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Bevezeb

A 126/1980. (X1.4.) VB Sz. hatérozattal alapitditgpitd Okirat), a Debrecen Megyei Jogu
Véaros Onkormanyzata altal fenntartott Lehel utcaoda, mint 6nallé nevelési intézmény az
alabbiSzervezeti és Mikodési Szabalyzatokészitette, melyet az alkalmazotti kozésség és a
Kbdzalkalmazotti Tanacs — az eljarasi szabalyok rbtaval — elfogadott, a S#ilTanacs
egyetértési jogaval élt.

Az Ovoda torzskonyvi azonosité szama: 674401

Az intézmény alapitasanakojpbontja: 1981. 02. 01.

Az Alapité Okiratdnak keltét, az Alapitd Okirat szdt és az intézmény szakfeladatait a 1.
Flggelékben elhelyezett Alapitdé Okirat tartalmazza.

Az ellatando, és a szakfeladatrend szerint besalafitevékenységeket, rendszeresen ellatott
kiegészib, kisegit és vallalkozasi tevékenységeket az 1. FuggelékbEthato Alapito
Okirat tartalmazza.

Az intézmény kisegit tevékenységének szakfeladatszamat és megnevez@sétliggelék

tartalmazza.

Az SzMSz az alabbi jogszabalyok, rendeletek alapjdnlétre

e 1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol (Ktv.)

e a Munka Torvénykonyve 1992. évi XXII. tv. (Mt.)

» akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi AXXv. (Kjt.)

e 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet (Kr.)

e 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet

e 1999. évi LXVIII. Kt.

» 30/2004. OM rendelet

e 2003. évi CXXV. torvény Az esélyegyésigbl

e 2003. évi XXII. térvény Az egyetilbanasmaodrol és az esélyegysélg ebmozditasarol
e 2007. évi CLII. toérvény a Vagyonnyilatkozati kotesttségsl

e 2008. évi XXXI. torvény Az esélyegyeidég érvényesilésének kozoktatasban tértén

elémozditasat szolgald térvények modositasarol
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32/2008. (XI.24.) OKM rendelet A nevelési-oktatastezmények rkodésédl szolo
11/1994. (V1.8.) MKM rendelet modositaséarol

292/2009. (XI1.19.) Kormanyrendelet Az allamhazartiikddési rendj&il

A Lehel utcai Ovoda Alapité Okirata

Hatalybalépés

Az SzMSz a jovahagyas napjan |ép hatalyba és lmtdan ideig sz6l. Modositasa akkor

valik szikségesse, ha a fenti jogszabalyok vallozvegy ha a sztk, illetve a nevéditestiilet

erre javaslatot tesz.

Az SzMSz hatalya kiterjed

az 6vodaba jaré gyermekekre,

a gyermekek szuleire, torvényes képuigel
a nevebtestiletre,

az 6vodavezéte, Ovodavezéthelyettesre,

a neveb-oktatdé munkat sedikre, és egyéb munkakoérben dolgozdkra
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1. A miikddés rendje, nyitva tartas, a vezék benntartézkodasa

1.1. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas éeadjdvetkezabra tartalmazza.

- ) Ovodavezet6 P — -
Kozalkalmazotti [< > < »  Szuldi Tanacs
Tanacs
A
A 4
Ovodavezet6- Munkak6zdsség- Min6ségi Tamogatd
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1.2. Az 6voda niikddésének altalanos szabalyai

Az O6voda szakmai tekintetben ©Onall6 intézmény, \szmstével és dkodésével
kapcsolatban — a jogszabélyban meghatarozott Ktv831)-(2) bekezdés egyeztetések
utan onélléan dont.

Az intézmény engedélyezett Iétszamat a Debrecery@ldgg Varos Onkormanyzatanak
mindenkori hatalyos koltségvetési rendelete taralra.

Dolgozoi létszam (Ktv. 1. sz. melléklet)

1 6évodavezét

1 6vodavezét-helyettes

15 6vodapedagogus

8 dajka

2 konyhai kisegit

1 6vodatitkar

1 pedagogiai-asszisztens

O O O o o o o o

1 eljaré-udvaros (7 éras)
Az 6vodavezéi feladatait és hataskorét a 4.2.1. pont, az ovaddirbelyettes feladatait
és hataskorét a 4.2.2. pont, az évodapedagbégudekafeit a 6. pont, az egyéb
munkakorok feladatait a munkakdri leirdsok tartalndk.
A helyettesités rendje:
0 Az intézményvezét vagy az intézményvezehelyettes akadalyoztatasa esetére a
helyettesités rendjét az 5. pont tartalmazza
o Ovodapedagogus:
* A munkakor az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagégus munkakorok
* A munkakoért az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagdbgus és szakvizsgazott pedagégus munkakorok
o Dajka:
* A munkakor az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
- neveb és oktatd munkat kozvetlenul ségiikalmazottak
* A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagodgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok

- neveb és oktatd munkat kdzvetlentl ségitkalmazottak
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o Ovodatitkar:
* A munkakor az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
- gazdasagi, Ugyviteli alkalmazottak
* A munkakoért az aldbbi munkakorok helyettesithetik:

- gazdasagi, Ugyviteli alkalmazottak

(@)

Konyhai kisegit:
* A munkakor az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
- neveb és oktatd munkat kdzvetlenil ségitkalmazottak
* A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- neveb és oktatd munkat kdzvetlenil ségitkalmazottak

(@)

PedagOgiai asszisztens:
» A munkakér az aldbbi munkakoéroket helyettesitheti:
- pedagobgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
* A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- pedagobgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok

(@)

Eljaro-udvaros:

* A munkakoért az aldbbi munkakorok helyettesithetik:

- neveb és oktatd munkat kdzvetlentl ségitkalmazottak

* Munkakorok felebsségi szabalyait a munkakori leirasok tartalmazzak.

» Az 6vodai gyermekcsoport Iétszama maximumea5 f

* Vezetend nyilvantartasok:

o alkalmazottakrol (alkalmazasi okirat, bérnyilvatdar tovabbképzési terv,
végzettségmutato)

o gyermekeksl (felvételi-mulasztasi napld, egészseglgyi térmskt) csoportnapld,
fejlodési naplo, felvételi-éjegyzési naplo) (a Ktv. 40. 8§ szerint). Az adatcllc a
jogszabalyban meghatarozott helyekre tovabbithatdk.

* Az Ovoda nevelési programja — az 6vodaban sajagrano szerint folyik a nevelés-
oktatds, mely nyilvanossagra hozott program. Az dBpbs rendszér vodai nevelési
program tartalmazza:

0 az egyeni képességfejlesztés szervezeti kereteit,

0 a megvaldsitas metddusat,

0 a jatékrol, munkarol szol6 felfogasunkat,
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a személyiség fejlesztésére szolgalo feladatokat,
a gyermekek tevékenységrendszerét és azéhvi@adatait,

kapcsolattartast az iskolaval

o O O o

Az egyulttnevelésre javasolt sajatos nevelési ig@yermek tobb gyermekkel tort@&n

kozos 6vodai nevelésének feltételei adottak

Adodo feladataink:

0 az egyuttnevelésre javasolt SNI-s gyermekek intege&elésének biztositasa

o az SNI-s gyermekek pontos nyilvantartdsanak ellE&szi egyéni fejlesztési
tervek készitése

0 az integrélt nevelés modszertani tertleteinek alkahsa a tevékenységekben,

€s megjelenitése az intézmeényi alapdokumentumokban

Az 6voda 3 éves kortdl az iskolaba jarashoz szidsségjlettség eléréséig, legfeljebb 7 éves

korig neveb intézmény.

1.3. Az 6voda niikodési rendje

Az oOvodai nevelési év szeptember OLdugusztus 31-ig tart. Az 6voda h@dél péntekig
tartd, 5 napos munkarenddel egész éven at folyamatoiikodik. Uzemeltetése a fenntartd
altal meghatarozott nyari illetve téli zarva tarédatt sziinetel. A nyari zaras idején torténik az
ovoda szikségszerinti feltjitasa, karbantartastgmiat a nagytakaritdsa. A nyari zaras
idépontjarol idbben (februar 15-ig) kell a sziket értesiteni. A zéaras ideje alatt az arra
raszoruld gyermekeket a fenntart6 altal kijeloloda fogadja. A nyar folyamén jol szervezett,
sokoldalu tevékenykedést kell a gyermekek szamiataditani.

A nyari udvari élet szervezését a felméridgyéb feladatok megoldasat a vézéital
megbizott 6vodapedagdgus latja el, aki a nyar végédanévnyito értekezleten beszamol. A

nevelésmentes napok szama 5 nap.

1.4. A gyermekek fogadasa, az évoda nyitva tartasa
Nyitastol zarasig évodapedagogus foglalkozik a gyekkel. Az 6voda nyitvatartasi ideje:
hétistsl péntekig 6° oratol 18° 6raig. Reggel a gyiilekezé8%6%° 6ra kozott dsszevontan
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torténik, 7° 6ratél nyolc csoportra bontva folyik a neilktatdé munka. Ebéd utan a
gyermekek hazavihék, a délutani 6sszevonas pavilononkérn1él, vagy akkor lehetséges,
ha a gyermekek létszama csoportonkeérdt @ém haladja meg.

Az 6vodaban 1%-18% éraig egy 6vob foglalkozik a gyermekekkel. Az 6sszevonas alatt a
gyermekek a csoportban vagy az udvaron tartozkadkaszamukra jatéktevékenységet kell
biztositani. Az 6voé koteles a gyermekekkel jatszani, mas (pl.: adrpirdsios)
tevékenységet nem végezhet.

A gyermeklétszam jeletis cstkkenése esetén (nyari, téli, tavaszi sziné@gyomanyok
szerinti 6sszevonast kell alkalmazni. Osszevonées csoportlétszam nem haladhatja meg
a mindenkori atlagos csoportlétszamot.

Ha az ovodabol a csoport eltavozik, azt a ek be kell jelenteni. Tavolabbi Gtra csak
harom feltt kiséretével mehet a csoport (Bfélett értend). Az 6vorvk a gyermeket csak a
szubnek, vagy a szdl altal kijelolt személynek adhatja ki (sétinyilatkozat alapjan). A
gyermek egyedil csak a sélitasos kérelmére johet 6vodaba, és engédilehz Gvodabol.
Véalas esetén a gyamhatdsag utasitasara tagadnatjgila gyermek kiadasat az elvalt ézul

részére.

1.5. Az 6voda nyitasanak, zarasanak szabalyai

Reggel az évodat 2 dolgoz6 nyitja: egy 6§éés az eljar6. A kodot az eljaré ismeri. Az
ovodaba csak két dolgoz6 Iéphet be. Betdrésre ek esetén az Ovénértesiti a
rendbrséget, és az Ovodavedktvagy a helyettest. Gondoskodik arrél, hogy angga
terlletre senki ne menjen. Biztositja, hogy a gwk®k nyugodt helyen, megfedel
felligyelettel legyenek elhelyezve.

