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Bevezeto

Az intézmény jogszer(i mikodésének biztositdsa, a zavartalan m(ikédés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesilése, a
gyermekétkeztetés biztositdsa a szlil6k, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mikodés
demokratikus rendjének garantdlasa érdekében a

Bélmegyeri Ovoda

2
nevelGtestiilete a nemzeti kdznevelésrgl szélé 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdés b) pontjaban foglalt

felhatalmazas alapjan a kovetkez6

Szervezeti és miikodési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Bélmegyeri Ovoda mikddésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek
kozott, illet6leg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol (Kt.)

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény végrehajtasardl (Vhr.)

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI-rendelet (EMMI r.)

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartdsi torvény végrehajtasardl (koltségvetési intézmények esetén)
(Avr.)

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

*
*
*
*

*
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Az SZMSZ idé6beli hatalya
Az SZMSZ 2020. julius 01. napjdn |ép hatalyba, és hatdrozatlan id6re szél.

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed:
* Az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat végzbkre, illetve azokra, akik részt
vesznek az évoda feladatainak megvalésitasaban.

A szul6kre (azokon a terlleteken, ahol érintettek).

Minden személyre, aki a gyermekétkeztetésben részt vesz.

*

>(.

>(.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

*

Az 6voda teriiletére
Az dvoda altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolédé — dvodan kiviili programokra.

*



I. Intézményi alapadatok

[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhdztartdsi térvény végrehajtdsdrdl — kizdrdlag kéltségvetési intézmények
esetében kételezd tartalmi elem]

1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Bélmegyeri Ovoda

Az intézmény székhelye: 5643 Bélmegyer Szabadsag tér 1.

Az intézmény OM-azonositdja: 202524

Az intézmény tagintézményei, telephelyei: Bélmegyeri Ovoda 5643 Bélmegyer, Szabadsag tér 1.

Az intézmény tipusa: évoda

Az intézmény alapitd okiratanak szama, kelte, az alapitas idGpontja, jogszabalyi alapja: Az intézmény mddositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratanak hatarozatszama

[Onkormanyzati fenntartasu intézménynél jogszabalyi alap a 2011. évi CLXXXIX. térvény 41. § (6) bekezdése.]
29/2013. (V.31.) 1486-2/2016. BEL/650-5/2020 Mdbdositd okirat

Az intézmény alapit6 szerve: Bélmegyer K6zség Onkormanyzata KépviselS-testiilete

Az intézmény irdnyité szerve: Bélmegyer Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete

Az intézmény fenntartéja és miikddtetSje: Bélmegyer Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete: 5643 Bélmegyer
Petdfi u. 2. Képviseli a kdozség polgarmestere

Az intézmény torzskényvi azonosité szama: 815721

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé bankszamlaszam: 53200084-11093280
Az intézmény addészama: 15815721-2-04

2. Az intézmény alaptevékenysége:

A gyermekek évodai nevelése haroméves kortdl a tankotelezettség kezdetéig.
Az intézmény alaptevékenységének besorolasa:

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormdnyzati kormdnyzati funkcié megnevezése
funkcidszam

1 091110 Ovodai nevelés, elldtds szakmai feladatai
2 091120 Sajdtos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének, elldtdsdanak szakmai feladatai

3 091140 Ovodai nevelés elldtds miikédtetési feladatai




4 096015 Gyermekétkeztetés kznevelési intézményben

5 096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben

Az intézmény miikodési kore: Bélmegyer kozség kozigazgatasi terllete. Az dvoda alapité okiratdban megjelélt Iétszam
feltoltéséig korzethatdron kiviili gyermekek is felvételt nyerhetnek, a hatdron beliili gyermekek felvétele utdn a A
méltdnyossdg szabdlyait, a kdzséghez kotédést is figyelembe véve. Az utobbi gyermekek esetében az étkezés téritési dija a
mindenkori térvények szerint fizetendé.

Az intézménybe felvehet6é maximalis gyermeklétszam: 50 6
A 20/2015.(V.29.)KT hatarozattal a maximalis féréhelyet 25 f6ben allapitottdk meg, a 2015/16.
tanévtdl csak 1 dvodai csoport miikodhet.

Az intézmény alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok:

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatdsrol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény végrehajtasardl

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIl. 31.)
EMMI-rendelet

363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjardl

32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének irdanyelvérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatosagrol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrdl szold 1992. évi XXXII. torvény végrehajtasardl kozoktatasi
intézményekben
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5. A gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyok

Az intézmény 6ndlléan m(ikods - de pénzigyi-gazdalkodasi szempontbdl nem 6nalld -koltségvetési szerv. ElSiranyzata
feletti rendelkezési jogosultsaga a mindenkori dnkormanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik. Meghatdrozott
pénziigyi-gazddlkoddsi feladatait a Muronyi Ké6z6s Onkormdnyzati Hivatal (5672 Murony, Féldvdri utca 1.) Bélmegyeri
Kirendeltsége (5643 Bélmegyer Petdfi u. 2.), mint éndlléan miikédé és gazddlkodd kéltségvetési szerv Idtja el Bélmegyer
Onkormdnyzatdndl. A kéltségvetési szerv gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé szerv.

A koltségvetési szerv az iranyitd szerve (6nkormdnyzat) altal biztositott pénzeszkéz (normativa, Onkormanyzati
finanszirozas) alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl.

A fenntartasi, m(ikodési koltségek az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv altal jévahagyott elemi koltségvetésben
kerllnek meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az onkormanyzat képviselG-testiiletének mindenkori — a
vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl sz6lé — rendelete szerint jogosult gyakorolni. Az énkormdnyzat
tulajdondban Iévé ingatlant és vagyonelemeket (dvoda) a kéltségvetési szerv a feladatai elldtdsdra téritésmentesen
haszndlhatja.

Il. Szervezeti felépités



[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdés e) pont — kizdrdlag kéltségvetési intézmények esetében kételezd
tartalmi elem, de javasolt az egyhdzi és magdnintézmények szamdra is.]

A szervezeti egység és a vezetdi szint meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a
jogszabalyi el6irdasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
racionalis és gazdasagos mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, korllmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységet.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és mikddésével kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, mere{ri
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az Ovoda szervezetével és miikodésével kapcsolatban dontések el6készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a
pedagdgusok és a sziildk is.

A kételezéen foglalkoztatandd alkalmazottak létszamdt az dvoda esetében hatdlyos jogszabdlyi eléirdsok tartalmazzdk.
A foglalkoztatottak engedélyezett |étszamat nevelési évenként az irdnyitd szerv altal kiadott képviselS-testileti déntés
(rendelet, vagy hatdrozat) adja meg.

Az dvoda szervezeti strukturdja

Az 6vodat az intézményvezetd irdnyitja, 6 a legfels6bb vezetd.
Intézményen belll megtaldlhatd:

e ala- és folérendeltség
e azonos szinten belll mellérendeltség

Nevel6-okt<§;6 munkat kozvetlen | | Ovodapedagoégusok
segit6k

1. Az 6voda vezetése

1.1 Az intézményvezetd



Pyl

Az intézmény élén az intézményvezetd all.

Az intézmény vezet6je egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, elldtjia — a jogszabalyok maradéktalan
figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos
feladatokat.

Az 6voda vezetGjének az intézmény vezetésében fenndlld felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét elsédlegesen a
nemzeti koznevelési torvény hatdrozza meg.

Az intézményvezet6 — a koznevelési torvénynek megfelel6en — egy személyben felelGs:
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az intézmény szakszerd és torvényes miikodéséért

az ésszer( és takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi el6irdsoknak vald folyamatos megfeleltetéséért
az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért

a pedagodgiai munkaért, a nevelStestilet vezetéséért

a pedagdgus etika normainak betartdsdért és betartatasaért

a nemzeti tinnepek méltd megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megel&zéséért

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért (tisztasagi szlirések, jarvanylgyi megel6zési
dvintézkedések)

a humaneréforras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagdgusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirasok és a vezetGi ellenérzés utjan

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

*
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a kozfeladatok jogszabdlyban, alapitéd okiratban, bels6 szabdlyzatban foglaltaknak, az irdnyité szerv altal
meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfelels ellatasiért

a gazddlkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezel8i joganak rendeltetésszer(i gyakorlasaért

a bels6 kontrollrendszer kialakitdsdért, mikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

Az 6voda vezetGjének feladata:

* % % %
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a nevelbtestileti értekezletek el6készitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése

a nevel6émunka iranyitasa és ellenérzése

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa

a munkavallaldi érdek-képviseleti szervekkel és a szll6i szervezettel valé egylttm(ikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmdanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, kdzalkalmazotti szabdlyzat
nem utal mas hatdskorébe

rendkivili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejl értesitése mellett —, ha az intézményre kiterjedé veszélyhelyzet
miatt annak mikodtetése nem lehetséges (id6jdras, jarvany, természeti csapas, elhdrithatatlan ok)

a jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakaoriilményeire vonatkozd kérdésekben



az intézmény kils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehet6ség figyelembevételével, hogy a képviseletre
meghatarozott ligyekben eseti vagy adllandd megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhdazott feladatok ellatasa

az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

® azintézmény egész miikodésére és pedagdgiai munkdjara
® abelsé ellenérzések tapasztalataira

® azintézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére

Az 6vodavezetd kizdrdlagos hataskore a munkaltatdi, kételezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor.
1.2 Ovodavezetd-helyettes alkalmazasa az intézményben nem lehetséges.
Az 6vodavezets kdzvetlen irdnyitdsa mellett a rangidés évondhoz is delegdlhatd néhany vezetdi faladat.

Kiilonleges felelGssége

e Az Odvodavezet§ tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felel6sséggel végzi a halaszthatatlan vezetési
feladatokat.

e A nevelési terlleten kozrem(ikodik a vezetd dltal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

o Kozvetlenil szervezi és iranyitja napi munkajat.

e Az dvoda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 haszndlataért teljes felel6sséggel tartozik.

FelelGs:

a tanligyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabdlyzatban (hatdrozatban) rogzitett vezetéséért
az 6vodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési napld vezetéséért, 6sszesitéséért, elszamoldsaért
a szlil6i szervezet mikodésének segitéséért

szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP-rendszer m(kodtetéséért

a belsé6 tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elGkészitéséért

a szakmai konyvtar fejlesztéséért

a gyermekek nydri programjainak megszervezéséért
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1.3 A vezetd intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetGi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetd intézményben vald tartézkoddsdnak rendje a kovetkez6:

VezetGi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Ovodavezetd 6°°-14% illetve 8°°-16*

Az 6vodavezets kotelez6 draja miatt dvodai Ggyintézés csak elére egyeztetett id6ben lehetséges.

1.4 Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetSt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tdvolléte alatt a rangid6s 6voné helyettesiti az azonnali
dontést nem igényl6, a vezets kizardlagos hatdskorébe tartozé ligyek kivételével.



Az intézményvezet6 tartds tdvolléte esetén a helyettesités teljes kor(. Tartds tavollétnek az egy hdénapndl hosszabb
id6tartam mindsdl. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozé megbizas a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozdk
tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az intézményvezet§ és a rangidds évond egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd altal irasban adott
megbizas alapjan torténik.

A helyettesitésre vonatkozd tovabbi elGirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes m(ikodés biztositdsdra vonatkozé intézkedéseket, dontéseket hozhatjak
meg a vezetd helyett,

e a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a
helyettesités soran torténd ellatdsdra a munkakori leirdsaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag
a vezetl jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

1.5 A kiadmanyozas szabalyai

Az évoda kiadmanyozasi joga az 6vodavezet6t illeti meg.

2. Az 6voda szervezeti egységei, a vezetl és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai elGirdsoknak megfelel6en az intézményen belll elkilonilt feladatuk alapjan részleges
onalldsaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

* az alkalmazotti k6z6sség

* anevel6testilet

* aszakmai munkakdzdsség

* akozalkalmazotti tanacs

Az intézmény kilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezet6k és a valasztott képvisel6k
kozremUkodésével — az dvodavezet6 fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

e értekezletek

e megbeszélések

e forumok

o elektronikus levelezélista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kilénb6z6 dontési forumokra, nevelGtestileti, alkalmazotti értekezletekre a
vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az adltaluk delegalt
képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hatdskoroket, a hataskorok gyakorldsanak maédjat, a kapcsolddd felelGsségi
szabalyokat a személyre sz6l6 munkakori leirdsok tartalmazzak (6.4. fejezet).

2.1.Alkalmazotti k6z6sség

Az alkalmazotti kozosségnek az ovoddban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott és munkajogviszony alapjan
foglalkoztatott dolgozd a tagja.

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

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselGit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési,
egyetértési és dontési jog illeti meg.



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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és moddositasaval, vezet6jének megbizdsdval és megbizasanak
visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozdsségeken kivil az dvoda mikodési 5
korébe tartozod kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az dvoda minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elGkészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevivel,
véleményezd6vel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen egyetértenek.
Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
2.2. A neveldGtestiilet

A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé testiilet, amely a nevelési
intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési kérdésekben az dvoda legfontosabb tanacskozd és hatdrozathozé szerve.
A nevelGtestilet tagja az évoda valamennyi pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevel6testiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos ugyekben a koznevelési
torvényben és mds jogszabdlyokban, tovabbd az e Szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

2.2.1 A nevelGtestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A nevelGtestilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a, valamint a EMMI r. 117. §-a
hatarozza meg.

A nevelGtestiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érinté tgyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:

e a pedagdgiai program elfogaddsa

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

a nevelési év munkatervének elfogadasa

atfogd értékelések és beszamolék elfogadasa
tovabbképzési program elfogaddsa

az intézményvezet6i palydzat szakmai véleményezése
a nevel6testilet nevében eljaré pedagdgus kivalasztasa

jogszabalyban meghatarozott mas lgyek

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagdgusok kilon megbizasanak elosztasa soran
e avezetd megbizasakor, megbizdsanak visszavondasakor

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

A nevelGtestiilet értekezleteit az dvoda munkatervében meghatdrozott napirenddel és id6ponttal az évoda vezetéje hivja
ossze.

A pedagdgusok felelGssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziljenek, beszamolasi kotelezettségiknek
eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.



Az Ovodavezetd rendkivili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasarédl a napirend harom nappal el6bb torténd
kihirdetésével intézkedik.

2.2.2 A neveléGtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevelGtestiilet irdsos elGterjesztés alapjan targyalja
e a pedagdgiai program,

e azSZMSZ,

e a3 hazirend,

e a munkaterv,

e az 6vodai munkdra iranyuld atfogd elemzés, beszamolé

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az Ovodavezetd az elGterjesztés irdsos anyagdt a nevelGtestiileti értekezlet elStt legalabb nyolc nappal atadja a
nevelGtestiilet tagjainak.

A nevelGtestileti értekezlet levezetését az dvodavezet6 latja el. A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet egy
nevelGtestiileti tagot valaszt.

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

DoOntéseit és hatdrozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazdssal, egyszer(
sz6tobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszer(i sz6tobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlGség keletkezik, a
hatdrozatot az évodavezet§ szavazata donti el.

A nevel6testiilet dontéseit hatdrozati formdban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell,
és azokat nyilvantartdsba kell venni.

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrél [ényegkiemelS, emlékeztetd jegyz6konyv késziil, mely tartalmazza:
a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6kdnyvvezetd és hitelesitd nevét

a jelenlévék szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollév6k nevét

a meghivottak nevét

a jelenlév6k hozzdszolasat

a moédosité javaslatok egyenkénti megszavaztatdsat

a hatdrozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

A jegyz6konyvet az értekezletet kovetdé harom munkanapon belil el kell késziteni. A jegyz6kdnyvet az évodavezetd, a
jegyz6konyvvezets és a nevelGtestileti tagok kozil egy hitelesit6 irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi
pontokat rogzit6 jelenléti ivet, melyet a jegyz6konyvet aldirdk hitelesitenek.

2.2.3 A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

A nevel6testiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott hataskoreinek gyakorlasi
jogat nem ruhazza at.

2.3. Szakmai munkak6z6sség
Az intézmény pedagodgusai mas Ovoddk pedagdgusaival — legaldbb 06t pedagdgus kezdeményezésére — elkllonilt

szervezeti egységnek nem minGsil6é szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre. A szakmai munkakozdsség jogositvanyait,
feladatait a Nkt., az EMMI r. hatarozza meg.
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2.4. Kozalkalmazotti tanacs

Intézményilinkben kdzalkalmazotti tandacs nem alakult.

3. SziilGi szervezet

A szil6k a Nkt.-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében szil6i szervezetet, illetver;
6vodaszéket hozhatnak létre.

A szll6i szervezet sajat SZMSZ-érél, tgyrendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviselinek megvalasztdsardl és
képviseletérél sajat maga dont.

A sziil6kkel torténd kapcsolattartdst a jogszabdlyokban és a jelen Szabalyzatban meghatdrozott eseteken tul a hazirend is
tartalmazza.

A szUlGi szervezet elnokével az intézményvezetd tart kapcsolatot.

Az évoda a szll6i szervezet képviselGinek értekezletet hiv 0ssze, vagy a szilGi szervezet elnokét/képvisel6jét meghivja a
nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyalasahoz, amely lGgyekben jogszabaly vagy az évoda SZMSZ-e a
szUlGi szervezet részére véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irdsos anyaganak legaldbb 8 nappal korabbi dtadasaval torténhet.

Az 6voda vezetGje a szlilGi szervezet képviseldit legaldbb félévente tdjékoztatja az dvodaban folyd nevelémunkardl és a
gyermekeket érint6 kérdésekrél.

Az 6vodas gyermek fejl6désérél, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett valtozdsokrél vald tdjékoztatds a
csoportos évodapedagdgus, adott esetben az dvodavezetd feladata és kotelessége.

A szUlGi szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
e bdarmely, gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet

e képviselGje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A szUlGi szervezet véleményezési jogot gyakorol:

a pedagdgiai program elfogadasakor

az SZMSZ elfogaddsakor

a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatdrozdsaban)

az adatkezelési szabdlyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatds helyének és idejének meghatdrozdsaban

a szll6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a vezetl és a szllGi szervezet kozotti kapcsolattartdas médjanak meghatdrozasaban

a pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

a szlil6ket anyagilag is érint6 tgyekben (pl. a sziikséges felszerelésekkel kapcsolatosan)

a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozé programok 6sszeghataranak megallapitdsakor
vezetG6i palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsdval, nevének megdllapitasaval,
vezet6jének megbizasaval és megbizdsdnak visszavondsaval kapcsolatosan
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A szlilGi szervezet véleményezési jogkdrében eljarva minden esetben koteles irasban nyilatkozni.
A szUl6i szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkez6 csoportos sziilGi értekezleten
beszamolni a mindenkit érint6 informacidkrol.

A szUlGi szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkdr bontatlanul koteles dtadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az
érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az 6vodavezet6 iroddjdban — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjan a szil6k szdmara
hozzaférhetd

* az 6voda pedagdgiai programja,

szervezeti és m(ikodési szabalyzata (SZMSZ),

* hazirendje.

*

A dokumentumok elhelyezésérél és a szdbeli tajékoztatas id6pontjardl a sziil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast
kapnak az évodavezet6tdl.

Az bévoda lehetGséget biztosit arra, hogy a szlil6k az dvodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak kérdéseikre.
Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziilé kézhez kapja, melynek tényét aldirdsaval kell igazolnia.

4. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és maddja

Intézményilink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatdsa, valamint a
beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mds intézményekkel, szervezetekkel.

4.1 A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletére vonatkozd feladatelldtds alapja a fenntartd és az egészségiigyi
szolgdltatd altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az dvoda vezetéje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felligyeletérdl, vizsgalatokra vald el6készitésérdl, a
szUil6k tajékoztatasaraol.

A kapcsolat tartalma: az iskolaorvos felkérésre szakértGként kozrem(ikodik, a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az
egyéb iskola-egészségligyi feladatokat az dvodavezetbvel egyeztetett rend szerint, egylttm(ikbédve végzi. A véd6né
feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sz(rés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.

4.2 Pedagdgiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az dvoda vezetGje és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgdlata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas segitése, valamint tandcsadas
nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgdlat kérése, kolcsonoOs tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacid, sziil6i értekezleten valod
részvétel.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzdst megel6z6en, illetve a pszicholdgus, logopédus és dvdondk jelzése alapjan
szlikség szerint.




4.3 Pedagdgiai szakmai szolgaltaték

Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje, illetve a szakmai munkakdzosség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint szaktandcsaddéi szakmai segités.
A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultacidk, szaktanacsaddi hospitalas, szaktanacsaddi javaslat.
Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett id6pontokban és gyakorisaggal.

4.4 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: évodavezetd, illetve egyeztetést kovetGen a gyermekvédelmi felelbs.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel&zése és megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, elGadasokon, rendezvényeken vald részvétel, segitség
kérése, ha a gyermeket veszélyeztet6 okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6z6sség védelme miatt ez indokolt.

o a Gyermekjoéléti Szolgdlat értesitése — ha az évoda a szolgdlat beavatkozdsat sziikségesnek latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda megkeresésére a Gyermekjéléti Szolgalat javaslatot tesz
arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei koz6tt milyen intézkedést tegyen

e esetmegbeszélés — az évoda részvételével, a szolgdlat felkérésére

e sz(il6k tdjékoztatdsa révén (a gyermekjodléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése),
lehet6vé téve a kbzvetlen megkeresést

Gyakorisag: szlikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatdrozasat az dvoda pedagdgiai programja tartalmazza.

4.5 Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az dvodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda—iskola atmenet megkonnyitésével,
informacidk tovabbitdsa a szlil6knek.

A kapcsolat formaja: kdlcsonos latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valé részvétel.

Gyakorisdg: a kozeli iskoldk megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas el6tt és az elsé félévet kovetben.

4.6. Fenntarto

Kapcsolattarté: 6vodavezeté.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak valé megfelelés, az intézmény
érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetGi értekezletek, kidllitasok, rendezvények, kdzponti linnepségeken valé intézményi
képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos beszamolé.

4.7. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az dvodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekm(isorok, el6addsok szervezése, lebonyolitdsa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kivili kulturdlis programok ldtogatdsa, illetve
ajanldsa a szil6knek.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a szil6i szervezet véleményének kikérésével.




4.8. Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattartd: évodavezetd.
A kapcsolat tartalma: a nevelGtestiilet és a szUl8i szervezet tajékoztatasa az alapitvany munkajarol.
Gyakorisag: nevelési évenként a kuratérium és az intézményi igények alapjan.

lll. A miikodés rendje
1. Az intézmény miikédési rendje

Az 6voda hétfétél péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti Gnnepek miatt az
altaldnos munkarend, a munkaszlineti napok rendje is eltéréen alakul.

A nyitvatartasi id6 napi 10 6ra, reggel 6> 6ratdl 16 draig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6>°6rara érkezd 6vond nyitja, és délutan a munkarend szerinti 6voné zérja.

Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaidé-beosztds az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv
melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl vald eltérést az dvoda vezetbje engedélyezi.

Az 6voda lizemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott nyari és téli zarva tartds alatt szlinetel.

Az intézmény

® nyari zarva tartasanak id6pontjardl legkésébb februar 15-ig

® zarva tartasanak téli id6pontjardl szeptember 15-ig

a szll6ket tajékoztatjuk.

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

A nevelés nélkili munkanapok, tovabba az linnepek id6pontjardl az elsé sziil6i értekezleten tajékoztatast kell adni,
valamint a csoport falijsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni, és az évoda honlapjara fel kell tenni.

A nevelés nélkiili munkanapokon az dvoda a sziilGi igények esetén ligyeletet tart, a gyermekek elhelyezésérél helyben
gondoskodunk.

Az lgyeleti igényeket — az adott napot megel6z6en legaldbb 7 nappal — a hirdet6tablan kozzétett nyilatkozaton a
szlil6knek irdsban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az évodapedagogusok feladata.

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

Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében toldzarral, zarral és csengével vannak
felszerelve.

Az intézmény alkalmazottai kozal barki ajtot nyithat, miutan tajékozédott, felvilagositast kapott a belépni kivand személy
kilétérdl. A latogatétdl meg kell kérdezni, hogy milyen Ggyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviselGit az dvodavezetd fogadja.



Az évodai csoport és a foglalkozdsok latogatasat — a sziil6k kivételével — az dvodavezetd engedélyezi.
Ugynokok, tizletszerz6k vagy mas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

3. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb lGinnepek megiinneplésének rendjét és médjat a nevelési program,
jelen Szabdlyzat, tovdbba a nevelési év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatdrozza meg.
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Az éves munkatervben ki kell jel6lni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi linnepélyek, megemlékezések;

hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért szakmailag felelds.
A gyermeki élet hagyomanyos linnepei az intézményben:

szliletésnapok és névnapok
allatok vilagnapja

az 1956-os forradalom és szabadsagharc emléknapja
Mikulas

karacsony

farsang

marcius 15-e

hasvét

Fold napja

anyak napja

apak napja

gyermeknap

évzaro és ballagas
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A karacsony, a farsang, az anyak napja, az évzard és a gyermeknap lehet nyilvanos, melyre szil6k és mas vendégek is
hivhatoék.
Az 6vodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas Gnnepélyek, rendezvények is nyilvdnossa tehetdk.

