.00-ig

A vezetdé a munkarendrdl ettdl eltérd moddon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,
helyettesités miatt).

Fobb felelosségek és tevékenységek

Nevelomunkat segito feladatok

1. Napi feladatok:

e A 6vond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport
¢letében ( a munkarend szerint bizonyos idészakokban két csoportban)
— részt vesz a kdrnyezet épitésében, szépitésében
— Dbiztositja a gyermekek étkezési feltételeit
— teremrendezés
— segit a testnevelés-foglalkozasok eldkészitésében (gyermekek kisérése)
— segitséget nyujt az 61tozésnél
— az egészségiigyi eléirasoknak megfelelen jar el
e rendben tartja sajat foglalkoztatdjat, 61t6z6jét, fiirdészobajat
¢ a flirddszobaban az életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nytjt
o fogyasztasra, talalasra elOkésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket
e gondoskodik megfeleld ivovizrdl télen-nyaron

¢ a munkarendnek megfelelden a reggelit, ebédet és uzsonnat atveszi a bélcséde konyhdjan

2. Heti feladatok:

o fertdtleniti a fogmoso poharakat és fésiiket
e meglocsolja a virdgokat (csoport, 61t6z06, 1épcsdhaz)
e mossa, cseréli a torolkozoket

3. Idészakos feladatok:

e sziikség szerinti varrja, javitja a textilidkat
e valtja a gyermekek dgynemdiit
® mossa, vasalja a csoport textilidit

o fert6zd betegség esetén teljes fertdtlenitést végez
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lemossa a jatékokat, polcokat €s butorokat

elokésziti a tdncruhakat

sziikség esetén ellatja az elsOsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat
elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében vagy
plusz 6raban)

aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintii iinnepek lebonyolitdsaban

Takaritasi feladatok

Munk4jat a takaritasi utasitas szerint végzi.

1. Napi feladatok:

2

a munkarendnek megfeleléen reggel, illetve délutdn kitakaritja a sajat csoportszobdjat
(asztalok surolasa, letorlése, porszivozas, felsdprés, felmosas, sarkok, radiator alatti rész
portalanitdsa)

étkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

kitakaritja a csoporthoz tartozé fiirddszobakat délben ¢és este (WC-kagylok,
mosdokagylok, tikrok, zuhanyzotalcdk tisztan tartdsa, fertdtlenitése)

délben felmossa a gyermekdltozot

délelott sziikség szerint és délben felmossa a 1épcsdhazat

délutanonként a padok elmozgatasaval lesopri és felmossa gyermekoltdzoket, folyosot,
1épcsdhazat

kitiriti, tisztan tartja a szemeteseket

minden reggel kitakaritja a tornatermet (porszivozas, felmosas naponta + hetente egyszer

az eszk6zok elmozgatasa)

. Heti feladatok:

kéthetente egy alkalommal HYLA-val alaposan kitakaritja csoportszobajat (szényeg,
lindleum, kdnnyebb butorok elmozgatasa stb.)

pokhalozas

portalanitja a fiirdd és az atad6 ablakparkanyait

sajat csoportjaban letorli a port

letorli az 61tozészekrények tetejét és a cipOtartokat

rendben tartja a teraszokat

. Id6szakos feladatok:

sziikség szerint lemossa az ajtokat
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évente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat (butorok elmozgatésa,
radiatorok lemosasa, WC-tartalyok, csempe lemosésa, csovek, villanykapcsolok tisztitasa,
0ltozoszekrények lemosdasa, ablakok tisztitasa, fliggdny mosésa)

kozos feladatként a kozos helyiségek (folyoso, 1épcséhaz, mosdkonyha, fejlesztoszoba,

felnott 61t6z0, tornaterem, szertarhelyiségek, jatéktarolok) teljes nagytakaritasa

Kiilonleges felelossége

munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

alkalmassagi vizsgalaton idoben megjelenik

a szelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja

hianyzasat, illetve munkéba allasat idoben jelzi a vezetdhelyettesnek

naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantartd lapot és a jelenléti ivet

a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien €s a munkavédelmi eldirdsoknak
megfeleléen hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik
gondoskodik a tisztitdszerek biztonsagos tarolasarol

az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat
az 6voda kulcsaiért teljes feleldsseéggel tartozik

kezeli a riasztot

a csoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat

a tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-eldirasokat mindenkor betartja

Tervezés

tervezi a felhasznalt tisztitoszer €s mososzer mennyiségét, €s egyezteti az 6vodatitkarral

e javaslatot tesz a munkakoriilmények javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése

a gyermekekrdl pedagdgiai informéciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl

felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok

a gyermekekkel, a sziilokkel €s a munkatdrsakkal szemben udvarias, segitOokész
magatartast tanasit

megbecsiili kollégai munkajat
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10.4.4 Ovodatitkar

Munkakor megnevezése: ovodatitkar

Kozvetlen felettese: Ovodavezetod

Heti munkaideje: 40 6ra, napi 8-16 6raig (az ettdl eltéré munkaid6-beosztast az 6vodavezetd

rendeli el, példaul ebédbefizetések alkalmaval)

Fobb felelosségek és tevékenységek

fogadja és rendszerezi a naponta érkezo postai kiilldeményeket, vezeti az iktatast

bonyolitja a kimend és bejovo postazasi feladatokat

naponta §sszesiti és megrendeli az étkezéseket

beszedi, elszamolja az étkezési dijakat, rendszerezi a szamlékat

intézi, és naprakészen nyilvantartja az étkezési kedvezményeket, normativ tdmogatasokat
vezeti és leadja a havi étkezési 0sszesitoket

felveszi és elszamolja az ellatmanyokat, készpénzeldlegeket

naprakészen vezeti a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat

elkésziti €és betartja a likviditasi tervben foglaltakat

felvezeti a KIR3-adatszolgaltatast

naprakészen vezeti a koltségvetés felhasznalasat, egyezteti a gazdalkodd szervezet
analitikus nyilvantartasaval

vezeti az anyagszamadasi naplokat, kartonokat

elkésziti a vagyonkimutatést

elOkesziti a leltarozast, és részt vesz annak lebonyolitasaban

elOkeésziti a hazi selejtezést, majd annak jovahagyasa utan elvégzi az anyagszdmadasi
naplobdl torténd kivezetést

elkésziti a hianyzasjelentéseket, talordk elszamolasat, tb-jelentéseket, nyilvantartja a
betegszabadsagokat

a dolgozdk uti és egyéb koltségeinek felvétele, kifizetése, étkezési jegyek igénylése, az
atvételek igazoltatasa

intézi az utazasi igazolvanyokat

részt vesz pedagogiai, taniigy-igazgatasi €s adminisztracids anyagok szamitogépes
vezetésében, gépelésében, sokszorositasaban

szakszerlien vezeti ¢s tarolja az irattari anyagot

lebonyolitja a kiillonb6z6 beszerzéseket

kiadja a tisztitoszereket
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e naprakészen vezeti a raktarkészletet

