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Bevezeto

Az intézmény jogszerii miikddésének biztositdsa, a zavartalan mikodés garantdldsa, a

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

erositése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében az

Esztergomi Zold Ovoda

neveldtestlilete a nemzeti kdoznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdés b)

pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

szervezeti és miikodési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa az Esztergomi Z6ld Ovoda miikodésének szabalyait, a

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

rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ. jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatardl (R.)

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szolo torvény
végrehajtasarol

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgéalati intézmények

mukodésérol



48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kdzremiikddés feltételeirdl

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

68/2013. (XII.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhdaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérol

370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. ¢évi CXII. tdrvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrodl, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari
anyag védelmérdl

26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok



Az SZMSZ iddbeli hatalya

Az SZMSZ a nevel6testiileti elfogadast kovetd napon 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasaban.

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

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

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

kiviili programokra

I. Intézményi alapadatok

[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasi torvény végrehajtasarol — kizarolag

koltségvetési intézmények esetében kotelezo tartalmi elem]

1.1. Az 6voda adatai

Az intézmény neve: Esztergomi Z6ld Ovoda

Az intézmény székhelye: 2500 Esztergom, Dedk Ferenc u.48.
Az intézmény OM azonositéja: 031677

Az intézmény torzsszama: 648345

KIR feladatellatasi hely azonosito: 1031677001

Cégjegyzék nyilvantartasi szam: 00-16-762918
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Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmény, 6voda
Az intézmény alapit6 okiratanak szama, kelte: 269/2014. (V.29.), 2014.06.27.

Az intézmény alapitoja: 1953 12.31-¢én alapitotta a Sport-arutermeld Vallalat. Jogutod 1988-

t6] Esztergom Varos Tanacsa, majd 1990-t61 Esztergom Varos Onkormanyzata.

Alapitéi jogokkal felruhazott iranyito szerv neve, székhelye: Esztergom Varos

Onkorményzatanak Képviseld-testiilete 2500 Esztergom, Széchenyi tér 1.
Az intézmény adoszama: 16762918-1-11

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé bankszamla szam:10403648-50526551-53821002

Esztergomi Zold Ovoda 4 csoporttal és talalokonyhaval rendelkezé napkozi otthonos 6voda,

szakmailag 6nallé nevelési intézmény, 6nallo jogi személy.

Az 6vodai nevelés az dvoda neveldtestiilete altal készitett és a fenntartod altal jovahagyott

pedagdgiai program alapjan folyik.

1.2. Az intézmény alaptevékenysége: A gyermekek nevelése haroméves kortél a

tankotelezettség kezdetéig.

Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

Szama Tevékenység megnevezése
Szakagazati 851020 Ovodai nevelés
besorolas
Kormanyzati 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
funkcid szerinti ellatasanak szakmai feladatai;
megjelolés
Kormanyzati 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
funkci6d szerinti
megjelolés
Kormanyzati 091140 Ovodai nevelés,ellatas miikodtetési feladatai
funkcio szerinti
megjeldlés




Az intézmény miikodési kore: Esztergom varos egész kozigazgatasi teriilete.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam:n 92 6

1.3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

Az €lelmezési tevékenységre vonatkozd jogszabalyok

o 1993.¢vi LXXIX torvény a kozoktatasrol
e 1990.¢vi LXV torvény a helyi nkormanyzatokrol

e A mindenkori koltségvetési torvény

Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok:
e A kozoktatasrol szold tobbszor modositott 1993.évi LXXIX. Torvény
e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolé6 modositott 137/1996.
(V111.28.) korm. rend.
o A gyermekek védelmérdl szold 1997. évi XXXI. torvény
e A nevelési - oktatasi intézményekrdl szo616, tobbszér modositott 11/1994.(VI.8) MKM
rendelet

A miikodésre vonatkozo egyéb jogszabalyok:
e A kozoktatasrol szold torvény végrehajtasara kiadott tobbszor modositott 20/1997.
(11.13.) korm. rend.
o A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992.évi XXXIII. Torvény.
o Az 1992. évi XXXIII Torvény végrehajtasara kiadott 138/1992 kor. Rend.
e A kozoktatas minOségbiztositas és mindségfejlesztésérol szold 3/2002. (11.15) OM

rendelet.

1.4. Az ellatand6 vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

1.5. A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok
Az intézmény Onalldan mikodd koltségvetési szerv. Eldirdnyzata feletti rendelkezési

jogosultsdga a mindenkori 6nkormanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik. gazdalkodo



A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei

alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségek az évente Osszeallitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott

elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkorményzat képviseld-
testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol szolo —

rendelete szerint jogosult gyakorolni.

I1. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

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

A dontések el0készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziilok is.

A kotelezden foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatalyos jogszabélyi eldirdsok
tartalmazzak.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott

képviseld-testiileti hatarozat adja meg.

Az ovoda szervezeti struktiraja

Az ovodat az intézményvezetd irdnyitja, 6 a legfelsobb vezeto.

Intézményen beliil megtalalhato:



e ala- és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség

Kozalkalmazotti R
, , Sziil6i szervezet
tanacs Ovodavezetd
szakmai
vezetd helyettes team ovodatitkar
vezetGje
I [ |
. pedagogiai szakmai
. technikai -
pedagdgusok munkat team
alkalmazottak segitik tagjai

e

2.1. Az 6voda magasabb vezetdi, a vezetok kozotti feladatmegosztas



2.1.1 Az 6vodavezeto

Az intézmény élén az dvodavezetd all, akit egy vezetd helyettes segit az dvoda vezetésével
Osszefliggo feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelésséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol
ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az ovodavezetonek az intézmény vezetésében fennallod feleldsségét, képviseleti és dontési

jogkorét elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg.

Az 6vodavezeté — a koznevelési torvénynek megfeleloen — egy személyben felelds:

e az intézmény szakszerl €s torvényes milkodéséért

e az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak valo folyamatos
megfeleltetéséért

e az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért

e apedagogiai munkdért, a nevelOtestiilet vezetéséért

e apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

e aneveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséert

e amunka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

e a gyermekbalesetek megeldzéséért

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

¢ a humdénerdforras biztositdsaért és fejlesztéséért

¢ a KIRS3-adatszolgaltatas hitelességéért

e a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzési terv
elkészitéséért

e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezeéséért

e a szabalyzatok betartasdnak biztositdsaért a munkakori leirdsok €s a vezetdi ellendrzés

utjan



A koltségvetési szerv vezetije felel:

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

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszerli gyakorlasaért

a belso kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

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

az intézményi szamviteli rendért

Az 6vodavezeto feladata:

a neveldtestiileti értekezletek elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése ¢és ellendrzése

a nevelémunka irdnyitdsa és ellendrzése

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

a munkavallaldi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel valo egyiittmiikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény miitkodésével kapcsolatban dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejl értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak milkodtetése nem lehetséges (iddjaréds, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben

az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allanddé megbizast adhat

a jogszabalyok 4ltal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhézott feladatok ellatasa

a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodo 6vodatitkdr munkdjanak kozvetlen irdnyitasa

az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa
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Az ovodavezetdo Kizardlagos hataskore a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és

utalvanyozasi jogkor.

2.1.2 Az 6vodavezeto-helyettes

Vezetdi tevékenységét az dvodavezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége

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

A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megéallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetlenil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.

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

Az 6vodavezetd-helyettes felelds:

a taniligyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért

az 6vodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a sziild1 szervezet miikodésének segitéséért

szabadsagok tlitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért

a belsd tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

Az 6vodavezeto-helyettes feladatai:

az 6vodavezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetd1 munkaban

— sziikség szerint végzi az 0j felvételeket, elojegyzéseket, részt vesz az étkezési téritések
beszedésében

— szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat

— palyakezdd, tjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti

— a koltségvetés  eldtervezésénél  Osszedllitta a  hianylistat, egyeztet az

ovodapedagdgusokkal €s a dajkakkal
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Az 6vodavezeto-helyettes ellenorzési feladatai:
e csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
e cllendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

e cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt el6irasoknak megfeleld munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
e az intézmény egész mitkkddésére €s pedagodgiai munkajara
e abelso ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érintd, megoldando6 problémak jelzésére

2.1.3 A vezeték intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje a kovetkezo:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartozkodas rendje
Ovodavezetd 8-16, illetve 5.30.-13.30.
Ovodavezet6-helyettes 5.30-13.30., 7-15 illetve 8.30-16.30.

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzds vagy két

miiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy

helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Ugy a

helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

2.1.4 Az intézményvezeté vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatisa esetén a

helyettesités rendje

Az intézményvezetot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd

helyettes helyettesiti.

Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelosséggel

az 6vodaban az intézményvezetd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd

kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.
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Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozd
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomaséara kell hozni (értesités,

kifliggesztés).

Az intézményvezetd ¢és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

frasban adott megbizas hidnydban az intézményvezetét a kozalkalmazotti tanacs elnoke,
tovabba tagja helyettesitheti.

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

megbizas alapjan a KT elndke végezheti el.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténdé ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasdban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 5.30 oratol 7 oraig, illetve a 17 oratol 17,30 oraig terjedé idOben a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzo
o6vodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd oOvodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkoére az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak

megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igénylo tligyekre terjed ki.

2.1.5 A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az 6vodavezet6t illeti meg.

Az intézmény nevében aldirdsra az Ovodavezetd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az
azonnali intézkedést igényld tigyiratokra vonatkozdéan — alairdsi jogot gyakorolhat az
6vodavezetd-helyettes.
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Rendkiviili esetben az aléirasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott pedagdgus is
gyakorolhatja.
Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas elétt az 6vodavezetdt tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

Korbélyegzo:

2.1.6 Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus alairast az
o6vodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapu masolatat:

e Intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa

e Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

e Ovodai jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

e OSAP-jelentés

e Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az

ovodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa €s hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az Ovodavezetd altal felhatalmazott vezetd

helyettes és az 6vodatitkar férhetnek hozza.

2.1.7 Az elektronikus uton eléallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje

A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1€évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzOkonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felels rendelkezik hozzaféréssel. A

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

3. Az oOvoda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e avezetOség

az alkalmazotti k6zosség

e anevelGtestiilet

¢ a szakmai munkak6zosség vagy team

e az ovodatitkar

e a dajkak, technikai dolgozok kozdssége

e a kozalkalmazotti tanacs

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetk és a valasztott
képviseldk kozremiikddésével — az dvodavezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

e clektronikus levelezolista
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A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozod feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodd feleldsségi szabalyokat a személyre sz6ld6 munkakori leirasok

tartalmazzak (6.5 fejezet).

3.1 A vezetoség

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

szlikségesnek tart.

A vezet6ség tagjai:

e Ovodavezetd

e oOvodavezet6-helyettes

e szakmai munkakdzosség vagy team vezetdje

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetOk irdnyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartoz6 munkat.
frasban és értekezleteken beszamolnak teriiletik mikodésérsl, a  kiemelkedd
teljesitményekrdl, hidnyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a

fejlesztésekre.

3.2 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozdsségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és a

kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget ¢s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

16



Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat ¢és kozosségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja.

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

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

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

ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

3.3 A nevelotestiilet

A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjdn meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testlilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
6voda legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja az 6voda

valamennyi pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban

meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

3.3.1 A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,

valaminta EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.
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A nevel6testiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadasa

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

e anevelési év munkatervének elfogadasa

o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

e tovabbképzési program elfogadasa

e az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése

e anecvelGtestiilet nevében eljaré pedagogus kivalasztasa

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagdgusok kiillon megbizasanak elosztisa soran

e avezetd helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A nevelOtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az dvoda vezetdje hivja dssze.

A pedagogusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzéaszolasaikkal segitsék a cél

elérését.

Az ovodavezetd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasardl a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet

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

3.3.2 A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos

rendelkezések
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A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja

e apedagdgiai program,

e az SZMSZ,

e a hazirend,

e amunkaterv,

e az 6vodai munkara irdnyuld atfogo elemzés, beszamolo

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az ovodavezetd az eldterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc

nappal atadja a nevelOtestiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az Ovodavezetd-helyettes latja el. A jegyzokonyv
hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatéarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel
hozhat6é dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az dvodavezetd szavazata
donti el.

A nevel6testiilet dontéseit hatadrozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési

évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

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

e ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitd nevét

e ajelenlévok szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok neveét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévOk hozzaszolasat

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogaddsanak szavazési aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A

jegyzékonyvet az dvodavezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil egy
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hitelesitd irja alad. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit6 jelenléti ivet,

melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

3.3.3 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iligyek atruhazasa

A nevel6testiilet valamennyi hatdskorének gyakorldsi jogat fenntartja, jogszabalyban

biztositott hataskdreinek gyakorldsi jogat nem ruhazza at.

3.4 Szakmai munkakozosség

Az intézmény pedagdgusai — legalabb 06t pedagogus kezdeményezésére — elkiiloniilt
szervezeti egységnek nem mindsiild szakmai munkakozdsséget hozhatnak 1étre. A szakmai
munkakzosség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI rendelet, tovabba jelen Szabalyzat

hatarozza meg.

A szakmai munkako6zosség dont:
e mikddési rendjérdl, munkaprogramjarol

e szakteriletén a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkakozosség véleményezi:

e apedagdgiai programot

e atovabbképzési programot

e anevelés-oktatds eszkozeinek kivalasztasat

o szakteriiletét érintden a pedagdgiai munka eredményességét

e avezetdi palyazat szakmai program;jat

A munkakozosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:

e az dvodaban folyd nevelémunka tervezés€hez, szervezéséhez, ellendérzéséhez

e apedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitdsahoz

e a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefliggd feladatok végrehajtasdhoz
szolgald feladatok minél eredményesebb megvalositasdhoz

e apedagdgusok szakmai munkdjanak tdmogatasahoz
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a neveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

a munkak6zosség profiljaban tervezo, elemzo, értékeld tevékenység

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

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0 moddszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa

a munkak6zosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend
1j szakirodalom tanulméanyozésa ¢és felhasznalasa

palyakezdd pedagogusok munkajanak tdmogatasa

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

lebonyolitasa €s elszdmolasa

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az

intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

A szakmai munkako6zosség vezetdje

Tevékenységét — a munkakozdsség véleményének kikérésével — az oOvodavezetd irdsos

megbizasa alapjan végzi.

Felelos:

a szakmai munkako6zdsség 6nallo, felelds vezetéséért

a munkak6zosség miikodési tervének elkészitéséért

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzeéséért

az 1) modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
a pedagdgiai munka szinvonaldnak megdrzéséért, emeléséért

a munkak6zosség éves munkdjarol szolo értékelés elkészitéséért

Kapcsolattartas rendje:
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e Az intézményvezetd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakdzosség
tevékenységérol

o Irasos beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
¢ves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

Szakmai munkakozosségek egyiittmitkodése, kapcsolattartasanak rendje

Amennyiben az intézményben t6bb szakmai munkakozosség miitkodik.

3.5 Ovodatitkar

A nevel6testiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott,
akinek munkakore elsdsorban az intézmény jogszerti és rendeltetésszerit mikodéséhez eldirt
adminisztrativ feladatok elvégzése.

3.6 Dajkak és technikai dolgozok kozossége

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

3.7 Kozalkalmazotti tanacs

Jogositvanyaikat, feladataikat az 6voda kozalkalmazotti szabalyzata tartalmazza.

4. Sziiloi szervezet

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre.
A sziiléi  szervezet sajat SZMSZ-érdl, iligyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol sajat maga dont.
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A szililokkel torténd kapcsolattartdst a jogszabalyokban ¢és a jelen Szabalyzatban

meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziil6i szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintii ligyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az dvodapedagdgus kompetenciajat

meghalado ligyekben az 6vodavezeté-helyettes tart kapcsolatot.

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

A meghivés a napirend irdsos anyaganak legaldbb 8 nappal korabbi dtadaséval torténhet.

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

Az Ovodapedagdgus a csoport sziiléi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

Az 6vodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett
valtozasokrol valo tajékoztatas a csoportos 6vodapedagdgus, adott esetben az 6vodavezetd

feladata és kotelessége.

A sziil6i szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményesseégét

e barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:
e apedagogiai program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadéasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési €év rendjének meghatidrozasédban)
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e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

o a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozésaban

e az Ovoda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

e avezetok €s a sziildi szervezet kdzotti kapesolattartds modjanak meghatarozasaban

e apedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

e a sziiloket anyagilag is érintd ligyekben (pl. a szilikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

e a nem ingyenes szolgéltatasok korébe tartozd programok — Osszeghataranak
megallapitasakor

e vezetdi palyazatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasdval, vezetdjének megbizdsdval ¢és megbizasanak visszavonasaval

kapcsolatosan

A sziléi szervezet véleményezési jogkOrében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.
A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezd csoportos

sziil6i értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informacidkrol.

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

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az 6vodavezetd titkarsagan — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény
honlapjan a sziilok szamara hozzaférhetd

e az 6voda pedagodgiai programja,

e szervezeti ¢s mikodési szabalyzata (SZMSZ),

e héazirendje.

A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok

szamara nyomtatott forméaban barmikor hozzaférheto.
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A dokumentumok elhelyezésérdl és a szdbeli tdjékoztatds iddpontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezetotol.

A sziilok az 6vodavezet6tol, helyettesétdl és a csoport dvodapedagogusatodl kérhetnek szobeli
tajékoztatast a dokumentumokrél. Ennek idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés

alapjan kertil meghatarozasra.

Az ovoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az Ovodai beiratkozas el6tt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziild kézhez kapja, melynek tényét
alairasaval kell igazolnia.

5. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

5.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a

fenntart6 €s az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgalatokra valo el6készitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A Kkapcsolat tartalma: az iskolaorvos felkérésére szakértOként kozremiikodik, a gyermekek

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

51/1997. (XI1. 18.) NM-rendelet szabalyozza.

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

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

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

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

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonos tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

sziildi értekezleten valo részvétel.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus
€s ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

5.3 Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A Kkapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint

szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,

szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisadggal.

5.4 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

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

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

esé¢lyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges moédja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken

valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel

nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség

védelme miatt ez indokolt.

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

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

e esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére
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e sziilok tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetové téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az oOvoda pedagogiai

programja tartalmazza.

5.5 Altalanos iskola

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

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

atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat forméja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel.

Gyakorisag: a kozeli iskolak megkeresésére latogatds az iskolai beiratkozas eldtt és az elsd

félévet kovetden.

5.6 Bolcsode

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

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

atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat forméja: kdlesonds latogatas.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az 6vodai jelentkezés eldtt

5.7 Fenntarto

Kapcsolattartd: 6vodavezeto.

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

valo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kozponti

tinnepségeken valo intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irdsos

beszamolo.

5.8 Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok
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Kapcsolattartd: az 6vodavezetd  vagy az altala az adott nevelési évre megbizott
6vodapedagogus.

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

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatésa, illetve ajanlasa a sziil6knek.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a sziili szervezet

véleményének kikérésével.

5.9 Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattartd: 6vodavezeto.

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

munkajarol.

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

II1. A miikodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

Az 6voda hétfétdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

A nyitvatartasi id6 napi 11 ora, reggel 5.30. 6ratol 16.30. oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint5.30. orara érkezé ovodapedagogus és dajka nyitja, és
délutan a munkarend szerinti 6vodapedagdgus €és dajka zarja.

Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz616 munkaidé-beosztas az adott nevelési
évre sz0l6 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az Ovoda vezetdje engedélyezi.
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Az 6voda lizemeltetése a jegyzd (fenntartd) altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt

sziinetel.

Az intézmény

e nyari zarva tartasanak idopontjarol €s a gyermekeket fogadd ovodardl legkésobb februar
15-ig

Az lgyeleti ellatasra vonatkozd igényeket a zaras el6tt 15 nappal az dvodatitkdrnak kell

Osszegyljtenie €s tovabbitani.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 9—13 oraig tligyeletet

kell tartani.

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

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az tinnepek id6pontjardl az elsd sziiléi értekezleten
tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliijsdgjan szeptemberben ki kell
fiiggeszteni, és az 6voda honlapjara fel kell tenni.

A nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda zarva tart, a gyermekek elhelyezésérdl a .........
Ovodaban (cim: ..................... ) gondoskodunk.

Az tigyeleti igényeket — a zéarva tartast megel6zden legalabb 7 nappal — a hirdet6tablakon
kozzétett nyilatkozaton a sziiloknek irasban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az Ovodapedagdgusok feladata, akik azt legkésObb 2 nappal a
zarva tartds eldtt leadjak az ovodatitkdrnak, aki iktatds utdn jelzi az ligyeleti igényeket a

fogad6 6vodanak.

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

intézménnyel

Az intézmény alkalmazottai koziil barki fogadhatja az intézménybe érkez6t, Ezutan
tajékozodik a belépni kivand személy kilétérdl. A latogatdtol meg kell kérdezni, hogy milyen

ligyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi €s egyeb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit

az 6vodavezetd fogadja.
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Az ovodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az 6vodavezetd
engedélyezi.
Ugynokok, iizletszerzok vagy mds személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet

nem folytathatnak.

3. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves

munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold6  rendezvények  megszervezéséért,

lebonyolitasaért szakmailag felelds.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

e sziiletésnapok

e zenei vilagnap

o Allatok vilagnapja

e Mikulas

e karicsony

e farsang

e marcius 15-e

e aviz vilagnapja

e husvét

e Fold napja

e anyak napja

e Madarak és Fak napja
e gyermeknap

e kornyezetvédelmi vilagnap
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e ¢vzarok, ballagas

Az Allatok vilagnapja, a Madarak és Fak napja, az anyék napja, az évzarok, ballagas és a
gyermeknap nyilvanos, melyre sziil6k és mas vendégek is meghivast kapnak.

Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is

nyilvanossa tehetok.

A felnétt kozosség hagyomanyai

szakmai napok

hazi bemutatok

¢ informacidés napok

karacsonyi linnepség

pedagdgusnap

kirdndulas

Az linnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvardsok:

e Az dvoda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

Tajékoztatd informéciok kihelyezése a program idépontja elétt legalabb 2 héttel.

Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hataridé

megjelolésével).

A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre szo0lo feladatok maradéktalan

elvégzése.

Alkalomhoz ill6 oltozkodés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken

formapold; nemzeti linnepeken tinnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

4. Intézményi védo, 6vo eldirasok

4.1 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiikk ¢és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, a

foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az
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ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatdsa, felvilagositasa a csoportos 6vond feleléssége. Az ismertetés
tényét €s tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

Az o6vodai életre vonatkozo szabalyok a nem oOvodas testvérekre is vonatkoznak, azok

betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda bejaratait a gyermekek biztonsaga érdekében minden esetben be kell csukni,
iigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az éptiletbdl.