A felnott kozésség hagyomanyai

szakmai napok
alapitvanyi rendezvények
pedagdgusnap

kirdndulas

Az Ginnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az 6voda, vagy a M(ivel6dési Haz kozosségi helyiségeinek az Ginnephez ill§ feldiszitése.
Tajékoztatd informacidk kihelyezése a program id6pontja el6tt legalabb 2 héttel.
Projektterv készitése az intézményi szintl rendezvényekhez (feladat — felel6s — hataridé megjelolésével).

e A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok maradéktalan elvégzése.

Alkalomhoz ill6 6ltozkodés — egységes arculat tikrozése (sportrendezvényeken formapdld; nemzeti Gnnepeken
Unnepl6 ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

4. Intézményi védo, ovo elbirasok

4.1 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok



A gyermekekkel egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozé elGirdsokat, a foglalkozdsokkal egyitt jard
veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformdat az évodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan
(kirdndulas, séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelGen ismertetni kell.

A gyermekek tdjékoztatasa, felvilagositdsa a csoportos 6voné felelGssége. Az ismertetés tényét és tartalmat a
csoportnapléban dokumentalni kell.

Az 6vodai életre vonatkozé szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa a sziil6k jelenlétében is
elvdras. T
Az 6voda csak megfelelGségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfelel6) jatékot vasarolhat. Az 6vodapedagdgus
koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az
alkalmazas soran betartani.

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

Ovodaba lépéskor a sziil8k frasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6voda felligyeleti kotelezettsége a belépéstdl, a gyermek dvénbnek vald dtadasatdl, az intézmény jogszerl elhagyasaig
terjed, illetve az dvodan kivili programok id6tartamara all fenn.

Az intézmény vezetdjének felelGssége,

o hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gdzpalack, illetve tartdly felszerelése az épileten
szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka kivételével nem végezhetd,

e hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott
felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet,

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

hogy a gyermekek az épilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne juthassanak be,
hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6zok vasarlasakor csak megfelel6ségi jellel ellatott termékeket szerezzenek be,
hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, idGszakos szabvanyossagi fellilvizsgalata megtorténjen,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezets és a munkavédelmi felel6s feladata a gyermekekkel foglalkozo
valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkdzok
stb.) valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

e a3 veszélyekre figyelmeztet§ jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legaldbb
évente ismertetni kell,

e évente az intézmény egész terliletét felmérjék a véds, 6vo intézkedések sziikségessége szempontjabol.
Az 6vodai alkalmazottak felelGssége:

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére.
A kllonb6z6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztets (szurd, vagod stb.) targyak otthonrél ne kertilhessenek az 6vodaba.

A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi elGirasoknak.

Javaslatot tegyenek az évoda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

Munkateriletlikon fokozott évatossaggal jarjanak el, Ggyelve a gyermekek biztonsagara, testi épségére.
Veszélyforrast jelenté munkahelyliket mindig zarjak.

Hivjak fel a gyermekek és az évodavezets figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

4.2 Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok



A balesetet szenvedett gyermek elldtasa a gyermek felligyeletét éppen ellaté 6vénd feladata, miutan a tobbi gyermek
biztonsagardl, felligyeletérél gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is segitséget kell nydjtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utdn tajékoztatni kell az 6vodavezet6t, amennyiben orvosi ellatas
szikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziil6ket is.

A gyermekbalesetek jelentésének médjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.
A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvantartdsa a gyermekvédelmi felelds feladata. Az elektronikus Uton kit6ltott,
kinyomtatott, hitelesitett jegyz6kdnyv egy példanyat megkapja a sziil6, egy példanyat az dvoda irattaraban kell meg6rizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset kortilményeinek kivizsgalasa

e jegyz6konyv készitése

e bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elGirdsok:
e azonnali jelentés a fenntartonak

e |egaldbb kozépfokd munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevondsa a baleset koriilményeinek a
kivizsgalasaba

A baleset korilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziil8i szervezet képvisel6jének részvételét.
kilonleges felelGssége, hogy

o gyermekbalesetet kovetben intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne forduljon elg,
e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztassa.

4.3 A nevel6munka biztonsagos feltételeinek megteremtése
4.3.1 Nevelési id6ben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van évodan kivili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

® szinhaz-, muzeums-, kidllitas-latogatas

® sportprogramok

e iskolalatogatas stb.

A szll6k a nevelési év kezdetén, illetve alkalmanként irasban hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekik az évodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

o Koriltekint6 szervezés utan irdsban tdjékoztatjdk a sziil6ket a program helyérdl, id6pontjardl és a kozlekedési
eszkozrél.

e A programhoz szlikséges eszk6zok biztositasardl / hideg csomag a konyhardl, hatizsak stb./
Kiilénleges elGirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kiséré — de minimum 2 6

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kisérd
Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél.

4.3.2 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.
e A HACCP-elGirasok betartasa és betartatasa mindenki felelGssége.



e Azintézmény egész teriletén tilos a dohanyzas!
e Az intézményen belll szeszes ital fogyasztasa tilos!

4.4 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének jelenteni. A szlikséges
intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérél az dvodavezets dont.
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Rendkivili esemény (bombariadd, tlz, természeti katasztrofa) esetén az épllet kiliritését, a szlikséges intézkedések

megtételét a tlzriadd-terv elbirdsainak megfelelGen kell elvégezni.

Bombariadd esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendGrséget, és haladéktalanul meg kell kezdeni az épilet
kitritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos Mivel6dési Hazban torténik.

Amennyiben az évodavezet6 nem tartdzkodik az épiletben, a legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgdlati id6vel
rendelkezé munkatars gondoskodik a bejelentésrél és a kilirités megszervezésérél, majd a vezetd értesitésérdl.

A bombariadérél és a hozott intézkedésekrél az dvodavezets rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

5. A pedagdgiai munka

A bels6 ellen6rzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység eredményességének,
szakszerlségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgalata, annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges
erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo6 eszkozoket, felszereléseket feldjitani,
korszerdUsiteni, illetve béviteni.

Teriiletei:

e Szakmai-pedagodgiai tevékenység

e Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa

e Munkaltatoi jogkorbél adodé feladatok (hataridék, jogszabalyi elGirasok betartdsa)

Modszerei:

e Megfigyelés (csoportlatogatas),

e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniligy-igazgatasi)
e Bejdras, leltdrozas

e Részvétel a munkaban

Alapelvei:

e konkrétsag

e objektivitas

o folyamatossag

e tervszer(iség

e pedagdgiai 6nalldsag tiszteletben tartdsa
e humanus megkodzelités, kdlcsonds bizalom
e (nallésag, onértékelés fejlesztése

e perspektivak adasa



e pozitivumok erdsitése

A pedagdgiai munka éves ellendrzési Utemtervét /a szakmai munkakozOsség vezetGje javaslatai alapjan az
intézményvezetd késziti el.

Az ellen6rzési terv az éves munkaterv része. Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenGrzés terlleteit, mdodszereit,
szempontrendszerét és Utemezését.

Az ellenGrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenGrzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének19
madjdra, minGségére, a munkafegyelemmel 6sszefligg6 kérdésekre.

Az ellen6rzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.
Az intézményvezets az egyes nevelési teriiletek ellen6rzésébe bevonhatja a szakmai munkakdzosség vezetdjét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az intézményvezet6 dont.
Rendkivili ellen6rzést kezdeményezhet a szakmai munkakdzosség vezetGje és a sziilGi szervezet.

Az ellenGrzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett évodapedagdgussal, illetve dolgozéval
ismertetni kell, aki arra széban vagy irdsban észrevételt tehet.

A pedagdgiai munka belsé ellenGrzésének eredményeit, illetSleg az ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait a nevelési
évzaro értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez szlikséges intézkedéseket.

6. Intézményi gyermek és dolgozoi étkeztetés

6.1. Intézménylinkben talalékonyha miikodése a megfelel6 hatdsagi engedélyek birtokaban m(ikodik a HCCP kézikonyv
szabdlyai szerint.

6.2. Az étkezés téritési dija az aktudlis torvények szerint kerll megdllapitasra. A dij befizetése és annak médja az
intézmény, a szolgaltatd és a fenntartd k6zos megallapodasa szerint torténik

7. Egyéb kérdések
7.1 Nyilatkozat témegtajékoztato szerveknek

A televizid, a radio és az irott sajtd képviselGinek adott mindennem(i tajékoztatas nyilatkozatnak mindgsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi elGirasokat kell betartani:

® Az intézményt érinté kérdésekben a tadjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az intézményvezet6 vagy az altala
esetenként megbizott személy jogosult.

o A Kkozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

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

e Nem adhatd nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek idé el6tti nyilvdnossagra
hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyekrél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

e Az intézményben készilt fotok, videofelvételek kozosségi portalokon vald megjelentetése csak az érintettek el6zetes
hozzajaruldsdval lehetséges.

7.2 A keresetkiegészités feltételei



Az Ovodavezet6 hatarozott id6re, vagy egyszeri alkalomra széléan kereset kiegészitéssel ismerheti el a kivald
teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a teljesitményértékelés eredményét az aldbbi szempontok
figyelembevételével:

o egyéni fejlesztési tervek készitése a helyi program alapjan

e olyan folyamatos pedagdgiai tevékenység, amely tulné a csoportkereteken
e pdlyazatirds

e publikalas

e bemutatok tartasa

® (j médszerek, otletek kiprobaldsa, megvaldsitasa, tovabbadasa

belsé ellen6rzések tapasztalatai

6vodapedagdgusi tevékenységével emeli és erdsiti az dvoda elismertségét
palyakezd6k szakmai segitése

olyan munkaban valé részvétel, amely nem kapcsolédik a munkakoréhez

A kereset kiegészités mértékér6l az ovodavezet6 dont. A dontés-el6készités folyamataban kikéri a szakmai
munkakdz6sség vezetGije és a KT elndkének véleményét.

7.3 A teljesitménypotiék alkalmazasa

Az 6vodaban teljesitménypodtiékot nem alkalmazunk.
7.4 Munkakori leiras mintak

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok.
7.4.1. Ovodapedagégus

Munkakér megnevezése: évodapedagdgus

Kozvetlen felettese: dvodavezetd
Heti munkaideje 40 6ra, ebbdl kotelezd draszama 32

Munkavégzés helye: 5643 Bélmegyer Szabadsag tér 1. Csoportszoba, az évoda udvara

épuleten beldl:

A munkakor célja: A rdbizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejl6désiik
sokoldald el6segitése, tevékenységik életkoruknak megfelel
irdnyitasa. A csaladi nevelés kiegészitése.

A munkavégzéshez féiskolai 6vondi diploma
szlikséges (végzettség,

. , NevelSi alkalmassag, kulonosen: jo kapcsolatteremt6 képesség,
ismeret, egyéb). g J P P g

empatia, kedves, nyilt személyiség, j6 szervez6képesség.

Feladatai, fébb 1. pedagdgiai, a kotelez6 éraszamon belil heti 32 éraban,
tevékenységeinek 2. tanligy-igazgatasi, adminisztracio a heti 4 6ran bell,
felsoroldsa: 3. altalanos elvarasok.

Az 6vodapedagdgus pedagogiai feladatai /heti 32 6raban/




A rabizott gyermekek nevelése, oktatasa, melyet az /ONAP/ szerint 6nalldan és felelGsséggel koteles
végezni. Alapfeladata a Nkt.62.§- a alapjan:

Nevel6 és oktatdé munkaja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejl6désérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejl6édésének Utemét,
szociokulturalis helyzetét.

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyerekcsoportban.

A csoportszobdban és a kozos helyiségekben az évoda tovabbi helyiségeivel harmonizdld
esztétikus kornyezetet teremtsen.

A kilsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kilsé helyszinekrdl,
kiséretrél.

Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
id6, eszkoz). A jatékid6 rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

A részképességekben elmaradt, illetve a kilonleges banasmaddot igénylé gyermekekkel
egyénileg  foglalkozzon, szikség szerint  egylttm(ikodjon  gyogypedagodgussal,
fejleszt6pedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mds szakemberekkel.

Sziikség esetén vegyen részt a dokumentummal aldtdmasztott egészségligyi problémdval
kiizdé gyermek ellatdsaban a megfeleld - képzésen szerzett - ismereteknek megfelelGen.

A barmilyen oknal fogva HHH, HH gyermek felzarkdzasat elGsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, tdmogassa 6nmegvaldsitasukat.

El6mozditsa a gyermek erkdlcsi fejl6dését, a kozosségi egylttmlikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartdsara.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsilésére, egylttmlkodésre, kornyezettudatossagra, egészséges
életmddra és hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg mindent,
a balesetvédelmi elGirasok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a
sz(il§-és sziikség esetén mds szakemberek —bevondsaval.

A gyermekek és a szil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldallan és valtozatos mddszerekkel kozvetitse, ismerje, és
haszndlja az IKT adta lehetGségeket

Nevel6-oktaté munkdjat az dvoda sajat pedagdgiai programban meghatarozottak szerint, a
gyerekcsoporthoz és azok életkordhoz igazitva, szakszerlien tervezze meg, és irdnyitsa a
gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellenérizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl a
személyiséglapon irasos feljegyzést készitsen, észrevételeir6l valtétarsat, felettesét
informalja, az érintett gyermek sziikség esetén tapintatosan tadjékoztassa.

A nevelGtestllet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.

tanfellgyeleti eljaras ra vonatkozo el6irdsainak.

Gyakorolja a redlis onértékelést, onreflexidt. Legyen tisztdban az 6vodai 8 kompetencia
jelent6ségével.

Az udvari jatékokat ellenérzi, hiba esetén jelzi a vezetének, kéri a karbantartd segitségét. Az
ellendrzésekrdl, feljegyzést, jegyz6konyvet készit.
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Az dvodapedagdgus taniigy-igazgatasi, adminisztrativ feladatai /heti 4 éran beliil/

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
maddositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvaldsitasat magdra nézve kotelez6nek tekinti.

Az SZMSZ, valamint az dvoda hazirendjében megfogalmazottakat betartja és betartatja a
vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok sziileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos Ugyviteli teendéket.

Naprakészen vezeti a kotelez6 tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplét

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

Evente a pedagdgiai program alapjan ,Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyerek aktualis
fejlettségi allapotat tikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét, és ad
tdjékoztatdst irasban a szlilGk részére.

Sz(il6i értekezletet szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagodgiai szakvéleményt ir.

Kozrem(ikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (évonétars, szilG, ovodavezetd, szakszolgalat
munkatarsa, logopédus, gyerekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrd6l.

Esetenként Csaladlatogatast végez, melyrél feljegyzést készit. Kozrem(ikodik a gyermek —és
ifjasagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejl6dését veszélyeteté koriilmények
megel6zésében, feltardsdban, megsziintetésében.

Az ovodapedagdgusnak a kotott munkaidejét (32 dra) a gyermekekkel valé kozvetlen, a
teljes dvodai életet magdban foglald foglalkozasra kell forditani.

Beszamolasi kotelezettsége van évente irasban.

A munkaid6 fennmaradd részében, heti 8 éraban. (32-40) {326/2013.(VIIl.30.) Korm.
rendelet szerint} a nevelést el6készit6 (felkésziilés a foglalkozasra: adminisztracio,
anyaggyljtés, eszkozkészités), azzal 0Osszefliigg6 egyéb pedagdgiai feladatok (szllGi
értekezlet, fogadddra, bemutaté foglalkozds megtartasa, palyazatirdsban vald részvétel,
gyermekek kisérése kiils6s foglalkozasokra, kiranduldsokra, évodai Ginnepségek szervezése,
lebonyolitdsa stb.) elvégzése tartozik. A nevelGtestiilet munkdjdban vald részvétel,
munkakozosségben kézremlkodés, tovabbképzéseken vald megjelenés. A felettese altal esti
helyettesités rendelhet6 el. Az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestilet tagjai
kozott az dvodavezets feladata.

Részt vesz az o©nértékelési feladatokban, segiti az Onértékelési program és terv
megvaldsitasat.

Altalénos szabalyok

Az o6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak a vezetd, tavollétében a
helyettes engedélyével hagyhatja el az évodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A gyermek feln6tt feliigyelet nélkil hagydasa tilos! Dajkara bizni 6ket csak révid idGre,
indokolt estben, a vezet§ engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen
baleset torténik az évond tavollétében, a felel6sség valtozatlanul 6t terheli. Dadus ilyen
estben nem vonhato felel6sségre.

Gyermekek k6zott nem hasznalhat telefont (SMS — ezésre sem), magdniigyben a valtdtars
beérkezését kovetSen, roviden, a nevelémunka zavarasa nélkul beszélhet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvény elGirasnak megfeleléen tilos a dohanyzas.
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A

szabadsag
felhasznalasaval
és

a hianyzassal

kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tdjékoztatd jelleggel. felettesével a szabadsag
kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivili esetet). Szabadsagat az adott
évben kell felhasznalnia, esetleg atvitel esetén azt a kovetkezé év marcius 31-ig
veheti ki. Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak néhany nap kiadasara van
lehet6ség, a vezet6 mérlegelése alapjan. Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes
a 46 napbdl 15 napot visszavonhat. Varatlan tadvolmaradast, hianyzast (betegség,
egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése el6tt minimum két déraval jelezni
kell a vezetének.

Elvarhato
magatartasi
kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem
és kozosségi egylittm(ikodés normait. A humanista pedagodgia elveivel ellentétes
blntetést nem alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas,
alvasra vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités). Ovja a gyermekek jogait,
tiszteli emberi méltésdgukat. Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,
kovetkezetesség, pontossdg, megbizhatdsag, tlrelem. Kulturadlt megjelenésével,
magatartdsaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv
mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Minden pedagogusnak és a pedagdgiai munkat segit6knek kotelessége az
intézmény pozitiv megitélésének erGsitése, j6 hirnevét sem tetteinkkel, sem
nyilatkozatainkkal nem csorbithatjuk

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos mdveltségét,
tokéletesitse pedagodgiai munkajat. ,,A pedagdgusnak hétévenként legaldbb egy
alkalommal- jogszabdlyban meghatarozottak szerint- 120 6ras tovabbképzésben
kell részt vennie. Megsziintethet6 annak a pedagdgusnak a munkaviszonya,
kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibdjabdl nem vett részt,
vagy tanulmdnyait nem fejezte be sikeresen.”

Az els6 tovabbképzés az els6 mindGsités el6tt kotelezd. Mentesil a tovabbképzési
kotelezettség aldl az, aki betoltotte az 55. életévét, és aki pedagdgus szakvizsgat
tett, a vizsgdk letétele utani hét évben. Csak olyan tovabbképzés vehetd
figyelembe, amelynek programjat az oktatasért felel6s miniszter jovahagyta, és a
program alkalmazdsdra engedélyt adott. A Pedagdgus Il. és a Mesterpedagdgus
fokozatbdl eggyel alacsonyabb fokozatba kertl visszasorolasra az, aki a fokozatba
lépését kovetd kilencedik tanév végéig 6nhibdjabdl nem teljesiti a pedagdgus
tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét.

Hataskore:

Gyakorolja a nevelGtestilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok
altal, valamint az évoda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti
joga az dltala vezetett gyermekcsoportra terjed ki. A pedagdgiai szabadsag helyes
értelmezése mellett az intézmény a pedagdgiai programjanak szellemiségét
figyelembe véve megvélasztja a nevelG-oktatdé munkdjdhoz a megfeleld
moddszereket, eszkozoket.
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Felel6ssége: Ovja az évoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett
leltari targyakért és az altala haszndlt eszkdzokért leltari felel6sséggel tartozik.
Felel6s a munkakdri feladatainak hataridére torténé megfelel6 szinvonalon
torténé ellatasaért. A munkaviszonydabdl ered6 kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik. Az dvoda
m(ikodésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi
és csaladi korlilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni. A GDPR
szabalyainak megfelelGen védi a hivatasaval kapcsolatos adatokat.

KAPCSOLATOK

Egyuttmdkodésre A gyermek érdekében m(ikodjon egylitt munkatdrsaival. Kiilonosen a

koteles: valtétarsaval, a csoporthoz beosztott dajkaval Tovabba a sziil6kkel és mas
tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi Az intézmény vezetGjével, kdzvetlen felettesével és a nevelGtestiilet tagjaival. Az

kotelezettsége: ovodai sziilGi kozosséggel (SZ. K.)

Informacidszolgaltatasi | Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran tigyelni kell arra, hogy
kotelezettsége: személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavollét esetén 6t A csoportban dolgozé masik 6vodapedagdgus
helyettesiti:

O helyettesitheti: Ovodapedagdgus tarsat, ellatja az intézményi ligyeletet.
Ellenérzésre e Intézményvezetd
jogosultak: e Tanfelligyelet
e KiilsG6 szaktanacsadd egyeztetett id6pontban (szakmai segitséget
nyuijt)

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében
megfigyeléseket  végezhet az intézményvezet6 az intézményi
munkatervben jel6ltek szerint.

7.4.2. Dajka

Munkakoér megnevezése: édvodai dajka

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Heti munkaideje: 40 éra, amit a munkarend szerinti beosztdssal tolt le.

A vezet6 a munkarendrdl ettdl eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam, helyettesités miatt).

Munkavégzés helye épiileten beliil: | Az 6voda kiilso, belsé helyiségei

A munkakor célja: Az 6vodas korti gyermekek gondozasa, 6vonéi iranyitassal. A
gyermekek szitkebb és tagabb kdrnyezetének tisztantartasa,
takaritasa, az ANTSZ és a HACCP eldirasainak megfeleléen.
Az O6vodasok étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,
edények mosogatasa, rendbetétele, talalokonyha HCCP
szabalyoknak megfelel6 rendje.
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Munkavégzéshez sziikséges minimum nyolc altaldnos

(végzettség, ismeret, egyéb): dajkaképz6 tanfolyam (nem kotelezd)
Feladatai, f6bb tevékenységeinek | Szorosan egyiittmiikddik az 6vondkkel, segiti megvalositani az
felsorolasa intézmény pedagogiai célkitlizéseit.

Gondoskodik az dvoda tisztasdgarol. Részt vesz az étkezéssel
kapcsolatos teend6kben.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megodrzéséért.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldémunkajaba.

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz,
személyes példajan Keresztiil is (koszonés, kérem-koszonom, tiirelmes és udvarias
kommunikacié).

Részt vesz a gyermekek gondozasaban a csoportvezetd ovodapedagogus altal meghatarozott
napirend szerint.

Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az Oltoztetésnél, a kézmosasnal, WC- hasznalatnal stb.
Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokasokat. Pl.: 6ltozkodés sorrendje,
ruhak Osszhatasa, cipok parositasa-kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas

A munka sorén észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztito szereket elkiilonitve, biztonsagos, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Délelott, az 6vono mellett, vele egyeztetett idoben, az étkezés és a tevékenységek segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités stb.)

Segit az altatasnal, majd végzi a mosdoban, a folyoson a tisztasaggal kapcsolatos feladatait.
Kiséroként részt vesz a gyerekek feliigyeletében az utcai sétak, kiilsé helyszini foglalkozasok,
kirandulasok ideje alatt.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikdik, a szervezési feladatokban
a vezet0 és az dvodapedagdgus itmutatasai szerint részt vesz.

Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos szelléztetést.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
szil6 meg nem érkezik.

A hanyés, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva teszi egy zacskoba.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigortian tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités) alkalmazasa, étel elfogyasztisara
val6 kényszerités, levegdztetés, étel elvonasa.

Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenyseégét. A gyermekek felndtt feliigyelet nélkdil
hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 0ltozére ¢és a mosdora is. Gyermekekre valdo Onallo
vigyazasra (altatasi id6ben, illetve az 6vond 4-5 perces tavolléte esetén) csak a vezetd adhat
engedélyt.

A tudomasara jutott hivatali titkokat kdteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mikodésével Osszefiiggd belsé problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamito
témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziilé érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyermek oOvondjéhez vagy az
intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ elbirasaival kapcesolatos teendék:

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és a
hozza tartozd 61t6z6, mosdok, gyermek WC-k takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az
egészségligyi eldirasoknak megfelelGen.

Az intézmény egy¢éb teriileteit (bejarat, folyosok, irodak, fejlesztdszoba, udvar, babahaz, stb.)
tisztan tartja.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.
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Az id6északos nagytakaritas sordn (évente minimum 3-szor augusztusban, decemberben és
aprilisban) kiilonds gonddal végzi el a fert6tlenitést, a bltorok, jatékok csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat (pl: ajtdémosas
vagy jarvany idején fert6tlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosésa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (fiiggdnyok, toriilkdzok teritdk,
babaruhak stb.)

Kettd hetenként gondoskodik a gyerekek 4gynemiijének mosatasarol. Jarvanyos idészakban,
tetiivel valo fert6zottség idején gyakrabban is.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek
kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvaranak takaritasa, kertjének
gondozasa, locsolasa- ho eltakaritasa, a bejarati 1épcs6kon. Valamint azokat az idGszakos
feladatokat, amivel még az intézményvezetd megbizza

Etkeztetéssel kapcsolatos teenddk:

Etelmintat vesz. a sziilék altal szabalyosan behozott élelmiszerekbdl (sziilinapi torta,
siitemény stb.) Az iivegeket feldditumozva 48 oOran at az erre a célra rendszeresitett
htitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a fertdtlenitd hatasu kifozésrol.

Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, eveszkozoket, poharakat dsszegytjti, kiviszi,
uzsonna utan majd a higiéniai eléirdsok szerint elmosogatja

Altalanos szabalyok

Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hiadnyzas esetén, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atoltdozve, a munkavégzésre készen alljon.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon az elétérben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedélyével lehet.

Az oOvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleloen nem lehet
dohanyozni. Mivel ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki
rovid idére dohanyozni, annak érdekében, hogy az oOvoda teriiletén ezen idé alatt is
zokkenémentes és folyamatos legyen a munka ellatdsa! Lancdohanyzas 6vodaban nem
toleralhato, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc munkabol
valo kiesését jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs ra sziiksége az
ovononek. A tovabbi dohdnyzasi igény idejét le kell dolgozni!

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zdrva tartasarol feleldssége
tudataban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen besurranasanak elkertilése végett.
Az 6voda zéarasakor aramtalanit, és meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak
zarva.

Az 6voda kulcsaiért tejes felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiill hagyasa Tilos! Tevékenységét kizardlag ovond
jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben magara hagyjak, nem vonhat6 felelosségre!

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag
kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az

A szabadsag adott évben kell felhasznalni. Szabadsagat lehetdleg ne a szorgalmi id6 alatt
felhasznalasaval | vegye Ki.
és a hianyzassal | A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekb6l megszakithatja, a
kapcsolatos munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.
szabalyok: Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaid6

megkezdése eldtt minimum egy oréaval jelezni kell a vezetonek.
A szabadsag kérelmet koteles a szabadsag kivétele el6tt leadni, utédlag csak
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nagyon indokolt esetben.

Rendelkezik a gyermekszeretd viselkedéssel, a sziilok irdnt megnyilvanuld

egylitt érzo, odafigyeld, egylittmiikodé magatartassal.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények

kozott sem sérti meg. Tiszteletben tartja és toleralja a massagot. Ovodai munkaja

soran betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet. Példat mutat kulturalt
Elvarhaté viselkedésével, oOltozkodésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
magatartasi apoltsagaval.

kovetelmények: | Viselkedésével és beszédkultarajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi

pedagdgiai program szellemiségét.

Minden pedagogusnak és a pedagogiai munkat segitoknek kotelessége az

egylittmiikodés munkatarsaival, felel6sség teljes viselkedés, megnyilvanulas, az

intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, jo hirnevét sem tetteivel sem

nyilatkozataival nem csorbithatja.

Onképzéssel Erdeklédjon az 6vonék szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfeleld

kapcsolatos modszereket a gyermekekkel valo helyes kommunikaciojahoz.

elvarédsok:

Hataskore: A feliigyelete ala tartozd gyermekek gondozasa, az Ovoda hazirendjének
betartasa.

Felelossége: Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett

leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari felelosséggel tartozik.
Munkaviszonyabdl eredékotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az 6voda miikddésével, a nevelotestiilet munkajaval a gyermekek egészségiigyi
¢és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni. A GDPR
szabalyainak megfelelGen védi a hivatasaval kapcsolatos adatokat.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd

Egyiittmtikodésre koteles: A gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival,
ovonovel, a dajkakkal, és a sziilokkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével és a
nevelOtestiilet tagjaival.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: Az intézmény ve zet6jével, kozvetlen felettesével és a
nevelOtestiilet tagjaival.

Informacio - szolgaltatasi A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciéhoz jut,

kotelezettsége azt tovabbitani kell az 6vong, illetve a felettese felé.

Gyermekrdl tajékoztatast csak az Ovondvel torténd
egyeztetés utan adhat.

Titoktartasi kotelezettsége van!

Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti: A vezet6 altal kijel6lt masik dajka

O helyettesitheti: A pedagogiai munkat kozvetleniil segité munkatarsakat.

7.4.4. Flit6-Kertész-Etelszallito

Munkakér megnevezése: Kisegitd

Kozvetlen felettese: évodavezet§

Heti munkaideje: 40 dra, reggel 6.30—14.30 6raig. A vezetd a feladatok fliggvényében a munkarendrdl ettél eltéré modon
is rendelkezhet.

FGbb felelGsségek és tevékenységek

Napi feladatok



Az id6jarasnak, az évszaknak és a sziikségleteknek megfelel6en karbantartja az évoda udvarait és elGkertjét

— felsopri, forgatja, locsolja a homokozoét

— gondozza a flves terileteket, viragoskerteket (flinyiras, locsolas, gazolas)

— Osszegydijti a faleveleket

— eltakaritja a havat, elvégzi a sikossagmentesitést

— tisztan tartja a jardakat

kikésziti elszallitdsra a kukakat, valamint gondoskodik azok tisztan tartasarol

elvégzi az dvoda épliletében 1évd, szakmunkat nem igényl6 karbantartasi munkakat 28
naponta ellenérzi és dokumentalja az udvari felszerelés allapotat, szlikség esetén gondoskodik a javitasroél, vagy jelzi
annak szlikségességét.

atszallitja a konyhardl a tizérait és az ebédet

Id6szakos feladatok

* szikség szerint lefesti és karbantartja az udvari fajatékokat
* az 6vodahoz tartozo kiils6 raktérak és a fatarold rendbetétele

* segit a lomtalanitdsban

* alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik

* javaslatot tesz a munkakérilmények javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Kiilonleges felel6ssége

* munkavégzése sordn betartja a jogszabdalyban és az intézményi szabélyzatokban foglalt elGirdsokat

kikliszoboli vagy jelzi a baleseti veszélyforrasokat

a rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi el6irdsoknak megfelel6en hasznilja, sziikség
szerint tisztitja, dllagmegdvasukrol gondoskodik

a rabizott kulcsokért teljes felelGsséggel tartozik

gondoskodik a munkaeszk6z6k biztonsagos tarolasardl

a tliz- és munkavédelmi el6irasokat mindenkor betartja

*

*

Kapcsolatok
* agyermekekkel, a szilSkkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segit6kész magatartast tanusit

* megbecsili kollégai munkajat

IV. Zaré rendelkezések
1. A szervezeti és m{ikodési szabdlyzat hatalybalépése
Jelen szabdlyzat 2020.07.01. napon Iép hatdlyba.
A hatalybalépéssel egyidejlleg érvényét veszti a korabban 2017-ben jévdhagyott — a Bélmegyeri évodara érvényes -

szervezeti és m(ikodési szabalyzat.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda és konyha valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése
esetén az 6vodavezeté munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

2. A szervezeti és miik6dési szabalyzat fellilvizsgalata, mddositasa
Felilvizsgdlata: évenként, jogszabalyi és haszndlhatdsagi szempontok figyelembevételével

Mddositasa: az évodavezetS hataskore, kezdeményezheti a nevelStestilet és a KépviselS-testiilet elndke
A méddositas indoka lehet:



jogszabdlyvaltozas

alapité okirat tartalmanak valtozdsa
tulszabalyozott rendszer

hidnyosan szabalyozott rendszer

hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozé legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3

. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az dvoda minden alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba

kerililnek az évodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.
Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziil6ket is tajékoztatni kell.
A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Kelt: Bélmegyer, 2022. év oktober honap 15. nap

Ovodavezetd

Legitimacid

Nevel6testulet nevében:

Szodorai Agnes
Alkalmazotti kozosség nevében:

Szabd Sandorné

Szul6i szervezet nevében:

Varga Mariann

Fenntartd nevében:

Polgarmester

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Hatalybalépés ideje: 2022.10.15.

Ph.
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(Megjeqgyzés: Abban az esetben, ha az SZMSZ rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartora/miikédtetére
tébbletkételezettség hdrulna, ugy az érvénybelépés elétt ki kell kérni az egyetértését)

Mellékletek

- 1.SZMSZ melléklet: Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
- 28/2021 Nevelbtestileti hatarozat
- 2.SZMSZ melléklet : Munkaruha szabalyzat
29/2021 NevelGtestileti hatarozat
3.5ZMSZ melléklet: Vezetékes és mobiltelefonok haszndlatdnak szabalyzata
30/2021 NevelGtestiileti hatarozat
4.SZMSZ melléklet: HGség és UV riado terve
31/2021 NevelGtestuleti hatarozat
- 5.SZMSz . melléklet: Ajandékok, egyéb el6nyok elfogadasanak rendjére vonatkozé szabdlyzat
32/2021 Nevelbtestileti hatarozat
- 6.SZMSZ melléklet: Panaszkezelési szabalyzat
33/2021 Nevelbtestileti hatarozat
7.SZMSZ melléklet:Szervezeti és integritdst sérté események kezelésének eljarasrendje
34/2021 NevelStestileti hatarozat
8.SZMSZ melléklet: Belsé ellendrzési szabalyzat
35/2021 NevelStestileti hatarozat
9.SZMSZ melléklet Kulcsnyilvantartas

36/2021 Nevel6testuleti hatarozat
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BELMEGYERI OVODA

LELTAROZASI SZABALYZAT
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Leltarozasi szabalyzat

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A leltdroeassal és leltdrkésritéssel Gssrefligpd feladatait a sximyvitelrd] 52016, (Ghbseir médosi-
tott 2000, évi C. thrvény (tovabbiakban: Szt.]l_.r\falamint az dllamhaztartis szamvitelérd] szold
42023, (L11.) Kom. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) eldirdsai alapjan a kdvetkezik szerint sza-
balyozzuk:

1.1. A szabdilyzat célja, hatilya

1.1.1.A szabdlyzaf célia

A szabdlyeat célja, hogy:
=piigzitse a helyi sajatossigok figyelembevételével a beszdmold részét képezd mérleg
tételeit
®plitmasztd leltdrak készitésére
* g leltdrban szerepld eszkiaik, forrdsok leltirozdsira,
=ériéhelésdre vonatkoed seabalyokal,
®clasegitse ezzel, hogy a beszamold a szerverzetiink vagyoni, pénzligyi és jovedelmi
helyvzetérdl a tényleges kirilményeknek megfeleld, valos képet mutassa.

1.1.2. A szabilyzar hatilya
Jelen szabilyzat hatdlya kiterjed Bélmegyeri Ovodara.
I.13. A figyelembe veendd jogszabdlyok
Leftirkészitési kitelezetisdg

A Szt 69, §-gnak (1) bekezdéséhen foglaltak szerint a kiinyvek év végi zdrashoz, a besza-
mald elkészitéséhez, a kinyvviteli mérleg téeleinek alitdmasztasihor olyan leltirt kell
dsszedllitani és a Szt elbirisai szerint megbrizni, amely tételesen, ellenbrizhetd médon tar-
talmazza a szervezetiink mérleg fordulonapjan meglévi eszkizeit és forrasait mennviségben
¢3 értékben.

A leltirkészitési kivtelezettség teljesitése keretében a fOkinyvi kdnyvelés és az analitikus
nyilvintartisok adatai kiizitti egvertetést a kiliségvetdsi év mérlep forduldnapjira vonatko-
#oan el kell végezni,

Az Ahsz 22. § (1) bekezdése alapjin: az éves kltségvetdsi beszimold elkészitéséhez, a

mérleg téleleinek aldtimasztisihoz olvan leltdart kell dsszedllitani &5 meghnen, amely 1é-
telesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkiiziiket és forrdsokat.

A mérleget alatimaszth részletezd leltir elkészitése két évente kitelezd.

Az Ahsz, 22, (2) bekerdésében foglalt eldirds alapjan a leltdrozas végrehajtasat ar Szt. 69,
§-a sreerint kell végrehajtani azzal, hogy

Bélmegyeri (hoda
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Leltirozdsi szabé]gzat

= g koncesszidba, vagvonkezeléshe adott eszhiiziiket a mikddietd, vagyonkezeld dltal
elkéssitert és hitelesitett lelthrral kell alatimasetani, és

* g haszndilt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateriilis javakat, tirgyi esz-
kiiziket, készleteket a leltdrozdsi s leltarkésziits seabdlvzatban meghatdrozott mddon
kell leltarozni.

Az Ahsz, 22, (3) bekezdésében foglaltak alapjin a vagyonkezeldi, koncesszids szerzidés
eltérd rendelkezése hidnyiban a 22, § (1) bekezdés a) pontja szerinti leltdrozdst a mii-
kiidtetd, vagyonkezeld kiiliin térités & dijazas nélkiil, évente kiteles elviégezni.

A Szt thrvény 69, § (3) bekezdésében foglalt elbiras alapjan

*  ha szervezeliink a szAmviteli alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi nyilvin-
tartast vezet, a leltirba bekeriild adatok valddisigardl - a lelidr Sssredllitisdt megeld-
zoen - lelthrozdssal Kiteles meggyozodni, és kétévente iddszakonként, mennyiségi
felvétellel,

& jlletve minden iizleti év mérleg fordulinapjira vonatkozdan a csak értékben kimu-
tatott eszkiziknél és kitelezettségeknél, valamint az idegen helven tirolt - letéthe he-
Iyezett,, vagyvonkezeléshen 1évd értékpapirokndl és egyéb, a pénzeszhktzik kizé nem
tartozd - eszkdziknél, tovibbd a dematerializalt értékpapiroknal egyveztetéssel kell el-
vegernie,

A Set. tirvény 6%, § (4) bekerdésében foglall eldirds alapjin ha szervezetiink a sedmvitel
alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvintartist nem veret, vagy € nyilvintartist nem
folvamatosan vezeti, akkor a leltarba bekerilld adatok valodisagardl - a leltir dsszedllitisat
megeldzien - leltarozdssal kiteles meggyizodni, €5 az lizleti év mérleg fordulonapjara vo-
natkoes leltirozdst mennviségi felvétellel, illetve a esak értékben kimutatott eszhieik-
nél és kiitelerettségeknd], valamint az idegen helven tirolt - letéthe helyerett, vagyonkese-
lésben lévi értékpapirokndl és egyéb, a pénzeszhizik kizé nem tartozd - eszkdzfknél, to-
viabbd a dematerializalt értékpapirokndl egyveztetéssel kell elvégernie.

A Szt, 69, § (5) bekezdésében migeitetick alapian sperveretiink - a Set 69, § (3)-(4) beker-
déstd] eltérien —a kiltségvetési év mérleg forduldnapjat mepeldzi negyedévben vagy az azt
kiveth negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel drukészletel nyilvintartsinak a
meérleg fordulonapjara vonatkozo adatai helyességet. A mennyisegi felvétel alapjan szlikseé-
gesse valo modositasokat az Gzleti év mérlegforduldnapjara vonatkozdan kell elszamaolni.

Nem alkalmazhatdak az Se1. 69. § (5) bekezdésben foglaltak, ha drukészleteirdl sem meny-
nyiségi, sem értékbeni nyilvintartdst nem vezetiink.

3. FOGALMAK

Leltdr: olvan részletes kimutatds, amely a szervezetiink eszkizeil mennyiséghen és érigk-
ben, forrdsait pedig értékben, egy adott iddpontra vonatkozidan - ellendrizhetden - (tételesen)
tartalmazza, A leltar a kbnyvvitell mérlegben kimutatott csekzik és forrasok valodisagat
tamasztja ala, A leltir a kiinyvvitell mérleg alapdokumentuma.

Belmegyeri Chvada
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Leltarozdsi szabalyzat

Siziked leltaropds olvan levékenység, smelynek sorén srerveretiink a wlaydoniban, keeslés-
ében vagy hasrnidlatdban [Evd eszkdaik valdsigban meglévi dllomdnya a leltdr forduldnap-
jara vonatkozoan mennviségi felvéiellel megallapitasra kerdil.

egpezferéy a leltarfelvéte]l azon madja, amikor a fokinyvi szamlik, az analitikus nyilvantar-
thsok vagy a kinyvelds helyessépét igazold okmdnyok (egyeztetd levelek, egvertetés jegy-
zokinyvel, emlékestetdl, adobevallasok, bankkivonatok, egyéb elszamolasok) alapjdn alla-
pitjuk meg az eszkizik és forrdsok valosaghan meglévi allomanyat

4.A LELTARKESZITES
4.1, A leltarkészités modjai:

= mennyiségi felvétellel (fizikai lelidrozdssal),
= nyilvintartisok alapjan {egyestetéssel).

4.1.1. Mennyiségi felvétel (fizikai leltiarozas) alapjan tirténd leltarkészités

A készpénzialloméanyt a nyilvantartdsokkal tirténd egvertetés mellet a @nyleges pénekése-
lettel is egyezteini kell, ami mennyiségi felvételt {mepszdmlaldst), tehdt leltirozast™ jelent.
Ennek keretében a mérleg-fordulénapi ziro készpénzallomanyt minden estben mennyiségi
felvétel, megsramlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A késepénzallomany mennyiségi felvételérdl (lelidrozisindl) az 1. szdmd melléklet szennti
jemyzakinyvet kell késziteni.

4.1.2, Nyilvantartis alapjin tirténd leltarkészités (egyeztetés)
A lzltdrba vald bedllitds elon meg kell gydeddni az adatok valddisigard],

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatimasztania, a mérleget pedig a . szabalyszerien
wezetett kettis kinyvvitel adatai alapjan™ kell elkésziteni, elengedhetetleniil sxikséges, hogy
a mérleg késritésél megeldeden a leltdr alapyil képesd analitkus nyvilvantartdsok, valamint
a mérleg alapjat képezd fokinyvi szamlak adatainak egyezdsépe biztositott legyen.

Az cgyertetést olv modon kell elvégesni, hogy az egyes, Gsszevont éridket mutatd fokinyvi
szamlikhoz tartozo eszkaziknek, illetve forrdsoknak az analitikus nyilvantartas szerint téfe-
lesen kimutatort mérleg-fordulénapi értékeit Seszesiteni kell, és ax ipy kapott értékiissrepet
kell Gsszevetni a [Bkdnyvi sedmla seerinti zird értékkel.

4.2, A leltir fordulénapja

A mérlepet alatamaszto leltar forduldnapja — a leltarkészités modjatol figgetlendl — a tirgy
év december 31-e.

Bélmegyeri Ohvoda
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Leltérozasi szabalyzat

4.3. Leltarkészitik

434, A mennyiségi felvétel alapjdin (Oriénd lelidrfelvéte]l (Rrikai leltirozds) elvégeése o lelti-
rozasi utasitasban megieltlt személvek feladata,

4.3.2.4 folyamatosan vezetetf mennyiségi éx értékbeni nyitvintartas alapiin toriend leltarke-
sFités

= ay egyes analitibus nyilvantartast vezetd,

» g fokdnyi kiinyvelést végzi feladata.

4.3.3. A késgpdnzdllominy leltdrozdsa
" g pénztiros,
g pénztarellencr,
®»  pénetdr helyettes feladata,

4.4. A leltdr értékelése

A leltar értékelése a leltarban szereplo eszkiziknek
®»  EEnyleges mennyiség felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartésok alapjan
megdllapitott mennyiségi adatai, illetve
= gcsak értékben nyilvantartott eszktiztiknek és forrdsoknak a mérleg forduldnapjin meg-
lévi allomanya értékénck meghatarozasat jelenti.

A leltirban szerepli eszkéizik és forrdsok értékelésére vonatkozd szabédlyokat az Sz1, az Ahsz.,
valamint a seervezetiink eszkdzik és forrdsok érickelés szabdlyzata tartalmazza.

5. A LELTAROZASRA VONATKOZ0 SZABALYOK
5. 1. Leltdrozdsi afasitis

A spabdlyzatban foglaltak alapjdan minden évben a leltirozas megkezdése eldit 30 nappal az
intézményvezetd elkészit a  Leltdrozisi wtasitas™-t, amit a jegyzo hagy jova.

A lelthrozisi niasitasnak legalibb a kiivetkeziket kell tartalmaznia:
* g leltirozasi egységek felsorolasat,
a leltar vezetdiénck szemelyvet,
a leldrozdk neveit leltdrozas] egységenként,
a leltirellendr személvér,
a leltdrozds Utemtervét (naptir napokra, iddpontokra lebontva), riigeitve a kezdés és
befejezés iddpontjat, valamennyi feladat vonatkozisiban,
= g killénbbzd eszkizok leltirozisi madjit

A leltdrozas utasitast a 2. szami melléklet szerinti szetkezetben kell elkésziteni.




Leltarozdsi szabalyzat

3.2, A leltiropisi egység (kirzer) kijelilése

A leltdroedsi epysépekel a leltirozisi utasitds tarlalmazza, Ovoda esetében egy kirzet keril
kijeltlésre az Ovoda éplilete..

5.3, A leltdrozandd tdrgyi eszhizik év készletek lelrdrfelvételher térénd eldkdszitése

A leltirozds megfeleld elikészitésével biztositani kell, hogy
® g leltarozéshdl eszkiiz ne maradjon ki,
*  minden eszkiz csak egyszer kerfiljéin felvételre,
® g leltdroeisi Eelek megneverése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége helyves le-
gyen.

A leltarfelvéte]l meghizhato, zikkendmentes, gyvors lehonyolitasa érdekében a készleteket, va-
lamint a tirgyi eszkiziket a kivetkezd szempontok szerint kell leltarozdsra elokésziteni:

a.) A készletek kizin egyértelmien el kell killoniteni a haszndlhatatlannd, a csdkkent
ertékiivé és a feleslegessé valt eszkiztiket.

b A készletek és a targyi eszkizik kizit el kell killoniteni a szervezetimknél tarolt,
de nem a tulajdondt képezd, a bérmunkdra, javitdsra, a tiroldsea dtvetl esekiziket.

¢.) A szervezetlink dltal bérmunkéra, javitdsra, trolasra, bérbe, bizomanyba, atadott
eszkiziket a leltarban ¢l kell killoniteni. A bérbeadas, a javitdsra tortént atadas, sth,
tényét alapbizonylatekkal dokumentdlni kell.

d.) Biztositani kell, az eszkiizik fajta, mindsép, méret szerint tiroldsat. A bontatlan
ladakban, zsakokban, hordokban, ivegekben térolt és a tarolon feltiintetett mennyiség
alapjan leltdarozhatt készletek esetében az elokészités sordn olyan elrendezést kell biz-
tositam, hogy a leltarozok a csomagolas sértetlenségérdl kimnven meggyizodhesse-
nek, tovabbd, hogy a készletiéleség azonositisira és mennyviségére vonatkozd, a cso-
magolison feltlintetett informaciok jol olvashatok legyenak.

e) A leltarfelvétel elokésztése sordn a (pld. a mithelyben, konyhaban, nyomdaban,
termeld ds srolgdliath tevékenysdget véped résrlegben) fellelhett anvagokat, kész és
félkész termékeket a leltirozis megkerdését megeldzien a raktirba vissza kell szalli-
tani és a raktarnak azokat vissza kell vételezni, vagy a leltdrozast végzo részére el kell
kiildniteni és hozziférhetdvé kell tenni,

5.4. A leltdrozik, leltdrellendrik kifelilése, felkészitéve

A leltirozds vezetdjét a leltirozds meghkerdése eldtt elkészitendd leltirozdsi utasitasban jegyzd
jelali ki.

A leltdrozasi utasitasban meghatarozott, a leltarozasban részivevd személyeket meghizolevéllel
(3szdmi melléklet) kell elldini.

Bélmegyert I_‘jvur.!'u
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Leltirozdsi szahélEat
A leltdrozok megbizdlevelét a leltirozds veretdje irja ald.

A leltarozds megkezdése elott a leltirozasban részivevik részére a leltirozds vezetdjénck lel-
tirértekezletet (felkdészitési) kell tartania, A leltdrértekezleten (felkészivdsen) kiteles mindenki
részt venni, aki a leltdrozishan kizvetlenill vagy kiizverve kieremikidik.

A leltdrozdsban résztvevik felkéspitéadért leltirveretd felelbe.

A leltdrénekezlet (felkészitds) sordn ismertetni kell a leltirozdssal kapesolatos feladatokat, jo-
gokat, tovdbbd a leltdrbizonylatok kezelésével kapesolatos ssabdlyokat.

3.3, A leftdrozashor szikséges technikai esghizik biztositasa

A leltdrozds elikésziiése sordn a lelifrozds veretdjének gondoskodni kell arrdl, hogy a meny-
nyiségi felvétel megkezdésétdl a befejerés idopontjdig folyamatosan a feladat végrehajtasihoz
clegendd és megfeleld allapoti mérbeszktz (mérdmiiszer) dlljon a leltdrozok rendelkezésére.
A mérdeszkiizikhiiz hasonloan gondoskedni kell az olyan egyvéb technikai eszkfztkrol is (sily-
tabldzat, sth) amelyek szintén szikségesek a leltarfel vétel végrehajtasahoz.

A leltirozas sordn azt az eszhdzt, amelynek a mennyiségi felvétele megtbrtént, bizonyitas cél-
jabal meg kell jeltini. Erre a célra a leltarozok részére megfelels jelzbeszhtizt (kiildnbdzd szini
festek, srines kréta, sth.) kell biztositani.

5.6, Leltdrbizonylatok meghatdraozdsa és biztositasa

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiildzhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentdldsdra alkalmazhatd bizonylatok — jellegiiket tekintve —
= nyvomtatvanyok (visarolt, seabvany bizonylatok),
= s kiildnbizd sajat készitésh, eloallitisa bizonylatok dokumentumok (pld. nyilatkoza-
tok, jegvzikinyvek) lehetnek,

A leltdrbizonylatokrdl a lelidrozas megherdése eldtt a leltarozds koordinalasaval meghizott
személy gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonyvlatoknak meg kell felelniiik a Szt.166, és
167, §-dban - a szdmviteli bizonylatokra - eldint kivetelményeknek.