A dolgoz6 munkaideje alatt csak vedeengedéllyel hagyhatja el az 6vodat. Az 6dn
kotelets 6raszamuk alatt csak ¥asl 14° 6raig, a technikai dolgozék ebédidejik alatt

telefonalhatnak maganugyben.
Esti zaras

Konyha: A munkaid végén a talalos-dajkak vagy a helyettes élenaz ablakok, ajtok

zarasat, megdyodik a gaz, villany biztonsagos elzarasarol. Kea&donyha kulcsat

10
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Dajkak: Az O6voda teljes tertletén (kivétel a konytéesz) megg§zédnek az ablakok, ajtok
zarasarol, ellefrzik a villany és a vizcsapok elzarasat. A kédote® dajka zarja az évoda

ajtajat. A zarasnal és a kddolasnal legyenek jel&ibbiek is.

Napkozbeni zaras

Fébejarat:

Nyit:

Ajtot: 6°° 6rakor az eljard

Kaput: 7° 6rakor egy dajka

Zar: ajtét, kaput 1% 6rakor a megbizott dajka

Szulsi bejaro:
Nyit: ajtot, kaput &° 6rakor I. szithi bejaratnal az eljaré és 1 6un
7% 6rakor 1. szii bejaratnal a 3-4. cs. dajkaja

Zar:

Ajtot: o° 6rakor a nyités dajka

Kaput: §° 6rakor a nyitos dajka

Ajtot:

Zar: 13° 6rakor az I. szl bejaratnal az 1-2. cs. dajkéaja
12%° érakor az Il. szidi bejaratnal a 3-4. cs. dajkaja

Nyit: 14° 6rakor az I. sz bejaratnal az 1-2. cs. dajkaja
14° 6rakor az Il. szid bejaratnal a 3-4. cs. dajkaja

Zar: 17° 6rakor a zarés dajka

Reggel 8°6ratol és 12 6ratdl az ajtok zarasaért a kijeldlt dolgozok liedx.

Ha bizonyithatéan a zarasra kijel6ltisbn lopas torténik, a dolgozok feleségre vonhatdk
munkakori kotelességszegésert.

Aki a féfolyoso oldalajtajat a jatékok kivétele illetve loedatala miatt kinyitja, azonnal be is

kell kulcsra zarnia. Az ajtot nyitva tartani nernédg!

11
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1.6. Egyéb rendelkezések

Munkaidb alatt a dolgozok taskaikat zarhatdé szekrénybenljdr Ruhajukat kotelden az
Oltozében kotelesek tartani. A gidevétele és elhelyezése a tarolé szekrényben minik
koteled.

Az 6voda dolgozoinak munkarendjét a Kdzalkalmazzabalyzat melléklete tartalmazza.

1.7. A vezebknek a nevelési intézményben vald benntartézkodaemdje
Az 6vodavezet fogaddoraja minden héten csiitortokdfl dratol 10° oraig tart. Az 6voda
nyitvatartasi idején beliil az 6vodaban tartozkadigel 7° 6ra és délutan ¥76ra kozott az

ovodavezdi vagy a vezéihelyettes vagy a Kozalkalmazotti tanacs véeet

2. Megbizasok rendje, beszamoltatasok rendje, a pagldgiai munka bel$

ellenérzésének rendje

2.1. Megbizasok rendje

Gyermekvédelmi felebs

s sr

Rendszeresen figyelemmel kisés regisztraljaa hatranyoshalmozottan hatranyoes
veszélyeztetett gyermekeket, és informalja a #zattapasztalatokrol. Egyuttikodik a
Csaladsegit és Gyermekjoéléti Szolgalattal, a csoport Gjéwel, szilkség szerint a segitségre
szorul6 csaladdal. Tajékozodik a szocialis tamagdtdehebségeibl.

Esélyegyenéséqgi felebs

Megbizdsa alapjan regisztralla az SNI-s gyerekeketpcsolatot tart a szikséges

szakemberekkel, illetve nyomon koveti az Esélyetfigdyi terv megvalositasat.

Szakmai munkakdzosséq vezét

A vezett az Obvodavezét bizza meg. Magas szintfelkésziltségével, folyamatos
Onképzésével, a targy mélyrehatd ismeretével péiudtht. Hataridre a tagok javaslata

12
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alapjan elkésziti a munkatervet. Iranyitja a tagoknkajat, segiti a tervezést, a bemutatokra
valé felkészilést. Magas szakmai felkészlltségdegjiti a szinvonal emelését az adott

targybol.

Munkavédelmi felelés

A munkavédelmi feldist az évodavezétizza meg.

Feladatai:
Az munkavédelmi feléls munkajat kilon megbizatasként, 6éiomunkaja mellett koteles
ellatni.
« Onall6 dontési joggal rendelkezik, ha:
0 avezed nincs az 6vodaban, és azonnal intézkedni kell
0 balesetveszélyt &dézs meghibasodas tortént
o0 baleset tortént
* Nem rendelkezik dnallo dontési jogkorrel a vézetenlétében, ha:
0 sulyos baleset tortént
0 veszélyes meghibasodas tértent

0 a dolgozé elfogadhatatlan viselkedése balesetethaito

A munkavédelmi tevékenységet a megbizott irdnyétzapvodavezétellersrzi.
Feladatai kdzé tartoznak még:
» Részvétel a munkavédelmi szabalyzat kidolgozasabhadositasaban
* Munkavédelmi d@lirasok megtartasanak eltenése
* Munkavédelmi oktatas megtartasa:
0 Minden dolgozénak évente (hatdridktober 01.)
o Uj dolgozénak munkéba Iépéskor
o Hat hénapot meghaladé tavollét utan
0

Munkakdri valtozas esetén

A munkavédelmi oktatas megtorténtét a munkavedéeiosnek az oktatasi napléban kell
nyilvantartani. A munkavédelmi felied alkalomhoz kototten ellérei, hogy a gyermekek

szikség szerint balesetvédelmi oktatasa megtdeténtielyet a csoportnaploban kell
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ellerdrizni. Baleseti naplé naprakész vezetése, melybenden (dolgozdéi, gyermeki)
balesetet nyilvan kell tartani. Kerg®ptelenséget okoz6 balesetek utan az Uzemi baleset
jegyzokonyv kitoltése 4 példanyban.

Tizvédelmi felebs

A tiizvédelmi felebst az 6vodavezétizza meg.

Feladatai:

A tiizvédelmi felebs munkajat killéon megbizatasként, o&idmunkaja mellett kdteles ellatni.

* Tlizvédelmi oktatds megtartasa évente, Uj dolgozonakkéba lépéskor. Hatafid
szeptember 30.

* Tuzriado tartasa évente. Hat&richovember 30.

» Kilritési terv felllvizsgélata évente: Hatédridlecember 15.

» Tuizvédelmi utasitas felllvizsgalata évente: Hataritecember 15.

* Rendszeresen ellénzni a tizvédelmi szabalyok, élrasok megtartasat, hianyossagok
esetén intézkedni, jelenteni a veirek.

» Gondoskodik az O6voda teruletén devtizvédelmi felszerelések és eszkdzok
Uzemkeépességének fenntartasarol, karbantartdsakikszsgalatuk elvégeztetésér

» Tz esetére a kilritési terv és a menekulési iramyfokyoson vannak kifliggesztve.

Tamogatd szervezet

A Tamogatd szervezet vedf az Ovodavezét javaslata és az alkalmazotti kdzdsseg

egyetértésével kerll megbizasra. Feladatait az tBrozza meg.

Egyéb megbizatasok

A megbizas vallalas alapjan torténik, de mindemémék részt kell vennie a kulon feladatok
ellatdsaban. A munka vallalasa utan a pontos,skdépteljes ellatasa kotelesség. A hanyag
munkavégzés felésségre vonast, az aktiv lelkes munka elismeréstnama utan.
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2.2. Beszamoltatasok rendje

A munkakozOsség-vezék a vezet kérése szerint, év végén, a tanévzard értekezleten

beszamolnak és irasban értékelik a tagok munkajat.

* A gyermekvédelmi felebs év végén, a tanévzaré eértekezleten beszamol a
tevékenységét.

* Munka- és tizvédelmi felebsok a rendeletnek megfetan jelentik folyamatosan az
elvégzett munkat, vagy a felmerlt problémat.

» Teljesitményértékelések irasban az IMIP 3.1.7.83.3.1.9. pontjai szerint

» Afejleszbpedagdgiai munka értékelése év végén, a tanéveaicegleten.

» Atehetséggondozéi munka értékelése év végéengazaro értekezleten.

» Esélyegyeriiségi felebs év végi beszamolodja

» A Szervezeti Csoportok (SzO#&zebi a szabalyzatuk szerint irasos értékelést készitenek
a félévi, illetve a tanévzaro értekezletre

« A Téamogatd szervezet vezéje évi 2 alkalommal értékeli az intézmeény

minoségfejlesztési tevekenységeét.

2.3. A pedagdgiai munka bels ellenérzés rendje

Az 6voda pedagdgiai munkajanak etlerésére, iranyitasara az évodavézegosult. Rajta
kivil az évodaban csak az arra meghatalmazott dyeknéllerrizhetnek (vezékhelyettes,
munkakdz6sség-vedet szakmai szervezeti csoport kepvige). Kilss ellersrzés csak a
vezet, vagy a helyettes kiséretében torténhet. Az éverkty az 6voda éves munkatervében
tervezi a latogatasok rendjét. Ha a véziikségesnek tartja, a csoportban végzett latkgata
a délutanos ovdit is behivhatja.

A munkak6zosseg-vezit a vezei altal meghatarozott szempontok szerint, felkémsér
véleményezik a munkatertletiikh6z kapcsol6do tesakat. Ha a vezétvarhatéan hosszu
ideig tavol van az évodatdl, a veédielyettes a 2. héit betekint latogatast, varhatéan
hosszu tava hianyzas esetén pedig a veakal tervezettek szerinti latogatasokat végez a

csoportokban. A latogatasokat a hagyomanyos éééhiblafeltard beszeélgetés koveti.
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3. Belépés és benntartdzkodas azok részére, akiknméllnak jogviszonyban

az 6vodaval

* Az 6voda helyiségeit mas, nem oktatasi-nevelésiacétengedni csak a gyermekek
tavollétében, a fenntartd engedélyével lehet.

Az O6voda dolgozdi, tovabbi Ugyndkok, Uzlets#drzvagy mas személyek az évoda
tertletén kereskedelmi tevékenységet nem folytatkatkivéve az 6voda altal szervezett
vasar alkalmaval.

* A gyermeket kisér szubk kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allérsélyek a
vezebtnek jelentik be — tavollétében a helyettesités jeesderinti 6vodapedagdgusnak —
hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban.

Az O6voda dolgozoinak csaladtagjai a munkarend megasa nélkil jdhetnek be a
vezebnek jelezve.

« A fenntartd, a fenntartd altal felkért szakértés a killonbdz szolgaltatasokat végk az
ovodavezdinek bejelentve latogathatjak az intézmeényt.

* Az 6voda terembérleti dijjal bird kotetez kivili tevékenységet tarté személyek csak a
szamukra kijelolt helyet vehetik igénybe.

» Egészséglgyi ellatas (szemész,onég gyermekorvos)

» Pedagodgiai szakszolgalat (Nevelési tanacsado, émlimipszakszolgalat)

* A Kt 122. § (12) bekezdése szerint az intézménykereskedelmi céllal folytatott
reklamtevékenység nem folytathatd. Kivételt képkzer alol a gyermekek nevelésével

kapcsolatos teruletek.

