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1. Fejezet
I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I./1. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatra vonatkoz6 megallapitasokat

¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

I./2. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat személyi és id6beli hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok,
vezetOi utasitdsok betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara, kdzalkalmazottjdra nézve

kotelezo érvényliek, visszavonasig hatalyos.

I./3. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat kiterjedési kore:

- az 6vodaba jar6 gyermekek kozdssége;

- a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi;
- a nevelOGtestiilet;

- az alkalmazotti kozosség;

- az intézményvezetd, vezetd helyettes;

- a neveld munkat segitdk;

- bolesddei gondozondk

- egy¢éb munkakorben dolgozok.

I./4. Az SZMSZ fellilvizsgalat rendje

Feliilvizsgalata: jogszabalyi és egyéb valtozasok alkalmaval, minden nevelési év kezdete

elott.
Moddositasa: torvényi valtozas esetén, feladatvaltozas esetén, neveldtestiilet 2/3 tobbségi

kezdeményezése alapjan. / Irasbeli elterjesztés, neveldtestiiletnek, intézményvezetésnek. /

1/5. Az intézmény adatai, fenntartasa, alapitasa, feliigyelete

Az intézmény megnevezése: HEVES VAROSI OVODAK ES BOLCSODE
KOZNEVELESI INTEZMENY (Réviditett neve: HVOBKI)




Az intézmény székhelye: Heves Varosi Ovodak és Bolcséde Koznevelési Intézmény, Arany

Janos uti Tagévoda, 3360 Heves, Arany J. at 36/B.

Az intézmény alapité szerv neve :

Heves Varos Onkormanyzata

3360. Heves, Erzsébet tér 2 sz.

Alapitoi jogokkal felruhazott iranyité szerv neve, székhelye :

Heves Varos Képviseld-testiilete

3360. Heves, Erzsébet tér 2 sz.

Létrehozasardl rendelkezé hatarozat: Egységes Szerkezetbe foglalt tobbszor modositott

124/2007. (V.30.) Hev.Kth. szamu Alapitdo Okirat. Az egységes szerkezetbe foglalt alapito
okirat utols6 modositasat Heves Varos Képviseld-testiilete a 183/2012. (XI1.19.) sz.

Oonkormanyzati hatarozattal fogadta el.

Az alapit6 okirat hatalybalépésének idépontja: 2013. januar O1.

Bélyegzolenvomata

hosszukas :
Felirat: Heves Varosi Ovodéak és Bolcséde Koznevelési
Intézmény
3360 Heves, Arany Janos ut 36/B.
Heves Varosi Ovoddk és Bolcséde Koznevelési
Intézmény
Bankszamlaszam: OTP Bank RT. 11739047-16748624
Adodszam: 16748624-2-10

Kerek: Felirat: Heves Varosi Ovodéak és Bolcséde Koznevelési

Intézmény, 3360 Heves, Arany J. ut 36/B.



A Kkoltségvetési szerv_miikodési kore : Heves Viaros kozigazgatési teriiletén allandd vagy
ideiglenes bejelentkezéssel rendelkezd gyermekek tekintetében latja el, de szabad kapacitasa

terhére mas telepiilések gyermekeit is felveheti.

A Kkoltségvetési szerv tipusa: Tobbcélu, kozos igazgatasu koznevelési intézmény

Az __intézmény gazdalkodas szerinti besorolasa: onalloan miukodé ¢és gazdalkodo

koltségvetési szerv

Az intézmény jogalldsa: Az intézmény 6nallo jogi személy

Kozfeladatai: A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. toérvény 8. §-aban foglalt
ovodai nevelés, és a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szoldo 1997. évi
XXXI. torvény 42. §-aban foglalt bolcsédei gondozas, nevelés.

Alaptevékenysége:

A tagovodak székhelyiikon 3 éves kortdl az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig,
de legfeljebb 8 éves korig neveld intézményegységek. A tagdvodak felvehetik azon
gyermekeket is, akik a 3. életéviiket a felvételtol szamitott fél éven beliil betdltik. Az
intézmények a gyermekek részére szervezett intézményi étkezést nytijtanak.

Szakfeladatai :

851020 6vodai nevelés
851011 ovodai nevelés, ellatas
851012 sajatos nevelési igényl gyermekek évodai

nevelése, ellatasa

851013 nemzeti és etnikai kisebbségi 6vodai nevelés,
ellatas

562912 ovodai intézményi étkeztetés

562917 munkahelyi étkeztetés

680002 nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
890441 rovid id6tartamu kézfoglalkoztatés

Az 6voda intézményének alaptevékenysége az iskolai életmddra torténd felkészités, mely a
gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes oOvodai ¢életet magaba foglald foglalkozasok
keretében folyik.

A gyermekek 5. életévének betoltésétdl kezdve biztositjdk a napi 4 ora kotelezd
foglalkozasokat - a nem 6vodaba jaré gyermekek szamara is.



A tagovodak ellatjadk a nemzetiségi-etnikai kisebbségek nevelésével kapcsolatos feladatokat
is. Valamennyi tagévoda integralt nevelés keretében a sajatos nevelési igényli gyermekek
koziil a megismerd funkciok sulyos, ill. tartos és sulyos rendellenességgel kiizdok nevelését-
fejlesztését latja el. A Kerekerdd és a Csoda-Var Tagovoda az a két kijelolt tagintézmény,
amelyek székhelyiikon integraltan, a tobbi gyermekkel egylitt latja el azon testi fogyatékos
gyermekek nevelését-fejlesztését, akik 0Onalldo helyvaltoztatasra képesek, és gondozasi
feladatokat nem igényelnek, az érzékszervi fogyatékos gyermekek nevelését-fejlesztését, azon
beliil a hallassériilteket / siketeket, nagyothallokat / és a latassériilteket / a gyengén latokat /,
valamint a beszédfogyatékosokat.

Az Arany Janos uti Tagovoda és a Kerekerdd Tagovoda latja el székhelyén a beszéd- és az
enyhe fokban értelmi fogyatékos gyermekek nevelését, fejlesztését.

A Bolcsdde Tagintézmény feladata a székhelyén, hogy az egészséges, 20 hetes kortol, a 3.
¢életévét, indokolt esetben a 4. életévét betdltott gyermekek nappali elhelyezését, szakszerli
gondozasat, nevelését biztositsa.

889101 bolcsddei ellatas

562917 munkahelyi étkeztetés

890441 rovid id6tartam kozfoglalkoztatés
A Bolcsdde Tagintézmény alaptevékenysége a gondozasban — nevelésben részesiild
gyermekek egészségének védelme, érzelmi fejlddésiik, szocializaciojuk segitése, a
megismerési folyamatok fejlédésének segitése a nevelési — gondozasi alapelvek
figyelembevételével.

Hatranyos helyzetli gyermekek esetén a hatranyok és kovetkezményeik enyhitésére torekvés.

Az intézmény altal az alapfeladatokon tal ellathato tevékenvységek:

Az intézmény alaptevékenységén tal eszkozeinek, szabad kapacitdsanak hasznositasa
érdekében maés, nem vallalkozadsnak mindsiild, kiegészitd tevékenységet is folytathat,
bevételeinek gyarapitasara.

E tevékenységek az alaptevékenységet €s az ebbdl fakado kotelezettségek teljesitését nem
veszélyeztethetik.

E tevékenységek kore: 1étesitmények, helyiségek, eszkdzok bérbeadasa.

Az ellatando vallalkozasi tevékenvség kore, mértéke:

HVOBKI nyereség elérésére, haszonszerzés céljabol, iizletszertien, piaci alapon végzett
termelésnek, szolgaltatdsnak, értékesitésnek mindsiild vallalkozasi tevékenységet nem
folytathat.



I/6. Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag

Alapitaskor a HVOBKI feladatellatasat szolgald vagyon az alapitd tulajdona. A feladatok
ellatasahoz az intézménynek rendelkezésre all:

e aszékhelyén 1évo:
- 1356/2 hrsz. 5584 m2 (Arany J. ati Tagévoda és Bolcsdde Tagintézmény)

e atelephelyein 1évo:
- 96 hrsz. 4444 m2 (Kerekerdd Tagovoda),
- 2677 hrsz. 3209 m2 (Csoda - Var Tag6voda),

Tagintézményekben talalokonyhak:

s Arany Janos uti Tagovodaban 250 adagos
Tagintézményekben melegité konyhdk:
- Kerekerdé Tagovodaban 115 adagos,
- Csoda - Var Tagovodaban 130 adagos,

¢s a székhely — és tagintézmények leltara szerinti nyilvantartott ingé vagyonok.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapitod okiratban meghatarozott.

Az intézmény a felsorolt rendelkezésre all6 vagyont szabadon, ill. kiilon megallapodasban
foglaltak szerint hasznalhatja alapfeladatai ellatasdhoz.

HVOBKI a rendelkezésre all6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékként
felhasznalni.

Az intézményvezetonek az egyes vagyontargyakkal kapcsolatos bérbeadési, értékesitési
jogosultsagait a fenntart6 vagyongazdalkodasi rendeletei tartalmazzak.

1/7. Az intézmény szerkezete, szervezetei és miikodési egységeinek felépitése,
feladata

Az intézmény szerkezete:

Az intézmény 4 telephelyen miikddik, ebbdl 3 6voda, 1 bolcséde. Az Arany Janos uti

tagovoda épiilete a Székhely Kozpont telephelye is.

A Kkoltségvetési szerv székhelye: Heves Varosi Ovodak és Boleséde Koznevelési
Intézmény
Arany Janos uti Tagovoda,
3360 Heves, Arany J. at 36/B.




A koltségvetési szerv tagintézménvei, telephelyei:

Heves Varosi Ovodék és Bolcséde Koznevelési Intézmény Kerekerdé Tagovoda

3360, Heves, Gyongydsi u. 75.

Heves Varosi Ovodak és Bolcsdde Koznevelési Intézmény Csoda — Var Tagovoda
3360, Heves, Alkotmany u. 40.

Heves Varosi Ovodék és Bolcsdde Koznevelési Intézmény Bélesdde Tagintézmény
3360, Heves, Arany Janos ut 36/B.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam €s az engedélyezett dolgozoi 1étszam:

Csoportok Felvehet6 Engedélyezett
Tagintézmény neve szama maximalis dolgozoi
gyermek/ létszam
tanuld létszam
Bolcsode Tagintézmény 3 40 7
Kerekerdé Tagovoda 4 120 13
Csoda - Var Tagovoda 4 130 13
Arany Janos uti Tagéovoda 7 180 22
Székhely, kozpont - - 6
Heves Varosi Ovodiak és 18 470 61
Bolcsode Koznevelési
Intézmény

A Dbolcséde és a tagdvodak teriiletein, épiileteiben a dohanyzéas szigorGian tilos. Az
intézményvezetd dohanyzohelyiséget nem jelolhet ki.

Az intézmény szervezeti felépitése

Beosztasok A munkakorben Megjegyzés ( munkaidore valo
foglalkoztatott hivatkozas )
létszam
Intézményvezeto 116 Teljes munkaidds
Tagintézmény-vezet6 4 {6 Teljes munkaidos
Ovodapedagogus 30 f6 (tartalmazzaa | Teljes munkaidds
tagint.vezetoket is)
Dajka 17 16 Teljes munkaidds
Ovodatitkar 116 Teljes munkaidds
Gondoz6nd 7 16 (tart. a Teljes munkaidds

tagint.vezetot is)

Az intézmény két fO szervezeti egységbdl all, - o6voda és bolcsdde

melyet az

intézményvezetd egyszemélyi felelosként vezet. A bolcsddei és az dvodai feladatokat ellato

9



szervezeti egységek szakmai szempontbol Onalldak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozéd
jogszabalyok, szakmai eldirasok alapjan latjak el.
A bolcsdde szakmai 6nallosagaért a szakmai irdnyitassal megbizott tagintézmény-vezetd felel.

A bolcsddei szabalyzast kiilon fejezet tartalmazza.

Szervezeti abra:

II. AMUKODES RENDJE

II/1. A m(ikddés altalanos rendje

- A pedagbdgus, valamint a nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazott biintet6jogi
védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd személy

- Az intézményben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet, tovabba
az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz
kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato

- Az allami, helyi onkormanyzati nevelési-oktatasi intézmények vallasi és vilagnézeti

kérdésekben nem foglalhatnak allast, ilyen tekintetben semlegesnek kell maradnia.
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Az intézményben sziil6i kérések, igények alapjdn lehetdség van hit és vallasoktatés
megszervezésére oly modon, hogy az elkiiloniil az 6vodai foglalkozasoktol, és
figyelembe veszi az 6vodai életrendet.
Hit és vallasoktatasban csak azok a gyermekek vehetnek részt, akiknek a sziilei ezt
igényelték.
Tilos a hatranyos megkiilonboztetés a koznevelésben.
A gyermek hatranyos megkiilonboztetésének mindsiil minden olyan kozvetlen vagy
kozvetett kiillonbségtétel, kizards, korlatozas vagy kedvezés, melynek célja vagy
kovetkezménye az egyenld banasmod megsziintetése vagy akadalyozésa, tovabba a
gyermek zaklatésa.
Zaklatds minden olyan magatartas, késztetés, amelynek célja a gyermek megaldzasa,
megfélemlitése, emberi méltosdganak megsértése, ill. ilyen hatast kivaltd légkor,
kornyezet kialakitasa.
A dontések, intézkedések meghozatalakor a gyermekek mindenek felett allo érdekét kell
figyelembe venni. A koznevelésben a gyermek érdeke :
- A szolgaltatdsokat megfeleld szinvonalon biztositsdk részére oly modon, hogy
annak igénybevétele ne jelentsen szamara aranytalan terhet
- Minden segitséget megkapjon képessége, tehetsége kibontakoztatdsdhoz,
személyisége fejlesztéséhez
- Ugyeiben méltanyosan, huméanusan déntsenek
- A hatranyos megkiilonboztetés kovetkezményeit orvosolni kell
- A pedagbgus és a nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottat titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekekkel, csaladjaikkal kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a hivatasdnak ellatdsa sordn szerzett
tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol és
annak megsziinése utan, hataridd nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezletre, a gyermek
érdekében végzett megbeszélésre.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a torvény alapjan
kezelhetdk és tovabbithatok.
A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveldtestiileti iilésen.
Az 6vodai nevelés ingyenes.
A nevelés nyelve a magyar.

Az intézményben szeszes ital fogyasztasa TILOS!
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- Az intézményben testi fenyités, lekezeld, ginyoldodo bandsmod TILOS!

I1/.2. A nyitva tartas rendje

A nyitvatartasi rend értelemszertien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.

A tagovodak nyitva tartasa:

reggel 6,00 6ratol — 9,30 oraig fogadjak a gyermekeket
A Nevelési Tanacsado foglalkozasain résztvevo gyermekeket 10,00 oraig

A tagdvodakbol a gyermeket:
- a foglalkozasokat kdvetden:
- ha ebédet nem igényel 11,00 oratdl — 12,00 oraig
- ha ebédet igényel 12,20 6ratol — 13,00 oraig lehet
- délutan: 15,30 oratol — legkésobb 17,00 oraig kell elvinni

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott nagykoru
személy viheti el.

A gyermeket a tagovodakba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell atadni az dvodai
dolgozoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

A Bolcsdde nyitva tartésa:

- reggel 6,00 6ratol —17,00 oraig fogadjak a gyermekeket

I1./3. A napirend

A Bolcsode napirendje:

6.00 — 7.45 Gyermekek érkezése

8.00 - 8.30 Reggeli

8.30—-10.00  Jaték az udvaron vagy a szobaban

10.00 — 10.20 Tizorai

10.20 - 11.30 Folyamatos érkezés az udvarrdl, fiirdészobai tevékenységek,
pelenkézas, mellékhelyiség-hasznalat, tisztadlkodas

11.30 —tol Ebéd

15.00 - ig Csendes pihend

15.00 — 15.30 Uzsonnaztatas

15.30 - 16.45 Szabad jatéktevékenység, a gyermekek folyamatosan tavoznak a
sziileikkel
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16.45-17.00 A gondozénd elvégzi adminisztraciés teenddit, rendet tesz a

csoportszobaban

Az ovodak altalanos napirendje:

Id6pont (t61-ig)

Feladatok, események

6.00- 8.00 Gyermekek beérkezése a csoportokba

6.00- 7.30 Jaték, szabadon valasztott tevékenység dsszevont csoportban
Jaték, szabadon valasztott tevékenység, szervezett

7.30-12.15 , ,
foglalkozasok a csoportszobaban, udvaron.

9.00-9.30 Tizorai

11.45-12.40 Késziilodés az ebédhez, ebéd

12.30-13.00 Késziil6dés a pihendre

13.00-15.00 Mese, pihenés, alvas

15.00-15.40 Folyamatos felkelés, bedgyazas, uzsonna

15.40-17.00 Jaték, szabadon valasztott tevékenység csoportszobéaban,

udvaron

I1/.4. A gyermekek fogadasanak rendje, a nyitva tartas

HVOBKI szorgalmi idSben — nevelési napokon:
- az alabbi idépontokban van nyitva:

Bolcséde Tagovodak

6,00 - 17,00 6,00 - 17,00

A tagintézmények az elébb szabdlyozott idOponttol vald eltérd nyitva tartdsara - eldzetes
kérelem alapjan a tagintézmény vezetdje adhat engedélyt.

11/.5. A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény mitkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo

benntartézkodasanak rendjét az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

VezetGi beosztds megnevezése

Az intézményben valo
tartozkodasanak rendje

Intézményvezeto

7.30-16.00

Gazdasagvezeto

7.30-16.00
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Bolcséde tagintézmény-vezeto 7.30-16.00

Tagoévoda-vezetok Munkarendjiik szerint, melyet a tagoévodai
éves munkatervek tartalmaznak

I1/6. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

A nevelési intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a belépés
¢s benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem éallnak jogviszonyban az intézménnyel.

Heves Varosi Ovodak és Bolcséde Koznevelési Intézmény jogviszonyban nem allok
intézménybe 1épése ¢és ott tartozkodasa a kovetkezOk szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

- kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély ¢és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:

- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és gondozond/dvondnek feliigyeletre
atadasara, valamint a kisérd tavozasara

- a gyermek tavozasakor: a gyermek o6vondtol vald atvételére, atoltoztetésére, valamint a
tavozasra sziikséges

- tovabba a bolcsddei beszoktatasi idészak alatt az egyik sziil6/gondviseld esetében

Ezekben az idépontokban intézményiink dolgozoi a hazirendben meghatarozott rend szerint
tartanak ligyeletet.

Kiilon engedély ¢és feliigyelet nélkiil tartézkodhat intézménytlinkben:

- a sziild, gondvisel? a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve

- a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor

A kiilon engedélyt az adott tagintézményiink valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az éltala
adott szoébeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett szabad az

intézményben tartézkodni, hivatalos ligyek intézése céljabol.

Intézményiinkben nem miikddik portaszolgalat.

II/7. Az linnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézmény épiiletét folyamatosan fel kell lobog6zni.
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Az tinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédd jelleggel, a
tagintézmények korabbi hagyomanyait apolva keriil meghatarozasra.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas HVOBKI valamennyi dolgozojanak a feladata.

Célja a korabbi tagintézményi hagyomanyok apoldsan keresztiil, az intézmény hirnevének
-kialakitasa, illetve
- ndvelése

A hagyomanyapolas eszkozei:
- innepségek, rendezvények

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket)
- a felndtt dolgozokat
- a sziil6ket
- a korabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
- a sz¢élesebb nyilvanossagot

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok 4polasan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol
is.

A f6bb Unnepélyek, megemlékezések rendje

A gyermekek miisorral tinnepelnek az ovodai tinnepélyek alkalmaval:

- anyak napja,
- oOvodai ballagés — évzaro.

Ezen tinnepek nyilvanosak és azonos id6pontra is szervezhetdek. Az oOvodai nyilvanos

tinnepélyeken a gyermekek és az 6voda dolgozdi linnepi 61tdzékben jelennek meg.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei:

- Mikulas

- Karacsony

- Farsang

- Husvét

- gyermeknap
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Csoporton beliil k6zos megemlékezéseket tartunk a gyermekek név/sziiletésnapja alkalmaval.

A jeles napokhoz kapcsolodo rendezvényeink:

- Allatok vilagnapja
- tanulményi kirdnduléasok, sétak, sportnapok szervezése a munkaterv szerint.

A sziilok részére szervezett rendezvények

- Nyilt nap, évente 1 alkalommal
- Sziil6i értekezlet
- Fogadoodra

Az intézmény hagyomanvyapolédsa korébe tartozo rendezvények

) A rendezvény
A rendezvény neve A rendezvénnyel (hozzavetéleges)
érintettek kore idépontja
A tagovodakba Tg:ig rﬁ}é’:gnekek fogaddsa, gyermekek augusztus, szeptember
Az 1j alkalmazottak kdszontése alkalmazottak alkalomszer(i
Sziil6i értekezletek sziilok Szeptember, méjus
( SZMK vélasztasok) p - a
. . o gyermekek,
Tagintézményi jubileumi megemlékezések pedagogusok augusztus
Nyugdijba vonul6, az intézménytdl tdvozd
kollégaktol torténd elkdszonés alkalmazottak alkalomszer(i

11/8. Szervezési dokumentumok és a nyilvanossag biztositasa

1. Intézménvi munkaterv

Az intézmény egy nevelésre sz616 helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg €s
r0gziti munkatervben, az €rintettek véleményének figyelembe vételével.

2. Feladat-ellatasi terv

A feladat-ellatasi terv tartalmazza:
- a konkrét feladatok, tevékenységek megnevezését,
- akitlizott idopontok és hataridok datumat,
- amunkatevékenységet ellato felelosok név szerinti felsorolasat

3. A dokumentumok kotelezo nyilvanossaga

3.1. Az intézmény miikodési alapdokumentumai
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A torvényes miikodést az alabbi, hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban all6 dokumentumok
hatarozzak meg:

- Alapito okirat

- Nevelési program

- Eves munkaterv

- Intézményi mindségiranyitasi program

- Tovabbképzési program,- beiskolazasi terv
- Jelen SZMSZ és mellékletei

- Kozalkalmazotti szabalyzat

1. Az alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét jogszerli miikodését.
2. Az intézmény nevelési programja, mely tartalmazza az évoda nevelési alapelveit,
célkitiizéseit:
- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a szocidlisan
hatranyos helyzetli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését,

- agyermek ¢és ifjisagvédelemmel dsszefiiggd pedagdgiai tevékenységét,

- aszild, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetbségeit,

- anevelési program végrehajtasadhoz sziikséges, a neveldmunkat segitd, eszkdzok és
felszerelések jegyzékét.

3. Az intézmény éves pedagdgiai munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasdhoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felelosok
megjelolésével. Az éves pedagodgiai munkatervet az 6vodavezetd késziti el. A neveldtestiilet
véleményezi, megvitatja, kiegésziti €s a nevelési évet nyitd nevelltestiileti értekezleten
fogadja el.

4. Az intézmény mingségiranyitasi programija

A pedagogiai program végrehajtdsa a mindségiranyitasi program kivitelezésével biztositott.
A mindségfejlesztés rendszer célja:

- a nevelémunka mérhet6 és eredményes ellatasa,
- a pedagdgiai hatékonysag vizsgalata,
- a folyamatos fejlddés garantélasa.
A mindségiranyitasi programot az intézmény vezetdje késziti, és az alkalmazotti kdzdsség

fogadja el. Sziil6i kozosség véleményezEs utan a fenntartd hagyja jova.
A mindségfejlesztési munkaterv tartalmazza:

- a mindségfejlesztési folyamat szakaszait,
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- az elvégzendo feladatokat,
- az id6beni litemezést, a végrehajtasért felelds személyeket.
5. Az éves munkaterv tartalmazza:

A kiindul6 helyzetképet, a pedagdgiai munka hangstlyos teriileteit, az adott nevelési évben
program tervet, mely az aldbbi pontokra terjed ki:

- nevelési év rendje,
- anevelési program kiemelt tanévre lebontott feladatai,
- tanév rendje,
- nevelési év kezdd és befejez6 idépontja,
- nyari zarva tartas idépontja,
- ovodai sziinetek idOpontja,
- szakmai programok,
- nevelés nélkiili munkanapok rendje, felhasznélésa, idépontja,
- megemlékezések, iinnepek, rendezvények idépontja,
- kapcsolattartasi formak, programok,
- feladatelosztas a nevel6testiiletben
- nevelOtestiileti értekezletek jellege, id6pontja,
- gazdalkodast, fejlesztést
Az intézmény koteles a mitkddési alapdokumentumokat nyilvdnossagra hozni, hogy az

alkalmazottak, a sziil6k, érdekléddk tdjékozodhassanak a programokrol, rendszabalyokrol. A
dokumentaciod hivatalos hozzaférési helyei:
Az Onkormanyzat honlapja és az intézményvezetdi iroda. Az intézményvezetdi irodaban a
kovetkezé dokumentumokbdl kell tartani 1-1 hiteles példanyt:

- pedagogiai program,

- SZMSZ,

- hazirend,

- mindségiranyitasi program,

- éves munkaterv,

- bels6 szabalyzatok.
A dokumentumok hozzaférhetdségét az érdekl6d6k szamara oly modon kell biztositani, hogy

az iratok helyben olvashatok legyenek.
Tajékoztatasi kotelezettsége van:

- az intézményvezetdnek
- a tagintézmény-vezetoknek, vagy az altaluk megbizott személyeknek a gyermekek és a
sziilok felé

Tajékoztatas-kérés idépontjai:
- szuloi értekezletek, SZMK {ilések idejére

- elsésorban az intézményvezetd, illetve a tagintézmény-vezetdk fogadodrajanak
idejére, de ezeken kiviil eldre egyeztetett idopontra is
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A Nevelési Program, az SZMSZ ¢és a kiilonb6z6é szabalyzatok egy-egy példanyat minden
telephely megkapja. A sziilok az Ovodatitkartol elkérhetik, az Ovodéban ezeket
megtekinthetik. A hazirendet minden nevelési év elején ismertetik a csoportvezetd dvonok.