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

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

illetve az 6vodan kiviili programok iddtartamdra all fenn.

Az intézmény vezetdjének feleldssége,

e hogy az 6vodaban keményforrasztés, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugézasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

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

e hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6zok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, idészakos szabvanyossagi feliilvizsgéalata
megtorténjen,

e a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett

baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,
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a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,
évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, ovo intézkedések sziikségessége

szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

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

A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

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

A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott dévatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

4.2 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté 6vond feladata,

miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell

nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatasa utan tajékoztatni kell az dvodavezetot,

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

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.
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A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelds feladata.
Az elektronikus uton kit6ltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokdnyv egy példanyat megkapja

a szilo, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megdrizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készitése
e bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentés a fenntartonak
e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevondsa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasdba

A baleset koriilményeinek kivizsgaladsanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

e gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

4.3 A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.3.1 Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas

e sportprogramok

e iskolalatogatas stb.

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

kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
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e A csoport falitijsagjan tajékoztatjadk a sziiléket a program helyérdl, idépontjarol és a
kozlekedési eszkozrol.

e Az 6vodavezetd tajékoztatasa el0zetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedési
eszkoz) kitoltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese irdsban

ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

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

e Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felnott kisérd

Gondoskodni kell az elssegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.3.2 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital illetve kabitoszer fogyasztasa tilos!

4.4 RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

A sziikséges intézkedések pontos menetét az 6voda Honvédelmi Intézkedési Terve (HIT)

tartalmazza!

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az dvodavezetd

dont.

Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a

sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirdsainak megfelelden kell elvégezni.
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Bombariadd esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és haladéktalanul

meg kell kezdeni az épiilet kiiiritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos Belvarosi Ovodaban torténik.

Amennyiben az O&vodavezetd nem tartozkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a
legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgalati idovel rendelkez6 munkatars gondoskodik a

bejelentésrdl €s a kilirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a

fenntartot.

5. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A Dbels6 ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erGsiteni a tevékenységet, milyen
terlileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszeriisiteni,

illetve boviteni.

Teriiletei:
e Szakmai-pedagogiai tevékenység
e Tanligy-igazgatési feladatok ellatasa

e Munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirdsok betartasa)

Modszerei:

o Megfigyelés (csoportlatogatas),

e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
e Bejaras, leltarozas

e Részvétel a munkaban
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Alapelvei:

e konkrétsag

e objektivitas

e folyamatossag

e tervszerliség

e pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartasa

e humanus megkdzelités, kdlcsonds bizalom
e 0Onallosag, onértékelés fejlesztése

e perspektivak adasa

e pozitivumok erdsitése

A pedagogiai munka éves ellendrzési iitemtervét a vezetd helyettes és a szakmai

munkak6zdsség vezetdje javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellenOrzés
tertileteit, modszereit, szempontrendszerét €s litemezesét.

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

kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto felel.
Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a vezetd helyettest, a

szakmai munkakodzosség vezetdjét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili  ellendrzést kezdeményezhet az intézményvezeto-helyettes, a szakmai

munkak6zdsség vezetdje és a sziildi szervezet.

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

Az intézményvezetd minden évben valamennyi Ovodapedagdgus és technikai dolgozd

munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.
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A pedagdgiai munka belso ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato

tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges

hidnyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

6. Egyéb kérdések

6.1 Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirdsokat kell betartani:

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

A kozolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

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

Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a

nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

6.2 A teljesitménypotlék alkalmazasa

Az 6vodaban teljesitménypotlékot jelenleg nem alkalmazunk.

6.4 Munkakori leiras mintak

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok.

6.4.1 Ovodavezeto-helyettes

Munkakdr megnevezése: 6vodavezetd-helyettes

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd
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e Vezetd helyettesi feladatkorébdl adodo feladata, feleldssége a Szervezeti felépités fejezet
1.2 pontjaban keriilt rogzitésre.

e Ovodapedagogusi munkakorébdl adodo feladata azonos a 6.4.2 pontban leirtakkal.

6.4.2 Ovodapedagogus

A munkavallal6 neve:

Munkakore:

A munkahely neve, cime:

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorldja: az 6voda vezetdje
Munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelez6 oraszama: 32 ora/hét

Besorolasa:

Helyettesitéje: csoportos valtotarsa

Szabadsag:

Alapszabadsag: 21 nap

Potszabadsag: 25 nap

Gyereknap: nap

Osszesen: nap

A munkavallal0 munkateriilete a szervezeten belil: ................... csoportszoba és az

ovoda udvara
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vonoképzo foiskola

A szakmai fejlddést segitdé onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti

120 oras tovabbképzés elvégzése.
A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

0 Képes a gyerekkel ¢és sziileivel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egylittmikodo
magatartdst tanusitani.

(1 Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
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sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod elvét.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagbgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a

maganéletében is betartja.

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az Ovodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,

nevelése, fejlesztése, oktatasa

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezd oraszamon beliil (heti 32 ora): pedagogiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,

adminisztrativ teend6k

Pedagogiai-szakmai feladatok (a kézoktatasi torveny [Kt.] eldirasai alapjan)

[

Az 6vond gondozoi, illetve pedagdgiai munkdjat 6ndlloan, teljes korli feleldsséggel latja
el, melyre irasban, tervszeriien is felkésziil.

Tudéasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Kotelezd oraszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk ¢€s egyéni
fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségének megorzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.
Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1€gkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 1dd,
eszkoz). A jatékidd rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Tanév elején felméri a csoportjaba tartozo gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagodgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmaodot, fejlesztést kapjon.
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[

A gyermekek fejlodését nyomon koveti, meghatarozott id0szakonként ezt irasban is
rogziti. Tapasztalatairdl tdjékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az érintett
gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanacsot,

segitséget kér az 6vodavezetotdl, a gyermekvédelmi felelostol vagy a csaladsegitotol.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

[

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalméat ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja.

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasdban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magéra nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok
sziileivel.

Az intézmény mindségiranyitasi programjaban (IMIP) leirt elveket ismeri és teljesiti, a
mindségi munka fejlesztésben aktivan részt vesz, segiti a ,, Mindségi koér” munkajat
(mérésekkel, értekelésekkel, interjukkal, tesztlapok kitoltésével).

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megQjulds, a
miiveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb kétszer sziildi értekezletet szervez.

Nyomon kdveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hidnyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozdsok rendszeres
elmulasztasardl haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagodgiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértdi
vagy rehabilitacios bizottsag, birdsadg szamara; gyermekelhelyezés ligyében).
Kozremiikodik a gyerekek egészségiligyi vizsgalatdnak megszervezésében.

Az ¢rintettekkel (neveldtars, sziild, oOvodavezetd, fejlesztopedagdgus, pszichologus,
logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles
gyerekekrol.

Téjékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a nevel6testiilet altal elfogadott csoportnaplét: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv (hdrom hénapos bontasban), heti {itemterv szintjén,
jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.

Evente legalabb kétszer kitolti a ,,fejlettségmérd lapot”, mely a gyerek aktualis fejlettségi
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allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét.
Altalanos szabalyok (a Kjt., Kt. eléirasai alapjan):
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eléirasok

[J A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozé meghallgatdsa utan a munkaltaté hatarozza
meg.

[1 Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé hdrom honapjat kivéve — a
munkavallal6 kérésének megfeleld iddpontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozénak az
erre vonatkozo igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie irdsban, kivéve rendkiviili
esetben.

[ A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd6 a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval tolt6tt id6 a szabadsdgba nem szadmit bele.

(1 Szorgalmi id0 alatt pedagogus esetében Osszefliggden csak néhany nap kiadasa lehetséges,
a vezetd mérlegelése alapjan.

[ Szorgalmi id6 alatt csak az alapszabadsag (21 nap) hasznalhato fel, a potszabadsag nem.
Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak
tortrészét, akkor a munkaba allast kovetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

0 Az éves szabadsagbol az o6voda vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet. A visszavonas szabalyait a Kt. 138/1992. (X. 8.) szdmu végrehajtasi
rendeletének 10. §-a hatarozza meg.

[ Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

[J Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezeésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval jelezni

kell az 6vodavezetOnek, illetve a helyettesnek.
A pedagogiai munkadval kapcsolatos egyéb eldirdasok

[ A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortan tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elotti megszégyenités), étel
elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékidd leroviditése
biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatds, vérakoztatds,
videdztatas).

(1 Reggel 6-t6l 7-ig, valamint 16-t6l 16.30-ig tigyelet ellatasara a pedagdgus beoszthato. A

tovabbi iddszakban, 7 6ratol délutan 5-ig mindenki a sajat csoportjaban tartozkodik a
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rabizott gyerekcsoporttal.

1 A gyerekeket felndtt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél
idésebb személyre bizni ket csak rovid idoére, csak indokolt esetben, a vezetd
engedélyével lehet. Amennyiben a szolgélati 1d6 alatt barmilyen baleset torténik az 6vond
tavollétében, a felelosség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen névendék, sziild
ilyen esetben nem vonhato felelGsségre.

1 A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény miikodésével Osszefiiggd belsd problémak, az oOvoda
szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

1 A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informécioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek
egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak sajatsagos
problémaéja) illetéktelen személyeket (dajka, mésik sziild) tilos tdjékoztatni.

Egyéb

1 A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi
engedéllyel lehet.

0 A kotelez6é oraszam letdltése alatt magéaniigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben haszndlja a telefont, 12 és 1 ora kozott.

O A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell
tartani. Az Olelkez6 idében, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges
iizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az
esetben is ki kell menni a csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljadk a beszélgetés
tartalmat.

[1 Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

(] Hianyzas esetén kiilon dijazds ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

[0 Munkdja sordn az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

[0 Munkaveégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

00 Az o6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfelelden nem lehet
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dohanyozni.

Egyeb feladatok a teljes munkaido (heti 8 ora) kitoltése alatt

O O O o O

felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen valdo részvétel,
eszk0zok elokészitése);

a tanligy-igazgatasi (mulasztasi naplo) és pedagdgiai (csoportnapld, fejlettségfelméro lap)
adminisztracio elvégzése;

csaladlatogatas;

gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

szulo6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoodra tartasa;

szakmai megbeszéléseken, valamint nevel6i értekezleteken vald részvétel,

ovodai kirdndulasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek eldkészitése, lebonyolitasa.

A fentieken til az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagogiai témaban.

A munkavaillalo jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

A nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat ¢és kotelezettségeket, melyeket a

jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania

[

az 6vodan beliil: az 6vodavezetdvel, az dvodavezetd-helyettessel, valtotarssal, csoportos
dajkaval,
a sziilokkel,

a tarsintézményekkel: iskolaval, bolcsddével, nevelési tanacsaddval.

A 6voné kompetenciaja:

[

A helyi pedagogiai program megvaldsitasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa

[ A gyerekek fejlodését segitod tehetséggondozas, felzarkoztatas

A munkakori leirds modositasanak jogat — a korlilményekhez igazodva — a munkaltatd

fenntartja.

Nyilatkozat
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve Kkotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran

hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

6.4.3 Dajka

A munkavallal6 neve:

Munkakore:

A munkahely neve, cime:

Kinevezo és a munkaltatdi jogkor gyakorldja: az 6voda vezetdje
Munkaideje: 40 6ra/hét

Besorolasa:

Kotelességek

* A munkafegyelem megtartasa, az intézményvezetd utasitdsa alapjan az 6voda nyitasa és
zarasa.

* Megjelenéssel/kiilsével és kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete. A
kozosségi egylittmiitkodés formainak betartasa.

* A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

* Az d6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

Ellenorzésre jogosultak

* Intézményvezetd ¢és helyettese. Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a neveldtestiilet tagjai is, az intézményi hazirendben jeldltek szerint.

Beszamolasi kotelezettség

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét

szOban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozésa, feliigyelete:
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* Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabalyait
¢s az egészségligyi eldirasokat.

* A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozésat: sziikség szerint segiti az Oltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

» Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

* Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

* Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalméval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vono
utmutatésai szerint feliigyel a gyermekekre.

» Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

» Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felligyel a napkdzben
megbetegeddre.

* A gyermekek magatartdsarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az dvodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

* Az d6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a intézményvezetd altal megjeldlt teriileten.

» Naponta végez fertdtlenitd takaritast, portalanitd lemosast.

* ElOkésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor télal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

* Gondozza az 6voda ndvényeit és allatait: az udvaron sziikség esetén locsol, 6vja az 6voda
targyait.

» Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat6 falakat, jatékokat tisztit,

fertdtlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok
* A HACCP-eldirasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.
» Az ételt a csoport 1€tszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

* Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamadra tiszta pohérrdl és ivovizrdl.
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« Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket,

a szennyes edényeket kihordja a konyhéba.

Eseti dajkai feladatok:

* Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

* Nyari idészakban a gyermekek tisztantartdsdban és nap elleni védelmében segitséget nyujt.
 Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotddden, nyari zaras
idején, fert6zé megbetegedés esetén.

* Havonta fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zo betegség esetén azonnal.

» Meghatarozott rend szerint (hdromhetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

* Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

« Evente feliilvizsgalija a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az

amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Lépcs6zetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

5.30:00- to6l 13:30- 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

* Sajat csoportszoba teljes korti takaritasa, szelloztetés az dvoda egyéb helyiségeiben

e A tornaterem felmosasa
* Reggeli és betélaldsa
» Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 08:30- 6rakor munkaidejét
kezd6 dajkakolléga csoportjaban is besegit.
+ 8:30- oratdl a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, elokésziti az aznapi gytimdlesot.
» Udvari jatektevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyijtas a mosdd hasznalataban ¢€s az
oltozkodésben.
* 10:30-11:00- 6raig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0, ), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa
o 11:15- ¢6ratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbol, igény szerint az

0ltozkodéshez segitségnyujtas.
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» Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhéba szallitasa.

» Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba seprése €s szellGztetése,
fektetd agyak elhelyezése.

* 12.15-13.30:- 6raig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.

8.30- tdl 16.30 illetve 8:00-16:00- 6raig miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:

» Sajat csoportszobdjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.
* Csoportja szamara elokésziti az aznapi gyiimdlcsot.
* 10:30-11:00- oraig sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.
» Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyljtas a mosdd hasznélatdban és az
oltozkodésben.
* 10:30-11:00- 6raig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0,), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritdsa és rendben tartésa.
o 11:15- oratol gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegdztetésbol, igény szerint az
oltozkodéshez segitségnyujtas.
* Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.
» Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és szelldztetése,
fektetd agyak elhelyezése.
* 13:00-14:00- 6raig a személyhez rendelt feladatok helyiségek takaritasa, rendben tartasa.
* 14:00-16:00- 6raig atvéve a szomszédos csoportban adddo feladatokat is

e igény szerint segit a csendes pihendt koveto feladatok ellatdsaban (ébresztés,

oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa
e acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitéasa,
o tisztalkodasi teenddk segitése - uzsonndztatas, edények konyhéba torténd szallitasa

e udvari jatéktevékenyseég/ levegdztetés eldtt segitségnynjtas s az 6ltozkdodésben

NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
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anyagi ¢€s bilntetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

6.4.4 Ovodatitkar

A dolgozé neve:
A munkakor megnevezése: dvodatitkar
Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

1. Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

e Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket

e Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket, hetente ... alkalommal, illetve sziikség
esetén elvégzi a postazasi feladatokat, mely munkavégzéséhez bérletet kap

e Gondoskodik a nyomtatvanyok megrendelésérdl

e Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast

e Pedagogiai és adminisztracios irasos anyagot sokszorosit

e Szakszerlien vezeti €s tarolja az irattari anyagot

e Feladata a dolgozok uti- és egyéb koltségeinek igénylése, kifizetése, az atvételek
igazoltatasa

o FEllatja az 6voda gépelési feladatait

e Vezeti a gyermekek és a dolgozok étkezési nyilvantartasat, naponta jelenti az étkezok
1étszamat, beszedi az étkezési dijakat

e Vezeti az 6vodai konyvelést

e Folyamatosan vezeti a leltari nyilvantartasokat

o Osszeillitja a selejtezési jegyzékeket

e FElvégez minden egyebet, amivel az 6vodavezetd megbizza

e A koznevelési informacids rendszerében a vezetd utasitasa szerint intézi a gyermek €s

feln6tt adatszolgaltatast
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Nyilvéntartja a pedagégusigazolvanyokat
Gazdalkodik az ellatmannyal
A készpénzeldleget a vezetd utasitdsara megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja

Vezeti az értekezletek jegyzOkonyveit

2. Kiilonleges felelossége

Az irasos anyagok/elemzések, tervek, szerzddések, utasitasok/témakorok szerinti,

betlirendes feldolgozésa és tarolasa

Tervezés

A nem dokumentum jellegti, elavult iratok folyamatos selejtezése

A dokumentumok szabalyszerli vezetése a torvényben eldirt megdrzési 1do
betartasaval

Szamitdgépen tartja nyilvan a dolgozok legfontosabb adatait

Az 6vodavezetovel kozosen tervezi — a felujitasi, - karbantartds,- nagytakaritasi
munkakat

Segit az udvaros-karbantarté munkéjanak koordinalasaban

Bizalmas informaciok

Munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezéskor rendkiviil koriiltekint6en jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat csak az igazgatd engedelyével adhat ki.

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

Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a gyermekrdl

Kezeli a gyerekekrdl, dolgozokrdl sz616 nyilvantartast

Feljegyzéseket vezet a pedagogusok, a tobbi dolgozé adatvaltozasairdl

Pénziigyi dontések

A befizetéseket pénztarba helyezi
Vasarlasnal, beszerzéseknél, beszallitdi szerzddéseknél torekszik a készpénzkiméld

fizetésre

3. Ellenorzés

Ellendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, egyezteti a szamlaval
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Havonta ellendrzi az energia-felhasznalast

EllenOrzi az étkezési 1étszameltéréseket

4. Kapcsolatok

Kozvetlen napi kapcsolatban all az 6vodavezetdvel €s a nevelbtestiilet tagjaival
A nevel6-oktaté munkat segité dolgozokkal
F6z6konyhaval

Szolgaltato cégek képviseldivel

5. Munkakoriilmények

Az o6voda berendezéseit, gépeit rendeltetésszerlien hasznalja, ezekért anyagi
felelosséggel tartozik

Az iroda kellemes kornyezetérdl, rendjérdl, fogadokészségérdl, a vendégkinalashoz
sziikséges eszkozokrdl gondoskodik

Személyes targyait 6ltdozdszekrényben tartja az irodaban

Munkaideje: hétfotél — péntekig 8:00-16:00-ig

6. Ervényesség

6.4.5

A munkakori leiras az érintett egyetértésével késziilt
Ezen munkakori leiras visszavonasig érvényes

Moddositasra az érintett igazgatoval tortént egyeztetés utan keriilhet sor.

Udvaros

A dolgozé neve:

A munkakor megnevezése: udvaros

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd-helyettes.

A munkakor célja:

az 6voda udvaranak gondozésa
az 6vodai neveldmunka technikai szintli segitése, kisebb karbantartasi munkak

végzeése.

Heti munkaideje: 20 ora.

Munkarendje: 6.30.-10.30.
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FELADATAI:

e [Ellatja a pince, jatéktarolo folyamatos takaritasat.

e FelelOs a tlizrendészeti szabalyok betartasaért.

e Figyeli a gazkazéan legionella elleni fiitéfunkcidjdnak meglétét.

e FElvégzi a kisebb szallitasi és kézbesitési munkakat.

o Az ¢évszaktol fiiggden tisztan tartja az dvoda udvarat, gondozza €s apolja az dévoda
kertjét,(gazolas,locsolas, flinyiras)

e A fak korondjanak agazasa, bokrok nyirdsa igény szerint.

e A gyermekcsoportok homokozojat sziikség szerint felassa, meglocsolja. A kiszorddott
homokot 6sszesopri.

e Nyari id6szakban reggelente az udvar portalanitasa.

e Elvégzi a kisebb karbantartasi munkakat mindkét épiiletben.

e Rendben tartja — az id6jarastdl fliggéen — az 6vodakhoz tartozo jardakat. Téli idében
eltakaritja a havat, és felsdzza a jardat.

e Reggelenként bejarja az intézményt a hibaelhdritas ellendrzése végett.

e Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat
nem igényld hibdkat. Ha a hibakat nem tudja elharitani, jelzi felettes vezetdjének.

e Rendszeresen ellendrzi a nyilaszardk allapotat.

e Naponta kiiiriti a szeméttarolokat.

e A konténeréplilet mogotti teriiletet rendezetten tartja.

e A kapualj takaritasat, pokhalozasat elvégzi heti rendszerességgel.

e Ugyel az udvari jatékok,és jarmiivek karbantartdsara.

o Déleldtti udvari jatékhoz eldkésziti az eszkdzoket, majd azokat el is pakolja.

e A komposztalot idonként atforgatja.

e A felsoroltakon kiviill a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt,

karbantartashoz tartoz¢ feladatokat, amelyekkel az 6voda vezetdi megbizzak.

KOTELEZETTSEGEI:

e Koteles munkahelyén a munkaidd kezdetére pontosan beérkezni. Koteles a hazirendet,
etikai kodexet, munkaidot betartani.

e Koteles a munkavégzésnek megfeleld 6ltozékbe atoltdzni.

e Tavolmaradasanak okat a lehetd leghamarabb, de 24 oran beliil kozolnie kell az
ovodavezetdvel.
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o Sziikség esetén koteles részt venni orvosi vizsgalatokon.

e Koteles betartani a munkavédelmi eldirdsokat. Az esetleges balesetet azonnal
jelentenie kell .

e A munkakorébe tartozd eszkozokért felelds. Koteles célszerien, takarékosan kezelni
azokat.

e A gyermekek magatartadsaval kapcsolatosan sziildnek felvilagositast nem adhat.

o Koteles részt venni alkalmazotti értekezleteken, az 6voda rendezvényein.

e Magatartasanak pedagogiai intézményhez méltonak kell lennie.

e Dohanyozni az 6voda épiiletében tilos!

e Amennyiben utolsoként hagyja el az 6vodat, felelosséggel zar (ablakok, dramtalanitas,
vizcsapok elzarasa, ajtok, kapu zarasa).

e Koteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket az
6vodavezetd a feladatkorébe utal.

e Az o6vodai élet torténéseivel kapcsolatban titoktartasi kotelezettség terheli.

ALARENDELTSEGE:

e Munkdjat az dvodavezetd és az dvodavezetO-helyettes irdnyitdsaval és Utmutatdsai

szerint végzi.