4. A vezetk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartasndje, a

vezetbk kdzotti feladatmegosztas

4.1. A vezebk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartéendje

Az dvoda 6nallban fkods, elbiranyzatai felett részjogkorrel rendelléekoltségvetési szerv,
szemelyi juttatasok, munkaadoét tedhgérulékok és szakmai tevekenységgel 6sszéfligg
specidlis kiadasok @&@ranyzatai felett jogosult rendelkezni. A pénziggzdasagi feladatokat

az Ifjusag utcai Ovoda latja el. A munkamegosztéfelebsségvallalas rendjét, valamint az
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eléiranyzat feletti jogkor gyakorlasanak rendjét azap@ld okirat mellékletét képéz
egyuttmikddési megallapodas rogziti.

4.2. A vezebk kozotti feladatmegosztas

4.2.1. Az dvodavezét

- Az 6voda éléen az 6vodave#edll, aki jogosult az intéezmény képviseletéitetve az
intézmeény egy-személyi fetide. Az 6vodavezétgazdalkodasi hataskorét az Alapitd
Okirat tartalmazza. Hataskorébe tartozik a renddlke allé koltségvetésb az

intézmeény nikodéséhez szilkséges személyi és targyi feltétetebsiiasa.

Feladata:

* anevebtestilet vezetése,

* apedagogiai munka iranyitasa, ellerése

* anevebmunka elleirzési, méreési, ertékelési rendszerének kiépitése,

* anevebmunka mibségiranyitasi rendszerénekikddtetése,

* a Szubi tanaccsal, Kdzalkalmazotti tanaccsal egyiiktidés, informalas,

* munkaltatdi jog gyakorlasa,

» béralap feletti rendelkezés adiel egyeztetési kotelezettség betartasaval,

» torvényesseég betartasa, betartatasa,

» kapcsolattartas, koordinalo tevékenység a Polgdeméddsivatallal, Gazdasagi Egységgel,
Szakmai szolgaltatokkal, Szak#rt Bizottsaggal, Szakszolgalatokkal, iskolakkal,
bolcgsdékkel.

4.2.2. A vezei-helyettes

A vezetvalasztas utan torténjen meg a védmlyettes bizalmi szavazasa. A vézet
helyettest az Ovodavedebizza meg a neudkestilet és a fenntartdé szerv véleményének
kikérése utan. A vezételyettes megbizasa hatarozatlantidejegbizasahoz a negtdstilet
kétharmadanak szavazata szilkséges. A ddmdyettes potlekban részesll. Vézbelyettesi

feladatait kotelek 6raszamon felll latja el.
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Feladatai:

* a technikai dolgozok munkdjanak iranyitdsa: mun&abis, tuléra, helyettesites,
takaritas

e szabadsagok nyilvantartasa

» leltarfelebs, felel az 6évodai eszkdzkészletének nyilvantaédséllatja a selejtezési
teendket,

» gyermekadag kiadasanak elierese,

* résztvesz a normativa, statisztika elkészitésében

» torvényesseég betartasa, betartatasa,

* a vezeb tavolléte esetén csak a vexedltal kizardlagos hataskir halaszthatatlan
feladatokban intézkedhet,

» véleménynyilvanitasi és javaslati joga van az ovodkeodésével kapcsolatban

» avezeb tdvollétében képviseli az 6vodat, kapcsolatotaadrsintézményekkel.

* bels) ellertrzési feladatokat lat el,

4.2.2.1. Vezdi-helyettes vagyonnyilatkozati eljarasrendje

A 2007. évi CLII. torvény 3. § (1) bekezdése alapgavezei-helyettes vagyonnyilatkozat
tételére kotelezett, aki javaslattételre, dontésliensrzésre jogosult.

A nyilatkozat elkészitésének napjan fennallé értis&gi és vagyoni helyzéirkell szamot
adni, a vagyonnyilatkozat-tétel ddontjat megdizé 5 naptari évben szerzett barmilyen
jogviszonybdl szarmazo jovedelmet kell 6sszegexniéves jovedelem dsszege megegyezik
az éves addbevallasban bevallott barmilyen jogwigladl szarmazé 6sszes jovedelemmel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megisns#tl® év mulva, junius 30-ig esedékes, ha
a torvény masképp nem rendelkezik.

A vagyonnyilatkozabrzése kbzalkalmazott esetében a munkaltaté (6vae#ydeladata.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatotgzseert feléls ovodavezét koteles az
érintettet irasban felszdlitani arra, hogy e katetiségét a felszolitas kézhezvetdlét
szamitott 8 napon belll teljesitése. Annak, akiyoagyilatkozat-tételi kotelezettségét
megtagadja, megbizatasat vagy jogviszonyat meg kelintetni, és a jogviszony

megs#inésébl szamitott 3 évig kdzszolgalati jogviszonyt neresithet.
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Formai kovetelmények:

* A vagyonnyilatkozatot 2 példanyban, valamennyi Wdaalairva, példanyonként
kUlon-kulon zart boritékba kell helyezni.

* A nyilatkoz6 és adrzéséért feléls személy a lezart boritékot a zarasi fellleteimjala
ezzel igazolja, hogy a nyilatkozat atadasakor atdkwot lezartak. Az intézmény
vezebje nyilvantartasi azonositoval latja el.

* A vagyonnyilatkozat a nyilvantartdsba vétel utanegyik példanya a kotelezettnél

marad, a masik példanyat az intézmeény \@gekegyeb iratoktol elkilonitetten kezeli.

4.2.3. Kozalkalmazotti tanacs

Feladatait, jogait és kotelességeit a Kozalkalnadabbalyzat tartalmazza.

4.2.4. Szakmai Munkak6z0sség

A szakmai munkak6zosségek fkodési rendje

A munkakdzbsség az intézményben dolgozé ovodapgdagk szakmai szervezete, mely
onkéntes alapon szendlik. Tagja lehet minden, az intézményben dolgozénév A
munkakdzosség élén a munkakozosség-veadlt akit az Ovodavezétbiz meg a tagok
javaslata alapjan.

Feladata:

* atéma elméleti megismerése, feldolgozasa, elemzése

* részvétel az 6voda kutatasi-tevékenységében,

» atagok On- és tovabbképzése

A munkakdz6sség-vezétvalasztasi rendje

Minden nevelési év kezdetekor a tanévnyito érteten| nyilt szavazéssal torténik.

Miikddési rend
* A munkakdzosség dont ailkbdési rendjéil (évi 5 alkalommal szervédik)

* A munkakdzOsség éves munkaterv alapjan dolgozik.
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* A munkatervet a munkakdzosség-vézkésziti el az intézmeény éves munkatervében

rogzitettek és meghatérozottak szerint.

A tagok
» Javaslatot tesznek az éves program 0sszeallitasara.

» Aktivan bekapcsolodnak a feladatok megvaldsitasaba.

A munkakoz6sség-vezétfeladatai
» A tagok javaslata alapjan elkésziti az éves mumkete és hataritte atadja az
ovodavezeinek.
« Osszehivja és megszervezi a munkakozosségi foglakdat.
» Kapcsolatot tart az 6voda veégivel és helyettesével.

» Biztositja a kdlcsonds informaciéaramlast.

A munkakdzésség vezéjére haruld egyeéb feladatok
» Hazibemutatok szervezése.
« On- és tovabbképzések tsztonzésikadtetése.
* Részt vesz az ellére6 munkaban az 6voda éves munkatervében meghatéozott
alapjan.
 Véleményezi a pedagégus munka eredményességét, slgeta tesz a

tovabbfejlesztésre.

4.2.5. Tdmogato Szervezet

Feladata:

* az Intézményi Miiségiranyitasi Program (IMIP)itkbédésének irdnyitasa, koordinalasa

4.2.6. Szervezeti Csoportok

e az Ovodavezét altal leadott hataskorok és dontési jogkorok dlappz oOvodaban
Szervezeti Csoportok ikodnek, az A&ltaluk meghatarozott szabalyzat szerint
Tevékenységuiket a szabalyzatukban meghatarozaikigeonalléan végzik.
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5. Az intézményvezdt vagy intézményvezdi-helyettes akadalyoztatdsa

esetére a helyettesités rendje

A vezeb tavollete esetén a helyettesitését az ovodadmsdyettes latja el teljes
felelésséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az Ugyek|yek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a ve#ekizardlagos hataskorébe tartoznak. A vézéttal
kizarolagos hataskorbe vont feladatokban akkozk#éhet, ha az intézkedés nem halaszthato
el az 6voda sérelme nélkil. Az ilyen esetekberzkedéséail koteles a vezét a legrovidebb
idén beldl értesiteni. Varhatéan tartos tavollét esefiéetegség, szabadsag) a 2. dhétt
hetenkénti latogatdsokat végez a csoportokban. kdineezed tavolléte esetén a KT elndke,

a KT tagja, vagy az 6vodaveédiltal megbizott ovahlatja el az tgyek intézését. Tavollétik
esetén a legmagasabb szolgalaivel rendelkeé, hatarozatlan iste kinevezett évah latja

el a teendket.

6. Az 6vodapedagdgusok feladatai

A dolgozdék munkaidejére, munkakozi sziinetre, a middkpontos beosztasara a KSz-ban
foglaltak az iranyaddk. Az évdk ciklusos valtdsban dolgoznak.

Munkdjukat kotelesek az Epochdlis Nevelési Progrsaerint végezni. Az intézmeényi
Epochalis Nevelési Program alapjan kotelesek a léewekat segét dokumentaciot
naprakészen vezetni:

o étkezési nyilvantartas naprakész vezetéese

» felvételi és mulasztasi naplé naprakész vezetése

e csoportnaplo

» fejlédési naplo

* Sindelar mérés

* neveltségi szint-mérés

* tudasszint mérés

* Ovodai szakvélemeény elkészitése tankoteles gyeesetén

* jelenléti iv
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Szakmai kovetelmények:

» tudatos pedagdgiai munka

* Ondllésag, batorsadg, kezdemértlexszség a modszerek, Uj eljarasok keresésében,
alkalmazasaban

e egyéni banasmod, az egyeni képességfejlesztésostudatvezése a kiegyensulyozott
személyiségfejlesztés érdekében

* hibatlanul vezetett, hatatice kész tervezeés, adminisztracios munka

* avezeb altal ebirt, vagy a testllet altal javasolt kdtedezagy onként vallalt hospitalasok

* az egyertt banasmad és esélyegy&seg elvének betartasa

A csaldddal vald kapcsolattartas, a nefrektaté munkan kivili feladatok:

» csaladlatogatas
» fogaddora

* szUBi értekezlet

Unnepek megtartasa
* Majdlis

e Oszi vasar

Az eqy csoportban dolgozo Ovkrfeladatvallalasa

» Egyenletes feladatvéllalds. A munkafegyelem meggartmegkovetelése masoktdl is.
* A nevelési év megkezdéseswl (folyamatos felvétel esetén is) az O6§daz otthoni
kornyezetében is ismerje meg a gyermeket. Megtarvéz megszervezni a séaill

értekezleteket.