A sziilék az Intézményvezet6tdl vagy a tagovoda vezetotdl, csoportvezetotdl barmikor
kérhetnek szobeli tdjékoztatast a dokumentumokrol.

Az 6vodai beiratasok el6tt a sziilok szervezeti keretek kozott (sziiloi értekezlet, tanacsadas) is
valaszt kaphatnak kérdése.

A gyermekekrol készitett irdsos feljegyzéseket a sziilok a mindenkori torvényi eldirasok
szerint nézhetik meg.

6. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanvok hitelesitésének rendje

- A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni. Az
intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011 évi CXC. térvény a
nemzeti kdoznevelésrdl 41.-43.§-ai valamint a belsd iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

- Az intézmény vezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a papir
alapon elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

- Az intézmény nem hasznal elektronikus naplot.

III. GAZDALKODASSAL OSSZEFUGGO JOGOSITVANYOK

A Heves Varosi Ovodak és Bolcséde Koznevelési Intézmény 6nalloan miikodd és gazdalkodd
koltségvetési szerv.

Sajat koltségvetéssel rendelkezik, ©nallo gazdalkodasi jogkore ¢és feleldssége van.
Alaptevékenységét onalloan latja el, rendelkezik pénziigyi €s szamviteli szervezeti egységgel.
E pénziigyi csoport latja el Heves Varosi Miivelddési, Kozgylijteményi Intézmény és
Kozérdekli Muzealis Gylijtemény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatait kiilon megallapodas
alapjan.

Fenntartasi és miikodési koltségeit a fenntartd az évente Osszedllitott €s jovahagyott
koltségvetésében irdnyozza eld.

A HEVA KFT latja el az intézmény vagyonmiikodtetésével és karbantartdsadval kapcsolatos
feladatait.

Az Intézmény ¢s a KFT kozotti munkamegosztés €s feleldsségvallalas, valamint a hataskorok
megosztasanak rendjét kiilon egyiittmiikodési megallapodas rogziti, melyet az irdnyitd szerv

hagy jova.
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Koltségvetési tdimogatasat csak az alaptevékenységre €s az ezzel dsszefiiggd egyeb kiadasokra
hasznalhatja fel.
Bevételeit novelheti palyazati pénzosszegekkel, timogatasokkal, adomanyokkal.

A kiadasokat és bevételeket befolyasolo feltétel és kovetelményrendszer:

A bevételeket befolyasolo tényezok:
- normativa alapjan kapott tdimogatés: ezt a bevételt a gyermeklétszdm befolyasolja
- sajat bevételek: Az intézmény altal az alapfeladatokon tal ellathatd tevékenységek,
terembérleti dijak beszedése.
Az intézményi koltségvetési tamogatast a sziikségleteknek megfeleloen a fenntarto
onkormanyzat utalja az elszamolasi betétszamlara.
A kiadasokat befolyasold tényezok:

- személyi juttatdsok (kdzalkalmazottak 1étszamatol és besorolasatol fiigg)
- munkaltat6t terheld jarulékok (személyi kiadasoktol fiigg)
- dologi kiadasok

a, gyogyszer (feltoltéshez sziikséges mennyiség)

b, irodaszer, nyomtatvany

d, anyag, kis értéki targyi eszkoz

f, egyéb készletbeszerzés

g, készletbeszerzés

h, kommunikécids szolgaltatas

1, gazenergia

J, villamos energia

k, viz- és csatornadij

1, karbantartas, kisjavitas

m, AFA fizetési kitelezettség

A kiadasok a bevételeket nem haladhatjak meg.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellato személyek feladatkore és munkakore a
feladatot ellato munkavallalok személyi anyagaban megtalalhato.

A koltségvetés tervezésénél elsésorban a személyi juttatisokat kell figyelembe venni a
megfeleld fizetési osztaly és fokozatok betartasdval. A fennmaradd részbdl lehet a dologi
kiadasokat megtervezni, aminél elsddleges a kdzlizemi szamlak fizetése.

A tagintézmények helyett a szamviteli, nyilvantartasi és adatszolgaltatasi feladatokat, a
munkaiigyi feladatokat, a székhely intézmény végzi.

A karbantartasi anyagok, gyogyszer, egyéb anyagok vasarldsa esetén a vasarolt készletek

azonnal kiadasként elszamolhatok a pénziigyi teljesités bizonylataul szolgalé alapokmanyon,
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vagy a mellé csatolt — a szdmla sorszamat is tartalmaz6 — bizonylaton torténd atvevoi aldiras
¢s a felhasznalasi cél (szakfeladat) feltiintetése mellett.

Az analitikus nyilvantartasok vezetése az alabbiak szerint torténik:

A kis értékt targyi eszkozoket (100.000 Ft értékhatar felett), valamint az azonnal el nem
szamolhat6 eszkozoket (miiszerek, butorok, egyéb eszkdzok ) az analitikus nyilvantartasba be
kell vételezni. Az egy éven tul elhasznalddo eszkozoket helyiségleltaron kell a hasznalod

részére kiadni, amit az atvevo aldirasaval igazol.

Az intézmény altal nyilvantartott eszkozokrdl helyiségleltar késziil. A  megnevezett
leltarfelelds a helyiségleltarban feltiintetett eszkdzok meglétéért felelésséggel tartozik.

Az eszkdzok intézményen beliili mozgatasat a helyiségleltarba fel kell jegyezni.

Az elhasznalodott, javithatatlan eszk6zok, bltorok selejtezését el kell végezni, €és azokat a
nyilvantartasbol a selejtezési jegyzokonyv alapjan ki kell vezetni.

A gazdasagosan nem javithatdo gépek selejtezéséhez a javitassal, karbantartassal foglalkozo

szakember altal kiadott selejtezési javaslat megléte sziikséges.

Dologi kiadasok esetében irasbeli megrendelés, igénylés sziikséges, mely az igazgatd
kotelezettségvallalasa nélkiil érvénytelen.

A kotelezettségvallalas irasbeli visszajelzése utdn lehet csak az igényelt vasarlast
lebonyolitani, és a szolgaltatast elvégeztetni.

Kivétel ez alol a halaszthatatlan szolgéltatasok elvégeztetése, de ebben az esetben is
sziikséges telefonon eldzetesen egyeztetni.

A kiadasok teljesitése eldtt az intézmény gazdasagi vezetdje az okmanyok alapjan ellendrzi és
érvényesiti azok jogosultsagit, Osszegszerliségét és a fedezet meglétét. Az utalvanyozés

ellenjegyzdje az irdsban megbizott személy.

lI/1. Az étkezési téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé
rendelkezések

Az étkezési téritési dij Osszegét a hatidlyos jogszabalyok értelmében a Heves Varos
Polgarmesteri Hivatalanak KépviselO-testiilete hatarozza meg. A dij 0sszegérdl a sziiloket a
téritési dij beszedéséért felelds ligyintézd tdjékoztatja. Az ingyenes Ovodai étkeztetés

igénybevételéhez a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény igénybevételérdl szolod

21



hatarozatot be kell mutatni, atadasat alairassal igazolni kell. A hatarozat masolatat a gyermek
anyagahoz kell csatolni.

A sziil6 kotelessége, hogy az intézmény altal megjelolt idopontban a havi étkezési téritési
dijat befizesse.

Az étkezési téritési dij befizetése minden hoénapban, rendszeres idészakban van minden
tagintézményben. A befizetési értesitést a sziilok az dvoda hirdetdtablajan olvashatjak.
Hianyzas esetén az étkezés lemondhatdo minden nap 10 oraig telefonon, vagy az 6vononél
személyesen.

A lemondas a kovetkez6 naptol érvényes €s a kovetkez6 havi befizetéskor irhato jova. A teljes
hét lemondasa a megel6z6 hét péntekén 10 oraig torténhet.

Az id6ben bejelentett hianyzasi napra téritési dijat nem kell fizetni. Be nem jelentett hianyzas
esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt. A gyermek nem csak betegség
miatt maradhat tdvol az 6vodabol, ebben az esetben is a sziildi bejelentés sziikséges az étkezés
lemondésahoz. A valamilyen oknal fogva elmaradt dijat a kovetkezé honapban, utdlagosan a

sziilonek rendeznie kell, ennek elmaradasa esetén a sziilot fel kell szolitani annak rendezésére.

I1/2. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidany esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, a
dolgozot feleldsség terheli az altala kezelt pénz és egyéb értektargy tekintetében.
Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszerien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség
mértékét meghalado hiany.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik a megdrzésre
atadott dolgokban egyetemleges, a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyaban
felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztik, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
Osszegének ¢és a kartérités mértékének meghatarozasandl a Munka Torvénykonyve az

iranyado.
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I11/3. Anyagi felelGsség

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéki és értékii
hasznalati eszkozoket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan. (Pl..: magnd, szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelos a berendezési, felszerelési targyak

rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

IV. AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE, ES A VEZETOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS

IV/1. Az intézmény vezetGinek kinevezési (megbizasi) rendje

1. Az intézmény vezetojének kinevezési (megbizasi) rendje

HVOBKI vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:
a) Palyaztatas
Az intézményvezetdi allast nyilvanos palyazat tjan kell betolteni.
A palyazati eljaras elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a f6jegyzo
koteles elvégezni.
A pélyazati felhivast legalabb:
- a Kormanyzati Személyligyi Kozpontnal
- az Oktatasi Minisztérium hivatalos lapjaban egy alkalommal
- Heves varos honlapjan kell kozzétenni

b) Az intézményvezetdi megbizast az alapitd helyi dnkorményzat képviseld-testiilete adja.

2. Tagintézmény-vezeto
A nevel6testiilet véleményének meghallgatasaval — annak javaslatara — az igazgat6 bizza meg.

Iranyitja a tagintézményben dolgozok munkdjat, de munkaltatdi jogokkal nem rendelkezik.
Felelds a tagintézmény szakszeri és torvényes miikodtetéséért.

A tagintézmény-vezetd fobb tevékenységei és feleldssége a munkakori leirasban.

3. Gazdasagi vezetd

Az intézmény miikodésével Osszefliggd gazdalkodasi és pénziigyi feladatok gyakorlasat
végzi. Kiilon megallapodas alapjan latja el a Hevesi Kulturalis Kézpont pénziigyi-gazdasagi
feladatait.
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Az Ondllban miikodé és gazdalkodo
intézkedéseket hoz.

Felelés az intézmény gazdalkodasaért, a szamviteli rendért, a vonatkozo eldirdsok
betartsaért.

Az informéci6 szolgaltatas soran ko6zolt adatok valddisagéaért és egyezdségéért az intézmény
vezetdjével egyilitt felelds.

A gazdasagi vezetd fobb tevékenységei €s felelossége a munkakori leirasban.

intézmény részére pénziigyi ¢€és gazdalkodasi

IV/2. Vezetdk helyettesitési rendje akadalyoztatas esetén
A vezetd, illetve a vezetd helyettes akadalyoztatasa esetén

a helyettesités rendje

A vezeté megnevezése, akit
helyettesiteni kell

A helyettesité megnevezése

Holl6 Aniké intézményvezetd Varroné Ungvari Agnes

................... gazdasagi vezetd T6th Albinné

Baloghné Jenei Léaszka Mariann

vezeto

Magdolna tagintézmény-

Balazs Léaszloné tagintézmény-vezetd

a mindenkori rangidés 6vono

Lukacs Istvanné tagintézmény-vezetd

a mindenkori rangidés 6vono

Varréné Ungvari Agnes tagintézmény-vezetd

a mindenkori rangidds 6vond

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a vezetd-helyettes latja el, teljes
feleldsséggel. Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést igényelnek,
illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az intézményvezetd tartdos tavolléte esetén a helyettesitést a helyettes latja el. Tartos
tavollétnek a két hét, illetve az ennél hosszabb idétartam mindsiil. A helyettesités teljes korti,
kivéve, ha a fenntarté masként intézkedik. A tagévoda-vezetd tavolléte esetén a helyettesitést
a legmagasabb szolgalati idével rendelkezé hatarozatlan idére alkalmazott 6vodapedagdgus
végzi.

Az 6vond, a dajka a rendelkezések eldirdsai szerint beoszthatd helyettesitésre és tilmunka

végzeésére.

IV.3. A vezetOk kozotti kapcsolattartas

Operativ vezetési ligyekben az
munkakapcsolatban vannak.

intézményvezetd ¢és a tagintézmény vezetok napi
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Az intézményvezetd pedagogiai, szakmai tligyekben dontés el6készitd, véleményezd,
javaslattevo testiiletének
Tagjai:

- intézményvezetd

- intézményvezet6-helyettes

- tagintézmény vezetok

- gazdasagi vezet6

Az iilések 0sszehivasa sziikség szerint torténik €s az intézményvezetd feladata.

IV./4. A nevel6 munka belsé ellen6rzésének rendje

A neveld6 munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért az
intézményvezetd felelds. A neveld munka belsd ellendrzésére jogosultak:

* az intézményvezeto

. tagintézmény-vezetok

Az intézményvezetd az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti. A
tagintézmény-vezetok az adott tagintézményekben végzik ellendrzé tevékenységiiket.
Az ellendrzés kiterjed:
- A pedagogiai munkdra, a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére, szakmai felkésziiltségére
- A pedagdgus személyiségére, nevelési attitlidjeire, gyermekekkel valé bandsmodjara
- Pedagogiai-pszichologiai kulturaltsaganak, tovabbképzéseken tanultak alkalmazéasara
- A gyermekek megfigyelésére, a korrekt gyermekismeretre
- Sziil6k valdsaghti tajékoztatasara
- A pedagodgiai programban meghatarozott f6 szempontok megvaldsitasara
Ellendrzések célja: a célszeriliség €s a mindségjegyek ellendrzése, elemzése, értékelése.
A nevelGtestiilet tagjainal végzendd ellendrzések litemezésénél kiemelt figyelmet fordit a
palyakezddkre.
A neveld munka belsé ellendrzése kiterjed az 6vodai csoportfoglalkozasokra.
Az ellen6rzés modszerei:
- csoportfoglalkozasok latogatasa
- irdsos dokumentumok vizsgalata
- beszamoltatas szoban, irasban.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg meg kell beszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - neveldtestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

Az ellendrzést - ha rendkiviili esemény nem indokolja - az ellendrzési terv alapjan végezziik.
Az adott nevelési év feladatainak konkrét ellendrzését a munkatervhez csatolt ellendrzési terv

tartalmazza.
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IV.5. A pedagdgiai munka belsé ellenérzési rendje a mindségiranyitasi
rendszerben

HVOBKI, mint koznevelési intézménynek rendelkeznie kell minéségiranyitasi programmal.
A mindségiranyitasi program az intézmény mindségcéljai elérése érdekében meghatarozza és
rendszerbe foglalja az intézményi ellenérzési folyamatokat, azon beliil pedig kitér a szakmai -
pedagogiai munka ellendrzésére, illetve részletezi az értékelési folyamatokat, melyek tobb
esetben kozvetleniil kapcsolhatoak a pedagdgiai munka szinvonaldhoz.
Mivel a mindségiranyitasi program keretében meghatarozott mindségcélok gyakran kozvetlen
Osszefiiggésben vannak a szakmai munkaval, nagy hangsulyt fektet a rendszer a pedagogiai
munka értékelésére.
Az értékelés soran a pedagogiai munka ellenérzésre kertil:

- a dolgozoi teljesitményértékelés, valamint

- a teljes korl intézményi onértékelés soran is.

A dolgozdi teljesitményértékelés rendszerében a pedagdgiai munka belsé ellendrzése

megtorténik értelemszerlien a vezetdk, valamint a nem vezetd beosztasti pedagdgusok
esetében akkor, mikor az egyéni, illetve csoportos teljesitmény kovetelményeik, mindsitési
szempontjaik szerinti értékelésiik megtorténik.

Az intézményi Onértékelés rendszerében a pedagogiai eredmények keriilnek értékelésre,

melyek szintén felfoghatdéak a pedagodgiai munka ellenérzésének. A részletes szakmai

szempontokat a vonatkozd program tartalmazza.

V. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE,FORMAJA, A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

V/1. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
Folyamatos napi kapcsolattartast kell megvaldsitani, ezért minden érintett felel0s.

Eves munkaterve szerint havonta {ilésezik az intézményvezetd a tagintézmény -vezetokkel.

V/2. A vezetdk kozotti feladatmegosztas

Ellatando feladatok a vezetok munkakori leirasa

Feladatot ellato vezetd .
alapjan

Holl6 Anikod A HVOBKI vezetése

Varréné Ungvari Agnes helyettes

a gazdasagi csoport vezetése

Baloghné Jenei Magdolna a Bolcsdde Tagintézmény vezetése
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Balazs Laszloné a Kerekerd6 Tagovoda vezetése

Lukécs Istvanné a Csoda-Var Tagovoda vezetése

Varréné Ungvari Agnes az Arany Janos uti Tagévoda vezetése

Az intézményvezetd az el6zdeken til képviseli az intézményt, apolja a kiilsé kapcsolatokat,
biztositja a miikodés feltételeit és segiti az alabbi szervezddések munkéjat (tajékoztatast ad,
elvégzi a jogszabalyi egyeztetéseket stb.)

V/3. Szervezeti egységek k6zotti kapcsolattartas

A szervezeti egységek viszonyat a mellérendeltség és a partnerség jellemzi. Tilos barmilyen

téren a hatranyos megkiilonboztetés.

A tevékenység jellegébdl adddoan az intézményiinkben bizonyos mértékig elkiiloniil a

- gazdasagi csoport
- bolcsdde tagintézmény
- 3 tagbdvoda

Az azonos tipust szervezeti egységek kozott természetes a munka jellegébdl fakado

szorosabb kapcsolat.

VI. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATA EGYMASSAL ES A
VEZETESSEL

VI/1. Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak k6zossége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol 4ll.

Az intézményi kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen
beliili érdekérvényesitd lehetdségeit a Munka térvénykonyve, a Kjt. valamint az ezekhez

kapcsolddo jogszabalyok, a Kozalkalmazotti megallapodas rogziti.

VI.2. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és

hatarozathozo szerve.
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A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagoégusa, valamint a nevel§-oktato
munkat segité kozalkalmazott.
A nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program megalkotdsa és egységes
megvaldsitasa.
Dontési jogkore
At nem ruhdzhaté jogkorik:

- Az intézmény éves munkatervének elfogadasa

- Az intézmény munkajat értékeld atfogd elemzések, beszamolok elfogadasa

- Pedagogiai program elfogadasa

- SzMSz, Hazirend elfogadésa

- IMIP elfogadéasa

- A nevel6testiilet nevében eljard pedagogus kivalasztasa
- Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetdi program véleményezése

Nincs olyan jogkor, amelyet a nevel6testiilet mas testiiletre 4truhéz.
Javaslattevo jogkorét a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatban valamennyi kérdésben

gyakorolja.

Dontéshozatal

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

A nevelGtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Személyi
kérdésekben titkos szavazédssal dont. Egyenld szavazat esetén az intézményvezetd Szavazata a
dontd.

A dontési, véleményezési jogkorébe tartozo hatdrozatokrdl jegyzokonyv késziil, melyet
irattarba kell helyezni. A nevel6testiilet dontése mindenki szdmara kotelezd érvényii.

A neveldtestiilet tagjait titoktartdsi kotelezettség terheli a nevelOtestiilet tagjainak ¢€s a
gyermekek személyes iigyeiben.

VI/3. Munkakor atadas-atvétel madja

Athelyezés, nyugdijazas, vagy a munkakdr egyéb okbol torténé megvaltozasa (a
tovabbiakban: felmentés) esetén az intézményben barmely vezetdi vagy anyagi feleldsséggel
jar6 mas munkakort kozvetlen felettes személy, illetleg a fenntartd Onkormanyzat
képviseldjének jelenlétében - at kell adni az 1) vezetonek (feleldsnek) a munkakor dtadasat-
atvételét a felmentés napjatol szamitott 3 napon beliil el kell kezdeni, és azt 30 napon beliil
kell befejezni.

Ha a felmentett vezetd (intézményvezetd, gazdasagi vezetd,) a tovabbiakban vezetd

munkakorének atadasa nyomos ¢€s felettesei altal is ismert ok miatt akadalyozva van, az
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atadast helyettese, illetleg a felettes altal megbizott mas személy hajtja végre. Ha a
felmentéskor az 10j vezetdt még nem nevezték ki (nem biztdk meg) a munkakort a
helyettesnek, illetdleg az ligyek ideiglenes vezetésével megbizott mas személynek kell atadni.
A munkakor atadasarol, illetéleg atvételérol 3 példanyban jegyzékonyvet kell késziteni, egy
az atado, egy az atvevo, egy az irattar példanya.

A jegyzOkonyv tartalmazza:

- azokat a legfontosabb adatokat, amelyeknek ismerete az atadott munkakor ellatdshoz
feltétlentil sziikséges,

- az atadott-atvett leltarak, nyilvantartasok, anyagszamadasok és egyéb dokumentacios
anyagok felsorolasat,

- az esetleges leltari hianyokat tartalmazé mellékletek megnevezését,

- az atado, illetdleg atvevo esetleges megjegyzéseit,

- azatado, az atvevo ¢€s a jelenlévo felettes személy vagy szerv képviseldjének alairasat
a jegyz6konyv minden példanyan,

- az atadas-atvétel bejegyzésének idépontjat.

Az intézményvezetd személyében tortént valtozas esetén a jegyzokonyvnek tartalmaznia kell

a folyamatban levd iligyek felsoroldsat, tovabba az irattar, az intézmény bélyegzdjét, a
munkaiigyi iratok, az anyakonyvek és egyéb fontos iratok atadasat-atvételét, illetdleg az
azokban tapasztalt hidnyossagokat is. Gazdasagi ligyek intézését a gazdasagi vezetd végzi.
Személyében tortént valtozas esetén az eldirt gazdasagi okmanyok feliilvizsgalatat a legutolso
gazdasagi ellendrzést kovetd idore vonatkozoan kell elvégezni, és annak eredményét
jegyzOkonyvbe kell foglalni.

Az ellendrzésnek ki kell terjednie a pénziigyi és elszamolési ligyek egészére, a leltarakra, s
azok tartalméra.

Ha az atadas-atvétel sordn a felmentett altal kezelt vagyontargyakban hiany mutatkozik, az

intézményvezetd ezzel kapcsolatban a hatalyos jogszabalyok szerint kell eljarnia.

VI/4. Az intézményi kozosségek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A vezetoség és a nevelotestiilet

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa a megbizott pedagogus vezetok és
a valasztott képviseldk utjan valdsul meg.
A kapcsolattartds szinterei:

- vezetdi megbeszélések

- munkaértekezletek

- neveldtestiileti értekezletek
- megbeszélések
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Az értekezletek iddpontjait az intézmény munkaterve tartalmazza. Rendkiviili megbesz¢lés
0sszehivasarol az intézményvezetd dont.
Az intézmény vezetése koteles:
- avezetdi megbeszélések utan az iranyitasuk ala tartozé pedagogusokat tajékoztatni az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol;
- aneveldtestiilet tagjainak kérdéseit, véleményét, javaslatait dontéshozatal eldtt

figyelembe venni.
Tagintézmények kozotti kapcsolattartas

A tagintézmények kozott a kapcsolattartas biztositasa az intézményvezetd, tagintézmény-

vezetOk és a gazdasagi vezetd feladata.

rom

A kapcsolattartas modszerei: személyes megbeszélés, telefonon torténd egyeztetés,
informacidszolgaltatas e-mailen illetve faxon.

A gyermekek sziilei, torvényes képvisel6i
A sziil6t megilleti a szabad intézmény megvalasztdsanak joga.

A sziildnek joga, hogy megismerje az intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét, tovabba
tajékoztatast, magyarazatot kapjon az abban foglaltakrol.

Gyermek fejlédésér6l, magaviseletérol tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget
kapjon.

A sziildnek joga van meglatogatni az intézményt, részt venni az intézmény életében, igy
informaciot kap az itt folyo nevelésrdl és gyermeke dvodai tevékenységérdl, magatartasarol.
Joga tovabbd, hogy véleményt nyilvanitson az intézményben folyd nevelésrol, kéréseire és
felvetéseire érdembeli véalaszt kapjon.

Képviselje gyermeke érdekeit.

Részt vegyen a sziil61 munkakdzdsség megvalasztasaban, mint valasztd és képviseld személy,
¢és kozremiikddjon annak tevékenységeben.

Személyesen vagy képviseld utjan — jogszabalyban meghatirozottak szerint — részt vegyen az

érdekeit érinté dontések meghozataldban.

Pedagogusok és a sziilok kozotti kapcsolat

rom

Az intézmény egészének életérdl, az aktualis feladatokrol a sziilok az alabbiak szerint
tajekozodhatnak:

- a sziilé1i munkakdzosség tilésein
- a sziloi1 értekezleteken

- a hirdet6tablarol

- alkalmanként irasban
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A gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

szulo6i értekezletek
fogaddorak

egyéni megbeszélések
nyilt napok
csaladlatogatas.