MUNKAKAPCSOLATAI:

o Segitd, egyiittmiikodd, koézvetlen munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi

dolgozdjaval.

IV. Zaro6 rendelkezések
1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése
Jelen szabdlyzat a neveldtestiileti elfogadast kovetd napon 1€p hatalyba.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2009 09.01.-t61 jovahagyott

szervezeti ¢s miikodési szabalyzata.
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Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az O6voda valamennyi alkalmazottjara

kdtelez6, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatdsagi szempontok figyelembevételével

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

e jogszabalyvaltozas

e alapito okirat tartalmanak valtozasa

e talszabdlyozott rendszer

¢ hianyosan szabalyozott rendszer

e hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozd legitimécios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

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

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

o A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Legitimacio

Az 6voda kozalkalmazotti tandcsa az intézmény SZMSZ - ében foglaltakkal kapcsolatosan
magasabb jogszabalyban biztositott altalanos véleményezési jogaval élve a dokumentumrol
a nevelGtestiileti elfogadas eldtt a jogszabalyban biztositott hataridé betartasaval véleményt
alkotott. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az 6voda kozalkalmazotti tanacsa:
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Kelt: e
alairas

A sziiloi képviselet az intézmény SZMSZ - nak elfogadasahoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat korlatozas nélkil, a
jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositdsaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az dvodaban mikodo Sziiléi Szervezet nevében:

Kelt: e
alairas

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a neveldtestiilet egyhanguan elfogadta.

neveldtestiilet képviseldje

Kelt:

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei

- Adatvédelmi szabalyzat

- Panaszkezelési szabalyzat

- Egyiittmlikodési megallapodas a Kincstarral
- Vagyonvédelmi szabalyzat

- Széamitastechnikai szoftver szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat

- Dohanyzasi szabalyzat vagy vezetdi utasitas

- Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
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- Munkaruha szabalyzat
- Takaritasi szabalyzat

- Béren kiviili juttatés

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

1. ALTALANOS RENDELKEZES

Az Esztergomi Zold Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos
jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

e Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetoségéért, jogszeri tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezetd felelds.

e Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

o Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvalosulasdhoz elengedhetetlen.

e Az adatoknak pontosaknak és iddszertieknek kell lenniiik.

e Az adatok tarolasi médjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetdve.

o Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggy6zddésre, valamint az egészségre, a szexualis €letre vonatkozo
személyes adatokat.

o Megfelel6 biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

e Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyardl, annak céljairol,
az adatkezeld személyérol.

e Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

e Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

« Esztergomi Zold Ovoda vezetdje gondoskodik az adatok biztonsagarél, megteszi

azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre
juttatasahoz sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

56



2. 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatéasi intézmények
mukodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

3. 2011. évi CXIL Toérvény az informécios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

4. 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény
végrehajtasarol

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatod szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

6. 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

7. 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szold 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasardl a kdzoktatasi intézményekben

9. 1992. évi XXXIII térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

10. Az 6voda muikddést szabalyozd dokumentuma: SzZMSz

11. Europai Parlament és Tanacs 2016/679 rendelet

A szabalyzat célja

Az adatok kezelésére vonatkozo alapveté intézményi szabalyok meghatarozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezelok tiszteletben tartsak.

1. évi CXII. torvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

E torvény alkalmazésa soran:

« Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kozvetleniil vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy.

o Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

o Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozésra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydz0désre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis ¢életre vonatkoz6 személyes adat.

e Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely 6nalldan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja.
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e Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely
miuvelet vagy a miiveletek 0sszessége, igy kiilonosen gytijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasdnak megakadalyozasa,
fénykép- , hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése.

o Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhet6vé tétele.

o Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetvé tétele.
3. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koételes a jogszabdlyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartjuk a:

e pedago6gus oktatdsi azonositd szamat
e pedagogusigazolvanyanak szamat

e ajogviszony idOtartamat

e heti munkaid6 mértékét

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

e neve (lednykori neve)

o sziiletési helye, ideje

e anyjaneve

e TAlJ szama, addazonosito jele

o lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

o csaladi allapota

o gyermekeinek sziiletési ideje

e egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

o legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

o iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai

o tudomanyos fokozata

e idegennyelv-ismerete

o akorabbi jogviszonyban t6ltott id6tartamok megnevezése,

o amunkahely megnevezése,

e amegsziinés modja, idépontja

o akozalkalmazotti jogviszony kezdete
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o allampolgarsaga

o abliniligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte

e ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalod
id6tartamok

o akozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

o e szervnél a jogviszony kezdete

o akodzalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR- szama

o cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

e amindsitések idopontja és tartalma

o személyi juttatdsok

o akozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime és iddtartama

o akodzalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott
idejl athelyezés idOpontja, mddja, a végkielégités adatai

o akodzalkalmazott munkavégzésére iranyul6 egyéb jogviszonyaval dsszefiiggd adatai

A felsorolt adatokat az intézményvezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.
A pedagbgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges

valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremikodok
részére tovabbithato.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

Az intézmény allomanyaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéseéeért,
kezeléséért, a személyi szdmitdgépes nyilvantartdé rendszer miikodtetéséért az dvodavezetd
felel.
Az 6vodaban a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé adatok kezelésért

e az 6vodavezeto,

e az intézményi neveldmunkat segitd kozalkalmazottak tekintetében a

teljesitményértékelést végzd vezetd-helyettes, telephely vezetd.

o aszemélyiigyi adatkezelésben az dvodatitkar,

o akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.

A magasabb vezeté beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

59



A teljesitményértékelést végzo vezeto, vezeto-helyettes, telephely vezeto felelosségi korén
beliil gondoskodik arrdl, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy
kizarolag csak a jogszerli ¢és targyilagos teljesitményértékeléshez szilikséges adatokat
ismerhesse meg.

Az ovodatitkar

Vezeti a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébol a munkabol valod rendes
szabadsag miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szol6 adatkoréhez tartozé
nyilvantartast, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kdvetden a személyi anyagban
helyez el.

Az ovodatitkar az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan végzi.

Az ovodatitkar felelésségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

Az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.
A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas
hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az ovodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak
mar nem felel meg.

Ha a kozalkalmazott nem altala szolgéltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az dvodavezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartdsat megelézden.

A személyi iratok kezelése, tarolasa

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgyiijtoben kell 6rizni. Az
elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatoszamot és az tigyirat keletkezésének idopontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi
alapjat és id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A
betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kdzalkalmazotti
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jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek
megfeleléen a kézponti irattarban kell elhelyezni.

o A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak —a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megorizni.

e A kozalkalmazott személyi anyagaba, egy¢b személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §- ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap”
kitoltését kovetden jogosultak betekinteni:

o akozalkalmazott felettese

e amindsitést végzo vezetd

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
felligyeletet gyakorl6 szerv

o munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag

o akozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozé hatosag, az ligyész és a
birdsag

e aszemélyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil

o az addhatdsag, a nyugdijbiztositdsi igazgatési szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv

o A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeku, ezeket
az adatokat a kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

o Az irattarba helyezése elott az iratgyiijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarozas tényét, idopontjat és az iratkezel6 alairasat.

e Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabélyzat, valamint a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az

iratokat elzarva kell orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz,
viz) megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA
5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:,

A gyermek:
e nNeve,
o sziiletési helye és ideje,
e neme,

o allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime,
o tarsadalombiztositdsi azonosito jele (TAJ- szama)
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e nem magyar allampolgar esetén: a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime
¢s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama

o agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

e agyermek Ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok,

o azakoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

o a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo adatok,

o a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

o agyermek, oktatasi azonosité szama

A sziilgje, torvényes képviseldje:

e Neve,

o lakohelye,

e tartdzkodasi helye,
e telefonszama,

5.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE

A gyermekek adatainak kezelésére és tovabbitasiara jogosultak kore: 6vodavezetd, a
vezetd-helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a gyermekvédelmi
felelds, az 6vodatitkar.

e Az 6vodavezetd, a vezetoé helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat,
s tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

e A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdd gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozé adatokat és
elokésziti az adattovabbitasra vonatkozo adatokat a vezetonek.

e Az d6vodapedagogusok Az dvodapedagogusok vezetik, és nyilvan tartjak a gyermek
személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartos betegségére,
ovodai fejlédésével, valamint az iskoléba 1€péshez sziikséges fejlettségére vonatkozo
adatait és el0készitik adattovabbitdsra a vezetonek.

e Az ovodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes
étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat. A kedvezmények
megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az
ovodavezetd €s az altala kijeldlt tigyintézo.

NAIH kozlemény a diakok fényképeinek 6vodai, iskolai honlapokon torténé
nyilvanossagra hozatalarol
Az 1j nevelési év és az elso sziiloi értekezletek kozeli idopontja miatt az adatvédelmi hatosag
felhivja a pedagdgusok figyelmét a didkokrol iskolai rendezvények soran készitett fényképek
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nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos elvarasokrol (melyek természetesen 6vodak,
bolcsddek vagy kollégiumok esetében is érvényesek).

A gyermekekrol késziilt felvételek személyes adatnak mindsiilnek, ezért kezelésiikhoz
sziikséges az adatalany illetve torvényes képviseldjének felhatalmazasa. 14 év alatti gyermek
esetében a sziild, 14-16 év kozott a sziilo és a gyermek kdzdsen, 16 év {616tt pedig mar
kizarolag a gyermek jogosult a hozzajarulas megadasara. Kiilonélo vagy elvalt sziilok
esetében csak az a sziil6 adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot, aki a sziildi feliigyeleti
jogok gyakorlasara jogosult — a nevelési, oktatasi intézménynek azonban nem feladata, hogy
ezt a kérdést mélységében vizsgalja, el kell fogadnia az errdl sz616 sziiloi tajékoztatast azzal,
hogy vita esetén az ellentmondast az erre jogosult hatosagnak (gyamhatosag, birosag) kell
megoldania. Tanacsos a tanév kezdetén irasban a sziil6i nyilatkozatokat azzal kapcsolatban
bekérni, hogy van-e ellenvetésiik gyermekiik iskolai vagy 6vodai honlapon val6 szerepeltetése
ellen. Az altalanos felhatalmazas azonban nem azt jelenti, hogy az egyes fot6zasokrol
elézetesen ne kellene tajékoztatast adni €s amennyiben valamelyik fénykép feltétele
kifejezetten zavarja az érintett gyermeket vagy sziildt, torlési (vagy szoveg esetén
helyesbitési) kérelmének haladéktalanul eleget kell tenni.

Budapest, 2017. augusztus 31.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA

Az adattovabbitas az Ovodavezetd alairdsaval, irdsos megkeresésre postai Uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem biztositdsaval. Intézményen beliil
papir alapon zart boritékban.

A gyermek adatai koziil

1. a) A fenntarto, birosag, rendérség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat
jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére a
tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével osszefiiggésben:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztdsainak szama.

1. b) Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz:
A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢€s telefonszama.

1. c¢) Egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, 6voda-

egészségiigyi feladatot ellato intézménynek:
Az 6vodai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok.
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1. d) A csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol:

A neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseléje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, a
gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre
vonatkozo adatok.

1. e) A fenntarté részére az igénybe veheto allami tamogatas igénylése céljabol:
tovabbithatok az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsahoz sziikséges adatai.

A ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoladsdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekb6l megallapithatdé a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

1. f) A pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények
egymas kozott: sajatos nevelési igényére, a gyermek beilleszkedési zavarara, tanulasi
nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai.

2. g) Sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak: a gyermek
6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai tovabbithatok.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrdl a gyermekkel sziildvel
vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlddésével osszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével osszefiiggé adat kozolhetd, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazott az 6vodavezeto
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd
kozlés tekintetében a sziild irdsban felmentést adott

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési
torvény alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelétestiilet iilésén.
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Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsadgi okokbdl, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala
megbizott vezet6é vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
szll6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

7. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapti, mind az elektronikus adathordoz6 esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozé esetében a rendszergazda, a papiralapia
nyomtatvanyok esetében az dvodatitkar, a gyermekek adatainak estében az
o6vodapedagégus feladata ¢s feleldssége, a munkakori leirdsban szerepld {iigykorével
megegyezoen.

8. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacios rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintll tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott
esetben adhato ki. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatas informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagéogus-munkakorben, illetve neveld- és
oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakorben, az adatkezelé hivatal

azonosito szamot ad Ki.

A kozoktatds informdcids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
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azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét
¢s tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatdsok jogszeri igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informacioés rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsdinak megszlinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az oOvoda vezetéje a KIR- ben az oktatasi azonositdo szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovet6 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal létesit jogviszonyt,
azonosito szamot ad Kki.

e A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

e A nyilvantartés tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonosito
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

e A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a
szolgaltatast nyujtod vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A
nyilvantartdsban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott
Ot évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d06 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

9. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltatd a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére — kérelemre —
pedagogusigazolvanyt ad Kki.

e A pedagdgusigazolvany a kozoktatas informacids rendszerében taldlhato adatokat
tartalmazhatja.

e A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatdk.

e A pedagbgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a

pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacids
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

1. AKOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI
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A SZABALYZAT HATALY

o A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrdl masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba valo betekintésrol,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez vald tovabbitasarol.

o A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezetdjétol, egyéb esetekben az 6vodavezetotdl irdsban kérheti. A kozalkalmazott
felelds azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek,
pontosak, teljesek ¢és aktualisak legyenek.

e A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrol 8 napon beliil kételes irasban
tajékoztatni az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztasu beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire. E szabdlyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak ¢és adatainak
kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e szabdlyzat szerint kell
végezni.

E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elbzetes eljarasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

2. ILLETEKESSEG
Az 6voda vezetdje:

e Dbiztositja a szabalyozas jogszertiségét ¢és folyamatos fejlesztését

e biztositja a szabalyozas megismerhetdségét

o cellendrzi a szabalyozas eldirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
o eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelhetd — panaszok esetén

Az 6vodavezet6é — helyettes

o Dbiztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellenorzését

o kezdeményezést tesz a szabalyozas betartdsaval, korrekciojaval, fejlesztésével
kapcsolatban

o el6késziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiils6 adattovabbitast és az
ovodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre

Ovodatitkar
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o személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és
adatvédelmi adatokat

o cllatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat

o rendszeresen ellendrzi és értékeli az dvodavezetd felé a szabalyozas eldirasainak
megvalosulasat

o kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekciojara, a szabalykovetés erdsitésére

Ovodapedagégusok
o Dbetartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel dsszefiiggé rendelkezéseit

o kezdeményezik az eltérések megsziintetését €s a szabalyozas, szabalykovetés
fejlesztését

2. ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat elfogadasat kovetden lép hatdlyba és a fentiekre vonatkozo jogszabdlyok
moédosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal €s modositasanal a sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas moddja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az adatkezelési szabélyzat az Esztergomi Zold Ovoda Szervezeti és Miikodési szabalyzatanak
1. sz. Melléklete.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢€s betartasa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodé intézményi alkalmazottakra kdotelezd
érvénytl.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiillet tagjai megismerték, ezt
alairasukkal is megerdésitették
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Balig Zsuzsanna 6vodavezet6

Legitimacios zaradék: A szabalyzat tartalmat a neveldtestiilet megismerte, egyhangulag
elfogadta és betartasanak kotelezoségét tudomasul vette.

Sziil6i Szervezet nevében a szabalyzatot megismerte :
A dokumentum jellege: nyilvanos
Hatalyos:

Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavonasig

Panaszkezelési szabalyzat

A szabalyozas célja:
1. A munkavégzés soran a sziil6k, alkalmazottak korében keletkezd problémak
megfeleld szinten és a legkorabbi idédpontban valé megoldasa.

2. A szabalyozas érintettjei:
alkalmazotti k6zosség,
intézményvezeto €s helyettese

3. A szabalyozasért felelds:
intézményvezetd

4. Hataridé:
a problémahoz rendelt

5. A szabalyzat hatalya:
intézmény dolgozoi,
szllok

6. A szabalyzat hatalyba 1épésének ideje:
2018. szeptember

7. Szabalyzat feliilvizsgalata:
3 évente
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Eljaras rend:

- A panaszt, a v€lt vagy valos problémat elsésorban és eldszor a ,,bepanaszolttal” kell
tisztdzni. Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell 1épni a panaszkezelés
szabalyzata szerint.

- Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfeleldre, errdl a
panaszost értesiteni kell.

- A panaszt legalabb a II. szinttdl irasba kell foglalni.

- Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott idétartam
utan (pl. 1 honap) az érintettek kdzdsen értékelik a bevalast.

- A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

- A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijel6lt dossziéban kell tartani.

- Az intézményvezetd ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat és
értékeli a megvalositast, ill. sziikség esetén korrekcios javaslatot tesz és készit.

A tevékenységek szintjei, 1épései

1. A sziilokre vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

l. szint:

A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagdgusahoz fordul
problémajaval.

- Az 6vodapedagogus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza a
panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabbviszi az érintettek felé.

- Jogos panasz esetén egyeztet az €rintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan zarul.

- Az 6vodapedagdgus tajékoztatja vezetot.

Hatarid6: maximum 10 munkanap

Felelds: 6vodapedagdgus

1. szint:

Az 6vodapedagogus tovabbitja a panaszt az intézményvezeto felé

- A vezetl egyeztet a panaszossal €s az €rintettel

- Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

Hatarid6: 15 munkanap

Felel6s: intézményvezetd

1. szint:
A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.
-A vezetd a fenntarté bevonasaval megvizsgalja a panaszt és kozdsen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
- Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan zarult.
Hatarid6: 30 nap
FelelOs: fenntarto

IV. szint;

A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, az iigy végig vitele utdn még a
birdsagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.

70



2. Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

. szint:
A panaszos (dolgozd) problémajaval a témakor feleldséhez fordul az alabbiak
szerint:
- Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdések vezetd, vezetd helyettes
- Neveléssel kapcsolatos kérdések vezetd, vezetd helyettes
- Munkatigyi/munkajogi kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld
- Munkaszervezési kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld
Egyéb kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld

- A felel6s megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza az ligyet a
panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek felé.

- Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

Hataridd: 3 munkanap

Felelds: kozvetlen felettes

1. szint:

A témakor felelése kozvetiti az irasba foglalt panaszt a teriiletért felelds vezetd helyettes
vagy vezetd felé.

- Vezet6 vagy vezetd helyettes egyeztet a panaszossal és az érintettekkel

- Egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoan lezarul.

Hatarid6: 10 munkanap

Felelds: vezetd, vezetd helyettes

[l. szint:

A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

- A vezetd a fenntartdé bevonéasaval megvizsgalja a panaszt, kozosen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.

- Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoéan lezarul.

Hatarid6é: 30 munkanap

Felelds: fenntartd

IV: szint:
A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, vagy birdsagi keresettel €l. Az
eljarasokat jogszabalyi eldirdsok hatadrozzak meg.

Dokumentumok:
Kapcsolodd dokumentumok:
- SZMSZ

- munkakori leirasok

- iratkezelési szabalyzat

Elkésziil6 dokumentum(ok):
- dosszié: panasz leirasa, megallapodas, feljegyzés, birdsagi hatdrozatok masolata
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ikt:2956-10/2018

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Amely létrejott az Esztergomi Kozds Onkormanyzati Hivatal (cim: 2500 Esztergom, Széchenyi
tér 1. KSH azonosito: 15820907-8411-325-11 képviseli: dr. Endre Szabolcs jegyzd), mint Snallban
mikddo és gazddlkodd kdltségvetési szerv (tovdbbiakban: Hivatal), valamint az Esztergomi Zld
Ovoda (2500 Esztergom, Dedk Ferenc utca 48.) KSH azonositd:16762918-8510-322-11;
Adoszama: 16762918-1-11 képviseli: Balig Zsuzsanna , mint 8nalléan miksdé kéltségvetési szerv
(a tovabbiakban intézmény) kizott,

o

10.

I

13.

1. A munkamegosztds dltaldnos szempontjai

. A munkamegosztisi megallapodis megkdtésére az dllamhaztartasrdl s2616 2011, évi CXCV, tv

végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerint (tovabbiakban Avr.) 9.§(5)
€s (5a) bekezdéseiben kapott felhatalmazas alapjan keritl sor, figyelembe véve az Avr. 9. §
tovabbi bekezdéseiben eldirt szempontokat is.

Esztergom Véros Onkoqnénymlénak irdnyitdsa ald tartozo kdltségvetési szervek esetében, az
Aht. 10. § (4a), és az Avr.9.§ alapjn, az intézmény eldiranyzatai tekintetében, a tervezési,
gazddlkoddsi, finanszirozdsi, adatszolgdltatasi és beszamolasi. tovabbd a miikddretéssel,
lizemeltetéssel, a beruhdzasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos feladatok
ellatasdra a Hivatal jogosult.

A Hivatal és az intézmény egyiittmitkddésének célja az, hogy a hatékony, szakszer(i és
ésszeriien takarckos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremise meg.

Az egylttm(ikddés nem csorbithatja az intézmény gazdalkodasi, szakmai dontésjogi rendszerét,
6ndllo jogi személyiségét és feleldsségét.

Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei az
intézménynél nincsenek meg, koteles a Hivatal elldtni az dllomanyéba tartozé alkalmazottakkal,
a munkamegosztasi megéllapodasban rdgzitett helyen és médon.

A Hivatal gazdasdgi szervezete, a Pénziigyi Osztaly utjan biztositja a szabalyszeril, torvényes és
ésszerll gazdalkodas feitételeit.

Az 5. pontban foglaltakat a Hivatal elsdsorban érvényesitési, pénziigyi cllenjegyzési jogkdrénck
gyakorldsan keresztill és mas a gazdasagi folyamatokba beépitett ellendrzési feladatainak
ellatasa sorin biztositja,

A Hivatal kételes a kiemelt eldirdnyzatokré] eldiranyzat-nyilvéantartdst naprakészen vezetni.

A kdtelezettségvdllalasi és utalvényozisi jogkdrt az intézmény vezetSje sajdt hatdskirében
gyakorolja a Képviselo-testillet altal jovahagyott éves eldirdnyzat erejéig, melyet irdsban
dtruhézhat mas személyre is.

A kotelezetiség-vallalas nyilvantartdsa a Hivatalndl driénik. A nyilvéntartds naprakészen
mutatja a folyamatban lévé kotelezettség-vallalasokat, illetve ezek ho végi allomanyat.