¢ intézi a kdzcélu foglalkoztatottak dokumentumait

Kiilonleges felelossége

e munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

e arabizott 6vodakulcsokért teljes felelosséggel tartozik

e az iroda biztonsaga érdekében tdvozaskor ellendrzi a nyilaszarokat, irodatechnikai
berendezéseket

¢ mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi feleldsséggel tartozik

e a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerien €s a munkavédelmi eldirdsoknak
megfelelden haszndlja, sziikség szerint tisztitja, llagmegovasukrol gondoskodik

Tervezés

e tervezi és egyezteti az intézmény tisztitoszer-sziikségletét, elvégzi annak rendelését és
raktarozasat

o a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges fogyoeszkozok (pl. edények,
textilidk) beszerzésére

e tervezi az intézmény irodaszer-sziikségletét

Bizalmas informaciok kezelése

e rendkiviil koriiltekinté moddon kezeli az 6voda dolgozoirdl és a gyermekekrdl szolo
nyilvantartasokat

e a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

e a gyermekekrdl pedagdgiai informacidt, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Ellenorzés

o cllendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, arukat, egyezteti ezeket a szamlaval

o intézkedik az aktualis garancialis szervizelés és karbantartas elvégzésérol

e cllendrzi a tisztitoszer-felhasznaldst

Kapcsolatok

e az ovoda dolgozdjaként j6 munkakapcsolat kialakitasara torekszik a hivatalos tigyintézések
folyaman, megbecsiili kollégai munkéjat

e napi kapcsolatdban egyiittmiikodik a bolcsdde €élelmezésvezetdjével

o a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tanusit
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Z.aro rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése
Jelen szabalyzat a neveldtestiileti elfogadast kdvetd napon 1ép hatalyba.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara

kotelezo, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatodi jogkdrében intézkedhet.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet €s a KT elndke
A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

e alapitd okirat tartalmanak valtozasa

e thlszabdlyozott rendszer

¢ hidnyosan szabalyozott rendszer

e hibas illetékesség vagy hataskor kijeldlés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tdjékoztatni kell.

e A hozzaférhetéség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza

Kelt: Hajdiboszormény,2018. augusztus 31.

Ovodavezetd
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Legitimacio

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat tekintetében véleményezési jogaval €It az dvoda sziiléi

szervezete.

Kelt: Hajdtiboszormény; 2018. augusztus 31.

sziil6i szervezet elndke/képviseldje

A szervezeti és miikddési szabalyzatot a nevelOtestiilet 100% ardnyu ,,igen” szavazataval, a

nevelési évnyito értekezleten 2018. augusztus 31.-én elfogadta.

nevelGtestiilet képviseldje
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2. szamu melléklet

A szervhez kapcsolodo onalloan miikodo intézményekkel kapcsolatos szabalyok

1. A szervhez 6nalléan miikddd intézmények kapcsolodasa

1.1. A szervhez 6nalléan mitk6dé koltségvetési szerv nem kapesolodik.

1.2. A szervhez tartozik 6nalléan miikddo koltségvetési szerv.

Az o6nalléban miikodd szervnél pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységet

Az Onalloan miikddé koltségvetési | ellatdo személyek
szerv/egység megnevezése . foglalkoztatasi
gyseg meg munkakore feladata & z
jellege
Csillagvar Ovoda ovodavezetd kotelezettség vallalo, | ovodavezetd

utalvanyozd,szakmai

igazolas, engedélyezés

ovodavezetd helyettes

Az Ovodavezetd altal

Ov.vez. helyettes

delegalt feladat Ov. titkar
Hajduboszorményi Kincskeresd Ovoda | Ovodavezetd kotelezettség vallalo, | ovodavezetd

utalvanyozo,

szakmai igazolas,

engedélyezés

tagozatvezetd Az o6vodavezetd altal | tagozatvezetd

delegalt feladat Ov. Titkar
Hajdusagi Mizeum Intézményvezetd kotelezettség vallalo, | Intézményvezetd

utalvanyozo,szakmai

igazolas, engedélyezés
Kertész Laszl6 Varosi Konyvtar intézményvezeto kotelezettség vallald, | intézményvezetd

utalvanyoz6,szakmai

igazolés, engedélyezés
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3. szamu melléklet

A koltségvetés tervezésével és végrehajtisdaval kapcsolatos kiilonleges eldirdasok, feltételek

1. A koltségvetési terv készitésére és a beszamolo osszedllitisdra vonatkozo dltalanos és specidlis szabalyok

1. Kozos szabalyok
1.1. A koltségvetés és a beszamolo sszeallitasa soran minden munkafolyamatban figyelembe kell venni a szerv

gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasat (6nalloan mikodod és gazdalkodo, onalloan miikddo).

1.2. A koltségvetés és a beszamolo elkészitése soran az dnkormanyzat képviseld-testiiletének, mint feliigyeleti
szervnek az informacids igényét legjobban kielégitd szerkezet szerint kell Osszedllitani a koltségvetési
tervezéshez és beszamolashoz kapcsolodd dokumentumokat. (Alapul kell venni az adott intézményen beliil
megallapitott esetleges alcimeket.)
2. A koltségvetés tervezésére vonatkozo szabalyok
2.1. A szerv koltségvetetési koncepcidja, illetve a koltségvetési terve megalapozasdhoz sziikséges belsd
szamitasokat az érvényben 1évo szamviteli és gazdalkodasi szabalyoknak megfelelen kell elkésziteni.
2.2 A szamitasokat a szerv felépitésének megfeleldoen onalldan miikddd és gazdalkodo és onalldan miikodo
intézményként kell elkésziteni.
2.3. A koncepcio, illetve a koltségvetési terv 0Osszeallitdsakor egyrészrél az ellatand6d feladatokbol
(tovabbgondolva: annak koltségvetési kiadas oldalabol), illetve az ismert koltségvetési bevételekbdl (varhato
fenntart6i tamogatasokbol) kell kiindulni.
2.4. A szerv gazdasagi vezetGje altal kijelolt személy koteles a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos
dokumentumokat kiilon nyilvantartasba venni és gy(jtésiikr6l gondoskodni.
(A nyilvantartasnak tartalmazni kell az eredeti iigyirat:

- szamat,

- targyat,

- ligyintézgjét

- és a hatariddket.
Az iratokat " .... évi tervezési dokumentumok" szoveggel ellatott szalagos iromanyfedélben kell gyljteni eredeti
vagy masolati példanyban.)
3.5. A normativ allami hozzajarulasokhoz a szerv feladatmutatok ¢és mutatoszamok alapjan torténd
adatszolgaltatasanak valodisagaért ¢és az adatok ellendrzéséért a tervezési feladatok ellatasaért az
intézményvezeto tartozik felelosséggel.
A kitoltést alatamasztdé dokumentumokat, valamint az adatszolgaltatas egy példanyat a tervezés ligyiratai kozott
feltétlentil meg kell Orizni.
3.6. A Kkoltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatdsa soran elsésorban a koltségvetési
tervezésre vonatkozd jogszabalyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi kovetelményeket kell szem eldtt

tartani.
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A tartalmi kovetelmények betartasaért a szervezet vezetGje felel, a tervezési feladatokkal kapcsolatban a

gazdasagi vezetod tartozik felelGsséggel.

3. A koltségvetési beszamolasra vonatkozé szabalyok
3.1. A koltségvetési beszamolasra vonatkozo szabalyokat értelemszertien kell alkalmazni:
- a féléves beszamolo elkészitésénél,
- a haromnegyed éves gazdalkodasrol szolo tajékoztatasnal, valamint
- az éves koltségvetési beszamolasnal.
3.2. A koltségvetési beszamolas soran a dokumentaciok szamitasait a koltségvetési tervezésre vonatkozo

szabalyok 2.2. pontja szerint kell elvégezni.

3.3. A szerv beszamolasi feladatok ellatasaért felelds, konyveld altal kijelolt személy koteles a koltségvetési
beszamolassal kapcsolatos dokumentumokat kiilon nyilvantartasba venni és gytijtésiikrdl gondoskodni.
(A nyilvantartasnak tartalmaznia kell az eredeti tigyirat:

- szamat,

- targyat,

- ligyintézojét

- és a hatariddket.
Az iratokat az alabbi szoveggel ellatott szalagos iromanyfedélben kell — eredeti vagy masolati példanyban —
gyljteni:

- ".... év . féléves beszamolojanak dokumentumai®,
- ".... év haromnegyed éves gazdalkodasarol sz616 tajékoztatas dokumentumai"

- " ... évi koltségvetési beszamold dokumentumai". )

3.4. Az allami hozzajarulasok, kézponti és kozpontositott tamogatasok, kotott felhasznalasa atvett pénzeszk6zok
felhasznalasanak és elszamolasanak dokumentalasaért, az arrdl torténd adatszolgaltatasért, az abban foglalt
adatok ellendrzéséért a szerv beszamolasi feladatok ellatasaért felelds dolgozoja, a gazdasagi vezetd tartozik
felelosséggel.

(Az elszamolasra vonatkozé dokumentumokat a beszamol¢ iigyiratai kozott feltétleniil meg kell 6rizni.)

3.5. Az A4allamhaztartds szervezetei beszamolasi ¢és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol
sz0616 249/2000.(X11.24.) Korm. rendelet értelmében
- a 1. szamu mellékletben keriil meghatarozasra az évkozi és az éves beszamoldk, valamint az egyéb
adatszolgaltatasok bekiildésének hatarideje és a feliilvizsgalat id6pontja,
- a 4. szamt mellékletben keriilnek meghatdrozasra az éves koltségvetési beszamold szdveges
indoklasanak részletes — a szakmai feladatok és a koltségvetés teljesitésére vonatkozo — tartalmi €s formai

kovetelményei.
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1I. A kéltségvetési tervezeés kiilonleges eloirdsai, feltételei

1. A koltségvetési koncepcio elkészitése
1.1. A koltségvetési koncepcio dsszeallitasakor szamba kell venni:
- a szerv altal ellatando feladatokat, ezt kovetoen
- a szerv bevételeit,
- majd a fentiek alapjan kell kialakitani a kdltségvetési koncepciot.
1.2. A koltségvetési koncepciod készitésekor a szerv bevételei kozott a nem sajat bevételeket a rendelkezésre allo,
dokumentum értékli okmanyok alapjan kell bemutatni.
1.3. A kiadasok tekintetében figyelembe kell venni minden, a koncepcid készitésénél ismert, a koltségvetési
kiadasokra haté tényezot.
1.4. Az eldiranyzatok vonatkozasaban a tervezést a rendelkezésre allo adatok alapjan a 2. szamu mellékletben
meghatarozott tartalommal és formaban kell elkésziteni.
1.5. A szerv tervezési feladatok ellatasaért felelés dolgozdja a koncepcid ellendrzése soran koteles megvizsgalni,
hogy a koltségvetési koncepciot megalapozo szamitasok soran:
- figyelembe vették-e a vonatkozo jogszabalyokat,
- a kotelezettségvallalasok nyilvantartdsa alapjan a tervévre vonatkozd kotelezettségvallalasok a
koncepcioba beépitésre keriiltek-e,
- az inflacios hatasokkal, illetve jogszabalyi valtozasok hatasaival az érintettek megfeleldé mértékben
szamoltak-e.

1.6. A koncepcio tartalmi kovetelményeit a 3. sz. melléklet tartalmazza.

2. A koltségvetési tervezés

2.1. A koltségvetési tervezéskor az elfogadott koncepciot kell alapul venni.

Amennyiben a képviseld-testiilet a koncepcié elfogadasakor a szerv koltségvetése Osszeallitasara vonatkozoan
allapitott meg kiilon iranyelveket vagy szempontokat, akkor azok figyelembevételérdl gondoskodni kell. Ezért az
intézmény vezetdje és a gazdasagi vezeto tartozik felelosséggel.

2.2. A szerv koltségvetési terv javaslatat a szerv vezetdje az altala kijelolt személy bevonasaval a hatalyos
jogszabalyok szerint allitja 0ssze.