A sziil6i értekezletek idopontjat az éves munkaterv rogziti.

A sziilok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat egyénileg, vagy valasztott képviseldjiik

utjan kozolhetik az intézményvezetéssel.

A sziilok kozossége: SZMK

Az intézmény vezetésében a sziil6k képviseletét az intézmény sziildi munkakdzosségének

valasztmanya latja el.

Az egy 6vodai csoportba jard gyermekek sziilei sziildi munkakozosségi tagokat valasztanak.

Tagjai maguk koziil elnokot véalasztanak.

Az 6vodai sziil61 munkak6zosség dontési jogkorébe tartozik:

a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa,
a szlilok korében tarsadalmi munka szervezése.

A sziil01 munkakozOsség mukodése:

azokban az iigyekben, melyekben a sziil6i munkak6zosségnek a jogszabaly és az
SZMK véleményezési jogosultsagot biztosit, a sziildi munkakdzosség véleményét az
intézményvezetd kéri meg

A sziil61 munkak6zosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi
pontjanak targyaldsahoz meg kell hivni

Az o6vodai csoportok sziil61i munkakdzosségének tagjaival az 6vondk tartanak
kapcsolatot

Szabadidds programok szervezésénél a nevelGtestiilet egyiitt miikodik az SzZMK-val
A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az
intézmény vezetdjétdl és tanacskozasi joggal részt vehet az e korbe tartozo ligyek
targyalasakor. Osszefogjak a sziiléket, a kapott informaciokat kdzvetitik, hogy az
minden egyes sziildhdz eljusson

VI./7. Kiilsé kapcsolatok

Teriilet Feladat Kiils6 intézmény Intézményben a feladat
kapcsolattartoja ellatasaért felel6s

A gyermek és ifjisagvédelmi
rendszer miikddtetése

Veszélyeztetett, hatranyos Intézményvezetd
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Gyermek és helyzetii gyermekek | gyermekjoléti szolgalat | GYIV felelds

ifjusagvédelem feltérképezése,  fokozottabb | munkatarsai
odafigyelés a segités
érdekében.
Egészségligyi intézmények Rﬁ{ltc,lszeres egészségﬁ,gyl Gyermekorvos
cratas - MEESZEIVezese, fogorvos, Intézményvezetd
miikodtetése P
védénd

Tovabbképzések, modszertani o, .
az intézmény munkatarsai

. . K, érélapok, s p

Pedagogia szakmai szolgaltato asl;l;/kal%gnyvtér fereiapo Intézményvezetd
Specialis pedagogiai

- Nevelési Tanacsado - szolgaltatasok igénybevétele; a szakszolgalat munkatarsai

Gydgypedagogiai Kozpont Logopédiai ellatés Intézményvezetd
Gyermekek vizsgalata

Cigany kisebbségi B T o, Cigany kisebbségi L, .

Onkormanyzat Esélyegyenldség biztositasa snkorményzat elnoke Intézményvezetd
Alkalmassagi  vizsgalat az Intézményvezetd

Munkaegészségiigyi szolgalat lizemorvos

intézmény dolgozoi szamara

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelési intézmény a Szervezeti és Muikodési Szabalyzatiban szabalyozni koteles a
neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazéasara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az intézmény ugy szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasat, hogy

nem kivan €Ini ezzel a lehetdséggel, maga latja el ezen feladatait.

VII. A FELADAT ELLATASAHOZ SZUKSEGES MUNKAREND

VII/1. A pedagdgusok és a nevel6munkat segit6k munkarendje

Az dvodapedagogusok, dajkak, dvodatitkar, gondozondk munkaideje heti 5 nap. Pedagogusok
esetében az oktatasi torvény szerinti kotelezd 6rabol és a kotelezd oran feliili munkaiddbol
all. A munkaid6 kezdete el6tt koteles beérkezni az intézménybe, amennyiben ezt rendszeresen
nem tartja be — figyelmeztetést von maga utan.

Munkakezdéskor a csoportban, atdltézve kell megjelenni!

A 40 6ras munkaiddt a kotelezd orak €s a munkakdri leirasban kozolt elfoglaltsagok toltik ki.
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VII/2. Munkaidé nyilvantartas szabalyozasa

A munkaid6 — nyilvantartas vezetésének részletes szabalyait a torvény hatarozza meg.
¢ A munkaidd-beosztas elkészitése a tagintézmény-vezeto feladata.

e A munkaidd beosztast atvételkor mindenki aldirja és naprakészen vezeti.

VIII. KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET KIEGESZITES

A Kozoktatasrol szolo torvény 2013. augusztus 31-ig hatalyban 1évo 118. § (12) bekezdése
értelmében az oOvodapedagdgusoknak mindségi munkavégzésért jard kereset kiegészités
adhato.

Ennek feltétele.:

- A munkakori leirasban szerepld feladatokon feliil vallal és tobbet tesz
- Sériilt, vagy etnikai kisebbséghez tartoz6 gyermekekkel foglalkozik
- Kiemelkedé munkat végez barmely teriileten
- A kozosségért végzett munkaban aktivan részt vesz
- Palyazatokat figyelemmel kiséri €s palyazatot ir
- Részt vesz a tovabbképzéseken, tudasat, tapasztalatait megosztja
- Munkdja példaértékii
Ennek odaitélésérdl az intézmény, -tagintézmény-vezetd dont, a torvényi eldirdsok és az

SZMSZ-ben szabalyozott feltételeknek megfelelden.

IX. FEUVE UTEMEZESE

A Bels6 kontroll-rendszeren beliil a kontrolltevékenység keretében miikodik az intézményben
a FEUVE. A bels6 kontrollok mitkddésén keresztiil az intézmény miikodésének hatékony,
eredményes, gazdasagos miikodése érdekében elengedhetetlen a belsé kontroll-rendszer
miikddtetése.

A hatékonysagvizsgalat értelmében az SZMSZ feliilvizsgalatakor, a szakmai el6irasok
valtozasakor kell feliilvizsgalni az egyes teriileteket vezetdi ellendrzés keretében. Az éves
beszamolo tartalmazza az eredményességi, hatékonysagi mutatokat. Az eredményességet az
mutatja, hogy a féréhelyek, dolgozoi létszamok és a koltségvetés felhasznalasa milyen

aranyban allnak egymassal. Mindezek figyelembevételével késziil a koltségvetés tervezése.

IX/1. Belsé ellendrzés
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A belso ellendrzés megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény vezetdje
a felelds.

A bels6 ellenérzés feladatkore magaban foglalja az intézményben foly6 szakmai
tevékenységgel osszefiiggd és a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési
feladatokat. A szakmai ellen6rzésre jogosult az intézmény igazgatéja, a tagintézmény-
vezeto.

Az ellenérzés formai:

- személyes egyéni ellenérzés,

- csoportos tajékozodas,

- program, rendezvénylatogatas,

- irasban kért tajékoztatas, elemzés.
A gazdalkodasi tevékenységgel oOsszefiiggé pénziigyi ellendrzést a jogszabaly szerinti
folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés utjan és a Heves Varos
Polgarmesteri Hivatalanal foglalkoztatott belsé ellenér altal biztositja a Heves Varosi
Ovodék és Bolcsdde Koznevelési Intézménnyel megkotott egyiittmiikodési megallapodas
értelmében. Az ezzel kapcsolatos altalanos érvényii, a Polgarmesteri Hivatalra

vonatkozo szabalyzatok Kkiterjednek a Hevesi Kulturalis Kézpontra is. Az intézményben

fiiggetlen pénziigyi belso ellenérzés nem miikodik.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezet6 folyamatosan értékeli és azok alapjan
a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairol, eredményérol az érintetteket, a vizsgalt teriilet
vezetdit, valamint dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozoit az intézményvezeto

tajékoztatja.

X. INTEZMENYUNK VEDO, OVO ELOIRASAI, RENDKIVULI ESEMENYEK,
BALESETEK, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK SZABALYOZASA

Az intézmény a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban szabalyozni kételes az intézményi
veédo, 6vo eloirasokat.
Altaldnos elbirdsok
A gyermekkel illetve sziileikkel:
- a bolcsddei, az 6vodai nevelési év, valamint
- sziikség szerint foglalkozas, séta, kirandulas, stb. eldtt

ismertetni kell a kdvetkezd védd-6vo elbirasokat:
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Védo-ovo eldiras:
- a gyermekek egészsége ¢€s testi épsége védelmére vonatkozo eldiras
- a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok
- a tilos ¢€s az elvarhato magatartasforma

meghatdrozasa, ismertetése.

A védo-6vo eldirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
iIsmertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatandd feladatok:

Az intézmény vezetdjének és a tagintézmény-vezetdknek feladata ellendrizni:
- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando6 feliigyelete mellett legyen
- hogy az intézmény telephelyein keményforrasztds, iv- és langhegesztés, ipari
gazpalack, illetve tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési,
feltyitasi, javitasi munka kivételével) nem megengedett;
- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
- hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be

A pedagogusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék a tagintézmény-vezeté felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésére az intézményvezetd felelds

- a mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos

berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza
- jJavaslatot tegyenek az intézmény épiiletének és a csoportszobdinak és kozosségi

helyiségeinek még biztonsagosabba tételére

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
- a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek

biztonsagara, testi épségére
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- a vesz¢lyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak, stb.

Az intézményvezeto €s a tagintézmény-vezetok felelosek azért, hogy az intézmény teriilete, -
beleértve a csoportszobdkat, valamint az udvart — felmérésre kertiljon a védo, ovo

intézkedések sziikségessége szempontjabol évente legalabb egyszer.

Az intézményvezetd felelds, hogy a bolcsdde, az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott
jatékot vasaroljon. A jatékot hasznaldo dvodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy
ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és
a jatékszert aszerint alkalmazni.

A pedagbgus az intézménybe az itt meghatarozott védo, 6vo eldirdsok figyelembevételével
hozhat be a foglalkozasra az ¢ altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmét legalabb

évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek esetén ellatandd feladatok

Az intézményvezet6 feladatai:

- kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja

- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a harom napon tul gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrél jegyzOkonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésObb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziil6jének (egy példany megdrzésérél
gondoskodik)
- ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,

akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet

- stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé
- gondoskodik a baleset legalabb koézépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol

Stlyos az a tanuldbaleset, amely:
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-a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefliggésben
¢letét vesztette

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki

karosodasat

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast
- sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek)
- a Dbeszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott
- lehetévé teszi az intézményi sziiléi szervezet részvételét a tanuldbalesetek
kivizsgaladsadban
- intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megel6zésrdl, azaz arr6l, hogy a

megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg

A pedagdgusok feladata:
- az intézményvezetd utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése
- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
- kozremiikodik a harom napon tul gyodgyulo sériilést okozo gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban
- e balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel
- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatés
hatarideje nem tarthato
- sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az intézményvezetOnek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérdl
- kozremiikodik a baleset kivizsgalasdban
- k6zremiikodés az intézményi sziildi szervezet tajékoztatdsaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositdsaban
- intézkedési javaslat kidolgozasa minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa
Nem pedagogus alkalmazott:
- a tagintézmény-vezetd utasitdsanak megfeleléen miikddik kozre a gyermekbaleseteket

kovet6 feladatokban
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A rendKkiviili esemény, bombariadd, stb. esetén sziikséges teend6k

Az intézmény a Szervezeti és Miuikodési Szabdlyzataban szabalyozni koételes a rendkiviili

esemény, bombariado6 stb. esetén sziikséges teenddket.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az

intézményvezetot.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti:

- az ¢rintett hatésagokat

- a fenntartot

- a sziil6ket

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét,

biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szdmit kiilondsen:

-atlz
- az arviz
- a foldrengés
- bombariad6
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény:
- eg€sz napos gazsziinet
- az épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho)
- jarvany, melynek soran az ellatottak 50%-a nem tud megjelenni

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény

kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv alapjan kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a

pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetonek gondoskodnia kell:
- amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a
szlilok mieldbbi értesitése, a gyermekek hazajutasanak, illetve mas intézményben

torténd elhelyezésének megszervezése

38



- a kovetkez0 napot, esetleg napokat érintd tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol
- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a gyermekek maximalis

védelmét

A rendkivili események esetén teendo alapvetd intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Tiiz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint

1.2. A tlizoltosag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos
elhelyezésének megszervezése

1.6. A fenntarté értesitése

Arviz

1.1. A gyermekek elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos
elhelyezésének megszervezése

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés

1.1. A gyermekek elhelyezése, illetve hazajutdsanak, biztonsagos
elhelyezésének megszervezése

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariadd 1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének megszervezése a

szilok értesitésével

1.4. A fenntarté értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A gyermekek elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos

elhelyezésének megszervezése

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben sziinet elrendelése

XI. REKLAMTEVEKENYSEG AZ INTEZMENYBEN

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam az egészséges életmodra
neveléssel, a kornyezetvédelemre neveléssel, a kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis,

nevelési tevékenységgel fiigg 0ssze.
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XII. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendje az intézményben:

Az intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koételes a rendszeres
egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjét.

A gyermeknek joga, hogy ingyenes ¢€s rendszeres egészségligyi feliigyeletben ¢és ellatasban
részesiiljon, ezt a jogot a fenntartd biztositani koteles.

Az 6voda egészségiigyi ellatasa:

- a gyermekorvos
- a védénd
- a fogorvos és a fogaszati asszisztens

egylittes szolgaltatasabol all.
HVOBKI egészségiigvi ellatdsanak rendje:

a) A bolcsdde tagintézményében Dr. Szabd Zsuzsanna a keddi és a pénteki napokon
tartdzkodik. Az Gjonnan érkezett gyermekek altalanos és évente egy statusz vizsgalata mellett
elvégzi az 6voda érettségi vizsgalatokat is. Napi egészséggel kapcsolatos problémdékat is
megold, figyelemmel kiséri az étrendet is.

b) A gyermekek egészségiigyi szolgaltatatast a fenntartd az aldbbiak szerint biztositja Heves
Virosi Ovodék és Boles6de Koznevelési Intézmény szamara:

» Dr. Czaké Gabor latja el a Kerekerd6 Tagdvoda gyermekeit.
Szerelem Alfréd ut 32

» Dr. Pediater Egészségligyi, Oktatasi €s Szolgaltatd KFT — Dr. Morvai Istvan
vizsgélja a Csoda — Var ¢és az Arany Janos uti Tagovoda gyermekeit.
Alkotmany ut 59.

c) A védondi szolgaltatast tagintézményenkénti munkaterveik alapjan a Hatvéd Prevencio
Egészségligyl Szolgaltato KFT védondi biztositjak megkotott szerzodéstik szerint.

Szerelem Alfréd ut 32.
> Paszti Eva Csoda - Var Tagovoda
» Garancz Lajosné Arany Janos uti Tagévoda
» Nagy Jozsefné Kerekerdd Tagovoda, Bolcsdde Tagintézmény

d) HVOBKI fogaszati ellatésat a fenntartd megbizasaval:

» Dr. Dardczi Enikd biztositja az Arany Janos uti Tagovoda gyermekei szamara.
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» Dr. Pokovai Zsuzsanna a Csoda — Var és a Kerekerdé Tagovoda gyermekeit latja
el.

XI1/1. A dolgozdk egészségligyi vizsgalata

Az intézményben dolgozé kozalkalmazottak vizsgalatat szerzodés alapjan egészségiligyi
szolgaltato latja el.
A vizsgalat kiterjed :

- azeldzetes orvosi vizsgalatra
- asoron kiviili munkakori alkalmassagi vizsgalatra
- id6szakos munkakori alkalmassagi vizsgalatra
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A TAGOVODAK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
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II. FEJEZET

I. A TAGOVODAK

Az intézményiink — a Heves Varosi Ovodak és Boleséde Koznevelési Intézmény — kozos
igazgatasu koznevelési intézmény. Ennek keretein belill 6nalld szakmai egységként-
tagintézményenként - mikodnek jelen szabalyzat 1. fejezetében megjeldlt tagdvodak.

(tovabbiakban tagévoda)

1/1. A tagévoda szerkezete, szervezeti és m(ikodési egységeinek felépitése, Az
o6voda feladata

A tagovodai feladatokat ellato szervezeti egység szakmai szempontbol 6ndllo, tevékenységét
a rd vonatkozo6 jogszabalyok, szakmai eldirasok alapjan végzi el.
A tagovoda szakmai Ondllosagéért a szakmai irdnyitassal megbizott tagintézmény-vezetd

felel.

Székhely: HVOBKI Arany Janos iti Tagovoda
Heves, Arany Janos ut 36/B

I/1.1. A tagévoda telephely, szervezeti felépités

Az 6voda tagintézmények 3 telephelyen mikodnek a szabdlyzat 1. fejezetében felsoroltak
szerint.

A szervezeti felépitést, és a szervezeti abrat jelen szabalyzat |. fejezete tartalmazza.

1/1.2. A tagévoda feladata
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Az 6vodai nevelés az egységes nevelési rendszer szerves része. Célja a 3 — 7 éves gyermekek
sokoldalu, harmonikus fejlédésének eldsegitése. Az oOvoda egyrészt folytatja a csalad
neveldmunkdjat, masrészt 1j modon kiegésziti azt. Az 6voda a csaladdal egyiitt felelds azért,
hogy a gyermekek jol érezzEék magukat, képességeik fejlodjenek és személyiségiik alakulasa
megfeleljen. Az 6voda a csaladdal egyiitt elért eredményeivel megalapozza az iskolai
nevelést.

Az 6voda funkcidja 6vo-veédo, szocidlis, neveld-személyiségfejlesztd funkcio.

Az 6voda 3 éves kortdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, 4 6rat koteles dvodai
nevelésben részt venni. Feladat:

-A helyi 6vodai életet magédba foglald foglalkozasok, az életkornak megfeleld napi
haromszori étkezés biztositdsa. -Az iskolai életmodra felkészitd foglalkozasok szervezése a
gyermekek részére 5 éves kortol. -A hatranyos helyzetli gyermekek részére felzarkdztato
programok szervezése. -A beilleszkedési zavarral, magatartasi rendellenességgel,
beszédhibaval kiizdé gyermekek részére beilleszkedést eldsegitd rehabilitacios foglalkozéasok
szervezese.

A feladatok ellatdsahoz rendelkezésre éllnak az Ovoda leltardban nyilvantartott targyi
eszk6zok, melyeket a neveld valamint az egyébként alaptevékenység korébe tartozo

feladatainak ellatasahoz szabadon hasznalhat.

Az intézmény tevékenysége a TEAOR szerinti megjeloléssel:
TEAOR sz4m : 8510

Megnevezés : 0vodai nevelés

1/2. A nevelési év munkarendje

A nevelési év szept. 1-t6l kovetkezd év aug. 31-ig tart. Az 6voda a fenntartd egyetértésével
tart nyari takaritasi sziinetet, a nyari honapokban. A takaritasi sziinetrél a sziilok értesitést
kapnak. Az intézményben a téli sziinet idOtartama minden naptari évben a kardcsony és
szilveszter kozotti id6szak, a sziilok elézetes igényeinek felmérése alapjan. A sziinet igazodik
az iskolai téli sziinethez.

Hétfotol péntekig tartd S napos munkarenddel miikodik az intézmény.

I/3. Tankotelezettség
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A tagovoda a gyermek 3 éves koratol a tankdtelezettség kezdetéig latja el a nevelési
feladatokat. A tagéovoda a gyermek 3 éves koratol ellatja- a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyl igazgatasrol szolo torvényben meghatarozottak szerint a gyermek napkdzbeni
ellatasaval Osszefiiggd feladatokat is. A gyermek abban az évben, melyben az 6todik életévét
betolti, a nevelési év kezdd napjatdl napi négy orat koteles 6vodai nevelésben részt venni. Az
ovodai foglalkozasokat oly modon kell megszervezni, hogy az 6voda a sziilok igényei szerint
eleget tudjon tenni az 6vodai neveléssel, a gyermekek napkozbeni ellatdsaval Osszefliggd
feladatainak. A kotelez6 Ovodaba jaras 2014. szeptember 01-t61 hatalyos, tehat azokra a
gyermekekre vonatkozik, akik 2011-ben sziilettek és 2014. augusztus 31-ig betoltik a 3.
¢letéviiket. Lehetséges felmentést kapni a 3. éves kortdl torténd dvodaba jaras alol. A
felmentést a sziil6 kezdeményezheti és a jegyz6 adhatja meg az 6vodavezetd és a védond
egyetértésével.

LA jegyz6 a sziil6 kérelmére és az 6vodavezetd, valamint a védénd egyetértésével, a gyermek
jogos érdekét szem elott tartva, az 6todik életév betoltéséig felmentést adhat a kotelezo
ovodai nevelésben val6 részvétel alol, ha a gyermek csalddi koriilményei, képességeinek
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.”

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét
betolti, legkésobb az azt kdvetd évben tankdtelessé valik.

A tankotelezettség kezdetérol

a) a tagovoda vezetdje,

b) ha a gyermek nem jart 6vodédba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértdi bizottsag,

¢) az 6voda, az iskola vezetdje vagy a sziilé kezdeményezesére az iskolaérettségi vizsgalat

alapjan a szakértdi bizottsag dont.

II. A TAGOVODAK MUKODESENEK RENDJE

II/1. Nyitva tartas

A tagovoda hétf6tél péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész évben folyamatosan
mikoédik. A gyerekekkel  o6vodapedagogus  foglalkozik, sajat  csoportjukban.
Csoportdsszevonast a nyari iddszakban, a sziinetek ideje alatt, nagy aranyu hidnyzas esetén
alkalmazunk.

Nyitva tartas : reggel 6,00 6ratol 176raig tart, a napi nyitva tartas idétartama : 11 ora. Nevel6i

felligyelet biztositva reggel 7-t6l 17,00 oraig. Az 6voda nyitvatartasi idején beliil a
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tagintézmény-vezetd az Ovodaban tartézkodik. A vezetdék benntartozkodasi idején kiviili
idoben a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa. Csaladlatogatas a
kiscsoportban kotelezd a gyermekek oOvodaba jarasa elott, kozépsé €s nagycsoportban a
csoportvezetd dontése alapjan, szlikség szerint.

Junius 15-t6l, augusztus 31-ig biztositjuk a gyermekek szervezett nyéri foglalkozasat, jatékat,
testmozgasat.

A tagovodai nevelési év szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart.

A nevelési évet két ciklusra bontva tervezziik, értékeljiik, folyamatosan ellendrizzik.

Nevelés nélkiili munkanap évente 5 nap. Ebbdl 1 nap tanulmanyi kirdndulas, 1 nap tanévnyito
munkatarsi értekezlet, 1 nap tanévzar6 munkatarsi értekezlet, 2 nap 0Oszi és tavaszi
nevelOtestiileti értekezlet. Az oOvodai dajkak részére évente 2 alkalommal munkatarsi
értekezletet tartunk. Ezek idépontjat a munkatervben szabéalyozzuk.

A neveldtestiileti értekezleteket ugy szervezziik, hogy azok a gyermekekkel val6 foglalkozast

minél kevésbé akadalyozzak.

I1/2. A tagévodak napirendje

Idépont (tol-ig) Feladatok, események

6.00- 8.00 Gyermekek beérkezése a csoportokba

6.00- 7.30 Jaték, szabadon valasztott tevékenység 6sszevont csoportban
Jaték, szabadon valasztott tevékenység, szervezett foglalkozas

7.30-12.15 ]
a csoportszobaban, udvaron.

9.00-9.30 Folyamatos tizorai

11.45-12.40 Késziilodés az ebédhez, ebéd

12.30-13.00 Késziilodés a pihendre

13.00-15.00 Mese, pihenés, alvas

15.00-15.40 Folyamatos felkelés, bedgyazas, uzsonna

15.40-17.00 Jaték, szabadon valasztott tevékenység csoportszobaban,
udvaron

I1/3. A tagévodai felvétel, jelentkezés rendje

Az o6vodai jelentkezés idOpontjat a fenntartd hatdrozza meg, - az dvodaval tortént egyeztetés
alapjan. A jelentkezés idejérdl a sziiloket eldre tajékoztatni kell.
Torvény szerint 6vodaba felvehetd az a gyermek, aki 3. életévét a felvételtdl szamitott fél
éven beliil betolti. Felvételkor sziikséges okmanyok :

- a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata

- a gyermek lakcimkartydja
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- agyermek oltasi konyve
- agyermek TAJ kartyéja
- gyermekvédelmi hatarozat
- tartos betegségrol szolo szakorvosi igazolés
A felvételrdl az intézményvezeté dont, de a felvételt csak helyhiany miatt tagadhatja meg. Az

ovono felvételnél felhivija a sziilé figyelmét arra, hogy az 6vodai ellatast rendszeresen vegyék
igénybe, indokolatlanul, igazolatlanul ne hidnyozzon a gyermek. Az intézmény latogatasa
nem lehet esetleges, az igazolatlan mulasztasok kovetkezményeirdl mar a felvételnél tudomast
kell szerezni a sziiloknek.

A csoportbeosztasrol az intézményvezetd dont, figyelembe véve a sziiléi kéréseket, ill. a

pedagoégusok véleményét.

I1/4. A tagévodai elhelyezés megsziinése

- A gyermeket mésik dvodaba atvitte a sziild.

- Ha a sziilo irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad.

- Fizetési hatralék miatt.

- Igazolatlan mulasztasok miatt jogszabalyi eldirdsokban meghatarozottak
alapjan,

- Kirivo esetben, ha a sziild olyan magatartast tandsit, amivel akadalyozza a
zavartalan munkavégzést, valamint nem tartja be a kulturalt viselkedés
szabalyait.

