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l. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
1. Az SZMSZ: célja, jogi alapja, hatdlya
Az SZMSZ célja:

Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd
rendjét, gazdalkodasi rendjét, kiilsd kapcsolatainak rendjét annak érdekében, hogy az

intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszere megvalosithato legyen.

Az SZMSZ hatalya
» Teriileti hatalya:

Az SZMSZ eldirasai az intézmény egész teriiletére, valamint az intézmény altal szervezett 6vodan,

bolcsddén kiviili rendezvényekre, programokra is érvényes.
» Személyi hatalya:

Az SZMSZ és a mellekletét képezd szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi
alkalmazottjara és az intézménnyel szerzodési jogviszonyban allokra, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Kozvetleniil:

* Az 6voda és a bolcsdde dolgozoira

* a fOigazgatora

* a fOigazgato- helyettesre

* az 6vodapedagogusokra

* aneveld munkat kozvetleniil segitokre

» kisgyermekneveldkre

* Dbolesddei dajkakra

* egyéb munkakdrben dolgozdkra

* Az intézményben miikodd kozosségekre
* A gyermekek kozosségére

* A gyermekek sziileire, torvényes képviseldire



* Az intézménnyel kapcsolatban allo kiilsé szakemberekre
* Az intézményben tartdzkoddokra
» Idobeli hatalya

Az SZMSZ az foigazgatd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan
idore szol. Ezzel egy idoben hatalyat veszti az intézmény el6z6 SZMSZ-e. Az SZMSZ
modositasara akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban a szervezet és miikodés tekintetében
valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot

tesz.

2. Az intézmény adatai, jogdllasa, gazdalkodasanak médja
Az intézmény adatai:

Az intézmény neve: Szentkiralyszabadjai Szivarvany Ovoda és Mini Bolcséde
Az intézmény székhelye: Szentkiradlyszabadja, Kossuth u. 22.

Az intézmény telephelye: Szentkirdlyszabadja , Erkel Ferenc u. 11.

Az intézmény fenntartoja: Szentkirdlyszabadja Kozség Onkorméanyzata
Az intézmény alapitoja: Szentkiralyszabadja Kozség Onkorméanyzata
Az alapito okirat kelte: 2024.

Az okirat szama: Sz-280-4/2023.

Az intézmény tipusa : tObbcéli intézmény, 6voda-bolcsdde

Az intézmény OM azonositoja: 036963

Az 6vodai csoportok szama: 4

A bolcsddei csoportok szama: 2

A maximalis gyermeklétszamdvodaban: 100 6

A maximalis gyermeklétszam bolcsddében: 16 6

A kozalkalmazott, koznevelési foglalkoztatottak szama: 26 6

A pedagdgusok szdma: 9 {6

Szakfeladat szdma: 851020

Torzsszam: 666149

Az 6voda telefonszama: 88 / 789-354; 20/239-47-34

A bolesdde telefonszama: 20/214-68-60

Az intézmény e-mail cime : ovibolcsiszivarvany@gmail.com (f0igazgato)

szabadiovi@gmail.com (élelmezésvezetd)



mailto:ovibolcsiszivarvany@gmail.com
mailto:szabadiovi@gmail.com

Gazdalkodasanak modja:

Onallo

, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Pénziigyi, gazdasagi feladatait a

Szentkiralyszabadjai Polgarmesteri Hivatal latja el.

3.

Az intézmény feladatai, alapdokumentumai, tevékenységei.

Az intézmény feladatai

>

091110

091120
091140
107051
104031
104035
096015
096025
041231
041233

Szakfeladatok:

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
A beilleszkedési zavarral, tanuldsi nehézséggel, magatartasi rendellenességgel kiizd
gyermekek kdzdsségi eletbe vald beillesztése fejlesztd és felzarkoztatd neveléssel.
Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének ellatasdnak szakmai feladatai
Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
Szocialis étkeztetés
Gyermekek bolcsddei ellatasa
Gyermekétkeztetés bolcsddében
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
Rovid iddtartamu kozfoglalkoztatas

Hosszabb idétartami kozfoglalkoztatés

Az intézmeény alapdokumentumai

Alapito okirat
Pedagogiai Program
Szakmai program
Munkaterv
Onértékelési Program
Hazirend

SZMSZ és mellékletei



Az intézmény tevékenységei

Ovodai nevelés, ellatas

e Az O6voda ellatja a beilleszkedési zavarral. tanuldsi nehézséggel, magatartasi

rendellenességgel kiizdo gyermekek kozosségi €letbe valod beilleszkedését fejlesztd és

felzarkoztatd nevelését.

e Sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelése keretében a beszédfogyatékos, az

akadalyozott beszédfejlodésii, enyhébb fokban hallassériilt, nagyothalld, enyhe értelmi

fogyatékos, mozgésszervi fogyatékos , de mozgéasaban nem gatolt gyermekek ellatasat.

e Az intézmény tobbcéli 6voda-bolcsddekent a Gyvt. 43/A.§ (2) bekezdés c) pontja

szerint mini bolcs6dei ellatast biztosit.

II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

1. Azintézmény szervezeti struktiraja

FOIGAZGATO SZULOI SZERVEZET
FOIGAZGATO HELYETTES MUNKAKOZOSSEG VEZETO
SZAKMAI VEZETO
ELELMEZESVEZETO

L

NEVELOTESTULET SZAKACSOK
NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK KONYHAI KISEGITOK

(NOKS)

2. Az intézmény vezetosége
Az intézmény vezetdségének tagjai:
» fbigazgatd

» fGigazgatd helyettes



* szakmai vezetd (bdlcsdde)
*  munkakozosség vezetd
* ¢lelmezésvezetd

Az intézmény ¢lén az foigazgatd all, akit a fenntartdé dnkormanyzat képviseld-testiilete nevez ki
nyilvanos palyazat itjan a jogszabalyok betartdsaval. Az foigazgat6 az intézmény egyszemélyi felelds
vezetdje, magasabb beosztasti koznevelési foglalkoztatott. Az fOigazgatd jogkorét, felelosségét
feladatait a koznevelési torvény és a PUETV,, az intézmény belsé szabalyzatai, valamint a fenntartd
hatarozza meg. Az féigazgatd a munkdjat munkakori leiras alapjan végzi. Az f0igazgatd helyettest az
féigazgatd nevezi ki, felelds vezetd beosztast, véleményezd javaslattevd joggal rendelkezik.
Munkajat a vezetd iranyitasa alapjan végzi.

A bolcsddei szakmai vezetdt az féigazgatd nevezi ki, feleldés beosztasu, véleményezd, javaslattevo
joggal rendelkezik. Munkajat a vezetd iranyitasa alapjan végzi.

Az intézményi bélyegzdk haszndlatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az foigazgato
minden ligyben, a helyettes, az élelmezésvezetd, a munkakori leirasaban, szerepld ligyekben. A

bélyegzOk hasznalatanak részletes szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

4. Az fbigazgato jogkore, felelGssége

Az intézmény vezetdje gyakorolja a nemzeti koznevelési torvény és PUETV., a munka
torvénykonyvében, és a kozalkalmazott, koznevelési foglalkoztatotti torvényben meghatarozott,
raruhazott vezetdi jogkort €s az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik az intézmény teljes szervezete.

Jogkore:
* Gyakorolja a fenntart6 altal raruhazott jogkoroket.

* Els6 fokon dont azokban a taniigyi igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények €s mas

jogszabalyok hataskorébe utalnak.
* Szabalyozza az intézmény szervezeti mitkodését, tovabba az intézményi €let belsd rendjét.

* Meghatarozza az intézményen kiviili szervezetekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az
igyvitel rendjét, és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésekre, és aldirasra, az

intézmény képviseletére jogosultak korét.



Ellendrzi az intézményi nevel6-oktatdé munkat, az intézmény ligyvitelét, szervezetinek, és

kozosségeinek mikodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Feladatai:
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Munkaltat6i feladatkor:

Az intézmény dolgozodit alkalmazza, személyi anyagokat rendszerezetten nyilvantartja,

engedélyezi a szabadsagot
Folyamatosan ellendrzi a dolgozé munkafegyelmét, intézkedik, tények alapjan mindsit

iranyitja €s 0sszehangolja az intézmény —pedagogus €s nem pedagdgus beosztast dolgozdinak

tevékenységét

o

Az intézmény dolgozdéinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, sziikség esetén

felelosségre vonast alkalmaz.
Kialakitja az 6sszehangolt munkarendet, megismeri az érdekcsoportok véleményét.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel, és egyéb hatosagokkal, az oktatast

iranyitd minisztériumokkal és hattérintézményekkel
Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az intézményt.
Ertekezleteket, tovabbképzéseket szervez az alkalmazottaknak.

Biztositja az intézmény mikodését, a zavartalan nevel0-oktatd munka feltételeit, az

intézményi munkaterv, munkarend megvalositasat.

Gondoskodik az intézményi ¢let demokratikus légkorérdl, az egymast segitdé emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a sajat, valamint az intézmény dolgozoinak tervszerii és folyamatos

tovabbképzésérol.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk

szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérol.
Iranyitja a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Gondoskodik a pedagdégus munkakdzosségek megalakulasarél ¢és mikodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és tdmogatasardl, a neveldtestiileti dontések

végrehajtasarol, a nevelbtestiileti értekezletek megtartasarol.



Iranyitja a gyermekvédelmi munkat.
Biztositja a sziildi szervezet feltételeit.

Szervezi az intézmény és az intézménnyel kapcsolatban 1évo kiilsé szervezetek, valamint az

intézmény ¢€s a csaladok kozotti kapcsolatokat.
Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok / sziildi értekezletek, fogadonapok,

szllo1 szervezeti-értekezletek / megszervezését.
kapcsolatot tart a sziildi szervezet képviseldjével.
Taniigyigazgatasi feladatok:

Elkésziti a taniigyi nyilvantartdsokat, a statisztikat, eleget tesz az adatszolgaltatasi

kotelezettségnek.

Biztositja az ligyiratok hataridds iigyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség szerint a

selejtezést.

Gondoskodik a gyermekek felvételérdl, kialakitja az ovodai csoportokat, beszerezi a

sziikséges szakvéleményeket.
Ellen6rzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

Gondoskodik, az eldirt adatszolgaltatasok elokészitésérdl €s hataridore torténd tovabbitasarol.

Pedagogiai feladatkor:
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Szervezi és iranyitja a neveldomunkat, jovahagyja a csoportok napirendjét.
Javasolja a pedagdgiai program modositasat, a munkatervet €s a hazirendet.
Tovabbképzéseket engedélyez, tapasztalatcserét szervez.

Ellendrzi és értékeli a csoportlatogatasok alkalméaval az o6vodapedagdgusokat, tovabba

allando jelleggel a munkafegyelem betartasat, adminisztrativ tevékenységiiket.

Kezdeményezi és tdmogatja a neveld-oktatd munka tervszerli fejlesztését, a korszeriisitd és

1jito torekvések kibontakoztatasat.
Iranyelveket a munkaterv elkészitéséhez.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.



Gazdalkodasi feladatkor:

« Osszedllitja az intézmény koltségvetési javaslatat a fenntartdi eldiranyzatnak megfelelden,

takarékosan gazdalkodik.
* Kapcsolatot tart a gazdasagi ellatd osztaly vezetdjével.

* Egyiittmikddik a gazdasagi ellatd osztallyal, a munkaerdvel, gazdalkodasi, a fejlesztési és a
karbantartasi tervekkel, illetve a gazdasadgi és pénziigyi rendelkezések, az -eldirt

munkavédelmi, tizvédelmi feladatok betartasaval kapcsolatban.
* Gondoskodik az egész dvodat érintd targyi feltételek megteremtésérol.

* Ellendrzi a vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltarozast, a selejtezést, javasolja a feluyjitast,

biztositja a karbantartast.
» Feliigyeli a karbantartasi és felajitdsi munkalatokat.
* Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.
* Ellendrzi az étkezési dijak szabalyos kezelését, a munka ¢és tlizvédelmi oktatast.

Az foigazgato kizardlagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az
utalvanyozasi jogkor.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kori képviselete.

5. Az fGigazgatd helyettes jogkore, felelGssége

Az fdigazgato kozvetlen irdnyitdsaval végzi a munkajat, a munkakdri leiras alapjan.

Az fdigazgatd —helyettes az fdigazgatd kozvetlen munkatarsa. Feleldsséggel osztozik az intézmény
nevelési céljainak megvalositdsaban. Feleldsséggel osztozik a taniigyigazgatdsi feladatainak
jogszabaly szerinti eldirasaban. Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési feladatok
végrehajtasarol.