5.6.1. Lelrdrogisi myvontatvinyok (bizonylatok) nyilvdntaridsa

A leltarozasban felhasmnalt nvomtatvényt szigori szamadisi kitelezettség ali vont bi-
zonylatnak mindsiil, Eppen czért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvinyok beszerzése-
kor a sorszimozas folyamatossagarl ellendrizni kell, Az esetleges hidnyt vagy egyéb eliérést
Jegyaokinvvben kell rivgeiten.

A nyomtatvinyokat (bizonylatokat) a kezeldsért felelds seemély kiteles elzdrva tartani &
egyidejlileg pondoskodni a szigord szamadasi nyilvintartis veretéséril.

A leltarozisi nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében toriénhet.

Bélmegyeri Chvoda
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Leltarozdsi szabalyzat

A rontott vagy resen maradt leltdel nvomtatvanyokkal is el kell szdmolni, a nyomtatvanyok
keselésével megbisaolinak vissea bell adni, Haekel a nyomntaivanyvokal a wyilvantanasban
Jromtott” vagy |, fires” megjeldléssel kell elldami.

3.6.2. Leftdrozdsi nyomtarednyok (bizonylatok), dekumentumok
a.) megbizdlevél (3. szami melléklet)
b} leltarnyite jegyedkdnyv (4, szami melléklet)
¢.) leltarfelvételi ivek (szabviny nyomtatvanyvok)
d.) a felelds elssimold nyilatkozata (5 szdmi melléklet),
e.) leltari ,zard™ jegyedkinyv {o.szimi melléklet)
f.) szamitogépes programmal (ASFP) cloallitott leltdarozasi nvomtatvanyok

A leltirozds sordn alkalmazhaté seabviny nyomtatvany (7. szdmi melléklet):
B. 14-21/ar.sz. Leltarfelvételi iv és Gsszesitd

563 A nyomtavanyok kitdleési, aldivasi kivetelményer

A leltdrbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben timasztott formai kévetelmények:
*  valamennyl rovat hianytalan kitGliése,
® g kitdltésre nem keriilt rovatokat megsemmisitd vonallal &t kell hizni,
®  olvashatd sziveg és betliras, a sziveg &5 az adatok helyeshitését a javitas) végeo kiteles
alddrasival igazolni,
*  abizonylat kitbltdjének, illetve az abban szerepld adatok feleldsének és az ellenfriknek
az alairasa (kézjegve).,

A leltarfelvételi iveket, ey kell kitdlteni, hogy arokat feltiings nélkiil ne lehessen javitand, md-
dosftani. A leltdrfelvételi fvre beirt adatokat kapardssal, radirozdssal javitani nem szabad. A
helytelen adatokat egyszeri athizassal és filé a helyes adat felirdsaval lehet javitani.

A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat ériclemszerien ki kell t6ltent, azokon fel kell je-
gyezni:

*  aleltdrozdsi egység (kiirzet) megneverését, amelyre a leltirozds vonatkozik a leltirozis

megkezdésének és befejezésének iddpontjat, valamint

* a leltar fordulonapjat.
A leltari nyomtatvinyokat —az abban foglalak helyességének igazoldsaként — a leltirozdknak,
a felelts elsedmoldinak ald kell imi. Az aldirdsoknak olvashatdknak kell lennmiiik, szignot hase-
nilni nem szabad!

6. A LELTAROZAS MODJA

A leltdrozds, mennyiség felvétel (hzka leltirozds) mindig ényvleges megseamlalist, ménést
jelent.

A leltirozis sordn az eszkdzik megszamlilasa, mérése két kiillinbizo modszerrel thrténhet:
= a nyilvintartasoktdl fiiggetleniil,

Bélmegyeri Ovoda
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Leltarozasi szabalyzat

" a nyilvantartisok alapjdn, a nvilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért adatok
kitzvetlen dsszehasonlitasaval.

6.1. A nyilvantartisokiél figgetlen leltirozis

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fiiggetlen végrehajtasa esetén a leltarozok a lel-
tarozdsi kirzethen talalt minden leltirozandd készlet-, illetve esekiziéleséget mepszimolnak,
megmérnek és a megszamolt, megmeérnt mennyiségeket a készlet-, illetve eszkbzféleség megne-
vezésével és egyeb jellemzd, az azonositishoz szilkséges adataival egyiitt (eikkszam, lelwri
szam, méret, mindség, mennyiségl egyseg, sth.) feljegyeznek a leltirozasi alapbizonylatokon,

A nyilvantartdstd] fllppetlen mennyisépi felvétel alkalmazdsa esetén - amennyiben szerveze-
tilnk megfeleld mennyiségi nyilvintartdssal rendelkezik - a leltarozott és a nyilvantartasi adatok
cgvertetése, a leltareltérésck megallapitisa vtdlagosan, a mennyiségi felvétel befejerdsét kive-
tien tirténik.

6.2.4 myilvintartas afapjan végzetf leltdrozds

A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségl felvétel esetén a leltarozok vagy a nyilvintartas
szerintl eszkiiz-, illetve készletadatokhoz | keresik hozza™ a ténylegesen fellelhetd esskiztket,
vagy meglorditva, a tényvlegesen fellelt esrkéizikhiz, illetve készletekhez pirositjik a nyilvin-
tartdsi adatokat.

7. AZ EGYES ESZKOZOK LELTARFELVETELEVEL KAPCSOLATOS FOBB
TENNIVALOK

7.1. Immateriilis javak leltirfelvétele

Az immaterialis javakrol — miutan nem anyagi eszkiizik — csak értékbeni nyilvantartdst kell
vezeini analitikusan és szintetikusan.

A leltirkészitdsekor az immateridlis javakat az analitikus nyilvintartisokbdl kell a leltirba fel-
venni, mégpedig a mérleg fordulonapi értéken. Az immaterialis javak leltiroziasa az analiti-
kus nyilvintartdisokban lévi adatok azonositasit és egyeztetését, a dokumentacidkkal valo
alatamasrtotisag ellendreését jelenti.

A szoftverek leltdrozdsdindl a leltarfelvevonek meg kell gydzddnie arrdl, hogy a szofiverhor-
dozd (floppy vagy CIV) mellett megvan-e a szoftvert leird dokumentieid is. tovibba jelezni
szlikséges a hasznalaton kiviili szoftvercket.

7.2, Tirgyi esekizilk leltirfelvitele

A térgyi eszkizik leltdrfelvételénd] megklltnbdztetetten fontos szerepe van a helyesen vezetett
analitikus nyilvintartisoknalk.

Az ingatlanok leltdrozdsindl az aktalis tulajdoni lapok adatait célszeri attekinteni, helyessé-
giikrdl megpyvozidni, és azokat epyvezteni kell a fokdnyvi kinyvelés ¢z az analitikus nyilvan-
tartds adataival,

Bélmegyeri Ohvoda
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Leltdrozdsi szabdlyzat

A gépek, berendezések, jarmivek nagvon sokfélék, esetenként nagyon nagy éridkiek lehet-
ek, leltvosdsuk hilinds gondossdgol igényel. Kilindsen lgyelammel kell lenui ana, ogy
minden eszkdzleltirozdsra kerliljin, példiul a tartorskok: szamitdgép monitorok, klaviatirdk,
egerek, €5 amra, hogy pontosan azonosithatok legyenek, amit az esgkiiz gyvdrtas) ssamanak, lel-
tari szamanak feltintetésével drhetiink «l.

7.3, Befektetett pénziligyvi eszldzik, illetve értékpapirok leltdarfelvétele

A befektetett pénziigyi eszkozilet, illetve a forgdeszkizik kizitt kimutaton éndkpapirokat a
nyilvantaridssal vald egyertetésse] kell a leltarba felvenm.

A réspesedések leltarfelvétzléné] el kell végezni a tarsasdgi szereddésck adatainak egyertetésct
az analitikus nyilvantartas illetve fokinyvi kiinyvelés adataival.

Az adott killestindknél meg kell gydaddni a kilestinszerzidés meglétérdl, tovabba ellendrizni
kell, hogy a killcstint igénybe vevik adataiban, kiirlilményeiben nem tiriént-e valtozas (pld.
megszint, meghalt).

T, A készletek leltarfelviétele

A készletekre vonatkozdan olyan leltart kell Gsszedllitani, amely tételesen, ellendrizhetd madon
tartalmazza a készletcket mennviségben és érickben. A lelfarban a késeletekel készletfélesd-
genként kell csoportositani, a leltarban a mérleg forduldnapjin meglévd késrleeket kell seere-
peltetni.

7.5, Kivetelések és kitelezettségek

A kiveteléseket és kitelezeniségeket dltaldnosan az analitikus nyilvintartishan szerepld érték-
adatok alapjén kell felvenni dgy, hogy a leltin nyilvantartasba felvett adatok valddisigat folya-
szamla egvertetéssel kell ipazolni, amelvek modszere az egvestetd level,

A devizira szolo kivetelések és kitelezettségek leltdrozisit ugvancsak epvesteiéssel kell elvé-
gezni.

7.6, A pénzeszkizik leltirfelvétele

A mérleg fordulémapi készpénzdllomianyt minden esthen mennyiségi felvétellel (fizikai lelu-
rozdssal), megsaimlalis alapjan kell a leldirba felvenni. A valutapénetarban [évo killfoldi fize-
tézi espkdziket valutanemenként killtn-killén kell a leltirban kimutatni.

A bankszimlak leltiroziza egyeztetéssel toriénhet. A forintban elhelvezett bankbetétek értélét
a mérleg fordulonapjan a hitelintézetnél elhelvezett betéick bankkivonattal egvesd értéken kell
a leltarba felvenni, )

A devizaszimlin elhelyezenl devizabetétek forint ériékét a Set., valamint az Ahsz. szerint meg-
hatérozott, ellendrattt kényv szerinti értéken kell a leltarba bedllitani.

Bélmegyeri Ovoda
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7.7. A sajat toke, a kitelezettségek, az egyéb sajatos eszgkizoldali, valamint egvéb sajatos
forrisoldali clseamolisok, tovibba az aktiv és passziv idibeli elhatarolasok leltarfelvétele

Ezek a tételek a kinywviteli nyvilvantartisok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.
A kinwwviteli nyilvantartisok adatait a leltar Gsszeallitasa el felil kell vizsgalni és egyertetn
kell a vonatkozd bizonylatoklkal, dokumentumaokkal,

8. A LELTAR (A LELTAROZAS) ADATAINAK FELDOLGOZASA (ERTEKELESE),
KOMPENZALAS

A leltar adatainak feldolgozasi modszere atol fiige, hogy szervezetiink a leltirozon eszkizik-
rol vezet vagy nem vezet folyamatosan, minden valtogist tartalmazo analitikus (mennviségi,
mennyiségi és értékbeni) nyilvantartast,

Amennyiben a szdmviteli tirvényben foglalt eldirdsoknak megfelelden nyilvantartdst vezetiink
a leltarozott esgktizikeol, a feldolgozas sordn a tényleges eszktzallomanyt kell Gsszevezeini a
nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell helyesbiteni.

A leltdr feldolgozdsa (érickelése) sordn, amennyiben telesen megdllapithatd, hogy az eltérés
az azonositis hibdibol szdrmazott, azt rendezni kell.

Ezt kitvetden rendezni kell 2 kompenzalhato eltéréselet is.

Kompenzalni csak olvan esykizik esetében lehet, amelyek megkizelitben hasonld mindsé-
gliek, ériékiiek, rendeltetésiiek és dsszecserélhetbségiik miall az egyik eszhiziéleségnél hifny,
a masiknal ugvanakkor tGbblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzildsnak, hogy csak ugyanazon szervezeti egységiinkben felvett lel-
tdrakban, azonos felelbs ald tartond eszkirikben mutatkorhat a hidny €5 a tibblet.

A hidnyt csak a thbblet mennyiségében lehet kompen#iing. A leltirhidnyok és a tibbletek kom-
penzalasarol jegvzokdnyvet kell felvenni,

A leltar ételeinek ériékelése a szamviteli trvény, valamint 8 kormanyrendelet - eszkizik és
forrdsok értékelésére vonatkozd - elbirdsainak, valamint szervezetiink esskizik &s forrasok ér-
tékelési szabalyzatiban leirtak fipvelembevételével trténhet.

9.A LELTARKULONBOZETEK SZAMVITELI ELSZAMOLASA
Ha a leltirozoit eszktizik ténvleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetelt mennyiségi (és
értékbeni) nyilvantartishan szerepldé mennvisépekttl (magasabb vagy alacsonvabb), leltiri

tébblet, illetdleg leltarhidny keletkezik.

A leltan tiibblet ar esgkizik értékét ndveli, a leltarhidny kinyv szerinti értéken az eszkézik
értékét cotikkenti.

Bélmegyeri Ovoda
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A leltard tibbletet, mint fellelt eszkiizt a leltirfelvéte]l iddpontjiban meglévi piaci értéken kell
kimutatnd sz esekdedh kil illedleg felvenni o mérlegbe.

10. A rLELTiRFEI_.VET“EI: FLOKESZITESENEK, VEGREHAJTASASNAK ES A
LELTAR FELDOLGOZASASNAK A7 ELLENORZESE

A leltirfelvétel eldkésritésének és végrehajidsdnak ellendrzése helyszini ellendradst igényld
feladat.
]:n.'nek sordn ellendrizni kell:
a leltérozasi fitemtery betartasat,
= ozt hogy aleltirozdisra vard készletek megmérhetd, megszimlilhatd allapothan vannak-
e!
= sruroprobaszerien a leltarfelvétel helvessépét (alkalmazott felvételi modszerek sea-
bélyszeriisége, megnevezés és azonositd adatok helvessége, hianytalansdga, a mennyi-
ségi adatok pontossdga, a leltirozott készletek megfeleld jeldlése),
= a leltdrhizonylatok szabdlysren kezeldsét és kiallitasdt,

A leltirellendmek az ellendrzés megtirténtét az ellendraiitt leltiri tételek leltirbizonylatain ali-
irasaval kell igazolnia.

A leltirfeldolpozis ellentreése sordn vizsgdlni kell killintsen:

= alelwrbizonylatok seabdlyszerisépét és teljes kiirliségét,

® g leltarcltérések megallapitisanak helvessépét, az esetleges kompenzilizok szabdlysze-
Thsegét,

= a hidnyok, tibbletek, a leltiréridkelési kitlinbdzetek okainak megfeleld kiviesgalasar,

* aveéglepes hidnyok, thbbletek kiimvwviteli elszimoldsinak megtirténtél &5 helyessépét,
a felelésikkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapesolatban a téritendd Ssszeg megha-
tarozisanak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) és wirvényességét.

1. A ’ILQRTEMTI':SI FELEL{Z}SEG{_;E!J JARO I_.E_I_.T.-iRHI.iNY, VALAMINT A
LELTARTOBBLET MEGHATAROZASANAK SZABALYAI

A leltdrhidny a leltdn készlethen ismeretlen okbdl kelethezett mennyiség csikkends, amely az
analitikédban kimutatoll mennyiségekhez viszonyitou eltérés,

A leltarhiany Gsszegét leltarfeleldstnként kiilon-kiilltn jegyzékinyvben kell rigziteni.

A Jeg}mkﬁnyunek legalibhb a kitvetkezd adatokat kell tarlalmaznia;
a jegyzdkinyv készitdsének helye és idopontja,
= ajelenlévik (lelirfelelds, leltirorisi bizolisig vezethje, lelldroadk, lelidrozds vezeltije)
nevet,
® g leltirfelelos (felelds elszamold) terhére - eszkdzinkent - megallapitott leltarhiany daz-
sregdl,

Bélmegyeri Choda
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a leltarbiannyval érintett eszkizik tételes megnevezését, cikkszdmat, mennyiségl egysé-
ét, mennyiségét, egységdrit, Eriéket,

a hianyért felelds személvek megnevezdsét,

a leltarfelelds (felelts elszamold) nyvilatkozatat a feleldsség elismerésével, el nem isme-
résével kapesolatban, tovibba a kimentésiikre vonatkozd magyardzatot,

a jelenlévik aldimsat,

A jegyzokinyvet a leltirozas vezettjének 3 példinyvban kell elkészitenie.

A jegyaokinyvhen foglaltak alapian a leltérozas vezetije keademényezi a feleldssépre vondst,
a kintérités megdllapitdsa srerveretink intéemény veretdnél és a jegyveingé] tinénik,

Leltartibblet az érickesitésre, forgalmazisra vagy kezelésre szabdlyszeriien dtadott és dtvett
anyaghban, druban (leltdn készlet) ismeratlen okbdl keletherett, a nyvilvantartas szerinti mennyi-
séget mephaladd tibblet.

A leltartdbblet megallapitdsard] jegyeokinvvet kell felvenni.

Aj Jeg;u zbkinyvnek legaldbb a kijvetkezo adatokat kell tartalmaznia;

a jegyedkiinyv késaitdsének helye &s iddpontja,

a jelenlévik (leltarfelelds, leltarozasi bizottsdp veretije, leltirondk, leltiroris vezeldje)
nevét,

a leltarfeleldsnél, felelos elszamolonal - esrktzinként - megallapitott leltaridbblet tsz-
SEpEL,

az érintett eszkiizik tételes megneverdsét, cikkszdmdl, mennyiségl egyvségét, mennyi-
seget, egységarat, értcket,

a leltartéibblet elérd személyek megnevezéseét,

a leltarfelelds (felelds elszdmold) nvilatkozatit a leltirttbblet elismerésével, ¢l nem iz-
merésével kapesolathan, tovibbd a thbblet okéra vonatkozd magyarazatot,

a jelenlévik aliirdsat.

12. A LELTAROZASI BIZONYLATOK MEGORZESE

A 521169, § (1) bekezdésének eldirasa alapjan a kiltségvetdsi évedl készitett beszimoldt ald-
timasetd lelidrt legalibb & évi meg kell drizni.

Bélmegyeri Ovoda
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13 . ZARO RENDELKEZESEK
Jelen seabdlyzat 2020, jalius 1-el lép hatalyba,

A jegvronek kell gondoskodnia, hogy a szabdlvzatban foglalt eldirasokat az érintett munkatér-
sak megismerjék, annak tényél a szabdlyzat megismerdsi nyilatkozatan alairasukkal igazoljak,

[ ' .
“”ﬂpﬂ’*ﬁ‘}% .

Szodorai Apnes

intézmeényvezetd

Bélmegyeri Chvoda
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1. Ovoda épillete

Leltarozdsi szabalyzat

LELTAROZASI KORZET
BELMEGYER

1. szdmi fiiggelék

Bélmegyeri Ovoda



2. szamu melléklet

A Bélmegyeri Ovoda és Konyha

Szervezeti ¢s Miitkodést Szabalyzat
Melléklete

Munkaruha szabalyzat

Készitette: Szodorai Agnes intézményvezetd
2019. szeptember 2.



1. Munkaruha juttatas szabalyozasi hattere

A 2012. évi. torvény a munkatorvénykonyvérdl 51. § (1), valamint a 1992. évi XXXIII. a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény szocialis juttatas korét a 79. § (2) és (3) bekezdése
szabalyozza.

A munka- és formaruha juttatasra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi
idoket, valamint a juttatds egyéb feltételeit a kollektiv szerzddés hianyaban az intézmény
SZMSZ — allapitja meg. A juttatasi idé eltelte utan a munka, illetve formaruha a
kozalkalmazott tulajdonaba megy at. Ha a kzalkalmazotti jogviszony a juttatasi ido letelte elott
megszinik, a szabalyzat rendelkezései iranyaddk a visszaszolgaltatas vagy a kozalkalmazott
rész¢érdl torténd megvaltas tekintetében.

A fent felsorolt szabalyok alapjan a munkaltatbk munkaruhédt biztositanak az 4altaluk
foglalkoztatott, meghatarozott munkakdrben dolgoz6, munkavallaléik szdmara.

2. A juttatast igénybe vevok kore

A fenti szabdlyok alapjan a juttatast igénybe vevOk korét és a kihordasi iddt az alabbi tdblazat
tartalmazza:

Munkakor Megnevezés Kihordasi id6
Ovodapedagdgus gyogypapucs. Elhasznalodas szerint,

maximum 1 év.

Ovodavezets, Szemiiveg (szamitogép Szlikség szerint, maximum
hasznalathoz). 1 év.
gyogypapucs
Dajka gyogypapucs. Elhasznalddas szerint,
maximum 1 év.
Konyhai alkalmazott Munkaruha: Elhaszndlddas szerint,
kopeny,/nadrag/ pélo/ maximum 1 év.

kotény, fityula, hajvédé.
Munkacip6/ gydgypapucs.

3. Egyéb szabalyok

Annak a munkavallalonak, akinek barmilyen okbol a kihordasi id6n beliil szlinik meg a
jogviszonya, a juttatas 0sszegének idéaranyos részét vissza kell fizetni a munkaltato részére.



Munka- és védéruha juttatds nem adhato:
e Gyed-en, Gyes-en |évé munkavallalénak,
e afelmentésiidé id6tartamara,
e aprébaid6 id6tartamara.

Idéaranyos munkaruha és munkacipd koltségtérités adhato:
e az egy éven belll hat hénapig betegallomanyban levé munkavallalénak,
e hatdrozott idejl szerz6dés esetén.

A munkaruhat és cip6t a dolgozd vasarolja meg/ kozds beszerzés a munkaltatd részérdl. A
munkaruhdzati termék megtéritése az intézmény nevére és cimére szo6ld atutaldsos szamla
ellenében torténik. Kézpénzfizetési szamla kifizetését az Ovodavezetd engedélyezheti. A
szamlan szerepld termékek atvételét a dolgozo a

,Felhasznalasra atvettem” megjegyzéssel és alairdsaval igazolja.

A o6vodavezetd helyettes és a tagdovoda vezetok kotelesek munkaruha és munkacipd
nyilvantartdst vezetni, amelyb6l megallapithatd a munkavallalonak biztositott ruhazat
megnevezése, értéke, vasarlas ideje és a nyilvantartas szama.

A munkavallal6 altal munkaruhara és munkacipére felhasznalhato keretdsszeg minden évben a
koltségvetésben kerlil meghatarozasra. A munkaruhdra €s a munkacipdre megallapitott évi
keretdsszeg nem vonhatd Ossze. A keretdsszeg egy éven beliil tobbszori alkalommal torténd

vasarlassal is felhasznélhatd, de 4t nem léphetd.

4. Zaré rendelkezések

A szabdlyzat személyi hatalya: szabalyzat az intézmény valamennyi alkalmazottjara kiterjed.
A szabdlyzat hatalybalépése: jelen szabalyzat 2019. év szeptember ho 1-t6l hatalyos.

A szabalyzat elérhetOsége: jelen szabalyzat neveldi szobaban vagy az irod4ban elérhetd. A
szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

intézményvezeto



Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék

A Bélmegyeri Ovoda és Konyha Munkaruha Szabalyzatat az alkalmazotti kozosség /2019,
szamu jegyzokonyvben rogzitettek szerint megismerte €s elfogadta.

A Bélmegyeri Ovoda és Konyha Munkaruha Szabdlyzatét a fenntartd, Bélmegyeri Ovoda és Konyha szervezeti és 74
mUikodési szabdlyzat mellékleteként elfogadta.



3. szamu melléklet

Vezetékes és Mobiltelefonok hasznalatanak
szabalyzata

Hatalyba 1épés ideje: 2020. jalius O1.

Szodorai Agnes
intézményvezeto

A Bélmegyeri Ovoda a vezetékes és mobiltelefonok hasznélatara vonatkozo elirasokat az allamhéztartas
mikodési rendjérdl szolo 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (tovabbiakban: kormanyrendelet) 20. § (3)
bekezdés h) pontja alapjan a kovetkezok szerint szabalyozza:

1. Altalanos rendelkezések

Az éllamhéztartds miikodési rendjérdl szold 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 20. § (3) bekezdés h) pontjaban
foglalt eldiras alapjan a koltségvetési szervnek belsd szabalyzatban rendezni kell a miikodéshez, gazdalkodashoz
kapcsolodo és pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabélyozott kérdéseket, igy tobbek kdzott vezetékes
¢s mobiltelefonok hasznalatanak rendjét.

A szabalyzat célja, hogy meghatirozza az intézmény vezetékes és mobiltelefonjainak hasznalati modjat és
feltételeit.

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény tulajdonaban, hasznalataban 1évé vezetékes és mobiltelefonokra.

A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed az intézmény barmilyen jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdjara.



A telefonok hasznalatara szervezetiink mukodése, feladatellatasa érdekében keriilhet sor, azonban indokolt
esetben magéancélu beszélgetésre is igénybe vehetdek, de ebben az esetben a felmeriilt koltségeket meg kell
tériteni.

2. A vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak rendje

Vezetékes telefon

A vezetékes telefonra irdnyuld hivatali beszélgetésekre elsdsorban a vezetékes telefonvonalat kell hasznalni, 2
minden hivaskezdeményezés csak és kizarolag a hivatali ligyintézés bonyolitasat segitheti, magancéla hivas nem
kezdeményezhetd.

Mobiltelefon

Intézményiink ilyen késziilékkel nem rendelkezik.

3. - Szamviteli elszamolas

Sorszam Tipus Hivoszam Munkakor Hasznalat
modja

o

Zaradék

Jelen szabalyzat 2020. jalius 01. napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan ideig szol.