A Hivatal gondoskodik arrdl, hogy a gazdilkoddssal kapcsolatos éllami, Onkormanyzati
szabalyozasok eljussanak az intézményhez és azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

. Az intézmény a szdmviteli politika keretében kételezden elkészitett szabdlyzatok (eszkézdk és

forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzata; az eszkézok és forrasok értékelési szabalyzata:
a pénzkezelési szabdlyzat, az Onkoliség szdmitési szabdlyzat, a felesleges vagyontirgyak
hasznositdsdnak és selejtezésének szabdlyzata) és a szdmlarend eldirdsait, tovabbd az Avr. 13, §
(2) bekezdésében meghatdrozott szabdlyzatokat alkalmazza, az azokban eldirtakat kitelezd
érvénnyel betartja.

Az intézmény onallo fizetési szamldjanak megnyitasaért, torzskonyvi nyilvantartisba vételéért
¢s adoszam igényléséért, a torzskonyvi nyilvantartds szikség szerinli modositisaért, az
adébevallasok elkészitéséért a Hivatal felelds, az intézmény vezetdjének kdzremitkddésével.
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14. A kényvelést a Hivatal végzi, és gondoskodik arrél, hogy a szémvitelben kellden elkiiloniiljenck
az intézmény gazdasagi eseményel.

15. Az intézmény dltal teljesitett adatszolgéltatdsok valodisdgaént, azok eldirt hataridére torténd
elkészitéséért az intézmény vezetje a felelds. A Magyar Allamkincstar felé a pénzgyi
informécioszolgdltatisokat (pl. kbltségvetés, idokozi koltségvetési jelentés, mérlegjelentés, éves
beszamold) a Hivatal kételes ellatni.

16. A Hivatal kételes pénzforgalmi informéciot szolgaltami az intézmény részére a pénzforgalmi
jelentés megktldésével.

Az intézmény koteles adatot szolgdltatni killondsen az alibbiak tekintetében:

= Az allami normativak igényléséhez, illetve elszamolasahoz.

= A havi, negyedéves, éves pénzforgalmi informédciohoz, illetve beszamoldhoz.

- Az AFA bevallisok elkészitéséhez szilkséges adatokat (szdmlék, egyéb bizonylatok),
Tovabba kételes beszdmolni minden olyan eseményrdl, mely a gazdalkodast befolydsolhatja,

17. A gazdasigi eseményekhez kapcsolodd, azok soran keletkezett bizonylatokat az intézmény és a
Hivatal kdzétt dtadds-dtvételi konyvvel kell kézbesiteni, amelybdl megdllapithaté, hogy a
keletkezett iratot (bizonylatot) az intézmény mikor és kinek adta 4t Ggyintézés végett,

18. Az intézmény sajit pénzforgalmi szamldval rendelkezik.

19.A  tovibbszimlézdsokat az Esztergomi Ko&z8s Onkormdnyzati Hivatal végzi,
Tovabbszamlazasrol a szamlat a felmeriilés idopontjat kévetd 30 napon beliil kell kidllitani.

20. Az intézmény vezetbje a kintléviségek behajtdséra tett intézkedésekrdl a Hivatal intézményi
kényveldjét negyedévente, a mérlegmellékletek elkészitése érdekében irdsban tajékoztatni
kiteles.

21. A kitlonbdzd szintli jogszabalyokban eldirt informéciészolgdltatasi kitelezetiség tovabbitasa, a
tovébbitast megeldzd adategyeztetés, adatgyiijiés a Hivatal feladata. Az intézményck azonban
kotelesek azon dokumentumokat, illetve nyilvantartisokat vezetni és azokat rendelkezésre
bocsdtani, melyek lehetdvé teszik a Hivatal dltal térténd informacidszolgdltatast.

22. A Hivatal és az intézmény vezetdje az informdciédramlas zavartalan és az adatszolgaltatis
valédisagdnak biztositisa érdekében szilkség szerint személyes megbeszélést tart.

23. Az informéciéaramoltatds az intézmény, illetve a Hivatal kozott a megéllapodds fenti pontjaiban
rogzitettek szerint mindkét kaltségvetrési szerv feladata.

24. Az Intézményfinanszirozast a Hivatal negyedévente utalja dt az Intézmény részére. Minden év
elején az eldzd évi kdltségvetés alapjdn egy negyedévi finanszirozasi eldleget kap az Intézmény.
A koltségvetés elfogadasit kdvetden a killonbdzet, majd aprilishan, jiliusban és oktober
hénapban a tobbi részlet kerill kiutaldsdra. Nyilvantartast és az elszamolast a Hivatal végzi az
érvényes szamviteli szabdlyok szerint.

II. A munkamegosztis teriiletei, feladatai a gazdilkodas sordn
L. Az éves koltségvetés tervezése

L1 A Hivaal az intézménnyel egylttmikddve figyelemmel kiséri az éves koltségvetési
eldiranyzatok alakulasét, teljesitését.
1.2 A Hivatal az Onkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezetének Osszedllitisthoz az
intézményvezetbvel egyiittmikdve informéciokat szolgéltat a jegyzd szdmara,
1.3 A Hivatal elokésziti a kiltségvetési egyeztetd targyaldsra a rendelkezésre 4li6 informaciok
alapjan a tervezés megalapozasdt szolgdld szamitasokat, adatokat, informacidkat.
1.4 A Hivatal elokésziti az Snkorményzat bizottsagi iiléseire, illetve a képviselo-testiileti tiléseire
az intézményt érintd elGterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat,
1.5 A Hivatal segiti az intézmény vezetoje dltal felvdzolt szakmai feladatok pénziigyi igényeinek
megéllapitdsat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozdsat.
1.6 Az intézmény vezetdje a megadott informaciok és atmutatok, valamint az intézményi
sajatossagok figyelembevételével dsszeallitja a kévetkezd évi kiltségvetési tervét a Hivatal
éltal eldzetesen frasban kozolt hataridore.
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1.7 A Hivatal a kdltségvetési rendelet megalkotdsa utdn intézményenként felfekteti az eldirdnyzat-
nyilvéntartasokat ezt a pirhuzamos vezetés végett cgyezteti az intézmény vezetdjével,

1.8 Az intézmény jovahagyott éves koltségvetésérol az allamhdztartis pénziigyi informécids
rendszere (KGR rendszer) keretében adatszolgéltatast kell teljesiteni az elemi koltségvetésérdl
az Onkormdnyzati rendelettervezet képviselo-testillet elé terjesztésének hataridejét kdvetd
harminc napon belill a Kincstar altal mikédtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerben,

2. Az éves koltségvetési eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg, elirinyzat
megviltoztatisa

2.1 Az intézmény a Képviselo-testillet dltal a koltségvetési rendeletben jovahagyott, a sajét
koltségvetésében meghatarozott elbirdnyzatok felhaszndldsaért felel, czen felill koteles feladatai
ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérdl oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a
részére megallapitott eldirdnyzatok takarékos felhasznaldsar.

2.2 Az intézmény eldirdnyzat-felhaszndldsi és eldirdnyzat-mddositdsi hataskorét onalléan
gyakorolja a 2.3, 24, és a 2.5. pontokat figyelembe véve és errél a Hivatalt folyamatosan
tdjékoztatja.

2.2.1 Eldiranyzat-felhasznalds esetén megjeldli az eldiranyzat-tillépés fedezetét.

2.2.2 Sajit hatdskorben végrehajtott eldiranyzat-niivelés csetében a megemelt eldirdnyzatot
ktzli a Hivatallal és cgyittal megjeldli az emelés fedezetét is (bevételi tibblet teljesitése,
vagy bevétel eldirdsa)

2.3 Az intézmény a 2.2, pontban leirt eldirdnyzat-modositasi, dtcsoportositési hatéskorét gyakorolja,
azonban az nem irdnyulhat a személyi juttatdsok eldirdnyzatinak ndvelésére, kivéve, ha az
irdnyit6 szerv azt engedélyczi az elbirinyzatok jovdhagydsakor még nem ismert
Jjogszabalyvaltozas miatt,

2.4 Az intézmény alaptevékenysége korében szellemi tevékenység, szerzodéssel, szamla ellenében
torténd igénybevételére szolgdlo kiadasi eldirdnyzat csak a személyi juttatdsok terhére
novelheto.

2.5 Az intézmény eléirdnyzal mddositasi igényét a Hivatal felé - az elsd negyedév kivételével
negyedévente negyedévet kovetd ho 10-ig jelzi. A Hivatal, az intézmény a sajét hatéskérben
végrehajtort  ¢ldirdnyzat-modositasairdl, 30 napon belill koteles a Képviselo-testiiletet
tajékoztatni,

2.6 Amennyiben az eldirdnyzatok médositisira az Orszéggyllés vagy a Kormény déntésének
kévetkeztében keril sor, a Hivatal a kdltségvetési rendelet modositasat kivetden a végrehajtott
madositasrol tajékoztatja az intézményt,

2.7 Az dnkorményzat dltal elrendelt eldirdnyzat-modositds végrehajtasaért az  érintett
intézményvezetd és a Hivatal intézményi koltségvetésért felelds iigyintézdije egylittesen
feleldsek,

2.8 A Képvisclo-testiilet altal  elfogadott clSirdnyzat médositdsok  kiéltségvetésen  torténd
atvezetéséért a Hivatal intézményi koltségvetésért felelds tigyintézoje a felelds.

3. A kindésok teljesitése, bevételek beszedése

3.1 Kdtelezettségvillalds és utalvanyozas a Hivatal Gazdélkodési szabdlyzata alapjdn torténik, erre
az intézmény vezetdje, illetve az ltala irdsban meghatalmazott személy jogosult.

3.2 A kotelezettségvillalds és utalvinyozis pénzilgyi ellenjegyzése az intézményre kiterjesztett
érvényességll szabalyzatban meghatérozott mddon,

3.3 A pénzgazdilkoddsi jogkordk részletes szabdlyait a Hivatal Gazdalkoddsi szabélyzata
tartalmazza.

4. A személyi juttatisokkal (munkabérekkel) és munkacrdvel valé gazdilkodas
(bérgazdilkodis) szabdlyai

N
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4.1 Az intézmény vezetdje onallé bérgazdalkodoi jogkort gyakorol. Az allascserékbo] keletkezett
bérmegtakaritdst, tovibba a tivollétek miatti bérmaradvanyt — a Hivatallal tértént egyeztetés
utan - felhasznalhatjik, ez azonban a késébbiekben tobblettdmogatasi igénnyel nem jdrhat.

4.2 Alkalmazési okiratok tekintetében az intézmény vezetdje kizardlagos kdtelezettségvallalo a
Hivatal Pénziigyi Osztilya vezetdje, vagy az 4ltala irdsban felhatalmazott személy
cllenjegyzésével.

4.3 Az Onkorminyzat képviselo-testilcte dltal a koltségvetési rendelettel jovahagyott
létszamkerettel az intézmény dnélléan gazdalkodik, a munkaltatéi jog gyakorldsa az intézmény
vezettjének feladat- ¢és hatéskore.

4.4 Az ellenjegyzési jogkor gyakorldsa soran a Hivatal biztositja, hogy a munkaeré- bérgazddlkodis
a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak és az Snkorményzat képviselo-testillete déntésének
megfelelden torténjen.

4.5 A személyi junatdsokra vonatkozd (alkalmazasi okirat, létszém, bér, tdvolmaradasok stb.)
analitikus nyilvéntartdst az intézmény vezeti. A Magyar Allamkincstir részére az intézmény
tovabbitja az adatokat.

5. Az egyéb nyilvintartisok vezetésének rendje

5.1 A kis értéki targyi eszk8z0k nyilvantartasit a Hivatal végzi, az intézmény elvégzi az év végi
leltirfelvételeket, a leltdrak Osszesitését és kiértékelését, melyben a Hivatal segitséget nyijt.

5.2 A készletek analitikus nyilvantartisat — ideértve a munkahelyeken hasznalatban lév készleteket
is — az intézmény végzi. Ennck sordn a bevételezések, felhasznalasok és mas csBkkentések és
névekedések alapbizonylatait kidllitjak. és folyamatosan egyeztetnek a fokdnyvi kényveléssel és
a sajat intézménytik kiilonbzo munkahelyeivel,

5.3 A befektetett eszkozok analitikus nyilvintartdsit a Hivatal végzi, az intézmény clvégzi az év
végi leltdrfelvételeket, a leltirak dsszesitését és kiértékelését, melyben a Hivatal segitséget
nyujt,

5.4 Az intézmény a leltirozasi szabalyzat figyclembevételével éves leltart készit, A leltarértékelés
az intézmény feladata, amely a nyilvantartisok, és tényleges eszkozok kozotti eltérésekrol
kimutatést készit. Az cltérések egyeztetéséhez a Hivatal segitséget nynjt.

5.5 Az intézmény cldkésziti és végrehajtia az esedékes selejtezéscket és gondoskodik azok
elbirésszer(l bizonylatolasérol, melyben a Hivatal segitséget nydit.

5.6 A nyilvantartasi és selejtezési feladatok elokészitése és végrehajtdsa a leltdrozési és selejtezési
szabalyzat alapjén torténik.

5.7 A szigori szdmadist nyomtatvinyok nyilvantartisaért, megfeleld kezeléséért az intézmény
vezetoje felelds.

6. A készpénzkezelés rendje

6.1 Az intézménynél helyben hazipénztar nem miikédik, annak vezetését 6ndllé pénztarkdnyvvel és
pénztarbizonylatokkal a Hivatal végzi.

6.2 Az intézmény a készpénzkifizetések teljesitésére készpénz-cllatmannyal rendelkezik, amelybdl
teljesitheti a kiildnb8zd készpénzes kifizetéseket.

6.3 Az ellitmany havi 8sszegét az intézményvezetd javaslatinak mérlegelése mellett a Pénzigyi
Osztély vezetdje hatarozza meg, az éves koltségvetési rendeletben a Képviseld-testilet 4ltal
Jovadhagyott cloiranyzatok figyelembe vételével.

6.4 A készpénz ellatmany igénylési, felhaszndlasi és elszamolasi szabalyait a Hivatal pénzkezelési
szabdlyzata régziti, melynek hatdlya az intézményekre is kiterjed.

6.5 A kifizetésekril a Hivatal rovatos elszdmolast vezet,

6.6 A készpénz-forgalomrél az elldtmény feltéltésckor a Szamvitelrsl sz616 2000. évi C. térvény
167. § (1) bek. a)-j) pontjaiban meghatirozott alaki és tartalmi kdvetelményeknek megfeleld
bizonylatokkal szimol ¢l az intézmény a Hivatal felé.

6.7 A készpénz-elldtmény elszamolasi hatarideje legfeljebb az ellatmany felvételét kdvetd 30 nap.
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6.8 A készpénz-kifizetések szabdlyszeriiségéért az intézmény vezetdje felelés és gondoskodik
egyvttal a pénz biztonsagos taroldsarol.

6.9 Az intézmény kifizetést a Képviselo-testillet altal a koltségvetési rendeletben jévahagyott
elbirdnyzatok mértékéig teljesithet.

6.10 Az intézmény pénzkezelésével kapcsolatos feladatokat a Hivatal allominydba tartozd
penztaros latja el a fent részletezett médon,

7. Bankszamlarend

7.1 A gazdalkodasaval Osszefiiggd pénzforgalom az intézmény éltal megnyitott fizetési szamlén
bonyolddik.

7.2 Az intézmény vezetdjét és az Altala meghatalmazott személyt — a banki aldirdsi-bejelentés
szerint — a fizetési szamla feletti rendelkezés jogosultsag illeti meg.

7.3 A Hivatal biztositja, hogy a szdmviteli és analitikai nyilvdntartas sordn az intézmény bevételei,
kiadasai, pénzmaradvinya elkillonitetten kimutatdsra keriiljén, megteremtve ezzel az Gnallé
pénzgazdiikodas feltételét.

8. A mikodtetés, felajitdsi, beruhdzdsi tevékenységek tervezése, bonyolitisa, vagyon
hasznilata

8.1 Az intézmény miikddtetési feladatai kdziil az intézmény latja el az alibbiakat:

- gondoskodik a munkaerd foglalkoztatasirol; szervezi, irdnyitja a foglalkoztatottakat,

- gondoskodik az intézmény {izemeltetésérdl, ezen beltll kiemelt feladata a
tevékenysége elldtdsahoz szitkséges irodaszer, nyomtatvény, kdnyvek, folydiratok, a
folyamatos intézményi miikddtetést biztosité szakmai anyagok beszerzésérol,

- gondoskodik a meglévd vagyontargyak folyamatos karbantartdsérol, kisjavitasarol, a
nyari karbantartisi munkékrol a Hivatallal egyeztet,

8.2 Az intézmény beruhdzasi, feltjitasi feladatai — az intézményvezetd javaslatainak mérlegelésével
az 6nkormanyzat koltségvetésében jelennek meg.

8.3 A vagyonkezelés feladatai az ingatlan és az ing6 tekintetében jelentkeznek. Az ingatlanvagyon
esetében az intézmények vagyonkezelési joga addig terjed, amennyit a fenntarté Snkorményzat
vagyongazdalkodési rendeletében meghatiroz.

8.4 Az intézmény vezetSje felelos a rd bizott dnkormdnyzati vagyon védelméért, az eszkdzok
rendeltetésszerd haszndlatéért.

9. Kbtelezettségvallalis, utalvinyozds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesitésigazolis

9.1 A gazdalkodasi és ellendrzési jogkarok gyakorldsira vonatkozo ltalanos szabalyokat a Hivatal
gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza,

9.2 Kdtelezettséget az intézmény nevében a kiemelt eldirinyzatok csctében az intézmény vezetdje,
illetve az dltala irdsban meghatalmazott, az intézmény dllomanyaba tartozé személy, irdsban
jogosult véllalni Bsszeghatarra tekintet nélkil, figyclembe véve a 8.3 pontndl leirtakat. Az
intézményvezetd, vagy az altala meghataimazott személy a kotelezettségvallalisiért maga
véllalja a feleldsséget.

9.3 Kotelezettséget az intézmény sajat nevében a Képviseld testiilet dltal jovihagyott eldirdnyzatok
ménékéig vallal. A kisérd belsd bizonylaton megjelsli a rovatot, amelynek terhére a kifizetést
teljesiteni kell, majd egyeztetés céljabél a Pénzilgyi Osztaly vezetdjéhez (tavollétében,
akadalyoztatasa esetén a helyetteséhez) benyijtia azt.

A kotelezettségvallalds soran a megrendeld a szamlat az intézmény nevére kéri kiallitani.

9.4 Amennyiben a kitelezettségvallaldsra fedezet hidnydban nincs lehetdség, .nem teljesithetd
fedezethidny miatt” megjegyzéssel a Hivatal visszakilldi az intézményvezetdnek a benyijtott
igényt.

9.5 Ha a kotelezettségvallaldsnak van fedezete, akkor a Pénzilgyi Osztdly vezetdje (tavollétében,
akaddlyoztatisa esetén az dltala irdsban felhatalmazott személy) ellenjegyzi a
kotelezettségvallalast.
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9.6 A Pénziigyi Osztaly a 9.4 és a 9.5 pontokban foglaltakrdl két munkanapon belill nyilatkozik.

9.7 Kotelezettséget véllalni csak pénziigyi ellenjegyzés utén, a pénziigyi teljesités esedékességét
megelézden lehet figyelembe véve a Hivatal gazdalkodasi szabdlyzatat,

9.8 Kotelezettségvillalds o pénzigyi-pazddlkodasi feladatok elldtdsdra kijelolt személy pénziigyi
cllenjegyzése utin torténhet. A kitelezettségvallalas, illetdleg a kdvetelés eldirasanak pénziigyi
cllenjegyzéscére, az adott eldirdnyzaton belill, értékhatdrra tekintet nélkill jogosult a Hivatal
Pénziigyi vezetdje, tavollétében, akaddlyoztatisa esetén az 4ltala irasban felhatalmazott
személy,

99 A pénziigyi ellenjegyzésre jogosult feladata, hogy meggytzédjon arrdl, hogy a sziikséges
szabad elbirinyzat rendelkezésre 411, a befolyt vagy a megtervezett és varhatéan befolyd bevétel
biztositia a fedezetet, a kifizetés idSpontjaban a fedezet rendelkezésre 4ll, és a
kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat.

9.10 Az intézménynél a teljesitésigazolas elvégzésére az intézmény vezetdje, valamint az &ltala
irasban kijelolt az alloméanyaba tartozo személy(ek) jogosultak. A teljesités igazolds soran a
teljesitést a kijelolt személyeknek a teljesités igazolds datuméinak és a teljesités tényére torténd
utaldas megjeldlésével (bélyegzo lenyomat hasznalata), az arra jogosult személynck aldirasaval
kell igazolni. Az erre vonatkozd nyilvantartasokat a Hivatal tartja nyilvan, tgy, hogy egy
peldanyt az Intézmény részére megkiild.

9.11  Ervényesitésre a Hivatalnal irasban kijeldlt, az dlloményaba tartozd személy(ek) jogosultak.
A kijel6lt személyek nevét a Hivatal gazdalkodasi szabdlyzata tartalmazza,

9.12 Az érvényesitd az érvényesitést megelozoen koteles meggydzddni arrdl, hogy a
kotelezettségvillalas jogszeriien tdrtént-e. Az érvényesitonek ennek keretében ellendriznie kell
az mSugmrﬁséget, a bizonylatok tartalma a jogszabalyi elbirasoknak megfelel-¢, a fedezet
meglétét és azt, hogy megeldzd iigymenetben a hatdlyos Aht, a Avr, az é4llamhaztartasi
szamviteli kormanyrendelet clbirdsait, tovabbd a belsd szabélyzatokban foglaltakat
megtartottak-e.

9.13  Ha érvényesitéskor az érvényesitd felhasznalas jogossagéval nem ért egyet, akkor ezt jelzi
az utalvanyozénak, ha tajékoztatas ellenére az utalvinyozd irasban utasitist ad, az érvényesités
nem tagadhatdé meg.

9.14 Az érvényesités a 9.12 pontban felsorolt feladatok elvégzésének igazolasat jelenti, amelyet
utalvanyrendeleten kell réigziteni.

9.15 Utalvényozésra az intézmény vezetdje, illetve az altala irasban meghatalmazott, az
intézmény allomanydba tartoz6 személy jogosult.

9.16 Az utalvanyozisra csak az érvényesités utén kerillhet sor, {rdshan, A pénziigyi teljesitésre az
utalvanyozas megtdrténte utan keriilhet sor,

9.17 Az intézmény vezetje koteles gondoskodni arrdl, hogy a birtokaba jutott bizonylatok
késedelem nélkill eljussanak a Hivatalhoz.