A vezetbhelyettes hataskore ¢és feleldssége kiterjed a teljes feladatkorre és tevékenységre.
Tevékenységében személyes felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének. beszamolasi
kotelezettsége az intézmény egész milkdodésére és minden alkalmazott munkajara vonatkozik.
Ellendrzéseit, tapasztalatait, lényegi észrevételeit, az intézmény érdemi problémadit jelzi az

féigazgatonek, konkrét megoldasi javaslatokat tesz.
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6. Azf6igazgatd akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

Az fOigazgatd akadalyoztatdsa esetén intézkedési jogkorrel rendelkezd személy az fOigazgato-
helyettes.

Az foigazgatd tartos tavolléte esetén az foigazgatd helyettes gyakorolja a kizardlagos jogkorként
fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét — ide
nem értve az évi rendes szabadsagot. (Az fOigazgatd és a helyettes egyideji tavolléte esetén a
helyettesités az foigazgatd altal adott megbizas alapjan torténik, amirdl a nevel6testiilet tagjait €s az
alkalmazotti kzosséget tajékoztatja.) A vezetdk esetleges egyiittes hidnyzéasa esetén egy - egy esetben,
részfeladat intézésében, illetve halasztast nem tiird tigyekben a megbizott 6vond jarhat el. Intézkedési
jogkoriik a koltségvetési szerv miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval dsszefliggd,
azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki. Sziikség szerint a vezetd helyettesitésének ellatdsaban
kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkéat végzé 6vodapedagogusok.

A bolcs6dében folyd munkarendért a bolcséde szakmai vezetdje felel, eseti helyettesitését a

kisgyermeknevel6 latja el.

7. Bolcs6dei szakmai vezetd jogkore és felelGssége

Munk4jat munkakori leirds alapjan végzi. Személyes felelosséggel tartozik az foigazgatonek.
Feladata:
» kisgyermeknevelo testiilet vezetése,
éves munkaterv készitése,
éves munkarend és szabadsagolasi terv készitése foigazgatod jovahagyasaval,
munkarend betartdsanak ellenorzése,
egészségligyi vizsgalat megszervezése,
vezetni €s vezettetni az eldirt dokumentaciokat,

nevel6- gondoz6 munka irdnyitdsa, szervezése és ellendrzése,

YV V V V V V V

a munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadésa, vezetése,

ellen6rzése

Y

nyomon kovetni a bolesddével kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat,

Y

bolcséde miikdodésével kapesolatos jelentések elkészitése,
» akisgyermekneveldk jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasanak  szakszerti
megszervezése ¢és ellendrzése,

» akisgyermeknevel6k szakmai tovabbképzésének tervezése, szervezése,
13



feliigyelni a bolesdde higiéniai kdvetelményeinek betartasat,

gyermekbalesetek megeldzése,

az foigazgatovel valo egyeztetés utan a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan  az

intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi, targyi feltételek biztositasa,

a szilloi kozosséggel, a sziiloi képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel valo
egylttmikodés,

éves szinten irasban beszamolni a bolcsdde egész mitkodésére, neveld- gondozo
munkdjara, belso ellendrzés tapasztalataira vonatkozdan, valamint jelzi a bolesddét
érintd megoldando problémakat,

szoros kapcsolatot fenntartasa az foigazgatovel, biztositva az informacidk tovabbitasat a

bolcsddében,

iranyitasa ala tartozo kisgyermekneveldk kérdéseit, véleményét, javaslatait

kozvetiteni az 6vodavezeto felé.

8. Akiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a fenntart6 altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az foigazgato kiadmanyozza:
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» a jogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése a fegyelmi eljards meginditasa, a

fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével az intézmény kozalkalmazott, koznevelési
foglalkoztatottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait.

az egy¢b szabalyzatban meghatéarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddo
kotelezettségvallalasokat.

az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodod dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket és
egyeb leveleket.

a kozbensd intézkedéseket

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovéabbitando iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terlileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az fdigazgato jogosult.

A kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhatja ala.

Az féigazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az féigazgatdje altal —

alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjelolt helyettes.



A bolcsodei szakmai vezetd kiadmanyozza:
» a feladatkorébe tartozod Ttligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott

felhatalmazast.

A képviselet szabalyai:

Az mtézmény képviseletére az foigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatdrozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatéarozott tigyek tekintetében sajat
dontése alapjan rendelkezhet.

Az féigazgatd a képviseleti jogat az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony
1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasardl szol6 nyilatkozat hidnydban — amennyiben az tigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, aki a szervezeti €¢s mikodési
szabalyzat helyettesitésrol szol6 rendelkezései az féigazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
1. Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
*  Ovodai, bolcsddei jogviszonnyal

* az intézmény ¢€s mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval €s

felbontasaval.
*  munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben

2. Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos ligyekben

telepiilési o0nkormanyzatokkal valé ligyintézés soran

* allami szervek, hatosdgok és birdsag felé

* az intézményfenntarto és az intézmény milkddtetdje felé

* azintézményi kozosségekkel, szervezetekkel valod kapcsolattartas soran

* anevelési-oktatasi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,

a szakmai munkakdzosségekkel, a sziiloi szervezettel,
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*  mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, civil szervezetekkel
* azintézmény belso és kiilsd partnereivel
* az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az foigazgatd vagy
annak megbizottja adhat a fenntartoval torténd egyeztetés utan.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jar6é jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételérél, annak
szabalyairdl fenntartoi, mikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdjének és valamelyik magasabb

vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

1. ANEVELOTESTULET ES AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

9. A nevel6testiilet pedagdgiai és adminisztrativ feladatai

A pedagodgusok altalanos pedagogiai ¢s adminisztrativ feladatait a nemzeti kéznevelési torvény ¢€s
PUETV-ben szerepld eléirasok az 6voda pedagdgiai programjabol kovetkezd tevékenységek, a

hazirend ide vonatkoz6 eldirdsai hatarozzak meg.

10. A nevelétestiilet dontési jogkore

A nevelo6testiilet a nevelési-oktatési intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagdgus- munkakort betdlté alkalmazottja, az féigazgato.
Véleményezési €s javaslattevd jogkore kiterjed az intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi

kérdésre.

Dontési kore kiterjed:
* Apedagogiai program elfogadasara
* Az SZMSZ elfogadésara
* A hézirend elfogadésara

* Az intézmény éves munkatervének elfogadasara
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Az intézmény munkéjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasara
A tovabbképzési program elfogadasara

A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasara

Az intézményi programok szakmai véleményezésére

Az fOigazgatod palyazatahoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai vélemény

tartalmarol

Sajat feladatainak és jogainak atruhdzasarol

11. A nevelGtestiilet véleményezési jogkdre

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:

>

>

A nevelési, oktatdsi intézmény muikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
Az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran

A vezetd helyettes megbizasa, megbizasanak visszavonasa soran

Kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben

Pedagogusok, gyermekek csoportbeosztasaban

Szakmai munkak6zosség vezetdi megbizasrol

12. A nevelétestiileti, kisgyermeknevelGi értekezletek

Egy nevelési év sordn a neveldtestiilet értekezleteket tart az éves munkatervben meghatarozott

idépontokban €s témakban.

A nevelési év tervezett értekezletei:

17

YV V V

tanévnyito értekezlet
0szi nevelési értekezlet
tavaszi nevelési értekezlet

tanévzard nevelési értekezlet



Rendkiviili nevelési értekezletet kell Osszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve ha az
intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.

A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
— nyilt szavazéssal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén az fOigazgatod
szavazata dont. A neveldtestiilet értekezleteirdl jegyzokonyvet kell késziteni. A dontések az

intézmény iktatott irat anyagaba keriilnek hatarozati formaban.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatéarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja masra. Az atruhazott jogkdr gyakorléi beszamoloi kotelezettséggel tartoznak a
neveldtestiiletnek a munkatervben rogzitett értekezletek iddpontjaban.

A bolecsdde neveldtestiilete onalloan miikddhet, illetve hozhat dontést azokban az tigyekben, melyek

kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik.

13. A szakmai munkak&z6sség és vezetdje

A pedagogusok — legalabb 3— szakmai munkakdzdsséget hozhatnak 1étre azonos feladatok ellatasara.
A szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkakozosség iranyitdsara, koordinalasra
munkak6zosség-vezetot valasztanak, akit a munkakdzosség véleményének kikérésével az foigazgato
biz meg a feladatok ellatasaval — legfeljebb 6t évre. A munkakozosségek évenként, az igényeknek

megfelelden valtozhatnak.

Feladatai:
1. segitséget ad szakmai, modszertani kérdésekben a neveldmunka tervezéséhez,
2. szervezéséhez, ellendrzéséhez,

3. a tagok véleményezhetik a feladatok megvaldsuldsat, munkdjuk soran javaslatot

tehetnek a neveldmunka valtoztatasara,
4. tadmogatja a palyakezdd és 1 pedagdgusok munkajat,
5. 0Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,
6. végzi a nevelbtestiilet altal atruhdzott feladatokat,
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7. javaslatokat tehet a Pedagdgiai Program modositasara
A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai:
> 0sszekotd a munkakdzosség €s az intézmény vezetdje kdzott,
» adott témaban egylittmiikddik a szaktanadcsaddval €s a teriiletgondozéval,
» képviseli a munkakdzdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,
» allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait,
» tajékoztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban,
» iranyitja a munkakdzosség tevékenységét,
» felel6s a szakmai munkaért, értekezletet hiv 0ssze, hospitalast, latogatast szervez,
» ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat,
» hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az foigazgatd felé,
» 0Osszeallitja a nevelési program és a munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
» munkatervét, mely az 6voda éves munkatervének melléklete,
» beszamol a nevel6testiiletnek a munkakozosség tevékenységérol,
» szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot,
» véleményezi a vezetdi palyazatokat.

» 0sszegz0 véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban

14. A nevel6-oktatd munkat kozvetlenll segité alkalmazottak

» dajka
» pedagdgiai asszisztens

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.

15. A bolcsGde nevel6- gondozo testilete
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A testiiletet az intézményben foglalkoztatott kisgyermeknevelok alkotjak. A kisgyermeknevelok

szakmai tekintetben 6nallé kozosséget alkotnak. Feladataikat munkakori leirdsaik tartalmazzak.

16. Az élelmezésvezetd

A vezet6 kozvetlen felelds munkatarsa.
Feladatait teljes feleldosséggel végzi. Kezeli az intézmény hazipénztarat a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi Szabalyzatanak eldirasai alapjan.
Beszedi a téritési dijakat €s a fent emlitett pénziigyi szabalyzatnak megfelelden kezeli a készpénzt. A
konyha iizemeltetésének egyszemélyi felelése. A konyha az intézmény szervezeti keretén beliili
gazdasagi szervezet, melynek pénziigyi — gazdasagi feladatkorét ellatja. Felelosséggel vezeti az
¢lelmezési — és vegyi raktarat. Munkdjat a munkakori leirdsdban rogzitettek szerint latja el.
Az ¢élelmezésvezetd akadalyoztatdsa, illetve tartds tavolléte esetén a helyettesitése €és feladatainak
elosztasa:

* Ebédpénz befizetés: Héninger Zsanett

» Levelezés, iktatas: Posa Viktoria

» Konyha adminisztrativ feladatai: Tombol Szildrdné

17. Az alkalmazottak kbz6ssége

Az alkalmazotti kozdsséget az intézmény neveldtestiilete ¢s az intézménynél kozalkalmazott,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.
Alkalmazotti értekezletek:

Résztvevok: ovodapedagdgusok, kisgyermeknevelOk, dajkak, egyéb dolgozdk;

Célja és feladata:
» Az 6vodai, bolcsOdei nevelés célkitiizéseinek ismertetése
» Eredmények, hianyossagok feltarasa, megvitatasa
» A soron kovetkez6 feladatok megbeszélése;
» Munkaszervezési kérdések megbeszélése
» A dolgozok élet-, €s munkakoriilményeinek megbeszélése

» Tajékoztatas aktualis kérdésekrol
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» A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatasa
» Tlzvédelmi és munkavédelmi oktatds megtartasa

A vezetd, vagy a vezetd-helyettes hivhatja 6ssze, de kezdeményezhetik az alkalmazottak is, ha azt az
alkalmazottak 1/3-a kéri. A javaslattevd és az dvodavezeto is koteles eldre kozolni az értekezlet
témajat.
Az alkalmazotti értekezletr6l mindenkor jegyzokonyvet kell késziteni!
Az alkalmazotti értekezlet jegyzokonyvével kapcsolatos teendok:

» A jegyzokonyvet az alkalmazotti kozOsség egy tagja vezeti

» Az értekezletet kovetden, harom munkanapon beliil el kell késziteni

» Az dvodavezeto, a jegyzokonyvvezeto és egy hitelesitd irja ala

» Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

18. Az alkalmazottak tavolmaradasa, rendkivili tavolmaradas.

Az alkalmazott munkabodl vald tavolmaradasat és annak okat a torvényi eldirasoknak megfeleléen 15
nappal kordbban koteles bejelenteni, rendkiviili tAvolmaradasat és annak okéat a lehetd legrovidebb
1don beliil koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy gondoskodni lehessen
a szakszerli és gyors helyettesitésrél. Ovodapedagdgusi munkakért dvodapedagdgus, kisgyermek
neveldt kisgyermek neveld, dajkat dajka, szakacsndét- szakdcsnd, konyhaldnyt- konyhaldny

helyettesithet.