11/5. A helyettesités rendje

A tagdvodakban dolgozd 6vondk a helyettesitések rendjét a tagintézmény-vezetd beosztasa

alapjan gyakoroljak.

I1/6. A vezet6k kozotti feladatmegosztas

Az intézmény ¢élén intézményvezetd all. A vezetdi tevékenységét az intézményvezetd

iranyitasaval végzi.

I1/7. A vezet6k intézményben tartézkodasanak rendje

Benntartdzkodasi rend: munkaidé-beosztasnak megfelelden.

Az ligyintézés: 8-16 o6raig az intézmény székhelyén

I1/8. A tavolmaradas igazolasara vonatkozé szabalyok
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Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tdvol marad, mulasztasat igazolni kell.
A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha:

- asziild elézetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi d6vodaba

- agyermek beteg volt és ezt a tényt, orvosi igazolas atadasaval igazolja
A csoportvezetd 6vondk a gyermekek igazolatlan mulasztdsat nyomon kovetik és jelzik az
ovodavezetdnek, ha az igazolatlan hidnyzas meghaladta a megengedett mértéket.
Ha a sziild0 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba vinni, legalabb egy
munkanappal megeldzden tajékoztatni kell az 6vodapedagdgust.
Ha a gyermek tavolmaradasa elére nem lathato, azt a tdvolmaradas napjan lehetdleg 10 oraig
be kell jelenteni az o6vondnek. A két hetet meghaladd huzamosabb tavollétet a
csoportvezetdvel kell egyeztetni.
Ha a gyermek betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazoldssal hozhat6 ismét dvodaba.
Megszinik az 6vodai elhelyezés, ha a gyermek 10 munkanapon tal igazolatlanul hianyzik,
majd 3 irasbeli figyelmeztetés ellenére sem jar ovodaba, ekkor a hianyzasrél a jegyzot

értesiteni kell.

11/9. A tagévodakban az étkezési téritési dij beszedésére, visszafizetésére
vonatkozo rendelkezések

Az O6voda tagintézményére jelen szabalyzat 1. fejezet III. pontjdban szabalyozottak

vonatkoznak.

11/10. A feladat ellatasahoz sziikséges munkarend a tagévodakban

Az 6vondk munkaideje heti 5 nap. A dolgozé munkaidd kezdete eldtt koteles beérkezni a
tagintézménybe, amennyiben ezt nem tartja be — figyelmeztetést von maga utan,
Munkakezdéskor a csoportban atoltozve kell megjelenni!

A 40 6ras munkaiddt a kotelezd orak és a munkakdri leirasban kozolt elfoglaltsagok toltik ki.

11/10./1.A munkaidé nyilvdntartds szabdlyozdsa

A tagovodai dolgozok kotelesek a névre sz6l6 munkaidd nyilvantartast napra készen vezetni.
A tagintézmény-vezetd a munkaidO-nyilvantartas naprakészségét, illetdleg valosagtartalmat

ellendrzi. A munkaidd beosztas elkészitése a tagintézmény-vezetd feladata.
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11/11. Az 6voda személyi allomanya
Jelen szabélyzat 1. szdmu fejezete tartalmazza.

I1I. A TAGOVODAKBAN AZ EGESZSEGUGYI ELLATAS RENDJE

llI/1. A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

A gyermeknek joga, hogy ingyenes és rendszeres egészségligyi feliigyeletben és ellatasban
részesiiljon, ezt a jogot a fenntartd biztositani koteles.
A 6voda egészségiigyi ellatas:

- a gyermekorvos €s

- a védond

egylittes szolgaltatasabol all.

111/2. Dolgoz6k egészségligyi vizsgalata

A tagovodakban dolgozé kozalkalmazottak vizsgalatat foglalkoztatas egészségligyi
szolgéaltato latja el.
A vizsgalat kiterjed:

= az eldzetes orvosi vizsgalatra

= asoron kiviili munkakdri alkalmassagi vizsgélatra

» idészakos munkakori alkalmasséagi vizsgalatra

IV. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A 6voda épiiletét folyamatosan fel kell lobog6zni.
Az dvodaban tartand6 hagyomanyos iinnepek:

- Farsang

- Anyak napja

- Gyermek —nap
- Evzaro

- Mikulas

- Karéacsony

- Husvét

A csoporton beliil kozos tlinneplés a gyermek sziiletésnapja, névnapja. Az iinnepeken,
tinnepségeken a csoport gondozondi vesznek részt.
Az 6voda hagyomanyos — helyi linnepeit — népszokasokhoz kapcsolodo rendezvényeit az éves

— intézményi - munkaterv tartalmazza.
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V. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A tagovodak munkatarsai kozotti kapcsolattartds az 6vodai munka egészét atfogja, a félévente
egy alkalommal Osszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti
értekezleten valosul meg.

Munkatarsi értekezlet szervezése, lebonyolitdsa a tagintézmény-vezetd feladata.

V/1. Kapcsolattartas rendje és formaja

- Egyiittes értekezletek: ideje, rendszeressége: havonta

- Csoportos megbeszélések: ideje, rendszeressége: havonta

- Vezetdi megbeszélések, tajékoztatok: ideje, rendszeressége: havonta

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas: ideje, rendszeressége: havonta

- Nem rendszeres, rendkiviili események, tajékoztatok, értekezletek.
Kapcsolattartast kezdeményezhet

- Intézményvezetd
- Tagintézmény-vezetd

VI.A TAGOVODAI NEVELO MUNKA ELLENORZESENEK SZEMPONT]JAI

VI/1. A nevel6munka ellendrzésének elvei, rendje, az ellen6rzés modja

A neveldmunka eredményessége, az intézmény zavartalan miitkodése érdekében kell az
ellendrzést megszervezni.

A neveldmunka ellendrzéséért, annak megszervezéséért és hatékonysagaért az intézmény, -
tagintézmény-vezetd felelds.

Az ellenorzés fobb teriiletei:

- a neveld munka szinvonalanak értékelése €s segitése;

- a program betartasanak ellendrzése;

- a munkakori feladatok ellatdsa mindségének és modjanak értékelése;
- a palyakezddk munkdjanak elemzése és segitése

- az 6vondk adminisztracios tevékenységének attekintése.

Az ellenorzés tapasztalatainak hasznositasa

Az ellendrzést végzo tapasztalatait az érintettel megbeszéli, majd a nevelési, gondozasi

tevékenység javitasa érdekében a Iényeges megallapitasokrol €s a feladatokrol javaslatot tesz.
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Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell. Az altaldnos tapasztalatokat a testiilettel ismertetni
kell.

VII. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK SZAMARA AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN A TAGOVODAKKAL

A gyermekeket kisérd sziilok ( sziiléi nyilatkozatban megjeldlt személyek ) kivételével az
intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek a tagintézmény-vezetének jelentik be, hogy
milyen {igyben jelentek meg az intézményben. A fenntartoi, szaktanacsadoi €és egy€b hivatalos
latogatas a tagintézmény-vezetovel tortént eldzetes egyeztetés szerint zajlik. A dvodai

csoportok latogatasat mas személyek részére a tagintézmény-vezetd engedélyezheti.

VIIIL. A SZULOK ES A KULSO SZERVEZETEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
ES FORMAJA

VIII/1. Sziil6kkel, szuilGi érdekképviseleti forummal valé kapcsolattartas

Sziilokkel vald kapcsolattartas formai :

- szildi értekezlet

- csaladlatogatas

- nyilt nap

- sziilécsoportos beszélgetés

- faliujsagon elhelyezett irasos tajékoztatd
A gyermekek sziileinek joga:

- atagdvodai munkat megismerje,
- anevelés, és gondozas kérdéseiben a gondozondktdl tajékoztatast, tanacsot kérjen,
- atagdvoda miikodésevel kapcsolatban véleményt nyilvanitson

VIII/2. A kilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A rendszeres kapcsolat megteremtése a tagintézmény-vezetd feladata, de a kapcsolattartasban
az alkalmazotti kdzosség valamennyi tagja aktivan részt vesz.

- Mas gyermekintézményekkel

- Kozmiivel6dési Intézményekkel

- Csaladsegitd Szolgalattal

- Gyermekjoléti Szolgalattal

- Gyermekorvosokkal

- Védonokkel

- Egészségiigyi ellato szervekkel

- Allami Népegészségiigy Tisztiorvosi Szolgalattal
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Az intézmény kiils6 kapcsolatainak tartdsara a kozosségi, kulturalis, egészségiigyi, sport,
gyermekvédelmi tevékenység, az ehhez kapcsolodo feladatok ellatasa jellemzo.

Kiils6 kapcsolattartas formai :

A kiils6 kapcsolattartas formai: latogatds, tapasztalatcsere, tdjékoztatds a gyermek
fejlodésérol,  problémakrol,  értekezletek, konzultacidk, tovabbképzések, egymas

rendezvényein valo részvétel.

IX. ATAGOVODAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGANAK RENDJE

Jelen Szabalyzat 1. fejezet 1I/9. pontjaban szabalyozottak szerint.

X. RENDKIVULI ESEMENYEK, BALESETEK BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK SZABALYOZASA

a. Bombariado esetén sziikséges teend6k

Bombariadod esetén az intézményvezetd €s a tagintézmény-vezetd intézkedhet.

Az éplilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezésérdl a tagintézmény-vezetd dont.

A bombariadérdl és a hozott intézkedésekrél az intézményvezetd rendkiviili jelentésben

értesiti a fenntartot.

b. A tagévodat védd, 6voé eloirasok

A gyermek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata a feltételek javitasa alland6 feladat.

Minden 6voné torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségliik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol
meggy6z06djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért:

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok elott és egyéb esetekben sziikség szerint
minden csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, veszélyforrdsokat ¢€s az elvarhato

magatartasformat.
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A jatékot hasznalé ovodapedagogus koteles a jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert a
szerint alkalmazni.

c. Baleset estén sziikséges teendok

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd 6vond kotelessége az elsdsegélynyujtas. Ha a
balesetet vagy a veszélyforrast a takaritd észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra
pedig a tagintézmény-vezetd figyelmét haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel
kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitését a tagintézmény-vezetd

ellenOrzi.

XI. REKLAMTEVEKENYSEG A TAGOVODABAN

A tagdvodakban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam az egészséges életmoddra
neveléssel, a kornyezetvédelemre neveléssel, a kozéleti tevékenységgel, illetve kulturdlis

tevékenységgel fiigg Ossze.
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A BOLCSODE TAGINTEZMENY

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
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III. Fejezet

I. ABOLCSODE

Intézményiink —Heves Varosi Ovodak és Bolcsdde Koznevelési Intézmény,- kozos igazgatasu

koznevelési intézmény - melynek keretén beliill, szakmailag 6nallé intézményegységként

miikodik.

A tagintézmény megnevezése: Heves Varosi Ovodak és Bolcsdde Koznevelési Intézmény

Bolcsdde tagintézmény

1/1. A bolcs6de szerkezete, szervezeti és miikodési egységének felépitése,

feladata

A bolcséde a gyermekjoléti alapellatds részeként a gyermekek napkozbeni ellatdsanak

funkciojat tolti be.

A bolcsédei feladatokat ellatd szervezeti egység szakmai szempontbdl 6nallo,

tevékenységét a ra vonatkozo jogszabalyok, szakmai el6irasok alapjan latja el.

Jogszabalyi eldirasok tekintetében: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

sz016 1997. évi XXXI. Tv. Szolgal alapul.

A bolcsdde szakmai nallosagaért a szakmai irdnyitassal megbizott tagintézmény-vezetd felel.

Székhely : HVOBKI Arany Janos Uti Tagévoda

Heves, Arany Janos ut 36/B.

I/1.1. Bélcsédei telephely, szervezeti felépités

A bolcsdde tagintézménye 1 telephelyen mitkodik.
HVOBKI Bolcséde tagintézmény .

Heves, Arany Janos ut 36/B.

Csoportok szama : 3

Féréhelyszam :40

A szervezeti abrat jelen szabalyzat 1. fejezete tartalmazza.

Beosztasok

A munkakérben
foglalkoztatott
1étszam

Megjegyzés ( munkaidére valo
hivatkozas )

Tagintézmény-vezetd

116

Teljes munkaidds
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Gondozénd 7 16 (tartalmazza a tagint.vezet6t is) | Teljes munkaidds

I/ 1.2. A bélcséde feladata

A Bolcsdde Tagintézmény feladata a székhelyén, hogy az egészséges, 20 hetes kortol, a 3.
¢letévét, indokolt esetben a 4. életévét betdltott gyermekek nappali elhelyezését, szakszerti

gondozasat, nevelését biztositsa.

A bolcsbédei gondozas-nevelés 16 feladata :

- abolcsédés gyermek egészséges testi fejlodésének eldsegitése,
- az érzelmi fejlédés €s a szocializacid segitése,

- amegismerési folyamatok fejlddésének segitése,

- pszichés fejlodésiik segitése.

Hatranyos helyzetli gyermekek esetén a hatranyok és kdvetkezményeik enyhitésére torekvés.

I1. A BOLCSODEI ELET MEGSZERVEZESENEK ELVEI

Bolcsodébe felveheté minden olyan kisgyermek, aki a torvényben eldirt rendelkezéseknek
megfelel.

A bolcsédei gondozas-nevelés fobb helyzetei a gondozas és a jaték, ezek a kovetkezd
forméakban valdsulnak meg :

- beszoktatés

- sajat gondozond rendszer

- csaladlatogatas

- kapcsolattartas a sziilokkel

- gyerekcsoportok megszervezése
- napirend kialakitisa

I11. A MUKODES RENDJE

I11/1. Nyitva tartas

A bolcsdde hétfotdl péntekig tartd Stnapos munkarenddel, egész évben folyamatosan
miikddik. A gyerekekkel gondozondk foglalkoznak, sajat csoportjukban.

Nyitva tartas: reggel 6,00 oratol 17 oraig tart, a napi nyitva tartds idotartama: 11 o6ra. A
takaritas nyari idészakban torténik. A takaritasi sziinet id6pontjardl a sziiloket kellé idoben

tajékoztatni kell.

56



l11/2. A Bolcs6de napirendje

6.00 — 7.45 Gyermekek érkezése

8.00 - 8.30 Reggeli

8.30-10.00  Jaték az udvaron vagy a szobaban

10.00 - 10.20 Tizorai

10.20 - 11.30 Folyamatos érkezés az udvarrdl, fiirdészobai tevékenységek,
pelenkézas, mellékhelyiség-hasznalat, tisztalkodas

11.30 —tol Ebéd

15.00 - ig Csendes pihend

15.00 - 15.30 Uzsonnaztatas

15.30 - 16.45 Szabad jatéktevékenység, a gyermekek folyamatosan tavoznak a
sziileikkel

16.45-17.00 A gondozénd elvégzi adminisztraciés teenddit, rendet tesz a
csoportszobaban

l11/3. Jelentkezés rendje

A tagintézményben torténik a jelentkezés. Bolcsddei jelentkezés az év soran barmikor
torténhet, ha a sziil6 igényli az ellatast.

Torvény szerint bolcsddébe felvehetd az a gyermek, akinek sziilei valamilyen ok miatt nem
tudjak biztositani a napkozbeni gondozast. A gyermeket a nevelési év folyaman barmikor fel
lehet venni, ha a féréhely lehetdvé teszi.

Jelentkezéskor a szililének a kovetkezé dokumentumokat kell magaval hoznia:

- agyermek sziiletési anyakonyvi kivonata
- agyermek lakcimkartyéja
- agyermek oltasi konyve
- agyermek TAJ kartyéja
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményrdl sz616 hatarozat
- tartos betegséget igazold szakorvosi vélemény
A gyermekkel egyiitt torténik a jelentkezés, az irdsos tdjékoztatok atvételét a sziild alairasaval

igazolja.

l11/4. A helyettesités rendje
A gondozond a rendelkezések eldirasai szerint beoszthatd helyettesitésre €s tulmunka

végzésére.
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/5. A vezet6k kozotti feladatmegosztas
Az intézmény ¢élén az intézményvezetd all. A vezetdi tevékenységét az intézményvezetd

iranyitasaval végzi.

llI/6. A vezetSk intézményben tartézkodasanak rendje

A tagintézmény-vezetd

Benntartdzkodasi rend: munkaidd-beosztasdnak megfelelden

00 00
Az ligyintézés : 8 — 16 -ig torténik, az intézmény szé¢khelyén.

I11/7. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé
rendelkezések

Ha a gyermek tavolmaradasa elére nem lathatd, azt a tdvolmaradas napjan lehetdleg 10 oraig
be kell jelenteni a gondozéndnek. A két hetet meghaladd huzamosabb tavollétet a bolcséde
tagintézmény-vezetdjével kell egyeztetni.

Ha a gyermek betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét bolcsédébe.

111/8. Az étkezési téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé

rendelkezések
A Dbolesdde tagintézményére jelen szabalyzat 1. fejezet III. pontjdban szabalyozottak

vonatkoznak.

l11/9. A feladat ellatashoz sziikséges munkarend

A gondozénék munkarendje

A gondozondk munkaideje heti 5 nap. A dolgozéd a munkaidd kezdete eldtt koteles beérkezni
az intézménybe, amennyiben ezt rendszeresen nem tartja be — figyelmeztetést von maga utéan.
Munkakezdéskor a csoportban, atoltozve kell megjelenni!

A 40 6ras munkaiddt a kotelezd orak és a munkakari leirasban kozolt elfoglaltsagok toltik ki.

111/10. Munkaidé nyilvantartas szabalyozasa

A bolcséde dolgozoi kotelesek a névre sz6l6 munkaidd nyilvantartast napra készen vezetni.
Az intézményvezetd a munkaid0 — nyilvantartds napra kész vezetését, illetdleg

valosagtartamat ellendrzi.
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A munkaidd — nyilvantartas vezetésének részletes szabélyait a torvény hatdrozza meg.

A munkaid6-beosztas elkészitése a szakmai vezetd feladata.

I11/11. A bolcséde személyi dllomanya

Az alkalmazottak k6zOssége az intézménnyel jogviszonyban allé dolgozokbol all.
Az alkalmazottak jogait ¢és kotelességeit, juttatdsait, valamint az intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok tartalmazzak.

Bolcsodei tagintézmény vezeto munkakor fo célkitiizése

Vezetoi tevékenységét az intézményvezeto iranyitasaval végzi.

Felelds: - A bolesédei szakmai feladatok megvaldsuldséért, a szakmai munka
iranyitasaért
-A helyes gondozasi-nevelési elvek megvaldsulasaért
-A szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért.
A gondozoné munkakor fo célkitiizése :

- a3 éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, a harmonikus testi és mentalis
sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembe vételével
- konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilokkel, gondviselokkel az egységes nevelési
célkitlizések megvalodsitasa érdekében
- tevékenységiiket a vonatkoz6 gyermeki és sziiléi jogok és kotelességek figyelembe
vételével végzik
Munkakori leirdsok mintajat melléklet tartalmazza.

IV. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A bolcsdde épiiletét folyamatosan fel kell lobogdzni.
Bolcsddében tartand6 hagyomanyos tinnepek:
- Farsang
- Anydk napja
- Gyermek —nap
- Evzar6
- Mikulas
- Karacsony
- Husvét
A csoporton beliill kozos iinneplés a gyermek sziiletésnapja, névnapja. Az linnepeken,
tinnepségeken a csoport gondozondi vesznek részt.
A boélcséde hagyomanyos — helyi linnepeit — népszokdsokhoz kapcsolédé rendezvényeit az

éves — intézményi - munkaterv tartalmazza.
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V.A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény munkatarsai kozotti kapcsolattartds a bolcsédei munka egészét atfogja, a
félévente egy alkalommal Osszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott
alkalmazotti értekezleten valdsul meg.

Munkatarsi értekezlet szervezése, lebonyolitasa a tagintézmény-vezetd feladata.

V/1. Kapcsolattartas rendje és formaja
- Egyiittes értekezletek: Ideje, rendszeressége: havonta
- Csoportos megbeszélések: Ideje, rendszeressége: havonta
- Vezetdi megbeszélések, tajékoztatok: Ideje, rendszeressége: havonta
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas: Ideje, rendszeressége: havonta
- Nem rendszeres, rendkiviili események, tajékoztatok, értekezletek.

VI. A bolcsodei nevelé munka ellenérzésének szempontjai
a. A nevelomunka ellendrzésének elvei, rendje, az ellendrzés modja

A nevelémunka eredményessége, az intézmény zavartalan miikodése érdekében kell az
ellendrzést megszervezni.
A neveldmunka ellendrzéséért, annak megszervezéséért és hatékonysagaért az intézmény, -
tagintézmény-vezetd felelds.
b. Az ellendrzés fobb teriiletei:

-a neveld munka szinvonaldnak értékelése és segitése;

-a program betartasanak ellendrzése;

-a munkakori feladatok ellatasa mindségének €s modjanak értékelése;

-a palyakezddk munkajanak elemzése €s segitése

-a gondozondk adminisztracids tevékenységeének attekintése.
c. Az ellendrzés tapasztalatainak hasznositasa
Az ellendrzést végzo tapasztalatait az érintettel megbeszéli, majd a nevelési, gondozasi
tevékenység javitasa érdekében a 1ényeges megallapitasokrdl és a feladatokrol javaslatot tesz.
Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a testiilettel ismertetni

kell.

VII. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK SZAMARA AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN A BOLCSODEVEL
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A gyermekeket kisérdé sziilok ( sziil6i nyilatkozatban megjelolt személyek ) kivételével az
intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek a tagintézmény-vezetének jelentik be, hogy
milyen ligyben jelentek meg az intézményben. A fenntart6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos
latogatas a tagintézmény-vezetovel tortént elzetes egyeztetés szerint zajlik. A bolcsddei

csoportok latogatasat mas személyek részére a tagintézmény-vezetd engedélyezheti.

VIII. A SZULOK ES A KULSO SZERVEZETEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS
RENDJE ES FORMAJA

VIII/1. Sziil6kkel, sziil6i érdekképviseleti forummal valé kapcsolattartas

Sziil6kkel vald kapcsolattartas formai :

- sziil6i értekezlet

- csaladlatogatas

- nyilt nap

- sziilécsoportos beszélgetés

- faliujsagon elhelyezett irasos tdjékoztatd
A gyermekek sziileinek joga:

- abolcsédei munkat megismerje,
- anevelés, és gondozas kérdéseiben a gondozondktdl tajékoztatast, tanacsot kérjen,
- aboleséde miikodésével kapcsolatban véleményt nyilvanitson

A szulo kotelessége:

- Hogy gyermekét feladatai teljesitésére nevelje.

- Cselekvden tdmogassa a bolcsddét gondozasi-nevelési feladatainak ellataséban,

- Csaladi neveléssel segitse az értékek megismerését és megbecsiilését,

- Kotelessége a gyermeket tisztdn, - ha még nem szobatiszta —elegendd szamu
cserepelenkaval ellatva kiildeni a bolcsddébe,

- A gyermek levethetd ruhadarabjdba a nevét, vagy jelét bevarrni, irni,

- Nem lehet bolcs6débe hozni azt a gyermeket az orvos altal javasolt id6tartamig, aki
fert6z0 betegségben szenved, vagy akinél ennek gyantja all fenn, vagy aki masokat
megfertdzhet. Betegség utan a gyermek egészségi allapotat orvosi igazolassal kell
tanusitani,

- A boles6débdl tobb napot hidnyzo, a bolesddei latogatasatol eltiltott, ill. felmentett,
valamint a bolcsddét egyéb okbol huzamos ideig nem latogatd gyermek csak orvosi
igazolas alapjan jarhat Gjra bolcsédébe.

- A gyermek a bolcsOdébe egészségre artalmas targyakat nem hozhat,

- Az otthonrol hozott jatékok megdrzéséért feleldsséget nem vallalunk.

- A bolcséde dolgozoi csak azokért a gyermekekért felelosek, akik az épiiletébe
megérkeznek, ill. akiket a gondozond atvett.
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- A Dbolcsddébol hazatérés kozben bekovetkezett balesetért a bolcsdde dolgozoit
feleldsség nem terheli.

- A gyermek egészségének ¢s a bolcsdde tisztasdganak megdrzése érdekében a sziilonek
valtocipordl kell gondoskodnia. Ez nem lehet hazicipd, tornacipd, vagy fapapucs,

- A bolcsdde nyitva tartdsahoz a sziilonek alkalmazkodnia kell.

VIII/2. A kilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A rendszeres kapcsolat megteremtése a tagintézmény-vezetd feladata, de a kapcsolattartasban
az alkalmazotti k6z0sség valamennyi tagja aktivan részt vesz.

- Ovodaval
- Mas gyermekintézményekkel
- Kozmivelddési Intézményekkel
- Csaladsegité Szolgalattal
- Gyermekjoléti Szolgalattal
- Gyermekorvosokkal
- Védonokkel
- Egészségiigyi ellato szervekkel
- Allami Népegészségiigy Tisztiorvosi Szolgalattal
- Regiondlis Bolcsddei Mddszertani Intézettel
Az intézmény kiils6 kapcsolatainak tartdsara a kozosségi, kulturalis, egészségiigyi, sport,

gyermekvédelmi tevékenység, az ehhez kapcsolodo feladatok ellatasa jellemzd. Osszetarto
szerepe rendkiviil erds, a gyermekek bolcsddei életének mindségi ellatdsdban jatszanak
jelentds szerepet.