9.18 A gazdilkodisi jogositvanyok betartisa mellett az Avr.-ben eldirt Osszeférhetetlenségi
kovetelményeket figyelembe kell venni,

9.19 Az ellendrzési és gazdalkodasi jogkdrok gyakorldsa soran a Hivatal gazdilkodési
szabdlyzatdban meghatrozott eljardsrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkdrok
gyakorléasara felhatalmazottak részére kotelezo érvénytiek.

10. A belsd kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

10.1 A Hivatal vezetGje és az intézmény vezetdje, az dltala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozasdban koteles a belsd kontrollrendszer keretében kialakitani, mikoédtetni és
fejleszteni a  kontrollkdrnyezetet, az  integralt kockdzatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységeket, az informicié és kommunikdcids rendszert, tovabbd a nyomon
kdvetési rendszert,

10.2A belsd kontrollrendszer kialakitdsénal figvelembe kell venni a koltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerérdl és a belsd ellendrzésrdl szold 370/2011, (XIL31.) Kormm, rendelet
eldirdsait, tovabbd az AllamhAztartdsért felelés miniszter altal kdzzétett médszertani
Gtmutatékban és ezzel egytitt a nemzetkdzi belsd ellendrzési standardokban clbirtakat.
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10.3 Az intézmény vezetdje a kiltségvetési szerv belsd kontrollrendszerérd] és a belsd ellendrzésed)
sz6l6 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatdrozottakkal dsszhangban
koteles irdsban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrél a Hivatalt is
tdjékoztatja,

104Az Aht. 70. §-dban foglaltakbél kiindulva a belsé ellendrzés kialakitasarol, megfeleld
mikddtetésérdl és fliggetlenségének biztositisarol a koltségvetési szerv vezetdje koteles
gondoskodni. A Motv. 119, § (4) bekezdése értclmében a helyi dnkorményzat belsd
cllendrzése keretében gondoskodni kell a feltigyelt kdltségvetési szerv ellendrzésérdl is.

10.5 Az intézmény belsd ellendrzési feladatait a Hivatal dltal foglalkoztatott belsd ellendr latja el az
elfogadott éves ellendrzési munkaterv és a hatdlyos Belsé Ellendrzési kézikonyv alapjan, a
vonatkozo jogszabélyi eldirasok figyelembe vételével.

10.6 Az intézmény vezetdje felelds az elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés megszervezéséért és
hatékony mitkddtetéséént,

10.7Az intézmény vezetdje részt vesz a belsd cllendrzés értékelésérdl készilld éves beszamold
elkészitésében, amit a Hivatal (belsé ellendr) készit el

11, A beszdmolis

11.1Az intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos kdnyvvezetési, nyilvantartisi,
adatszolgiltatisi és beszamoldsi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata,
11.2Az intézmény vezetdje kbzremiikodik a beszamold dsszedllitdsdban, szilkség esetén a
vonatkozd részadatok elkészitésében,
11.3A beszdmold szdveges részének a szamszaki ismertetését a Hivatal kételes elkésziteni, a
kbltségvetési maradvany kimutatésa, indoklasa az intézmény aktiv kézremikodésével torténik.
11.4 Az intézmény szakmai feladatellitisat bemutatd szoveges beszamolé elkészitése az intézmény
vezetdjének a feladata.
11.5A Hivatal a kdltségvetés id6ardnyos teljesitésérd] rendszeresen — az elsé negyedévet kivetd ho
20-ig, majd azt kiivetden havi gyakorisdggal — téjékoztatast nyijt az intézmény részére.

L. Z&rd rendelkezés

1. A megillapodasban foglaltakat az érintettek elolvasas utin alairdsukkal latjék el, a tovibbiakban
annak megfelelden kitelesek eljarni.

2. Ezen megéllapodast a felek minden év februdr 15-ig attekintik, és szilkség esetén mddositjak.

3. Jelen megillapodas 2018, februdr 25. napjatdl Iép hatilyba, és az ebben foglaltakat e naptél
kezdve kell alkalmazni. Ezzel egyidejilleg az 51/2017. (11.2.) 8nkorméanyzati hatérozattal elfogadott
Munkamegosztasi megéllapodis hatalyat veszti,

Esztergom, 2018. februdr §,

Esztergomi Kozos Onkorméanyzati Hivatal
képviseletében

Intézményvezetd

Ziradék:
A Hivatal és az intézmény kozdtti munkamegoszids és feleldsségvallalds rendjérol szolo
megdllapodast Esztergom Varos Onkormdnyzat Képviselo-testilete a 78/2018 (11.22.)
tnkorményzati hatarozatdval jévihagyta.
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Vagyonvédelmi szabalyzat

Az 6vodanknak jelenleg nincs beépitett vagyonvédelmi riasztd rendszere.

Az Esztergomi Z61d Ovoda utcai nagykapujat, és a csoportszobak bejaratait , a talalo konyha
ajtajait €s a tornaterem bejaratat reggel a 5.30 6rai munkakezdésre érkezd dajka nyitja.

A 16.30 — kor tdvozo6 dajka zarja az 6voda ajtajait, és az utcai nagykaput.

Kulcskezelés
Kulcsa a bejarathoz minden dolgozoénak van. Azt illetékteleneknek atadni tilos!

Tulajdont karosité cselekmények megeldzésére tett intézkedés.

Az dvodaba belépd személy azonossagat €s a belépés céljat tisztazni kell, majd a vezetéhoz,
vagy az 6vodatitkarhoz kell kisérni.

Engedély nélkiili behatolés esetén a rendOrség segitségét kell kérni.

At kell vizsgalni a behatold csomagjat. Tamadas esetén a vezetd jogos védelmi eszkozt
alkalmazhat.

Targyak kivitele az intézménybol

Az intézményben talalhato targyakért, azok hasznalataért az alkalmazottak feleldsséggel
tartoznak. Az eszkozoket az épiiletb6l kivinni csak meghatarozott céllal, a vezetd
engedélyével szabad.

Az alkalmazottak személyi tulajdonanak védelme
Az alkalmazottak értéktargyait zarhatd szekrényben kell tartani. A csoportszobakbol
kivonulva azokat kulcsra kel zarni.

Szamitastechnikai szoftverszabalyzat

Ovodank két szamitogéppel rendelkezik.
1 szamitogép az 6vodavezetdi irodaban, kizarolag az dvodavezetd és az Ovodavezetd helyettes
hasznalhatja

1 szamitogép az dvodatitkar iroddjaban, kizarolag az 6vodatitkar hasznélhatja.

Az oOvodaban talalhatdo laptopokat az Ovodapedagdgusok elkérhetik, hogy a
kezdeményezéseken illetve azokra késziilve az IKT eszkozoket felhasznalhassak.
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Iratkezelési és pénzkezelési szabalyzat

A szabalyzat a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl rendelkezéseit tartja szem elott.

Iratkezelés

Az intézményben késziilt és az intézménybe érkezd iratokrdl nyilvantartast kell vezetni
(Iktatokonyv)

Az iktatast a beérkezés napjan, vagy az azt kovetd nap kell elvégezni.

Az iratok a vezet6i irodaban, illetve az 6vodatitkar iroddjaban nyernek elhelyezést.

Levelek, kiildemények atvételére az 6vodavezetd a helyettes az dvodatitkar jogosult.
Személyesen postazott iratok kézhezvételekor irasban igazolni kell az atvétel tényét.

Az atvevo szortirozza a kiildeményeket (bonthat6 nem bonthat6

A kiilldemények felbontdsara az dvodavezetd, tdvollétében az ovodavezetd helyettes jogosult.
A személyes névre sz016 kiildeményt csak az illetékes bonthatja fel.

Az atvevd szortirozza a kiildeményeket (bonthaté nem bonthatd, iktatandd nem kell
nyilvantartdsba venni, egyéb nyilvantartasba kertil)

Irattar: a selejtez6 iratokrol, harompéldanyos jegyzokonyvet kell késziteni.

A selejtezést csak azok tartalmi jellegével tisztaba 1évo személy iranyitasa mellett lehet

végezni.
I. Igazgatas, jogi teriiletek Megorzési id6 / év
Alapito okirat Nem selejtezhetd

Intézménylétesitési atszervezési fejlesztési iratok, alaprajzok Nem selejtezhetd

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek Nem selejtezhetd

Szabalyzatok: SZMSZ,  Munkavédelem, Thzvédelem,
balesetvédelem  iratkezelési  szabalyzat, tovéabbtanulasi 10 év
szabalyzat, pénztarkezelési, leltarozasi és selejtezési szabalyzat,

a szabalyzatokkal kapcsolatos jegyzokonyvek

Belsé szabalyzatok: kozalkalmazotti szabalyzat, Hazirend,
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Sziiléi kozosség éves terve, jegyzOkonyvei, Bélyegzok |5 év
nyilvantartasa

Megallapodésok, szerzddések: kollektiv szerzodés, birosagi| 10 év
allamigazgatasi ligyek iratai, panasziigyek, fellebbezések

Eves szakmai beszamolok, jelentések 10 év
Fenntart6i iranyitas, ellendrzés jegyzokonyvei 10 év
Vezet6i utasitasok, korlevelek 10 év
Munkatervek, statisztikak 5év

Alapitvanyi  dokumentumok (  alapitds  érdekvédelmi

tevékenység megsziintetése )

Nem selejtezhetd

Alapitvanyi operativ iigyek 10 év
II. Humanpolitikai és munkaiigyek

Személyr anyagok: kinevezések, megbizasi szerzddések,
atsorolasok, athelyezések, szakmai Onéletrajzok, a sziikséges
végzettséget bizonyitd dokumentumok hiteles masolata az

el6z6 beszamithatd munkahelyek dokumentumainak hiteles
masolata, munkaviszony megsziinését igazolo iratok, felmentés 0
felmondas, elbocsatasok, elszamolo lap

Mell¢k és masod allas engedélyezése 15 év
Nyugdijazassal kapcsolatos ligyek és iratok 50 év
Kitiintetések, jutalmazasok 10 év
Munkakori leirasok 10 év
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Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, kiadasat igazold |5 év
nyomtatvanyok

Szocialis segély ligyek 5¢év
Képzési és tovabbképzési ligyek, tanulmanyi szerzoédések 5¢év
I11. Pedagdgiai nevelési oktatasi - ligyek

Felvételi és mulasztasi naplo, felvételi eldjegyzési naplo 20 év
Ovodai csoportnapld 5¢év
Tankételezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény S5év

Torzslapok, pottorzslapok

Nem selejtezhetd

Felvételt, atvételt elutasitd hatarozatok, felmentés rendszeres

6vodaba jaras alol, felhivds a rendszeres Ovodaba jarasra,

5¢év
értesités ovodavaltoztatasrol, értesités beiratkozasrol,
Szaktanacsadoi szakértdi vélemény 5¢év
Helyi pedagogiai program 10 év
Nevelési-oktatasi kisérletek, jitasok, dokumentumai 10 év
Vezet6 szakmai ellendrzésének jegyzokonyve 5¢év
Vezet6i palyazat 5¢év
Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok S5¢év
NevelOtestiileti értekezletek jegyzékonyve 5¢év
Szakmai palyazati anyagok S5¢év
Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok 3év
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IV. Gazdasagi iigyek

Ingatlan nyilvantartds —kezelés, —fenntartds, épiilet tervrajzai, | Hatarido nélkiil

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

Eves koltségvetés, konyvelési beszamolok, konyvelési
bizonylatok, szamlak, koltségvetési koncepciok, 5 &y

pénzmaradvany — elszamolas, poteldiranyzat, szamviteli rend

Pénzkezelés

Az ellatmany havi Osszegét a hazipénztarban , elzédrtan Orizziik.. A hazipénztarért teljes
felelosséggel tartozik az Ovodatitkdr és az dvodavezetd.. A havi elldtmannyal kdoteles az
6vodatitkar hataridére elszdmolni a kincstar felé

Etkezési téritési dijak beszedése napjan a beszedett téritési dijat be kell fizetnie a bankba.

Vezetoi utasitas a dohanyzasrol:

A nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz6lo 1999.évi XLII. tv. 2 §.(8) bekezdés rendelkezésének megfelelden a
munkahelyi dohanyzas feltételeit az alabbiakban szabalyozom.

Az utasitas hatalya kiterjed az Esztergomi Zold Ovoda, Dedk F.u.48. alatti intézményben
dolgoz6 valamennyi kézalkalmazottra, valamint az intézményt igénybevevokre, sziilokre.

Az ovoda kiilonds védelmet igényld személyek altal hasznalt kozforgalmli intézmény,
nemdohanyz6 munkahely.

1. Tilos a dohanyzdas az iroddkban, a foglalkoztatokban, étkezOkben, folyoson,
mellékhelyiségekben az 6voda udvaran.

2. A dohanyzasra vonatkoz6 szabalyok betartdsdnak ellenérzése az Ovodavezetd, és az
ovodavezetd helyettes feladata.

3. Aki a dohanyzasra vonatkoz6 szabalyokat megszegi, elsé izben felszoélitjuk a helytelen
magatartds abbahagyasara, ennek eredménytelensége esetén irasbeli figyelmeztetésben
részesiil. Az irasbeli figyelmeztetés figyelmen kiviili hagyasa esetén a torvényben
meghatarozott eljaras szerint egészségvédelmi birsag kiszabasat, valamint fegyelmi eljarast
eredményez.

A dohanyzassal kapcsolatos tilalmak eldirasok betartasat az ANTSZ varosi intézete ellendrzi.
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6/2017. (I11.30.) szdmi Polgdrmesteri — Jegyzbi Egyiittes Utasitds

ESZKOZOK ES FORRASOK LELTARKESZITESI
ES LELTAROZASI SZABALYZAT

A szabalyzat hatdlya ald tatozo szervezetek Eszkozdk és forrasok leltirkészitési és leltarozasi szabalyzatat
a szamvitelrdl szold 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szamvtv.) 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a
kdvetkezdk szerint hatdrozom meg.

1. Altaldnos rész

1 A Szabilyzat célja

A Szabdlyzat célja, hogy rogzitse az éves koltségvetési beszamolé részét képezd mérleg tételeit
alatémaszté leltarak készitésére és a leltarban szerepld eszkizok, kdtelezettségek leltérozasira,
ériékelésére vonatkozo, az adott kiltségvetési szervre érvényes szabalyok irdsba foglalisa. Eldsegitve
ezzel, hogy a beszdmold a szabélyzat hatélya ald tartozé koltségvetési szerv vagyoni, pénzilgyi és
jovede!mi helyzetérdl a tényleges kdrillménycknek megfeleld, valos képet mutassa.

A leltirozasi feladatok a kdltségvetési szimvitelben kimutatott kotelezettségvallalasokra is kiterjednek.

Célja tovabba, hogy a szabilyzat hatdlya ald tartozd koltségvetési szerveknél a leltdrozasi kotelezettség
egységes clvek alapjdn kerilljén végrehajtdsra.

A leltérozés sordn biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szambavételre) kerilljon, és
ennek eredményeként a mérlegvalodisag érvényesiljon.

2. A Szabdlyzat hatilya

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az Esztergomi K&zos Onkorminyzati Hivatalra (tovabbiakban: Kozos
Hivatal), valamint Esztergom Varos Onkorményzatira, Esztergom-kertvdros Telepiilésrészi
Onkorményzatéra, Domos Kozség Onkorméanyzatira (tovibbiakban e hirom: Onkorményzat), az
Onkorményzatok dltal irnyitott 6ndlléan mikddd koltségvetési szervekre, valamint a Nemzetiségi
Onkorményzatokra; mindazon koltségvetési szervre, melynek konyvvezetési, gazdalkoddsi feladatait az
Esztergomi Kzos Onkorményzati Hivatal latja el.

3. A Szabilyzat elkészitéséért, illetve aktualizdlisdért felelds személy meghatirozisa

A Szabélyzat elkészitéséért, tartalméért, megvaltoztatasaén, aktualizalisiért a koltségvetési szerv vezetoje,
a jegyzd a felelds.

A szamviteli politika keretében elkészitett szabdlyzatot a kdltségvetési szerv vezetdjének, a jegyzdnek
kell jovahagynia.

A Szabilyzat mddositasara akkor van szilkség, illetve lehetdség, ha azt az Szamvtv, illetve az
4llamhaztartas szamvitelérdl szold 4/2013, (1. 13.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) eldirdsainak
megviltoztatasa, vagy a Szabilyzat elfogadasakor fennallo korilményekben olyan lényeges valtozas
kovetkezik be, amely a véltoztatast szilkségessé teszi.

I1. Részletes szabilyok
1. A leltdrozissal és leltirkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatirozisok

Leltirozas: olyan tevékenység, amellyel a kltségvetési szerv a tulajdondban, kezelésében lévi vagy
tarts hasznalatiba adott eszkdzoket, és azok forrdsait, valamint kitelezettségvéllalasait szdmba veszi,
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megillapitja azoknak a valésdgban meglévd alloményat. A leltdrozisi tevékenység tehat kiterjed a
koltségvetési szerv birtokdban lévo idegen eszkdzokre is.

Leltir: olyan tételes kimutatis, amely a koltségvetési szerv eszkdzeinek és forrdsainak, valamint
kotelezettségvillaldsainak a valosagban is meglévé alloméanydt egy meghatarozott iddpontra vonatkozdan
mennyiségben és értékben is tartalmazza.

Kiegészitd leltdr: a leltdrozas alapjan készitett kimutatas, azokat az eszkzoket és forrdsokat tartalmazza,
amelyek a mérlegben nem szerepelnek. A kiegészitd leltirba kell foglalni a leltdrozas eredményeként
megallapitott munkahelyen haszndlatba lévd (2014, janudr l-je eldtt hasznilatha vett) és csak
mennyiségben nyilvintartott kis értéki targyi eszkdzik, kis ériekl szellemi termékek és kis értékid
vagyoni értékll jogok dlloménydt,

Leltarozasi Utemterv: a kdltségvetési szerv gazdasdgi vezetdje altal minden évben az dsszes eszkdz- és
forrascsoport leltarozasi feladataira Osszedilitott feladattery, amely tartalmazza a leltari kdrzeteket,
leltarfelelasok, ellendrik személy szerinti kijeldlését. A leltarozasi (temtervet az dnkorminyzat és a
Kozos Hivatal esetében a jegyzd, a nemzetiségi dnkorméanyzatok esetében az elndk, az intézmények
esetében az intézményvezetd hagyja jova.

Leltarozasi Utasitas: a kéltségvetési szerv vezetdje altal a leltarozasi {itemtervben megjeltit konkrét
eszkiiz- vagy forrascsoport leltérozasi feladatait eldird intézkedés.

Leltirozias modszerei lehetnek:
—~  Mennyiségi felvéte] a vagyonelemek leltarozasdanak azt a modjat jelenti, amelynél a felvétel
megszamlalassal, méréssel rténik, Ezek esetei:
= felvételkor a nyilvintartassal vald Osszehasonlitassal allapitjdk meg a tényleges
mennyiséget;
= felvételkor a mennyiségi nyilvintartisoktol fiiggetlendl éllapitjdk meg, a
nyilvéantartasokkal utdlag hasonlitjak dssze.

—  Egyeztetés esetén
egyeztetd levéllel,
személyes egyeztetéssel,

— Specidlis egyeztetésnél a bizonylatok adatait kell Osszehasonlftani a nyilvantartas
alapadataival.

Leltiri kirzet: a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban meghatdrozott szervezeti egységek, valamint
elhelyezési koriilmények figyelembevételével kialakitott helyiségek csoportja.

Leltdrfelelos: leltari korzetenként kijeldlt dolgozo, akinek feladata az eszkbzmozgasok bizonylatainak
kezelése, kbzremilkddés a leltarozas eldkészitésében, lebonyolitisdban, a leltdri eltérések rendezésében, a
felesleges eszkdzok feltdrisiban, a hasznalatbdl kivont eszkozok elkillnitésében, a leltarozasi
szabalyzatban meghatérozott feladatok végrehajtasdban,

Leltirkiilonbdzet: a leltirozés eredményceként megéllapitott mennyiség és a nyilvantartasckban szerepld
mennyiség kozitti eltérés. A leltarkilonbizet lehet hidny vagy tébblet.

Leltiri eltérések kompenzildsa: a leltari hidny és a t8bblet Gsszeszamitdsa. Leltari hidnyt és leltar
tobbletet csak raktarban kezelt készleteknél és kis értéki targyi eszkozoknél szabad kompenzilni. A
kompenzalds csak akkor hajthatd végre, ha a hidny és a tdbblet azonos cikkcsoportba tartozd, hasonlé
értékit és rendeltetésil, valamint egymassal helyettesithetd eszkozdknél keletkezett.

86



Kilé: természetes mennyiségi cstkkenés és a kezeléssel egyiltt jdr6 veszteség mértékén beliili hiany.
2. A leltarozasra vonatkozo jogszabalyi elirdsok

A koliségvetési szerveknek az Szamvtv. 14. § (5) bekezdés a) pontja alapian a Szimviteli politika
keretében keli elkésziteniilk a Szabilyzatot, melynek dsszedllitisandl figyelembe kell még venni az
Szémvty, 69. §-aban és az Ahsz. 22. §-dban foglaltakat.