A helyettesitésre vonatkozo alapelvek:
» az intézmény zavartalan feladat ellatasa
» adolgozok egyenletes terhelése
» aratermettség és alkalmassag
» asziikséges szakmai felkésziiltség

» a meghatarozott kompetencia korok.
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Helyettesités: Néhany napi hidnyzas esetén elsdsorban sajat csoportjaban dolgozé 6vodapedagdgus,
ill. a gyermekeket legjobban ismerd kolléga helyettesit. Hosszan tartd helyettesités esetén aranyos
terhelést kell figyelembe venni, a valtotars egészségi allapotat, csalddi hatterét, onkéntességét,
valamint a térvényes eldirasokat.

Az intézménybdl vald tavolmaradas kozlésének rendje: legkésébb 24 éraval a munkakezdés elott.
(Kivéve a rendkiviili eseményeket, amelyekrol a lehetd leggyorsabban kell értesiteni az foigazgatot.)
A technikai dolgozdk a tavolban levé dolgozd munkakorének részaranyos feladatait latjak el, sajat
munkakori feladataikon tal. Helyettesités esetén, az év elején kialakitott érvényes munkaidd beosztast

az f0igazgato atmenetileg modosithatja.

19. Az intézmény alkalmazottjainak munkarendje

Az intézmény zavartalan mitkodése érdekében a kdzalkalmazott, koznevelési foglalkoztatottak

munkarendjét — a hatalyos jogszabalyok betartasaval — az foigazgato allapitja meg.

Ovodapedagégus:

Heti munkaid6: 40 6ra

Csoportban toltendd id6: 32 ora

Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény és PUETV rogziti. A nevelési
intézményben dolgozo6 pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezé 6rakbol, valamint a neveld-oktato
munkaval, vagy a gyermekekkel, a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok
ellatasahoz sziikséges idobol all. Ezt a fennmaradé id6t a neveldmunkara valo felkésziilés, irasbeli
munka, eszkozkészités, értekezletek, tovabbképzés tolti ki, Az dvodapedagogusoknak a

neveldmunkara valo felkésziilésiiket nem kotelesek az 6vodaban végezni.

Kisgyermeknevelo:

Heti munkaid6: 40 6ra

Csoportban toltendd id6: 35 ora

Bolcsédében a napi 1 ora felkésziilési idobe beletartozo tevékenységek: a gyermekek egyéni
dokumentécidjanak vezetése, tovabbképzés, csoport kreativ tevékenységéhez eldkésziiletek, sziildi
értekezletek, linnepségek stb.

Miiszakbeosztas elkészitése a bolcsdde szakmai vezetdjének feladata, melyet az féigazgatd jovahagy.

Pedagogiai asszisztens:
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Heti munkaid6: 40 ora, teljes allasban.
Dajka:

Heti munkaid6: 40 6ra

A neveld munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: a dajkdk és a pedagodgiai asszisztens
munkarendjét az fOigazgatd allapitja meg, az intézmény zavartalan miikodésének az érdekeit
figyelembe véve.

A munkavallalé koteles

- a munkaltat6 altal eldirt helyen és idoben munkéra képes allapotban megjelenni

- munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkéra képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

- munkdjat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokésok szerint végezni,

- munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantisitani,

- munkatarsaival egyiittmiikodni

Elelmezésvezeto:

Heti kotelez6 oOra : 40 6ra

Szakacsno:

Heti kotelez6 ora: 40 ora

Konyhai kisegito:

Heti kotelez6 ora: 40 ora

A kozalkalmazott, koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét a Munkaterv tartalmazza. A
munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megéllapitott munkaidd kezdete eldtt legalabb 10
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy a napi teenddit
megfeleléen eldkészitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utdni 10 percben az aznap hasznilt
eszkozeit a helyére visszahelyezze. A dolgozok jelenléti iven vezetik a munkaban toltott idot, a
pedagogusok a kdtelezd ordjukat tartjak nyilvan. A jelenléti iven jelenik meg a tdvolmaradasok ideje
¢és oka, valamint a tilmunka, helyettesités ideje, amit a nyilvantartas vezetésével megbizott rogzit a

jelenléti iven. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
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fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csalddokkal torténd programok, stb.) a pedagégus a
kotelezd ordjanak letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.
Az alkalmazottaknak a kozség altal szervezett programokon eleget kell tenni a felkéréseknek,
amelyrdl eseti nyilvantartast vezetiink.

Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

Az féigazgatd ¢és az fOigazgatd helyettes tesz javaslatot — a torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével — a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatdsira és a
kozalkalmazott, kdznevelési foglalkoztatottak szabadsaganak kiadasara. A szabadsagolasi terv
alapjan az foigazgatod a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A pedagdgus munkaidd
beosztasat az fOigazgatd eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitdsi modjanak megjelolésével

cserélheti csak el.

IV. AZINTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

20. Az intézmény m(ikddésének alapdokumentumai

» Alapitd okirat, amely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti mikodését.

> Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

» Pedagogiai Program

» Bolcsddei Szakmai Program

» Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és mellékletei

> Eves munkaterv

» Hazirend

> Onértékelési Program

21. Az évoda m(ikodésével kapcsolatos altalanos tudnivaldk
Az intézmény 4 csoporttal miikodik. Az 6vodai csoportok homogén életkort gyerekek egy csoportba

torténd beosztasaval keriilnek kialakitasra.
Az ovodai csoportok kialakitasa:
- Az O6vodaba felvett gyerekek csoportba vald beosztasarol az foigazgatd dont, a sziilok és az

o6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.
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- Az fOigazgatonak, joga van alkalomszerli csoportosszevonasra indokolt esetben, gyerekek, vagy

ovodai dolgozok magas szdmu hianyzasa esetén.

» Foigazgato: 1 10

> Ovodapedagogus: 8 f6

» Pedagogiai asszisztens: 1 {0
» Dajka: 4 16

> Elelmezésvezetd: 1 £3

» Szakacsno 2 16

» Konyhalany 3 6

22. A bolcséde mikodésével kapcsolatos altalanos tudnivalék
A tagintézmény 2 csoporttal mikodik

Férohelyek szama: 16 6
Alkalmazottak szama:6 {0
* Szakmai vezet6 /kisgyermek neveld: 1 16
* Kisgyermek neveld: 1 {6
* Bolcsddei dajka: 3 6
* Konyhai kisegité/takarité munkatars: 1 {6

23. A nevelési év rendje
A tanév rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a

nevelbtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves munkatervben az érdekelt kozosségek véleményének
meghallgatasaval.
A nevelési év minden év szeptember 1- napjatdl kovetkezd év augusztus 31- napjaig tart.
Az intézmény 6t napos munkarendben miikddik hétf6tdl- péntekig.
A nevelési év helyi rendjét a mindenkori aktudlis éves Munkaterv tartalmazza
1. AnevelGtestiileti értekezletek idépontjait.
2. Az intézményi rendezvények és tinnepek modjat €s iddpontjait.
3. Anevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjait.
4. A sziinetek id6pontjait:
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A fenntarto altal meghatarozott nyari zaras alatt az intézmény tizemeltetése sziinetel. Ilyenkor torténik
az 0voda sziikség szerinti felajitasa, karbantartdsa, valamint nagytakaritdsa. A nyari zarva tartas alatt
a gyermekek elhelyezhetdk: jelenleg mindenhonnan elutasit6 valaszt kaptunk.
Az iskolai szilinetek / 0szi, tavaszi/ idején a sziilok megkérdezése és nyilatkozata alapjan, a fenntartd
jovahagyasaval, az 6voda dsszevont csoporttal mitkddhet.

5. Nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

6. Asziiloi értekezletek idépontjait

7. A nevelési évre vonatkozo aktualis feladatokat

A munkatervet a pedagogusok altal hozzatérhet6 helyen ki kell fliggeszteni és az 6voda honlapjan
kozze kell tenni.

Az intézmény belsé rendjét a Hazirend szabdlyozza. Ennek tartalma évenként az elsdé sziildi
értekezleten ismertetésre keriil a sziilok szamara. A Hazirendet, a nyitva tartds és a felligyelet

idépontjait az intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.

Az intézményi munkaterv elkészitésének hatarideje: minden €v szeptember 15.
Az intézményi munkaterv elkészitésé¢hez sziikséges munkak6zosségi tervek elkészitésének hatarideje:

minden év szeptember 15.

24. Az 6évoda nyitvatartasa
Az 6voda épiilete , munkanapokon 6 6ratol 17 o6raig van nyitva.

Ettdl valo eltérést eseti kérések alapjan az foigazgatd engedélyezhet. Szombaton €s vasarnap, illetve
a nyari zaras alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok
id6tartamara lehetséges.. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

Az intézményt a sz€khelyen reggel 6:00 6rakor a szakécsnd, az 6vodat pedig a munkarend szerint
6.15-re érkez6 pedagdgus nyitja és 17:00 6rakor a munkarend szerinti pedagogus zarja.

AKki zérja az épliletet az koteles ellendrizni az alabbiakat:

» kozlekedési utak szabadon hagyasat
» az elektromos berendezések kikapcsolt allapotat
» az ablakok zart allapotat

25. A bolcséde nyitvatartasa
A bodlesdde 6:30 — 16:30 — ig tart nyitva.
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Ett6] valo eltérést eseti kérések alapjan az foigazgatd engedélyezhet. Szombaton €s vasarnap, illetve
a nyari zdras alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok
idOtartamara lehetséges.. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.
Az tagintézményt reggel a munkarend szerinti bdlesddei dajka nyitja, €s délutan a munkarend szerinti
dajka zarja.
AKki zarja az épiiletet az kdteles ellendrizni az alabbiakat:

» kozlekedési utak szabadon hagyasat

» az elektromos berendezések kikapcsolt allapotat

» az ablakok zart allapotat

26. A gyermekek évodai és bdlcs8dei felvétele
A beiratas idejét ¢s modjat minden évben a fenntarté hatarozza meg.
A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény szerint az 6voda a gyermek haroméves koratol a
tankdotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
A nevelési-oktatasi intézmények és kozneveleési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 12. §-aban foglaltak értelmében az 6vodai nevelés a
gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magdban foglaldo foglalkozasok keretében
folyik.
Arendelkezés alapjan az 6vodaba a gyermek harmadik ¢letévének betoltése utan vehetd fel. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢letévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti,
feltéve, hogy minden, a keriiletben lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezo
haroméves €s annal idosebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.
A sziilé gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. A jelentkezé gyermekek felvétele az
ovodai nevelési évben — a férOhelyek fliggvényében — folyamatosan torténik.
Az Nkt. 8. § (2) bekezdése kimondja, hogy a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy 6rédban dvodai
foglalkozason vesz részt
Az dvodai kotelezettség a torvényben eldirt életkortol kotelezd, azzal a felhatalmazassal egyiitt, hogy
a gyermek — kiilon eljardsban — felmenthetd. A sziilé a kérelmét targyév majus 25-¢ig nyujthatja be,
amely alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek a negyedik ¢életévét betdlti, a Kormany rendeletében kijellt szerv (felmentést
engedélyezd szerv) felmentheti az dvodai foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi

koriilményei, sajatos helyzete indokolja.
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Felmentésre iranyuld kérelmet a sziilé az 6vodai beiratkozas iddtartamanak kezdd idépontjaig — —,
ovodai jogviszonnyal mar rendelkez6 gyermek esetében a nevelési év soran terjeszthet eld.