Az Intézményvezetd gondoskodik arrol, hogy a szabalyzatban foglaltakat az érintett alkalmazottak megismer;jék,
annak tényét a szabalyzathoz csatolt megismerési zaradékban alairasukkal igazoljak.

Bélmegyer, 2020. junius. 25.

P.H.

Szodorai Agnes

Intézményvezetd



MEGISMERESI ZARADEK

ABélmegyeri Ovoda VEZETEKES és MOBILTELEFONOK HASZNALATANAK SZABALYZATABAN
foglaltakat megismertem, tudomasul vettem:

Név Alairas

Al ow| N R




4. szamu melléklet

Bélmegyeri Ovoda

HOSEG - ES UV-RIADO TERVE

2021



1. Jogszabalyi hattér:
*1995. évi LXXXII. torvény az ENSZ Eghajlat valtozasi Keretegyezmény kihirdetésérdl

*A 2000. évi CXXIX torvénnyel modositott 1995. évi LIIL térvény A kdrnyezet védelmének altalanos

szabalyairol

*2005. évi X V. torvény az liveghazhatdsu gazok kibocsatasi egységeinek kereskedelmér61213/2006. (X. 27.)
Korm. rendelet az {iveghdzhatast gazok kibocsatasi egységeinek kereskedelmérdl sz61o 2005. évi XV. torvény

végrehajtasanak egyes szabalyairol

«2007. évi LX. torvény az ENSZ Eghajlat véltozasi Keretegyezménye és annak Kiotoi Jegyzokonyve
végrehajtasi keretrendszerérol. A Kiotodi Jegyzokonyv végrehajtasardl rendelkezo torvény felhatalmazésa alapjan

keriilt kidolgozasra a Nemzeti Eghajlat valtozasi Stratégia (NES).
*Eurodpai Bizottsag Z6ld Konyve. ,,Alkalmazkodas az éghajlatvaltozashoz Europaban™. 2007. jinius.
*1996. évi XXXVIL. torvény a Polgéari Védelemrdl

*1999. évi LXXIV. torvény a katasztrotak elleni védekezés irdnyitasarol, szervezetérdl €s a veszélyes anyagokkal

kapcsolatos sulyos balesetek elleni védekezésrol.

*A polgéari védelmi tervezés rendszerében a 20/1998. (IV.10.) BM rendelet ’A polgari védelmi tervezés
rendszerérdl €s kovetelményeirdl” hatarozza meg a veszélyeztetd hatasok fajtait, melyek a tervkészités

sziikségességét alatamasztjak.

2. Hoségriado



A magyarorszagi viszonyokra érvényes héhullam, legalabb harom egymast koveté napon a napi
kozéphomeérséklet az Orszagos Meteorologiai Szolgdlat idojaras elorejelzése alapjan meghaladja a 25 C-ot
(Max. 35-37 C).

2.1. A hoségriasztas fokozatai, teendéi és elrendelése

1.Fokozat (Tajékoztatasi fokozat)

Az elorejelzések szerint a napi kozéphomérséklet legalabb 1 napig meghaladja a 25 C-ot.

Az dnkormanyzatok sajat dontésiik alapjan tajékoztatjak a lakossagot a helyben szokasos modon.
2.Fokozat: (1. foki riasztas)

Az elorejelzések szerint a napi kozéphomérséklet legalabb 3 napig meghaladja a 25 C-ot.

Az dnkormanyzatok értesitik sajat (elsdsorban szocialis ellatd) intézményrendszeriiket, €s a lakossagot

figyelmeztetik az egészséget érintd megel6z6 intézkedések megtételére.
3.Fokozat: (2. foku riasztas)
Az eldrejelzések szerint a napi kozéphomérséklet legalabb 3 napig meghaladja a 27 C-ot.

A 2. Fokozatnal megtett intézkedések betartasanak ellendrzése. A média €s az 6nkormanyzatok Utjan a lakossag
altalanos tajékoztatasa. Az egészségiigyi ellato intézmények, szocialis otthonok, karitativ intézmények,

bolcsddék, 6vodak, napkozi otthonok, nyari taborok kiértesitése, a védelmet szolgald intézkedések bevezetése.

Az Orszagos Meteoroldgiai Szolgalat magas homeérséklet riasztasai:
Sarga riasztas: Nagyobb teriileteken varhatd 33 Celsius fokndl magasabb homérséklet.
Narancsriasztas: Nagyobb terlileteken varhatd 36 Celsius foknal magasabb homérséklet.

Piros riasztdas: Nagyobb terlileteken varhato 40 Celsius foknal magasabb homérséklet

2.2. Teendok riasztasi fokozat esetén



Az ovodas gyermekek részére:

e Sziikséges a csoportszobak sotétitofliggdnyokkel torténd arnyékolasanak megoldasa mar a reggeli

orakban, még mieldtt a Nap felmelegitené a foglalkoztatd helyiségeket.

e A gyermekek szabad levegdn val6 tartozkodasa a reggeli, kora déleldtti 6rakban torténjen a napi
hémérséklet fliggvényében, az udvar arnyékos részén. 11-15 ora kozott mindenképpen az drnyékban

torténjen a szabad levegon tartézkodas, esetleg a hiivés csoportszobaban tartozkodjanak.

e Locsolassal kell hiiteni a csoportszobakhoz tartozo teraszokat, valamint szorofejes locsolok

mikodtetésével az udvar hiitésérdl is gondoskodni kell.

e A homokozdkat naponkénti asassal valo felfrissitéssel, locsolassal és természetes vagy mesterséges

arnyékolasuk megoldéasaval védeni kell a felmelegedés ellen.

e Rendszeres és bdséges folyadékpotlas a gyermekek részére, és a gyermekek rendszeres, tobbszori

kinalasaval.

e Fokozottabb figyelemmel kell lenni a gyermekek éttrendjének 0sszeallitasara: az egészséges étrend

tervezetek Osszeallitasa.

e A haziorvosok fokozott bevondsa a gyermekek pszichés és szomatikus allapotanak (az alacsony

tolerancia miatt) figyelemmel kisérése.
e A gyermekek testhomérsékletének (a napi gyakorlaton tuli) tobbszori ellendrzése.

o A leéges elleni védelem, valamint a fej €s a szem védelme érdekében széles karimaji kalapok €s

(Iehetdleg hosszu ujjin) polok hasznalata a szabadban.

A gyermekeket ellato személyzet részére:

e Megfeleld, kényelmes, természetes alapanyagu, szellds nyari munkaruhazat.
e Folyadékpdtlas.

e A munkaidd ¢és a munkafolyamatok ésszerti megszakitasa, tobbszori kikapcsolddasi 1d6 beiktatéasa.

Az 6vodaba jaro gyermekek sziilei, gondviseldi részére:

Figyelemfelhivas és tanacsadas személyes talalkozasok (gyermekek atadasa-hazaadasa, sziil6i értekezletek stb.)

alkalmaval.



v gyermekek 6ltoztetése
v gyermekek étkeztetése
v jatszotéri tartozkodas
v’ testhiités, folyadékpotlas

v’ alvési, pihenési koriilmények-gépjarmiivek és tomegkozlekedési eszk6zok biztonsagos hasznalata

a gyermekek szempontjabol (gyermeket egyediil zart autéban hagyni életveszélyes és TILOS!)

v' anapon valo tartdzkodas veszélyei, az UV sugarzas artalmai

Az intézkedési terv betartdsa minden munkavallalora vonatkozik.

Bélmegyer, 2021.01.15.

Szodorai Agnes

ovodavezetd



5. szamu melléklet

AJANDEKOK, EGYEB ELONYOK ELFOGADASANAK
RENDJERE VONATKOZO SZABALYZAT

Bélmegyeri Ovoda



Jelen szabalyzatot a Bélmegyeri Ovoda Nevelétestiilete és Alkalmazotti Kozossége a 2020.december 16. napjan

tartott {ilésén, a szamu hatarozataval fogadta el. A szabalyzat a 2021. januarl. napon Iép
hatalyba.
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I ALTALANOS RESZ

Az allami vagyonrél sz616 évi CVI. térvény (tovabbiakban: Avtv.) 28. (5) bekezdése alapjan a Bélmegyeri
Ovoda (tovabbiakban: Ovoda) kis értékii ajandékok, meghivasok elfogadasanak rendjére vonatkozo
Szabalyzatat (tovabbiakban: Szabalyzat)

e anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nktv.)



e aszamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.),

e az altalanos forgalmi adérél sz616 2007.évi CXXVIL térvény (tovabbiakban: Afa tv.),

o az illetékekrdl sz6l6 1990. évi XCIIIL. torvény (tovabbiakban: Illeték tv.) a Biinteté Torvénykonyvrol
sz016 2012 évi C. torvény (tovabbiakban: Btk.)

figyelembevételével a Nevel6testiilet az alabbiakban hatarozza meg.

1.

A Szabalyzat hatalya

Jelen Szabalyzat az Ovoda minden munkavallaldjara vonatkozik.

A Szabalyzatban foglaltakat alkalmazni kell minden olyan esetben, amikor az Ovoda, munkavallal6ja
természetes személy, vagy jogi személy részérdl ajandékban részesiil, vagy felmeriil a vesztegetés
gyanuja és lehetdsége.

2.

A Szabalyzat célja

A Szabalyzat célja az Ovodaban az ajandékok elfogadasa koriilményeinek, és a kovetendé eljarasi
rendnek a kialakitasa, valamint z&r6 tolerancia hirdetése a vesztegetéssel és korrupcidoval szemben.

f)

9)

Ertelmezé rendelkezések

Ajandék: barmilyen értékkel bir6 harmadik félnek adott vagy harmadik féltdl kapott dolog. Ilyen pl.:
a készpénz, ajandékutalvany, logozott targyak (naptar, toll), palackozott bor, ajandékkosar,
belépdjegy valamilyen eseményre (elsdsorban abban az esetben, ha a meghivd/ajandekozo fél nem
vesz részt az eseményen, annak tehat nincsen kapcsolatépitési célja).

Ajandékozas: valamely dolog tulajdonjogénak, vagyoni értékli jognak az ingyenes atruhéazasa,
ellenszolgaltatas nélkiil.

Ajandékozo: dolog tulajdonjoganak ingyenes atruhdzdja, vagy ingyenes szolgaltatas nyujtdja.

Kivalté esemény: olyan esemény, amely befolyasolhatja a korrupcios kockazat, vagy vesztegetési
kockazat mértékét.

Kolcsonado: valamely dolog id6leges hasznélati jogénak ellenszolgaltatas nélkiili atengedoje.
Megajandékozott: az ajandék elfogadoja

Meghivas: célja mindig a kapcsolatépités, amely mindig a meghivé/meghivott fél (vagy
képviseldjének) tarsasdgaban torténik. Ilyen pl.: az étkezés (reggeli, ebéd, vacsora), események (pl.:

belépdjegy sporteseményre, koncertre vagy konferenciara), szallds vagy utazds biztositasa, illetve
barmilyen hasonl6 helyzet

II. RESZLETES RENDELKEZESEK

1. Vesztegetés



Az a magatartas, amely megsértése esetén az Ovoda valamely munkavallaldja feleldsségre vonhato, és
amellyel szemben az Ovoda z€r6 toleranciat hirdet, az alabbi:

Vesztegetés: Aki az Ovoda részére, vagy érdekében tevékenységet végzé személynek vagy ré tekintettel
masnak azért ad, vagy igér jogtalan eldnyt, hogy a kotelességét megszegje.

Vesztegetés elfogadasa: Aki az Ovoda részére vagy érdekében végzett tevékenységével kapcsolatban
jogtalan eldnyt kér, avagy a jogtalan elonyt vagy ennek igéretét elfogadja, illetve a ra tekintettel harmadik
személynek adott vagy igért jogtalan elény kérdjével vagy elfogadodjaval egyetért

Hivatali vesztegetés: Aki hivatalos személyt a mikddésével kapesolatban neki vagy ra tekintettel masnak
adott vagy igért jogtalan elénnyel befolyasolni torekszik. Biintetendd a vesztegetd, ha a jogtalan elonyt azért
adja vagy igéri, hogy a hivatalos személy a hivatali kotelességét megszegje, a hataskorét tallépje, vagy a
hivatali helyzetével egyébként visszaéljen. Biintetend6 a gazdalkodo szervezet vezetdje, illetve ellendrzésre
vagy feliigyeletre feljogositott, a gazdalkodo szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzo személy,
ha a meghatarozott blincselekményt a gazdalkodé szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzo
személy a gazdalkodo szervezet érdekében koveti el, és feliigyeleti vagy ellendrzési kotelezettségének
teljesitése a blincselekmény elkdvetését megakadalyozhatta volna.

Hivatali vesztegetés elfogadasa: Az a hivatalos személy, aki a mitkodésével kapcsolatban jogtalan elonyt
kér, a jogtalan elonyt vagy ennek igéretét elfogadja, illetve a ra tekintettel harmadik személynek adott vagy
igért jogtalan eldny kérdjével vagy elfogadojaval egyetért.

2. Ajandékok

Az Ovoda altal meghatarozott értékii ajandékok felajanlasa, dtadasa vagy elfogadasa nem minésiil
vesztegetésnek. Készpénz, készpénz-helyettesito fizetési eszkdz felajanlasa, atadasa vagy elfogadasa nem
megengedett. Amennyiben az érték nem pontos 6sszeg, ugy az ajandékot elfogado személy feleldssége
eldonteni, hogy az ajandék elfogadhatd-e, illetve hogy annak értéke eléri-e az elfogadhat6 értékhatart.

Az Ovoda altal meghatérozott, elfogadhato érték: bruttd 10.000.-Ft

3. Meghivasok

Az lizleti életben is szokasosnak nevezhetd, tisztan lizleti/szakmai célu talalkozok, példaul tizleti ebédek és
mas szakmai 0sszejovetelek szervezése, illetve az azokon torténd részvétel nem szdmit vesztegetésnek,
feltéve, hogy a kapcsolodo koltségek mérsékelt 0sszegliek és ésszerti keretek kozott mozognak. Draga vagy
hivalkodo talalkozora/eseményre valé meghivés, vagy annak elfogaddsa nem megengedett. A meghivast
kiildé/rendezvényt szervezd, vagy azon részt vevo személy koteles eldzetesen ellendrizni, hogy a meghivas
nem sért-e jogszabalyt vagy jelen szabalyzatban megfogalmazott elvarasokat.



4. Magas kockazatu tevékenységek

Keriilni kell az ajandékok és meghivasok nytjtasat vagy elfogadéasat folyamatban levo tenderek, szerzodéses
egyeztetések sordn, illetve az ezeket kozvetleniil megel6z6 idészakban, az érintett partnerrel kapcsolatosan.
Abban az esetben, ha ebben az iddszakban eléfordulna valamilyen kisebb értékii meghivas (pl.: ebéd egy
szerzGdés egyeztetése soran) gy az alkalmazottaknak vagy az Ovoda nevében eljaré személyeknek kell
viselni a koltségek rajuk esd részét. Csak olyan ajandék/meghivas nytjthato vagy fogadhat6 el, amely ésszerii
mértékil, aranyos és a normal iizleti/szakmai kapcsolat része. A harmadik félnek nyujtott, vagy téliik kapott
elényodkkel kapcsolatos barmilyen kétség esetén az adott elony nem nyujthatd, illetve egyértelmiien vissza
kell utasitani. Az ajandékok €s meghivasok soha nem befolyasolhatjak a dontéshozatalt és/vagy nem
eredményezhetik azt, hogy masok ilyen befolyéasolast gyanitsanak. Ezért azon alkalmazottak, vezetdk, akik
kulcsszerepet toltenek be az alvallalkozokkal, beszallitokkal €s beszerzésekkel kapcsolatos folyamatokban,
foszabaly szerint semmilyen ajandékot vagy meghivast nem fogadhatnak el, kis értékii, logozott termékek
vagy élelmiszerek (pl.: bor, csokoladé) kivételével.

5. A Kkorrupciéo megakadalyozasa érdekében kovetendo eljarasok

Az Ovoda altal alkalmazott korrupcio6 elleni intézkedések elemei a kovetkezok:

a) vezetdi szintli kotelesség a korrupcid elleni programmal kapcsolatos és az tizletileg etikus kultara
meghonositasara,

b) vizsgalati folyamatok kialakitasa a harmadik fél, alvallalkozok, beszallitok, partnerek atvilagitasa
érdekében,

c) folyamatos kommunikacio6 a korrupcié elleni szabalyzatokrol és folyamatokrol.

6. Vezet6i szintii elkotelezettség
Minden vezetd elkotelezettséget kell, hogy mutasson a korrupci6 elleni programmal kapcsolatosan az etikus
viselkedési kultura hirdetése altal.

7. Jelentéstételi kotelezettseg

Az Ovoda alkalmazottainak, beszallitoinak és iizleti partnereinek kotelessége, hogy jelentsék jelen Szabalyzat
rendelkezéseinek megszegését. Jelentési kotelezettség ala tartoznak azok az esetek is, amikor kényszer
hatasara torténik kifizetés. Minden jelentett esetet az Ovoda vezetdje megvizsgal, és azok utan dont a tovabbi
sziikséges intézkedésekrol.

8. Zart rendszerii bejelentési lehetoség

Az Ovoda zart rendszerii bejelentési lehetGséget biztosit barki szamara, aki jelen szabalyzat hatalya ala
tartozo eseményrol bejelentést kivan tenni. A bejelentést az alabbi cimre lehet megtenni:



Bélmegyeri Ovoda
5643 Bélmegyer Szabadsag tér 1.
Tel: +36 66 420 290

e-mail: belmeqgyeriovi@gmail.com

Az Ovoda biztositékot véllal arra vonatkozoan, hogy amennyiben a bejelentd nem kivanja a sajat személyét
megnevezni, ugy a bejelentés, valamint az azt kovetd eljaras soran ezt figyelembe veszi.

I1l.  ZARO RENDELKEZESEK
A Szabalyzat 2021. januar 1. napjan 1ép hatalyba.
A Szabalyzatot az érintett dolgozdknak meg kell ismerni.

P.H.

Szodorai Agnes
ovodavezetd

Bélmegyer, 2020.december.16.

Az ,,Ajandékok, egyéb eldnyok elfogaddsanak rendjére vonatkoz6 szabalyzat”


mailto:belmegyeriovi@gmail.com

tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Alairas

Al W DN




6. szamu melléklet

A Bélmegyeri Ovoda

Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat
Melléklete

Panaszkezelési szabalyzat

Készitette: Szodorai Agnes
2019. szeptember 2.

Feliilvizsgalava: 2020. julius 1.

Feliilvizsgalva és a valtoztatasokkal elfogadva: 2021. 12.11.



Bevezetés:

Az intézménnyel kapcsolatban allo6 gyermekeket és sziileiket, az intézmény alkalmazottait,
valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyeket (tovabbiakban: partner) panasztételi
jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdsége koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

Legfontosabb torekvésiink: mindségi szolgaltatds nyljtasa €s az intézményi partnereink
igényeinek magasszinti kielégitése.

Hissziik, hogy az intézmény kdzvetlen kezelésében torténd és a felmeriiléskor azonnal jelzett
panaszok megkiilonboztetés nélkiili kivizsgalasa segitheti, hogy az intézkedések hatékonyan, a
tovabbi problémdk megakadalyozasaval és ezzel mas partneri panaszok keletkezésének
kizaréasaval keriiljenek napvilagra.

A szabalyozas célja:

A munkavégzés soran a sziilok, alkalmazottak korében keletkez6 problémak megfeleld szinten
¢s a legkorabbi idépontban valé megoldasa.

A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, intézményvezet6 és helyettese, tagdvoda vezetdk.
A szabalyozasért felelGs: intézményvezet6

Hatarid6: a problémahoz rendelt

A szabalyzat hatdlya: intézmény dolgozéi, szlil6k

A szabalyzat hatdlyba Iépésének ideje: 2019. 09.01.

Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente

Panaszkezelés eljarasi rendje

e Apanaszt, a vélt vagy valds problémat elsésorban azzal kell megbeszélni, akire a panasz
iranyul. Amennyiben ez nem vezet eredményre akkor tovabb kell lépni a
panaszkezelés szabalyzata szerint.

e Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelel6re, errél a
panaszost értesiteni kell.

e A panaszt all. szintt6l irasba kell foglalni.

e Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott
id6tartam utan (pl. 1 hénap) az érintettek kdzosen értékelik a bevalast.

e A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

e A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciét erre a célra kijeldlt dossziéban kell tartani.

e Azintézményvezet( ellen6rzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat
és értékeli a megvaldsitast, ill. szlikség esetén korrekcios javaslatot tesz és készit.



A tevékenységek szintjei, l1épései

1. Asziil6kre vonatkozé panaszkezelési eljarasi rend
l.szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagdgusahoz
fordul problémajaval.

e Az 6vodapedagdgus megvizsgdlja a panasz jogossagat. Amennyiben nem
jogos, tisztazza a panaszossal az lgyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek
felé.

e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan zarul.

e Az dvodapedagdgus tdjékoztatja a tagdvoda vezet6t/intézményvezetd
helyettest.

Hataridé: max. 10 munkanap
Felelds: 6vodapedagdgus
II. szint: Az vodapedagdgus tovabbitja a panaszt az dvodavezet6 felé.

e Az dvodavezet( egyeztet a panaszossal és az érintettel.

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

Hatéaridd: 10 munkanap

Felelds: 6vodavezetd
lll. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezet6 tovabbitja a panaszt a fenntarté felé.

e Avezetd a fenntarté bevonasaval megvizsgdlja a panaszt és kozosen
megoldasi javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
e Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Ha
ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan zarult.
Hatarid6: 30 nap
Felel6s: fenntarto
Iv. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, az tgy
végig vitele utan még a birdsagi eljaras van hatra. Az eljardsokat jogszabalyi
el6irdsok hatarozzak meg.



2. Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

szint: A panaszos (dolgozd) problémajaval a témakor feleléséhez fordul az aldbbiak
szerint:

Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdések=» 6voda vezetd/ 6vodapedagogus
Neveléssel kapcsolatos kérdések=>»ovoda vezetd/ ovodapedagdgus
Munkaiigyi/munkajogi kérdések=>» 6vodavezetd

Munkaszervezési kérdések=2» Kozvetlen felettes, elrendeld

Egyéb kérdések=> Kozvetlen felettes, elrendeld

A felel6s megvizsgdlja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza az
Ugyet a panaszossal. Amennyiben jogos, tovdbb viszi az érintettek felé.

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

Hataridd: 3 munkanap

FelelOs: kozvetlen felettes

szint: A témakor felelGse kdzvetiti az irdsba foglalt panaszt a teriletért felel6s
tagovoda vezetének/vezets helyettes vagy vezetd felé.

Vezet6 egyeztet a panaszossal és az érintettekkel

Egyeztetést, megdllapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

Hatarid6: 10 munkanap

Felelds: 6vodavezetd/ovodapedagogus

szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetG tovabbitja a panaszt a fenntarté felé.
A vezet§ a fenntartd bevondasaval megvizsgdlja a panaszt, koz6sen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

Hataridd: 30 munkanap

Felelos: fenntarto

szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy
birdsagi keresettel él. Az eljarasokat jogszabalyi el6irdsok hatdrozzak meg.



Dokumentumok:

Elkésziil6 dokumentum(ok):
e panaszgylijt6 dosszié: panasz leirdsa, megdllapodas, feljegyzés, birdsagi
hatarozatok masolata
e panaszkezelési nyilvantartd lap (mellékelve)

Egyéb rendelkezések

A szabalyzat személyi és idébeli hatalya: A szabalyzat az intézmény valamennyi partnerére,
szervezeti egységére, alkalmazottjaira kiterjed.

A szabalyzat elérhet6sége: Jelen Panaszkezelési Szabalyzatat az intézmény a székhelyén és
tagdvodaiban, a falitijsdgon ¢és a honlapon is elérhetdové és kozzé teszi. A szabdlyzat az

SZMSZ mellékletét képezi.

A beérkezett k6zérdekii bejelentések és panaszok tapasztalatait évente dt kell tekinteni.

A szabdlyzat hatalybalépése: Jelen szabalyzat 2019. év szeptember ho 1-t6l hatalyos.
Jelen szabalyzat kiegészitéssel érvényes 2021. 12. 11.

intézményvezetd

Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék

A Bélmegyeri Ovoda Panaszkezelési Szabalyzatit a Bélmegyeri Ovoda és Konyha
alkalmazotti k6z0ssége megismerte és a  /2019. sz jegyzokonyvben foglaltak szerint
elfogadta.

A Bélmegyeri Ovoda és Konyha Panaszkezelési szabalyzatat a sziil6 szervezet tagjai
2019. szeptember 4 -én megismerték, véleményezési és javaslattételi jogukkal
rendelkeztek, melyet a /2019. iktatoszdmu jegyzokonyv tanusit.

A panaszkezelési szabalyzatot a Bélmegyeri Ovoda és Konyha Intézményfenntartoja a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat mellékleteként elfogadta.
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Sorszam:

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel idopontja:

Panasztevo neve, elérhetdsége:

Panasz benyujtasanak modja (a megfeleld alahuzando)
Szobeli: személyesen/telefonon
irasbeli: postai levél /személyesen atadott levél/e-mail/fax

Panasz leirésa:

Panaszfelvevo:

neve.

Kivizsgalas modja:

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés: (A kivizsgalds sordn beszerzett informaciok, szakvélemények
stb. rovid leirasa. A panasz orvoslasara szolgalo intézkedések leirasa, elutasitas esetén

annak modositasa.)