Kiilsé kapcsolattartas formai :

A kiilsd kapcsolattartas formdi: latogatds, tapasztalatcsere, tdjékoztatds a gyermek
fejlodésérdl,  problémakrol, értekezletek, konzultdciok, tovabbképzések, egymas

rendezvényein vald részvétel.

IX. ABOLCSODEI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGANAK RENDJE

Jelen Szabdlyzat I. fejezet 11/9. pontjaban szabalyozottak szerint.

A Program, az SZMSZ ¢és a kiilonbozd szabalyzatok egy-egy példanyat a bolcsdde is
megkapja. A hiteles, - eredeti — példanyok az intézmény székhelyén keriilnek elhelyezésre. A
sziilok a szakmai vezetd elkérhetik, a bolcsédében ezeket megtekinthetik. Bolcsddébe torténd
jelentkezéskor a programrol, hazirendrdl irasos tajékoztatast kap minden sziild. A héazirendet

minden nevelési év elején ismertetik a gondozoéndk.
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A bolcsodei beiratasok elott a sziilok szervezeti keretek kozott (sziiloi értekezlet, tanacsadas)
is valaszt kaphatnak kérdéseikre.
A gyermekekrol készitett irdsos feljegyzéseket a sziilok a mindenkori torvényi eldirdsok

szerint nézhetik meg.

X. RENDKIVULI ESEMENYEK, BALESETEK BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK SZABALYOZASA

a. Bombariadé esetén sziikséges teendok

Bombariado esetén az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetd intézkedhet.

Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezésérdl a tagintézmény-vezetd dont.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezeté rendkiviili jelentésben

értesiti a fenntartot.

b. A bolcsodét védo, 6vo eldirasok

A gyermek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata a feltételek javitasa allando feladat.

Minden gondozéond torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6z0djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért:

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok eldtt €s egyéb esetekben sziikség szerint
minden csoportban — a gyermekek életkoranak megfelelden — ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, veszélyforrdsokat ¢€s az elvarhato
magatartasformat.

A jatékot hasznald gondozond koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert a
szerint alkalmazni.

c. Baleset estén sziikséges teendok

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo gondozond kotelessége az elsdsegélynyujtas. Ha
a balesetet vagy a veszélyforrast a takaritdé észleli, koteles azonnal intézkedni, a

veszélyforrdsra pedig a tagintézmény-vezetd figyelmét haladéktalanul felhivni. A
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gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését a

tagintézmény-vezetd ellendrzi.

XI. REKLAMTEVEKENYSEG A BOLCSODEBEN

A bolesédében tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm az egészséges életmddra
neveléssel, a kornyezetvédelemre neveléssel, a kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis

tevékenységgel fiigg Gssze.

XII. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A gyermeknek joga, hogy ingyenes és rendszeres egészségiigyi felligyeletben ¢és ellatasban
részesiiljon, ezt a jogot a fenntart6 biztositani koteles.
A bolcsdde egészségiigyi ellatas:

- a gyermekorvos és

- a védond

egylittes szolgaltatasabol all.

HVOBKI egészségiigyi ellatasanak rendje:

a) A bolcsdde tagintézményében Dr. Szabd Zsuzsanna a keddi és a pénteki napokon
tartozkodik. Az Gijonnan érkezett gyermekek altalanos és évente egy statusz vizsgalata mellett
elvégzi az 6voda érettségi vizsgalatokat is. Napi egészséggel kapcsolatos problémakat is
megold, figyelemmel kiséri az étrendet is.

b. Dolgozok egészségiigyi vizsgalata
Az intézményben dolgoz6 kozalkalmazottak vizsgalatat foglalkoztatds egészségligyi
szolgaltato latja el.
A vizsgalat kiterjed:
= az eldzetes orvosi vizsgalatra
* asoron kiviili munkakdri alkalmassagi vizsgélatra

» iddszakos munkakdri alkalmassagi vizsgélatra
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ZARO RENDELKEZESEK
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IV. Fejezet

I. AZ SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA

A helyi 6nkormanyzatokrol szo16 1990. évi LXV. térvény (tovabbiakban: Otv.),

Az allamhaztartasrol szol6 torvény 2011. évi CXCV. torvény (1j Aht.)

A nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVL. torvény,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo16 térvény végrehajtasarol,

370/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsé
ellenérzésérol,

1992. évi XXXIIL. tv. - A kozalkalmazottak jogallasarol

175/1998.(X.30.) Korm.r. - A kozalkalmazotti tanacsi valasztassal kapcsolatos
egyes kérdésekrol

150/1992. Korm.r. - A kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a mitvészeti, kozmiivelodési és a kozgyiijteményi
teriileten foglalkozatott kozalkalmazottak jogviszonyaval osszefiiggo egyes
kérdések rendezésére.
2/1993. (1.30.) MKM.r. - az egyes kozalkalmazotti munkakorok betoltéséhez
sziikséges képesitési és egyéb feltételekrol

1/1993. (1V.20.) MKM r. - a kozalkalmazottak jogallasat érint6 egyes kérdésekrol
1989. évi VII. tv.-a sztrajkrol

1996. évi tv. - a tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol és a tiizoltosagrol
35/1996.(X11.29.) BM r. - az Orszagos tiizvédelmi szabalyzat kiadasarol
30/1996. (XII. 6.) BM r. - a tiizvédelmi szabalyzat készitésérol

1996. évi tv. - a munkaiigyi ellenérzésrol

1993. évi XCIIL. tv. - a munkavédelemr6l
33/1998. (V1.24.) NM r. - a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

I1. AZ SZMSZ HATALYBALEPESE

Az SZMSZ a fenntartd jovdhagydsa napjan lép hatdlyba ¢€s hatarozatlan idére szol.
Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben
valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevelbtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz. Az SZMSZ-t az intézményvezetd eldterjesztése utdn a neveldtestiilet fogadja el. A
szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1€p hatdlyba. A hatalyba 1épéssel egyidejiileg hatalyon
kiviil helyezddnek a tagintézmények korabbi szabalyzata.

Il. AZ SZMSZ HATALYA

Az SZMSZ hatalya kiterjed

= az ovodaba, bolcsddébe jard gyermekek kozossége,
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= agyermekek sziilei, torvényes képviseloi,
* anevel6testiilet,

» az intézményvezetd, vezeto helyettes,

* anevelémunkat segitdk,

= egyéb munkakdrben dolgozok.

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

IV. AZ SZMSZ FELULVIZSGALATA
A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata kotelezd, ha az intézmény miikddésében

valtozas torténik, tovabba ha azt a jogszabdly eldirja.

V.EGYETERTESI, ELFOGADO, JOVAHAGYASI ZARADEKOK

Kijelentjiik, hogy HVOBKI Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak sziilskre vonatkozo

tartalmaval egyetértiink.

A sziil61 munkak6zosség nevében:

sziil61 munkak6zosség elndke

Heves, 2013. 02....

Elfogadd hatarozat

A sziil6i munkakozosség egyetértését beszereztiik, a torvényben biztositott jogunknal fogva a

HVOBKI Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadjuk.
A neveldtestiilet nevében:

nevelOtestiilet képviseletében
tagintézmény-vezetd

Heves, 2013. 03....
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HVOBKI nevelétestiilete az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatat 2013. 02....n
elfogadta.

Holl6 Aniko
Intézményvezetd
Heves, 2013. 03....

Jévahagyas
Kijelentem, hogy a HVOBKI Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat mellékleteivel egyiitt

T iilésen hozott ............. szdmu hatarozataval jovahagyjuk.

A fenntartd nevében:

Cséki Zsigmond polgarmester

Heves, 2013. 03....
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V. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet
A koltségvetési és tervezési szabalyzat

2. szamu melléklet

A szabalytalansdgokkal kapcsolatos eljarasrend

3. szamu melléklet

A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos eldirasok

4. szamu melléklet:

Munkakori leirasok

5. szadmu melléklet:
Gyermek ¢€s ifjusagvédelmi szabalyzat
6. szamu melléklet:

Munkavédelmi szabalyzat

7. szamu melléklet:

Adatkezelési szabalyzat

8. szamu melléklet:

Egyiittmiikddési megallapodas

‘ 1. szama melléklet

VI. A Kkoltségvetési tervezési szabalyzat
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L. A koltségvetési terv készitésére és a beszamolo

osszeallitasara vonatkozo altalanos és specialis szabalyok

I/1. Kozos szabalyok

1.1. A koltségvetés és a beszamold Osszedllitasa sordn minden munkafolyamatban figyelembe
kell venni, hogy az intézmény 6nall6é gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd, 6nalld jogi személy.

1.2. A koltségvetés és a beszamolo elkészitése soran az dnkormanyzat képviselO-testiiletének,
mint feliigyeleti szervnek az informdcids igényét legjobban kielégit szerkezet szerint kell
Osszeallitani a koltségvetési tervezéshez és beszamolashoz kapcsolodd dokumentumokat.

I72. A koltségvetés tervezésére vonatkozo szabalyok

2.1. Az intézmény koltségvetetési koncepcioja, illetve a koltségvetési terve megalapozasahoz
szlikséges belsd szamitasokat az érvényben 1évé szamviteli és gazdéalkodasi szabalyoknak
megfelelden koteles elkésziteni.

2.2 A szamitasokat 6nalléan gazdalkodo intézményként, sajat szervezettel kell elkésziteni.

2.3. A koncepcid, illetve a koltségvetési terv Osszedllitisakor egyrészrél az ellatando
feladatokbol (tovabbgondolva: annak koltségvetési kiadas oldalabodl), illetve az ismert
koltségvetési bevételekbol (varhato fenntartdi tamogatasokbol) kell kiindulni.

2.4. Az intézmény gazdasigi vezetdje altal kijelolt dolgozdja koteles a koltségvetési
tervezéssel kapcsolatos dokumentumokat kiilon nyilvantartdsba venni és gyijtésiikrol
gondoskodni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell az eredeti ligyirat:

- szamat

- targyat

- ligyintézdjét

- és a hataridoket
Az iratokat " .... évi tervezési dokumentumok" szoveggel ellatott szalagos iromanyfedélben
kell gytijteni eredeti vagy masolati példanyban.

2.5. A normativ allami hozzajaruldsokhoz a sziikséges - feladatmutatok és mutatészamok
alapjan torténd - adatszolgaltatdsa valddisagaért és az adatok ellendrzéséért az
intézményvezetd tartozik feleldsseéggel.

A kitoltést aldtdmasztd dokumentumokat, valamint az adatszolgaltatds egy példanyat a
tervezés ligyiratai kozott feltétleniil meg kell Orizni.

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

A tartalmi kovetelmények betartdsaért az intézmény gazdasagi vezetdje tartozik feleldsséggel.

I/3. A koltségvetési beszamolasra vonatkozo szabalyok
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3.1. A koltségvetési beszamolasra vonatkoz6 szabalyokat értelemszertien kell alkalmazni:
- anegyedéves gazdalkodasrol szo616 tajékoztatasnal, valamint
- a féléves beszamolo elkészitésénél és
- az éves koltségvetési beszamolasnal.

3.2. A koltségvetési beszamolds soran a dokumentaciok szamitasait a koltségvetési tervezésre
vonatkoz6 szabalyok 2.2. pontja szerint kell elvégezni.

3.3. Az intézmény beszamolasi feladatok ellatasaért a gazdasagi vezetd vagy az altala kijelolt
személy koteles a koltségvetési beszamolassal kapcsolatos dokumentumokat kiilon
nyilvantartasba venni és gyiijtésiikrol gondoskodni.
A nyilvantartadsnak tartalmaznia kell az eredeti ligyirat:

- szamat

- targyat

- ligyintézdjét

- és a hataridoket.

Az iratokat az alabbi szoveggel ellatott szalagos iromanyfedélben kell — eredeti vagy masolati
példanyban — gyiijteni:

- ".... év L. féléves beszamoldjanak dokumentumai”, illetve

- ".... év negyedéves gazdalkodasarol sz6lo tajékoztatds dokumentumai"

- " ... évi koltségvetési beszamold dokumentumai”.

3.4. Az allami hozz4jarulasok, kozponti €s kdzpontositott timogatasok, kotott felhasznalasa
atvett pénzeszkozok felhasznalasanak és elszamolasanak dokumentalasaért, az arrdl torténd
adatszolgaltatasért, az abban foglalt adatok ellenérzéséért az intézmény beszamolasi feladatok
ellatasaért felelds dolgozdja, a gazdasagi vezetd tartozik feleldsséggel.

(Az elszamolésra vonatkozd dokumentumokat a beszdmol6 {ligyiratai kozott feltétlentil meg
kell 6rizni.)

1. A koltségvetési tervezeés kiilonleges eloirasai, feltételei

II/1. A koltségvetési koncepcio elkészitése

1.1. A koltségvetési koncepcid Osszedllitdsakor szamba kell venni:
- az intézmény altal ellatando feladatokat, ezt kdvetden
- az intézmény bevételeit,

majd a fentiek alapjan kell kialakitani a koltségvetési koncepciot.

1.2. A koltségvetési koncepcid készitésekor az intézmény bevételei kozott a nem sajat
bevételeket a rendelkezésre allo, dokumentum értékli okmanyok alapjan kell bemutatni.

1.3. A kiadésok tekintetében figyelembe kell venni minden, a koncepcid készitésénél ismert, a
koltségvetési kiadasokra hato tényezat.

1.4. Az eldirdnyzatok vonatkozédsdban a tervezést a rendelkezésre allo adatok alapjan a 2.
szamu mellékletben meghatarozott tartalommal és formaban kell elkésziteni.

1.5. Az intézmény tervezési feladatok ellatasaért felelds dolgozdja a koncepcid ellendrzése
soran koteles megvizsgalni, hogy a koltségvetési koncepciot megalapozd szamitasok soran:
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- figyelembe vették-e a vonatkoz6 jogszabalyokat

- a kotelezettségvallalasok  nyilvantartdsa alapjan a  tervévre  vonatkozé
kotelezettségvallalasok a koncepcidba beépitésre kertiltek-e

- az inflacios hatdsokkal, illetve jogszabdlyi valtozasok hatdsaival az érintettek
megfelel6 mértékben szamoltak-e.

I1/2. A koltségvetési tervezés

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

Amennyiben a képviselO-testillet a koncepcid elfogadasakor a szerv koltségvetése
Osszeallitasara vonatkozoan allapitott meg kiilon iranyelveket vagy szempontokat, akkor azok
figyelembevételérdl gondoskodni kell. Ezért az intézmény vezetdje €s a tervezési feladatok
ellatasaért felelds dolgozdja tartozik feleldsséggel.

2.2. Az intézmény koltségvetési terv javaslatdit az intézményvezetd a gazdasagi vezetd
bevonasaval a hatdlyos jogszabélyok szerint allitja dssze.

2.3. Ha a képviseld-testiilet a koltségvetését az intézmény koltségvetését érintd modon (nem
az eredeti javaslat szerint) hagyja jova, illetve az iilésén megadott szempontok szerint a
koltségvetés jratdrgyalasarol dontott, akkor a tervezési feladatok ellatasaért felelds személy
gondoskodik a koltségvetés megfeleld atdolgozasarol.

2.4. Az elfogadott koltségvetés alapjan a gazdasagi vezetdé gondoskodik az intézmény elemi
koltségvetésének a koltségvetési rendeletnek megfeleld elkészittetésérol.
E feladat ellatasi hatarideje a koltségvetési rendelet elfogadasat koveto 2 hét.

111. Koltségvetési beszamolo helyi szabalyai

I1I/1. A féléves gazdalkodasrol szolo koltségvetési beszamolas

1.1. A féléves gazdalkodasrol szolo koltségvetési beszamold Osszedllitdsakor a jovahagyott

- eredeti koltségvetésbdl, illetve

- a hatalyos koltségvetési rendeletbdl kell kiindulni.
Amennyiben a képviseld-testiilet a koltségvetési beszamolassal kapcsolatban allapitott meg a
szervre vonatkozé kiilon szabalyokat, helyi informéciés igényeket, akkor azok
figyelembevételérdl gondoskodni kell. Ezért az intézmény vezetdje és az intézmény gazdasagi
vezetdje tartozik feleldsséggel.

1.2. A féléves gazdalkodasrol szolod koltségvetési beszamolot — az eldiranyzat-kdnyveléseket
kovetden — az elkészitett f0konyvi kivonat alapjan kell 6sszeallitani.

A fékonyvi kivonatot a beszamolo tligyiratai kozott meg kell érizni.

A beszamolot a naptari év junius 30-1 fordulonappal kell késziteni.

1.3. A féléves gazdalkodasrol sz6lo koltségvetési beszdmolot az intézményvezetd, a gazdasagi
vezetd bevondsaval allitja dssze. Az Osszedllitasndl figyelembe kell venni:

- a jogszabalyi el6irasokat,

- a szerv belsd informacids igényét, valamint

- a koltségvetési tervdokumentacioval valo dsszehasonlithatosag kovetelményét.
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1.4. Az intézmény vezetdje a koltségvetési beszamolo jogszabalyokkal valé harmonizalasaért,
a gazdasagi vezetd a koltségvetési beszdmold pénziigyi-szamviteli jogszabalyoknak valo
megfeleloségéért felelds.

1.5. A jovéhagyott féléves beszamold alapjan az intézmény gazdasagi vezetdje gondoskodik
az intézmény féléves beszamoldjanak informacids jelentése elkészitésérol.

111/2. A negyedéves gazdalkodasrol sz6l6 tajékoztatas

2.1. A negyedéves gazdalkodasrol szol6 tajékoztatd osszedllitasakor a fokonyvi konyvelésben
kimutatott adatokbdl kell kiindulni.

A negyedéves beszamolot a targynegyedévet kovetd honap 15., IV. negyedév beszdmolast
kovetd év februar 28-1 allapot alapjan kell 6sszeéllitani.

2.2. A negyedéves gazdalkodasrol szol6 tdjékoztatds kotelezd tartalmi elemei:
- a koltségvetési eldiranyzatok iddaranyos alakulasanak
- a tartalék felhasznaldsanak
- a hidny, illetve a tobblet 6sszege alakuldsanak, valamint
- a koltségvetés teljesitése alakuldsanak bemutatasa.

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

A negyedéves gazdalkodasrol szo6l6 tajékoztatast tigy kell dsszedllitani, hogy szakmailag €s
szdmszakilag is konnyen felhasznéalhaté legyen a kovetkezd évi koltségvetési koncepcid
készitésénél.

I11/3. Az éves koltségvetési beszamolas

3.1. A zéarszamadasi rendelet-tervezethez valo informécio szolgaltataskor a képviseld-testiilet
altal elfogadott és modositott kdltségvetési rendeletnek az intézményre vonatkozé adataibol
kell kiindulni.

3.2. Az éves beszamolot az intézményvezetd a gazdasagi vezetd bevondsaval, a hatalyos
jogszabalyok szerint allitja Ossze. Az intézmény vezetdje a zarszamadas altalanos
jogszerliségéért, az intézet gazdasdgi vezetdje a zarszdmadds pénziigyi-szamviteli
jogszabalyokkal valo harmonizalasaért felelOs.

3.3. A beszamolot at kell adni feliilvizsgélatra a feliigyeleti szervnek.

3.4. A jovahagyott zarszamadasi rendelet alapjan a beszamolasi feladatok ellatasaért felelds
személy gondoskodik az elemi beszamolo elkészittetésérdl.

1V, Informadcioszolgaltatas az allamhadztartisnak

1. Az allamhaztartds informécids rendszerébe torténd adatszolgéltatds és az elfogadott
koltségvetési rendeletek kozotti tartami egyezdségért az érintettek tartoznak feleldsséggel.

E szabalyzat alapjan azonban fegyelmi feleldsség terheli a tervezési és beszamolasi feladatok
ellatasaért felelds személyeket is, akiknek ellendrzési és iranyitod tevékenysége soran minden
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szabalytalansadggal szemben fel kell Iépnie, s sziikség esetén tijékoztatnia kell a jogszabaly
szerint felelds személyeket.

V. A koltségvetés véorehajtasanak szabadlyai

1. A koltségvetés végrehajtasanak részletes, adott évre vonatkozo6 szabdlyait az intézményre
vonatkozoan is a koltségvetési rendelet tartalmazza.

A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni:
- az egyes eldiranyzatok felhasznalasakor
- az egyes eldiranyzatok modositasakor

2. A koltségvetés végrehajtasakor az eldiranyzat-felhasznalasi litemtervet kell alapul venni.
Az eldiranyzat-felhasznaldsi tlitemterv adatait legalabb negyedévenként teljes korben
Osszehasonlitani, illetve egyeztetni kell a tényadatokkal.

Sziikség esetén intézkedési tervet kell késziteni, illetve jelentdsen megvaltozott koriilmények
esetén yjra el kell késziteni az eldirdnyzat-felhasznalasi litemtervet.

3. A koltségvetés végrehajtasara vonatkozo tovabbi részletes szabalyokat a pénzgazdalkodasi

jogkorok gyakorlasara vonatkozo belsd szabalyzat tartalmazza.

Mellékletek — a koltségvetési tervezési szabdlyzathoz

1. szamu melléklet:
Belso szamitdsi anyag szerkezete a koltségvetési koncepciohoz, illetve a kéltségvetési
tervhez

2. szamu melléklet:
A koltségvetési koncepcio tartalmi kévetelményei

3. szdmu melléklet:
Az éves beszamolo szoveges indoklasanak kévetelményei
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1. szamu melléklet

Belsd szamitdsi anyag szerkezete
(a koltségvetési koncepcidkhoz, illetve a koltségvetési tervekhez)

1. Bevételek szakfeladatok szerint

SZAKTEIAAL SZAIMNA €S TIEVE: ..nniieeeieeeeee et ettt e e et et et e e e e e e e e eeeee e e e eeeeeseennataeeeeeeeeeennnnnnnas

Fokonyvi szamla megjeldlésével, valamint a konkrét bevételi jogcim megadéasaval. A sorokat a
fokonyvi szdmlaszamonként el kell kiiloniteni, és be kell irni a fokonyvi szamlaszam 6sszesen adatat.

Fokényvi Tov_ab Konkrét jogcim, vagy | Szamitdasi miivelet, | Osszeg F:0kony VI
, , bi , . . , szamlaszam
szamlasza , megnevezés hivatkozas, utalas | (Ft-ban) N
m alabon osszesen.
tds

2. Kiadasok szakfeladatok szerint

NV QRS EETe P V22 10 4 F: Sl 4 (A4 <L TR

FOkonyvi szamla megjelolésével, valamint a konkrét kiaddsi jogeim megadéasaval. A sorokat a
fokonyvi szamlaszamonként el kell kiiloniteni, és be kell irni a fokonyvi szamlaszdm Osszesen adatat.

Fokonyvi ov_ab Konkrét jogcim, vagy | Szamitdsi miivelet, | Osszeg ,okony Vi
, , bi , : , , szamlaszam
szamlasza ; megnevezés hivatkozads, utalas | (Ft-ban) -~
m alabon osszesen:
tas

3. A bevételek szakfeladatonkénti 0sszesités szerint

Lasd a bevételek szakfeladatok szerinti tablazatnal.

4. A kiadasok szakfeladatonkénti osszesités szerint

Lasd a kiadasok szakfeladatok szerinti tablazatnal..
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2. szamu melléklet

Koltségvetési koncepcio tartalmi kovetelményei

1.4 koncepcio osszedllitasanak sarokpontjai

- A koncepcid Osszeallitasira az Onkormanyzat gazdasagi programjanak, illetve az adott
koltségvetési évre vonatkozo, iranyadd fobb keretszamok figyelembevételével keriilt sor.
- Az adott évre vonatkozo koltségvetési iranyelvek és ezek varhatd hatasai az intézet koltségvetésére:

- A koltségvetési koncepcio kEszitésének Menete: ........occcvvviveiiiiiiiiiiie i

2. A ... évi koltségvetés bevételei és kiaddasai
Koltségvetés f00sszege, koltségvetési bevételek és kiadasok fobb bevétel és kiadds-nemenként,
valamint kiemelt eliranyzatonként.

3. A .... évi koltségvetés egyensulya
Ertékelés, kiadascsokkentési javaslatok, illetve bevételszerzési lehetdségek feltarasa, javaslatok.
Tobbéves kihatasu tételek bemutatasa, annak hataselemzése.

3. szamu melléklet

Az éves beszamolo szoveges indoklasanak kovetelményei

Az éves beszamolo szoveges indokldsa a szamszaki beszamold adataira épiil.
Tartalma:

1. Az adott évi koltségvetési gazdalkodds soran a koltségvetési tartalék valtozasa — ndtt vagy
csokkent.

2. A bevételi eldiranyzatok teljesitésének értékelése.

Az értékelés soran a bevételek megoszlasat kell alapul venni. (Be kell mutatni a bevétel fobb
bevételnemek kozotti szazalékos megoszlasat.)

A bevételeknél a jelentds hatdsokra, a bevételek beszedését nagyban befolyasolo tényezdkre kiilon is
fel kell hivni a figyelmet.

Kiilon indokolni kell az eredeti eldiranyzattol valo jelentds eltérést. (A jelentds eltérés alatt az 50%-
ot, illetve a 300 ezer forintot elérd eltérést kell érteni.)

A bevételeknél kiilon ismertetni kell:
- a nem tervezett bevételként jelentkezd bevételeket.

3. A kiadasi el6iranyzatok teljesitésének értékelése.

Az értékelés soran a kiadasok megoszlasat kell alapul venni. (Be kell mutatni a kiadasok fébb
kiadasnemek kozotti szazalékos megoszlasat.)
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A kiadasokndl a jelentds hatasokra, a kiadasi eldiranyzatok teljesitését nagyban befolyasolo
tényezokre kiilon is fel kell hivni a figyelmet.