Az Nkt. 49. § (2) bekezdése értelmében a gyermeket els6sorban abba az 6vodaba kell felvenni,
atvenni, amelynek korzetében lakik, vagy ahol sziil6je dolgozik. A sziilok szabad intézményvalasztasi
jogukat az 6vodak esetében is gyakorolhatjak a szabad féréhelyek fiiggvényében.

Az 6vodai felvételrdl, atvételrdl az dvoda vezetdje dont. Ha a jelentkezOk szdma meghaladja a

felveheté gyermekek szdmat, az 6vodavezetd bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Tagjai:
» foigazgato
» védond
» gyamiigyi el6ado
» gyermekjoléti szolgalat munkatarsa
» sziloi szervezet vezetdje
» szocialis bizottsag tagja

» pedagogusok képviseldje — jegyzokonyv vezetése

A felvételi bizottsag a jelentkezo ovodasok felvételét meghozott szempontok alapjan biradlja el:
» Az adott nevelési évben betolti az 5. életévét.
» Mindkét sziil6 dolgozik.
» Veszélyeztetett, hatranyos helyzetli csaladbdl szarmazik.
» Tobbgyermekes csaladbol szarmazik.
» Egyik sziil6 dolgozik.
» Nem dolgoznak a sziilok
A beiratkozashoz sziikséges dokumentumok:

» asziilé személyigazolvanya
» agyermek anyakonyvi kivonata

» agyermek lakcim kartyaja
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» agyermek TAJ kartyaja

> integralt nevelést igényld gyermek esetén, a szakvélemény

A gyermek oOvodai felvételérdl, ill. felvételének elutasitdsardl a sziilok hatdrozat formajaban
értesiilnek. A hatarozat ellen jogorvoslattal élhetnek a sziilok a fenntartd képviseldje felé, melyet az
6vodaban nyujthatnak be.

Az 6vodaba felvett gyermek koteles részt venni az 6vodai nevelésben. Az ujonnan felvett gyermekek

orvosi igazolassal johetnek eldszor 6vodaba.

A gyermekek bolcsddei felvétele, az igénybejelentés/Eldjegyzeés egész évben folyamatos.
A gyermek bolcsédei felvételének gyakorlatat felvételi szabalyzatunk tartalmazza. (Bolcsddei

Szakmai program)

27. Az évodai elhelyezés megsz(inése

Megsziinik a kisgyermek 6vodai elhelyezése, ha:
» aszilo kérelmére a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,
» ajegyzo a szilo kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabodl torténd kimaradasara

» a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.

28. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé rendelkezések

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 3. életévét betolti, a nevelési év kezdo
napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt. (Nemzeti koznevelésrol sz616
CXC. torvény 8. § (2) bekezdés. Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl tdvol marad, mulasztasat
igazolni kell. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha -a gyermek a sziild irasbeli kérelmére a
hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra, - a gyermek beteg volt, és
azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja, - a gyermek egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni, és ezt a sziild az 6voda felé szoban vagy irdsban jelezte.

Ovodaba, bolcsddébe egészséges gyerekek jarhatnak. Betegség miatt hianyzé gyermekek csak orvosi
igazolas bemutatdsaval johetnek az intézménybe. (20/2012( VIL.31) EMMI rendelet 51§) A
napkozben megbetegedett gyermek sziileit értesitjiik, a munkabdl csak indokolt esetben vonjuk ki.
Gyogyszert a gyermeknek az dvodaban, bolcsddében még a sziild kérésére sem adunk be, kivételt

képez a rohamot megel6z6 spray-k alkalmazésa, melyet csak a gorcsos allapot oldésara hasznalunk.
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Az intézmény latogatasatol eltiltott, felmentett, valamint az intézményt egyéb okbdl huzamosabb
ideig nem latogatd gyermek csak orvosi igazolds alapjan jarhat ujra. Kivétel ez alol, ha a gyermek
ovodai, bolesddei sziinet miatt, illetve a csoportvezetd, vagy az foigazgatd eldzetes engedélyével van
tavol.( 20/2012( VII.31) EMMI rendelet 51§ (2-3)) Ha a sziil6 a tankoteles kora gyermekét tobbszori
felszolitasra sem hordja az dvodaba, a jogszabalyokban foglaltak alapjan kell eljarni. Barmilyen
okbdl van tavol a gyermek az 6vodatol, a sziilo koteles a tdvolmaradas okat egy napon beliil az
ovodapedagdgusnak bejelenteni. Az igazolatlan hidnyzasr6l és annak kovetkezményeirdl a sziilét
tajékoztatni kell. A sziilot az esetleges balesetrdl, rosszullétrél az 6vond azonnal tdjékoztatja. Az
intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége az egészségiigyi adatokkal kapcsolatos titkok

megbrzése. Jarvanyos megbetegedéskor az ANTSZ, illetve az orvos utasitasat hajtjuk végre.

Egyéb tavolmaraddasok igazoldsanak rendje:

A sziil6 kérésére a harom napnal hosszabb ideig torténd tdvolmaradas esetén az 6vondknél torténd
elozetes bejelentés alapjan a gyermek tavol maradhat az 6vodai foglalkozasokrdl / iidiilés, csaladi
programok, stb. /. A mulasztast igazoltnak tekintjiik, ha a sziil6 a tavolmaradast irasban bejelentette a

csoportos ovonoknek.

29. A létesitmény és a helyiségek belsé hasznalati rendje

Altalénos szabdlyok:
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodok kotelesek:

» akozosségi tulajdont védeni

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni

az intézmény rendjét €s tisztasagat megdrizni

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

a tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

YV V. V V V

a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget és az intézmény vezetdjét. A
rendérség megérkezéséig az épiiltbe senki sem 1éphet be. A helyiségek, létesitmények berendezéseiért,
rendjéért a hasznalatba vevd a haszndlatba vétel ideje alatt felelds. A berendezési targyakat,
eszkozoket csak az fdigazgato engedélyével szabad az épiiletbdl kivinni.

A dolgozdk kotelesek a munkahelyilikon az elvarhato rendet és fegyelmet megtartani.
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Az épiilet hasznalati rendje:

Az épiilet fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen
az épililetre zaszlot kell kitlizni. A dolgozdok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi
idoben, rendeltetésszertien akkor és oly modon haszndlhatjadk, hogy ne zavarjdk a neveld

tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Az intézmény helyiségeinek a hasznalatara vonatkozo szabalyok:

A gyermekek az intézmény helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit csak felndtt feliigyelete
mellett hasznalhatjak. Az intézmény berendezéseit a vezetd engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet az épiiletbdl kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a
kivitelre keriilo targyakat, az elvitel hataridejét €s anyagi feleldsségvallalast.

Az egyes csoportszobak miikodési rendjét a dolgozok munkarendje hatarozza meg.

A sziilok a gyermekeikkel a folyoson / 61t6z6 / tartozkodhatnak. Gyermekiiket az 6vodapedagdgusnak,

kisgyermekneveldnek, kell atadniuk, illetve 6vodapedagogus, kisgyermekneveld tudtaval vihetik el.

Az udvar hasznalati rendje:

Az intézmény udvaran a—gyermekek csak felndtt feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott 1€vo
jatékokat, 1étesitményeket csak feliigyelettel hasznalhatjak. A csoportoknak ( -5 celsius fokig)
legkésébb 10:30 —kor (esOs id6 kivételével) az udvari jatékhoz vald késziilodést el kell kezdeni, a
megfeleld idejli levegdztetés , szabadban tartozkodas biztositasanak érdekében.

Az intézmény udvara nem nyilvanos jatszotér, azt kizarolag az intézménnyel jogviszonyban 4llo

személyek hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

30. A gyermekek és a pedagdgusok , kisgyermeknevel&k benntartézkodasanak rendje

A gyermekek intézményben tartdzkodéasara vonatkozo szabalyokat a hazirend rogziti. Az intézményi
nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes intézményi életet magaban foglald foglalkozasok
keretében folyik, oly moédon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekkel minden csoportban
6vodapedagogus, illetve kisgyermeknevelé foglalkozik.

Az intézmény szombaton, vasarnap €s egyéb munkasziineti napokon — az intézmény vezetdje altal
engedélyezett rendezvények kivételével — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo

eltérésre esetenként az intézmény vezetdje adhat engedélyt irasbeli kérelem alapjan.
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Az intézmény a nyari sziinetben az éves munkatervben meghatarozott rend szerint tart nyitva.
A nevelés nélkiili munkanapok tervezett idépontjat szintén a munkatervben hatdrozzuk meg.
Az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk jogait és kotelességeit a Nemzeti kdznevelési torvény és
PUETV rogziti.
Az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok munkarendjét a munkakori leirasok szabalyozzak. Az
o6vodapedagodgus, a kisgyermekneveld, az intézményben, az foigazgato altal készitett beosztas szerint
tartozkodik.
Az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld, az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az intézményben
megjelenni, az aznapi munkaba allas elott 10 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von
maga utan. A munkabol valdé rendkiviili tavolmaradésat, és annak okat lehetdleg el6z0 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel hét ordig koteles jelenteni, hogy helyettesitésérdl
gondoskodhassanak.
A csoportnaplot az 6vond a csoportjaban tartja, hogy a helyettesités megoldhato legyen.
A PP 4ltal el6irt intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagogus jelenléte kotelezd az
alkalomhoz i1l ruhaban.
A neveld- oktatdé munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak munkarendje:

» Az intézményi nevelomunkaban, az intézmény nyugodt 1égkorének biztositasaban minden

teriileten fontos segitdje az 6vondnek.
» Az egész intézmény érintd linnepélyeken a pedagogusokkal egyiitt vesznek részt.

> Feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

31. Az évodaban szervezett egyéb foglalkozasok

Az 6vodaban, bolcsddében az foigazgatovel egyeztetve a sziilok igényeinek figyelembe vételével, a
munkatervben rogzitettek szerint szervezhetok egyéb foglalkozasok.
» kézmiives tevékenység
jatékos torna
fejlesztd torna

jatékos angol

YV V V V

ritmikus tanc

» Ovi-jatszo
Ezek a foglalkozésok az intézmény helyiségeiben szervezddnek , nyitva tartasi idében. Az intézményi
tevékenységeket nem zavarhatjak, ezért csak a délutani idOben tarthatok. A tevékenységeket az

ovodapedagdgusok, kisgyermekneveldk tartjak, illetve pedagdgus végzettségii szakemberek.
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A részvételt a sziilok alairasukkal engedélyezik, amely a csoportnaploban keriil elhelyezésre.

32. A téritési dijak befizetésének rendje

Az oOvodaban a napi harom, bdlcsédében a négy alkalommal torténd étkezést az intézmény
féz6konyhaja biztositja, az eldirdsoknak megfeleloen. Betegségbdl adodo hidnyzas esetén, az étkezés
lemondhaté aznap 8 ordig, egyéb esetben el6z6 munkanap 11-6raig telefonon vagy személyesen.
Amint a gyermek visszaérkezik az intézményi nevelésbe, azt el6z6 nap bejelenteni sziikséges. Az
étkezést biztositd intézmény eldirasanak megfelelden torténik a befizetés. A teritési dijak fizetésének
hatarideje minden honap 10. napja, illetve 1 potbefizetési napot tartunk , minden honap 15-ig. Errdl
tajékoztatast a falijsagokon talalhatnak a sziildk. A kozétkeztetéssel kapcsolatos részletes

szabalyozast az intézmény hazirendje tartalmazza.

33. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

Az intézmény teriiletén idegen személy csak a felelds vezetd engedélyével tartozkodhat.

Az 6vodaba, bolcsddébe belépd idegent egyediil hagyni nem szabad.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az foigazgato és a latogato
megbeszélése, egyeztetése alapjan torténik.

Az 6vodai, bolcsddei csoportok és tevékenységek latogatasat mas személyek részére az foigazgatod
engedélyezi. Sziiléi latogatasra a csoportszobaban a csoportvezetd évodapedagogussal ,
kisgyermekneveldvel elozetesen egyeztetett idopontban keriilhet sor.

Az intézmény helyiségeiben valldsi, tovabba part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem
miitkodhet.