Csatolt mellékletek megnevezése:

A kivizsgalasért ¢és intézkedésért

felelds személy neve:

Panasztevo tajékoztatdsdnak idépontja,
modja:
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7. szamu melléklet

Bélmegyeri Ovoda

Szervezeti integritast serto esemenyek
kezelésének eljarasrendje



Bélmegyeri Ovoda

5643 Bélmegyer Szabadsag tér 1.
2020.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Kormanyrendelet 6. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan a Bélmegyeri Ovoda
(Székhely: 5643 Bélmegyer Szabadsag tér 1.) a szervezeti integritist sérté események
kezelésére vonatkozoan az alabbi eljarasrendet alkalmazza.

Altalanos rendelkezések

A dokumentum hatalya

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésében (a tovabbiakban: Bkr.) foglaltaknak
megfeleléen a Bélmegyeri Ovoda (Székhely: 5643 Bélmegyer Szabadsag tér 1.) (a
tovabbiakban: Ovoda) miitkodése soran a szervezeti integritast sérté események kezelésére az
alabbi eljarasrendet kell alkalmazni. Az integritdsi és korrupcids kockazatok fogalmi
meghatdrozasat, a kockazatok felmérését, kezelését az Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

Jelen eljarasrendje eldirdsaitol eltérni indokolt esetben, az intézményvezetd eldzetes irdsbeli
jovahagyasaval lehetséges.

Az eljarasrend célja, hatalya, értelmezé rendelkezések

Az eljarasrend célja, hogy

az Ovoda miikodésével Osszefiiggd visszaélésekre, szabalytalansagokra és integritas,
korrupciés kockéazatokra vonatkoz6 bejelentések fogaddsira és kivizsgalasara
vonatkoz¢d 4ltalanos eljarasrend meghatarozasaval hozzdjaruljon a korrupcios
kockézatok 6vodan beliili hatékony kezeléséhez, valamint az 6voda korrupcidval
szembeni ellendlld képességének javitdsahoz,

annak el8segitése, hogy az Ovoda miikodésével kapcsolatosan felmeriil§ szervezeti
integritast sérté események kezelése egységes rendszerben torténjen, kialakuldsanak
megeldzésére, a bekovetkezése esetében annak feltarasara, sziikség esetén a feleldsség
megallapitasara, intézkedések megtételére sor keriiljon,

rogzitse azokat a fogalmakat, eljarasokat, intézkedéseket, amelyek biztositjak az
Ovoda mikodése soran eléforduld szervezeti integritast sértd esemény ismételt
elé6fordulasanak megeldzését, és a feltart események kezelését,

keretet Dbiztositson a szabalyok megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasdhoz,

lehetdséget biztositson a szabalyok megsértése esetén a hibdk, hidnyossdgok
korrigalasara,

lehetové tegye a feleldsség megallapitasat.
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A szabdlyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kozérdeki bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatosagi ellendrzésnek vagy egyéb dagazati eljaras
alkalmazédsdnak van helye. Ezen esetekben a kozérdekli bejelentést a hatdskorrel és
illetékességgel rendelkez6 kozigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az altalanos és agazati
eljarasi szabalyok szerint lefolytatja a kozérdekii bejelentés kivizsgalasat.

Az eljarasrend személyi hatalya az Ovoda teljes foglalkoztatott alloméanyara terjed ki.

Az eljarasrend targyi hatalya az 6voda munkatirsainak intézményi tevékenységével
kapcsolatos magatartasara, az Ovoda jogszabalyokban, és belsd iranyitasi eszkozokben
meghatarozott mitkodésével Osszefiiggésben benyujtott visszaélésekre, a szervezeti integritast
sértd eseményekre és a korrupcids kockdzatokra iranyuld bejelentések kivizsgalasara és
kezelésére terjed ki.

Az eljarasrend hatalya nem terjed ki a munkatdrs azon magatartasara, amellyel
kapcsolatban mas jogszabaly szerint kijelolt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint azon
kozérdekli bejelentések fogadasara és kivizsgaldsara melyek tartalma szerint mas hatdsag
hataskorébe ¢€s illetékességébe tartozo hatosagi eljarasnak van helye.

Jelen eljarasrend a Belso kontrollrendszer része.
Fogalom magyarazat

e Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birosagi, kozigazgatasi —
eljaras hatalya ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

o Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa
vagy megsziintetése a kozOsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A
kozérdekii bejelentés javaslatot is tartalmazhat. c) Integritas: az 6voda szabalyszerti,
az Ovoda vezetdje és az iranyitd szerv altal meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek
¢s elveknek megfeleld miikodése.

o Integritasi kockazat: az 6voda célkitlizéseit, értékeit, elveit sértd vagy veszélyeztetd
visszaélés, szabalytalansadg vagy egyéb esemény lehetdsége.

e Korrupcidos kockazat: olyan integritdsi kockazat, amely korrupcids cselekmény
bekovetkezésének a lehetdségét jelenti.

e Szervezeti integritist sértd esemény: minden olyan esemény, amely az dOvodara
vonatkoz6 szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott az 6voda vezetdje és az
iranyitd szerv altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld miikddéstdl eltér.

o Integritasi koordinator: (a tovabbiakban Koordinator), az Ovoda vezetdje altal a
jelen szabalyzatban a koordinatorra meghatarozott feladatok ellatdsara, az 6voda
kozalkalmazottai koziil megbizott személy.

e Korrupcidos kockazat: olyan integritdsi kockazat, amely korrupcids cselekmény
bekovetkezésének lehetdségét jelenti.

e Szabalytalansag: vagy szervezeti integritast sértd esemény olyan szdndékos vagy
gondatlan tevékenység, illetve mulasztds, amely valamely irott vagy iratlan szabalyt
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sért, illetve, amely az dallamhaztartds mikodési rendjét, a koltségvetést, illetve
vagyongazdalkodast, a szabalyszertli feladatellatast sérti vagy veszélyezteti.

e Biincselekmény: a hatalyos biintet6 torvénykonyv szerint az a szandékos, vagy — ha a
torvény a gondatlan elkovetést is biinteti — gondatlansagbodl elkdvetett cselekmény,
amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény, biintetés kiszabasat rendeli.

e Szandékossag: olyan magatartds, melynek kdvetkezményeit tanusitdja kivanja, vagy e
kovetkezményekbe belenyugszik.

> Egyenes szandék: amelyet a magatartds kovetkezményeinek kivanasa

jellemez.
> Eshetoleges szandék: amelyet a magatartdas kovetkezményeibe vele
belenyugvas jellemez.

e Gondatlansag: olyan magatartds, melynek lehetséges kovetkezményeit tanusitoja
eldre latja, de konnyelmiien bizik azok elmaradasaban, vagy a kovetkezményeket azért
nem latja eldre, mert a téle elvarhat6 figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja.

» Tudates gondatlansag: az  elkdvetdé elére latja  magatartasa
kovetkezményeinek a lehetdségét, de konnyelmiien bizik azok elmaradasaban.

» Hanyag gondatlansag: az elkoveté nem latja elére magatartdsa lehetséges
kovetkezményeit, mert elmulasztotta a tdle elvarhatdo figyelmet vagy
koriiltekintést.

e Szabalysértés: A tarsadalmi egyiittélés altalanosan elfogadott szabalyait sértd, vagy
vesz€lyeztetd, a bilincselekményként torténd bilintetni rendeléshez sziikséges
kockazatokkal és veszélyességgel azonban nem rendelkezd kriminalis cselekmény,
amely veszélyes a tarsadalomra, és a torvény altal biintetni rendelt. Az a tevékenység
vagy mulasztds veszélyes a tarsadalomra, amely a blincselekményként torténd biintetni
rendeléséhez sziikségesnél kisebb fokban sérti vagy veszélyezteti az Alaptorvény
szerinti allami, tdrsadalmi vagy gazdasagi rendet, a természetes €s jogi személyek,
valamint a jogi személyiség nélkiili szervezetek személyét vagy jogait.

o Etikai vétség: a Pedagogusok etikai kodexe altal szankcionalt cselekmény, amely a
magatartasi normak olyan 0sszessége, amely tartalmazza- a torvényes kereteken beliil
— a hazai és eurdpai gazdasagi, tarsadalmi kdrnyezet éltal etikailag elfogadhatonak
itélt szakmai viselkedési normarendszert, valamint a meghatarozott normaktél vald
magatartasbeli eltérés varhato kovetkezményeit.

A szervezeti integritast sérto esemény fogalma, jellemzoi

A szervezeti integritist sért6 esemény minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkoz6 szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a szerv vezetdje €s az iranyitod
szerv altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
miikodéstdl eltér.

Alapesetei:

a szandékosan okozott szabdlytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztds, megvesztegetés,
szandékosan okozott kifizetés),

e nem szandékosan okozott szabalytalansagok (pl.: figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol szarmazo szabalytalansag stb.).

A szabalytalansag lehet:
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e egyszeri
e ismétlodo

Az integritasi koordinator feladata az integritas sérelmet tartalmazo kozérdekii
bejelentések kezelése soran

Az integritdsi koordinator (tovabbiakban Koordindtor) a szervezet vezetdjének
(intézményvezetd) nevében a szabalyzatban foglaltak szerint elldtja a szervezeti integritast
sértd €és a korrupciés kockdzatokra vonatkozo bejelentések (tovabbiakban: bejelentés)
fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

Az integrités felelési feladatokat az Ovodaban Hoégye Zita dvodapedagogus, latja el.

Elérhetoségei:

Bélmegyeri Ovoda

5643 Bélmegyer Szabadsag tér 1.
Tel.: +36 66 420 290

E-mail: belmegyeriovi@gmail.com

Amennyiben az intézmény vezetdje a bejelentés kivizsgalasa céljabol Eseti munkacsoportot
hoz létre, a Koordinator a vezetdje a munkacsoportnak.

A szervezeti integritast sérto események bekovetkezésének megelozésére
kialakitott eljarasi szabalyok, és kezelésével kapcsolatos felelgsségek,
elharitasahoz sziikséges intézkedések

A szabalyozottsag biztositdsa, valamint a szervezeti integritast sértdé események
megakadalyozasa az intézményvezetd feleldssége. Ennek érdekében alapvetd feltétel, hogy:
e ajogszabalyoknak megfelelé szabalyzatok alapjan mikodjon az Ovoda,
e a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasdnak folyamatosan figyelemmel vald
kisérése,
e a szervezeti integritast sértd esemény észlelése esetén minél gyorsabban, kell6en
hatékony intézkedés torténjen annak érdekében, hogy a szervezeti integritast sértd
esemény megsziintetésre, a hibas belsd szabalyozas helyesbitésre keriiljon.

Személyi oldalrol

o ¢rtékalapl szervezeti magatartdsminta kialakitdsa, amihez magatartasukkal képesek
igazodni az intézeti polgarok a magatartasukkal;

e az intézmény kozalkalmazottaiban annak a tudatnak a kialakitasa, hogy 6k a koz
szolgalatdban miikodnek ¢és személylikben felelnek a kozosség eldrejutasaért,
értékeiért és kozos vagyonaért;

o az Ovoda értékrendjéhez valo alkalmazkodas segitése;
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alkalmazkodas segitése azokhoz az ¢értékekhez, amiket az Alaptorvény, a
kozszolgalatra vonatkozd jogszabalyok és a belsé szervezeti és etikai normak
hataroznak meg;

a szervezeti stratégiai célok ¢és az ebbdl levezetett teljesitmény elvardsok
hozzaigazitasa a szervezeti értékekhez.

Szervezeti oldalrél

a rendeltetésszerti miikodést térben €s idében leképezd szervezeti stratégia kialakitasa
(stratégiai menedzsment);

attekinthet6 ¢és ésszerti, de az ésszeri kontrollmechanizmusokat megdrzd belsd
folyamatok kialakitasa (folyamatok egyszeriisitése);

vezetéi kompetencidk fejlesztése, tobbek kozt az értékek mentén torténd vezetés
érdekében

A szervezeti integritdst sértd események megeldzése és kezelése (az eljarasrend
kialakitasa, a szlikséges intézkedések meghozatala) az intézményvezetd feleldssége,
akinek e felelossége és feladata a szervezeti struktirdban meghatarozott szervezeti
egységek vezetdi hataskorének, felelosségének és  beszadmoltathatosaganak
szabalyozottsagan keresztiil valésul meg.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozott
vezetok feladata és felelossége a szabdlyozottsag ¢és a szabalyok betartdsanak
biztositdsa, amely a szervezeti integritast sértd események megelézésének elsddleges
eszkoze és a megfeleld kontrollfolyamatok miikddtetésével érhetd el.

Ennek érdekében a vezetdk alapvetd kotelezettsége, hogy

v’ a jogszabalyoknak megfeleld szabalyozasok alapjan miikodjon a szervezet, és
ennek érdekében a sziikséges, feladatkorilkhoz tartozo szabalyozasok
elokészitésre kertiljenek,

v’ a szabalyozottsagot, valamint a szabalyok betartdsadt minden vezetd
folyamatosan kisérje figyelemmel, amely elsOdleges feltétele a szervezeti
integritast sértd események megeldzésének,

v’ szervezeti integritast sért6 esemény észlelése esetén minél gyorsabban kell6en
hatékony intézkedés torténjen annak érdekében, hogy a szervezeti integritast
sértd esemény megszintetésre, az esetleges hibas belsd szabalyozas
helyesbitésre kertiiljon,

v’ a helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett indokolt esetben a
személyi felelésség megallapitasra keriiljon, a sziikséges intézkedések
megvaldsuljanak.

Az Ovoda miikodését érintd, folyamatosan aktualizalt belsd szabalyzatok és az egyéb
belsd szabalyoz6 dokumentumok (korlevelek, utasitdsok stb.) az épiiletek irodaiban
megtalalhatoak, valamint elektronikus Uton minden dolgoz6 részére tovabbitja az
intézmény vezetdje.

Minden szervezeti egység vezetdje felelds a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt
szervezeti integritast sértd esemény ismételt el6fordulasanak megelézéséhez sziikséges
intézkedések megtételéért, a bekovetkezett esemény feltdrasaért, sziikség esetén annak
dokumentélasaért, tovabba indokolt esetben a feleldsségre vonassal és a hianyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és megvalositasuk
ellendrzéséért.
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e A munkatarsak és az egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyban 1évék (a tovabbiakban
egylitt: munkatarsak) konkrét feladatat, hataskorét, feleldsségét a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

e Valamennyi munkatars feladata és kotelessége az észlelt szervezeti integritast sértd
esemény jelzése a vezetd felé a hivatali it betartasaval és megsziintetésiik érdekében
javaslatok tétele, valamint az elrendelt intézkedések megvalositasa. A hivatali utat az
Ovoda SZMSZ-e szerint kell értelmezni.

A szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos intézkedés altalanos célja, hogy:

e hozzdjaruljon a kiillonb6z6 jogszabalyokban ¢€s szabalyzatokban meghatarozott
eldirdsok megszegésének, szabdlytalansag kialakuldsdnak megakaddlyozésidhoz
(megeldzés),

e keretet biztositson ahhoz, hogy azok megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasra kertiljon,

e a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a feleldsség megallapitiasa, az
intézkedések foganatositasa megtorténjen,

o cldsegitse a munkavégzés hatékonysagat,

o cldsegitse a megfelel6 munkamoral kialakitasat,

e meggatolja a tovabbi szabalytalansagok elkovetését, kialakuldsat (szankcio).

A szervezeti integritast sértd események észlelése

A szervezeti integritdst sértd események észlelése a folyamatba épitett eldzetes, utdlagos
vezetdi ellendrzés rendszerében torténhet a munkavallalod és munkaltatd részérdl egyarant.

A szervezeti integritast sért esemény észlelése az intézmény munkatarsai, vezetdi, az
ellendrzést végzo belso és kiilso szervek, valamint egyéb kiilsé személy részeérdl torténhet.

Esetei:

Az Ovoda valamelyik munkatarsa észlel szabalytalansagot:
o Kaoteles értesiteni az Ovoda vezetdjét.
e Amennyiben az Ovoda vezetdje az adott {igyben érintett, a munkatérsaknak az iranyit6
szerv képviseldjét, a polgarmestert kell értesiteni.
Amennyiben az értesitett személy megalapozottnak taldlja az értesitést, kotelessége
gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges
eljarasok meginditasarol.

A szervezeti integritast sértd események jelentésekor ki kell térni arra, hogy

mi a szabalytalansag pontos tartalma,

milyen normatol valo eltérésrdl van szo,

eléviilési idon beliil észlelték-e a szabalytalansagot,

a szabalytalansag mely teriiletet érinti,

van-e enyhitd koriilmény (pl. a hataridd tallépését varatlan, elharitatlan kiils6 akadaly
fellépése okozta, a hibas elszdmolast informatikai hiba okozta stb.)

e a szabdlytalansdg gyanuja dokumentumokon alapuldé vagy helyszini ellendrzés
kovetkeztében meriilt fel,
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korrigalhat6-e a szabélytalansag,

pénzbeli juttatast érintd szabdlytalansag esetén van-e redlis lehetdség a
visszakovetelésre- amennyiben igen megtdrténtek-e az ahhoz sziikséges intézkedések,
amennyiben kartéritési igény meriil fel, foganatositottdk-e az ahhoz sziikséges
intézkedéseket.

Amennyiben nem a folyamatba épitett ellendrzés soran észlelnek egy szabalytalansagot, azt is
meg kell vizsgalni, hogy a folyamatba épitett ellendrzés miért nem tarta fel a hianyossagot.
(Ennek oka lehet pl.: a kontrolltevékenységek nem megfeleld szervezése, végrehajtasanak
hianyossaga, emberi mulasztas, rendszerhiba, eldirdsok be nem tartasa stb.)

A munkatérsak 4ltal észlelt szervezeti integritast sértd esemény lehet

onellendrzéssel felmért és azonnal javithatd, kiilon vezetdi intézkedést nem igényld
szabalytalansag, amely esetben a javitast azonnal el kell végezni,

onellendrzésen kiviil feltart, szervezeti egység vezetdjének megitélése alapjan azonnali
javitassal megsziintethetd, mas szervezeti egység szabalyszeri munkajat nem
befolyasold szabalytalansag, amely esetben a javitds szintén haladéktalanul
elvégzendod.

Az 6vodavezetd észlel szervezeti integritdst sértd eseményt

A telephely/vagy tagintézmény vezetdk feladat, hataskor és feleldsségi rendjének
megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.
A munkatars altal a vezetdnek jelzett, vagy a vezetd altal észlelt szervezeti integritast
sértd esemény esetén amennyiben az lehetséges, sajat hataskorben, az SZMSZ szerint
meghatarozott feladat-, hataskor és feleldsségi rendnek megfeleléen kell a szervezeti
integritast sértd esemény megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedést meghozni.
Kiemelt jelentdségili szervezeti integritdst sértd esemény esetén iranyitasi jogkore
alapjan az intézmény vezetdje haladéktalanul kezdeményezi a szervezeti integritast
sértd esemeény kivizsgalasat.

Kiils6 ellenérzési szerv észlel szervezeti integritast sérté eseményt

A kiils6 ellendrzési szervszabdlytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési
jelentés tartalmazza.

A Dbiintetd, szabalysértési, kartéritési eljards meginditasara okot add cselekmény,
mulasztds vagy hidnyossag gyantja esetén az ellendrzd szervezet miikodését
szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl.:ASZ, MAK, NAV, EU ellenérzést
gyakorld szervei.

Egyéb Kkiilso személy észleli a szervezeti integritast sértd eseményt

Amennyiben egyéb kiilsé személy (pl.: szerzddéses iigyfél, vagy ovodéas gyermek
szlilgje stb.) jelzi a szabalytalansagot, a szervezet vezetdjének a bejelentést érdemen
kell megvizsgalnia.

Ezekben az esetekben irdsban visszaigazolast kell tenni az észleld személy felé.

Integritast sérté események bejelentésének altalanos szabalyai

Az integritast sértd események bejelentésének eljarasrendjének targyi hatalya kiterjed
8
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> az Ovoda valamennyi dolgozojara,

» tevékenységével kapcsolatos magatartasara,

> az Ovoda tevekénységeihez kapcsolodd 4gazati jogszabalyokban, kozjogi
szervezetszabalyzd eszkozokben ¢és belsd szabalyozasban meghatarozott
miikodésével Osszefliggésben benyujtott visszaélésekre, szabalytalansdgokra, a
szervezeti integritast sértd eseményekre €s a korrupcids kockédzatokra iranyulo
bejelentések kivizsgalasara és kezelésére.

A kozérdekli bejelentés — torvény szerinti definicidja szerint — olyan koriilményre

hivja fel a figyelmet, amelynek orvosldsa vagy megsziintetése a kozosség vagy az

egész tarsadalom érdekét szolgdlja. Mivel a szervezeti integritas 1ényegében az adott

koltségvetési szerv érdekét, s ezzel altalanosan az egész tarsadalom integritasat, a

kozjot szolgalja, ezért 1ényegében a szervezeti integritdssal ellentétes, arra veszélyt

jelentd események is abba a korbe sorolhatéak, melyek a kozérdekii bejelentések
targyat képezhetik.

e A panaszt és a kozérdekii bejelentést - ha torvény eltéréen nem rendelkezik -
beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil kell elbiralni. Ha az elbiralast
megalapoz6 vizsgalat eldrelathatolag harminc napnédl hosszabb ideig tart, errdl a
panaszost vagy a kozérdekii bejelentdt - az elintézés varhatd idépontjanak és az eljaras
meghosszabbodasa indokainak egyidejii kdzlésével - tajékoztatni kell.

e A kordbbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos vagy kozérdeki bejelentd altal tett
ismételt panasz vagy kozérdekii bejelentés vizsgalata melldzhetd.

e A panasz vizsgalata mell6zhet6 akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrol
vagy mulasztasrdl valé tudomadsszerzéstdl szamitott hat honap utan terjesztette eld
panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztds bekovetkeztétdl szamitott egy
éven tul eldterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

e Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekii bejelentés vizsgalatat a
Koordinator melldzi.

e A bejelentdnek minden esetben meg kell adnia a nevét és a lakcimét.

e A panaszos vagy a kozérdekli bejelentd személyes adatai csak a panasz vagy a
kozérdekli bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel
rendelkezd szerv részére adhatoak at, ha e szerv annak kezelésére torvény alapjan
jogosult, vagy az adatai tovabbitdsdhoz a panaszos vagy a kozérdekli bejelentd
egyértelmiien hozzajarult. A panaszos ¢s a kozérdekli bejelentdé személyes adatai
egyértelmill hozzajarulasa nélkiil nem hozhatoak nyilvanossagra.

Integritasi és korrupcios kockazatokra utalo bejelentések fogadasa

e A bejelentéseket a bejelentdk szoban, irdsban is megtehetik.

e A szdban tett bejelentésekrdl jegyzokonyvet kell felvenni (2.5z. melléklet) és egy
példanyt a bejelentének at kell adni.

e Az irasbeli bejelentéseket az Ovoda postai uton vagy email-en az
belmegyeriovi@gmail.com cimen fogadja.

Az Ovoda szervezeti egységeihez érkezd, a Koordinator feladatkorébe tartozo bejelentéseket a
szervezeti egység vezetdje haladéktalanul koteles tovabbitani az intézmény vezetdjének, aki
tovabbitja a Koordinatornak.
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Az intézmény munkatarsa altal észlelt szervezeti integritast sért6é esemény, a
bejelenté védelme, elismerése, a vizsgalat eredményérol valo tajékoztatasa

Amennyiben a szervezeti integritast sértd eseményt munkatars észleli, soron kiviil
koteles értesiteni — a hivatali ut betartasaval — a kdzvetlenil felette allo vezetot.
Amennyiben a munkatars ugy itéli meg, hogy kozvetlen felettese az adott tigyben
¢érintett, akkor a vezeto felettesét, az intézmény fenntartojat kell értesitenie.
Amennyiben a bejelentd nevének elhallgatasat kéri, ugy az eljaras folyamataban
biztositani kell adatainak a zart kezelését, amelyet csak iranyitasi jogkore alapjan az
intézmény vezetdje ismerhet meg.

A bejelentést tevd személlyel szemben nem alkalmazhatdé semmiféle hatranyos
elbanas, jelentéséért — kivéve a szdndékosan valdtlan tartalommal megtett jelentést —
feleldsségre nem vonhato.

Ha nyilvanvaldva valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd rosszhiszemtien,
dontd jelentdségli valotlan informaciot kozolt és

v’ ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald koriilmény meriil
fel, személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy
részére at kell adni,

v’ alappal valdszinisithet6, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet
okozott, személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara
jogosult szervnek vagy személynek kérelmére at kell adni.

A bejelent6t — amennyiben bejelentése alapjan az iigy feltarasra keriilt a munkaltatoi
jogkor gyakorloja erkolesi elismerésben (munkaltatdi dicséret) részesitheti.

A lefolytatott vizsgalat eredményérdl az intézményvezetdje S munkanapon beliil
koteles irasban tajékoztatni a bejelentdt.