6.1. Az ovodapedagogusok és a technikai dolgozokpksolattartasanak elvel

Az egy csoportban dolgozo félitek munkajat az Ovdik hangoljak 6ssze. Joguk és
kotelességik a technikai dolgozot feladatokkal magbesetenként munkajat elt@izni. A
pedagogiai munkat segitlolgozé koteles az événitmutatasa szerint elvégezni a gondozasi
feladatokat, segiteni azégkBszuletekben (tanulas) eszkozok elrakasaban. Arédgenye
szerint részt vesz az udvaron a gyermekek fellitglme és elvégez minden olyan feladatot,

mely a munkakdrével Osszeegyeztethenellyel az 6véh megbizza, vagy a vedeta
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feladatkdrébe utal. A gyermekekkel az 6voda proggaak kdvetelményei szerint banik. A
dolgozdék kozotti viszonyban, nyelvi magatartdsukbam egymas tisztelete, egymas
munkajanak megbecstilése tukidpn. Konfliktus esetén igyekezzenek azt masok béasa
nélkil megoldani, az 6vék a megoldatlan problémak esetén forduljanak s&ggts a

vezebhoz.

6.2. Minéségi bérpodtlekban részestilés szempontjai

Alapja az 6sszesitett teljesitményértékelés.

Munkafegyelem meqgtartasa

* munkaid betartasa
» partnerével, dolgozoékkal kialakitott viszonya
» az dvoda és a csoport érdekeinek képviselete

Kiemelked 6vogi nevebmunka

» gyermekekkel, szikkel valé viszonya, gondoskodésa

» szakmai felkésziltség

e 0Onképzés

* szakmai segikészség

e pontos, program szerinti gyakorlati és irasbeli kaurfcsoportnaplo, féjbési naplo,
Sindelar, tudasszint-mérés, neveltség mérés, &hmtlasztasi naplé pontos, naprakész
vezetése)

e udvari jaték szervezése

« varatlan esemeény miatt mindkét ciklust egyedul vapetés esetén

Feladatvallaldsok

* a mimségfejlesztési munkaban valo aktiv részvétel
* a Szervezeti csoportok vezetéséndikdatetése

* a Szervezeti csoportban vald aktiv munka

» Onkeént vallalt szakmai bemutatok

* mentorképzés

» pélyazatokon val6 részvétel, versenyekre valo fdikés
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* rendezvényeken, tinnepeken aktiv részvétel
» egyestleti munkaban val6 részvétel

* minden olyan plusz munka, amiért nem jar bérezés

7. A nevebtestilet feladatkdrébe tartozd tgyek atruhadzasaratovabba a

feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara vorkaz6 rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 11/1994. (V1. 8KMirendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és kkodési Szabalyzataban szabdalyozni koteles a dtestlilet feladatkdrébe
tartoz6 Ugyek atruhdzasara, tovabba a feladatoitaslival megbizott beszdmolasara

vonatkozo rendelkezéseket.
Az intézmény a kozoktatasrél sz6lo torvény 57. Bldkezdésének figyelembe vételével a
kovetkedk szerint szabalyozza a nedstillet feladatkorébe tartozd Ugyek atruhazasara,

tovabba a feladatok ellatasaval megbizott besz&aa@aonatkozé rendelkezéseket.

1. A nevebtestilet feladatkdrébe tartoz6 tigyek atruhazasa

A nevebtestllet egyes jogkdreinek gyakorlaséat atruhazhatja
- a szakmai munkakdzosségre,

- 6vodai szihi szervezetre.

A nevebtestllet atruhazhatja
* adontési jogkorét az alabbi terlleteken:
- az 6voda éves munkatervének elkészitése,
- az ovoda munkajat atfogo elemzések, értekeldmmzamolok elfogadasa,
- a nevadtestllet képviseletében eljaré pedagdgus kivalaazta
- a tovabbképzési program elfogadasa;
* avéleménynyilvanitasi jogkorét az alabbi tertletek
- az intézményvezéthelyettesek megbizasa, illetve megbizatasanakaxesasa éit,
- az 6voda rtikddése vonatkozasaban,
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- a pedagogusok kulén megbizasai,
- a gyakornoki szabdlyzat kiadasa,
- a szakmai célu pénzeszkoz felhasznalasa megéswez
- a feladat-ellatasi terv vonatkozaséaban,
- az 6vodavezét programmal 6sszeflggzakmai vélemény kialakitasa tigyében;
» javaslattételi jogkorét a nevelési-oktatasi intéagpnéiikodésével kapcsolatos valamely
kérdésével kapcsolatban;
» értékelési jogkorét a miségiranyitasi program végrehajtdsara vonatkozoéan,
* egyetertési jogkorét a kovetkideszerint:
- az 6voda betsdokumentumaiban meghatarozott kérdésekben;
e egyeéb jogait, mint példaul, hogy
- dontson a nevélestlileti értekezlet 6sszehivasa kezdeményezésénglhdasardl,
- meghatarozza a vedepalyazatokkal kapcsolatos véleménykialakitas @d]
- az iskolaorvost és a véabt egészségligyi kérdésekben felkérje székért vald
kdzremikodeésre,
- a szorgalmi id alatt a nevelési év helyi rendjében meghatarqeediagogiai célra a
jogszabalyban meghatarozott szadmi munkanapot fElbmt tanitas nélkdli

munkanapkent.

2. At nem ruhazhat6 hataskorok

A nevebtestllet nem ruhazhatja at a kovetkgrkoreit:
- nevelési program elfogadasa,
- a szervezeti ésiikOdési szabalyzat elfogadasa,
- hazirend elfogadasa,

- az intézményi mibségiranyitasi program elfogadasa.
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8. Az 6voda és a sziil szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Szubi értekezlet

Csoportos szdl ertekezletet tartunk év elején szeptemberbenygdoan, az iskoldba mé&n

gyermekek szlleinek, és majusban az Uj gyermekdkigeszére.

Fogadoora
Evente kétszer (november, marcius) fogaddorat rikst@ahol tajékoztatjuk a sziket a
gyermek fejpdéséél, iskolaérettségét, kozosen keressiik a szikséges nevelési modstzereke

Szilkség esetén a s&ifibgadoorara berendelldet

Nyilt nap
Ovodéankban folyamatosan, barmikor — a §2lbz6 napi bejelentkezése alapjan — Iéiség

van a csoport gyakorlati munkajaba betekinteni.odadai beiratkozas &t 2 alkalommal az

ovodank irant érdekto szubk részére ismerkédyilt napokat tartunk.

Ovodai beiratkozas

Az eljegyzés a fenntartd szerv altal meghatarozoéthed torténik. A szabad dvodavalasztas
lehetiségével élve fogadjuk a gyermekeket. Intézményimkbkretsége van az érdekdos
szubknek a beiratkozds &t arra, hogy gyermekikkel megtekinthessék o6vodanka
Intézmeényinkben a sZill élhetnek a szabad Ou®ralasztas igényével. Arra torekszlnk,
hogy a,a csaladokkal nevefpartneri egyuttnékodéssel,j6 személyi és targyi feltételek
kozott boldog gyermekeket neveljiinkA beiratkozasnal bemutatasra keriilnek a @zl
személyazonossagat igazolé okmanyok, illetve aegszsilanyakdnyvi kivonat.

Az oOvoda koteles felvételt biztositani a halmozottetranyos helyzétkdrzetes gyermekek
szamara a 3. életév betoltése utan. Fokozottamlfigik a halmozottan hatranyos helyzet

gyermekek aranyos elosztasara a csoportok kiasak§dran.

Csaladlatogatas

Az 6vorvk a szubi igenyeknek megfeléen meglatogatjak a csoportjukbaddjy gyermekek

csaladjat. K&sbb csak a valamilyen szempontbdl probléméassé yalngeket kell otthonaban

" A Lehel utcai Ovoda Kiildetésnyilatkozata
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felkeresni. A csaladlatogatasok tervezése az ®vétadata, kivéve, ha a gyermekvédelmi
felelés javaslatara, vagy egyéb fontos ok miatt a veekendeli a csaladlatogatast.

9. Ertekezletek rendje, belé tovabbképzések

9.1. Ertekezletek rendje

Nevebtestileti értekezletek:

e tanévnyito értekezlet

o féelévi értékeb értekezlet

» tanévzaro értekezlet

* nevelési értekezlet: a testllet altal javasolt tést@olgozasa

« rendkiviuli nevedtestileti értekezlet a ve#et vagy a testllet kezdeményezésére

alkalmanként 6sszehivhaté

Az értekezleteldl jegyzokonyv készul, az értekezletre a testlilet tagjaeledek felkésziini,

azon aktivan részt venni, a tapasztalatokat mukkajbeépiteni.

+ nevebBtestiileti megbeszélések — sziikség szerint csttirtd®>-t6] — a megbeszélések
idépontja ebre kiirandd

* munkakodzosseégi foglalkozasok — évente 6tszéredliirt idsben a vezéivel egyeztetve

* SzCs megbeszélései — szabalyzatok szerint

9.2. Bel$ tovabbképzések

Munkakozosségek

Evente két munkakdzosség szebdik a nevebtestillet javaslata alapjan. A ikibtt

feladatoknak az 6voda nedahunkajat és a gyermekek, az 6vodapedagogusakiésigt kell
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szolgalni. A részvétel dnkéntes, de a jelentkezés az aktiv részvétel, a feladattal valo
azonosulas, a tapasztalatok munkaba val6 beéitésdes az dvorbk szaméara.
A gyermekek fejppdését veszélyezietokok észlelésekor szakmai munkaktzdsség hozhato

létre a gyermek integraciojat szolgalé feladatakitesére.

Gyakorlati bemutat6 foglalkozasok

Az éves munkaterv szerint évi 3 alkalommal torténne

Ciklusmegbeszélések

A ciklust megebzé héten szervéilik. Célja a modszertani segitségnyujtas Uj moeszes

eszkdzok kdzreadasaval.

Hospitalasi kotelezettség

A kotelez hospitalast a vezétrendeli el minden olyan esetben, ha azt szakneanpantbdl
szukségesnek érzi. A hospitalas onkéntes alapdervezhed, a hospitalasi szandekot a

vezebnek be kell jelenteni.

10. Kulsbé kapcsolatok

A Polgarmesteri Hivatallal, Gazdasagi Egységgel, akszolgalatokkal, szakmai
szolgéltatokkal, a gydmhatésaggal, SzakéBizottsaggal a vezéttartja a kapcsolatot. Az
ovoda dolgozéi a szolgalati it megtartasaval fardkla felettes szervekhez. Esetenként a
vezet megbizhat mas ovodapedagogust is az Ugyek inteddpk: gyermekvédelmi felés,

esélyegyerdiségi felebs).
A gyermekvédelmi feléls kapcsolatot tart a DMJV Gyermekvédelmi Intézmepiéa

Gyermekjoléti Kozponttal, a CsaladségiKozponttal. Az O6vodaban informaciot kér az

ovonvktél a hatranyos helyzét halmozottan hatranyos helyilees a veszélyeztetett
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gyermekeksl, részt vesz a szilkséges csaladlatogatasokon.sz®&dja a halmozottan
hatranyos helyzétgyermekeket.

Az esélyegyerdlségi felebs regisztralja az SNI-s gyermekeket, illetve kapatsd tart a kil§
fejleszty szakemberekkel.

Az ovowk kotelesek jelenteni a vedeiek és a gyermekvédelmi fedshek, ha:

« agyermeken kilsérelmi nyomokat fedeznek fel,

» agyermek a higiéniai kdvetelményeknek rendszeresanfelel meg,

* a gyermek taplalkozasbeli hianyossagokat mutatmiéslien olyan esetben, ha ugy itéli
meg, hogy a gyermek érdeke ezt kivanja.