Az intézmény a zavartalan miikodés érdekében, a vagyonvédelem, valamint a gyerekek és
alkalmazottak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés €s benntartdozkodas rendjét mindazon
személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

A belépés, benntartdzkodds engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idOpontban,
megfeleld informaciok beszerzését kdvetden torténhet. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok

intézménybe Iépése €s ott tartdzkodasa a kovetkezdk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket:

> hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
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a gyermek érkezésekor: a gyermek atdltoztetéséhez €s 6vondnek, kisgyermeknevelonek
feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisér6 tdvozasahoz sziikséges —

» a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonétdl, kisgyermekgondozotol vald atvételkor,
atoltoztetésekor, valamint a tavozaskor —

» az 6voda, bolcsdde rendezvényei alkalmaval jelen 1€vo csaladtagok, meghivottak —

» apedagogiai szakszolgalat szakemberei: logopédus, fejleszté pedagdgus —

» szerz6dés alapjan egyéni fejlesztést végzo gyogypedagogus.

Kiilon feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

» a gyermeket hozo €s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény

nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe —
» valamint minden mas okbdl érkez6 személy.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa, a kovetkezok

szerint torténhet:

» A fenntartdi, szakértoi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az foigazgatdvel vald

egyeztetés szerint torténik.

» Az dvodai, bolesédei csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az

féigazgato eldzetes egyeztetés utan szoban engedélyezi.
Az ovodavezeto engedélyezheti kereskedok belépését, benntartozkoddsat:
» jotékonysagi programokon
» gyerekek részére szervezett programokon
» az 6vodai jatszonapokon
» gyermekkonyv terjesztoknek.
Az ovodavezetd tigynokok, iizletkotok belépését, benntartozkodasat engedélyezheti:
» Az 6voda ,bolcséde jellegéhez kotddo ajanlatok esetében (jaték, tisztitoszer, konyv...)
» A benntartozkodas az foigazgato altal jeldlt helyiségben torténik —
» Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa tilos!

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet.
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34. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga.

Az intézmény alapvetd dokumentumai:

» Pedagogiai Program
» SZMSZ
» Héazirend

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdeklddé szamara hozzaférhetoek az irodaban
elhelyezett polcon, valamint az intézmény honlapjan (www.szentkiralyszabadja.hu/6voda). A
nyilvanossagrol és a nyilvanos dokumentumok hozzaférhetdségérdl az épiiletben jol lathatd helyen
tajékoztatni kell. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6ddk az intézménybdl nem
vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak moédjat a dokumentumok végén taldlhato
érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltozasardl az intézmény vezetdje koteles tajékoztatni az érintetteket
aktualisan 6sszehivott értekezleten.

Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli €s irasbeli tajékoztatast kapnak a
hazirend alapvetd szabalyairol. Az intézmény pedagdgiai programjardl a pedagoégusok szébeli

tajékoztatast adnak elézetesen egyeztetett idépontban.

Az 6voda belso szakmai és tantigyi dokumentumainak haszndlata:

Az 6voda, bolesdde belsd szakmai €s tanligyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell
bocsatani. Az alapveté dokumentumokbdl, tovabba az éves munkatervbdl €s belso ellendrzési tervbol
koteles az foigazgatoje legalabb egy példanyt biztositani a nevelési év kezdésekor.

Az intézmény szakmai mitkodését a pedagogiai program hatarozza meg, amely az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramjara és a Bolcsddei nevelés-gondozas Orszagos Alapprogramjara épiil:

a.) A pedagogiai program tartalmazza

» az intézmény nevelés célkitiizéseit és alapelveit,

» azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermek fejlodését, kozosségi €letre vald

felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetben levok felzarkoztatasat
» A gyermek — ¢és ifjisagvédelemmel Osszefliggd pedagogiai tevékenységeket,

> a sziilé, a gyermek, a pedagogus , a kisgyermekneveld egyiittmikodésének formait,

tovabbfejlesztésének lehetdségeit.
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» az O6vodaban, bdlcsédében folyd neveldmunka ellendrzési, mérési, értékelési,

mindségbiztositasi rendszerét,

» a nevelési program végrehajtasdhoz sziikséges, a neveldmunkat segitd eszkdzok és

felszerelések jegyzékét.

b.) Az intézmény egy nevelési évre sz6l6 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hataridok kittizésével, valamint a
felelosok megjelolésével.

c.) Intézményi Onértékelési Program, mely tartalmazza az 5 évre sz6lo Intézkedési tervet (Az
intézmény €s pedagogusok kiemelkedd és fejlesztendd teriileteinek megjelolésével).

Az intézmény az alkalmazott szakfeladatok ellatasara kiegészité gazdasagi tevékenységként

f6zOkonyhat miikodtet. A konyha miikkodését a HACCP hatarozza meg.

35. Lobogbzas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas szabalyait.

A z4sz16 alland6 mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

36. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
az f0igazgatd jogosult. Egyéb esetekben a vezetd helyettes is engedélyezhet. A dolgozok éves rendes
szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazott, koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol sz616, valamint
a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd és
kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsag nyilvantartés
vezetéséért az Gvodavezetd-helyettes a felelds.

Az f0igazgatovel a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztetni kell (kivéve a rendkiviili eseteket).

Szabadsagot az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel eseten azt februar 1-ig lehet kivenni.

37. Atelefonhasznalat rendje

A dolgozo6 a mobiltelefonjat munkajanak teljes idejében, néma allapotban tarthatja magéanal és csak

kivételes, siirgds esetben haszndlhat6. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben
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hasznalhatd magéancélra. Az arra rendszeresitett flizetben minden dolgozd koteles rogziteni
telefonbeszélgetéseinek: szamat, idOpontjat, targyat. A dolgozd, munkaidejében mobiltelefonjat

magancélu beszélgetésre nem hasznalhatja.

V. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

38. A belsd kapcsolattartas rendje
Az intézmény, kiilonbdzo kozosségeinek tevékenységét a valasztott kozosségi képviselok

segitségével az foigazgato fogja 6ssze. A kapesolattartasnak kiilonbdzo formai vannak, melyek koziil
mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgdlja az egyiittmikodést. A
kapcsolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi 6sszejovetelek,
elektronikus forma. Az intézményi kapcsolattartds rendszeres €s konkrét idépontjait a munkaterv
tartalmazza, mely a vezetdi irodéban talalhatok. A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az foigazgatod
akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések

targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

39. A bélcs6dei egységgel vald kapcsolattartas rendje, formaja

Az féigazgato havonta egyszer, illetve amikor sziikséges, vezetdi értekezletet hiv ssze az intézmény
gazdasagi €s szakmai miitkodésének Osszehangolasdra, az irdnyitds egységességére, a jogszabalyi
valtozasok megbeszélésére, az egész intézményt érintd kérdések megvitatasara. A bolcsdde- szakmai
vezetd részt vesz a havonta tartott vezetdi értekezleten, ez alkalommal beszdmol a bolecsddében folyo
munkardl, illetve atveszi a sziikséges informaciokat.

Az értekezletek kozotti idoszakban felmeriild bolcsddében folyd munka kozvetlen iranyitasahoz
sziikséges szakmai, és egyeb informaciokat az foigazgatd soron kiviil, kozvetleniil is megadhatja.

A bolesdde szakmai vezetdje felel azért, hogy a bolcsédéhez kapcsolodd informaciok az intézmény
kisgyermekneveldjéhez, illetve a gyermekeket €s a sziiloket érintd informaciok idoben eljussanak,
azokat az érintettek megismerjék.

Bolcsdde szakmai vezetd a rendkiviili eseményt személyesen vagy telefonon jelenti az
féigazgatojének.

Az fdigazgatot meg kell hivni a bolcsddében tartott értekezletekre.

Az fdigazgato ellendrzési terve alapjan, illetve sziikség szerint esetenként latogatja a bolcsddét.

Az fdigazgatd és a bolcsdde szakmai vezetdje a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil kdzvetlen

kapcsolatban allnak egymassal (telefon, e-mail, személyes kapcsolat).
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40. Az intézmény kuilsé kapcsolatai és a kapcsolattartas rendje

Az o6voda, bolcséde feladatainak elvégzéséhez, valamint hatékonysdga fokozasa érdekében
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel. Az dvoda, bolcsdde képviselete az foigazgatd
feladata és jogkore. A kiils6 kapcsolattartds részletes szabalyozéasa, a partnerek azonositdsa az

intézményi munkatervben torténik.

A kapcsolattartas formai és modjai:
> koz0s értekezletek,
» szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
» modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,
» koz0s tinnepélyek rendezése,
» intézményi rendezvények latogatasa,
» napi szakmai tajékozodas személyesen vagy telefonon.
Az 6voda és a fenntarto kapcsolata:
Az intézmény ¢€s a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
» az intézmény muiikodésével, mikodtetésével 6sszefliggd feladatok ellatasara
» az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, elfogadasara
» az intézmény torvényességi ellendrzésére
» statisztikai adatszolgaltatasra
» az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére
» az intézmény mitkodésének és tartalmi munkajanak értékelésére

Az intézmény az foigazgaton keresztiil tart kapcsolatot a fenntartd, és a tarsuldsban 1évo

onkormanyzatokkal.

A kapcsolattartas formai:
» szobeli tajékoztatas
» megbeszélés
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» beszamolok, jelentések

» értekezleten vald részvétel

» elektronikus forma

» a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

» specialis informdacid szolgaltatas az intézmény mitkddéséhez.

41. Az intézmény és a szllGi szervezet kapcsolata

A sziilok, a sziilok jogai érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi szervezetet,
kozosséget hozhatnak létre. A sziilok koreikbol, csoportonként valasztjdk meg a Sziilo1 Szervezet
tagjait és az elnokot, akik vallaljak a kapcsolattartast a sziilok €és az intézmény kozott. A csoportok
szilé1 képviseldibdl alakul meg az intézményi Sziiléi Szervezet, koziiliik elnokot valasztanak, aki

képviseli a sziiloket a sziild1 jogok gyakorlasdban.

A sziiloi szervezet dont:
» sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
> tisztségviseldinek megvalasztasarol,
» arrol, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét

A sziilok ezen jogardl az fOigazgatd és/Ovodapedagogusok/kisgyermeknevelok tajékoztatjadk a
sziloket, felhivjak figyelmiiket jogaik érvényesitésének lehetdségérél. Amennyiben a sziilok nem
¢lnek a fenti lehetdséggel, ugy kizarjak magukat az alabbi jogaik gyakorlasabol.

A sziildi szervezet képviseldinek megvalasztasira a tanév eleji sziiléi értekezleten keriil sor. A
kapcsolattartds céljat, feladatait, az egyiittmitkodés formait, modjat munkatervben rogzitjiik, melyet
a sziilok megvalasztott vezetdje aldirasaval hitelesit. A sziiléi szervezet tagjait vagy képviseldjét az
intézményt érintd kérdésekben az fdigazgatd hivja meg. A rendszeres kapcsolattartds szervezése,
feliigyelete, irdnyitasa az foigazgatd vagy az altala megbizott személy feladata. A sziilék képviseldje
tanacskozasi, véleményezési joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten, valamint a sziiloket is

érint6 kérdésekben.

Az egyiittmiikédes célja:
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» A sziilok bevonasa a neveld munkaba, céljaink hatékonyabb megvalositasa érdekében.
» Asziiloi jogok érvényesitése.
» Kozos értékrend kialakitasa a sziil6i haz és az intézmény kozott.

» Egymas megismerése, az Osszetartozds érzésének erdsitése a kozds programokkal,

rendezvényekkel.

Az egyiittmiikodés formai:

» Sziiloi értekezletek, fogaddorak, megbeszélések

» Csaladlatogatasok

» Koz0s szabadidés programok, linnepek

» Koz0s rendezvények (gyermeknap, farsang stb.)
A kapcsolattartas modja:

» Személyes beszélgetés

» Koz0s rendezvényeken valo részvétel

» Megbeszélések

A Kkapcsolat gyakorisiga: alkalomszertien. Ertekezletek az aktualitisnak megfelelden. A sziildi
szervezetnek egyetértési €s véleményezesi joga van a gyermekeket és az intézmény miikodését érintd

kérdésekben:

» intézményi munkaterv, beszamolo

» pedagdgiai program

» hazirend

» az intézményi SZMSZ elfogadasakor a sziiloket is érint6 rendelkezéseiben
» asziiloket anyagilag is érint6 ligyekben

» az intézmény egészét, vagy a gyermekek dontd tobbségét érintd tigyekben.
» Foigazgatoi palyazat
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42. Az intézmény és a Csaladsegits és Gyermekjodléti Szolgalat kapcsolata

Az egyiittmiikodés célja:

A veszélyeztetett és hatranyos helyzeti gyermekek felkutatasa, folyamatos figyelemmel kovetése,

segitség nyujtasa.