Kiilon indokolni kell az eredeti eldirdnyzattol valo jelentds eltérést. (A jelentds eltérés alatt az 50%-
ot, illetve a 300 ezer forintot elérd eltérést kell érteni.)

A kiadasoknal kiilon ismertetni kell:
- a nem tervezett kiadasként jelentkezd kiadasokat.

4. Elkiilonitetten, kiilon részben tartalmazza a szakmai feladatok teljesitésére vonatkozo értékelést.
Az ¢értékelésnek ki kell térnie az adott feladattal kapcsolatos teljesitmény és feladatmutatokra,
valamint a feladat mindségével kapcsolatos észrevételekre.
A feladat értékelésnél célszerti (ha lehet) a feladattal elért teljesitmény 6nkdltségét is kiszdmolni.
Adott feladathoz kapcsolodva sziikségszerli (az adott szakirodalomnak megfeleléen) mas hasonlo
feladatot is ellato szervek adataival valé 0sszehasonlitas (teljesitmény, koltségek, bevételek stb.).
5. A szoveges beszamold forméjaval szembeni kdvetelmények:

- attekinthetdség

- kevés tablazat alkalmazasa

- pontokba szedés, részletes tagolas

2. szamu melléklet

A szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend

1. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 6. §. (4) bekezdésének megfelelden a koltségvetési szerv vezetdjének
kotelessége a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabalytalansdgok fogalomkore széles, a korrigalhatd mulasztasok vagy hidnyossagok, illetve a
fegyelmi-, biinteté-, szabalysértési-, illetve Kkartéritési, eljardas meginditasara okot ado
cselekmények egyarant beletartoznak.

Jelen eljarasrend tekintetében szabalytalansdgnak mindsiilnek azok a szabalytalansdgok, melyek
mértékiik alapjan

— a bintet6-,

— szabalysértési,

— kartéritési, illetve

— fegyelmi eljaras meginditasara adnak okot.
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A szabdlytalansag valamely 1étezd:
— kozponti jogszabalyi rendelkezéstol,
— helyi rendelettdl,
— egyéb belsd szabalyzattol, utasitastol

valo eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.

A szabalytalansag bekdvetkezhet:
— nem megfeleld cselekménybdl,
— mulasztasbol,

— hianyossagbol.

A szabalytalansag bekovetkezhet:
— az é4llamhaztartds miikodési rendjében,
— akoltségvetési gazdalkodas valamely teriiletén,

— akoltségvetési szerv valamely feladatellatasaban.
2.1. A szabalytalansagok alapesetei

A szabalytalansagok alapestei:
— aszandékosan okozott szabalytalansagok
— anem szandékosan okozott szabdlytalansagok

— hibak.

A szandékosan okozott szabéalytalansdgok koz¢ az alabbiakat kell sorolni:
— félrevezetés,
— csalas, vagy hamisitas,
— sikkaszas,
— megvesztegetes,

— szandékosan elkdvetett szabalytalan kifizetés.

A csalds vagy hamisitas az alabbiakat foglalhatja magaban:
— adatok vagy dokumentumok manipuldldsa, meghamisitdsa vagy megvaltoztatasa,
— eszkozok jogellenes eltulajdonitésa,

— a gazdasagi események hatdsanak eltitkolasa vagy kihagydsa a nyilvantartasokbol, vagy
dokumentumokbol,

— valotlan iigyletek rogzitése,

— az érvényben 1évo szabalyzatok, eljaras rendek tudatos helytelen alkalmazésa.
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A nem szandékosan okozott szabalytalansagok, kozé kell sorolni a kovetkezdket:
— figyelmetlenségbdl elkdvetett szabalytalansag,

— nem megfeleld6 moddon ¢és tartalommal vezetett nyilvantartasokbol —szarmazo
szabalytalansag,

— hanyag munkavégzésbdl, magatartasbol szarmazo szabélytalansag,

— hatarid6 elmulasztasa miatti szabalytalansag.
A hiba a kimutatasokban el6fordulé nem szandékos tévedésre utal.

A hiba az alabbiakat foglalhatja magéban:

— szamszaki vagy elirasi hibak a pénziigyi kimutatasokban,alatimaszto nyilvantartasokban
és szamviteli adatokban,

— tények figyelmen kiviil hagyasa vagy téves értelmezése.

2.2. A szabalytalansagok megel6zése

A szabdlyozottsag biztositdsa, a szabdlytalansagok megakadalyozasa elsddlegesen a koltségvetési
szerv vezetdjének feleldssége.

A szabalytalansdgok megel6zésével kapcsolatosan a koltségvetési szerv vezetdjének feleldssége,
hogy:
— ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon a szervezet.

— a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartdsat folyamatosan kisérje figyelemmel a
vezeto,

— szabdlytalansadg esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansdg korrigalasra
kertiljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabdlytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

— megakadalyozza a kiilonb6z0 jogszabalyokban ¢és szabalyzatokban meghatarozott
eldirasok megszegését, (megeldzés)

— keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasra keriiljon, a hibadk, hianyossagok, tévedések korrigalasa, a felelOsség
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

(A szabdlytalansagok kezelése - az eljarasi rend kialakitisa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolodo nyomon kévetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett nyilvantartasa -
a koltségvetési szerv vezetojének a feladata, amely feladatot a kéltségvetési szerv vezetdje a
koltségvetési szervben kialakitott munkakori, hatdaskori, felelosségi és elszamoltathatosagi
rendnek megfeleloen az egyes szervezeti egységek vezetoire atruhazhatja.)

A koltségvetési szervben a szabalytalansagok kezelése (az eljarési rend kialakitdsa, a sziikséges

intézkedések meghozatala, a kapcsoloddo nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvantartasa) a vezetd feladata.
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Vagy:

Szervezetiinkben a szabadlytalansagok kezelésével (az eljarasi rend kialakitisa, a sziikséges
intéezkedések meghozatala, a kapcsolodo nyomon kévetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvantartasa) kapcsolatos feladatokat a kialakitott munkakori, hatdaskori, felelosségi és
elszamoltathatosagi rendnek megfeleloen az ... ............(igazgatohelyettesre, gazdasagi vezetore,
sth.) atruhdazom.

2.3. A szabalytalansagok észlelése a belsé kontroll rendszerben

A szabalytalansagok észlelése a belsé kontroll rendszer részét képezd folyamatba épitett eldzetes,
utolagos és vezetdi ellenOrzés soran torténhet a munkavallald és munkaltato részérdl egyarant.

2.3.1. A koltségvetési szerv valamely munkatdrsa észlel szabdlytalansdagot
Amennyiben a szabdalytalansdgot a koltségvetési szerv valamely munkatdrsa észleli, koteles

értesiteni a szervezeti egység vezetdjét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatdrsnak a vezetd
felettesét, annak érintettsége estén az iranyitod szervet kell értesitenie. (Irdsos értesitést a kiilon
szabalyzatokban lefektetett esetekben sziikséges tenni.)

Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozottnak latja a szabdlytalansagot, tigy arrol értesiti a
szervezet vezetdjét.

A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfelelé intézkedések
meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

2.3.2. A koltségvetési szerv vezetdje észleli a szabalytalansdagot

A koltségvetési szer vezetdjének, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a
feladat, hataskor és feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabélytalansag
korrigalasara, megsziintetésére.

2.3.3. A koltségvetési szerv belsd ellenorzése észleli a szabdlytalansdgot

Amennyiben a belsé ellenér ellenérzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el.

A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendrzés megallapitasai
alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

2.3.4. Kiilsé ellendrzési szerv észleli a szabdlytalansdgot

A kiilsé ellendrzési szerv szabélytalansdgra vonatkozd megéllapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintet0-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanuja esetén az ellen6rzd szervezet miikodését
szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenSrzést gyakorld szervei, stb.).

A szabalytalansagra vonatkozo megallapitasok alapjan a koltségvetési szervnek intézkedési tervet
kell kidolgozni.

2.4. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa
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A koltségvetési szerv vezetoje felelOs a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintetd- vagy szabalysértési iigyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsdg esetén az illetékes szerv a
megfeleld eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi ligyekben a koltségvetési szerv vezetdje vizsgalatot rendel el a tényallés tisztazasara. A
vizsgélatban val6 részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsé szakértdt) kér fel a munkajogi
szabalyok tiszteletben tartasaval.

(A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a
szabalytalansag megallapitasat kévetoen a felelosség eldontéséhez és/vagy a hasonlo esetek
megelozése érdekében sziikséges intézkedések meghatarozasdahoz nem elég a rendelkezésre allo
informacio.)

2.5. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A koltségvetési szerv vezetdje

— nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét,

— figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat,

— a feltart szabalytalansdg tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag-lehetdségeket”
beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockdzatok meghatirozasa) informaciot
szolgéltat a belsd ellendrzés szamadra, eldsegitve annak folyamatban 1év6 ellendrzéseit, az
ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre vald nagyobb
ralatast.

2.6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

A koltségvetési szerv vezetdjének feladata:

— a szabdlytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly szabalyozza)
nyilvantartdsanak naprakész €s pontos vezetésérdl gondoskodik;

— egy elkiilonitett, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolodo irdsos dokumentumokat;

— nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket;

(Ajanlas a szabadlytalansagok kezelésének eljarasrendjével kapcsolatos gyakorlati megvalositdsi
formdihoz:

A koltségvetési szerv vezetoje eljardasrendet ad ki a koltségvetési szerv teljes tevékenységével
kapcsolatosan a szabalytalansagok kezelésérdl, amely a 4., 5., és 6. pont elemeit tartalmazza.

Az eljarasrend kiadmanyozdasa mellett a koltségvetési szerv vezetoje donthet ugy, hogy:

— szakertéi  csoport eértékelje a  koltségvetési  szerv  miitkodése soran  elofordulo
szabalytalansagokat, és a szakértdi csoport egyuttal javaslatot tesz a szabalytalansagokkal
kapcsolatos intézkedésekre; ebben az esetben a csoport miikodesét is szabalyozni kell.
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— szabalytalansagi felelost jelol ki a szabalytalansagok észlelésére és a kapcsolodo
intézkedések koordinaldasara; ebben az esetben a szabdlytalansagi felelos munkakori leirdsa
tartalmazza a feladatot, a jelentési kotelezettségeket.

— az adltalanos, a koltségvetési szerv egészére érvényes elveket, kiotelezettségeket tartalmazo
eljarasrend mellett, az egyes szervezeti egységek vezetoi kotelesek a sajat szervezeti egységeik
tevékenységenek szabalyozdsa soran a szabalyzattol valo eltérés eseteit, az eltérés, a
szabalytalansag kovetkezményeit, a korrekciok, intézkedések eseteit, a nyilvantartas és jelentés
folyamatait is szabalyozni.

3. szamua melléklet

A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos eléirasok

A kozszolgalatban all6 személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet az alabbi okokbol:

- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellenérzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellenérzésre jogosult feladatai ellatasa soran

- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba

- Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas soran, illetve

- Onkormanyzati pénziigyi tdmogatasok tekintetében
- a kozszolgalatban 4all6 személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult egyedi dnkormanyzati tdmogatasrdl vald dontésre iranyuld eljarés
lefolytatasa soran
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult dallami vagy oOnkorményzati tamogatdsok felhasznalasdnak
vizsgalata, vagy a felhasznalassal valo elszamolds soran

Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsége a kovetkezd

Munkakér Vagg’]y§on nyllatkgzzt-tetell k(;teéezettsegsgg (§)ka
meRTEvREe Wb W9  @d O
Intézményvezetd X X X X
Gazdasagi vezetd X X X X

4. szamu melléklet

1. Munkakori leiras-mintak

Intézményiinkben minden munkavéllalonak névre szdl0, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kdvetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

INTEZMENYVEZETO
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Az intézmény ¢€lén az intézményvezetd all, aki vezetéi munkdjat a tagintézmény-vezetok
kozremiikodésével végzi. Az intézményvezetd jogallasdt a magasabb vezetd beosztas ellatasaval
megbizott kdzalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg. Az intézményvezetok az
intézmény vezetésében fennalld felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét, valamint feladatait a
koznevelési torvény allapitja meg. Az intézményvezetd ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd
hataskorébe utalt - €s at nem ruhazott - feladatokat.

Kizardlagos jogkorébe tartozik:

¢ az intézmény dolgozoi feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

¢ a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlésa.

Feladat és hataskore:

Az intézményvezetd a tarsult intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki a neveldtestiilet ¢lén allva,
vele szorosan egylittmiikodve latja el a vezetési feladatokat. Arra torekszik, hogy az intézményi
kozosség fokozodd ontevékenységgel vallaljon részt a feladatok megoldasabol, az intézményi élet
demokratikus szervezésébdl, a vezetés gondjaibol.

- Képviseli az intézményt az allami szervek, a tarsadalmi szervezetek, maganszemélyek eldétt,
apolja az intézmény kiils6 kapcsolatait.

- A pedagogia elveinek megfeleléen iranyitja a neveld munkat, gondoskodik a nevel6i
tevékenység személyi, targyi feltételeirdl és szervezeti kereteirdl.

- Az intézményvezetd tervezi, szervezi, ellendrzi ¢és értékeli a nevel6 munkat, a
tagintézményekben a tagintézmény-vezetokkel egyeztetve.

- Eldzetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok felhaszndlésat, a neveldtestiileti
hatarozatok végrehajtasat, latogatja a csoportfoglalkozasokat ezekrdl feljegyzéseket készit,
tapasztalatit megbeszéli az érdekelt pedagogusokkal, ellendrzi a feleldsok munkajat,
utmutatast ad a munka tovabbi folytatatasdhoz.

- Gondoskodik a sajat, valamint a pedagogusok tervszerii, folyamatos pedagogiai és szakmai
tovabbképzésérdl, a neveléi munkakozosségek megalakitdsarél s miikodésérdl, a
kezdeményezd, ujitd, korszerli torekvések kibontakoztatdsarol, a felettes szervek 4altal
engedélyezett kisérletek eredményes végzésérdl. Torekszik az intézmény dolgozdinak alapos
megismerésére, fejlodésiik eldsegitésére €s elismerésére, a nevelOtestiiletben az egymast
segitd emberi kapcsolatok megerdsitésére, bensdséges 6vond-gyermek viszony kialakitasara.

- Intézkedik az intézmény munkatervében nem rogzitett feladatok megoldasardl / a nevelési év
kozben érkezd felsobb utasitasok végrehajtasa, rendkiviili teendok feleldseinek kijelolése,

megbeszélések Osszehivasa, orvosi vizsgalatok rendjének kialakitasa stb. /
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- Szervezi ¢és ellenérzi az intézményi dolgozék munkaviszonydval kapcsolatos
nyilvantartdsokat. Az intézmény vezetdje gondoskodik a munkafegyelem ¢€s a torvényesség
megtartdsarol, a munkaviszonyaval kapcsolatos kotelezettségét vétkesen megszegd dolgozo
fegyelemi feleldsségre vonasarol.
- Felelosok utjan gondoskodik a munkavédelmi , a tlizvédelmi és balesetvédelmi eldirdsok
megtartasarol.
iranyitja és ellendrzi az intézmény ligyviteli munkd;jat :
- a pedagogusok ¢és az dvodatitkar adminisztracios tevékenységét,
- a csoportnaplok, leltarak, nyilvantartasok €s elszamolasok vezetését,
- a baleseti jegyzokonyvek elkészitését,
—  az intézményi dokumentaciod elkészitését,

—  aziratselejtezést.

TAGOVODA-VEZETO

Beosztas: tagévoda-vezetd ( 6vodapedagogus )

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Kozvetlen beosztottja: a tagévodai alkalmazottak

Helyettesitési eljards: a tagintézmény vezetdjét tavollétében az altala irasban megbizott személy
helyettesiti
Munkavégzés: heti munkaidd: 40 ora

kotelezd oraszam: 24 6ra

Szervezeti egység: HVOBKI

KOVETELMENYEK: Felséfoka 6vodapedagogusi végzettség
KOTELESSEGEK:
A tagovoda ¢lén a tagbvoda-vezetd all, aki az intézmény szakmai feleldse.

A tagintézmény-vezetd a tagovoda valamennyi dolgozdjanak kozvetlen felettese.

FELADATOK:

Felel:
- atagintézmény szakszer és torvényes milkodéséért
- atakarékos gazdalkodasért

- apedagdgiai munkaért
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- az intézmény ellendrzési és mindségbiztositasi rendszerének mikodeéséért
- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért
- aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
- agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért
Feladatai:
- aneveld6i értekezletek elokészitése és lebonyolitasa
- aneveldmunka irdnyitasa és ellendrzése
- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a tagintézmények muikodéséhez sziikséges targyi
feltételek biztositasa
- egylittmiikodés a sziildi szervezetekkel
- kotelezettségvallalasi, munkaltatoi jogkor gyakorlasa
- a helyi nevelési programban meghatarozott neveld munka szakszerli végrehajtasa,
megvalositasa
- palyéazatok figyelemmel kisérése
- kapcsolattartas a tagintézményekkel

- egészségligyi eldirasok betartdsanak biztositasa

FELELOSSEGE:

A tagintézmény-vezetd az altala végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozik.

A munkakori leirds a munkakor betoltdjére nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak
elmulasztasa esetén, a dolgozo fegyelmi feleldsségre vonhato.

A munkakori leirds az alairas napjat kovetden 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

GAZDASAGI VEZETO

- biztositja az intézmény miikodéséhez a targyi, pénziigyi, gazdalkodasi feltételeket

- az intézményvezetdi jogkort érintd gazdasagi jellegi dontések elokészitdje, a végrehajtasi
folyamat ellendrzdje, €s szervezdje

- az intézmény kotelezettségvallalasait regisztralja, ellen jegyzi, illetve kotelezettséget vallal az
intézményvezetdvel egyeztetve

- azintézmény gazdasagi ligyeinek irdnyitdja és kdzvetlen lebonyolitdja

- elkésziti és nyomon koveti az intézmény gazdasagi terveit, beszamoloit, adatszolgéltatasait,
koltségvetését és annak modositasat
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gondoskodik az intézmény folyamatos muikdodéséhez sziikséges pénzgazdalkodasrol,
pénzellatasrol

iranyitja a vagyonkezelést

gondoskodik a bér és munkaiigyi tevékenységgel Osszefliggd jogszabalyok betartasarol,
biztositja az 6nalld bérgazdalkodas operativ feltételeit

gondoskodik a személyi nyilvantartas vezetésérol

ellatja a belso ellendrzési szabalyzatban részére megjelolt feladatokat

hasznositja, koordinalja az intézmények 1étesitményeinek igénybevételét

felel a szadmviteli rend kialakitasaért és annak iranyitasaért

gondoskodik az intézmény gazdasagi jellegii szabalyzatainak elkészitésérdl

koltségvetési tervezés soran egyiittmiikodik az intézményvezetéssel

tervezi az intézményi koltségvetést, és figyelemmel kiséri annak alakulasat

figyelemmel kiséri e feltjitasi munkalatokat

utalvanyozasi és alairasi jogkorét az SZMSZ-ben rogzitettek alapjan végzi, teljes anyagi és
iigyrendi felelosséggel

szervezi, iranyitja és ellendrzi a tarsult intézmény szabalyos gazdasagi mitkddését, pénziigyi
¢s bizonylati fegyelmét

OVODAPEDAGOGUS

Az O6vodapedagdgusok alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, gondozésa, ezzel

Osszefiiggésben kiilondsen:

Gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl, valamint az ismeretek targyilagos és tobb oldali kozvetitésérdl
Nevel6é munkéja sordn vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, fejlodési litemét,
szociokulturalis helyzetét, esetleges fejlodésbeli zavarait, segitse a gyermek képességeinek
kibontakoztatasat, és barmely okbol hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkoztatasat
Kozremiikodjon a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében

Gyermekbantalmazast, csaladon beliili erdszakot kiillonosen kisérje figyelemmel, azonnali
jelzési kotelezettsége van ilyen esetekben

A gyermekek, sziilok emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben

A sziilok nevelési elveit tartsa tiszteletben

Tajékoztassa a sziiloket, a gyermekeiket érinté kérdésekrodl, figyelmeztesse Oket, ha a
gyermeke jogainak megovasa, vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek

Partner kapcsolatot épitsen ki a sziilékkel, iskolaval, és mindenkivel, aki kapcsolatot tart az

intézménnyel
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A sziilok kérdéseire, javaslataira érdemi valaszt adjon

Iranyitsa és értékelje a gyermekek munkajat

A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az 6voda pedagodgiai programjanak szervezésében,
értekelésében, gyakorolja a neveldtestiiletet megilletd jogokat

Szakmai ismereteit, tudasat folyamatosan gyarapitsa

Az érvényben 1évé dokumentumok eldirdsai alapjan késziiljon fel a tervszerii nevelémunkara,
készitsen és alkalmazzon szemléltetd eszkozoket a kiilonbozo tevékenységekhez

Elvégzi a csoportjaval és munkéjaval kapcsolatos ligyviteli és adminisztracids teenddket
Részt vesz az iskolaérettség megallapitasdban, javaslatot tesz a sziilonek az iskolakezdés
gyermeke szamara optimalis idOpontjarol

Ellendrzi a csoportszoba tisztasdgat és gondoskodik az egészségvédelemi kdvetelmények
betartasarol

Mindennap biztositja a gyermekek szdmara a szabadlevegdn torténd tartdzkodast és mozgast
A dajkéval megbeszéli az aktualis nevelési feladatokat, bevonja 6t a gondozési feladatok
elvégzésébe, a kitlizott célokat egyiitt valdsitjak meg

Munkaid¢ alatt csak a tagintézmény-vezetd engedélyével tavozhat az intézménybol
Munkakezdés el6tt 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, koteles a legrovidebb idon
beliil jelezni a tagintézmény-vezetonek, ill. a csoportban vele dolgoz6 6vond kollégajanak

Az 6vond a rabizott gyermekcsoportot felligyelet nélkiil egy pillanatra sem hagyhatja
Kotelezd oraszaman kiviili feladatait a tagintézmény-vezetd Utmutatdsai alapjan koteles
elvégezni

Koteles a baleset-megeldzésre fokozottan figyelni, kiilonds tekintettel az udvaron
tartozkodasra, ill. kirandulasok, tarak szervezésénél

Az esetlegesen eléforduld baleset esetén koteles azonnal orvosi segitséget igénybe venni, a
lehetd legrovidebb id6n beliil a sziilét értesiteni, ezzel egyidejiileg gondoskodni kell
csoportjanak feliigyeletérol

A gyermekek kiadasarol sz616 hazirendet pontosan betartja

Fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik az oOvoda leltari targyaiért, anyagaiért, és a
munkaruhéért

Munkgjaval, a gyermekekkel valamint csaladjaikkal kapcsolatos informaciokat hivatali
titokként koteles meglrizni, e kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony
fennallasatol, és annak megszlinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

Torekszik arra, hogy a nevelési programban foglaltakat maradéktalanul teljesitse
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Olyan o6vodai életet szervez, ami gyermek ¢€s tevékenység kozpontu, élményszinten kozvetit
ismereteket, tapasztalatokat, alkalmazza az észrevétlen tanulas modszereit

Bels6 kontroll személyiségii gyermekek nevelését tekinti mérvadonak, keriili a tekintélyelvi,
formalis ismeretek nyujtasat

A réabizott gyermekek érzelmi tdmasza, veliik szereteten, bizalmon alapul6 partnerkapcsolatot
kell kialakitania

Magatartdsa nem lehet el és megitéld, a gyermekekkel €s a sziilével szemben sem
Alkalmazza az egyéni ¢s differencidlt banasmodot

Tisztaban van a programunk filozé6fidjaval, torekvéseivel, azt a gyakorlatban szakszeriien
alkalmazza, legjobb képességei szerint munkalkodik azon, hogy a gyermekek mindennap jol

érezzék magukat az 6vodaban, partnereink elégedettségi szintjét ndvelve ezzel

DAJKA

Munkakori jogai és kotelezettségei:

Segit a tizOraiztatasban, ebédeltetésben, uzsonnaztatasban. El6késziti az edényeket, feliigyel a
gyermekek Onkiszolgald vagy naposi tevékenységére.

Etkezések utan az edényeket osszeszedi, felsopor, sziikség esetén felmossa a padlot. Segit a
terem atrendezésében, a gyermekek oltoztetésében, vetkdztetésében.

Meglocsolja a viragokat, a vagott viragot naponta friss vizbe teszi.

Szalvétat, rajzlapot vag, zsebkenddt készit a tartoba.

A ceruzakat hetente kétszer megfaragja.

A csoportszoba lambériait hetente lemossa.

Az 4gyakat lerakja, pihenés utan elagyaz. Segit a gyermekek ébresztésében.

Nedves ruhédval naponta végig torli a polcokat, asztalokat, ablakparkanyokat.

A gyermekek tdvozasa utan a szOnyeget lesdpri, porszivozza, a csoportszobat felmossa.

A tornatermet az egyes csoportok foglalkozéasai utan kitakaritja, a kézi szereket letorolgeti.

A csoportszoba ablakait sziikség szerint tisztitja, a fliggdnyoket kimossa.

Héaromhetente a gyermekek takaroit, az agynemiijét lecseréli.

A kockaékat és egyéb jatékokat rendszeresen lemossa, fertdtleniti.

Az ivOopoharakat, a fogmoso felszerelést tisztan tartja.