2.3. A Kkoltségvetési terv elkészitésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyamatokban keletkezett
dokumentumokra val6 hivatkozast, a feladat ellatdsanak hataridéit, illetve a feladat ellatasaért és ellenOrzéséért
felelds személyek nevét az 1. szami melléklet tartalmazza.

2.4. Ha a képviselO-testiilet a koltségvetését a szerv, intézmény koltségvetését érintd modon (nem az eredeti
javaslat szerint) hagyja jova, illetve az iilésén megadott szempontok szerint a koltségvetés Ujratargyalasarol
dontott, akkor a tervezési feladatok ellatasaért felelés személy gondoskodik a koltségvetés megfeleld
atdolgozasarol.

2.5. Az elfogadott koltségvetés alapjan a tervezési feladatok ellatasaért felelds személy gondoskodik az
intézmény elemi koltségvetésének a koltségvetési rendeletnek megfeleld elkészittetésérol.

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

50



4, szami melléklet

1. A kéltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapcsolatos kiilonleges eldirdsok, feltételek
1. A féléves gazdalkodasrdl sz616 koltségvetési beszamolas
1.1. A féléves gazdalkodasrol sz6lo koltségvetési beszamold Osszeallitdsakor a jovahagyott,

- eredeti koltségvetésbol, illetve

- a hatalyos koltségvetési rendeletbdl kell kiindulni.
Amennyiben a képvisel6-testiilet a kdltségvetési beszamolassal kapcsolatban allapitott meg a szervre vonatkozo
kiilon szabalyokat, helyi informacios igényeket, akkor azok figyelembevételérdl gondoskodni kell. Ezért az
intézmény vezetdje €s a gazdasagi vezetd tartozik felelosséggel.
1.2. A féléves gazdalkodasrol sz6lo koltségvetési beszamoldt — az eldirdnyzat-kKonyveléseket kovetden — az
elkészitett fokonyvi kivonat alapjan kell 6sszeallitani.
A f6konyvi kivonatot a beszamol6 ligyiratai kozott meg kell érizni.
A beszamolodt a naptari év jinius 30-i fordulonappal kell késziteni.
1.3. A féléves gazdalkodasrol szolo koltségvetési beszamolot a szerv vezetdje az altala kijelolt személy
bevonasaval allitja 6ssze. Az dsszeallitasnal figyelembe kell venni:

- a jogszabalyi el6irasokat,

- a szerv bels informacids igényét, valamint

- a koltségvetési tervdokumentacioval vald 6sszehasonlithatosag kdvetelményét.
1.4. A szerv vezetGje a koltségvetési beszamolo jogszabalyokkal valé harmonizalasaért, a beszamolasi feladatok
ellatasara  kijelolt személy a koltségvetési beszamold pénziigyi-szamviteli jogszabalyoknak valo
megfeleldségeért felelds.
1.5. A jovahagyott féléves beszamold alapjan a beszamolasi feladatok ellatasaért felelés személy gondoskodik a
szerv féléves beszamold informacios jelentése elkészitésérol.
2. A haromnegyed éves gazdalkodasrol sz6l6 tajékoztatas
2.1. A haromnegyed éves gazdalkodasrol szo6l6 tajékoztatd osszeallitasakor a fokdnyvi konyvelésben kimutatott
adatokbol kell kiindulni.
A haromnegyed éves beszamolot az adott év szeptember 30-1 allapot alapjan kell 6sszeallitani.
2.2. A haromnegyed éves gazdalkodasrdl sz616 tajékoztatas kotelezd tartalmi elemei:

- a koltségvetési eldirdnyzatok iddaranyos alakulasanak,

- a tartalék felhasznalasanak,

- a hiany, illetve a tobblet dsszege alakulasanak, valamint

- a koltségvetés teljesitése alakulasanak bemutatasa.

A haromnegyed éves gazdalkodasrol szolo tajékoztatasnal figyelembe kell venni, hogy a tajékoztatas szoveges
része kiterjedjen a jelentds eldiranyzat eltérések indokléasara, illetve eldre jelezze egyes kiadasok és bevételek év
végéig varhato alakulasat.

A haromnegyed éves gazdalkodasrol szo6l6 tajékoztatast ugy kell dsszedllitani, hogy szakmailag és szamszakilag

is konnyen felhasznalhat6 legyen a kovetkez6 évi kdltségvetési koncepcid készitésénél.
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3. Az éves koltségvetési beszamolas

3.1. A zarszamadasi rendelet-tervezethez valo informacio szolgaltataskor a képviseld-testiilet altal elfogadott és
mddositott koltségvetési rendeletnek az intézményre vonatkoz6 adataibdl kell kiindulni.

3.2. Az éves beszamolot a szerv vezetdje az altala kijeldlt személy bevonasaval a hatalyos jogszabalyok szerint
allitja 0ssze. A szerv vezetdje a zdrszamadds altalanos jogszertiségéért, a beszdmolasi feladatok ellatasara kijelolt
személy vezetdje a zarszamadas pénziigyi-szamviteli jogszabalyokkal valdé harmonizalasaért felel6s.

3.3. A beszamolot at kell adni feliilvizsgalatra a feligyeleti szervnek.

34. A Dbeszamold elkészitésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyama-tokban keletkezett
dokumentumokra vald hivatkozast, a feladat ellatasanak hatariddit, illetve a feladat ellatasaért és ellenbrzéséért
felelds személyek nevét az 1. szamu melléklet tartalmazza.

3.5. A jovahagyott zarszdmadasi rendelet alapjan a beszamolési feladatok ellatasaért felelds személy
gondoskodik az elemi beszdmolo elkészittetésérol.

1V. Informacioszolgaltatas az allamhdaztartisnak

1. Az allamhaztartas informacios rendszerébe torténd adatszolgaltatas és az elfogadott koltségvetési rendeletek
kozotti tartami egyezOségért az érintettek a — tobbszor modositott — az allamhaztartas mitkodési rendjérdl szold
292/2009. (XI1.19.) Korm. rendelet 227. § (1) bekezdése szerint tartoznak felelGsséggel.

E szabalyzat alapjan azonban fegyelmi felelGsség terheli a tervezési és beszamolasi feladatok ellatasaért felels
személy(eke)t is, aki(k)nek ellendrzési és iranyitd tevékenysége sordn minden szabalytalansaggal szemben fel
kell Iépnie, s sziikség esetén tajékoztatni kell a jogszabaly szerint felelds személyeket.