Az egyiittmiikodés tartalma:

>

>

>

A héatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekek felkutatasa, nyilvantartasba vétele. Jelzés

az intézmény felé az esetleges veszélyeztetettségrol.
A gyermekek veszélyeztetettségének feltarasa, segitségnyujtas a hatranyok csokkentésében.

Segitségadas a sziildknek a nevelési problémak megolddsaban, ¢és kozremiikddik a

veszélyeztetd koriilmények felszamolasaban.

A nyilvantartasban levd a gyermekek, illetve a csaladdal kapcsolatos intézkedések és azok

eredményességének dokumentélasa.
Allandé és folyamatos kapcsolattartas, kolesonds érdeklédés.
Sziikség esetén csaladlatogatas a csoportos 6vondkkel, kisgyermek neveldkkel

Az intézmény részvétele a gyermekjoléti szolgalat esetjelzd megbeszéléseken.

Az egyiittmiikodes formaja:

>

>

Személyes beszélgetések

Esetjelz6 megbeszéléseken, tanacskozasokon vald részvétel

Az intézmény szokasos kapcsolattartasan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:

>

>

>

>
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a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja,
a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megoldani,
esetmegbeszélésre tart igényt,

a gyermekjoléti szolgéalat beavatkozasat sziikségesnek itéli.



43. Az bvoda és az Altaldnos Iskola kapcsolata

Az ovoda és az altalanos iskolak kapcsolattartasanak célja:
> Ovoda — iskola atmenet segitése, megkonnyitése.
» Az iskolaba induld gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitasa

» Egymas munkajanak kolesonds megismerése altal az intézmények egymashoz kozelitése az

eredményesebb nevelé munka érdekében.
Az egytittmiikodés lehetséges modjai:

» egymas rendezvényein részvétel: szakmai értekezletek, sziiloi értekezletek, intézményi

rendezvények stb.
» volt 6vodasok utan kdvetéses vizsgalata alkalmaval
» nyilt napok

» iskolai foglalkozasokon valo részvétel

44. Az intézmény és a Pedagdgiai Szakszolgalat és a Szakértdi Bizottsag kapcsolata
Az intézménnyel jogviszonyban alld sajatos nevelési igényli, valamint tanulasi, beilleszkedési és

magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek, magas szinvonal és eredményes ellatasa érdekében az
intézmény — az emlitett nevelését, tovabba specialis ellatasat végzd pedagodgusai révén —
folyamatosan, az éves munkaterv szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal.
A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak minél
magasabb szintli ellatasa érdekében az 6vodavezetés altal kialakitott informalis csatornakon és a
kiilonb6zd —a pedagodgiai szakmai szolgaltaté intézmények altal meghirdetett —programokon,
tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mdas rendezvényeken torténd részvétel utjan
valosul meg.

A pedagdgiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatd intézményekkel vald kapcsolattartasért az
féigazgatdo a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasiaban az egyiittmiikodés

feladatainak végzésével a nevelbtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formdi:

» az intézményvezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az 6voda pedagogusai, a

bdlcséde kisgyermekneveldi a pedagdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6zd
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konferencidkon, tanacskozasokon, miihelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken,

szakért6i konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken;

» a pedagbgiai szakmai szolgéltatdé intézmények szaktandcsadodi, szakértéi megsegitésének

igénybevétele ;

» vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa és a sziikséges ovodai fejlesztésiik eldéirasa a mindennapi kapcsolattartas

szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;

» ¢évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival

az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl,

» esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagdgusai, a gyermekvédelmi felelds, és

fejlesztopedagdgusok bevonasaval.

A pedagogiai szakszolgalattal a kapcsolattartas forméja rendszeres egylittmiikodés alapjan torténik.

Az egytittmiikodeés kiterjed:

» a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény

megkérésére
» az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
» a gyerekek képességeinek fejlesztése, logopédia

» az ovodavezetd kapcsolatot tarthat a pedagogiai szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy

fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban

» sziikség esetén kapcsolattartas a szakértoi bizottsaggal, vizsgalatok kontrollvizsgalatok kérése

(sajatos nevelési igény gyanuja esetén)

» Szakvélemény készitése a fejlesztésen részt vevo gyermekekrol.

45. Az intézmény és az egyhazak kapcsolata

Az intézmény egyiittmiikodik az egyhazakkal hit- és vallasoktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa
sordn. Az 6vodas gyermekek részére az egyhdz a sziiléi igény szerint, szakképzett hitoktatoval

szervezhet hitoktatast, akit az egyhaz biz meg. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges
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feltételeket (helyet, idOpontot a napirendben). A hit és vallasoktatds idejének ¢és helyének

meghatarozasadhoz be kell szerezni a sziilok beleegyez nyilatkozatat.

VI. AZELLENORZES RENDJE

46. Az 6voda ellendrzésével kapcsolatos szabalyok
Az ellendrzés fajtai:

» torvényességi,
» hatosagi,
» pedagdgiai — szakmai.

A torvényességi ellendrzést kiilon megéllapodas alapjan a Polgarmesteri Hivatal altal megbizott
Bels6 Ellendrzési Hivatal végezheti. A pedagogiai — szakmai ellendrzést koznevelési szakértokbol
allo csoport végzi 6t évenként. Az ellendrzés célja a pedagdégusok munkajanak egységes kritérium

szerinti megitélése.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés fajtdi:
» apedagogus ellendrzése,
» az foigazgat6 ellendrzése,
» az intézmény ellendrzés.
Modszerei:
» pedagdgiai dokumentumok vizsgalata,
» foglalkozas latogatasa,
» megfigyelés,
> interju.

Intézkedésre nem jogosultak, kompetencidjuk megéllapitdsok kozlésére, javaslatok megtételére terjed

ki. Hatdséagi ellendrzés tekintetében a kormanyhivatalok rendelkeznek hataskorrel.
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47. A belsé ellendrzés

Az intézményben folyd neveld munka eredményességének, a kozalkalmazott, koznevelési
foglalkoztatottak munkajanak ellendrzését az foigazgatd, foigazgato-helyettes €s bolcsddei szakmai
vezetd megosztva latja el, a vezetok munka megosztasanak feladatai alapjan és a mindenkori
munkaterv szerint, melyben az ellendrzés célja és szdmossaga jeldlve van.

Az foigazgato feladatkorébe tartozik az intézményi neveld-oktaté munka, illetve az intézményben
miikddo konyha teljes kort ellendrzése.

Az figazgato helyettes figyelemmel kiséri az 6voda szakmai munkajat, €s segitséget nyujt azokon
az ellendrzési teriileteken, amelyet az foigazgato feladatkorébe utal.

Az élelmezésvezetd ellendrzi a konyha munkajat.

A bolcsédeben folyd munka ellendrzéséért a szakmai vezetd felel.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja

» A pedagdgiai programban, illetve a bolcsddei szakmai programban megfogalmazott célok,

alapelvek Osszevetése a tényleges nevelési gyakorlattal

» Az elért eredmények, a tapasztalt erOsségek visszaigazolasa, a feltart hianyossagokra,

problémakra megoldasi javaslatok keresése

» Anevelotestiilet szakmai allapotanak, modszertani kultirajanak fejlesztése, az egyén szakmai

fejlédésének biztositasa
» apedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

> Az onértékelésre, tanfeliigyeleti ellendrzésre, mindsitésre torténd felkésziilés Onértékelési

Program) egységes értelmezése, gyakorlati megvaldsitasa

A pedagogiai munka belsd ellendrzése: a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed. Az ellendrzési tervet az foigazgato késziti el. A folyamatos belsé ellendrzés
megszervezéséért, hatékony milkddéséért az intézmény vezetdje a felelés. Munkdjat az éves
munkaterv mellékletét képezd Ellendrzési terv alapjan végzi. Az ellendrzési terv tartalmazza az
ellendrzés teriiletét, modszerét és iitemezését. Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra

kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az f8igazgatd dont.

48. A nevel6 munka belsé ellendrzésének feladatai
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» Dbiztositja a jogszabalyok és a pedagdgiai program szerinti miikodést

» segiti a hatékony nevelé munkat az intézményekben

» informdcidt szolgaltat a vezetés részére az egyes dolgozok munkavégzésérol
» adatot szolgaltat, tényt a belso ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.

A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. A pedagdgiai munka belsd ellendrzése a nevelési intézmény valamennyi
pedagogiai  tevékenységére  kiterjed. Az ellendrzés  tapasztalatait az érintett
ovodapedagbdgussal/kisgyermekneveldvel ismertetni kell, aki arra irasban €szrevételt tehet. A nevelési
évzaro értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsé ellendrzésének eredményeitt, illetve az
ellenérzés altalanos tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez

sziikséges intézkedéseket.

49, Az ellen6rzés formai

» nevelomunka gyakorlatanak ellendrzése, megfigyelés alapjan,

» beszamoltatas,

» irasbeli dokumentaciok (csoportnaplo, projektnapld, vazlat) ellendrzése
» megfigyelés, szemlézés

» az Onértékelés modszerei (kérddivek, interju, tevékenységek  megfigyelése,

dokumentumelemzés)

50. Az 6nértékelés
A Belso Ertekelési Csoport

A pedagdgiai munka belsd ellendrzési tervének, konkrét megvalositasanak litemtervét az éves
munkaterv — BECS munkaterve tartalmazza. A belsd értékelési csoport tagjait az foigazgato kéri fel.

A jelolés elvei, szempontjai:
» megfeleld szakmai felkésziiltség, elkdtelezettség, feladatokban aktiv részvétel,
» mindségbiztositas mitkodtetésében valo jartassag, képzettség, elkdtelezettség a mindség irant,
» terhelhetdség, rugalmassag, megbizhatdsag, jo egylittmiikodési készség, hitelesség,

» megfeleld szintl informatikai tudas,
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» hatérozatlan idétartamu kinevezés.
Belso ellenorzési csoport feladata:
» az onértékelés elokészitése, megtervezése, pedagdgusok és partnerek tajékoztatasa,
» Dbelso elvaras rendszer megfogalmazasa a neveldtestiilet bevonasaval,
> 5 évre sz616 Intézményi Onértékelési Terv és éves Intézményi Onértékelési Terv elkészitése,

> az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai rendszer kezelése.

VII. AZ INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK

51. A nevel6munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Altalanos eléirdsok

Az intézmény vezetOje felelds az 6vodankban, bdlcsddénkben a neveldmunka egészséges és
biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, &s a gyermekbalesetek megelozéséért. A feltétel rendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa allando foigazgatdi feladat.

Az intézményben alkalmazottak, altalanos feladatai és kotelességei kozé tartozik, a gyermekek testi
épségének megdvasa. Minden 6vodapedagdgus és kisgyermekneveld feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az dvodai és bolcsddei egész napos neveldmunka folyaman a dolgozoknak koriiltekintden a védo-,
ovo eloirasok figyelembe vételével kell megszervezni a gyermekek tevékenységét.

A csoport szokdsrendszerének, ¢letének kialakitasa €s betartasa oly modon kell, hogy toérténjen, hogy
a gyermekbalesetek elkeriilhetdk legyenek (példaul futkéarozas kikiiszobolése helyhidny esetén, vizes
helyiségek kialakitdsa). Barmilyen balesetforrds észlelése esetén kotelezd a gyermekcsoport
biztonsagba helyezése utan az fdigazgatot tajékoztatni.

Gondoskodni kell arrél, hogy a gyermekek altal nem hasznalhatdé gépek, eszk6zok, elektromos
késziilekek (elektromos f6z6lap, vasalod, porszivd, diavetitd, tévé, vided, radidsmagnéd, stb.) a
gyermekek kozelébe ne keriiljenek.

Kizéarolag 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld feliigyelete mellett hasznalhatok:

» Szir6-vago eszkozok (pl. ollo, kés),
» tornaszerek, udvari jatékok- maszokak, csuszda, hinta, kerékpar...stb.
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Az intézmény csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és
a tlizriad6 terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.) Az intézmény vezetdje az egészséges és
biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében
rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az

ellendrzésbe bevont személyeket.

52. Az dvodapedagdgusok, kisgyermeknevelSk feladatai a gyermekbalesetek megel8zésében

A gyerekekkel — életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden- ismertetni kell az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozo szabalyokat, a lehetséges veszélyforrasokat, a tilos €s
elvarhatd magatartasformat.

Az intézményi nevelési év kezdetén, valamint sziikség szerint - kirandulas, tevékenység elott
ismertetni kell a gyermekekkel a vonatkozo6 szabalyokat.