» Az irasos tajékoztatas modjai

v’ személyes atadas az intézmény vezet6i irodajaban

v amennyiben a dolgozo6 abban az idészakban barmilyen oknal fogva
nem 4all munkaba, postai tértivevényes iratot kiild szdmara az
intézmény

A szervezeti integritast sért6é események kezelésével kapcsolatos intézkedések

Az Ovoda vezetdje felelSs a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Bizonyos esetekben (pl. biintetd vagy szabalysértési tligyekben) a sziikséges
intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak
érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat
meginditsa.

Bizonyos tligyekben a jegyz0 vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztazasara.

A vizsgalatban valod részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsé szakértot is
felkérhet.

A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgélat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor
keriil sor, ha a szabalytalansdg megallapitdsat kovetden a feleldosség eldontéséhez
¢s/vagy a hasonld esetek megeldzése ¢érdekében sziikséges intézkedések
meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre 4ll6 informacio.
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Az Ovodan beliili szabélytalansag esetén a kart okozé munkavallalo kételes az okozott kart
megtériteni. A kartéritési kotelezettséget az 6vodavezetd valamennyi feltétel és koriilmény
mérlegelése utan a jogszabalyokban eldirt korlatok kozt csokkentheti. A mérlegelési jogkor
alol kivételt jelentenck a biintetd eljaras meginditasara okot ad6 cselekmények, mivel azok
vonatkozdsdban az eljards meginditdsa kotelezd, valamint a kiemelt jelentdségi
szabalytalansagok, mert ott nem csokkenthetd a kartéritési kotelezettség.

Eseti munkacsoport kijelolése

A szervezeti integritast sértd eseményrdl értesitett intézményvezetd az eseti munkacsoportot
az Ovodan beliili szervezeti egységek bevondsaval jogosult 1étrehozni és meghatirozni az
eseti munkacsoport vezetdjét, az eljaras hataridejét, dokumentacios igényét, az intézkedési
terv készitési kotelezettséget, az intézkedési terv megvalosulasanak figyelemmel kisérését, a
visszacsatolas modjat. A munkacsoport vezetdje mindig az intézmény vezetdje altal kijelolt
Koordinator. Erintettsége esetén az intézmény vezetdje altal kijelolt alkalmazott.

A bejelentett kockazatok és események elozetes értékelése

A bejelentések eldzetes értékelésére 8 napja van a Koordinatornak (eldzetes vizsgalat).
Amennyiben a Koordinator ugy itéli meg, hogy a bejelentés nem mindsiil integritas targyu
bejelentésnek, akkor ezt jelzi az intézmény vezetdjének, valamint az iigyben illetékes
szervezeti egység vezetdjének a bejelentd egyidejli tdjékoztatasa mellett.

Amennyiben a bejelentés nem igényel tovabbi intézkedést, akkor az Ovoda Iratkezelési
szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérdl.

A Koordinator a bejelentés értekelését kovetden megvizsgalja a tovabbi eljarashoz sziikséges,
vagy a bejelentésben jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges
tovabbi informécidok rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges intézkedik tovabbi
dokumentumok, informaciok beszerzésérol.

Bejelentés vizsgalatanak folyamata
e A Koordinator a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
v’ abejelentés jellege (mire vonatkozik),
v’ abejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
V' abejelentés igényel-e¢ slirgds intézkedést.

e A Koordinator az értékelést kovetden haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény
vezetdjét a bejelentés beérkezésérdl €és annak targyarol, a bejelentés €s esetleges
mellékletei egyidejli tovabbitdsa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli
vizsgalat lefolytatasat, az intézmény vezetdje dont a tovabbi eljarasrol.

e A Koordindtor a bejelentés értekelését kovetden megvizsgdlja az eljarasahoz
sziikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés
intézéséhez sziikséges tovabbi informaciok rendelkezésre 4allasat. Amennyiben
szlikséges intézkedik tovabbi dokumentumok, informacidk beszerzése irant.

e Ha a Koordindtor Ugy itéli meg, hogy a bejelentésben rogzitett integritast sértd
esemény olyan jogsértd allapotot idézett eld, hogy a bejelentést kovetd azonnali
reagalas elmaradasa kart okoz, akkor haladéktalanul értesiti errél az intézmény
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vezetdjét és javaslatot tesz az integritast sértd tevékenység azonnali felfliggesztésére
¢s a jogsérto allapot megsziintetésére.

A bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok gyiijtése

A Dbejelentések kivizsgalasara a beérkezéstdl szamitott 30 nap all a Koordinator
rendelkezésére. Indokolt esetben a Koordinator sajat hataskdrben eljarva ezt 30 nappal
meghosszabbithatja, err6l az indokok ismertetésével koteles irasban tajékoztatni az intézmény
vezetdjét.

A bejelentések érdemi kivizsgalasahoz és értékeléséhez sziikséges informaciok begylijtésének
modjai:
Az informaciogytjtés eszkozei

e bejelentési jegyzokonyv,

e akiils6- belsd szakvélemény,

e targyi bizonyitési eszkoz,

e okirat és a személyes meghallgatas jegyzokonyve.

Az informaciogyiijtés soran fel lehet hasznalni azokat az okiratokat és targyi bizonyitasi
eszkozoket, amelyeket az intézmény készitett, illetdleg beszerzett, illetve mindazokat,
amelyek sziikségesek a tényallas tisztazasahoz.

Az informaciogyiijtés soran az Ovoda koteles a kért adatokat a bejelentésben foglaltakra
figyelemmel a Koordinator 4altal meghatarozott hatariddben az adatkezelésre, az
adatvédelemre és informacidbiztonsagra vonatkozo szabalyok betartasa mellett a Koordinator
rendelkezésére bocsatani, illetve erre iranyuld akadalyozatasat — a hataridd lejarta elétt — a
Koordinatornak jelezni.

Az érintettek személyes meghallgatasanak eljarasi szabalyai

Az ¢rintettet a meghallgatds el6tt legalabb 2 nappal kordbban értesiteni kell szoban vagy
irasban a meghallgatas id6pontjarol, helyszinérél. A meghallgatasra az intézményvezetd
iroddjaban keriilhet sor. A meghallgatdsrol minden esetben jegyzokonyvet (2. sz. melléklet)
kell felvenni, mely tartalmazza a meghallgatds helyszinét, targyat, idejét, a jelenlévok
megnevezeését €s az elmondottakat.

Az érintett a meghallgatas soran jogi képviseldt vehet igénybe.

A meghallgatas elején meg kell allapitani az érintett kilétét. Nyilatkoztatni kell arr6l, hogy
milyen viszonyban van az intézménnyel.

Az elfogultsag tényét a nyilatkozat alapjan jegyzdkonyvben kell rogziteni. Amennyiben az
érintett irasban tesz bejelentést, azt sajat kezlileg ala kell irnia. A meghallgatds végén a
jegyzokonyvben leirtakat a Koordindtor, valamint a jegyzOkonyv hitelesitdje alairasaval
igazolja.

Ha az érintett személyes meghallgatasara tartos akadalyoztatdsa miatt a vizsgalat idétartama
alatt nem keriilhet sor. A vele szemben a kotelezettségszegés elkovetésével kapcsolatos
megallapitasokat és azok bizonyitékait irdsban kell kozdIni és nyolcnapos hatéridd kittizésével
fel kell szolitani, hogy észrevételeit terjessze elo.

12



Bélmegyeri Ovoda

5643 Bélmegyer Szabadsag tér 1.

A Koordinator a vizsgalat soran tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezeli, azokat — a
szabalyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve — kizardlag a bejelentés vizsgalatdhoz
hasznalja fel.

A vonatkozé dokumentumok atvizsgalasanak szabalyai

Dokumentum: az ismereteket rogzité nyomtatott vagy nem nyomtatott
informacidhordozo.

A partatlansag, az objektivitds ¢és elfogulatlansdg biztositasa érdekében a
dokumentumok atvizsgalasat csak szakértelemmel ¢&s szakmai gondossaggal
rendelkezd személy végezheti.

A dokumentumok vizsgdlatdnak egyarant ki kell terjednie azokra a formai és tartalmi
kovetelményekre egyarant, amelyek az egyes dokumentumokra vonatkozo jogszabalyi
eldirdsok tartalmaznak. A kelld bizonyossdg megallapitasdhoz kiilsé és belsd szakértd
egyarant igénybe vehetd.

A szervezeti integritast sért6 események elharitasahoz sziikséges intézkedések

Amennyiben a Koordindtor ugy itéli meg, hogy a bejelentésben rogzitett, integritast sértd
esemény fennalldsa olyan jogsértd allapotot idézett eld, hogy a bejelentést kdvetd azonnali
reagalds elmaradésa kart okoz, akkor haladéktalanul értesiti errdl az intézmény vezetdjét, és
javaslatot tesz az integritast sértd tevékenység azonnali felfliggesztésére és a jogsértd allapot
megsziintetésére.

A bejelentések kivizsgalasanak eredményeként a Koordinator jelentést készit, melyet a
vizsgalatra rendelkezésre allo hataridé lejartat kovetd 8 napon beliil tovabbit az
intézmény vezetdje felé.

Az 6sszefoglalo jelentés tartalmazza

a bejelentés rovid osszefoglalgjat

a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket €s azok eredményeit

a vizsgalat nélkiil lezarhato tligyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait

az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6zott adatokat, bizonyitékokat

az eljaras soran megallapitott tényeket

az ligy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat

AN NI N NN

A panasz vagy a kozérdeki bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul - gondoskodni
kell

v’ jogszeril vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitasardl,

v’ egyébként sziikséges intézkedések megtételérdl, a feltart hibak okainak
megsziintetésérol,
az okozott sérelem orvoslasarol és
indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

AN

Alkalmazhaté jogkovetkezmények
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A jogkovetkezményekrol vald dontés kezdeményezése a szervezeti integritast sérté esemény
megsziintetésére hataskorrel rendelkezd szervezeti egység vezetd, kiemelt jelentdségli esetben
az iranyitasi jogkorrel rendelkez6 intézményvezetd feladata.

A jogkovetkezmény jellege szerint lehet:

e jogi jellegli (kartéritési eljardas meginditdsa, szabalysértési vagy blintetdeljaras
kezdeményezése az arra feljogositott hatosagnal),

e munkajogi (figyelmeztetés, kozalkalmazott jogviszony felmentéssel, rendkiviili
felmentéssel torténd megsziintetése),

o pénziigyi jellegi (pénzbeli juttatds, kifizetés részben vagy egészben torténd
felfiiggesztése, visszakdvetelése, behajtasa),

o szakmai jellegli (bels6 szabalyozas modositdsa, szigoritdsanak kezdeményezése,
betartasanak fokozott ellenérzése stb.).

Amennyiben biintet- vagy szabalysértési eljards kezdeményezésének sziikségessége meriil
fel, a szlikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak
érdekében, hogy megalapozottsdg esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat
meginditsa. Az eljarasok meginditasanak kezdeményezésére az intézmény vezetdje jogosult.
Az intézmény vezetdje részére minden, az eljaras szempontjabdl fontos informacidt meg kell
adni jelen szabalyzat 1. szamt mellékletét képezo Jegyzokonyv kitoltésével.

Ha nyilvanvalova valt, hogy a szervezeti integritast sérté eseményt bejelentd rosszhiszemiien
jart el és alaposan feltehetd, hogy ezzel bilincselekményt vagy szabélysértést kovetett el,
masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljaras kezdeményezésére, valamint
lefolytatasara jogosult részére atadhatok.

Az intézmény vezetdje az dsszefoglalo jelentés alapjan a kovetkezé dontéseket hozhatja
meg:

e amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy nem tortént integritast sérté esemény,
akkor a panaszt elutasitja;

e amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy integritast sérté esemény tortént, akkor
kezdeményezi a hiba kijavitasat és/vagy az Ovodan belilli fegyelmi eljaras
lefolytatasat;

e amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy a biincselekmény vagy szabalysértés
alapos gyanuja meriil fel, akkor biintet6 feljelentést tesz.

A vizsgélat és a dontést kovetden az intézmény vezetdje intézkedik a feltart problémak
okainak megsziintetésérdl, az okozott sérelem orvoslasardol ¢és az egyéb sziikséges
intézkedésekrol. Ezt kovetden feladata a feltart hibdk, illetve a jogsértd magatartas
megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések eldkészitése és végrehajtasdnak nyomon
kovetése.

Az integritas bejelentések iratainak kezelése
e A beérkezett dokumentumok iratkezelése az Iratkezelési Szabalyzat szerint,

elkiilonitett iktatohely-azonosito alkalmazasaval torténik.
e A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a Felelds kezeli, nyilvantartja és Orzi.
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Az adataik zart kezelését kérd bejelentdk személyes adatai nem keriilhetnek felvitelre
az iktatorendszerbe.

A Koordinator folyamatosan gondoskodik arrol, hogy a személyes, védett, illetve
iizleti titokként kezelt adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

A Koordinator a szervezethez benyujtott integritas bejelentésekrdl szamitogépen
évenkénti nyilvantartast vezet az alabbiak szerinti bontdsban (4. sz. melléklet):

v’ sorszam

v’ beérkezés ideje

v’ bejelentés modja

v’ iktatoszam

v bejelentd neve, elérhetésége (amennyiben rendelkezésre all)

v’ bejelentés targya

v’ érintett szervezeti egység vagy személy

v a bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatoszama,
illetve az ligy lezarasanak oka, ténye,

v’ a bejelentd tajékoztatasanak ideje, modja, iktatdszama, tajékoztatas

mell6zésének oka
v' megjegyzés

Az iktatérendszerben az integritas ligyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot
kizardlag az intézmény vezetdjének, valamint a Koordinatornak kell biztositani.

A Dbejelentéssel Osszefiiggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes korlien a
Koordinator és az Ovoda vezetSje; a bejelentés, illetve az eljaras soran tett
nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve sajat nyilatkozatai tekintetében a
nyilatkozattevd tekinthet be.

Ha a bejelentd azt igényli, hogy személyes adatai kizardlag a munkaltaté szdmara
legyenek hozzaférhetdek, akkor bejelentését zart boritékban teheti meg, a Koordinator
anonimizalja (vagyis ugy dolgozza fel, hogy a bejelentés ne tartalmazzon a bejelentd
azonositasat lehetdvé tevd adatot) és a bejelentést ebben a ,,névtelenitett” forméaban
tovabbitja az ligyben eljaro személyeknek.

Az intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intézményvezetd feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyomon
kovetése soran:

az elrendelt vizsgalatok, meghozott dontések, meginditott eljardsok nyomon kovetése,
az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasanak figyelemmel
kisérése,

a feltart szabalytalansdg tipusa alapjan a tovabbi szabalytalansag lehetOségek
beazonositasa (hasonl6 projektek, témak,, kockazatok meghatarozasa),

informdci6 szolgaltatatasa a belsd ellendrzés szamdra eldsegitve annak folyamatban
1évo ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd
eseményekre vald nagyobb ralatast,

értékeli a megtett intézkedések hatasait és hatékonysagat.

A szervezeti integritast sérto eseménnyel kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa

15



Bélmegyeri Ovoda

5643 Bélmegyer Szabadsag tér 1.

Az intézményvezetd feladata a szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos eljaras
(intézkedés) nyilvantartdsa soran:
e a Kkeletkezett iratanyagok nyilvantartasinak naprakész ¢és pontos vezetésérdl
gondoskodik,
e nyilvantartja az elrendelt intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket, valamint
nyomon koveti azok végrehajtasat.

A nyilvantartas tartalmazza:
e aszabalytalansag tipusat (biintetd, szabalysértési, vagy kartéritési eljarasra okot ado)
a szabalytalansag rovid leirdsat,
a kapcsolodo lezarult eljaras eredményét,
a szabalytalansagban érintettek szamat, beosztasat,
az esetleges kar mértékét,
a szabalytalansag kezelése érdekében tett intézkedések leirasat.

A nyilvéantartds mintajat a 4.sz. melléklet tartalmazza. A fobb szabalytalansdgokra példakat a
fiiggelék tartalmaz.

A vizsgalat lezarasa

A bejelentés kivizsgalasanak eredményeként az integritas kezeléséért felelos jelentést készit,
melyet a vizsgalatra rendelkezésre allo hatarid6 lejartat kovetd 8 napon belill tovabbit az
ovoda vezetdje felé. Az dsszefoglald jelentés tartalmazza:
e abejelentés rovid dsszefoglalojat,
a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,
a vizsgalat nélkiil lezarhato tigyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,
az eljarés soran figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat, bizonyitékokat,
az eljaras soran megallapitott tényeket,
az uigy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

A panasz vagy a kozérdeki bejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyul — gondoskodni kell:
e ajogszerl vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitasarol, illetve az egyébként
szlikséges intézkedések megtételérdl,
e a feltart hibdk okainak megsziintetésérol,
e az okozott sérelem orvoslasarol és
e indokolt esetben a feleldségre vonas kezdeményezésérol.

Az 6voda vezetdje az dsszefoglalo jelentés alapjan a kovetkezd dontéseket hozhatja meg:
e apanaszt elutasitja amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy nem tortént integritast
sértd esemény,
e kezdeményezi a hiba kijavitasat és vagy az intézményen beliili eljaras lefolytatasat,
amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy integritast sértd esemény tortént,
e Dbintetd feljelentést tesz, amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy a
blincselekmény vagy szabalysértés alapos gyanaja mertilt fel.
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Evenkénti értékelés, elemzés

Az integritasi feladatokkal megbizott felelésnek évente értékelést, elemzést kell készitenie a
szervezetéhez érkezett szervezeti integritast sértdé és a korrupcids kockazatokra vonatkozo
kimutatas alapjan a kozérdekli bejelentésekrdl. A jelentést az Ovoda vezetdje részére el kell
juttatni.

Az értékelés elso részében be kell mutatni, hogy az éves Osszefoglaldé kimutatasban szerepld
szamadatok miként alakultak, illetve milyen tendencia mutathatdo ki az el6z6 évekhez
viszonyitva. A kiugro értékekkel részletesen is foglalkozni kell. R4 kell mutatni a valtozas
lehetséges okaira, illetve az azt el6idézd folyamatokra. Az értékelésben ki kell emelni és
részletesen ismertetni kell, azokat az eseteket, amelyekhez kapcsolodd eljarasok
eredményeként az Ovoda integritasa javithato, illetve erdsithetd.

Az 0Osszegzés részben értékelni kell, az egy adott évben érkezett, kiilonbozé jellegli
bejelentések, alakulasat, hatdsadt, az annak kapcsan folytatott eljardsokat és megtett
intézkedéseket. Ennek kapcsan kovetkeztetéseket kell levonni az Ovoda miikodésére,
esetleges sériilékenységére vonatkozoan ¢és ajanldsokat kell megfogalmazni a megfeleld
miikodés helyreallitasara, vagy annak hatékonysagara vonatkozoan.

Az 6sszegz6 részben kiemelten kell foglalkozni azzal is, hogy az értékelés soran felmerild, az
Ovoda integritasanak megsértésére alkalmas események bekovetkezésének megelézésére
konkrét eljarasi tervezet késziiljon. A tervnek tartalmaznia kell az elérni kivant célt, a
szlikséges eljarasi 1épéseket, az ezért felelds szervezeti egységeket és személyeket, az egyes
1épések 1d6 és eszkozigényét, az ellendrzési lehetdségeket, valamint az eljaras értékelésének
madjat.
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ZARADEK
A Bélmegyeri Ovoda alkalmazotti kozossége a Szervezeti integritist sérté események

kezelésének eljarasrendjérol szolé szabalyzatot megismerte, annak tényét a mellékelt
nyilatkozatban alairasukkal igazoljak a hatalyba Iépés napjaval egyidejlleg.

Jelen szabalyzat 2020. julius 1 -én lép hatdlyba.

Bélmegyer, 2020. junius 25.

Szodorai Agnes
ovodavezeté

Dokumentum megnevezése:
Déatum: 2020. jinius 25. Szervezeti integritast sértd események
kezelésének eljarasrendje

Elfogadta a nevelé6testiilet

a .../2020. (............. ) sz. hatarozataval Elfogadta az alkalmazotti kozosség
Nevelotestiilet nevében: Az alkalmazotti kozosség nevében:

Jovahagyta az Ovodavezeté .
a ..../2020. (c.ovnvinnennns ) sz. hatarozataval Ervényes:

2020. jalius 1-t6l visszavonasig.
P.H.

A dokumentum jellege: nyilvanos
Késziilt 2 eredeti példanyban
Megtalalhato:

Iktatészam: ......................... mindkét éplilet vezetdi irodajaban
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A Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjének tartalmat
megismertem, tudomasul vettem.

Név Alairas

Szodorai Agnes

Hoégye Zita

Batizi Janosné

Al W N

Szabd Sandorné

1.sz. melléklet

Jegyzokonyv a szervezeti integritast sérté eseményrol
Iktatoszadm:
A vizsgalat kezdetének 1dOpontja: ..........o.oiiiiiiiii e
A vizsgélat befejezésének idOpontja: .........oouiitiiii i
A vizsgalatot végz6 személy(ek) neve: ..................... beosztasa: .......ooeeiiiiiiiiiii,

A szabdlytalansag €szlelésének 1dOpontja: ........o.oiiiiiiiii i
A szabdlytalansagot bejelentd neve: ........................ beosztasa: .......ooeiiiiiiiiiii,

A szervezeti integritast sértd esemény leirasa:

L (31 ) P
e  mindsitése (gondatlan, SZANAEKOS): ......c.ovriiiiiii
o clkOvetésének 1dOPONtja: ... .c.eiiiii i e
e amegsértett eldirastol valo eltérés (jogszabaly, szabalyzat, utasitas): ....................
e afolyamat vagy tevékenység szabalytalansag altal érintett része: .........................
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e aszervezeti integritast sértd eseményhez vezetd koriilmények, tényezok:

e aszervezeti integritast sértd esemény korrigalhatosdganak vagy
korrigalhatatlansaganak tenye: ............ooiiiiiiiiii e

e aszervezeti integritast sértd esemény elkovetd(k) megnevezése:

o Az elKOVELES MOAJa: ..ot e

e aszervezeti integritast sértd esemény gyakorisaga (eseti, idoszakos, rendszeres):
e aszervezeti integritast sértd esemény kovetkezménye (mindségromlés, hibas
szolgéltatas, téves kifizetés stb.):

helyben hozott intézkedések:

az intézkedés jogalapja

a dontéshozd megnevezése

a dontéshozatal idépontja

az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcio, javaslattétel felsébb szintii
intézkedésre)

e az eljaras eredménye

A vizsgalatot végzok altal sziikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére vonatkozo
javaslatok:

A jegyzokonyv tovabbitdsanak 1dOpontja: .........ooiiiiii

Csatolt dokumentumok
e atényt alatdmaszté dokumentumok (szamlék, pénztari kiadasi bizonylatok stb)
e aszabalytalansigot elkdvetd(k) €s mas érintettek nyilatkozatai

A jegyzOkonyv készitésének helye, idOpontja: ..........cooiiiiiiiiiiiiii e
........................................... ph.
Ovoda jegyzOkonyv vezetdje intézményvezeto

integritas felelds
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2.sz. melléklet

Jegyzokonyv a panasz/kozérdekii bejelentés rogzitéséhez

Abejelentd NeVe: ......ooiiiiiiii i CIMe: oo,
Elérhetosége: (telefon: .......ooovviiiiiiiiiiiiiin, Email: ...
A bejelentés eldterjesztésének, helye: ..................... Ideje: v
MOdja: .. (telefon, e-mail, személyesen)

A bejelentés részletes leirdsa:

A bejelento tajékoztatasa:

Kéri-e az ligyben személyes adatainak zartan vald kezelését? igen/nem

Hozzéjarul-e személyes adatainak tovabbitasahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére: igen/nem

A t4jékoztatast milyen tton kéri: telefonon, /e-mailben,/ szoban, /hivatalos levélben.

Az Ovoda tdjékoztatta a bejelentdt az Ot megilletd jogokrdl és a terheld kotelezettségekrdl.
Bejelentd tajékoztatast kapott arrol, hogy bejelentése tartalmdanak valodisagaért biintetdjogi
felelosséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul, illetve a
bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei
megvédésére pert indithat Bejelenté ellen. Bejelenté alairdsdval tudomasul veszi a
tdjékoztatast.

| S [

.......................................... ph.
bejelentd (v. meghatalmazottja) aldirasa Ovoda részérdl felvette

A bejelentés javasolt mindsitése
Panasz/kozérdekii bejelentés/korrupciogyanus eset/szabalytalansag/Ket. v. mas jogszabaly
hatalya ala tartozo eset
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3.sz. melléklet

Jegyzokonyv szobeli meghallgatasrol

/11 5t

N V. ttttieeeeeneesneeseeesecsssesssecsssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssanes

¢érintett szobeli meghallgatasan.
31 o PP alatti helyiségében.

Jelen vannak:

............................................................... Koordinator
............................................................... intézményvezetd (vezetd beosztasu
pedagbdgusok érintettsége esetén)

............................................................... jegyzOkonyv hitelesitd
............................................................... érintett
............................................................... szakeértd

A Koordinator a meghallgatist megnyitja:

e megillapitja, hogy a szobeli meghallgatason ki jelent meg és ki nem jelent meg
e ki jelentett be akadalyoztatast

A Koordinator tjékoztatja a megjelenteket a szobeli meghallgatas okarol.
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A szervezeti integritast sérto eseményekkel kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa

4.sz. melléklet

Ssz.