2. Az informacioszolgaltatassal kapcsolatos munkafolyamatok leirdsat, a hataridoket és a feladat ellatasaért
felelds személyeket az 1. szamu melléklet tartalmazza.

V. A koltségvetés végrehajtasanak szabalyai

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

- az egyes el6iranyzatok felhasznalasakor,

- az egyes eldiranyzatok modositasakor.
2. A koltségvetés végrehajtasakor az eldiranyzat-felhasznalasi titemtervet kell alapul venni.
Az eldiranyzat-felhasznalasi ltemterv adatait legalabb negyedévenként teljes korben Osszehasonlitani, illetve
egyeztetni kell a tényadatokkal.
Sziikség esetén intézkedési tervet kell késziteni, illetve a jelentdsen megvaltozott koriilmények kdzott Gjra el kell
késziteni az eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervet.
3. A koltségvetés végrehajtasara vonatkozo tovabbi részletes szabalyokat a pénzgazdalkodasi jogkdrdk

gyakorlasara vonatkozo belsé szabalyzat tartalmazza.
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5. szamu melléklet:

A Kkoltségvetési tervezéshez ¢és beszdmolashoz kapcsolodé munkafolyamatok, dokumentumok, hataridok,

feladatellatasért és ellendrzésért felelds személyek

I. A koltségvetési tervezés

Fllatasi hatarido Ellatasért felelos | Ellendrzési

Munkafolyamat Dokumentum
) Jogszabaly | Szabdlyzat | személy hatdridé,

megnevezése

szerint szerint megnevezése feladatot

ellatja

1. Koltségvetési | Koltségvetési | (Koncepcio | ua. Onkormanyzat,
koncepcié készitése koncepcid KT. elé Ovodavezeté

terjesztése

nov. 30.)
1.1. A | Sziikség - Ovodavezet6
koncepciokészitésben szerint
résztvevok szakmai
tajékoztatasa,
informacioatadas,
konzultacio
1.2. A szervre vonatkozo | Bels6 - Ovodavezetd
koncepcio elkészitése szamitasi

anyag ¢és a
koncepciod

1.3. A koncepcio | Sziikség - gazdasagvezetd Ovodavezet6
ellenbrzése, korrekcioja szerint
1.4. A  koltségvetési | Koltségvetési | - gazdasagvezetd Ovodavezeté
koncepcio elbterjesztése | koncepcid onkormanyzat
megszovegezésében valo | eléterjesztése
részvétel

Febr. 15., gazdasagvezetd Ovodavezet6
2. A Kkoltségvetési terv | Koltségvetési | vagy
elkészitésének terv a
munkafolyamatai koltségvetési

torvény

kihirdetését

koveté  45.

nap)
2.1. A koltségvetési terv | sziikség - gazdasagvezeté | Ovodavezetd
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kidolgozasaban résztvevd
személyek szakmai
tajékoztatasa, informacios
garnitura atadas, sziikség
szerint konzultacio,
tajékoztatas a KT. altal

elfogadott koncepciorol

szerint

IMunkafolyamat

megnevezése

Dokumentum

Ellatasi hataridd

Jogszabaly | Szabdlyzat

szerint szerint

Ellatasért felelds
személy

megnevezése

Ellendrzési
hatarido,
feladatot

ellatja

2.2. A szerv koltségvetési
terv javaslatanak
kidolgozasa a
koltségvetési
koncepcioban jovahagyott
keretszamok, illetve
megfogalmazott

szempontok szerint

Bels6
szamitasi

anyag

gazdasagvezetd

dec.31.

ovodavezetd

2.3. A koltségvetési terv
szakmai (pénziigyi-

szamviteli) ellendrzése

gazdasagvezetd

dec.31.

ovodavezeto

2.4.
rendelet-tervezet

Koltségvetési

Osszeallitasaban vald

részvétel

Rendelet-
tervezet

elkészitése

2.5. Szoveges

el6terjesztés, indoklas
elkészitése a koltségvetési

tervjavaslathoz

El6terjesztés

készitése

Gazdasagvezetd

konyveld

dec.31.

ovodavezetd

3. Informacidszolgaltatas
az allamhaztartas
mérlegrendszerébe

- onalléan mikodé és
gazdilkodé  intézmény

esetében

MAK
informacios
jelentés

garnitura

a 1

szerinti

pont

hatarid6tol
szamitott 30

nap

gazdasagvezetd

februar 15.

ovodavezeto

3.1. A MAK informacios
garnitira 1d6talldé modon

valo kitoltése

MAK
informacios

jelentés

konyveld

februar 28.

gazdasagvezetd
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garnitira
3.2. Az informaci6 leadasa gazdasagvezetd ovodavezetd
3.3. Al- konyveld februar 28.
nyomtatvanygarnitura gazdasagvezetd
tarolasardél gondoskodas
1. A koltségvetési beszamolas

Fllatasi hataridd Ellatasért felelds Ellendrzési

[Munkafolyamat Dokumentum Jogszabdly | Szabdlyzat | személy hataridd,
megnevezése szerint szerint megnevezése feladatot ellatja
1. A féléves | Féléves beszamolo gazdasagvezetd julius 28,
koltségvetési 249/2000,X11.24. ovodavezetd
lgazdalkodasrol  sz6l6 | Korm. sz. rend.
beszamolo6 készitése
1.1. A beszdmolo- | Sziikség szerint - gazdasagvezetd julius 28,
készitésben résztvevok ovodavezetd
szakmai tdjékoztatasa,
informacioatadas,
konzultacid
1.2. A szerv | fokonyvi  kivonat Gazdasagvezetd, | julius 28,
koltségvetési és beszamolo konyveld ovodavezetd
beszamoloja javaslat
Osszeallitasa a fokonyvi
kivonat alapjan
1.3. A Dbeszamold gazdasagvezetd
szakmai ellendrzése
1.4. Onallban miikodé | MAK informacios konyveld julius 28.
és gazdalkodo | garnitara gazdasagvezetd
intézmény esetében a
MAK informacios
garnitura kitoltése
1.5. Onalléan miikods |a MAK konyveld julius 28.
intézmény esetében a |informacids gazdasagvezetd
MAK informécids | garnitara kitoltése
garnitura kitoltése
1.6. Onalléan miikodd
és gazdalkodo konyveld julius 28,
intézmény esetében a gazdasagvezetd

nyomtatvanygarnitara
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tarolasa, az
érintetteknek valo
atadas
2. A haromnegyed [ Hiromnegyed éves gazdasagvezetd oktober 10.
éves koltségvetési | koltségvetési ovodavezetd
tajékoztatas tajékoztatd
2.1. A haromnegyed | Sziikség szerint - gazdasagvezetd szeptember 30.
éves koltségvetési ovodavezetd
tajékoztatd
elkészitésében
résztvevok szakmai
tajékoztatasa,
informacioatadas,
konzultacid