Az ismertetés tényét, tartalmat az intézményi csoportnapléban dokumentalni kell! Az 6vodéaban,
bolcsddében gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol. A gyermekekkel
ismertetni €s gyakoroltatni kell a legalapvetobb kozlekedési szabalyokat. Az utcai magatartas
szabalyainak betartasaért a gyermekcsoportot kisérd felnéttek felelosek. A sétak biztonsagos
lebonyolitasdhoz legalabb két vagy harom felnott kiséretét kell biztositani (Minden tiz gyermekhez
egy 16 felnott kisérd legalabb.). A gyermekeket veszélyes helyre vinni nem szabad.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat a gyermekek
jelenlétében hasznalni nem szabad. A foglalkozasi eszkdzoket (ollo, tii, szog, stb.) a gyermekek csak
gondos feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Biztositani kell a balesetmentes ételszallitast, talalast. Forrd ételt a gyermekek kdzé bevinni tilos!
Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozod évodapedagdgus, kisgyermekneveld kotelessége az
elsOsegélynytjtas, a sziilo értesitése. A veszélyforrasra az fOigazgatd figyelmét haladéktalanul
felhivni.

A gyermekek biztonsagos ¢€s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat. A gyermekekkel, az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo el6irasokat, a gyermeki tevékenységekkel egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformat a nevelési év megkezdésekor, valamint
sziikség szerint a gyermekek életkoranak a fejlettségi szintjiiknek megfeleld formaban ismertetni kell.

Az ismertetés tényét a csoportnaploban kell dokumentalni.
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Baleseti oktatast kell tartani sétak, kirandulasok testnevelés foglalkozasok elott is.

A vezetok és alkalmazottak feladatai gyermekbalesetek eseten:

A vezetdnek és az alkalmazottaknak kdtelességlik mindent megtenni a gyermekbalesetek megel6zése
érdekében. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, koteles a
szilkséges intézkedést megtenni. Minden dolgozdénak ismernie és be kell tartania az intézmény
munkavédelmi, tlizvédelmi-és katasztrofavédelmi szabalyait s a menekiilési terv rendelkezéseit.

Ha baleset torténik, a kovetkezoket kell tenni

1. a sériilt gyermeket az 6vodapedagogusnak, kisgyermekneveldnek elsésegélyben kell részesitenie
2. jelezni kell a vezetdnek, munkavédelmi feleldsnek

3. a sziilot értesiteni kell.

4. ha sziikséges, orvoshoz kell vinni, illetve orvost kell hivni

5. a veszélyforrast azonnal meg kell sziintetni

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentiil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.

Minden egyéb teenddt a Munka és Ttizvédelmi Szabalyzat, a Katasztrofavédelmi Prevencios Terv,
illetve a Biztonsagos Ovodai Szabalyzat tartalmaz.

A bekovetkezett 3 napon tul gyogyuld gyermekbaleseteket jelenteni kell, és a jogszabalyban eldirt
nyilvantartasba be kell vezetni (www. KIR.hu /gyermekbaleset)

Az intézményben tortént balesetet, sériilést az foigazgatonek (az altala megbizott személynek) ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalto okokat €s azt, hogy hogyan lehetett volna
elkeriilni a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonlo
balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. A gyermekbaleset

kivizsgalasdba, ha a sziildi szervezet igényli, be kell vonni a sziilék képviseldjét.

Az intézményen kiviili programokkal kapcsolatos szabadlyok

Sziilok tajékoztatasa: A csoport falitijsagjan keresztiil vagy személyes megbeszélés alkalmaval /
iddpont, uti cél, kozlekedési eszkdz, koltségvonzat./
A sziil6 aldirasaval adja beleegyezését a részvételbe.
Fdigazgato tdjékoztatasa: Eldzetesen szoban a kiilsé foglalkozas megkezdése elétt minimum egy

nappal.
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A pedagogusok, kisgyermeknevelok kotelesséege:

A foglalkozasokhoz annyi kisérét, pedagdgust, dajkat, vagy sziilot kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges. Gyermeklétszamnak megfeleléen 10 gyermekenként
minimum 1-1 0.

A gyerekekkel — életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleldoen- ismertetni kell az egészségiik
¢s testi épséglik védelmére vonatkozd szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jard veszélyforrasokat, a
tilos €s elvarhat6é magatartasformat:

- az 6vodai , bdlcs6dei nevelési év, valamint

- sziikség szerint a foglalkozas, kirdndulés, tevékenység elott

Az ismertetés tényét, tartalmat az Ovodai, bdlcsddei csoportnaploban dokumentédlni kell. A
csoportszobaban, valamint az 6vodan, bolesédén kiviili program alkalmaval gondoskodni kell az

elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziilok tajékoztatasa

A sziilé1 nyilatkozatok, engedélyek beszerzésében az itt foglaltaknak megfelelden kell eljarni:

Az engedélyezési dokumentumnak (a csoportok, az 6voda , bolecsdde programterve) tartalmaznia kell
a tervezett foglalkozas, kirdndulds idOpontjat, helyszinét, a kozlekedés tutvonalat eszkozét, a
foglalkozas koltségvonzatat. A sziild alairasdval adja beleegyezését a programon valo részvételre.
Szoban vagy a csoportok faliajsagjain keresztiil a kitlizott programrol kell a tajékoztatast megadni a
sziilok felé.

Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor, az esedékesség elott 5 nappal — az

elobbiek szerint kell eljarni a sziilé tajékoztatasaban, az engedély megszerzésében.

VIIl. ANEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

53. A kdzalkalmazott, kdznevelési foglalkoztatottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

A kozalkalmazott, koznevelési foglalkoztatottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
A munkavédelmi feladatokat az dnkorményzat altal megbizott munka és balesetvédelmi megbizott
latja el.
» Az intézményben csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezé munkavallalo dolgozhat.
» Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

» Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!
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» A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat.

» Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idon tul igénybe kivanja venni az intézmény
helyiségeit, ezt az intézmény fenntartdjatol irasban kell kérvényeznie.

» Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkod6 minden személy koteles:

- a k6z0s tulajdont védeni,

- a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

- az 6voda, bolcsdde rendjét €s tisztasdgat megdrizni,

- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

- a munka ¢€s egészségvédelmi szabalyokat betartani.

54. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék

"o

Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos rendjét akadalyozza, illetve a gyerekek és a dolgozok
biztonsagat ¢€s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Ilyen események:

1. természeti katasztroéfak (villamesapas, foldrengés, arviz, belviz),

2. tliz

3. robbantassal torténd fenyegetés

4. egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozd, nehezité koriilmény

A rendkiviili eseményeket azonnal jelenteni kell az intézmény vezetdjének, aki dont a sziikséges
intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérdl.

Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrol értesiteni kell:

1. a fenntartot,

. tliz esetén a tlizoltosagot

. természeti katasztrofak esetén a katasztrofavédelmet
. robbantasos fenyegetésnél a renddrséget,

. személyi sériilés esetén a mentdket,

AN W B~ W

. egyéb esemény esetén a munkavédelmi feleldst.



Bombariad6 esetén a tlizriadd menekiilési tervében szerepld, legrovidebb utvonalon a gyermekeket
az ¢épiletb6l ki kell juttatni, a gyermekek biztonsdgos feliigyeletét meg kell szervezni. A
gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a vdarakozas alatti feliigyeletért a gyermekek oOvoda- pedagogusa,
kisgyermeknevel6je, dajkdja a felelds.

A rendOrség és a fenntartd egyidejii értesitése kotelezd. Ezen kotelezettség az intézmény- vezetot

terheli.

55. Az intézményben folytatandé reklamtevékenységekre vonatkozé el8irdsok

2008. évi XLVIII. térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairdl.
Altalanos reklamtilalmak és reklamkorlatozasok 7. § (1), (4)bekezdés.

» Tilos az olyan reklam, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a kozbiztonsagot
veszélyeztetd magatartasra 6sztondz.

» Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek sz616 egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis,
oktatasi tevékenységgel fligg Ossze.

» A reklamok elhelyezésére, szoérdlapok kihelyezésére, terjesztésére az foigazgatd adhat
engedélyt.

Az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai lehetnek:

» 1jsagok terjesztése

» szorolapok

» plakatok

» szobeli tajékoztatas

IX.AZ INTEZMENY EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy az 6vodaban , bolcsédében eltoltdtt idoben minden
gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd,
az intézmény mindennapjaiban rendszerszeriien miikodo egészségfejlesztd tevékenységekben.

Az o6voda, bolcséde altal miikodtetett teljes korli egészségfejlesztés olyan folyamat, amelynek
eredményeképpen a pedagogusok, kisgyermeknevelok az intézményben végzett tevékenységet, a

helyi pedagogiai programot és szervezeti milkodést, a gyermek ¢€s a sziild részvételét az intézmény
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¢letében ugy befolyasoljak, hogy az a gyermek egészségi allapotanak kedvezd irdnyt valtozasat
idézze eld.

Ezen szabalyozas egységet alkot a Hazirend megfelel6 fejezeteivel

56. A rendszeres egészséglgyi felligyelet és ellatas rendje

Az foigazgatd megallapodast kot a gyermekorvossal, védoéndkkel az orvosi ellatas érdekében. Az
orvos, valamint a védénd a megallapodasban megjelolt modon és rendszerességgel latja el a
gyermekeket. Az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az orvos és a védénd munkajahoz a
szlikséges feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, 1d6, feliigyelet. A véddoltasok az intézményben nem

adhatdk be.

A gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, a védono latja el:

» Ellendrzi, hogy a gyermekek biztonsagban és egészséges kornyezetben nevelkednek-e.

» Tisztasagi szliréseket végez, kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, kisgyermeknevelokkel.
Elhanyagolas esetén jelez a gyermekvédelmi szolgdlat felé. Eldzetes egyeztetés, felkérés

esetén részt vesz az 6vodai egészségneveld programokon.

A nevelési év soran évente minden gyermek — a sziilo irasbeli beleegyezésével — egy alkalommal részt
vesz:

» fogaszati

> szemészeti

» altalanos orvosi vizsgalaton.
Az intézmény miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyok szerint kell eljarni, s annak betartasara az intézmény dolgozdi €s a sziilok is
kotelesek.

» Az dvoda konyhajan idegen személy nem Iéphet be. Az 6voda dolgozdi az ebéd elfogyasztasa

céljabol csak véddruhazatban, véddcipdben tartozkodhatnak ott.

» A gyermekeket az 6vondk kisérik a vizsgalatokra, megszervezésiik az ¢ feladatuk.
Ha egy gyermek betegségre gyanus, vagy beteg, a kovetkezé modon kell eljarni:

> betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az intézménybe,

» napkdzben megbetegedett gyermeket le kell fektetni,
» sziikség esetén orvoshoz kell vinni,
>

gondoskodni kell a sziil6k mieldbbi értesitésérol
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57. A dolgozdk rendszeres egészséglgyi ellenbrzése

Az intézmény minden dolgozodja koteles alkalmazas elott teljes korti munka alkalmassagi, azt
kovetden évente idszakos €s szlikség szerint soron kiviil munka alkalmassagi vizsgalaton megjelenni,
munkakdre ellatasara vald alkalmassagat a munkaltatd altal megnevezett orvossal igazoltatni.
Felnott balesetek:

A balesetet az azt észleld dolgozo koteles jelenteni az intézméy, intézkedésre jogosult vezetdjének és
részt venni a sériilt ellatasaban.

A felndtt balesetekrol jegyzOkonyv késziil, amelynek kivizsgalast a munkaveédelmi ellendr végzi.

X. AGYERMEKVEDELMI FELADATOK ELLATASANAK RENDJE

Intézményiink gyermekvédelmi feladatait a pedagogiai programunk rogziti, mely meghatarozza az
intézmény gyermekvédelmi rendszerét, a gyermekvédelem céljat, feladatait, a tevékenység
sikerkritériumait.
Célunk:

» A gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositdsa az intézmény lehetdségeihez

mérten.

» Esélyegyenléség biztositasa az eltérd szocialis €s kulturalis kornyezetbol érkezd gyerekek

szamara.

Az intézmény a gyermekvédelmi feladatait - a csoportos o6vondk , a kisgyermeknevelok
megtigyelésein, tapasztalatain és tevékenységén keresztiil latja el, €s érvényesiti. A gyermekvédelmi
munka megszervezéséért, ellatasaért az intézmény vezetdje felel.

A neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak eldsegitése, a
gyermekvédelmi feladatok ellatdsa, a gyermekvédelmi tevékenység folyamatos fejlesztése - a

gyermek veszélyeztetettségének megeldzése, megsziintetése érdekében.