Az 6vodaban gondoskodunk arrdl, hogy a gyermekokognaradéktalanul érvényesiiljenek,

figyelemmel kisérjik a csaladok nefyébvékenységét.

Az 6voda kotelezettsége

Az 6voda kételes megvalositani a szocialisan hgtsrhelyzei gyermekek differencialt
fejlesztését, segiteni féfdésiket.
A halmozottan hatranyos hely#egyermekek esetében nentisik meg az évodai elhelyezés
akkor sem, ha:
» a szubnek fizetési hatraléka van, emiatt az dvodaviefaszolitotta, &m a felszolitas
eredménytelen,
* agyermek a jogszabalyban meghatarozottnal igdaoldttobbet van tavol az 6vodai
foglalkozasokral.
Az egyenb banasmdd és az esélyegysilg ebmozditasardl sz6lé 2008. XXXI. torvény
szellemébem hatranyos helyzeti és halmozottan hatranyos helyzét valamint a sajatos
nevelési igényi gyermekek esélyegyefiseégének novelése hatranyok csokkentése,

megfelet specidlis fejlesztés iskolai életmddra, és apélga-épitésére vald felkészités.
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11. Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az 6voda dolgozodinak szervezett iinnepek:

» pedagbdgusnap

* az ovoda létesitésének meglnneplése

* névnapi koszontés

» tavozo6 dolgozok bucsuztatasa

» kulonleges alkalombdl készontés (jubileumi jutalaskin, kitlintetés, stb.)
» Alapitvanyi Bal (Szii Tanacs szervezi)

» Karacsonyi megemlékezés

Gyermekek tinnepei:

* Nyilt Gnnepek:
0 karacsony (SzT szervezéseben délutan)
o0 anyak napi megemlékezés
0 évzaroé minden csoportban
* Hagyomanyos rendezvények:
0 0§szivasar
0 majalis
o jeles napok
0 jatszohaz
e Zart innepek:
o télapo (bab risorral egybekotve)
o farsang

o gyermeknap (kirandulas)

Megemlékezések:

¢ marcius 15.
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12. Rendszeres egészségugyi feligyelet és ellatamife

A 26/1997. (1X.3.) NM és a 19/2009. (VI.18.) EUMdeletek alapjan:
Az 6vodaban a rendszeres orvosi vizsgalat égra@dazsgalat megsnik. Az 6vodas koru
gyermekek vizsgalata sziikség szerint torténikabaksetekben:

o teljes fizikdlis vizsgalat,

0 kérebzmény és csaladi anamnézis ismételt felvételaamnm@ézis alapjan

veszélyeztetett gyerekek Krese, szakorvosi ellatasra iranyitasa.

A véding havi 4 alkalommal 1-1 érat t6lt az intézménybesiaBata kizardlag tisztasagi
vizsgalat (6voda-gyermek), ezen bellil:

o kornyezethigiénia

0 egészségnevelés

0 gyermektisztasagi vizsgalat (haitet

A dolgozdk egészségugyi felligyeletét évente az trews latja el.

13. Intézményi 6vo-véd feladatok

Az Ovoda niikbdése sordn az egészségvedelmi szabdalyokat saigdrél kell tartani. Az
ovodaban megbeteg&dazas gyermeket a sdilek az értesitéditszamitott legrovidebb &h
belil haza kell vinnie. Az 6év@mek addig is gondoskodni kell — lebigég szerint — a
gyermek elkilonitésél, lazanak, fajdalmanak csillapitasarol, ha szi&ségrvosi ellatasrol.
Gyodgyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodét idogathatja, 6voddban gydgyszert
adagolni TILOS!

Fert6z6 megbetegedés esetén a 8kiek az ovodat azonnal értesiteni kell, hogy azdavo

megtehesse a sziikséges intézkedéseket.
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Az egészségméigés és a baleset-elharitas érdekében meghatarfetadatok, teentk:

Dohanyzasmentes intézmény! Az évoda egész terget&nudvaron dohanyozni tilos!
Balesetvédelmi feladatok: a gyermekek balesetvesgéhrgyakat (szurd, vago, éles) az
ovodaba nem hozhatnak.

A villamos szerelvények allapotat évente egyszeuakavedelmi feléisnek elledriznie
kell. Minden dolgoz6 feléls a sajat munkateriletén a biztonsagos hasznakdéd
fokozott védelemért. Haszndlaton kiviili konnekt@tokakdugdval kell ellatni. Fel&tok:
OVOrsK.

A szamitdgépet csak fditt jelenlétében hasznalhatjak a gyermekek. Az édudaponta
ellendrzi a konnektorok, vezetékek épségét a biztonshgsanalat erdekében.

A munkavédelmi feldls feladata, hogy az épulletben és az udvaron Wiatbtgyen a
balesetmentesség, a dolgozok balesetvédelmi oktktasiegtartasa, baleset esetén a
szikséges jelentés, jedydnyv elkészitése.

Az ovorvk feladata, hogy az épuletben, udvaron, illetve déwo kivil biztositsak a
gyermekek szamara a balesetmentességet. Baleseébridetp esetén jelentik azt az
ovodavezdinek, azonnal gondoskodnak a gyermek ellatasardo£ks, merghivas,
hazaszallitas, elkisérés). Az 6vdieladata a munkavédelmi felsl és a szik értesitése.
Az O0vonvk esemeényhez kototten, életkoranak megidbalesetvédelmi oktatast tartanak a
gyermekeknek. Az oktatas megtorténtét a csopordbapla tervezésnél rogziteni kell,
melyet a balesetvédelmi fedsl rendszeresen eliétie.

A pedagogiai munkat segitdajkak mindent megtesznek a biztonsagos, egészsége
kornyezet megteremtéséért, megdvasaert. Baleséndsdiigyeletet lat el a csoport tobbi
gyermekét illeben, vagy gondoskodik a gyermek elkulonitékéragy a szt értesit.

Az udvaros feladata a biztonsagos, egészséges iukbaryezet megteremtése, az
épulletben a karbantartassal a balesetek rieggd. Baleset esetén az okok vizsgéalata utan
a szlkséges munkalatokat megteszi (fat kivagjeesteli, homokot szér, széket javit,
sth.).

Az O6voda vezdie teljes felebsséggel tartozik a gyermekek, alkalmazottak testi
épségének mégzéséért, a biztonsagos €s egészséges kornyeztdrias@ert. Baleset
esetén azonnal értesiti a mik@t, rendrséget vagy aizoltokat s azonnal intézkedik az

okok megszuntetése érdekében. Vizsgalat utan légetgre vonast kezdemeényezi ayét
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mulaszté ellen. Folyamatos elteméssel tartja fenn a biztonsagot, bevonja a

munkavédelmi feldlst is.

14. Rendkivili esemény, bombariadd esetén szikségesndik

Az 6voda minden alkalmazottja koételes az altalalefiszendkivili eseményt kodzvetlen
felettesének jelenteni. Az 6vodavezedont a szikséges intézkedések megtélelés a
fenntartd értesitésér

Bombariad6 esetén az oOvodavézentézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SzMSz-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell Bijar

Az épulet kilritése aiizriado terv szerint torténik. Az épulet kitritéséndstartamarol a
gyermekek elhelyezés#raz intézkedést vezehatdsag informacioja alapjan az 6vodavézet
akaddlyoztatasa esetén az intézkedéssel meghieately dont. A bombariaddrél és a hozott
intézkedésil az dvodavezétrendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot. Banddo esetén a
menekulés rendje davédelmi szabalyzatban régzitettek szerint torténik

Az épllet kiuritési rendje:

- azl., 2,5, és 6. csoportok az I. 8zbikejaraton hagyjak el az épliletet

- ad3.,4.,7., és 8. csoportok a ll. €zildejaraton hagyjak el az épuletet

15. A sziibi szervezetre ruhazott egyetértési jog

Minden 6vor fontos feladata a csaladdal a népelrtneri kapcsolat kiépitése. A s#ilaz
ovodaban Szil Tanacsot hoznak létre. Az SzMSz a $kidzervezetet egyetértési joggal

ruhazta fel.

A szUbi szervezet jogositvanyai:
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- az SzT éves feladatainak elfogadas
- sajat niikodésének meghatarozasa
- aszubi szervezet altal felajanlott pénzésszeg felhaszaal

- képvisebk megvalasztasa

A SzT egyetértési jogot gyakorol a magasabb vezetegbizas, a Nevelési program,
Hazirend, IMIP, SzMSz, a Munkaterv, és Esélyegysddi terv esetében.

16. Egyéb rendelkezések

16.1. A magasabb vezét megbizas palyazati eljarasanak rendje
A vezet a megbizasrol nyilvdnos palyazat alapjan a Kél&gydont. A kinevezés hatarozott

idére — 5 éves igtartamra — érvényes.

Vélemeényezési eljarasra vonatkozo szabalyok:

Véleményezésre jogosult szervek intézményiinkben:

- nevebtestilet
- szakmai munkak6zosseég

- alkalmazotti kb6zosseég

Eqgyetértési joggal rendelkézszervezet

- szUbi szervezet

Nevebtestilet feladatai:

- Nevebtestlleti értekezleten torténik a szakmai vita lggzat(ok)rol.

- A tamogatasrol illetve elutasitasrol titkos szagsahhataroz.

- A nevebtestlleti értekezlet hatarozatképességehez adtestllet tagjai kétharmadanak
a jelenléte szuksége.

- Jegydkonyv készités és két hitelesit kozrenmikodése.
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Szakmai munkak®dz0osséq feladatai:

Munkakdz6sség értekezleten alakitjak ki véleméniiike

A munkakodztsség irasban véleményezi a palyazatp(&ajit csatol a nevélestilet
véleményehez.

Tamogatasrdl illetve elutasitasrol titkos szavaaldsataroz.

A szakmai munkaktzOsség hatarozatképességéhez akakdazisség tagjai

kétharmadanak jelenléte sziikséges.

Alkalmazotti kozosséq feladatai:

Az allasfoglalas éltt megismerik a nevélestilet, a szakmai munkak6zosség és szl
k6zOsség veleményeét.

Allast foglal, hogy tamogatja-e a palyazo(k) véretegbizasat.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete akkor hatdképes, ha az intézményben dolgozok
legalabb kétharmada jelen van.

Az alkalmazotti kozosség titkos szavazassal vélggEna vezéli megbizas
tamogatasarol.

Jegydkonyv készités és két hitelesié kozreniikodése.

Szubi szervezet feladatai:

Nyilatkoznak, hogy kivanjak-e véleményezni a paayagka)t.

Allast foglal, hogy tamogatja-e a palyazo(k) vézetegbizasat.

A szUbi szervezet értekezlete akkor hatarozatképes, rszU#i szervezet legaldbb
kétharmada jelen van.

Dontenek a szavazas maodjarol, ahjegyzokonyv készul.

7

A véleményezési forumokra meghivast kap(nak) agzélik), de a dontés meghozatalakor

nem lehet jelen.

Szavazas lebonyolitasa:

Titkos szavazas, szavazocédulan torténik.
Formaja: } az adott ézakban

jedikdnyvbe rogzitjuk
Szavazatszamlal6 bizottsadikadik, ami harom tagbal all.