A szényeget alkalmanként kiporolja, kitisztitja.

Sétak, kirdndulasok alkalméval segit az 6vondnek a gyermekek feliigyeletében.

Vizhiany esetén gondoskodik elegend6 ivovizrél, mosdovizrol.

Az arra raszoruld gyermeket sziikség esetén lemossa, tisztaba teszi.

Alkalmanként javitja az ovoda textiliait, felszerelési targyait, segit a foglalkozasokhoz,
jatékhoz, gondozashoz sziikséges eszk6zok elokészitésében.

A gyermekek 6vodai magatartasardl a sziiloknek felvildgositast nem adhat.

Kiilon utasitasra ellatja gyermekek feliigyeletét. Szervezett foglalkozast nem tarthat.
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- Ha munkgjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, koteles azt jelenteni a
tagintézmény-vezetonek.

- Munkaidejében az 6vodabdl kiilon engedély nélkiil nem tavozhat.

- Szabadsagolas, betegség vagy egyéb ok miatt — a mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen —
kotelesek egymas helyettesitésére.

- Végzi az 6voda nyari nagytakaritasat.

OVODATITKAR

- Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket

- Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket

- Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast

- Vezeti a postai feladokonyvet

- Telefonbeszélgetéseket folytat informaciokat szerez be €s tovabbit

- Pedagoégiai és adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit

- Szakszeriien vezeti és tarolja az irattari anyagot

-  Kozremiikddik az irodaszerek megrendelésében, azokat szam szerint €és mindségileg
ellendrzi, atveszi

- Feladata a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos teendok lebonyolitasa

- Fogadja a vendégeket

- A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése

- Iratrendezés

- A dokumentumok szabalyszerli vezetése a torvényben eldirt megdrzési ido betartasaval

- Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét

- Szamitogépen tartja nyilvan a dolgozok legfontosabb adatait

- Munkéja soran telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden jar el.

- Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.

- Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait

- Kezeli a gyermekekrdl pedagogusokrol, technikai dolgozokrol szol6 nyilvantartast

- Feljegyzéseket vezet a pedagdgusok, a tobbi dolgozo adatvaltozasairdl

- Ellendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, egyezteti a szamlaval

- Vezeti az étkezOk nyilvantartasat.

GONDOZONO:
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Munkakor fo célkitiizése :

bolesddében végzi a bolesddés koru gyermekek sokoldala, harmonikus

fejlesztését, gondozasat, nevelését.

Feladatai :

A boélcsdde tagintézmény-vezetdjének iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi az
orvos, a gyogypedagogus, a pszichologus szakmai itmutatasat.

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére, kovetésére, értékelésére
alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokdban
segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas és az onallosag alakulasat.
Szakszerlien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a
rabizott gyermekeket.

Betartja a bolcsdédére vonatkozd hatdlyos jogszabalyokat, torvényeket és rendeleteket, a
bolesdde mitkodésével kapcsolatos kdzegészségligyi és jarvanyiigyi eldirasokat.

Biztositja — a napirendben leirtak alapjan — a gyermekek rendszeres levegdztetését,
gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az iddjarasnak megfeleléen legyenek feloltoztetve.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢és a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfelelek legyenek.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Munkaja befejeztével beszamol kollégandjének
a csoportban torténtekrol.

Folyamatosan biztositja a balesetmentes kornyezetet, megszervezi a baleset elharitasa
érdekében a megeldz6 intézkedéseket.

Részt vesz, illetve megtartja a csoport sziildi értekezleteit.

A sziilokkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

Betartja a higiénés kovetelményeket, gondoskodik az eszkozok, jatékok, butorok
tisztantartasarol és fertotlenitésérol.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsdde orvosnak, a sziilot értesiti. Segédkezik az
orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.

A gyermek személyiségi jogait tiszteletben tartja.

A hivatali titkot megodrzi, intézménnyel, gyermekekkel, kollégakkal kapcsolatban nem ad ki
bizalmas informaciot.

A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag vezetdi engedéllyel

lehet.
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- Munkahelyén olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi és egészségvédelmi
szabalyokat.

- Ha munkdgjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze a
tagintézmény-vezetonek, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.

- Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

5. szamu melléklet

Gyermek és ifjusagvédelmi szabalyzat

A HVOBKI pedagégusai kozremiikodnek a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében és
megsziintetésében, ennek sordn egylittmikddnek a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és

hatésagokkal.
Minden pedagdgus kotelezettsége, hogy:

e részt vegyen a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban
e a gyermekeket veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében
e segitse a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, a hatranyos helyzetben 1€vo

gyermek, tanuld felzarkdztatasat

A gyermek és ifjusagvédelmi felelés teenddi:
= Segiti az intézmények pedagdgusainak gyermek- és ifjisagvédelmi munkéjat

= A pedagogusok, sziildk jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél -

veszélyeztetd okok feltardsa érdekében megismeri a gyermek csaladi kornyezetét.
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= Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd

veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot
= A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken

= A gyermekek anyagi veszélyeztetettsége esetén gyermekvédelmi kedvezmény
megallapitdsat kezdeményezi a tanuld lakohelye szerint illetékes telepiilési dnkormanyzat
polgarmesteri hivatalanal, szlikség esetén javaslatot tesz a tamogatas természetbeni ellatas

formajaban torténd nyujtasara.

6. szamu melléklet

Munkavédelmi szabalyzat

1. Munkavédelmi szabalyzat (tovabbiakban MVDSZ) hatalya
Teriileti hataly

A szabalyzat teriileti hatalya kiterjed a HVOBKI minden munkahelyére és a tulajdonat képzo

gépekre, berendezésekre, munkaeszkozokre.

Személyi hataly

A szabalyzat rendelkezései kiterjednek a HVOBKI
e valamennyi dolgozdjara

e azokra a dolgozokra kik hivatasszerli foglalkozasukbol eredden vagy alkalmilag az

intézményben munkat végeznek, vagy egyéb tevékenységet folytatnak,
e egyéb munkaviszony alapjan foglalkoztatott személyekre
A nem szabalyozott kérdésekben a jogszabalyok eldirasai az iranyadoak.

Az MVDSZ-ben foglaltak be nem tartasa a torvény keretei kozott munkajogi kovetkezményeket és

kartéritési eljarast vonhat maga utan.

Az MVDSZ el6irasait modositani vagy hatalyon kiviil helyezni csak az intézmény vezetdje jogosult.

A modositast az alkalmazottak kozott barki kezdeményezheti.
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1. A munkavédelmi iigyrend
Az intézmény vezetojének feladatai

= Az intézmény vezetdje a sajat hatdskorében teljes kortien felelds az egészséges €s

biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasaért.

= Indokolt esetben illetve sziikség esetén a jelen szabalyzat eldirasainak figyelembevételével
sajat hataskorében szabalyozhatja az intézmény sajatossagaibol adéddé munkavédelmi

feladatokat.

= Felelds az irdnyitasa alatt 4116 intézményben a munkavédelmet érintd tevékenységért az ott

dolgozok munkavédelmi jellegli feladatainak ellatasaért.

= Koteles gondoskodni a jogszabalyokban, szabvanyokban és a szabalyzatokban eldirt
munkavédelmi rendelkezések végrehajtasarol, azok ellendrzésérdl és folyamatos

megtartasarol.

= A munkavédelmi eldirasok be nem tartdsa esetén gyakorolja a jogszabalyok altal

hataskorébe utalt munkajogi eljarasokat (fegyelmi jogkor).
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7. szamu melléklet

Adatkezelési szabalvzat

1. A szabalyzat célja

Az adatvédelmi torvény célja annak biztositdsa, hogy személyes adataval mindenki maga
rendelkezzen, és a kozérdekii adatokat mindenki megismerhesse. A szabalyzat biztositja az

adatvédelem és adatbiztonsag intézményi kialakitasat és miikodtetését. Rendelkezései kiterjednek:
» akdzalkalmazotti nyilvantartasra,
» aszemélyi iratok teljes adatkezelési folyamatara,
* az adatszolgaltatas, az adattovabbitas teljesitési rendjére,

»  Dbiztonsagi kdvetelmények és feladatok dsszefoglalasara.

2. Személyes adatok kezelése, nyilvanossagra hozatala

Személyes adat akkor kezelhetd: ha ahhoz az érintett hozzdjarul, vagy azt torvény, - €s annak
felhatalmazasa alapjan - a helyi onkormanyzat elrendeli. Az érintett kérelmére indult eljarasban a
szlikséges adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett

figyelmét fel kell hivni.

A személyes adatok védelméhez f1z6d6 jogot és az érintett személyiségi jogait az adatkezeléshez

fliz6d6 mas érdekek, ideértve a kozérdekli adatok nyilvanossagat is, nem sérthetik.
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Torvény kozérdekbdl az adatok korének kifejezett megjelolésével elrendelheti a személyes adat
nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz az érintett

hozzajaruldsa, kiilonleges adat esetében irdsbeli hozzajaruldsa sziikséges.

3. A személyiigyi adatok igazolasa, megalapozasa

A kozalkalmazotti nyilvantartast csak teljes korii adatkezelési jogkorrel rendelkezd személyligyi
munkatars vezetheti, akit az adatnyilvantartas és a tarolas minden szakaszaban terhel az adatvédelmi

kotelezettség.

A személyiigyi alkalmazott személyi iratra adatot, megallapitast csak akkor tehet, ha azt a

kovetkezOk alapozzdk meg:
« eredeti kozokirat, vagy kozjegyz6 altal hitelesitett masolat,
» akdzalkalmazott irdsbeli nyilatkozata,
« amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,
*  birdsag vagy mas hatdsag dontése,
*  jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet.

A személyligyi dolgozo koteles kezdeményezni vezet6jénél, ha megitélése szerint a valésagnak nem

megfeleld adatot észlel.

4. A személyi irat fogalma és fajtai

Személyi irat minden - barmilyen anyagon és eszkoz felhasznalasaval keletkezett - adathordozo,
amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt
kovetden keletkezik és a kozalkalmazott személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast

tartalmaz. A kozalkalmazott személyi iratfajtdi:
* aszemélyére vonatkozo iratok (személyzeti iratok),
*  akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd iratok,
«  egyeb jogviszonyokkal kapcsolatos iratok,

e akozalkalmazott kérelmére kidallitott, vagy onként dtadott iratok.

95



5. Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok

1 .A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

I. SZEMELYES ADATOK
« neve (leanykori neve),
« sziiletési helye, ideje,
e anyjaneve,
» lakohelye (lakascim, tartozkodasi hely, telefonszam),
» allampolgarsaga,
»  csaladi allapota,
« gyermekeinek sziiletési ideje (eltartottak szadma, kezdete).
I1. KEPESITESEK
« legmagasabb iskolai végzettsége (tobb esetén valamennyi),
« szakképzettsége (bizonyitvanyok, diplomék, oklevelek),
+ iskolarendszeren kiviil szerzett szakképesitései,
* meghatarozott munkakdrre jogositod okiratok adatai,
* tudomanyos fokozata,
« idegennyelv-ismerete.
I1l. MUNKAVISZONYOK
*  korabbi munkaviszonyok iddtartama,
* amunkahelyek megnevezeése,
*  beosztasok, besorolasok,
* amegsziinés maodja.
IV. A KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONY ADATAI
» akozalkalmazotti jogviszony kezdete,
» erkolesi bizonyitvany szama, kelte,

e szakvizsga adatai,
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* ajubileumi jutalom és a végkielégités kiszamitasa alapjaul szolgélo idétartamok,
V. AZ INTEZMENYI MUNKA JELLEMZOI

» az alkalmaz6 intézmény neve, székhelye

« azintézményi kdzalkalmazotti jogviszony kezdete,

+ kozalkalmazott besorolédsa, besorolasi id6pontja,

*  vezetdi megbizas, FEOR — szam,

+ acimadoményozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,

* amindsitések idopontja.

VI. SZEMELYIJUTTATASOK ADATAI

VII. A MUNKABOL VALO TAVOLLET ADATAI

* jogcime,

e idOtartama.

VIIL. A KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONY MEGSZUNESE
* id6pont,
*  mod,
« avégkielégitési adatok.

2. A kozalkalmazott tovabbi, kiilonleges adatai

*  munkavégzeés ideje, tilmunka ideje,

« munkabér, illetmény, a terheld tartozas és annak jogosultja,
» szabadsag, kiadott szabadsag,

» alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

» az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

« alkalmazott munkaltato felé valo tartozasai, azok jogcimei,

» atdbbi adat az érintett hozzéjarulasaval.
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3. 4 kozalkalmazott tajékozodasi joga

A kozalkalmazott tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérol. A kozalkalmazott kérelmére az

adatkezeld tajékoztatast ad az altala kezelt, feldolgozott adatair6l, az adatkezelés:
»  céljarol, jogalapjarol, idétartamarol,
» azadatfeldolgozo6 nevérdl, cimérdl (székhelyérol),
» az adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységrol,

« arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat.

6. A személyi iratok iktatasa, nyilvantartasa

Az intézmény személyzeti iratanyagainak kezelése és tdrolasa csak fokozott biztonsdagu

helyiségekben ¢és feltételek megvaldsulasa mellett torténhet.
A személyi iratokbol masolati példanyt az iktatd kézi irattaraba nem kell elhelyezni.

A személyzeti iratok tarolasa a kodzalkalmazotti munkaviszony fenndllasa alatt elkiilonitetten, a
személyligyi iratok kozott torténik. A névre szold személyi iratgyiijtoben tartott, és a folyamatos
elhelyezéssel boviilé iratallomany biztonsagos tarolasa (személyzeti irattarozas) a személyzeti vezetd

hivatali helyiségben torténik.

7 A személyi anyag irattarozasa, 6rzése

A kozszolgalati jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait - az irattari tervnek
megfeleléen — az intézményi irattarban kell elhelyezni. A személyi anyagot a jogviszony

megsziinésétdl szamitott 50 évig meg kell Grizni.

8. A személyi iratokba torténd betekintés szabalyai

Mas kozalkalmazott személyi irataiba csak az alabbi beosztasu személyek jogosultak betekinteni:
« azintézményvezeto,
« akozalkalmazott felettese,
*  amindsitést végzd vezeto,

+ atorvényességi ellendrzést végzd személy,
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+ afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,
*  munkaiigyi per kapcsan a birdsag,
« feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok,

+ a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefliggésben indult biintetdeljarasban a nyomozo

hatosag, az ligyész €s a birdsag,

* a személyzeti, munkaiigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé munkatarsak

feladatkorikon beliil.

9. A gyermekek adatai
¢ neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga
¢ lakcime, telefonszdma, TAJ szama, oktatasi azonositoja
¢ asziil6 neve, cime, telefonszama
¢ agyermek 6vodai felvételével kapcsolatos adatok
¢ sajatos nevelési igényli gyermekekre vonatkozo6 adatok
¢ gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok

¢ atobbi adat az érintett hozzajarulasaval

Az adatok tovabbithaték: Fenntartd, Birosig, Renddrség, Ugyészség, Allamigazgatasi szerv,

Nemzetbiztonsagi Szolgalat részére.

10. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

A felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas céljara

személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

11. Egyebek

¢ Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
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¢ Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziilot tdjékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatasban

valod részvétel nem kotelezo.

¢ Adatok kezelésére és adattovabbitiasra az intézmény vezetdje jogosult. Akadalyoztatasa,
tartdos tavolléte esetén az intézmény vezetdje a meghatalmazas keretei kozott mas

alkalmazottat jelol ki e feladatok elvégzésére.

8. szamu melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

VII. A Heves Varosi Ovodak és Bolcsode Koznevelési Intézmény és a Heves Varosi

Miivelodési, Kozgyiijteményi Intézmény és Kozérdekiit Muzealis Gyujtemény kozotti

munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

A megallapodas 1étrejott az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban:Aht) és
az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szo6lo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban
Avr). 10. §. (4) bekezdésben foglaltak alapjan Heves Virosi Ovoddk és Bolcséde Koznevelési
Intézmény, 3360 Heves Arany Janos utca 36/B., mint 6nalléan miikodd és gazdalkodo koltségvetési
szerv (tovabbiakban HVOBKI), valamint Heves Virosi Miivelédési, Kozgyiijteményi Intézmény és
Kozérdekii Muzealis Gytijtemény, 3360 Heves Erkel Ferenc utca 2., mint 6nalléan miikodo
koltségvetési szerv (tovabbiakban: Hevesi Kulturalis Kézpont ) kozott, mely rogziti az Avr. 9. § (2)

bekezdés (a-C) pontja szerinti feladatok ellatasanak rendjét.

A Hevesi Kulturalis Kézpontnak gazdasagi szervezete nincs, ezért az allamhaztartasrél szolé 2011.
évi CXCV. torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 10.§ (4).
bekezdésében eldirt gazdasagi szervezeti feladatokat — az e megéllapodasban felsorolt eltérésekkel —

a HVOBKI latja el.

I. Az egyiittmiikodés altalanos szabalyai
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1. A HVOBKI és a Hevesi Kulturalis Kézpont egyiittmiikodésének célja az, hogy a hatékony,

szakszerli és ésszertien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg.
2. Az egyiittmiikodés nem csorbithatja a Hevesi Kulturalis Kozpont, szakmai dontésjogi
rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és felelosségét.

3. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek a szervezeti és személyi feltételei a
Hevesi Kulturalis K6zpontnal nincsenek meg, a HVBOKI koteles ellatni.

4. A HVOBKI a pénziigyi gazdalkodasi egységének utjan biztositja a szabalyszeri, térvényes,
¢ésszerll gazdalkodas feltételeit.

5. A 4. pontban foglaltakat a HVOBKI elsésorban érvényesitési, pénziigyi ellenjegyzési
jogkorének gyakorlasan keresztiil biztositja.

6. A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, szakmai teljesitési jogkort a Hevesi Kulturalis
Kozpont intézményvezetdje a Heves Varos Polgarmesteri Hivatala Gazdalkodasi
Szabalyzataban, valamint ezen megallapodasban foglaltak alapjan sajat hataskorében

gyakorolja.

I1. Az egyiittmiikodés teriiletei, feladatai a gazdalkodas soran

l. Az éves koltségvetés tervezése
A gazdalkodassal kapcsolatos allami, dnkorményzati szabalyozasok gyakorlati végrehajtasaban a
HVOBKI segiti az intézményt.
1.1. A HVOBKI a Hevesi Kulturalis Kézpont rendelkezésére bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek alapjan
- a Hevesi Kulturdlis Kozpont elkésziti a sajat elemi koltségvetési tervét, tervigényeét, a
koltségvetési rendelet-tervezet Osszeallitasahoz,

- a HVOBKI elkésziti az onkormanyzat koltségvetési rendeletében a Hevesi Kulturalis Kézpont
részére jovahagyott kiemelt és egyéb rogzitett eldiranyzatok szerint részletes koltségvetését.
- @ HVOBKI elkésziti az elemi koltségvetési tervgarnitara kitoltéséhez sziikséges Osszesitést, és
gondoskodik az intézményi elemi koltségvetés jogszabalyban rogzitett hataridéig vald
tovabbitasrol.

1.2. A Hevesi Kulturalis Kézpont 6nallo elemi koltségvetési igényt készit, a HVOBKI altal kiadott

tervezési segédletnek megfelelden.
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1.3. A HVOBKI elemi és Osszevont koltségvetési javaslatot készit.

1.4. A HVOBKI a koltségvetési rendelet megalkotasa utan a Hevesi Kulturalis Kozpont részére a
jogszabalyban meghatarozott bontasban eldiranyzat nyilvantartast vezet, amit folyamatosan egyeztet

a Hevesi Kulturalis K6zpont vezetdjével, annak nyilvantartasaval.

1.5. A HVOBKI mint 6nalloan mikod6 ¢és gazdalkodd koltségvetési szerv a Hevesi Kulturalis
Kozpont koltségvetés tervezésének szamviteli feladataiért, az eldirdnyzatok modositasanak,
atcsoportositasanak ¢és felhasznaldsdnak (tovabbiakban egyiitt: gazdalkodéds) végrehajtasaért, a
finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamoldsi és a vagyon hasznalataval, védelmével Osszefiiggd

feladatok teljesitésért, a pénziigyi szamviteli rend betartasaért felelds szervezeti egység.
1.6. A HVOBKI pénziigyi szervezeti egysége latja el:

1.6.1. A Hevesi Kulturdlis K&ézpont, mint koltségvetési szerv eldirdnyzatai tekintetében a

tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatokat,

1.6.2. a Hevesi Kulturalis Kozpont, mint koltségvetési szerv miikodtetésével, tizemeltetésével a

beruhazasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.

2. Eldiranyzat felhasznalas, éves koltségvetési eldiranyzatok megvaltoztatasa.

A HVOBKI koételes a kiemelt eléiranyzatokrol Hevesi Kulturalis Kozpont koltségvetése szerinti
eldiranyzat-nyilvantartast naprakészen vezetni és err6l informaciot szolgaltatni a Hevesi Kulturalis

Kozpont vezetdje szamara.

2.1. Az o6nalléan miikod6 és gazdalkodo koltségvetési szerv (HVOBKI) és az Onalloan miikodo
koltségvetési szerv (Hevesi Kulturdlis K6zpont) azon eldiranyzatai esetén, amelyek felett a
rendelkezési jogosultsaggal birnak, onalldan vallalhatnak kotelezettséget €s kothetnek szerzddést az
elemi koltségvetésben jovahagyott szabad felhasznalasu eldiranyzat erejéig eldzetes pénziigyi

ellenjegyzést kovetden.

2.2. A Hevesi Kulturdlis Kozpont alapfeladatai ellatasat szolgald személyi juttatisokkal és az
azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival minden esetben Heves Varos
Onkorméinyzata Gazdalkoddsi Szabdlyzatiban szerepld operativ —gazdalkodasi jogkdrdk

gyakorlasaval koteles eljarni, .

2.3. Az 6nalléan miikodd koltségvetési szerv altal az onalléan miikodod koltségvetési szerv szamara

az Avr 10. §. szerint ellatott feladatok fedezetéiil az onalléan miikodd és gazdalkodd koltségvetési
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szerv nyilvantartasaiban elkiilonitett eldirdnyzatok szolgdlnak, amelyet az Onalloan mukodo

koltségvetési szerv érdekében hasznal fel.

2.4. Az oOnallban mikodé  koltségvetési szerv feladatai ellatasar6l, munkafolyamatai
megszervezésérdl oly modon gondoskodik, hogy az biztositsa Heves Varos Onkormanyzata

koltségvetésében részére megallapitott eldiranyzatok takarékos felhasznalasat.

2.5. A 2.3 és 2.4 pontban foglaltak be nem tartdsa esetén az iranyit6 szerv az eldiranyzatok feletti
rendelkezési jogosultsagot visszavonhatja, korlatozhatja, tovabba elrendelheti a munkamegosztasi
megallapodas modositasat.

2.6. Egyéb eldiranyzatokkal e munkamegosztasi megallapodasban foglaltaktol fiiggéen a Hevesi

Kulturalis Kézpont rendelkezik:

2.6.1. A Hevesi Kulturalis Kozpont a szakmai feladatai megvalositasahoz kozvetlentil kapcsolodd
dologi kiadasai koziil a koltségvetésében meghatarozott mértékben és a rendeletben elfogadott

eldiranyzattal rendelkezik.

2.6.2. A Hevesi Kulturalis Kozpont a szdmara a 2.2. pont szerint a koltségvetésben meghatarozott
eldiranyzatok felhasznalasaért az Avr. rendelet eldirasai szerint felel, ezen feliil koteles feladatai
ellatasarol, munkafolyamati megszervezésérdl oly moédon gondoskodni, hogy az biztositsa az
onalloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv koltségvetésében részére a 2.6.1. pont szerint

megallapitott eldiranyzatok gazdasagos, hatékony és takarékos felhasznalasat.

2.7. Eves koltségvetési eldiranyzatok megvaltoztatasa:

2.7.1. A Hevesi Kulturdlis Kozpont elbiranyzatainak megvaltoztatasat, csak a meghatarozott

pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasat végzd, HVOBKI vezetdje altal kezdeményezheti.

2.7.2. A Hevesi Kulturalis Kozpont részére engedélyezett 1étszamot csak a képviseld-testiilet

modosithatja.

2.7.3. A személyi juttatasok eldiranyzatat a koltség-hatékony feladatellatas-szervezés érdekében a
Hevesi Kulturdlis Kozpont, a képviseld-testillet jovahagyasaval dologi kiaddsokra
atcsoportosithatja.

2.7.4. A Hevesi Kulturdlis Kozpont intézményvezetdje a targyévi koltségvetési rendeletében
megallapitott bevételi és kiadasi eldirdnyzatai felett eldirdnyzat felhasznalasi jogkdrrel
rendelkezik azzal, hogy kotelezettséget az elfogadott kiadasi eldiranyzat mértékéig vallalhat,

valamint késobbi évek eldiranyzatat terheld kotelezettséget nem vallalhat.

103



2.7.5. A jovahagyott bevételi eldiranyzatain feliili tobbletbevétele terhére csak a forrasképzodés
mértékének, illetve litemének figyelembevételével és a Hevesi Kulturdlis Kozpont biztonsagos
mukodésének szem elott tartasaval- a pot-eléiranyzati kérelem jovahagyasat kovetden- vallalhat
kotelezettséget a Hevesi Kulturalis Kézpont.