Fllatdsi hataridd Ellatasért felelds Ellendrzési
[Munkafolyamat Dokumentum Jogszabadly | Szabdlyzat |személy hataridd,
megnevezése szerint szerint megnevezése feladatot ellatja
2.2. A szerv haromnegyed | f6konyvi Gazdasagvezetd, oktdber 10.
éves koltségvetési | kivonat és konyveld ovodavezetd
tajékoztatdjanak javaslat a
Osszeallitasa a fokonyvi | tajékoztatas
kivonat alapjan szamszaki  és

szdveges
részére

2.3. A tajékoztatas gazdasagvezetd oktober 10.
szakmai ellenérzése ovodavezetd
2.4.. A tajékoztatas és az | Tajékoztatd gazdasagvezetd ovodavezetd
eldterjesztés tervezet és
elkészitésében valo | eldterjesztés
részvétel
3. Az éves beszamolo | Eves KT.elé gazdasagvezeto évet kovetd febr.
készitése beszamolo terjesztése 28.

adott évet gazdasagvezetd

koveté 4

hénapon

beliil)
3.1. A beszamolo- | Sziikség szerint | - gazdasagvezetd

56




készitésben  résztvevok

szakmai tajékoztatasa,

informacioatadas,

konzultacid

3.2. A szerv koltségvetési | fokonyvi konyveld évet kovetd febr.
beszamoldja 0Osszeallitasa | kivonatok  és 28.

a fokonyvi kivonat alapjan | beszamolo gazdasagvezetd

javaslat

3.3. A beszamol6 szakmai gazdasagvezetd ovodavezetd
ellendrzése

3.4. A beszamolo-tervezet | Beszamolo- gazdasagvezetd ovodavezetd

és el6terjesztés | tervezet és

elkészitésében vald | el6terjesztés

részvétel

3.5. Onalléan miikods és [ MAK konyveld évet koveto febr.
gazdalkodd intézmény | informacios 28.

esetében a MAK | garnitara gazdasagvezetd
informacios garnitira

kitoltése

Fllatasi hatarido Ellatasért felelés | Ellendrzési

[Munkafolyamat Dokumentum Jogszabadly | Szabdlyzat | személy hataridd,
megnevezése szerint szerint megnevezése feladatot ellatja
3.7. Onallban miikodé | MAK konyvelo évet kovetd
intézmény esetében a | informacios febr. 28.

MAK informacios | garnitira gazdasagvezetd
garnitira kitoltése, tarolasa,

az érintetteknek valo atadas
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6. szamu melléklet

Koltségvetési koncepcio tartalmi kovetelményei

1.A koncepcid dsszeallitdsanak sarokpontjai

- A koncepcié 0Osszeallitasara az onkormanyzat gazdasagi programjanak, illetve az adott koltségvetési évre
vonatkozo, iranyado fobb keretszamok figyelembevételével keriilt sor.
- Az adott évre vonatkozo koltségvetési iranyelvek és ezek varhatdo hatasai a szerv koltségvetésére:

- A koltségvetési koncepcio készitésének menete: .........ccooceeeeriieieiieiieneieeeen.

2. A ... évi koltségvetés bevételei és kiadasai

Koltségvetés foosszege, koltségvetési bevételek és kiadasok fobb bevétel és kiadas-nemenként, valamint kiemelt

eléiranyzatonként.

3. A ... évi koltségvetés egyensulya

Ertékelés, kiadascsokkentési javaslatok, illetve bevételszerzési lehetéségek feltarasa, javaslatok.

Tobbéves kihatasu tételek bemutatasa, annak hataselemzése.
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7. szama melléklet
Az éves beszdamolo szoveges indokldsanak kovetelményei
Az éves beszamold szoveges indoklasa a szamszaki beszdmolo adataira épiil.
Tartalmazza:
1. Az adott évi kdltségvetési gazdalkodas sordn a koltségvetési tartalék valtozasa — nott, vagy csokkent.
2. A bevételi eldiranyzatok teljesitésének értékelését.
Az értékelés soran a bevételek megoszlasat kell alapul venni. (Be kell mutatni a bevétel fo6bb bevétel nemek
kozotti szazalékos megoszlasat.)
A bevételeknél a jelentds hatasokra, a bevételek beszedését nagyban befolyasold tényezokre kiilon is fel kell
hivni a figyelmet.
Kiiloén indokolni kell az eredeti eldiranyzattol valo jelentds eltérést. (A jelentds eltérés alatt az 50%-ot elérd
eltérést, illetve a 300 ezer forintot elérd eltérést kell érteni.)
A bevételeknél kiilon ismertetni kell:
- a nem tervezett bevételként jelentkezd bevételeket.
3. A kiadasi eldiranyzatok teljesitésének értékelését.
Az értékelés soran a kiadasok megoszlasat kell alapul venni. (Be kell mutatni a kiadasok fobb kiadas nemek
kozotti szdzalékos megoszlasat.)
A kiadasoknal a jelentds hatasokra, a kiadasi eldiranyzatok teljesitését nagyban befolyasold tényezdkre kiilon is
fel kell hivni a figyelmet.
Kiiloén indokolni kell az eredeti eldiranyzattol valo jelentds eltérést. (A jelentOs eltérés alatt az 50%-ot elérd
eltérést, illetve a 300 ezer forintot elérd eltérést kell érteni.)
A kiadasoknal kiilon ismertetni kell:
- a nem tervezett kiadasként jelentkez6 kiadasokat.
4. Elkiilonitetten, kiilon részben tartalmazza a szakmai feladatok teljesitésére vonatkozo értékelést.
Az értékelésnek ki kell térnie az adott feladattal kapcsolatos teljesitmény €s feladatmutatdkra, valamint a feladat
mindségével kapcsolatos észrevételekre.
A feladat értékelésnél célszerti (ha lehet) a feladattal elért teljesitmény dnkoltségét is kiszamolni.
Adott feladathoz kapcsolddva sziikségszerli (az adott szakirodalomnak megfelel6en) mas hasonld feladatot is
ellato szervek adataival vald Osszehasonlitas (teljesitmény, koltségek, bevételek stb.)
5. A szoveges beszdmold forméjaval szembeni kdvetelmény:
- a jol attekinthetOség,
- a kevés tablazat,