Szavazas jeldlése:
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- Szavazati arany: 50% + & famogatottsag
- Minden esetben titkos szavazassal dont a titastlilet és az alkalmazotti koz6sség.
- Szavazati arany: 50% + & famogatottsag

- A szavazécedulak 90 napig az irattarberendk, lezart, lepecsételt boritékban.

16.2. Feladatellatast szolgal6é vagyon
11.1.21445. hrsz-u, 4032 Debrecen, Lehel u. 18latt ingatlan.

16.3. Vagyon feletti rendelkezés

Az intézmény rendelkezési jogosultsaga kiterjecezelésében Iévingatlan és ingé vagyon
rendeltetésszérhasznalatara, tzemeltetéseére, tovabbi helyisdgémeszkdzeinek tartos és
eseti bérbeadasara. Tulajdonosi és kotelezettg@fjdlegenités, megterhelés) tekintetében a
mindenkori hatalyos kézgesi rendelet szerint kell eljarni.

Ovodank 8zékonyhaval nem rendelkezik, a gyermekek étkeztew@Setdexho Magyarorszag
Kft. latja el.

16.4. Az intézmény nfikddéseét szabalyozé dokumentumok

Az intézmény nikodését szabalyozé dokumentumok: a Nevelési Prqoghdazirend,
Szervezeti és lkodési Szabalyzat, Intézményi Msegiranyitasi Progranksélyegyeidiségi
terv nyilvanosak, tajékoztatds kérh&ta csoportos Ovdiktol, megtekintheitk az 6voli

nevebi szobaban. Beiratkozaskor a Hazirend 1 példangatii kézbe kapja.

16.5. Kulonds kozzétételi lista
A 32/2008. (X1.24.) OKM rendelet alapjan az intéziméadatokat tesz koézzé Kulénos
kozzétételi listdjaban, mely az alabbi adatokdabarazza:

« Ovodapedagbgus szama

« Ovodapedagogusok iskolai végzetsége, szakképzettség

» Dajkédk szdma
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» Dajkak szakképzettséege
« Ovodai nevelési év rendje

« Ovodai csoportok szama, illetve az egyes csopoaiokbgyermekek szama

Az intézmény az adatokat internetes honlapon, aligit formaban, barki szamara,
személyazonositasra alkalmatlan formaban, korlétokdmentesen, kinyomtathaté és
részleteiben is kimasolhaté mddon, a betekintdet@tés, a nyomtatas, a kimasolas és a

hal6zati adatatvitel szempontjabdl is dijmentegetetd hozzaférhdiséget biztositja.

A kulonos kozzétételi listat sziikség szerint, dmlébb nevelési évenként felll kell vizsgalni.

17. Legitimacios zaradek

Készitette és kiegészitette:

Debrecen, 2010. november 25.
P.H.

quléth Csabané
Ovodavezegt

Elfogadta az alkalmazotti koz6sség.

Debrecen, 2010. november 26.
P.H.

Ko,rléth Csabané
Ovodavezé&t
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Elfogadta a Kdzalkalmazotti Tanacs.

Debrecen, 2010. november 26.
P.H.

Ko,rléth Csabané
Ovodavez&t

A Szubi Tanacs keépvisélvel tartott megbeszélésen a Szervezeti ékddesi Szabalyzat
ismertetésre kertlt. A Szl Tanacs véleményezési jogaval élve a dokumentumban

megfogalmazottakkal egyetértett.

Debrecen, 2010. november 26.
P.H.

Ko,rléth Csabané
Ovodavez&t

Moddositasok

* 4. oldal: vonatkoz6 torvények bekerilése

e 6. oldal: 1.1. pontba bekertlt az Alapitdé Okirat

« 8. oldal: Az Epochalis rendsZedvodai nevelési program tartalmanak kiegészitése

* 9. oldal: Adodo feladataink bekertlése

» 12. oldal: Esélyegyebségi felebs bekertlése

» 14. oldal: 2.2. pont kiegészitése

« 18. oldal: 4.2.2. pontba bekerlltek a vézetlyettes feladatai, 4.2.2.1. pont
bekertulése

e 23. oldal: Feladatvallalasok kiegészitése

« 24, oldal: Ovodai beiratkozas kiegészitése

» 25. oldal: Munkakozosségek kiegészitése

» 26. oldal: Kul$ kapcsolatok kiegészitése, esélyeg§eddi felebs bekerilése
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e 27.oldal: Az 6voda kotelezettségénéivibese

* 34. oldal: 15.4. pontba az Esélyegyesdgi terv bekerllése

Debrecen, 2008. november 27.

e 16. oldal: 4.2.4. Szakmai Munkak6z6sségek

e 32.oldal: 15.5. Kiilonos kozzétételi lista

» Alapité Okirat figgelékbe tétele

Debrecen, 2009. szeptember 21.

4. oldal: Bevezétkibgvitése

5. oldal: Az SzMSz jogszabalyi hatterénekditiése

6. oldal: Szervezeti felépités bekerilése

e 7-8. oldal: Az 6voda rikbdésének altalanos szabalyainak kiegészitése

e 17.oldal: 4.2.1. pont kiegészitése

« 24. oldal: A nevditestiilet feladatkorébe tartozé Ugyek atruhazastimegabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolaséra konatrendelkezések bekertlése

Debrecen, 2010. januér 08.

« 31.oldal: 12. pont Egészséglgyi ellatas

Debrecen, 2010. november 25.

quléth Csabané
Ovodavezet
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Flggelékek
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1. Fuggelék
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2. Fluggelék

Az intézmeény kisegié tevékenysége:

682002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése
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Mellékletek
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1. sz. melléklet

Adatvédelmi szabalyzat

A szabdlyzat elkészitésekor a kovethkegszabalyokat vettiik figyelembe:

- Személyes adatok védelmEes a kozérdak adatok nyilvantartasarél szolo 1992. évi
LXIII. térvéeny
- Statisztikarél szolo 1993. évi XLVI. torvéeny

- Kozalkalmazottak alapnyilvantartasarél szolo 1982 XXXIII. térvény

A szabalyzatban a kdvetk&rsl rendelkezem:

A személyi anyag irott formaban, névre sz0l6 dedsm, az Ovodavezetirodaban, zart
szekrényben van térolva. Ezekhez az iratokhoz asadzeb, a helyettes és az iratokat kezel
ovodatitkar juthat hozza.

A dolgozok adatait kérésre, csak a felettes szefrekormanyzat, MAK, gazdasagi egyséq)
részére adjuk Ki.

A dolgozok a telefonszamukat elérbsdgik miatt leadtak, de ezt csak Befmsznalatra,
hivatalos tgyek intézése céljabol hasznaljuk fiettéktelen személyeknek nem adjuk Ki.

A gyermekek adatait a torvénynek megfédel a felvételi mulasztasi naplé tartalmazza.
Ezeket csak az illetékes személyek, szervek (6n&koymat, MAK, gazdasagi egység)
kérésére adjuk ki. A napldk a csoportszobaban vataralva. A gyermekekit csak a szigk
engedélyével adunk ki adatot.

A gyermekek adatait a normativ és raszorultsagiésrdijkedvezményt az Ovodatitkar
kezeli, és az irodaban, zart szekrényben tartjgklizz az adatokhoz a vezed helyettes és a
gyermekvédelmi feléks is hozzaférhet. A csoportban dolgoz6 @konsak a szidk részére
adhatnak tajékoztatast a gyermekékreljes titoktartasi kotelezettsegik van a gyerekeés

szUbk adataival, és a rajuk bizott bizalmas informak#&kkapcsolatban.

Az adatok kiszivarogtatasa, illetéktelen személgdkrvalé tovébbjuttatdsa bulnigigi

felelosséget von maga utan.

A fentiek betartasat alkalmanként az 6vodaverdersrzi.
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2. sz. melléklet

Kockazatkezelési szabalyzat

Az allamhaztartas fikodési rendjéil szol6 — tdbbszér modositott — 217/1998. (XI11.30.)
Kormanyrendelet alapjan a koltségvetési szerv vazekoteles a kockazati tényi

figyelembevételével kockazatelemzést végezni, ékdamati kezelési rendszertikvdtetni.

A kockazatelemzés soran fel kell mérni, és meg dhpitani a koltségvetési szerv
tevékenységében, gazdalkodasabaw kgjtkazatot. A kockazatkezelés rendjének kiala&itas
soran meg kell hatarozni azon intézkedéseket édéteditk modjat, amelyek csokkentik,

illetve megszintetik a kockazatokat.

A kockazatkezelés, mint modszer a vezetés gyakedakoze, a tervezés és dontéshozatal, a
végrehajtas alapu&trésze. A vezének kuloén figyelmet kell forditani arra, hogy a
kockazatkezelést minden folyamatba beépitsék, ézeavezet minden tagja megértse a
kockazatkezelés értékét.

Fontos figyelembe venni, hogy a kockazatkezelé§setban a szervezet feladatellatasat

tamogato betsfolyamat.

1. A kockazat fogalma

Az allamhaztartas tikodési rendjéi sz6l6 217/1998. (XI11.30.) kormanyrendelet 2. 8 63
pontja meghatarozza a kockazat fogalmat:

.Kockazat a koltségvetési szerv gazdalkodasa tetében mindazon elemek és események

bekovetkeztének a valés@age, amelyek hatranyosan érinthetik a szefkoahését.”

A kockazat lehet egy esemény vagy kovetkezmeény,lyamdéayegi befolyassal van egy

szervezet célkiizéseire.

A kockazat lehet véletlenszeesemény, hianyos ismeret vagy informacio.
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Eredend kockézat, amely szabalytalansagok vagy a megvasosoran fell&p hibak

eléfordulasanak kockazata.

Ellenérzési kockazat: az ezen hibakat vagy szabalytajmhkséd meg nem &6 illetve fel

nem taro folyamatba be nem épitett ellési eljarasokbol fakadd kockéazat.

2. A kockazatkezelés, a kockazat ke#gel
A kockazatkezelésért fetid koltségvetési szerv vedginek tevékenységében tAmaszkodnia

kell a bel$ ellersrzés ajanlasaira, javaslataira.

A kockazat azonositassal a megfélelalaszlépések kialakithatok, igy a kockazatok

mérsékelheik.

A koltségvetési évre szold munkaterv (cdikések) végrehajtasat megakadalyozo tébkyez
kockdzatok azonositasat kotem a kockdzatok kikiiszobolésére vonatkozd valaszt /

intézkedés meghatérozésa sziikséges.

A valasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasatilkséges felmerni, a felmérés eredményét
szikséges Osszevetni az adofivelettel, tevékenységgel kapcsolatos eredetilegezett

végeredménnyel.

A kiemelt nagy kockazatu tevékenységek esetébeninBzményvezét intézkedés a
legmagasabb kockazatu terilet / tevékenységdaiiénébl (preventiv elleirzés), folyamatos
jelentést, beszamolot kér vagy helyszini vizsgélaaot, vagy felkéri a bels ellersrzést

vizsgalat elvégzeésére.

A hatékony folyamatban épitett elt@més a legjobb eszkéz a kockazatok kezelésére. A
folyamatba épitett ellémzés hatékonysagat tamogatja az élteési nyomvonal kialakitasa.
Az ellersrzési nyomvonal kiépitése alapjan lehet a medfddetkazatelemzési tevékenységet
ellatni.