2.7.6. A megallapitott kiaddsok f60sszege csak a képviselo-testiilet jovahagyasaval modosulhat.

2.7.7. A Hevesi Kulturdlis Kozpont kozotti feladatvaltozast vagy barmely ok miatti

atcsoportositast csak Heves Varos Képviselo-testiilete engedélyezhet.

2.7.8. Az el6iranyzat — modositas engedélyezésérdl a koltségvetési rendelet modositasat kovetden
a végrehajtott modositasrol az dnkorményzat tjékoztatja a Hevesi Kulturalis Kozpont - ot. A
HVOBKI a Hevesi Kulturalis Kozpont — racionalizalas érdekében tett dontése kovetkeztében az
eléiranyzat megvaltoztatasarol irasban tajékoztatja az intézményvezetdjét, amelyet az tudomasul

VESZ.

2.7.9. A koltségvetés végrehajtdsanak szabalyait a mindenkori koltségvetési rendelet hatarozza

meg.

3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, szakmai teljesités, érvényesités ellenjegyzés

A kotelezettségvallalas nyilvantartasa a HVOBKI -nal torténik. A nyilvantartasnak naprakészen kell
mutatnia a folyamatban 1év0 kotelezettségvallalasokat, illetve ezek iddszak végi dllomanyat, amit a

HVOBKI és a Hevesi Kulturalis Kozpont a negyedéves zarast kovetden egyeztetni koteles.

3.1. A kotelezettségvallalasok rendje

3.1.1.A Hevesi Kulturalis Kézpont vezetdje az intézményfenntartassal kapcsolatos kiadasokrol
onalléan vallalhat kotelezettséget a jovahagyott eldiranyzatuk mértékéig Heves Varos
Onkorméanyzatanak Gazdalkodasi Szabalyzataban foglaltak szerint. Az intézményvezetd az
aruvasarlasra, vagy szolgéltatasnyujtasra irdnyuld megrendeléseit, személyi juttatas kifizetésre
iranyuld kotelezettségvallalasait pénziigyi ellenjegyzés céljabol megkiildi a HVOBKI — nak.
(kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése).

3.1.1.1. Amennyiben a kotelezettség-vallaldsra a nyilvantartas szerint nincs fedezet, a

pénziigyi ellenjegyzd, ,nem teljesithetd fedezethiany miatt” megjegyzéssel visszakiildi a

Hevesi Kulturalis Kézpont vezetdjének.
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3.1.1.2. Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor pénziigyileg ellenjegyzi a HVOBKI

dolgozdja, akit el6zetesen a jegyzé meghatalmazott a pénziigyi ellenjegyzésre.

3.1.1.3. A HVOBKI a 3.1.1.1. és a 3.1.1.2. pontokban foglaltakrol egy munkanapon beliil
irasban nyilatkozik.
3.1.2. A teljesiilt kotelezettség-vallalasrol az utalvanyozas utjan tajékoztatja a Hevesi Kulturalis
Kozpont a HVOBKI -t.
3.1.3. Kozilizemi szolgaltatasok megrendelése esetén a Hevesi Kulturalis Kozpont vallalhat

kotelezettséget.

3.1.4. A Hevesi Kulturalis Kozpont az ¢ megallapodasban nem szabalyozott tevékenységeit sajat
hataskorben latja el. A tevékenységek ellatdsdhoz kapcsolodd kotelezettségvallalas joga az
intézmény vezetdjét illeti meg.

3.1.5. Olyan kotelezettségvallalas érvényességhez, amely koltségvetési forras felhasznalasaval,
vagy onkormanyzati vagyon hasznalataval jar a jegyz6 altal megbizott a HVOBKI dolgozdjanak

pénziigyi ellenjegyzése szilikséges.

3.2. Az utalvanyozds rendje

3.2.1. A kozmidijakat ¢és Kkifizetéseket a Hevesi Kulturalis Koézpont intézményvezetdje

utalvanyozza.
3.2.1.1. Az utalvanyozéas minden esetben, irasban, utalvanyrendelet felhasznalasaval torténik.

3.2.1.2. A szakmailag igazolt és a kotelezettségvallaldsi nyilvantartasban is nyilvantartott
utalvanyrendelettel felszerelt szamlat, bizonylatot atado-atvevé konyvvel kell a HVOBKI —hoz
eljuttatni érvényesités végett.

3.2.1.3. A HVOBKI -hoz beérkezett szamla bizonylat kotelezettség-vallalas nyilvantartasaval
torténd Osszevetés utan keriil érvényesitésre, a Hevesi Kulturdlis Kozpont vezetdje altali

utalvanyozasra.

3.3. Az érvényesités rendje

3.3.1. Az érvényesitést a jegyz6 altal irasban megbizott, pénziigyi-szamviteli végzettségli HVOBKI

dolgozoja végzi.
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3.3.2. Amennyiben az érvényesitést végz0 dolgozd kifogasolja a jogosultsagot, az
Osszegszertiséget, a fedezet meglétét, az alaki, formai kovetelmények betartasat (csak teljesen
felszerelt szamlat, utalvanyrendeletet fogadhat el), vagy a szakmai teljesitést, a mindségi
mennyiségi atvételt akkor az utalvanyrendeletet érvényesités nélkiil hidnypotlas céljara, a

kifogasolt hidnyossag megjelolésével visszakiildi a Hevesi Kulturalis Kézpontnak.

3.4. A pénziigyi ellenjegyzés rendje

3.4.1.A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a jegyzO altal meghatalmazott HVOBKI
dolgozoja jogosult.

3.4.2. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja a kotelezettség-vallalas el6tt meggy6zodik
arrol, hogy a sziikséges fedezet rendelkezésre all-e. Minden kotelezettségvallalast, ami
meghaladja a 100 000.-Ft-ot irasba kell foglalni mely kotelezettségvallalast pénziigyi ellenjegyzés
végett a pénziigyi ellenjegyzonek el kell juttatni. A 100 000.-Ft alatti kotelezettségvallalast nem
kell irasba foglalni, de nyilvantartasba kell venni kotelezettségvallalasi bizonylaton és azt

pénziigyi ellenjegyzéssel kell ellatni.

3.4.3 A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldja, amennyiben valamilyen szabalytalansagot
tapasztal, megtagadja a pénziigyi ellenjegyzést €s ennek tényét, valamint indokait irdsban kozli a
Hevesi Kulturalis Kézpont vezetdjével.

3.4.4. Szakmai teljesités igazolasait a Hevesi Kulturdlis Kdzpont intézményvezetdje sajat

hataskorében gyakorolja, kivéve az Osszeférhetetlenség €s akadalyoztatas esetét.

4. Analitikus nyilvantartas, szamvitel

Az analitikus nyilvantartds, szamvitel részét képezOé analitikus nyilvantartasi rendszer egyes
teriileteit a Hevesi Kulturalis Kozpont sajat maga, mas teriileteit a HVOBKI intézményenként

elkiilonitetten latja el.

4.1. A személyi juttatasokkal (munkabérekkel) és munkaerével valo gazdalkodas (bérgazdalkodads)

szabdlyai, nyilvantartasai
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4.1.1. A Hevesi Kulturalis Kozpont 6nallé bérgazdalkodési jogkort gyakorol, a mindenkori

koltségvetési rendelet figyelembevételével.

4.1.2. A képviselo-testiilet altal jovahagyott 1étszamkereten beliil a munkaltatoi jogok gyakorlasa-
a kiilon szabalyozott kifizetések és elszamolasok kivételével - a Hevesi Kulturdlis Kozpont
intézmény vezetdjének a feladat-és hataskore, de az dnkormanyzat gazdalkodasi szabalyzatdban

foglaltakat figyelembe kell venni.

4.1.3. A Hevesi Kulturalis Koézpont kozalkalmazottairdl o6nalldan sziikséges vezetni a személyi
anyagot ¢és egyéb személlyel, a munkavégzéssel kapcsolatos adott évre vonatkozd
nyilvantartasokat, amelyet a HVOBKI lat el jelen megallapodas alapjan:
- a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével (a munkaba 1épést megel6z6 napon) és
megsziintetésével kapcsolatban teljesitett adatszolgaltatasrol
- a soros eldrelépdkrol
- a kreditpontok vagy iskolai végzettség megszerzései miatti elérelépdokrol
- jubileumi jutalmak kifizetésérdl
- targyhonapot kovetd honap 4. napjdig rendszeres jelentés megtorténte a betegszabadsag
igénybevételérdl, a tadppénzes dallomanyokrol, a nem rendszeres kifizetésekrdl,
targyhonapot koveté ho 10 napjaig tavollétjelentés a szabadsagok igénybevételérdl,
valamint 2 havi rendszerességgel a valtozobérekrol
-a jovahagyott pénzmaradvany, illetve a targyévi bérmegtakaritds terhére jogszabaly
szerint jutalmazasra fordithato keret felosztasarol - minden egyéb, koltségkihatassal jaro
intézkedésrél (pl. tanulmanyi szerzddés,tovabbképzések, kikiildetés, megbizasi
szerzddések)
- egyéb adozast érintd esetekben (pl. étkezési utalvany, munkaba jaras koltségei,
juttatasai)
- kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatban (kinevezési
okirat, atsorolas, értesités, jogviszony megsziintetése, elszamolo-lap)

- minden, a ,,KIR”- rendszer hasznalatat igényld feladat elvégzése, jelentés és konyvelési
bizonylat megkiildése, adatfeldolgozds, munkaltatéi igazolashoz atlagkereset

kiszamitasa, valtozasok esetén az elkészitett dokumentumokroél

- biztositottak bejelentésének nyilvantartdsa illetve torlése az illetményszamfejtd hely

felé az okiratok megkiildése a Magyar Allamkincstar (MAK) Teriileti Igazgatosaganak.
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4.1.4. A havi el6iranyzatokhoz viszonyitott teljesitésekrél szakfeladatonként, a rendszeres
személyi juttatdsok esetében az intézmények szintjére Osszesitett 1étszam és bérnyilvantartast

vezetnek, mind a HVOBKI mind a Hevesi Kulturalis Kézpont intézménye.
4.1.5. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a HVOBKI biztositja, hogy a munkaerd

¢s bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak és a képviselo-testiilet dontésének

megfeleléen torténjen.

4.2. Miikédeési feladatok, targyi feltételek biztositdsa,(dologi kiaddsok) nyilvantartasa

4.2.1. Az intézménymilkodtetési feladatai koziil a Hevesi Kulturdlis Kozpont latja el az

alabbiakat:
- gondoskodik a munkaeré foglalkoztatasarol, szervezi, iranyitja a foglalkoztatottak munkajat,

- gondoskodik a Hevesi Kulturdlis Kozpont tizemeltetésérdl, ezen beliil kiemelt feladata a
szakmai tevékenysége ellatasdhoz sziikséges irodaszer, nyomtatvany, konyvek, folyoiratok
egyéb informacidohordozok, a folyamatos intézményi mikodtetést biztositd készletek

beszerzése, egyéb szakmai készletbeszerzések,

4.2.2. A Hevesi Kulturalis Kozpont feladata a szakmai mikodéshez sziikséges targyi feltételek
biztositdsaval kapcsolatos feladatok elvégzése (szerzddéskotés, teljesités, elszamolas,
nyilvantartasok vezetése) nyilvantartasok ilyenek (pl kisebb tételli irodaszerek, nyomtatvanyok,
egyéb kis értékli eszkozok). A Hevesi Kulturdlis Kozpont tagintézményei ellatmanypénztarral
rendelkeznek. A készpénz kezelésére és azok elszamolasira a HVOBKI Pénzkezelési

Szabalyzataban foglaltak az iranyadé szabalyok.

- a koltségvetésben — nem az egységes tankonyv-beszerzés, keretébe tartozd konyvvasarlasra
fordithato eldiranyzat terhére szakkonyvek beszerzése, valamint a postai kiadasok készpénzben
torténd teljesitése, a tavkozlési dijak kivételével,

- egyeb eseti szolgaltatasok (tovabbképzések,,stb.) megrendelése, kisebb Osszegli szamlak
készpénzes kiegyenlitése, a teljesités igazoldsa, a szamlak tovabbitasa,

- Osszefoglald nyilvantartas vezetése a meglévd szerzddésekrdl, amelyekbdl masolati példanyt

eljuttat a Hevesi Kulturalis Kézpont a HVOBKI — nak,

- a szakmai célt szolgdlo palyazatok nyilvantartasa.
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4.2.3. A koziizemi szolgaltatasok beszerzése a Hevesi Kulturalis Kozpont feladatai koz¢ tartozik,
a Hevesi Kulturalis Kozpont vezetdje jogosult és koteles ellendrizni az 6nallé Hevesi Kulturalis

Kozpont hataskorébe tartozo eldiranyzat felhasznalasat is.

4.2.4. A rendszeres koziizemi szolgaltatasok (villany, viz és csatorna, gaz hulladékszallitas) az
intézményfenntartassal kapcsolatos kiadasok megrendelése, a szerzddéskotés, a kiadas-
utalvanyozas, elszamolas a Hevesi Kulturalis Kozpont intézményvezetéjének feladata a

Gazdalkodasi Szabalyzatban foglaltak betartasaval.

5. Egyéb nyilvantartasok vezetési rendje adatszolgaltatas

5.1. A Hevesi Kulturalis Koézpont a HVOBKI iranymutatasa alapjan éves leltart készit. A
feleslegesnek vagy rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlannak itélt eszk6zO6k hasznositasara,
selejtezésére torténd kezdeményezése a Hevesi Kulturalis Kozpont intézményvezetdje altal torténhet

a HVOBKI felesleges vagyontargyak hasznositasanak selejtezésének szabalyzata alapjan.

5.2. A leltarkészités a leltarkészitési iitemterv alapjan késziil, melyet a HVOBKI altal megbizott
személy készit és azt a HVOBKI vezet6je jovahagyja. A leltarozast a HVOBKI leltarozasi és

leltarkészitési szabalyzata szerint kell elkésziteni.

5.3. A HVOBKI vezetéjének az iranymutatas alapjan a Hevesi Kulturalis Kozpont a HVOBKI altal

kijelolt leltarozasi bizottsagok altal végzik a leltarfelvételeket.

5.4. A Hevesi Kulturdlis Kézpont kezdeményezi az esedékes selejtezéseket €s gondoskodnak azok
eldirasszerti végrehajtasarol.

5.5. A nyilvantartasi és selejtezeési feladatok eldkészitése és végrehajtasa a gazdasagi ligyrend,

valamint a leltarozasi és selejtezési szabalyzat alapjan torténik.

5.6. A targyi eszkozok és készletek analitikus nyilvantartasat - ide értve a munkahelyeken
hasznalatban levd eszkozoket is - a Hevesi Kulturalis Kdzpont vezeti. Ennek soran a bevételezések,
felhasznaldasok és mdas csokkenések ¢€s novekedések alapbizonylatait kiallitjdk, és folyamatosan

egyeztetnek a fokonyvi konyveléssel.

5.7. A Hevesi Kulturalis Kozpont altal teljesitett adatszolgéltatdsok valodisagaért sajat nyilvantartasi
rendszerénél a Hevesi Kulturalis Kézpont intézményvezetdje a felelds (eldiranyzatok igényléséhez,
elszamoléasahoz adatszolgaltatas, étkezés nyilvantartdsa) mig egyéb pénziigyl informacidk esetén az

onalléan miikodoé és gazdalkodo intézmény a felelds.
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6. Beruhazas, felujitas, a vagyon hasznalata.

Immaterialis javak, foldteriiletek, épiiletek, épitmények, tartozékok, beruhdzasok, targyi eszkozok,

adott kolesonok, felujitasok nyilvantartasait a HVOBKI elkiilonitetten vezeti.

6.1.A HVOBKI ¢s a Hevesi Kulturalis Kozpont beruhazasi, felujitasi tevékenységiiket csak a
képviseld- testlilet mindenkori koltségvetési rendeletében és az Onkormanyzat vagyonardl és a
gazdalkodas egyes szabalyairdl rendelkezd rendeletben foglaltak szerint végezhet, ide értve azt az

esetet is, amikor a beruhazasok, felajitas forrasa palyazati forrasbol szdrmazé pénzeszkoz.
6.2. Az engedélyezett felujitasok és épitési beruhazasok el6készitése, bonyolitasa a HVOBKI feladata.

6.3.Az 06nalldo szakmai célt szolgaldé palyazatok benyujtasa elétt a Hevesi Kulturdlis Kozpont
kotelessége egyeztetni a HVOBKI Vezet6jével. A palyazat benyujtasara csak ezt koveten torténhet
meg.

6.4.A targyi eszkoz felujitas feladatai koziil a Hevesi Kulturalis Kézpont kotelessége, hogy jelezze,
mely vagyontargy milyen mértékii felqjitasra szorul. A Hevesi Kulturalis K6zpont a feltjitast akkor

végeztetheti el, ha arra a koltségvetésben jovahagyott eldiranyzat van.

6.5.A Hevesi Kulturalis Kozpont beruhazassal kapcsolatos feladatai megegyeznek a targyi eszkdzok

felujitas esetében ellatando feladatokkal.

6.6.A vagyonkezelés feladatai kiilon jelentkeznek
- az ingatlanvagyon,
- az ingdvagyon tekintetében.

6.7.Az ingatlanvagyon esetében a Hevesi Kulturalis Kozpont vagyonkezelési, hasznalati joga addig
terjed, amennyit a fenntartd6 onkormanyzat vagyon és vagyongazdalkodasarol szo6ld rendeletében

meghataroz.

6.8. Az ingd vagyonnal kapcsolatban a vagyonkezelési jogokat a HVOBKI latja el a kotelezd

gazdalkodasi feladatok végrehajtasa tekintetében.

6.9. A vagyongazdalkodas szabalyait a vagyonrendelet, vonatkozd magasabb szintli jogszabalyok

illetve ezzel kapcsolatban kiadott helyi szabalyok hatarozzdk meg.

6.10. A vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatokat a Hevesi Kulturalis Kozpont latja el.

7. Pénzellatas, pénziigyi miiveletek, a készpénzkezelés rendje.
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A HVOBKI a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat a fizetési szamla vezetése tekintetében latja el.
7.1. A Hevesi Kulturalis K&zpont fizetési szamlaval rendelkezik.

7.2. A pénzellatas a likviditasi és pénzforgalmi iitemterven alapul, melyet a HVOBKI dolgozdja készit

el és tart nyilvan.

7.3. A fizetési szamlan és az ahhoz kapcsolodo alszamlakon aktiv banki miveleteket csak a HVOBKI

pénziigyi miveletek lebonyolitasaval megbizott dolgozdja végezhet.

7.4. A Hevesi Kulturdlis Kozpont tagintézményeinél elldtmanypénztarak mikddnek. Azoknak a
készpénzes kiadasoknak a teljesitésére, melyek a Hevesi Kulturalis Kozpont hataskorébe tartozik és
célszertien helyben teljesithetik az ellatmanypénztar készpénz kerete szolgal. A Hevesi Kulturalis
Kozpont pénzkezelésére az Onallban miikkodo és gazdalkodd szervezet Pénzkezelési Szabalyzata

vonatkozik.

7.5. Az ellatmanypénztar kezelésének szabalyszeriiségéért a Hevesi Kulturdlis Kozpont
intézményvezetdje a felelés és egyuttal gondoskodik a készpénz hatékony és indokolt

felhasznalasarol.

7.6. A készpénzben beszedett téritési dij bevételek a kiadasok teljesitésére nem fordithatok, a Hevesi
Kulturalis Kozpont azonnal koteles a fizetési szdmlara befizetni a pénzkezelési szabalyozas eldirasa

szerint kezelni.

8. Konyvvezetés, beszamolas, adatszolgaltatas

8.1. A szamvitel keretén beliil a HVOBKI latja el a konyvelési feladatokat, megallapitja a Hevesi
Kulturalis Kozpont szamviteli rendjét, a szdmviteli szabalyzat keretében meghatarozasra keriild

szabalyzatokat.

A szamviteli rendnek tartalmaznia kell a Hevesi Kulturdlis Kozpont sajatossagait. A foékonyvi
konyvelést a HVOBKI vezeti, és gondoskodik arrol, hogy a szamvitelben elkiiloniiljenek az
intézmények gazdasagi eseményei egymastol.

8. 2. A gazdasagi eseményekhez kapcsolddd, azok soran keletkezett bizonylatokat a Hevesi
Kulturalis Kozpont és a HVOBKI kozott ugynevezett bizonylat atadas-atvételi konyvvel kell
kézbesiteni, amelybdl megallapithatd, hogy a keletkezett iratot melyik Hevesi Kulturalis Kozpont

mikor és kinek adta at igyintézésre.

8.3. A Hevesi Kulturalis Kozpont vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési,

valamint a koltségvetési beszamolora vonatkozo kotelezettség, tovabba a gazdalkodassal kapcsolatos
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adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése a HVOBKI feladata. A feladat ellatdas a HVOBKI

szamlarendje, gazdalkodassal kapcsolatos ligyrendje szerint torténik.
8.4. A Hevesi Kulturalis Kozpont koteles a feladat ellatasahoz sziikséges adatokat a jogszabalyban

meghatarozott, illetve a fenntarté altal kért idopontban a feladatokat végz6 HVOBKI dolgozdjanak

rendelkezésére bocsatani.

8.5. A HVOBKI és a Hevesi Kulturalis Kozpont koltségvetésében jovahagyott eldiranyzatok
nyilvantartasat, modositasat és felhasznalasat oly modon koteles vezetni, hogy abbol barmikor

megallapithatoak legyenek az intézményre vonatkozo adatok.

8.6.A HVOBKI az intézményvezetd kérésére barmikor, de legalabb negyedévente tajékoztatast ad
(pénzforgalmi jelentés megkiildése) a Hevesi Kulturalis Kézpont bevételi és kiadasi eldiranyzatainak

felhasznalasardl, valamint a feliigyeleti szerv koltségvetést érinté intézkedéseirdl.

9. A folyamatba épitett elozetes és utolagos vezetéi ellenorzés (FEUVE).

9.1. A Hevesi Kulturalis Kozpont intézményvezetdje mindazon folyamatoknal, ahol az eléiranyzata
felett felhasznalasi jogkorrel rendelkezik az ellenjegyzési munkafolyamatig, onalléan latja el a
folyamatba épitett ellendrzési kotelezettségét. A Hevesi Kulturalis Kozpont 6nalldan készit FEUVE

szabalyzatot és ellendrzési nyomvonalat.
9.2. A HVOBKI érvényesitési pénziigyi ellenjegyzési jogkorével tolti be ellendri szerepét a Hevesi
Kulturalis Kézpont intézményénél .
9.3. A HVOBKI Vezetdje kezdeményezheti a belsé ellenérzést az intézménynél az intézményvezetd
koteles egyiittmiikddni:

- abelso ellendrzést végzé személy- feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:

- az ellendrzott Hevesi Kulturalis Kozpont illetve szervezeti egység barmely helyiségbe beléphet,

- szémara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz és

informatikai rendszerhez,

- kérésére az ellenérzott Hevesi Kulturalis Kozpont barmely dolgozodja koteles szoban vagy

irasban informécidt szolgaltatni.

A Dbelsé ellenérzést végzd személy az ellendrzott intézménynél illetve szervezeti egységnél
allamtitkot, szolgalati titkot, {iizleti titkot tartalmaz6 iratokban ¢és mas dokumentumokba is
betekinthet, azokr6ol masolatot, kivonatot kérhet, illetve személyes adatokat kezelhet, a

jogszabalyokban meghatdrozott adat-¢és titokvédelmi eldirasok betartasaval.
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10. Az informaciéaramlas-szolgaltatas

Az informéaci6é aramoltatas a Hevesi Kulturalis Kozpont illetve a HVOBKI kozott a megallapodas

alapjan mindkét fél feladata.

10.1. Az allamhéaztartas informacios rendszerét az Aht. XII. fejezet 67. pontja, és az Avr. XII.
fejezete hatdrozza meg. Az allamhaztartds informacids rendszerében eldirt, tovabba kiilonbozo
szintli jogszabalyokban informacioszolgaltatasi kotelezettség tovabbitasa, a tovabbitast megel6zi az

adategyeztetés, adatgylijtés a HVOBKI feladata.

A Hevesi Kulturdlis Kozpont azonban koételes azon dokumentumokat, illetve nyilvantartasokat

vezetni, és az azokat tartalmazo informacid- szolgaltatasat.
A pénziigyi jellegli informacid-szolgaltatas fobb teriiletei:
- elemi koltségvetési terv,
- féléves és éves beszamolo,

- negyedéves pénzforgalmi jelentés.

Ezen informacidk teljes kortiségéért, a koltségvetési kapcsolatok bemutatdsanak valodisagaért az
intézménytekintetében is a HVOBKI tartozik felelésséggel. A felelésség kiterjed a szolgaltatott adatok

valddisagara, a szamviteli szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel valo tartalmi egyezdségekre is.

A megallapodasban foglaltakat a felek tudomasul veszik és kételezik magukat arra, hogy a leirtak

szerint jarnak el.
A jelen megéllapodas hatarozatlan iddtartamra jott 1étre.

A megallapodas Heves Varos Onkormanyzat Gazdalkodasi Szabalyzatéban, a koltségvetési szervek
Alapitd Okirataiban a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatokban, a HVOBKI Gazdalkodas
Ugyrendjében, Pénzkezelési Szabalyzatidban valamint a Szamviteli Politikaban foglaltakkal

egylittesen érvényes.
A megéllapodéas harom példanyban késziilt.
A Munkamegosztasi Megallapodasban foglaltakat Heves Varos Onkormdnyzat Képviseld-testiilete

Aeennennnn. szamu hatarozataval jovahagyta.

Heves, 2013. .............
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