- a pontokba szedés, részletes tagolas.
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8. szamu melléklet

A tervezési és beszdamolasi feladatokat elldto személyek kijelolése

A tervezési és beszamolasi feladatok jogszabalyok, valamint e szabéalyozas szerinti végrehajtasara az alabbi

személye(ke)t jelolom Ki:

név:

Goroghné Bocskai Eva
Kocsis Martonné
Mesterné Kun Magdolna
Deékné Fekete Judit

beosztas

Ovodavezet6
gazdasagvezetd
konyveld

konyveld

feladat

tervezési javaslat

tervezési és beszamolasi feladat ellatasa

tervezési és beszamolasi dokumentum kitoltése
tervezési és beszamolasi dokumentumok kitoltése
nyilvantartasok gytijtése

adatszolgaltatas
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9. szamu melléklet

A feladatelldtds rendjének szabdlyzata
A szabalyzat célja, hogy a — tobbszér médositott — 292/2009.(X11.19.) Korm. rendelet 53. § (4) bekezdése
alapjan szabalyozza a szerv feladatellatasanak (koltségvetési kiadasait, bevételeit befolyasold, a gazdalkodas
eldiranyzatok kozott tartasat biztosito):
a) feltétel- és kovetelményrendszerét,
b) folyamatat, kapcsolatrendszerét,
c) a kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljarasat és
dokumentumainak leirasat.
1. A feladatellatas feltétel- és kovetelményrendszere
a) Feltételrendszer
1. Csak olyan feladatot lehet ellatni, mely a szerv tevékenységi korébe tartozik.
2. A feladatellatasnal mérlegelni kell a lehetséges feladat-megoldasi modokat.
Ha adott feladatot tobbféle modon (eszkozzel) el lehet latni, vizsgalni kell annak:
- koltségvetési bevételekre,
- koltségvetési kiadasokra,
- illetve a bevételek és kiadasok iitemezésére gyakorolt hatasat.
Csak akkor lehet a korabbi feladat-ellatasi modtdl (eszkoztol) eltérd feladat-ellatasi modot (eszkozt) valasztani,
ha annak 6sszességében tobb kedvezdbb hatdsa van, mint kedvezdtlen azaz:
- a koltségvetési bevételeket:
- novell,
- nem valtoztatja,
- a kiadasok csokkenésével aranyosan, vagy annal kisebb mértékben csokkenti,
- a koltségvetési kiadasokat:
- csokkenti,
- nem valtoztatja,
- a bevételek novekedésével aranyosan, vagy annal kisebb mértékben noveli.
- a bevétek és kiadasok titemezése:
- nem valtozik,
- kedvezobben alakul,
- kedvezétlenebben alakul, de Ggy, hogy az Osszességében nem befolyasolja hatranyosan a
feladatellatast.
3. Amennyiben adott feladatellatas koriilményei jelentésen megvaltoznak (a feladat bevételeinek, illetve
kiadasainak elérik a 25 %-at, illetve Osszegszertien a 300 ezer forintot), akkor arrol a feliigyeleti szervet
haladéktalanul tajékoztatni kell.

b) Koévetelményrendszer

1. A feladatellatast a teljesitmények oldalarol kell megkdzeliteni.
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2. A feladatellatast a feladatellatassal kapcsolatos bevételek és kiadasok (azaz koltségvetési) oldalarél, valamint
az elért teljesitmények oldalar6él évente legalabb egy alkalommal, a koltségvetési koncepcid készitése
idészakaban vizsgalni kell.
3. A feliigyeleti szerv altal kezdeményezett vizsgélat soran aktivan, segitékészen kozre kell miikddni.
4. A tartosan (3 éven tul) jelentds koltségvetési kiadassal, és az Osszehasonlitasok alapjan alacsonyabb, vagy
kozel azonos elért teljesitmények esetében az adott feladat esetében gondoskodni kell a kedvezdbb a feladat-
ellatasi mod (eszkdz/szervezet) felkutatasarol.
A valtozast kdvetden javulnia kell:
- az adott feladattal kapcsolatos koltségvetési kiadasok és bevételek mérlegének, és/vagy
- az elért teljesitménynek.
5. Amennyiben a szerv koltségvetése csak a fenntarto(k) altal adott jelentés mitkodési tobblettamogatassal keriil
egyensulyba egymast kovetd két éven beliil, akkor gondoskodni kell a szerv alapfeladatokon kiviili 6nként vallalt
feladatainak csokkentésérol, illetve megsziintetésérol.
A feladatcsokkentésre a szerv vezetdje és gazdasagi vezetdje egyiitt tesznek javaslatot.
2. A feladatellatas folyamata, kapcsolatrendszere
a) A feladatellatas folyamata
A feladatellatas folyamata a kovetkez6:
- a feladat ellatasanak szabalyozasa:
- alapito okiratban,
- SZMSZ-ben,
- a feladatellatas szakmai és szervezeti hatterének megteremtése és folyamatos biztositasa:
- a feladatellatassal kapcsolatos koltségvetési kiadasok tervezése,
- a feladatellatassal kapcsolatos koltségvetési bevételek tervezése,
- a feladat ellatasaért felelds személy, személyek kijelolése,
- a feladat ellatas szervezése, iranyitasa, a gazdalkodas bonyolitésa;
- a feladatellatas pénziigyi és teljesitmény ellendrzése.
1. A feladatot ellatni csak ugy lehet — lasd feltétel és kovetelményrendszer — ha:
- az adott feladatellatas szerepel a szerv alapito okirataban;
- a feladatellatassal kapcsolatos részletesebb eldirasok szerepelnek a szerv
SZMSZ-ében, megjeldlve a feladatellatashoz tartozo tevékenység szakfeladat megjeldlését, a vonatkozd
jogszabalyi hivatkozast, a feladatellatas forrasat, s ha van, a feladatmutatot.
2. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti
hatteret.
A koltségvetés tervezés idoszakaban meg kell hatarozni:
- az eszkoz (vagyontargyak beszerzési, feltjitasi) sziikségletet,
- a mikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,
- a feladatellatds kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és aszemélyi juttatdsok utdni jarulék
kiadasokat,