A kockazatkezelést intézményiinkben az intézménysezgzi.
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3. A kockazatkezelési hatokor

A koltségvetési szerv vedgenek felebssége és kotelessége, az éves koltségvetési terv
kialakithsa, végrehajtasa és folyamatba épitetingliése, illetve a tevekenységrvalo
beszamolas soran a kockazati téidkezlemek azonositasa, a kockazatok bekdvetkezéséne
valGszirisitése, a kockazati hatas mérése és semlegesitése.

Az intézmeényvezét elkésziti a terllete célkitéseinek végrehajtasat akadalyozo kockazatok

elemzését (azonositas, értékelés), annak modjat.

Az intézményvezét felkéri, mi jelenthet kockazatot az adott terihetés mekkora

kockazatnagysag alapjan milyen intézkedésekeekadgezni.

4. Az intézményi kockazatok kezelésének folyamata
Az intézmény nikddésének alapu&térdeke, hogy elérje célkitéseit. Az intézmény a
szervezeti cél érdekében végzett tevékenysédoamése soran kilonféle kockazatokkal

szembesdl.

Az intézmény vezetésének feladata az, hogy a ketéla, amelyek lényegi befolyassal
lehetnek a célkiizésekre, tudjon valaszolni oly médon, hogy |ékéy szerint ékegitse a
szervezet eredeti céljainak elédmigenek, teljesitésének valoszidgét, s ezzel egydbden
minimalisra csOkkentse az ezt veszélyéetenyedk bekodvetkeztének esélyét, lehetséges

hatasat. Ezt kockazatkezeléssel érheti el az irdégm

A kockazatok ekédleges okai — egyiitt vagy kulon-kilon — az alabledletnek:
» Véletlenszelk események (aramkimaradas, bettrés, betegséq)

» Hianyos ismeret vagy informécié (jogszabalyok, bekzabalyzatok nem kéll

ismerete, be nem tartasa)

» Ellendrzési hianyi és / vagy az eliémések gyengesége a szervezetben.

A kockazatkezelés allando, ciklikus folyamat, ametyalabbi [épéseket tartalmazza:
1. akockéazatok felmérése,

2. akockazat azonositdsa és az azonositasra alkedmeiek meghatarozasa,
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3. akockazatok értékelése,

4. az elfogadhaté kockazati szint meghatarozadsa (@zety vagy vezetés
szamara),

5. a kockazatokra adhaté valaszok megvalésithatéskgameeriegelése,
meggyzodés a tervezett valaszintézkedések hatékonysagaral,
gazdasagossagarol,

6. a valaszintezkedések ,beépitése” és a kialakitodiretk rendszeres

felllvizsgalata.

4.1. A kockazatok felmérése

A kockéazatfelmérés célja a kockazatok megallapitssgeleniséguk szerinti sorba allitasa
annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatokvedkezési valosziisége, és azok
milyen hatassal lehetnek az intézményre, ha valéddarerilnek.

Az intézményvezét éviol évre koteles meghatérozni és aktualizalni azzimtny ebtt alld
rovid és kozéptavu prioritasokat, célkaéseket, és feladatterveket. Ezeket a célokat,
celkitizéseket az éves tervben kell rogziteni.

Az éves munkaterv elkészitését atfogd kockazatigasel kell 6sszekdtni, a feladatokat egy
idében kell végrehajtani.

4.1.1.A kockazatfelméreés célja
A kockéazatfelmérés célja a kockazatok megallapiéssgeleniségik szerinti sorba allitasa
annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatokviedikezeési valosziisége, és azok

milyen hatassal lehetnek az intézményre, ha valfddareriinek.

4.2. A kockazat azonositasa és az azonositasra dtkas médszerek meghatarozasa

A kockazat azonositasa célja annak megallapitasgy melyek az intézmény célkitéseit
veszélyeztéi f6 kockazatok.

Az azonositas meghatarozd eleme a tevéekenységegelld kockazatok azonositasat a
koltségvetési szerv vedge vegzi.

A két leggyakrabban alkalmazott modszer a kockézsgalat vagy a kockazati 6nértékelés.
A kockazatvizsgalat soran egy kifejezetten erréleaalakult ,munkacsoport” jon létre, hogy
felmérje az intézmeény 0sszes tevekenységéenek Wapmsoa © celkitizésekkel és

meghatarozza a kapcsolodo kockazatot. A munkacsafamvet munkamaodszere: az érintett
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terlletek munkatarsaival folytatott interju, ameliapjan a csoport kialakitja a szervezet

kockézati térképét.

A kockazat valosziniségének milyensége

Magas

Kdzepes

Alacsony

Jogszabalyok ismeretének hianya
€s be nem tartdsa

1 A munkafolyamatok nem
eléirdsszeit betartasa

Hibas szamla befogadasa és
kifizetése

Belss szabalyozottsag hianya

Feladasakbili elhlizédasa

Analitikus nyilvantartasok
naprakész vezetésének elmarads

sa

Téritési dijak befizetésének
késedelme

Szamviteli rend be nem tartasa

6lep elszamolas hataridejének |
nem tartasa

pe

Bérleti dijak befizetésének
késedelme

Téves utalasok

Iktatandé Ugyirat Ugyintézéséne
elmulasztasa

~

Helytelen besorolas

Magas tulfizetés-hatralék elgger
rendezésének hianya

Bizonylati albumtdl elt&f
bizonylatok alkalmazasa

Téritési dij kedvezmények téves
megitélése, nem megadasa, olya
gyermek részesiil kedvezménybe
aki nem jogosult ra

Nem megfeld informéacio aramlag
na részben 6nallé intézményekkel
n,

Jévahagyott éiranyzat tullépése

Alkalmazasi okiratok nem
megfeled idében tortén
elkészitése

Ellenérzési, egyeztetési pontok
elmaradésa

Pénztarhiany megallapitasa

Kiugré kdzmi felhasznalas
rendezésének elmulasztasa

Fenntart6 altal diktalt hatadé be
nem tartasa

Fedezet nélkuli
kotelezettségvallalas

FEUVE folyamatainak nem teljes
kori betartdsa

Analitika és a dkdnyv
egyedségének hianya

Helyettesitési rend nem megféiel
gyakorlata

Alairasi jogkorok helyes
gyakorlatanak be nem tartasa

Munkafolyamatok kimaradasa,
egyeztetés-ellénmzés hidnya

Palyazati pénzeszkdzok nem
konkrét célra tortéhelszamolasa

Nagyértéki eszkdzok téves
besorolasa

Leltarozas, selejtezés
szabdlyszdiségének be nem
tartasa

A kockazati onertékelés soran a szervezet valamearijfetén dolgoz6 munkatars részt vesz

a tevékenységek kockazati szempontu vizsgalataban.

Ez tobbféle mdédon torténhet:

kerdsiv segitségeével,
L]

interjuk, vagy

tapasztalt szakéik altal levezényelt munkamegbeszélések soran.

Az intézmény a kockazatazonositas soran a kockasgalat modszerét alkalmazza.
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4.3. A kockazatok értekelése
Bizonyos tipusu kockazatok szamsmgthebk (szdmszakilag értékellédd, pl.: a pénzugyi
kockazatok). Mas kockazatok értékelésére csak s$okkabjektivebb értékmeérés all

rendelkezésre.

4.4. Az elfogadhatd kockézati szint meghatarozasa

A feltart kockazattal kapcsolatos reakciokat agamény altal elviselhének itélt kockazati
szint meghatarozasaval egyutt kell eldonteni, medyna meghatarozasaért az
intézményvezéta felebs.

A kockazati szint azt jelenti, ami felett az inté&amg mindenképpen valaszintézkedést tesz a
felmerib kockazatokra.

Intézményink a bebsellersr altal megfogalmazott hianyossagok — barmilyerassdl van a

szervezet célkiizéseire — valaszintézkedést tesz.

4.5. Kockéazati reakciok
A négy alapvet kockazatkezelési stratégiai az alabbi lehet:
1. Kockazat atadasa (biztositas révén)
Kockazat elviselése (a valaszintézkedés aranythteagy koltségei miatt)

Kockéazat kezelése (célja a kockazatok elfogadhantre valé csokkentése)

w0

Kockéazatos tevékenység befejezése.

4.6. A kockazatokra adhat6 valaszok, kockazat-nyintartas
Az intézmény kialakitja sajatossagainak megéelelaz intézmeényi kockazat-nyilvantartast.
A feltart kockazatok, hibak nyilvantartasa kézpdatadat.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockéz&iterjedsen:
* A bekovetkezés valdsZiségeét,
* Az esetlegesen felmerult kar mértekét,
* A kockazat kezelésére javasolt intézkedést,
» Afelelés munkatéars nevét,
» Azt, hogy vannak-e olyan folyamatba épitett dilzBsek, eljardsok, amelyek
biztositjak, hogy a szervezet céilkései teljestljenek,
« llletve, ha a folyamatba épitett eltgnések, eljarasok nem elégségesek, mit tesz az

intézmény az adott konkrét terileten.
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A kockazatkezelési eseteket az intézményveekimzi, és szilkség esetén javaslatot tesz az
egyes tevékenységek szabalyozasanak kdisiresére.

4.7. Beépités és fellilvizsgalat

A koltségvetési szerv céljai hierarchikus rendsagkbtnak. Az egyes szervezeti egységek,
illetve személyek céljai szorosan kapcsolodnaknéezmény ledfbb célkitizéseihez, abbdl
levezethetk.

A kockazatkezelés alapwetélja, hogy ez az 0sszefliggésrendszer, és az kapaetolatos
felelésség vilagossa valjék minden érintett szamara.lékcgzintjeivel parhuzamosan, annak
megfeleben a kockazatokért valo fefslségeket is delegélni kell a megféledzintekre.
Ezaltal a kockazatkezelés beéptl a mindennapi éew@égek kozé, €és nem elkilonilt — csak
id6szakos — feladatta valik.

Minthogy a kockazati kornyezet allanddéan valtozék,kockdzatkezelési folyamat fontos
tulajdonsaga a folyamatos és rendszeres feliMasggzért meg kell gyzédni arrdl, hogy a

szervezet kockazati kdrnyezete (,profilja”) valttize vagy sem.

5. A kockazatkezelés idtartama

A kockazatkezelés tevékenységét a dontékeéskitésnél, a koltségvetési tervezéss els
szakaszaiban kell megkezdeni.

A koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kéileknie a folyamatokat, frissitenie a
megallapitasait, illetve ellénzni a megtett intézkedések hatasait a kockaztdtylamatos

valtozasaval.

6. Kockazati jelentési rendszer

A kockazati jelentési rendszer a medléezeti informacios rendszer része.
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3. sz. melléklet

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az Allamhéztartas ritkodési rendjéil sz6lo 217/1998. (X11.30.) kormanyrendelet 14/A(58
bekezdése alapjan a koltségvetési szerv §gzdidteles szabalyozni a szabalytalansagok

kezelésének eljarasrendjét.

Intézményink ondlléan #hkods koltségvetési szerv. Pénziigyi-, gazdasagi feladatt az
Ifjtsag utcai Ovoda, 4027 Debrecen, Ifjisag uagalel.

I. A szabalytalansag fogalma
Tagabb értelemben a korrigalhatd mulasztasok vagmybssagok, illetve a fegyelmi-,

blintet-, szabalysértési- s kartéritése eljaras megsatdaokot ado cselekmények.