A szervezeti
integritast sérto
események
tipusa (biinteto,
szabalysértési,
kartéritési)

A szervezeti integritast sérto
események rovid leirasa

A lezarult eljaras
eredménye

A szervezeti
integritast sérté
eseményekben
érintettek

szama | beosztasa

A keletkezett kar
mértéke

Megtett
intézkedés
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Fiiggelék
A szervezeti integritast sérto esemény fajtak

(példak)

A szervezeti integritast sértd esemény
fajtaja

Példa a szervezeti integritast sérté
esemény fajtajara

Szabalyozottsagbeli

Az egyes teriiletek tevékenységére vonatkozo
szabalyzatok hianya, illetve azok
aktualizalasanak vagy testre szabasanak
elmaradésa.

Lebonyolitassal kapcsolatos

A feladatok elvégzésének elmaradasa, nem
eldiras szerinti ellatasa.
Az eldirt hatarid6k be nem tartasa.
A pénzbeli juttatdsokndl a juttatas
rendeltetéseként a szabalyozasban rogzitett
céloktol valo eltérés.

Pénziigyi

A pénztarban 1évé hidny.
Jogtalan kifizetések (pl. eldirdnyzat nélkiili
vagy azt meghalado elszdmolas, jogalap
nélkiili pénzbeli juttatds folyositsa.

Szamviteli

A szabalyozasban eldirtaknak megfeleld
szamvitel vezetésének elmulasztisa. Olyan
szdmvitel vezetése, amelybdl a pénzmozgas,
a pénzbeli juttatdsok tényleges felhasznalasa
vagy a bevételek forrasa a bizonylatok
alapjan nem vagy csak nehezen kdvethetd.

Iranyitasi-vezetési

Az ellendrzési nyomvonal kidolgozéaséanak,
azon beliil a kontrollfunkciok kialakitasanak,
aktualizalasanak elmulasztasa vagy nem
megfelelé miikodtetése. Az egymassal
Osszeférhetetlen funkcidk szervezeti és
funkciondlis szétvalasztasanak elmaradasa. A
beszamoltatasi rendszer miikddtetésében
jelentkezd hianyossagok.

Informatikai

Az informatikai rendszer hidnyossagai. Az
adatbevitel, illetve adatmodositds nyomon
kovethetdségének hidnya, pontatlansaga. Az
adatkezelésre vonatkozo szabalyok
megsértése. Az ligyviteli folyamatokat,
valamint a szakmai és informatikai
hibajavitasokat érinté programmaodositasok
végrehajtasénak elmaradasa vagy késedelmes

teljesitése.

Dokumentacios , nyilvantartasbeli

Nem megfeleld, nem megfelelden vezetett
vagy nem kelld tartalm (az utdlagos

reprodukalést lehetévé nem tévd) a nyomon

kovetést és vezetdi ellendrzést nem vagy nem

kellden segitd, vagy nem az eldirdsok szerint
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részletezett, illetve szervezetileg vagy
helyileg szétszort, ezért nehezen kovethetod
nyilvéantartds, dokumentécio.

Adminisztrativ jellegli

Szédmszaki hibak.

Indokolatlan késedelem a szakmai feladatok,
vagy a kifizetések teljesitésekor. Az adatok
téves megallapitasa (pl. hibas besorolés,
tévesen levont adok stb.) Bizonylatokkal nem
kellden alatamasztott adatok bevitele az
informatikai rendszerbe.
Bizonylatok vissza datumozasa

Kozbeszerzéssel kapcsolatos

Hibas elokészités. Palyaztatas elhagyasa.
Egyenl6 banasmdd elvének megsértése.
Megfelel6 dokumentalas elhagyasa.

Ellendrzéssel 6sszefliggd

A feltart hianyossagok illetékesek felé
torténd tovabbitasanak elmaradasa. Kotelezo
ellendrzési tevékenységek elhanyagolésa.
A kockazatelemzésen alapuld mintavételezés
elhagyasa.

A belso ellendrzési kézikonyv figyelmen
kiviil hagyésa. Az intézkedések nyomon
kovetésének elmaradasa.

Monitoringgal 6sszefliggd

A kotelezd monitoring tevékenység
elhanyagolasa.

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

Az 6sszeférhetetlenséggel kapcsolatos
szabalyok megseértése. A kotelezden
szétvalasztandé munkakorok elkiilonitésének
elmulasztasa.

Titoktartassal kapcsolatos

A szolgalati titok kezelésére vonatkozo
szabalyok megsértése

A tajékoztatassal kapcsolatos

A szabdlyozasban foglalt jelentéstételi,
informaciokiadasi kotelezettség vagy az arra
eldirt hataridok be nem tartasa.
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8. szamu melléklet

TANUGYIGAZGATASI,
SZAKMAI,
MUNKAUGYI,
GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS

BELSO ELLENORZESI
SZABALYZAT

Szodorai Agnes

intézményvezetd

Ervényes: 2020. julius 1-t61 Visszavonasig

Az ellendrzés napjainkban 0 filozofiai alapokon all, a bizalom elvére épiil. Feltételezi, hogy
mindenkinek érdeke, hogy j6 munkat végezzen, az intézmény jol miikddjon, az igénybevevok
szamara megfeleld szolgaltatast nyljtson. Az intézményi belso ellendrzés operativ iranyitéja
és felelose az intézményvezetd. Ellendrzési joga és kotelessége kiterjed az intézmény
valamennyi dolgozdjéra, az altaluk végzett munka helyességére és eredményességére, vagyis
az intézmény teljes muikodésére. Az ellendrzések az éves Belsd ellendrzési tervben
megtervezett idépontokban, és szempontok alapjan torténnek.
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Céljuk:
e segitségnyujtas
o koz0os elemzés
o ¢rickelés.

A vezetoi belso ellenorzések teriiletei:

e szakmai-pedagogiai tevékenység ellendrzése
o gazdalkodas ellendrzése

e munkaltatéi jogkorbdl adddo ellendrzés

e tanligy-igazgatasi feladatok ellendrzése

Az ellendrzésekrdl irdsos feljegyzés késziil. A pedagogiai ellendrzések valtozatos
modszerekkel torténnek. (Dokumentumelemzés, feltételek vizsgalata, megfigyelések,
mérések, beszélgetés, interju, ankét.). A vezetd ellendrzésén kiviil a pedagogusok irdsos
értekelése dokumentalja (regisztralja) az egyes gyermek €s a csoport fejlédését, a pedagogiai
feladatok megvalosulasat. Kiemelt helyen szerepel a nevelési programban a gyermekek
fejlesztésének és fejlodésének ellendrzése (Fejlddés varhato eredménye évodaskor végén), a
megfogalmazott célok és feladatok teljesitésének nyomon kovetése.

A pedagogiai belso ellendrzés célja:

e atervezett feladatok kelld idében, és megfeleld mindségben torténd megvalosulésa,
o megfeleld mennyiségii €s mindségii informaciod gytijtése, elemzése

e atényleges allapot sszehasonlitdsa a pedagogiai céllal,

e amegvalosulas értékelése, ténymegallapitas és ertekelés,

e visszajelzés a pedagdgiai munka szinvonalarol,

e avezetd tervezd munkdjanak segitése.

Belso ellenorzési tervben hatarozzuk meg, és hozzuk nyilvanossdgra:

e az intézmény milkodésével, folyamatainak ellendrzésével kapcsolatos hataskoroket.
(ennek keretében a miikddés azon teriileteit, amelyeket ellendrzése soran a vezetd
vizsgalni kivan)

e avezetd mit kivan személyesen (vagy delegaltja utjan) folyamatosan ellendrizni,

o mely terlileteken kivan véletlenszerti mintavételen alapuld rendszeres feliilvizsgalatot
végezni, €s

e hogyan haszndlja fel sajat ellendrzési rendszerében a folyamatokban keletkezd
ellendrzési bizonylatokat.

e az ellendrzés soran nyert informaciok felhasznalasi modjat és az ellendrzést kovetd
beavatkozas Iépéseit.
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A belso ellenorzés, értékelés, mérés harom teriiletre iranyul:

e azintézmény dolgozoira
e a gyermekek fejlédésének nyomon kovetésére
e helyi nevelési program megvaldsitasara.

Ellenorzések idopontjai adott évben

Szeptember
1.

Célja: Szabalyszerii mikodés €és gazdalkodas biztositasa

Feladata: Miikodéssel és a gazdalkodassal kapcsolatos évinditasi tajékozodo ellenérzés az
¢épiiletben

Idépontja: 09. els6 hete

Tipusa: célellendrzés (utdellendrzés)

Ellenérzést végzi: intézményvezetd, megbizott helyettes, Ellendrzés érintettjei:
onellendrzés

2.

Célja: Taniigy igazgatési Onellendrzés: szabalyzatok, dokumentumok ellendrzése jogi
szempontbol.

Feladata: Az intézmény, kotelez6 szabalyzatainak attekintése, a jogkovetés biztositasa. KIR
adatok atvezetése, aktualizalasa.

Idépontja: 09. els6-masodik hete

Tipusa: célellendrzés

Ellendrzést végzo: intézményvezetd

Ellenérzés érintettjei: onellendrzés — intézményvezetod

3.

Célja: Szabalyszerli miikodés biztositasa.

Feladata: Napkozi ellatashoz sziikséges nyilvantartasok ellenérzése. Jogosultsag ellendérzése.
Etkezési nyilvantartas vezetésének atellenérzése. Idépontja: 09. masodik hete

Ellenérzést végzi: intézményvezetd

Ellenorzés érintettjei: pedagogus

4.

Célja: Tanligy igazgatasi ellendrzés. A szabalyszeri miikodés biztositasa. Feladata: Oktoberi
statisztikai jelentés elokészitése. Felvételi és Mulasztasi Naplok €s a Csoportnaplok vezetése,
naprakész gyermeknyilvantartas adattaranak elkészitése. Kozalkalmazottak személyi
anyaganak atnézése, adatok pontositasa.

Idépontja: 09.

Tipusa: célellendrzés

Ellendrzést végzok: intézményvezetd, tagovoda-vezetd
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Ellenérzés érintettjei: minden 6vodapedagogus (9 £6), dvodatitkar

5.

Célja: Torvényes miikodés biztositasa, jogszabalykovetés

Feladata: Munkakéri leirasok pontositasa, kiegészitése, frissitése
Idépontja: 09.

Tipusa: célellendrzés

Ellendrzést végzi: Intézményvezetd

Ellendrzés érintettje: intézményvezetd onellendrzése, Dolgozoknak atadéasa

6.

Célja: Munkaiigyi ellendrzés

Feladata: Személyi anyagok atellendrzése, sziikség szerinti rendezése, hianyossag esetén a
szlikséges iratok potlasa.

Idépontja: 09.

Tipusa: célellendrzés

Ellenérzést végzi: Intézményvezetd

Ellenérzés érintettjei: adminisztrator

7.

Célja: Szakmai munka mindségének fejlesztése.

Feladata: Szakmai munkak6zosségek, az onértékelési BECS munkajanak inditasa,
munkaterv megbeszélése.

Idépontja: 09.

Tipusa: folyamatba épitett ellendrzés

Ellenérzést végzi: intézményvezetd

Ellenorzés érintettjei: BECS vezetd és tagok

OKTOBER
1.

Célja: A szakmai nevelémunka mindségének folyamatos fejlesztése

Feladata: Szakmai ellenérzés: Csoportnaplokban a tervezémunka ellendrzése. Eves nevelési
tervek szakmai-modszertani ellendrzése.

Idépontja: 10.

Tipusa: folyamatba épitett ellendrzés

Ellenérzést végzi: Intézményvezetd

Ellenérzés érintettjei: gyermekcsoportot vezetd dvodapedagdgus

2.

Célja: Szabalyszeri miikddés és gazdalkodas biztositasa.
Feladata: Pénziigyi ellenérzés. A koltségvetés idéaranyos elhasznalasa, kiadasok tervezése,
normativa igénylés.
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Idépontja: 10.

Tipusa: onellendrzés

Ellendrzést végzi: intézményvezetd
Ellendrzés érintettjei: intézményvezetd

3.

Célja: Taniigy igazgatasi onellendrzés. A szabalyszerti miikddés és gazdalkodas biztositasa.
Feladata: Oktéberi statisztikai jelentés elkészitése a 10.01.dllapot szerint. Allami tamogatds-
normativ tamogatds- igenylése.

Idépontja: 10. 01-15., ill. 31.

Tipusa: onellendrzés

Ellendrzést végzok: intézményvezetd

Ellenérzés érintettjei: minden 6vodai csoport 6vodapedagodgusai, statisztikai adatai, a
Felvételi ¢s Mulasztasi Naplok.

NOVEMBER
1.

Célja: A szakmai nevelémunka mindségének folyamatos fejlesztése

Feladata: Szakmai ellenérzés: Szakmai munkako6zosségek szakmai-modszertani ellendrzése.
Idépontja: 11. 01-15. kozott

Tipusa: célellendrzés

Ellenérzést végzi: Intézményvezetod

Ellenorzés érintettjei: pedagéogusok

2.

Célja: Szakmai munka mindségének folyamatos fejlesztése.

Feladata: Szakmai munka szervezésének, megvalositasanak ellenérzése /differencialt
foglalkozas-vezetés, komplex tervezés €s tevékenyseég vezetés, folyamatossag biztositasa.
Belsd hospitalasok, folyamatosan a nevelési év végéig.

Tipusa: folyamatba épitett ellendrzés

Ellendrzést végzi: intézményvezetd, BECS tagok

Ellenérzés érintettje: csoportban dolgozé 6vodapedagdgus, a nevelémunkat segitdk

3.

Célja: Gazdalkodas ellendrzése, ujév tervezésének elokészitése
Feladata: adott évi koltségvetés zarasa (dologi kiadasok tekintetében) Kovetkezo évi
koltségvetés tervezése.
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Idépontja: 11.13-24.-ig

Ellendrzést végzi: intézményvezetd, tagovoda vezetd, Megbeszélésre meghivottak: KT
képviseldi

Tipusa: utéellendrzés

Ellenorzés érintettjei: adminisztrator, intézményvezeto,

DECEMBER
1.

Célja: Intézményi vagyonnal val6 gazdalkodas, takarékos és hatékony felhasznalas.
Feladata: Pénziigyi, gazdalkodasi ellenérzés, adott év koltségvetés zarasa, bérfelhasznalas,
dologi kiaddsok 0sszegzése.

Idépontja: 12. 11-20.

Tipusa: célellenorzés

Ellenérzést végzo: intézményvezetod

Ellenérzés érintettje: onellendrzés- intézményvezetd

JANUAR
1.

Célja: Humanerdforras nyilvantartas szabalyszerti miikodtetése.

Feladata: Gazdalkodas ellendrzése: adott évi bérnyilvantartas elkészitése és ellendrzése.
Adott évi Kozalkalmazotti nyilvantartas elkészitése.

Idépontja: 01. 15.-ig

Tipusa: célellendrzés

Ellendrzést végzo: intézményvezetd

Ellendrzés érintettjei: onellenérzés- intézményvezetd, tagovoda vezetd

2.

Célja: Az intézményi vagyon szambavétele és védelme.

Feladata: Gazdalkodas ellendrzése. Leltarozas (mennyiségileg nyilvantartott eszk6zok)
ellenérzése.

Idépontja: 01. 03 — 20. kozott

Tipusa: folyamatba épitett ellendrzés

Ellendrzést végzo: intézményvezetd

Ellenorzés érintettjei: onellenérzés- intézményvezetd
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Célja: A szakmai nevel6-fejlesztd munka minéségének folyamatos fejlesztése. Feladata: A
nagycsoportosok iskolakésziiltségérdl tajékozodas a csoportokban. Tankoteles gyermekek
szambavétele, felmentések egyenkénti indoklasanak mérlegelése.

Idépontja: 01. 01 — 31. kozott

Tipusa: céljellegi

Ellendrzést végzo: intézményvezetd

Ellenérzés érintettjei: nagycsoportos korti gyermekeket nevel6 6vodapedagdgusok, fejlesztd

pedagogus, gydgypedagdgus
4,

Célja: Gyermekétkeztetés megszervezésének ellendrzése

Feladata: A foétkezésnél a naposi munka kialakitasanak megvaldsitasa a csoportokban.
Tipusa: céljellegii

Ellenérzést végzo: intézményvezetod

Ellenérzés érintettjei: Nevelomunkat segiték dvodai dajkak, 6vondk

Idépontja: 01. 31.-ig.

FEBRUAR

1.

Célja: Human és anyagi er6forrasok célszerti és hatékony felhasznalasa. Feladata: Taniigy
1gazgatasi ellendrzés: Nevelotestiilet beiskolazasi tervének elkészitése

Idépontja: Hataridd: 02. 28.

Tipusa: céljellegli

Ellendrzést végzi: intézményvezetd, tagdvoda vezetd

Ellendrzés érintettjei: Nevelotestiilet

MARCIUS
1.

Célja: A szakmai nevel6-fejleszté munka mindségének folyamatos fejlesztése. Feladata:
Nyilt napok megszervezése, foglalkozasok latogatdsa. Szakmai megbeszélése.

Tipusa: céljellegii

Idépontja: 03. 01 — 31., illetve év kozben a munkaterv szerint.

Ellenérzést végzik: intézményvezetd

Ellendrzés érintettjei: a gyermekcsoportban dolgozé 6vodapedagdgusok
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Célja: Belso rend és fegyelem megtartasanak ellenérzése

Feladata: Munkaiigyi ellenérzés. Munkaid6 betartasanak, a munkafeladatok végzésének
ellendrzése. Nevelomunkat segitok munkajanak ellendrzése.

Tipusa: céljellegi

Idépontja: 03.01- folyamatosan a nevelési év végéig

Ellendrzést végzi: intézményvezetd

Ellenorzés érintettjei: az 6voda dolgozoi

APRILIS
1.

Célja: Szabalyszeri miikodés biztositasa.

Feladata: Gazdalkodas elsd negyedéves ellendrzése. Etkezés nyilvantartas vezetése.
Koltségvetés elsé negyedéves, iddaranyos felhasznalasanak ellendrzése.

Tipusa: céljellegt

Idépontja: 04. 02-13. kozott

Ellenérzést végzi: intézményvezetd

Ellenérzés érintettjei: onellendrzés- intézményvezeto,

MAJUS-JUNIUS
1.

Célja: Szakmai nevelémunka szinvonalanak, minéségének folyamatos fejlesztése.
Feladata: A gyermekek felkészitése rendezvényre, szereplésre (anyak napja, évzaro)
Tipusa: céljellegii

Ellenérzés idépontja: 05. 01-31. kozott

Ellendrzést végzi: intézményvezetd

Ellenérzés érintettjei: minden 6vodapedagdgus (anyak napi koszontd, évzard dsszeallitasa)
6-7 éveseket neveld 6vodapedagdgusok (ballagésra felkészités)

2.

Célja: Anyagi eréforrasok felhasznalasanak tervezése, szervezése.

Feladata: Gazdalkodasi ellendrzés: Nyari karbantartasi feladatok tervezése, pénziigyi
feltételeinek mérlegelése.

Idépontja: 05. 25.

Tipusa: célellendrzés

Ellenérzést végzi: intézményvezetd

Ellendrzés érintettjei: intézményvezetd
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Célja: Szakmai neveldmunka szinvonaldnak, mindségének folyamatos fejlesztése.

Feladata: Ev végi kiértékelés, osszefoglald elkészitése a csoport tagjairdl és a csoportrol.

Munkakozosségben végzett feladatok értékelése. Egyéni onértékelés elkészitése.
Tipusa: céljellegi

Ellenérzés idopontja: 05. 31-t61 06. 15.-ig.

Ellenérzést végzi: intézményvezetd, tagbvoda vezetd

Ellendrzés érintettjei: minden 6vodapedagogus

4.

Célja: Szakmai nevelémunka szinvonaldnak, minéségének folyamatos fejlesztése.
Feladata: Nyari ¢élet megtervezése ¢s megszervezése. Szabadsagolasi terv elkészitése
Csoportnaplok ellendrzése.

Tipusa: céljellegii

Ellenérzés idopontja: 06. 01- 15.-ig.

Ellenérzést végzi: intézményvezetd

Ellenérzés érintettjei: minden 6vodapedagogus

Belso ellenorzési terv (FEUVE)

AZ ELLENORZES | IX. | X. [ XL [ XIL | i (ML [ IV. | V. | VL | VIl | VIIL
TERULETEI
PEDAGOGIAIL TANUGY-IGAZGATASI
Naplok ellendrzése | V V \Y/
Mulasztési naplok | V \% \Y
ellenorzése
Statisztika V-
OP
Unnepek, F
hagyomanyok V-
OP
Tematikus \Y/ \Y/ \Y/
(nevelési teriiletek)
Kirandulas F-
OP
Sziil6i értekezlet V- V- | V- V-
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OoP

OP

OP

OP

Kapcsolattartas

VF

VF

MUNKALTATOI FELADATOK

Uj dolgozok
segitése

Alk.

Atruhazott
jogkorok

Munkaidd betartasa

Technikai dolgozok
munkavégzése

GAZDALKODAS

Takarékos
gazdalkodas

Beszerzések

VF

Eszkodznyilvantartas

OP

Leltar

OP

Karbantartas

Biztonsagtechnikai
eldirdsok

Helyettesités, tilora

Szabadsagolas

OP

Téritési dij
elszamolasa

PU

Hazipénztar

PUF

Bizonylatolas

Pedagogus
tovabbképzési
elszamolasa

Bélyegzdkezelés

VF

EGYEB

Munkavédelmi | V
el6irasok
betartasa,
baleset-
megeldzés

T

Munkavédelmi | szakember

oktatas

Munkavédelmi | V
eszkozok F
hasznalata

A talal6 \Y
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konyha F
higiéniaja

Az intézmény
tisztasaga

tisztasaga

Dekoracio

V

F
Az udvar HV

F

@)

F

Jelmagvyarazat:

Intézményvezeto- V

Ovodapedagogusok: OP

Folyamatosan: F

Alkalomszeriien: A

Az ellenorzési terv aktualizalasa évente az 6vodai munkaterv mellékletében talalhato.
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Az ellenorzes folvamata

Ellendrzsi
HOP — | bencepeio S
Topszabalvok Kialakaraza
v -
VEZEIDSEE —
— {
Ellemirzési .
ey * Az ellsnarzes *
[FEUVE) elieecritese
i Ellenarzést )
Vegzd
Erafarrasak .
biztosimsy Ellsnorzes
Ellandrzest
VEEZD
____.-a-""- Sriksszes-a --"““--.____
e beavatkozas? —

A kialakult
gyakorlat
Intérmenyvezetd

Megismerési nyilatkozat

A 2020. jjulius1. napjatol hatalyos Bels6 ellendrzési szabalyzatot megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartani

Ervfurrasok
hiziosiasa

Név

Aldiras

1 Szodorai Agnes

2 Hégye Zita

3 Batizi Janosné

4 Szabo Sandorné

12
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9. szamu melléklet

Kulcskezelési Szabalyzat

A szabalyzat kiadasanak célja:

A kulcsok tarolasi, kiadasi- €s visszavételi rendjének szabalyozasa.
A kulcshasznalatra jogosultak korének meghatarozasa.

A kiilonleges esetekben teendd intézkedések szabalyozasa.

A vagyonvédelmi eldirasok alapjan az 6voda kulcskezelésének rendjét az alabbiak szerint
szabalyozom:

A kulcskezelési altalanos szabalyok:

Az ovoda bejaratanak kulcsat a két dajka az 6voda vezetdje €és Ovodapedagogusa tartja
rendeltetésszerlien maganal.

A kulcsok kiadasat és visszavételezését az erre rendszeresitett flizetbe nyilvan kell tartani.

A kulcsok atvételére jogosultsag:

Az dvoda vezetdje nyilatkozhat csak a kulcsok atadhatosagarol. Az atvételre jogosultsagot az

ovoda vezetdje hatdrozza meg minden alkalommal, egyéni esetelbiralas alapjan.

Tartalék kulcsok, rendkiviili esetek:

Kiilon kell tarolni az egyes helyiségek kulcsairdl késziilt masolatokat, (cimkével ellatva) az
un. "tartalék" - vagy tiizi - kulcsokat.

A tartalékkulcs felvétele csak rendkiviili esemény bekdvetkezésekor engedélyezett.

Intézmény dolgozdinak kotelességei:
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A kulcsok felvételére és leadasara vonatkozd szabalyok betartasa.
A kulcsokkal torténd visszaélések megakadalyozasa.

A tudomaésukra jutott szabalytalansagnak, visszaélésnek vezetdjiik felé torténd jelentése.

Egyéb rendelkezések:

A helyiségek szabalyos zarasaért (altalanos ellenérzés, aramtalanitas, ablakok stb.) az ott
dolgozok ¢és a mindenkor délutanos dajka a feleldsek.

Az épiilet és a masodik épiilet teljes zarasat és annak ellendrzését a mindenkor délutanos
dajka végzi, azért teljes feleldsséget vallal.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik mindenki, aki kulcsot hasznal.

A fentiek betartasa minden 6vodai dolgozo részére kotelezd, amelyért erkdlcsi és anyagi
felelosséggel tartozik.
A szabdlyzat 2020. julius 1. hatéllyal Iép érvénybe.

Kelt: Bélmegyer, 2020. junius 25

6vodavezetd
Megismerési nyilatkozat

A 2020. julius 1. napjatdl hatalyos kulcskezelési szabalyzatot megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartani

Név Aldiras
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