Ezek a kovetkezok:

A kolségvetési szerveknek az éves koltségvetési beszdmolé elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
aldtdmasztdsihoz olyan leltart kell dsszedllitani és megdrizni, amely tételesen, ellendrizhetd
maodon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkoziket és forrdsokat. Ezt a leltarozast az Szimvtv,
69. §-a szerint kell végrehajtani a kovetkezd eltérésekket:
= 2 koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdztket a mikadtetd/vagyonkezeld altal
elkészitent és hitelesitett leltdrral kell aldtamasztani. Ha a vagyonkezeldi, koncesszios
szerzddés eliérd rendelkezést nem tartalmaz, akkor a mikadietd/vagyonkezeld koteles
ezt a leltdrozdst kilon térités és dijazas nélkil évente elvégezni;
= a hasznilt, de a mérlegben értckkel nem szerepld immateridlis javakat, targyi
eszktizdket, készleteket a Szabélyzatban meghatérozott madon kell leltdrozni,
Az Szamvty. 69. §-dban foglaltakat a szabalyzat hatélya ald tartozod kdltségvetési szervekre a
kdvetkezd megfogalmazasban kell értelmezni:
= a szabalyzat hatdlya ald tartozd kiltségvetési szervnek a kdnyveinek év végi (december
31.) zardsdhoz, az éves beszamold elkészitéséhez, a mérlegtételeinek alatamasztasihoz
olyan leltart kell dsszedllitania és az Szémvtv. eldirdsai szerint megdriznie, amely
tételesen, cllendrizheté maddon tartalmazza a  koltségvetési  szervnek a
mérlegfordulonapjan meglévé eszkdzeit és forrdsait mennyiségben és értékben;
= a szabdlyzat hatdlya ala tartozd koltségvetési szervnek az éves beszamoldhoz készitent
leltarozasi  kotelezettsége keretében a fokdnyvi konyvelés és az analitikus
nyilvantartisok adatai kdzotti egyeztetést az év végi mérlegfordulonapjara vonatkozdan
el kell végeznie;
= ha a szabdlyzat hatdlya ald tartozd koltségvetési szerv a szémviteli alapelveknek
megfeleld folyamatos mennyiségi nyilvdntartdst vezet, a leltirba bekeriild adatok
valodisdgdrdl — a leltdr Ssszeallitdsat megel6zden — leltirozissal kiteles meggydzddni,
és azt a Szabilyzatdban meghatarozott iddszakonként, de legalibb héromévente
mennyiségi felvétellel, illetve minden év mérlegfordulénapjira vonatkozdan a csak
értékben kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen térolt
eszkiizoknél egyeztetéssel kell elvégeznie;
= ha a szabalyzat hatdlya ald tartozd koltségvetési szerv a szamviteli alapelveknek
megfeleld mennyiségi nyilvintartdst nem vezet, vagy e nyilvintartist nem
folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekerillé adatok valddisagarol — a leltar
Gsszedllitdsdt megelézien — leltdrozassal koteles meggydzédni, és az fzleti év
mérlegfordulonapjdra vonatkozd leltdrozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak
értében kimutatott eszkdzdknél és kitelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt
eszkizoknél egyeztetéssel kell elvégeznie;
= a szabdlyzat hatélya ala tartozé koltségvetési szerv a mérlegfordulonapjat megel6zd
negyedévben vagy az azt kiivetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel
arukészletei nyilvantartisanak a mérleg fordulonapjéra vonatkozd adatai helyességét. A
mennyiségi  felvétel alapjin sziikségessé valo modositisokat az év  végi
mérlegforduldnapjéra vonatkozoan kell elszdmolni. Ezt az eljirdsi mdédot a szabalyzat
hatdlya ald tartozo koltségvetési szerv nem alkalmazhatja, ha az drukészleteirdl sem
mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartist nem vezet.

Abban az esetben, ha a kéltségvetési szervet megsziintetik (jogutédldssal, vagy jogutéd nélkiil)
kotelezd a megsziintetés fordulénapjin teljes kiri leltdrozist lefolytatni, mely magiban foglalja a
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mennyiségi felvételt, az egyeztetést és a mérlegben értékkel mem szerepld tételek mennyiségi
felvételét.

A Szabalyzat hatilya alé tartozo koltségvetési szervek a jelen Szabalyzatban nem szabalyozott esetekben
fenti jogszabdlyi el6irdsokat alkalmazzak.

3. A leltirozis személyi feltételei, a leltirozdsban kizremiikddok feladat és felelossége

A leltarozis felelosei, illetve kizrem(kodoi a koltségvetési szerv vezetdje (jegyzd, intézményvezetd,
elnok), leltirozas fofeleldse, leltarfelelostk, leltarozasi egységek (korzetek) leltarfeleldsei, leltarozok
(leltarfelvételért feleldstk), leitdrellendrok;

3.1.A 1¢si szerv vezetdjének fel i arozashoz kapcsolédéan:

= felelds a Szabdlyzat elkészitéséért, aktualizalasaért, modositasaért (kizarolag a jegyzd,
mint a Szabalyzat hatdlya ald tartozo tobbi szerv gazddlkodisdt, konyvelését végzd
szerv vezetdjc);
évente elkészitteti a leltarozdsi titemtervet;
leltdrozas megkezdése eldtt kiadja a leltarutasitast;
leltdrhidny esetén diint a hidny megtéritésérol;
leltérértékelést kvetden utasitis ad a lcltirozas sorén tapasztalt hidnyosségok jovobeni
megsziintetéséhez szilkséges intézkedések megtételére;
megadott szempontok szerint a leltdrkdrzetek kijeldlése és azok leltarozasra vald
clokészitése;
= a lcltirozandé kdrzetek leltdrfeleldseinek/leltarvezetdinek; leltdrellendrok személy

szerinti kijelOlése; leltarozo bizottsdgok kijeldlése; megbizdlevéllel 1orténd ellatasuk;

3.2. A Pénzilgyi Osztaly osztdlyvezetdiének feladatai a leltdrozéshoz kapesolodoan:

leltarozasi feladatok — eldkészitd folyamatok, leltarozas, értékelés — felmérése:

éves leltarozasi litemterv elkészitése

leltarozasi munkdk megkezdése cltt leltarértekezlet megszervezése, levezetése;
leltarozasi munka folyamatéban a leltdrozo bizottsag és leltirellendrok részére szakmai
tajékoztatds nyijtasa, a munkdk ellendrzése;

= aszabilyzatban, leltdrozasi itemtervben foglaltak betartasanak ellendrzése.

3.3. A Virosfejlesztési Osztaly vezetdjének feladata a leltarozéshoz kapesolodéan;

= leltirozas lebonyolitisdhoz szilkséges targyi, technikai feltételek és miszaki
képzettségii dolgozok eredményes kdzremilkdésének biztositasa.

3.4 A leltdr feleldsének feladatai, feleldssége

= Pénzagyi Osydly osztalyvezetdjének atmutatasai alapjan felelds a leltirozas gyakorlati
lebonyolitasaért;

= leltdrozissal kapesolatos iranyitoi, ellendrzési jogkdre a Szabdlyzat hatdlya ald tartoz
sajat koltségvetési szerv egészére kiterjed;

= gondoskodik a Szabalyzatban és az éves leltarozasi titemtervben foglalt elvégzendd
feladatok elokészitésérol;

= meghatarozza a leltirozds menetét;

= megszervezi az érintett szervezeti egységek vezetdinek bevonasdval a leltdrozis elétti
sclejtezési munkakat, leltdrozas végrehajtasat és ellendrzését;

= felméri a leltarozds munkaidd-szitkségletét, biztositja a leltdrozé munkaerd-kapacitast;

= biztositja valamennyi leltdrozdsi egység szdmira a leltdrozdshoz szilkséges technikai
eszkozoket, leltari nyomtatvanyokat:

= szakmailag irnyitja a leltarak ériékelését;
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= ellendrzi a kiadott feladatok végrehajtasat,

35 arozok feladatai

= részt vesznek a lcltérértekezleten, ahol el kell sajatitaniuk a leltdrbizonylatok
kitdltésének modjdt, a leltarfelvétel technikajat;
csoportba beosztva a leltdri csoportvezetdk irdnyitdsdval elvégzik a leltirozandé
eszk6zok azonositasat;
a leltarfelvétel megkezdésekor atveszik az fires bizonylatokat;
cllendrzik a leltdrozandd eszkézok teljes korliségét;
clvépeznek a leltdrozds sordn, illetve annak befejezése utin felmerilld minden, a
leltarozassal Gsszefiiggd adminisztrdciés munkat;
= a leltdrozast a leltdrfelelds Altal megjelsit sorrendben végzik, kihagyas nélkil,

.6. A leltdrellendrik i
Az ellendrzés legfontosabb feladatai;

= a jegyz0 vagy az dltala kinevezett leltarfelelds utasitdsa, illetve iranyitisa alapjén a
leltdrozés ellendrzése;

leltérozasi elofeltételek biztositasanak ellendrzése;

mennyiségi felvételek helyességének és szakszeriiségének ellendrzésc;

leltdrozando, de mennyiségi felvételt nem igényld eszkdzok és forrasok felvételének
vizsgalata;

leltdrozdssal Gsszefiggd valamennyi szamitds és értékelés helyességének vizspdlata;

a leltarozok tevékenységének cllenbrzése;

ellendrzés soran tapasztalt rendellenességeket a leltarfeleldsnek jelentik;
megallapitasaikrol jegyzdkdnyvet kell késziteni,

a leltarbizonylatok kezelése és kitdltése szabélyszeriiségének vizsgilata;

ellendrzésiik tényét az ellendrzott bizonylatokon, dsszesitdkon alafrasukkal igazoljdk.

A lcltarellentrok kijeldlése minden a Szabalyzat hatédlya ald tartozé koltségvetési szerv esetén a jegyzd
feladata.

Az ellendrzés sordn megéllapitott leltirfelvételi hiba vagy hidnyos leltirozds esetén az ellendrok az
eszkOzik, készletek részbeni vagy teljes krll isméteit leltirfelvételét rendelhetik el.

3.8. Leltdrbizoltsag
A leltarbizottsagnak legaldbb 2 fobol kell allni, akik kozil az egyiket a bizottsag vezetésével kell
megbizni. A bizottsdgokat Ggy kel kialakitani, hogy sajat kérzetében senki sem lehet a bizottsag vezetdje.

Esztergom Viros Onkormanyzata és a Kozos Hivatal székhely teleplilése esetén a leltérbizoutsdgot a
Pénzigyi Osztdly targyi eszkdzOk nyilvantartasival megbizott rdrgyi eszkdz kdnyveld munkatdrs,
helyettese; valamint az adott leltarkdrzet kijeldlt leltarfelelose alkotjak.

Domos Kozség Onkormanyzata ¢s a Kozos Hivatal kirendeltsége esetén a leltarbizottsdgot a
Kirendeltségvezetd és a pénzigyi eldadd alkotja.

Jelen Szabdlyzat hatdlya ala tartozo tovabbi kéltségvetési szerv esetében a koltségvetési szerv vezetdje
hatdrozza meg a leltarbizottsag tagjait.

Specidlis esetekben a leltdrbizottsdgot ki lehet béviteni killsé szakemberekkel, pl.: foldteriiletek, telkek,
utak, épitmények leltirozasanal. Ok latjak el a leltirozassal kapcsolatos teendoket is.

A leltarozok feladata a leltar felvétele, illetve az eszk$zdk darabszamanak, tdmegének megszamlalassal,
meéréssel stb, megallapitasa és a leltarbizonylaton vald rogzitése.
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A leltirbizonylatokat a leltarozoknak, az eszkbzért anyagilag felelds személynek és a leltdrellendmek ald
kell irnia.

Szamitds- és Ogyviteltechnikai eszkézok csetében a leltirbizottsag tagjai kozott szamitastechnikusnak
(rendszergazdéanak) is kell lenni.

4. A leltarral szemben tamasztott kivetelmények
A leltarnak lehetove kell tennie:
~ amérleg valodisaganak biztositasat;
— az éves koltségvetési beszamolo tételeinek aléatdmasztasar;
— a fokényvi konyvelés és a részletezd nyilvantartdsok pontossgénak, egyezdségének
cllenorzését;
— a bizonylati fegyelem megszilarditdsinak eldsegitését;
— a leltdri eltérések kimutatdsdt, a leltdmak megfelelden a nyilvantartdsok tényleges vagyoni
helyzetének megfeleld rendezését;
~ a koltségvetési szerv vagyondnak védelmét;
~ az anyagi felelos6k elszamoltatasat.

A leltarral szembeni kvetelmények:
— teljesség,
— tételesség,
— ellendrizhetdség.

A tételesség Kivetelménye alapjan a leltarnak tartalmaznia kell a kditségvetési szerv mérlegében
kimutatandd minden eszkdzt és forrdst tételesen, hogy abbol a megfeleld csoportositasokkal,
Gsszevondsokkal 8sszedllithatd és aldtdmaszthatd legyen a mérleg. A tételességhez és a teljességhez
kazvetlenill kapcsolddé szamviteli alapelvek a valédisag, a vilagossag és az egyedi értékelés elve.

A valbdisdg eclve alapjan a kdnyvekben ripzitett, a kéltségvetési beszamoloban felvett tételek a
valdsagban is megtalalhatok, bizonyithatok, kivilailok alal is megallapithatok legyenek. A valddisag
elvének érvényesiiléséhez alapvetd feltételek, hogy
~ az Szamvty. eldirdsai szerint késziiljon a kdltségvetési beszimolot aldtimaszté leltar;
— a leltarban az eszkdzoket és a kitelezettségeket az Szimvtv. és az Ahsz.-ben irt értékelési
elvek, mddszerek alapjan értékeljék;
~ a fokonyvi kinyvelés és a részletezd nyilvantartasok a leltdrral egyezd dsszevont adatokat
kell, hogy tartalmazzon.

A viligossig elve a leltdrra vonatkozoan azt jelenti, hogy a leltamak a kéltségvetési beszdmolohoz
hasonldan érthetdnek, attekinthetdnek kell lennie (leltarozasi helyenkénti, fajta, tipus, méret, mindség
szerinti részletezés). Tovabba az egy helyen tarolt ¢s dsszecserélhetd tételeket sem szabad dsszevonni,
csak ha arra vonatkozoan van az Szamvtv.-vel, illetve az Ahsz.-szel Gsszhangban 1évd belsd szabdlyozas.
Nem szabad dsszevonni az ugyanazon adosnak vagy hitelezonek tbb szamlabol adédo, azonos jellegu
tartozasait vagy kiveteléseit, hanem azokat tételesen, brutté médon kell a leftérban kimutatni,

Az egvedi értékelés elvébdl kovetkezik, hogy az eszkdziket és a kitelezettségeket a konyvvezetés- €s a
koltségvetési beszamolo készités sordn egyedileg kell rogziteni és értékelni. A mérlegtételek
érickelésének  dltaldnos szabdlyai kozott az Szamvtv. azt is ropziti, hogy az eszkdzbket és a
kotelezettségeket leltirozassal, egyeztetéssel cllendrizni €s — a szamviteli eldirdsokban szabélyozott
esetek kivételével — egyedenként értékelni kell. A leltirkészitésnek szoros kapesolata van az eszkézok és
a forrasok értékelésével, hiszen a leltarnak az eszkbzok és a forrasok mennyisége, fajtija mellett
tartalmaznia kell az (8ssz)értéket is az Szamviv.-ben elbirt médon.
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Az ellendrizhetoség kvetelményének, akkor felel meg a leltar, ha érvényesiinek a kdvetkezd fobb
feltételek:
— azt az ével, honapot, napot, amely napra vonatkozban készitették (éves kaltségvetési
beszadmolot aldtdmaszté leltarnal ez a nap a mérleg fordulénapja);
— a koltségvetési szervnek megnevezését, a leltdrozisi helyet (korzetet), a leltirozis
megkezdésének és befejezésének idopontjat;
— a benne szerepld eszkozok és forrasok tételeinek pontos megnevezését és az egyértelmil
azonositisukhoz sziikséges adatokat (megnevezés, méret, mindség, cikkszam,
nyilvantartasi szam stb.).

A leltarral szemben tamasztott tartalmi kovetelmények:
- atartalmaznia kell az adott kéltségvetési szerv megnevezését;

a ,leltar” szo megjelenését,
a bizonylatok, tovibbd az egyéb dokumentdciok eldirds szerinti egyértelmil és hianytalan
kitsltése,

- aszlkséges zaradékok és alairasok megléte,
- az ellendrizhet6ség kovetelmenye szerint tartalmaznia kell:

- az eszkoz megjeldlését,

- aleltirozdsi korzetet,

- abizonylatok sorsz&mét,

- aleltdrozds megkezdésének és befejezésének iddpontjat, valamint a leltar fordulénapijat,

- aleltdrozott eszkdzok és forrdsok szabatos meghatdrozasat,
- aleltarozott eszk6zik és forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét, egységdrit és dsszértékét,

- aleltérkiilonbdzetek (hidnyok és tbbletek) kimutatasat,
a leltarozas végrehajtasaért €s ellenorzéséént felelds, valamint a szdmadéisra kitelezett
személyek aldirasat,

A leltarrol késziilt okmanyokban javitast csak szabdlyszeriien a hibds bejegyzés egyszeri athtzésival és
fol¢ frasaval szabad eszkdzOlni, Ggy, hogy az eredeti feljegyzés is olvashaté legyen. A javitdst végzd
személynek a "javitotta " jelzéssel és kézjegyével kell a javitdst igazolnia.

5. A leltdrozas megkezdését megelozd, elokészito feladatok

5.1. A leltarozas mepkezdése eléni feladatok
— fel kell mémi és meg kell hatdrozni a konkrét feladatokat;

~ idében gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszam és munkaeszkozok, nyomtatvanyok
rendelkezésre dlljanak;

— a leltirozds megkezdése eldtt a leltirozdsban résztveviket oktatisban kell részesiteni,
amelyrdl jegyzdkdnyvet kell felvenni;

— leltdrozasi egységek (kdrzetek) kijeldlése, kijelSlés szempontjai:

szervezeti felépitést, hataskort, felelosséget;

terilleti elhelyezkedést, szétszortsdgot

figvelembe véve a rendezd elv lehet teriileti vagy tevékenységi korok szerinti;

— eszkozok, forrasok leltirozasara val6 elokészitése modjanak meghatdrozdsa (killindsen a
tirgyi eszkbzok, készletek tekintetében):

taroldsi, raktdrozasi rend biztositasa;

eszk6zok fajta, méret, mindség szerinti csoportositisa, tarolisa;

szamviteli nyilvantartishoz igazodé elkilldnitések végrehajtdsa (Gj, hasznalt,

hasznélhatatlan, csdkkent értékd, idegen, mashol térolt, nulldra leirt, érték nélkili stb.

eszkozok):

i
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- leltdrozdk, leltarellendrsk felkészitése, a leltdrozashoz szilkséges segéderd biztositisa és
felkészitése;

~ leltirozashoz sziikséges technikai eszkdzOk (mérdeszkdz, sulytablizatok, leltarozas
megtonéntét jeldlo eszkdzik) biztositasa;

— mennyiségi nyilvantartisok (raktari, munkahelyi) elokészitése;

— leltdrozds elont le kell bonyolitani a selejtezéseket, gondoskodni kell a selejtezett eszkdzok
elszillitisardl, megsemmisitésérdl és a nyilvantartisokbol vald kivezetésikrdl;

— intézkedni kell, hogy leltarfelvétel idején az eszkozmozgdsok a lehetdségekhez képest
sziineteljenek, illetve csak indokolt esetben tirténjenek;

— leltarozasi titemtervet kell késziteni.

5.2, Leltdrozasi iitemtery, leltarozasi utasitds

lelen szabalyzat alapjén a leltirozds szervezett végrehajtasira évente leltdrozasi utasitds, iitemterv készil,
melynek rendelkezéseit & szabélyzat hatdlya ald tartozé kltségvetési szerv valamennyi egysége koteles
végrehajtani.

Az litemterv dsszeallitdsanak a célja a leltdrozasra kertld eszkozok, illetve a kézremiik8do szervezeti
egységek munkdjinak dsszehangoldsa, a feldolgozas folyamatossdganak, zokkenomentességének
biztositasa érdekében.

A leltarozasi titemtervben meg kell hatérozni a leltdrozandd eszkozik korét, és hogy azok leltérozasat
milyen madon és mely idépontban kell elvégezni. (1 sz. melléklet)

A leltdrozasi itemtervnek legaldbb az alabbiakat kell tartalmaznia:

a leltirozds eldkészitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapesolatos osszes
munkafolyamat megkezdésénck és befejezésének tervezett idejét;

a leltarozasba bevont eszkézok és forrasok korét;

a munkafolyamatok elvégzéséért felelds személyek megnevezését;

leltdrozasi helyszinek megjeldlését, leltarozasi helyszinenként a leltarozds idopontjanak és
az adott helyszinen leltérozo bizottsag megnevezését,

A leltdrozasi ttemtervet a Pénzdgyi Osztily vezetdje késziti ¢l és a jegyzd hagyja jova. A leltirozasi
utemtervben foglaltak modesitasanal is ezt az eljirdsrendet kell kdvetni.

A leltdrozasi Gitemterv elkészitése uldn a jegyzonek el kell készitenie és ki kell adnia a leltarozasi utasitast.

A leltarozdsi utasitds rogziti mindazokat a feladatokat, amelyeket a tirgyév leltarozasi feladatai
bsszedllitdsandl el kell végezni, valamint a feladatok végrehajtdsaért feleldsok nevét.

A leltarozasi utasitisban legalabb a kivetkezdket kell rogziteni:(2, szdmi mellékiet)
a leltarozasi egységek (kdrzetek) felsorolasat;
- aleltirfeleldsok és leltirozdk neveit leltarozasi egységenként;
- a leltarellendrzésre jogosultak/kételezettek nevét, egyben az ellendrzési feladatkdrilkhoz
tartozo leltarkdrzeteket;
- aleltarozas iranyitasdért, a leltar szabalyszeriségéént felelds személy nevét, beosztast
- a leltarbizottsag kijelGlését, a bizottsag vezetdjének, tagjainak, valamint az ellentrtknek a
megnevezéset,
- a leltdrozas iitemtervét (naptari napokra leosztva, rogzitve a kezdés és a befejezés iddpontjat
valamennyi feladat tekintetében).

A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kitldeni:
- aleltiarfelelsnek;
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- a leltarozasi korzet leltarfeleloscinek;
- aleltirellendrek.

A leltdrozasi fitemtervet minden évben a leltirozast megeldzd 15 nappal el kell késziteni, és ki kell adni,
amclyet a jegyzd hagy jova.

; i ¢ ek (kdr. ijeldlé
Leltdrozési krzet a fizikailag elhatdrolhatd, sorszimmal megjeldlt és azonosithatd teriilet.

Minden leltdrozasi kirzetbe leltarfelelost kell kijeldlni, aki koteles gondoskodni a korzetébe tartozo
eszkdztk vagyonvédelmérdl.

Amennyiben a kdrzetbe kiadott eszkdz6knél hianyt észlel, azt haladéktalanul kiteles jelezni a jegyzd felé.
A leltarozasi egységeket (korzeteket) az évente elkészitendo leltdrozasi Utemterv/utasitas tartalmazza,

Minden leltdrozisi kirzetben fel kell mémi, hogy oft milyen eszkdzik, készletek kerillnek leltirozasra.
Az eldkészités soran gondoskodni kell:

- a i eszkoziok, készletek elkiilonitésérdl,

- asajit és idegen eszkozidk szétvalasztasarol és megjeldlésérdl,

- az idegen helyen tdrolt eszkdzok szambavételérol. (10. szdmi mellékler)

A tdrgyi eszkiozok leltdrozasdnak elokészitése:
- A leltirozashoz a gépeket, berendezéseket €s ezek kdmyezetét oly modon kell rendezni, hogy
azok megtekinthetok és hozzaférhetdk legyenek. A leltdri szdmok meglétét ellendrizni, a
hidnyzokat pétolni kell.
- Gondoskodni kell a haszndlaton kivilli, esetleg nem a rendeltetési helyen térolt eszkozok
leltarozashoz valo elokészitésérdl is.
- Azidegen tulajdonii eszkoziket a sajat tulajdonuaktol el kell kiiléniteni.