Szikebb értelemben az intézményi gazdalkodas barmestgasdgi eseményében, az allami
feladatellatas barmely tevékenységében, az egye®letekben, stb. élorduldé valamely

lete szabalytdl (térvény, rendelet, utasitas, szabglymankakoéri leiras) valo eltérést jelent.

Alapesetei lehetnek:
1. Szandékosan okozott szabalytalansagok

Ide tartoznak:

» afélrevezetés,

* acsalas,

» asikkasztas,

* amegvesztegetés,

* alopas,

* aszandékosan okozott szabalytalan kifizetés.
2. Nem szandékosan okozott szabdlytalansagadzek lehetnek figyelmetlensdigphanyag
magatartashbal, helytelenil vezetett nyilvantartisbarmazo6 szabalytalansagok.
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A szabalytalansagok megeEsével kapcsolatosan az intézmény \gepek felebssége,

hogy:

A jogszabalyoknak megfelekzabalyzatok alapjanitkodjon az intézmény.

A szabalytalansagot, illetve a szabalyok betarti@dgamatosan kisérje figyelemmel.
Szabalytalansag esetén hatékony intézkedés saillesse

A szabdlytalansag korrigalasra kertljon annak atékeek megfelélen, amilyen

mértéket képviselt a szabélytalansag.

A szabdalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések @&lhogy:

Hozzéajaruljon a kulénbdz jogszabalyokban és szabdlyzatokban meghatarozott
eléirasok sérulésének, megszegeésének, szabalytalansi@glakulasanak
megakadalyozasahoz, illetve meigdséhez,

Keretet biztositson ahhoz, hogy a kulonb&birasok sérilése, megseértése esetén a
megfeleb allapot helyreallitasra kertljon,

A hibak, a hianyossagok, tévedések korrigalasraljesiek,

A felelésségre fény deriljon,

Az intézkedések megtorténjenek.

A szabdlytalansagok kezelése az intézmény §gzaik a feladata.

Il. A szabalytalansagok megdizése

A szabdlyozottsdg biztositasa, a szabalytalansageigakadalyozdsa éllegesen az

intézmeény vezéjének a felelssége.

Az Aht. 97. §-a szerint:
Az intézmény vezéje felelbs a feladatai elldtdsahoz az intézmény vagyonksziede

hasznalataba adott vagyon rendeltetéisigénybevételéért, az alapitdé okiratbardir|

tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovengiehéek megfelél ellatasaert, az

intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag@&sdasagossag kovetelményeinek az

érvényesitéséért, a tervezési, beszadmolasi, infodseolgaltatési kotelezettség teljesitéséert,
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és hitelességéért, a gazdalkodasi lideek és a kotelezettségek oOsszhangjdért, az
intézmeényi szamvitel rendért, a folyamatba épitdizetes és utdlagos veédeellensrzés,

valamint a bel§ ellensrzés megszervezéseeért és hatékofikiutetéseért.

[ll. Szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerbe
A szabalytalansagok észlelése a folyamatba éemk&tetes é€s utdlagos vedekllensrzés

rendszerében torténhet, a munkavallalo és a ma@akszail egyarant.

1. Ha az intézmény valamely munkatarsa észlel szatbahgagok, koteles értesiteni:

* Az 6voda vezdijét,

* Amennyiben az 6voda ve#gt az adott Gigyben érintett, annak felettesét,

» A felettes érintettsége esetén a felligyeleti sterve
Ha az 1. pontban megfogalmazottaknak megfetel értesitett személy megalapozottnak
taldlja a szabalytalansagot, ugy éerertesiti az intézmény vezgdt, akinek kotelessége
gondoskodni a megfekelintézkedések meghozatalarol, illetve indokolt @éseh a szikséges
eljarasok meginditasardl.

2. Ha az 6voda vezéje, illetve a gazdasagi egység vépeteszleli a szabalytalansagok,
a feladat, a hataskér és féleségi rendnek megfeten kell intézkedést hozni a
szabalytalansag korrigalasara, megsziintetéseére.

3. Amennyiben az intézmény bélsllersre ellerbrzési tevékenysége soran észleli a
szabalytalansagot, a 193/2003. (IX.26.) kormanyetid rendelkezéseinek
megfeleben kell eljarnia. Az intézmeénynek intézkedési tekadl kidolgoznia a bels
ellensr megallapitasai alapjan, az intézkedeési tervetevkgll hajtani.

4. Ha kil ellersrzési szerv tett szabalytalansagra vonatkozé namgjfdlsokat az
ellendrzési jelentésében, akkor a buiteszabalysértési-, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mukaszigy hianyossag gyanuja esetén
az ellerdrzé6 szervezet rkodését szabalyozo térvény, rendelet alapjan jarAel
szabalytalansagra vonatkozd megallapitasok alapgnntézménynek intézkedési

tervet kell kidolgozni.
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IV. A szabalytalansag észlelését kowgeljarasok és intézkedések

Az eljarasok lehetnek:
1. Blntetéeljaras
A buntet torvénykdnyvél szélo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdégerimt
btincselekmény az a szandékosan vagy — ha a térvgogpdialan elkovetést is binteti —
gondatlansagbdl elkovetett cselekmény, amely vgegéh tarsadalomra, és amelyre a
torvényblintetés kiszabasat rendeli.
A buntebteljarasrol sz6l6 1998. évi XIX. torvény (tovabbiakb Be.) 6. § (1) bekezdése
kimondja, hogy a birésagnak, az Ugyésznek és a ogOnatésagnak kotelessége a
térvényben foglalt feltételek megléte esetén a dtbiejarast meginditani. A Be. 171. 8
(2) bekezdése @&irja, hogy a hivatalos személy kételes a hatasl@irébdomasara jutott
biincselekményt feljelenteni.

A feljelentést rendszerint az ligyészseégnél vagyoaozati hatosagnal kell megtenni.

2. Szabdlysértési eljaras

A szabalysértéser sz0l6 1999. évi LXIX. torvény 1. 8§ (1) bekezdéseerint
szabalysértés az a jogellenes tevékenységben vaghasztasban megnyilvanuld
cselekmény, amelyet torvény, kormanyrendelet vagpkotmanyzati rendelet
szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkéivebz e tdrvényben meghatarozott
joghatrany fenyeget. A torvény masodik része faglak részletesen szabalysértési
eljarassal. A 82. 8 (1) bekezdése kimondja, hoggbdysértési eljaras, feljelentés,
illetéleg a szabalysértési hatosag réslzéljaré szemeély észlelése vagy tudomasa alapjan

indulhat meg.

3. Kartéritési eljaras

A Polgari Torvénykdnywi szolé 1959. évi IV. térvény 339. § (1) bekezd&saondia,
hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, kotelesnatériteni. Mentestl a fetalség
aldl, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az tadwlyzetben altalaban elvarhat6. A
kartéritési eljaras meginditdsara a polgari petegtébrol sz6lo6 1952. évi lll. térvény
rendelkezései — disorban a XXII. fejezet, a munkaviszonybdl és a nawidzony jelled

jogviszonybol szarmazé perek — az iranyadok.
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Kartéritési felabsség tekintetében irdnyadok tovabba a Munka Toka@mywell szo6ld
1992. évi XXII. toérvény (Mt.), a kézalkalmazottaBgéllasarol szolo 1992. évi XXXIII.

torvény (Kjt.) megfeled rendelkezései.

4. Fegyelmi eljards, illetve felebsség

Fegyelmi eljards, illetve felésség tekintetében az Mt., a Ktv, illetve Kjt. mdgfé
rendelkezései az iranyadok.

Az intézmény vezéje felelbs a szikseges intézkedések végrehajtasaert.

Bizonyos esetekben (pl.: blirievagy szabalysértési ligyekben) a sziikséges intézkk
meghozatala az arra illetékes szervek értesitésdelénti, annak érdekében, hogy
megalapozottsag esetén az illetékes szerv a mEgfel@rasokat meginditsa. Mas
esetekben (pl.: fegyelmi tgyekben) az intézményetdgz vizsgalatot rendelhet el a
tényallas tisztdzaséra. A vizsgalatban valo résieetmunkatarsakat, indokolt esetben
kilsd szakérdt is felkérhet a munkajogi szabalyok tiszteletbartdasédra. A vizsgalat
eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése ne ®bbnyire akkor kerll sor, ha a
szabalytalansag megallapitasat kéeata felebsség eldontéséhez, vagy a hasonlo esetek
megebzése érdekében szikséges intézkedések meghathazaséem elég a

rendelkezésre all6 informéacio.

V. Intézkedések, eljardsok nyomon kovetése
Az intézmény vezéjének feladata a szabalytalansaggal kapcsolatodzkietések,
eljarasok nyomon kdvetése. Ennek soran, nyomontkodve

* Az elrendelt vizsgélatokat, a meghozott dontésekaémeginditott eljarasok
helyzetét.

» Az altala és a vizsgalatok soran készitett javaklaégrehajtasat.

» A feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovaabalytalansag-leh&tégeket”
hasznositja, (a hasonlé téemak, kockazatok meglztsad informaciot szolgaltat a
bels ellerdrzés szamara, @egitve annak a folyamatban déellervrzéseit, az
ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat @redseményekre valo
nagyobb ralatast.
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VI. A szabdlytalansag — intézkedés nyilvantartasa

Az intézmény vezéjének feladata a szabalytalansagokkal kapcsolatdézkedés

nyilvantartasa. Ennek soran:

1. Gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatbatkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartdsanak naprakész és puaneseséil.

2. Egy elkulonitett, a szabalytalansagokkal kapcselatgilvantartasban iktatni kell a
kapcsolddo irasos dokumentumokat.

3. Nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azolamrsolodo hatériiket.

4. A palyazati uton felhasznalasra kérilforrasok, koltségvetési @tanyzatok
tekintetében figyelembe veszi az Eurdpai Uni6é Stridlis Alapjai és a Kohéziés
Alap tdmogatasainak fogadasahoz kapcsoldédd pénziappnyolitasi, szamviteli és
ellendrzési rendszerek kialakitdsarol sz6l6 233/2003l. (¥8.) kormanyrendelet VII.

Szabalytalansagok kezelése tifejezetében meghatarozottakat.

VII. Jelentési kotelezettség

A belss ellersr altal végzett ellefrzések elleérzési jelentései alapjan az elfendttnek
intézkedési tervet kell készitenie [193/2003. (BX)Xormanyrendelet 29. §]

Az intézmény vezéfenek az éves ellénzési jelentésben szamot kell adnia abeltensrzés
altal lett megéllapitasok és javaslatok hasznasibhsaz intézkedési tervek megvaldsitasarol,
az ellerzési megallapitasok és hasznosulasanak tapaantalahz elledrzési tevékenység
fejlesztésére vonatkozo javaslatokrél. [193/2008.26.) kormanyrendelet 31. § (3) b), ba),
bb) pontok]

A belss ellenérzési kotelezettség, az elldmnzést végd szemeély jogallasa, feladatai
[1993/2003. (1X.26) Kormanyrendelet]

Intézményilnk 6nélldan kods koltségvetési szerv. Az Alapitd Okirat alapjani&zmény
pénziigyi és gazdalkodasi feladatait az Ifjisagi @eada (4027 Debrecen, Ifjisag u. 4.) latja

el az ,Egyuttnikodési megallapodas” szerint.
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