- a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.
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Gondoskodni kell a feladatellatd szervezet folyamatos miikddésérdl, a felelés személy, illetve személyek
kijelolésérdl, a szervezet részletes mikodési leirasardl, egyéb a tevékenységgel kapcsolatos szabalyozasok
elkészitésérol.
A feladatellatas érdekében a felelds vezetoknek gondoskodni kell a feladatellatas szervezésérdl, iranyitasarol.
A feladatellatassal kapcsolatos gazdalkodas bonyolitasa soran a kdltségvetési terv adatokra kell tdmaszkodni.
3. A feladatellatas soran biztositani kell a folyamatos, vezet6i és munkafolyamatba épitett ellendrzés miikodését.
Az esetleges hibakat, helytelen mozzanatokat minél elébb meg kell sziintetni.
A feladatellatas kapcsan el kell végezni a teljesitményvizsgalatot.
Amennyiben a feladatellatds nem az elvart teljesitményt mutatja, vizsgalni kell az okokat, s ha sziikséges,
mddositani kell a feladatellatas:

- pénziigyi teriiletén,

- mddjan (eszkdzein).
b) A feladatellatas kapcsolatrendszere

A feladatellatas kapcsolatrendszerének fontosabb elemei:

- a feladatellatas soran a feladatellatassal kapcsolatos vezetd felelds a koltségvetési tervezéskor:
- a kiadasok teljeskorii szerepeltetéséért, a javasolt eldiranyzatok részletes kidolgozasaért, -
kiilonos tekintettel a feladat folyamatos, biztonsagos ellatasara;
- a bevételek megalapozott tervezéséért, részletes indoklasaért,
kiilondsen a fix, eldre jol tervezhetd bevételek esetében.
A javasolt el6iranyzatok alapjan keriil kidolgozasra a végleges terv.
A tervjavaslat elkészitéséhez sziikségesek a konyvviteli adatok, valamint a kotelezettségvallalasok
részletes ismertetése, az ezen adatokat alatimasztd kimutatasok, listak biztositisa a feladatellatok
szamara.
- a feladatellatas soran a gazdasagi szervezet vezetOje feleldés a gazdalkodas eldiranyzatok kozott
tartasaért. Ehhez sziikséges a szervre lebontott elemi koltségvetés, valamint az aktualis konyvelési
adatok ismerete.
Az eldiranyzatok szerinti gazdalkodashoz hasznalni kell a szervre lebontott eldiranyzat-felhasznalasi
iitemterv adatait is.
A feladatellatast ugy kell megszervezni, hogy 0sszességében hatékony, koltségvetési kiadasokkal takarékos
gazdalkodas torténjen.
Ki kell hasznalni a felesleges kapacitasok rejtette lehetdségeket, lehet6ség szerint szerven beliil, de a kiilonb6zo
feladatok érdekében, ha ez koltségvetési kiaddsi megtakaritdst eredményez. (Pl.: készletbeszerzések,
arubeszerzésekkel kapcsolatos szallitas; egyes szolgaltatasok egyidében valo igénybevétele /karbantartasnal csak
1 kiszallas jelenik meg koltségként/, stb.)
3. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras és annak dokumentumai
a) A targyévi kotelezettségvallalasok
Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi kdltségvetési évben csak olyan kotelezettséget lehet vallalni, mely
megfelel a jévahagyott koltségvetésnek.
Ezen tilmenden a kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-

felhasznalasi iitemtervbe.
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A kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak tehat meg kell gy6z6dni, arrdl, hogy:
- adott jogcimen van e tervezve eldiranyzat,
- az adott el6irdnyzat, az eddigi és a még varhat6 teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-e a szoban
forgo kotelezettségvallalasra,
- a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idOpontjai és Osszegei 0Ossze
egyeztethetoek-e az eldiranyzat-felhasznalasi litemtervvel.
aa) A kotelezettségvallalasokat — amennyiben annak értéke nem éri el az 100.000 Ft-ot — nem kotelez6 irasban
dokumentalni.
A fenti eljarast azonban ezekben az esetekben is le kell folytatni.
Az ilyen kotelezettségvallalasok alapjan torténd kifizetésekrdl nyilvantartast kell vezetni, melyben fel kell
tiintetni a kotelezettségvallalo (kifizetést elrendeld) személy nevét.
ab) A kotelezettségvallalasokat — amennyiben annak értéke eléri az 100.000 Ft-ot — irasban kell dokumentalni.
A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni.
Az irasbeli kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 alairasaval érvényesek.
A kotelezettségvallalas dokumentumai kiilondsen:
- szerzOdések,
- megallapodasok.
A kotelezettségvallalas, illetve az egyéb, eliranyzat-felhasznalashoz kapcsolodd pénzgazdalkodasi jogkorokre
vonatkoz6 részletes szabalyokat a szerv kiilon szabalyozasban részletezi.
b) A tobb éves kihatasu kotelezettségvallalasok
Tobb éves kihatasu kotelezettségvallalas esetében, ha az eléri a szerv targyévi koltségvetésének 5 %-at, vagy a
300 ezer forintot, akkor kotelezettséget vallalni csak akkor lehet, ha
- a kotelezettségvallalasra a szerv vezetdjének kiilon felhatalmazasa van.
Az ilyen kotelezettségvallalasokat szintén nyilvantartasba kell venni, ahol gondoskodni kell a
kotelezettségvallalas pénziigyi kihatasainak évenkénti lebontasarol.
¢) A kozbeszerzési torvény hatalya ala tartozo kotelezettségvallalasok
Az értékhatar alapjan a kdzbeszerzési torvény hatalya ala tartozé kotelezettségvallalasoknal értelemszeriien az
ott eldirt eljarasi rendet kell betartani.
d) A kotelezettségvallalasokra vonatkozo tovabbi szabalyok
A kotelezettségvallalasokra  vonatkozdéan az  Onkorményzat vagyonrendelete, illetve maés, a
vagyongazdalkodassal, beruhazasokkal foglalkoz6 rendelete, illetve a szerv belsé szabalyzata hatarozhat meg

tovabbi részletes eldirasokat.
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