3.4. A leltarozok, leltdrellendrok kijelslese, felkészitése
A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel (fizikai leltarozas) elvégzése az ¢venként elkészitendd
leltarozdsi utasitisban megjellt személyek feladata.

A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartds alapjan t6rténd leltirkészités
~ az egyes analitikus nyilvdntartdst vezetdk,
- a fokdnyvi kinyvelést vépzi(k) feladata.

A készpénzallomany leltarozasa
— a pénztéros,
~ a Domdsi Kirendeltség esetében a pénzilgyi eldadod feladata.
— a pénztarellenor.

A leltarozas vezetjét a leltarozas megkezdése elott elkészitendd leltdrozasi (temtervben/utasitasban
Jjegyzd jeloli ki.

A leltarozési iitemtervben/utasitisban meghatarozott, a leltdrozasban részivevd személycket
megbizdlevéllel kell ellatni (3.-5. szdammi mellékler) A leltarozOk megbizolevelét a jegyzd'irja alé.

A leltirozas megkezdése elott a leltirozisban résztvevok részére a Pénzigyi Oszrﬂy. veze@lnek
leltirértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltirértekezleten (felkészitésen) kiteles mindenki részt
venni, aki a leltarozashan kdzvetlenill vagy kdzvetve kizremikadik.
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5.5. A leltdrozandd targyi eszkdzok és készletek leltarfelvételhez torténd elokészitése
A leltdrozis megfeleld elokészitésével biztositani kell, hogy
- aleltirozasbol eszkiz ne maradjon ki,
—~  minden eszkoz csak egyszer keriiljdn felvételre,
— aleltdrozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége helyes legyen.

A leltirfelvétel megbizhato, z8kkendmentes, gyors lebonyolitdsa érdekében a készleteket, valamint a
targyi eszkdziket a kdvetkezd szempontok szerint kell leltirozdsra eldkésziteni;

Biztositani kell, az eszkozok fajta, mindség, mérer szerinti taroldsit. A bontatlan ladakban, zsdkokban,
horddkban, {ivegekben térolt és a tirolén feltiintetett mennyiség alapjan leltarozhaté készletek esetében az
elokészités sordn olyan elrendezést kell biztositani, hogy a leltirozok a csomagolis sértetlenségérdl
kbnnyen meggybdzddhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositdsara ¢s mennyiségére vonatkozo,
a csomagolason feltiintetett informacidk jol olvashatok legyenek.

A leltarfelvéte]l elkészitése soran a fellelhetd anyagokat, kész és félkész termékeket a leltdrozis
megkezdését megeldzden a raktarba vissza kell széllitani és a raktarnak azokat vissza kell vételezni, vagy
a leltdrozast végzd részére el kell killoniteni és hozziférhetdvé kell tenni.

A szabilyzat hatilya ald tartozd koltségvetési szerv altal bérmunkira, javitdsra, taroldsra, bérbe,
bizomdnyba, atadott eszkdzoket a leltarban el kell killoniteni. A bérbeadds, a javitasra tOrtént dtadas, sth.
tényét alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

A készletek és a targyi eszkozok kozott el kell killniteni a szabilyzat hatdlya ala tartozd koltségvetési
szervnél tirolt, de nem a tulajdonat képezo, a bérmunkara, javitisra, a taroldsra dtvett eszkozoket. (10,
szdmu melléklet)

5.6. Leltarbizonylatok m 3 ita
A leltarfelvétel végrehajtasdnak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentdldséra alkalmazhatd bizonylatok — jellegiiket tekintve —
~ nyomtatvanyok (vésdrolt bizonylatok)
- &5 kilonbozo sajat készitésa, eloallitast bizonylatok dokumentumok (pld. nyilatkozatok,
jegvzokonyvek) lehetnek.

A leltdrozas megkezdése elott gondoskodni kell a leltarozishoz szilkséges bizonylatok beszerzésérdl,
nyilvantartasba vételérdl.,

Gondoskodni kell arrdl is, hogy az analitikus nyilvantartdsok a leltarozas megkezdésének iddpontjira - a
bizonylatok hidnytalan feldolgozasival - megbizhatéan mutassdk a kdnyv szerinti mennyiségeket és
értékeket,

A leltirozés Utemtervének megfelelden meg kell kémi a szamitogépes adatfeldolgozastél az érintett
leltirkérzetek tabloit.

A leltérfelvétel dokumentdlasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik az Szamvtv. 166.§ és 167. §-
aban - a szdmviteli bizonylatokra - eléirt kévetelménycknek.

A bizonylatok kellékei:

bizonylatszam, megnevezés;

leltarfelvétel helye, idopontja;

leltarozott eszkézék pontos neve (cikkszam, azonositd), mennyiségi egysége,
mennyisége;

utalas az eszkoz szamviteli sajatossagaira (felesleges, mashol tirolt stb.);

alairasok (leltarozo, ellendr, készletezd, raktaros);

példanyszam,

fonn
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5.7. Leltdrozési nyomtatv, k
megbizdlevél

leltarkezdd jegyzokényv

leltarfelvételi jegyck, ivek

feleldsségi nyilatkozat (8.5z mellékler)
leltarzard jegyzokonyv

A leltdrozés soran alkalmazhat kordbbi szabvanynyomtatvényok:
B. 14-10/A.r.sz. Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épliletek, épitmények, telkek) felvételére
B. 14-13/a.r.sz. Targyi eszkoz leltirfelvételi fv gépek, berendezésck felvételére
B. 14-15/a.r.5z. Targyi eszkoz leltérfelvételi fv és dsszesitd gépekhez, berendezésekhez
B. 14-16/a.r.sz. Kimutatas a targyi eszkdz6k hidnyars! vagy tébbletérsl
B. 14-20/a.r.sz. Készletek leltdri ive
B. 14-21/a.r.sz. Leltarfelvételi iv és Osszesitd készletek felvételére

A nyomtatv itoltést, alairasi kbvetelményei
A leltirbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tdmasziott formai kovetelmények:
- valamennyi rovat hianytalan kitsltése,
- akitltésre nem keriilt rovatokat megsemmisitd vonallal &t kell hiizni,
~ olvashaté szdveg és betliirds, a szbveg ¢s az adatok helyesbitését a javitdst végzo koteles
alairdséval igazolni,
— a bizonylat kitdltdjének, illetve az abban szerepld adatok felelosének és az ellendroknek az
alairasa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitdlteni, hogy azokat feltiinés nélkill ne lehessen javitani,
mdodositani. A lcltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kapardssal, radirozissal javitani nem szabad. A
helytelen adatokat egyszeri athuizassal és folé a helyes adat felirdsdval lehet javitani.

A leltdrozashoz haszndlt nyomtatvanyokat értelemszerlien ki kell télteni, azokon fel kell jegyezni:
— a leltarozasi egység (kodrzet) megnevezését, amelyre a leltérozds vonatkozik a leltarozas
megkezdésének és befejezésének iddpontjat, valamint
~ a leltdr fordulénapjat,

A leltdrivek, a leltarfelvételi jegyck tiresen maradt sorait atlésan dthizva kell érvényteleniteni.
A leltari nyomtatvanyokat - az abban foglaltak helyességének igazoldsaként - a leltdrozoknak, a felelds
elszamolonak ald kell imi. Az aldirdsoknak olvashatéknak kell lennittk, szignét hasznélni nem szabad!

A leltdrozas lezdrisat kdvetden a leltarhoz kapesolédd valamennyi bizonylatot irattardzni kell, és azokat
legaldbb 8 évig meg kell orizni.

6. A leltirozds médja
A leltdrozas torténhet:
a.) mennyiségi felvétellel /megszamlalés, mérés, egyéb modszer/
ezen beliil lehet: nyilvintartasoktd] fiiggetlentil, (targyi eszkozok)
b.) egyeztetéssel /rovancs/ (pénzeszkzok, kivetelések, kitelezettségek)

6.1. Mennyiségi felvétel (fizikai leltar i | tés:
Az cszkdzok darabszam, suly, tdmeg szerinti meghatirozasa megszamlalassal, illetve méréssel.
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Mennyiségi felvétellel (leltarozassal) kotelezd leltdrozni mindazon eszkéztket, amelyekrdl és amelyek
valtozisairdl a szabalyzat hatdlya ald tartozd koltségvetési szerv év kozben nem vezet folyamatosan
mennyiségi és értékbeni nyilvintartdst.

Modszerei:
- nyilvintartdsoktol  figgetlen felvétel: az &sszes leltarozandé  eszkdzféleség
megszamldldsa, megmérése, majd az azonositd adataival egyiitt torténo felvezetése a
leltari alapbizonylatokra;
- nyilvantartdsokon alapuld leltarozas: az analitikus nyilvantartdsban  rogzitett
mennyisépek dsszehasonlitdsa, egyeztetése a fellelheté mennyiségekkel (rovancsolds).

A leltarktilonbozetek megallapitdsa céljabol a mennyiségi felvétel adatait utdlag dssze kell hasonlitani az
analitikus nyilvantartasok adataival,

A mérlegben értékben nem szerepld hasznalt, és haszndlatban 1évd kis értékd eszkozoket (2014, év eldnt
aktivalt) a tulajdon védelme és az elszamoltatas lehetbségének biztositasa érdekében minden esetben
mennyiségi felvétellel kell leltirozni,

6.1.1. A nyilvdantartdsokiol figgetlen leltarozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartdsoktdl fiiggetlen végrehajtdsa esetén a leltdrozok a leltarozdsi
korzetben taldlt minden leltarozandé készlet-, illetve eszkézfélesépet megszimolnak, megmémek és a
megszimolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve eszkizfélesép megnevezésével és egyéb jellemzo,
az azonositashoz szitkséges adataival egyiitt (cikkszam, leltdri szdm, méret, mindség, mennyiségi egység.
stb.) feljegyeznek a leltdrozasi alapbizonylatokon.

A nyilvintartistdl figgetlen mennyiségi felvétel alkalmazisa esetén a leltdrozott és a nyilvintartasi
adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitasa utélagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kvetten
1orténik.

6.1.2. A nyilvdntartds alapjdn végzett leltirozds

A nyilvantartds alapjdn végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy a nyilvantartds szerinti
eszkdz-, illetve készletadatokhoz , keresik hozza™ a ténylegesen fellelhetd eszkdzbket, vagy megforditva,
a ténylegesen fellelt eszkdzokhoz, illetve készletekhez parositjdk a nyilvantartdsi adatokat.

A készpénzallomanyt a nyilvintartisokkal torténd egyezietés mellett a tényleges pénzkészlettel is
egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehdt leltarozast” jelent. Ennek keretében a
mérleg-fordulonapi ziré készpénzillomdnyt minden estben mennyiségi felvétel, megszamlalds alapjan
kell a leltirba felvenni.

A készpénzillomany mennyisépi felvételérdl (leltdrozasardl) 9. szamii mellékdet szerinti jegyzoksnyv
alkalmazhaté.

.2. Nyilvantartas alapjan t6rténd leltiarkészités (egyeztetés
Az egyeztetés a fokdnyvi szdmldknak az analitikus nyilvintartasokkal, vagy a kinyvelés helyessépét
igazolé okményokkal, (belsd egyeztetések. banki kivonatok, egyeztetd levelek, személyes egyeztetések,
szamitasok stb.) valo dsszchasonlitasat jelenti.

Modszerei: )
- belsd egyeztetés: a szabdlyzat hatdlya ald tartozd koltségvetési szervnél mir

rendelkezésre dll6, a masik fél dltal kordbban megkiilddtt szerzddések, megallapodasok,
szamlak, Atadast-dtvételt igazold okményok, képviselO-testileti hatdrozatok,
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pénzforgalmi kivonatok, értesitések, piaci ériéket igazolé dokumentumok alapjén
toriéno egyeztetés.

- egyeztetd levél: a kbvetelések és a kitelezetiségek leltdrozasira szolgal. Az egyeztetés
irasos formdja a kovetelésalloménnyal rendelkezd fél kezdeményezésére;

- személves egveztetés: jelentds Gsszegli kivetelés, illetve kotelezettség- dllomany esetén
alkalmazando, a tételek Gsszevetését jelenti a szallitoval, illetve a vevdvel, jegyzokonyv
készitése mellett. Ezeket az egyeztetési formakat lehet alkalmazni a kdvetelések és
kotelezettségek mérlegsoroknal.

- nem gazdasigi kapcsolathdl szarmazd kovetelések, kotelezettsépek egyeztetése: ilyen
peldaul a helyi adok leltarozasa. Az adoiigyi eldado a helyi ad6 gépi adattarabal kifratja
a hatralékosok, illetve tilfizetok név szerinti listdjdt, ez lesz a leltdr. A leltdrozas soran,
a lista alapjan egyedenként meg kell vizsgdlni, hogy az adott hatralék nem éviilt-e el;

- specialis egveztetések: a sajat toke, egyéb sajatos eszkdz és forrds oldali elszamolasok,
valamint az aktiv és passziv iddbeli elhatdarolasok leltdrozasa esetén.

- rovancsoldas olyan ellendrzd vizsgdlat, amelynck sordn a szdmadasra kotelezent
feleldsségére bizott eszkdz0k tényleges mennyiségét az analitikus nyilvantartasokkal
egyeztetik. Rovancsolast dltaldban elére be nem jelentett idépontban célszerdi végezni.
A leltérozésnak ¢z a modja vélaszthat6, ha pl. a pénztér tényleges dllapot megallapitsa
az analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithaté,

A leltérba valo bedllitds eldtt meg kell gydzddni az adatok valodisagarol.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell aldtimasztania, a mérleget pedig a . szabalyszeriien vezetett keltds
kényvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni, elengedhetetlenill sziikséges, hogy a mérleg készitését
megelézien a leltdr alapjit képezo analitikus nyilvantartisok, valamint a mérleg alapjat képezo fokdnyvi
szamlak adatainak egyezosége biztositott legyen.

Az egycztetést oly madon kell elvégezni, hogy az egyes, 8sszevont értéket mutatd fokdnyvi szamlakhoz
tartozd cszkdziknek, illetve forrdsoknak az analitikus nyilvantartds szerint tételesen kimutatott mérleg-
forduldnapi értékeit dsszesiteni kell, és az igy kapott értékisszeget kell Gsszevetni a fokonyvi szimla
szerinti zard értékkel.

7. Az egyes eszkozik leltirfelvételével kapcsolatos fabb tennivalok

Kitelezé a mérleg minden sorit minden évben a mérlegkészités fordulénapjara elkészitert leltdrral
alitdmasztani. A mérlegkészités forduldnapja minden év december 31., illetve megsziinés esetén a
megsziinés napja.

3 . 4

leltdrozasanak modia

A konyvviteli mérlegben értében nem szerepld, hasznalt és hasznalatban 1évd kis értékil eszkozoket
(2014. év eldtt aktivalt) a tulajdon védelme és az elszamoltatds lehetdségének biztositisa érdekében
minden esetben mennyiségi felvétellel kell hirom évente leltirozni.

A fentieken 1] minden eszkdzcsoport esetében a Szabalyzat hatalya ala tartozd kdltségvetési szerv a
jogszabalyban meghatérozott idoszakra hatirozza meg a két mennyiségi felvétellel torténd leltarozés
kozott idészakot.

8. A leltdrozis lebonyolitisi folvamata
A leltdrozas a leltdrozasi iitemtervben meghatdrozott iddpontban megkezdodik.
Fontos szabaly, hogy a leltdrozas idotartama alatt a leltirozott eszkozOkben valtozas nem torténhet.,

A leltirozas lebonyolitdsa sordn az eldirt leltarozdsi médszemek megfelelden a kivetkezok szerint
célszeril eljami: _
- az eszkdzok terilleti ethelyezkedésénck sorrendjében célszeri leltirozni;
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- meg kell dllapitani az adott eszkoz leltdrozaskori mennyiségéy;

- a leltdri bizonylatokon rtgziteni kell a leltarozott eszkdzik azonositdsi adatait, mennyiségi
egységét, mennyiségét;

- ellendrizni kell, hogy valamennyi eszktz leltdrozasra keriilt-e, a leltirozott eszkzoket meg kell
jeldlni a kétszeres szambavétel clkerillése végett;

- aleltarbizonylatokat ala kell imi, csoportositani kell,

- aleltarfelvételi ivek alapjdn ¢l kell késziteni a leltdrdsszesitot;

- aleltardsszesitot — amit a leltdrozok, a leltdrellendr, és az anyagilag felelés személyek imak al4
- dssze kell olvasni a mar ellendrzott leltarbizonylatokkal;

- aleltart ki kell értékelni:

- a leltarfelvétel idépontjatol szamitott 15 napon belill, de legkésobb az éves zarlatig meg kell
allapitani a kényv szerinti értékkel szemben taldlt hidnyt vagy tobbletet, és a megallapitott
eliérések okairdl jegyzokonyvet kell felvenni, a leltirozds befejezéseként — 15 munkanapon
beliil, de legkéstbb az éves zairlatig — fel kell venni a leltdrzaré jegyzokdnyvel.

A leltdrozast végzi személyek a leltarozandd eszkéz megnevezésénck, kodszdmanak azonositisa mellett
- ellendrzik a leltarozott eszkoz teljes énékiségét,
- ellendrzik a leltarfelvételi egység hidnytalan meglétét (tartozékok stb.),
- szAmléldssal, méréssel megdllapitjak a mennyiségeket
- aleltdrozott mennyiséget a megfeleld bizonylaton rogzitik.

A leltdrozas megkezdésekor a jelen szabalyzat 6. szdmi melléklet szerinti ,Jelarkezdd jegyzokonyvet”
célszerii felvenni.

A leltirfelelosoket nyilatkoztatni kell a 8 szdmu mellékletrel, hogy a leltirozas sorén valamennyi leltari
targvat bemutattak,

A leltarozas befejezéseként felvett , Leltarziro jegyzokdnyv"-nek tartalmaznia kell (7. szdmu meliéklet):
— aleltarozott helyszin megnevezését;
— aleltdrozas megkezdésének és befejezésének keltét;
~ aleltarozok, leltarellendrok, leltarfeleldstk nevét;
— a bizonylatok sorszam szerinti felhasznaldsat;
- aleltarért anyagilag felelds személy nyilatkozatat, hogy a leltar megfelel a valésagnak;
— az abban szerepld adatokért feleldsséget vallal;
— aleltrozéssal szembeni esetleges kifogasokat;
~ leltari eltéréscket.

A leltérozasi feladat befejeztével az aldirt bizonylatokat - amennyiben menetkdzben a leltarellendrzés
nem tortént meg - at kell adni a leltarellendrdknek.

9. A leltar ellendrzése
A leltarfelvétel elokészitésének és végrehajtasanak cllendrzése helyszini ellenorzést igényld feladat.
Ennek sordn ellendrizni kell:

~ a leltrozdsi {itemterv betartasat,

— azt, hogy a leltbrozdsra vird készletek megmérhetd, megszamlalhato allapotban vannak-e,

— sziroprobaszertien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi maodszerek
szabdlyszerlisége, megnevezés és azonosito adatok helyessége, hianytalansaga, a mennyiségi
adatok pontossaga., a leltarozott készletek megfeleld jeldlése),

— a leltarbizonylatok szabalyszerti kezelését és kiallitasat.
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A leltdrellendrmek az ellendrzés megtorténtét az ellendrzitt leltari 1ételek leltarbizonylatain aldirasaval
kell igazolnia.

A leltarfeldolgozis ellendrzése sordn vizsgélni kell killdndsen:

— a leltarbizonylatok szabalyszerliségét és teljes koriiséget,
a leltareltérésck megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzélésok szabalyszeriiségét,
a hidnyok, tobbletek, a leltarértékelési kiildnbozetek okainak megfeleld kivizsgalsat,
a végleges hidnyok, tobbletek konyvviteli elszdimolasinak megtdrténtét és helyességét,
a felelostkkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritendd Gsszeg
meghatdrozasanak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) és torvényességét,

10. A leltir (leltirozis) adatainak feldolgozdsa (értékelése), kompenzilds

A leltirfelvételi jegyek és leltarfelvételi ivek adatai alapjan el kell késziteni a leltirdsszesitést. A
leltarbsszesitdé iveket a szidmlarendhez igazodd rendezettségben kell elkésziteni, ezért a leltarfelvételi
bizonylatokat a felvezetés elitt ennek megfelelden kell csoportositani,

Az értékelés sordn a szabalyzat hatilya ald tartozo kdltségvetési szerv kezelésében tartds haszndlatban
lév eszkozok és forrasok forint értékeinek megdllapitasat kell elvégezni.

A leltérjegyzdkonyvben megallapitott killonbdzetek okat ki kell vizsgalni és rendezni kell,
A leltarkiilonbdzet megdllapitdsa a tényleges leltar és a gépi analitika Ssszehasonlitdsdval 16rténik.
Esetleges killonbdzet megallapitasarol jegyzokdnyv készitl.

A kivizsgdlast kovetden jegyzokonyvet kell felvenni, amiben régziteni kell:
- a leltarkiilonbbzet mennyiségét és értékét,

a killénbozetet eldidézd okokat,

a felelosség megallapitasal,

a felelds személyek nyilatkozatat,

|

A leltirozés vezetdje a jegyzokonyv alapjdn kezdeményezi a feleldsségre vondst, illetve a kdrtérités
megallapitasat a kéltségvetési szerv vezetdje felé,

A leltdrhidnyért felelds dolgoz6 abban az esetben felel a megéllapitott hidnyért, amennyiben:

~ a kijeldlt munkaterilleten a vagyontargyakat leltdr szerinti kezelésre dtvette, és az dtvételt
alairdsdval igazolta;

— a hidny keletkezésének okat nem lehet megdilapitani, de a két Ieltdrozas kozotti idoszak
legalabb felében és az iddszak végén is az érintett munkahelyen dolgozott;

— a kéltségvetési szerv a vagyonvédelem érdekében szilkséges intézkedéscket megtette, nem
kovetett ¢l a terhére rohatd gondatlansagot. Nem terheli feleldsség a dolgozét, ba be tudja
bizonyitani, hogy a munkdltato a vagyonvédelem feltételeit nem biztositotta.

A dolgozd a jogviszonydbdl eredd kitelezettségének vétkes mepgszegésével okozott karért Kartéritési
feleldsséggel tartozik, tigyelembe véve az irdnyado munkajogi térvényeket.

A kir bekdvetkeztét, mérntékét, és a dolgozd vétségét, valamint az okozati Osszefliggést a munkaltatonak
kell bizonyitani.

Amennyiben a kart tibben egyiittesen okoztdk, leltarhidny esetén munkabérilk aranydban felelnek.

A pénztirost, pénzkezeldt, értékkezeldt feltétel nélkill feleldsség terheli az dltala kezelt értékek
tekintetében,

A leltareltéréscket a ,megallapitott eltérések okairdl sz016 jegyzokonyv” elkészillte utan 15 munkanappal
rendezni kell, de legkésdbb az éves zéarlatig. A leltdreltéréseket (hidny, tbblet) a megfelelé
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eszktizszdmlan fel kell venni, vagy ki kell vezetni a nyilvantartdsokbél, a pénzligyi szamvitelben régzitett
szabalyok szerint,

II.  Zar6 rendelkezések, hatalybalépés dituma, jovahagyds

Jelen Szabélyzat 2017. mdrcius 30. napjatdl [ép hatdlyba és ezzel egyidejlileg hatdlyat veszti a 17/2014,
(XI1.17.) jegyzdi utasitas az eszk6z0k €s forrisok leltarkészitési és leltrozasi szabdlyzatarol,

A Szamvtv, 14. § (11) bekezdése szerint t8rvénymaodositas esetén a valtozasokat annak hatdlybalépését
kdvetd 90 napon beliil kell a Szabalyzaton keresztillvezetni.
Esztergom, 2017. marcius 30.

: Romanek Etelka Iﬁ % Szabolcs
Jegyzo

polgarmester
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Munkaruha juttatas rendje
1.
Jogszabalyi hivatkozas
A munkaruha szabdlyzat a Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény
alapjan késziilt.
(1) Ha a munka a ruhdzat nagymértékii szennyezddésével vagy elhasznaldédasaval jar, a
munkaltatd a kozalkalmazottnak munkaruhédt, formaruhat, ha pedig a munka jellege
megkivanja, védoruhat adhat. Ezek juttatasat jogszabaly kotelezové is teheti.
Jelen szabalyzat célja, hogy részletesen szabalyozza az egyes juttatasi alanyok korét, a
jogosultsag koriilményeit, tovabba a juttatasok igénybevételének mod;jat.

2.

A szabalyzat hatalya )

(1) A szabalyzat kiterjed az Esztergomi Zold Ovodéban kozalkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatott munkavallalokra.

Altalanos rendelkezések

(1) a) A szervezeti egység vezetdje (a Kjt. 79. § (1) alapjan a miikddési keretiik terhére az
alloméanyukba tartoz6 valamennyi kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozot
munka ruha, formaruha -, és védoéruha juttatasban részesithetik.

b) Probaid6 alatt az esetleg kiadasra keriil6 munkaruha juttatdssal kapcsolatban a
munkaltatonak és a munkavallalonak egyedileg kell megallapodni. Pl. a kiadott munkaruha
értékét idéaranyosan a dolgoz6 visszatériti.

A munkaviszony létesitésekor, probaidd kikotése esetén annak lejarta utdni napon szerez
jogosultsagot a juttatas igénybevételére.

A juttatasi idébe nem szamit be:

- agyes,

- a gyed,

- 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag,

- 30 napon tuli tappénz.

(2) A munkaruha, formaruha-, és védéruha juttatasra jogosito munkakoroket, az egyes
ruhafajtékat, a kihordas idejét jelen szabalyzat 1. szdmt melléklete tartalmazza.

(3) Fogalmi meghatarozasok:

a) munkaruha, formaruha: munkavégzéshez biztositott ruhazat, melyet a munkaltatdo a
jogszabalyi eldirasok alapjan biztosit

b) védoruha: meghatarozott munkakorokben a tevékenység ideje alatt kotelezéen viselendd
ruhazat

c) kihordasi id6: a ruhazati cikkek elhasznalodasara vonatkozoan meghatarozott id6 a
tevékenység figyelembevételével.

d) lejarati id6 kezdete: a vasarlas napjatol érvényes

e) vasarlasra fordithatoé o6sszeg: a fenntart6 hatarozza meg

3.

Igénybevétel modja

(1) A szervezeti egység vezetdje jelen szabalyzat 2. szamt mellékletében megtalalhato
formanyomtatvany felhaszndldsdval meghatdrozza a kiadas feltételeit — kedvezményezett
dolgoz6 adatait, a ruhazat tipusat, mennyiségét, illetve a vasarlasra fordithatd 0sszeget.
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4.

Pénziigyi, szamviteli rendelkezések

(1) A vésarlasra jogositd pénzosszeget a Kincstar biztositja az intézmény részére.

(2) A vasarlasi helyként kijelolt kereskedelmi cég altal megkiildott szamla a vésarlasra
vonatkoz6 adatok feldolgozasra keriilnek — a kedvezményezett adatait, a kihordas id6
megkezdését, illetve a vasarolt termék Osszegét, tipusat a nyilvantartasba veszi, — a szamlat a
Kincstarnak atadja.

5.

Egyéb rendelkezések

(1) A munka-, formaruha a kihordasi id6é utan a kedvezményezett tulajdonaba megy at
téritésmentesen.

(2) a) Ha a kozalkalmazott jogviszonya a juttatdsi id6 letelte el6tt megszlinik, akkor
idéaranyosan koteles a ruhdzatra vonatkozo koltséget visszatériteni. Ezen 0sszeg a vasarlast
korabban

Engedélyezd szervezeti egység mitkodési keretére keriil atvezetésre.

b) Nyugdijba vonuld kozalkalmazott esetében a szervezet vezetdje engedélyezheti, hogy az
esetleg fennmaradé munka-, véddruha tartozas elengedésre keriiljon.

(3) A személyre szoéloan kiadott ruhdzati cikk/ek tisztitdsarol, karbantartdsarol,
allagmegodvasarol a kedvezményezett sajat koltségén koteles gondoskodni.

(4) Ha a munka-, védéruha a rendeltetésszerii hasznalat soran megrongalodik, a ruhazat
leselejtezhetd, a ruhazat potlasat a szervezeti egység vezetdje engedélyezheti. Amennyiben
viszont a kozalkalmazottnak felrohatéan rongalodott meg, vagy valik haszndlhatatlanna a
munka-, védéruhazat, abban az esetben annak potlasardl a dolgozo a sajat koltségén kell,
hogy gondoskodjon.

6
Zaro rendelkezés
(1) Jelen juttatasi rend kihirdetésével a kordbbi szabalyozasok hatalyon kiviil kertilnek.

MUNKARUHA JUTTATAS JEGYZEKE

A munkaruhdra - formaruha, véddruhdra vald jogosultsdg az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara kiterjed, aki ezt igénybe kivanja venni.

MUNKARUHA
MUNKAKOR RUHAFAJTA JUTTATASI
IDO(EV)
VEZETO Munkaruha- formaruha | 2
(szoknya/nadrag) valtocipd Sziikség szerint
V¢édo ruha (bluz, vagy p6lo) Sziikség szerint
Védocipd vagy papucs Sziikség szerint
VEZETO HELYETTES Munkaruha, formaruha (szoknya/nadrag) | 2
Valto cipd 2
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OVODAPEDAGOGUSOK | Véd§ ruha (kdpeny vagy polo, vagy bliz | Sziikség szerint
) Sziikség szerint
Védocipd vagy papucs
OVODATITKAR Munkaruha, formaruha ( bluz vagy pélo, | 2
szoknya/nadrag) 2
Valto6 cipd vagy papucs Sziikség szerint
DAJKA Munkaruha, formaruha (szoknya/nadrag) | 2
Védo ruha (képeny vagy polo, vagy bluz | Sziikség szerint
) Sziikség szerint
Védocipd vagy papucs
UDVAROS Munkaruha 2 részes 2
Sapka 3
Meleg kabat 3
Cip6 2
kesztyli 2

Takaritasi szabalyzat

Az Esztergomi Z6ld Ovodéaban 4 £é dajka és 1 6 udvaros végzi a takaritasi feladatokat.
1. Az utasitas érvényessége
1.1. Az utasitas érvényességi teriilete:
Esztergomi Zo1d Ovoda
Esztergom, Dedk Ferenc u.48.
1.2. Az utasitas hatélya:
Az utasitds kiterjed mindazon személyekre, akik az intézménynél folyo
tevékenységben részt vesznek.
Az utasitds visszavonasig érvényes.
1.3.  Altalanos feltételek:
A gyerekek jelenlétében takaritani nem szabad.
A takaritdshoz hasznalt eszkozoket biztonsagosan, gyermekektdl védve kell tarolni.
Az 6voda helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztan kell tartani, naponta
portalanitani.
A mosddkban naponta fertdtlenitd takaritast kell végezni.
Havonta 1 alkalommal a csoportszobaban, eldszobaban fert6tlenitd takaritast kell
végezni, illetve fertdz6 megbetegedés esetén hetente.
A jatékeszkozoket sziikség szerint fertdtleniteni, ajtokat, ablakokat, biitorokat lemosni.
A textilidkat mosni, vasalni, sziikség esetén javitani.
Az 6vodai kornyezet esztétikai rendjét apolni, gondozni.
Torekedni kell a kdrnyezetbarat szerek hasznalatara.

VVVY VV VYVYYV
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2. Takaritas

Napkozbeni takaritas

Epiilet:
A napkdzbeni takaritds szolgalja a megfeleld tisztasagot, a csoportszoba rendbetételét
étkezések, sziikség esetén foglalkozasok utdn, és az eldszobak mosdo lemosasat.

Napi takaritas:

A nap befejezése utdn fel kell takaritani, a feliiletet felmosni, lemosni, szOnyegeket
felporszivozni, a port letdrolni.

Heti takaritas

Megegyezik a napi takaritdssal, de a konnyen mozdithato targyak alatt, illetve mogott is el
kell végezni a sziikséges takaritdsi miveleteket. Pokhalozni kell a falakat, sarkokat. A
polcokat fert6tlenitd lemosassal kell tisztitani. A fogmosd poharakat fertdtlenitdszerbe kell
aztatni, a toriilkozoket ki kell cserélni.

Havi takaritas

Epiilet:

- A havi takaritds magaba foglalja a csdvezetékek, nyildszarok, ablakpéarkanyok
takaritasat is.

- Az asztalokat, székeket alaposan le kell mosni, a jatékokat fertdtleniteni.

Ablakokat megtisztitani, fliggonyoket kimosni.

Torna szoba, torna szertar:

Naponta foglalkozasok eldtt felmosni, portalanitani.

Hetente az 61t6z0 polcok, eszkdzok fertdtlenitd lemosasa.

Hordozhat6 eszk6zok mogott, alatt portalanitas.

Havonta a torna foglalkozashoz haszndlt kisebb eszkozok, labda, karika, bor
szOnyegek, zsdmolyok, padok fertdtlenitd lemosasa.

Eves takaritas

A butorok kipakolasa, elmozditasa, letakaritasa, 0sszes jatékeszkoz, karpitok tisztitasa. Ez a
munka Osszekapcsolodik a tisztasdgi meszeléssel, és a nagyobb karbantartdsi munkak
elvégzésével.

Mosés — vasalas
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Az ovoda textilidinak mosésa, vasaldsa a dajkdk feladata. A toriilkdzoket hetente ki kell
mosni. A viaszos vaszon asztalteritoket minden hasznalat utan higiénikusan letisztitva kell

eltenni.

A csoportokban hasznalt textilidk, fliiggdnyok mosasara 2 havonta kertil sor.

3. TAKARITASI REND
Epiilet
Reggel Délelott Ebéd utan Délutan
Csoportszoba 2 csoport 1/6-0s | Heti 1 délelott Csoport dajka 2 csoport 8-as Y4
takaritasa dajkak fert6tlenités 9-es dajka
Elészoba Csoport dajka Csoport dajka
takaritasa
Mosdo Csoport dajka 4 csoport 8-as Y4
9-es dajka
Iroda a nagycsoportos Y 9-es dajka
dajka
Mosokonyha kicsill. dajkéja
Fény szoba+ kozépsd
fejlesztd csoportos dajka
Tornaszoba, 2 csoport 1/6-0s

szertar, 0ltotd

dajkak

Nevel6i szoba

kicsil. csoportos
dajka

Minden dajka felelds sajat csoportszobajanak, eldszobdjanak, mosdojanak tisztasdgaért.
A heti, havi takaritasban a 7-es dajka segit a csoport heti nagytakaritasi napjanak déleldttjén.

Udvar

Az udvar tisztasagaért, rendjéért az udvaros felel.

%26 —17.00
7.00-"8
7> 8 —8.00

4. Dajkak munkakori leirasa idorendben

¥4 6-0s dajkak

Terem takaritas, eldszoba feltorlése, mosddé Edények behordasa a
csoportba, s kirakasa a szekrényekbe.

Segités Kicsi I. Kicsi II. csoport gyermekeinek oltoztetésében, s
lekisérésében. 1 asztal megteritése a tizoraihoz.

Eldszoba rendberakdsa (ruhdk megigazitdsa, polcok rendezése,
feltorlés). A tizorai bekészitése a talalokonyhardl a csoportszobakba.
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8.00-9.15

9.30-10.30

10.30 - 11.00

11.00 - 11.30

11.30-12.30

12.35-13.30

8.00-9.15

9.30-10.30

10.30 - 11.00

11.00 - 11.30

11.30-12.30

Tizéraiztatds. Tizérai utdn asztal, talalé rendbetétele, edények
lehordésa.

Segités a foglalkozasok szervezésében, teremrendezésben, eszkozok
elokészitésében, elrakasaban az 6vond utasitasa szerint. Az 6vond
utasitasa szerint segités a mosddztatasban, 6ltdztetésben.

Segités az udvaron az 6vono utasitasa szerint (gyerekfeliigyelet, udvar
rendezés, jatékok elrakésa).

Hetente egyszer elvégzi a szabalyzatban foglalt teenddket, mig az
6vondk az udvaron illetve tornateremben vannak a gyerekekkel, vagy
a délel6tt folyaman.

Teremrendezés: agyak kirakasa, asztalok leteritése az ebédhez.
Edények és az ebéd felhorddsa a konyhdrdl. Segités a teritésben az
6vond utasitasa szerint.

Segités az atoltoztetésben, mosddztatasban az 6vond utasitasa szerint.
Ebéd kiosztasa. Ebéd utani terem rendezés (asztalok letorlése, talald
rendberakasa, feltakaritds az asztalok alatt). Edények lehordasa, ha az
6vondk mar bent vannak a teremben.

Az eldszoba, mosdo6 feltakaritasa, a csoport eldtti jarda, labtorlok
rendbetétele. A heti, havi nagytakaritas elvégzése ezekben a
helyiségekben is a heti nagytakaritasi napon.

8 oras dajka

Tizorai felkészitése (1/2 9-es dajka csoportjaba is). Tizoraiztatas,
asztal, talalo rendbe tétele. Edények lehordasa.

Segités a foglalkozasok szervezésében, teremrendezésben, eszkdzok
elokészitésében, elrakasaban az 6vond utasitasa szerint. Az 6vond
utasitasa szerint segités a mosdoztatasban, 6ltdztetésben.

Segités az udvaron az 6vond utasitasa szerint (gyerekfeliigyelet, udvar
rendezés, jatékok elrakasa).

Hetente egyszer elvégzi a szabélyzatban foglalt teenddket, mig az
6vondk az udvaron illetve tornateremben vannak a gyerekekkel, vagy
a déleldtt folyaman.

Teremrendezés: dgyak kirakasa, asztalok leteritése az ebédhez.
Edények és az ebéd felhordasa a konyhardl. Segités a teritésben az
6vond utasitasa szerint.

Segités az atoltdztetésben, mosddztatasban az 6vond utasitasa szerint.
Ebéd kiosztasa. Ebéd utani terem rendezés (asztalok letorlése, talald
rendberakésa, feltakaritds az asztalok alatt). Edények lehordasa, ha az
ovondk mar bent vannak a teremben.
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12.35-13.30

13.30-14.30
14.30 - 15.00
15.00 - 15.30
15.30 - 16.00
8.30-9.30
9.30-10.30
10.30-11.00
11.00-11.30
11.30-12.30
12.35-13.30
13.30-14.30
14.30 - 15.00
15.00 - 15.30

Az el6szoba, mosdo feltakaritdsa, a csoport eldtti jarda, labtorlok
rendbetétele. A heti, havi nagytakaritas elvégzése ezekben a
helyiségekben is a heti nagytakaritasi napon.

Jaték, textilidk moséasa. Mosdok, el0szoba heti, havi nagytakaritdsa,
fertétlenitése. Textilek, jatékok javitdsa. Edények biztositisa az
uzsonnahoz (2 csoport). Terités az uzsonnahoz (2 csoport).

Segités az ébresztésben, Oltozkodésben. Agyak elrakasa (kozépso-
nagy dajkdk 2 csoportban). Edények lehordasa. Asztalok, talald
letorlése (kbz-nagy dajkék 2 csoportban).

Segités az 6ltozkodésben az 6vond utasitasa szerint.

Terem napi takaritasa, el6szoba takaritas, portalanitas.

14 9-es dajka

Tizoraiztatés, asztal, talalo rendbe tétele. Edények lehordasa.

Segités a foglalkozasok szervezésében, teremrendezésben, eszkdzok
elokészitésében, elrakasaban az 6vond utasitasa szerint. Az 6vond
utasitasa szerint segités a mosddztatasban, 6ltdztetésben.

Segités az udvaron az 6vono utasitasa szerint (gyerekfeliigyelet, udvar
rendezés, jatékok elrakésa).

Hetente egyszer elvégzi a szabalyzatban foglalt teenddket, mig az
6vondk az udvaron illetve tornateremben vannak a gyerekekkel, vagy
a déleldtt folyaman.

Teremrendezés: dgyak kirakasa, asztalok leteritése az ebédhez.
Edények és az ebéd felhordasa a konyharol. Segités a teritésben az
6vond utasitasa szerint.

Segités az atoltoztetésben, mosddztatdsban az 6vond utasitasa szerint.
Ebéd kiosztasa. Ebéd utani terem rendezés (asztalok letorlése, talald
rendberakésa, feltakaritds az asztalok alatt). Edények lehordésa, ha az
ovondk mar bent vannak a teremben.

Az el6szoba, mosdo feltakaritdsa, a csoport eldtti jarda, labtorlok
rendbetétele. A heti, havi nagytakaritds elvégzése ezekben a
helyiségekben is a heti nagytakaritasi napon.

Jaték, textiliak mosdsa. Mosdok, eldszoba heti, havi nagytakaritasa,
fert6tlenitése. Textilek, jatékok javitasa. Ablakparkanyok letorlése
(heti). Edények biztositdsa az uzsonndhoz (2 csoportban). Terités az
uzsonnahoz (2 csoportban).

Segités az ébresztésben, 0ltozkodésben. Agyak elrakasa (k6zépsd-
nagy dajkdk 2 csoportban). Edények lehordasa. Asztalok, talald
letorlése (kdz-nagy dajkék 2 csoportban).

Segités az 61tozkodésben az 6vond utasitasa szerint. Iroda takaritas.
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15.30 - 16.00 Terem napi takaritasa, elészoba takaritas, portalanitas.

16.00 — 16.30 Udvar rendezés, jatékok elrakasa, jatéktarold és a termek, kiszolgald

helyiségek zarasa, homokoz6 arnyékolojanak lehuzasa.

Béren Kkiviili juttatasok rendje

Szabalyzat az étkezési utalvany juttatasarol, és a szocialis, joléti tamogatasokrol.

Figyelemmel a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL torvény (a tovabbiakban:
Szja tv.) rendelkezéseire, tovabba az egészségiigyi hozzdjarulasrol szold 1998. évi LXVI
torvény (a tovabbiakban: Eho tv.) rendelkezéseire az Esztergomi Zold Ovoda (a
tovabbiakban: Intézmény) foglalkoztatottak jogviszonydval kapcsolatban a kovetkezd
egységes szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) adom ki.

1.

2.

Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatdlya az éves koltségvetési rendeletben elfogadott 1étszamkereten beliil, az
intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 1év6 alkalmazottakra kiterjed.

A Szabalyzatban meghatarozott juttatds a nem teljes munkaidében foglalkoztatott
(részmunkaidds) kozalkalmazottakat is teljes egészében megilleti.

Illetményeldleg

1. A kozalkalmazott részére - rendkiviili kiadasai fedezésére - illetményeldleg
folyosithato, feltéve, ha kinevezése hatdrozatlan idére szol, vagy a hatirozott idejii
kinevezése az egy ¢vet meghaladja.

2. Nem jogosult illetményeldlegre az a kozalkalmazott, akinek kozszolgalati jogviszonya
alatt munkavégzés kotelezettség nem all fenn (gyed, gyes, sorkatonai szolgalat, 30 napot
meghalado fizetés nélkiil szabadsag).

3. Az illetményeldleg-keretet a Pénziigyi Iroda kezeli, melynek mértéke nem haladhatja
meg az Intézmény éves béralapjanak 5 %-at. A keret betartasa érdekében a Pénziigyi Iroda
az engedélyezett illetményeldlegrdl nyilvantartas vezet. Az illetményeldleg
keretfelhasznalas betartasaért, a Pénziigyi Iroda felel.

4. Az illetményeldleg iranti kérelmek tigyében dontésre az dvodavezetd jogosult.

5. Az illetményeldleg felsd hatdra a személyi jovedelemadorol szold torvény szerinti
adomentesen kifizetheto érték. Az illetményeldleg 6sszegét tigy kell megallapitani, hogy
az egyéb levonasok mellett hat honap alatt levonhato legyen, levonas esetén a havi nettd
illetmény 33 9%-4t nem haladhatja meg. A felvett illetményeldleg Osszegét a
kozalkalmazott a felvételtdl szamitott maximum hat honap alatt havi egyeld részletekben
koteles visszafizetni.

6. Nem adhat¢ illetményeldleg annak a kdzalkalmazottnak, akinél a levonas feltételei nem
biztositottak.

7. A szabalyosan kitoltott és az Ovodavezetd altal engedélyezett kérelem alapjan az
illetményeldleg kifizetése, a folyamatos visszafizetés ellendrzése a Pénziigyi Iroda
feladata.

108



8. Amennyiben a kdzalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonya az illetményel6leg-tartozas
fennallasanak iddtartama alatt szlinik meg, ugy a tartozds fennmarado részét egy
Osszegben koteles visszafizetni.
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