Az foigazgato feladata:
» Veszélyeztetett, hatranyos helyzetli gyerekek 6vodai, bolcsédei felvételének biztositasa
> Gyermekjoléti Szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszer szakembereivel valo
kapcsolattartds, egyiittmiitkodés

» A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése.
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» Gondoskodik a gyermekvédelmi felelés munkdjahoz sziikséges belsd feltételekrdl
Az intézmény dolgozoinak feladata:

» Arendszeres intézménybe jaras figyelemmel kisérése.

» A gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszer szakembereivel valé kapcsolattartas,
egyuttmikodés.

Csaladlatogatasok kezdeményezése.

» Veszélyezteto tényezé megléte esetén jelzés.

» Egészségnevelési, csaladi programok ajanlasa, szervezése.

» Sziikség esetén intézkedés kezdeményezése, tajékoztatas nyujtasa a sziilok és pedagogusok
részére

A gyermekvédelmi felelos feladatai:

» A helyzetkép feltarasa utan elkésziti az éves feladattervét.

> Evente adatot szolgéltat az 6voda gyermekvédelmi helyzetérél.

» A nevelési év kezdetekor a csoportok hirdetotablain keresztiil irasban tajékoztatast ad a
fogaddorajardl, helyérdl, a gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények cimérol,
telefonszdmarol.

» A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot az adott évre. Ezt a
feladattervet havonkénti lebontasban késziti el, konkrét tevékenységeket jelolve benne.

» Kozremiikddik a helyi nevelési program gyermekvédelmi fejezetének kidolgozasaban, mint a
vezetd 6vond szakembere.

> Evente legalabb egyszer egyeztet a jegyzével vagy az dnkormanyzat illetékes eldadojaval és
a gyermekjoléti szolgalattal a nyilvantartast illetdleg.

» Munkajarol évente egyszer irasban beszamol a nevelGtestiileti értekezleten, illetve egyéb
esetekben az foigazgatd utasitasara.

» Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkormanyzat kapcsolodo rendeleteit, és ezt az fdigazgatd és a kollégai tudomasara hozza.

» Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szintli megallapitasat.

» Nyilvantartja a veszélyeztetett ¢és hatranyos helyzetli gyermekeket. Feljegyzi a
nyilvantartasban a gyermekekkel, illetve a csaladdal kapcsolatos intézkedéseket, és azok
eredményességét. Ezt a feladatot a csoport 6vondivel, kisgyermekneveldivel egyiitt végzik.

> Elosegiti az 6vondk, kisgyermeknevelok felderité tevékenységét, Osszehangolja a

gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban, bolcsédében dolgozéd neveldk kozott.
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Az foigazgatod gyermek — egészségvédelemmel €s balesetvédelemmel kapcsolatos
feladatai:
» Meghatarozza az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk e teriilettel kapcesolatos feladatait.
» 3 napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket kivizsgalja és a torvény altal
meghatarozott eljarasi szabalyok végrehajtasat iranyitja.
» A munkavédelmi felelossel egyiittmiikodve a hasonl6 esetek elkeriilése érdekében megteszi a
sziikséges intézkedéseket.
» Sulyos baleset kovetkeztében a torvény altal meghatarozott moédon jar el.

(16/1998 (1V.8.) MKM rendelet 1.sz.melléklete)

X1.AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK ES AZ UNNEPEK RENDJE

Unnepélyek, megemlékezések rendje -Intézményi iinnepek
A hagyomanyok iinnepek, apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldali személyiségfejlesztésétol
érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikkebb és tagabb kornyezethez fiiz6dé pozitiv
viszony alakulasat, a népi kultira apolasat. A felndtt kozosségekben hozzdjarulnak az dsszetartozas,
a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitésehez.

» Az o6vodai, bolcsédei iinnepeket, hagyomanyokat a gyerekek kozosségére vonatkozoan a

pedagodgiai program hatarozza meg

» Az {nnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket az éves munkatervben hatarozzuk meg. A feleldsok a rendezvényekre vonatkozo
feladatterveiket munkatervben jelolt hataridore elkészitik, €s tartalmuk szerint szervezik meg

az linnepseget.

Nyilvanos iinnepeink

Az éves munkatervben keriilnek rogzitésre: Karacsony, Farsang, Anyak napja, Evzaro -
Nagycsoportosok bucsuzdja. A kdzségi linnepségeken intézményi szintii részvétel — a terveknek
megfelelden (kreativ barkacsolas, jatszohaz, gyerekek miisora, fellépése).

A gyermekek sziiletésnapja iinneplésének szabdlyozéasa a hazirendben talalhat6.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken valamennyi dolgozonak kotelezd az

alkalomhoz ill6 61t6zékben megjelenni.

XII. VAGYONNYILATKOZAT TETEL RENDJE

Altalanos rendelkezések
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Jogszabalyi hattér

* Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz616 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

* az intézmény vezetdje,

« az foigazgato helyettesel

Feliilvizsgalat médja

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas Iétrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkér megsziinését kovetd 30 napon beliil.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkdr fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgélatban all6 személy
foglalkoztatdsara irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakdrbe, illetve feladatkdrbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelds személy:

Az fdigazgato esetében a fenntarto, az fdigazgato helyettes esetében pedig az fdigazgato.
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A vagyonnyilatkozat-zételi kitelezettség teljesitése

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

* A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennall6 érdekeltségi és
vagyoni helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6é 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazdé jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartdsanak, tarolasanak szabdlyai

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd dtadasarol a munkaltatd gondoskodik.

* A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelds, az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezelli.

* A nyilatkozo6 és a munkaltaté megbizasabol az Grzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett aladirdsaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az drzésért felelos személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonosité szamsorbol all./

* A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot — a nyilatkozé és az Orzésért felelos
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljar6 szerv bontja fel.

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az 6rzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.
* A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a

fenntartondl, a helyettesek esetében az intézmény pancélszekrényében torténik.
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X1, IRATKEZELES RENDJE

Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége érde-
kében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategy-
ségnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek.

Az lgyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéaba tartozé egyéb mas iratokat -
még irattarba helyezésiik elott - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot a iktatokonyvben nyilvantartott iratokra vonatkoz6 adatokat adatok rogzitésével, az e célra
rendszeresitett iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan mdédon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iligyintézés hiteles dokumentuma-
ként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy egyér-
telmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentéldsaval biztositani kell, hogy az iigyintézés fo-
lyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte

pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Az iratkezelés szervezeti rendje

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, €s az adatokat ugy kell rogziteni, hogy:
- az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
- szolgalja az intézmény és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii mikodését,
feladatainak eredményes €és gyors megoldasat,
- az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhat6 allapotban
valo Orzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak szerint:

Az féigazgato felelds:

- az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a feladatok-
nak megfeleld célszerliségéért,

- a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi és szervezeti fel-
tételeinek kialakitasaért,

- az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a szabaly-
talansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak kezdeményezéséért,

- egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

Az f8igazgatd
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elkésziti és kiadja az intézmény iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az intézménybe érkezd kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magénak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok iigyintézdit,

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat eldirasai
szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasainak megfe-
lelden modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az intézményi ligyintézd/ €s vagy intézménytitkar munkajat,
elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat,

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,

az irattari anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a hiba-
elharitas €s az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ala tartozo ligyintézeés ¢€s iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

betartja €s betartatja az adatok védelmére €s kezelésére vonatkozé jogszabalyokat,
informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel kap-
csolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szamitastechnikai rend-
szer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer lizemeltetéséért 6nalloan felelds sze-
mélyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és
az iratkezelés rendjét,

Minden olyan kiildeményt, amely az intézmény cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Az irodai ligyintéz6
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atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az intézmény vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve a cimzetthez valo
eljuttatasarol,

a kiildemények atadas - atvételét dokumentalja,

gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések, levelek,
taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladojegyzéket,

végzi a kiilso és belsd kézbesitést,

rogziti a vezetdi szignalas adatait fliggetlentl att6l, hogy iktatott iratr6l vagy nem iktatasko-
teles, érkeztetett kiildeményrdl van szd,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az intézménybe kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti),

végzi a kiils6-belsd kiildemények iktatasat.

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a kiadmanyozas
megtorténtét, idépontjat,

az intézmény tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében, ame-
lyekbdl kiils6é tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cim-
z¢€sérol, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

ellendrzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket,

amennyiben a kiildemény nem az intézmény illetékességébe tartozik, dtadja az illetékes szerv
részére és az atadas tényét a rogziti,



- akézi irattarbdl a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

- biztositja az intézmény 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

- avezetl utasitasa és az irattari terv alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

- a vezetd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar szamara
torténd atadasarol

XIV. BELSO KONTROLLRENDSZER MUKODTETESE

A Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv (mely a szabalyzatokban megtalalhat6 az Intézményben) alapjan
a belsd ellendrzés feladata a Szentkiralyszabadja Polgdrmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hiva-
tal), Szentkiralyszabadja Kozség Onkormanyzata, Szentkiralyszabadjai Szivarvany Ovoda és
Mini Bolcs6de a hozza tartoz6 valamint az irdnyitasuk ala tartozé koltségvetései szervek vonat-
kozasaban (a tovabbiakban: Onkormanyzat, Intézmények,) a belsd ellenérzési tevékenységé-

nek elvégzése.

A Hivatal nem rendelkezik bels6 ellendrzési egységgel, illetve belsé ellendrrel, mivel 6nallé
belsé ellendrzési egység kiépitése, vagy belso ellendr teljes munkaidében torténd foglalkozta-
tdsa nem lenne gazdasagos, ezért a belsd ellen6rzési feladatellatasrol a Jegyzé kiilsé szolgaltato
igénybe vételével gondoskodott.

Jelen dokumentumban bels6 ellendr, belsé ellendrzési vezetd, belsé ellendrzésért felelGs, vagy

egyéb, a belsé ellendrzést ellatora torténd utalas alatt a kiilsd szolgaltato értendd.

A bels6 ellen6rzési feladatellatasra vonatkozoé rendelkezések, el6irasok:

- az dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény,

- a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérol és belsd kontrollrendszerérdl sz6l6 370/2011. (
XIL. 31.) Kormanyrendelet,

- nemzetkozi bels6 ellen6rzési standardok,

- Bels6 Ellendrzés Szakmai Gyakorlatdnak Nemzetkozi Normai (IIA Normak) és a magyaror-

szagi allamhaztartasi bels6 ellendrzési standardok.

Belso ellendrzési alapszabaly (Charta)
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A belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljat meghatarozo alapszabaly az alabbiak szerint

keriil megfogalmazasra:

A belso ellenérzés fogalma, célja

A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tanacsad6 tevékenység, amely-
nek célja, hogy a Hivatal, az Onkormanyzat, az Intézmények, miikodését fejlessze és eredmé-
nyességét novelje.

A Hivatal, az Onkormanyzat, az Intézmények céljainak elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az iranyitasi és bels6 kontrollrendsze-

rének hatékonysagat.

Belso ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, eléirasok

A belsé ellenér tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi al-
lamhaztartasi bels6 ellendrzési standardok, az dllamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzé-
tett médszertani dtmutatdk, valamint a vonatkozé szervezeti belsé szabalyzatok alapjan kidol-

gozott és jovahagyott Bels6 Ellendrzési Kézikonyv szerint végzi.

A belso ellenorzés feladata

A belsd ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy a kockazatkezelési, ellen6rzési és iranyitasi
rendszerek és eljarasok megfelelnek-e a kovetelményeknek.
A kovetelményeknek valé megfelelés vizsgalatakor elegendd azt bizonyitékkal aldtdmasztva,

bizonyossagot adni.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a Hivatal, az Onkormanyzat, az Intézmények minden
tevékenységére, kiillondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasa-
nak és elszamolasanak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsga-
latara.

A belsd ellendr fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsado tevékenysége keretében
a jogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak val6 megfelelést, a tervezeést, gazdalkodast, és a

kozfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg.
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A belsé ellendrzési vezetd tajékoztatja a megbizast adé személyt a bizonyossagot adé és a ta-
nacsadoé tevékenység soran feltart, a bels6 kontrollrendszer hatékonysaganak, mindségének ja-
vitasara vonatkozo6 lehetdségekrdl. A bels6 ellen6rzés - mint vezetét tAmogatd tevékenység —
nem mentesiti ugyanakkor a vezetdket azon felel6sségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljék,

illetve a bels6 kontrollrendszert miikodtessék.

Abelsé ellendrzés céljainak elérése érdekében - tobbek kdzott - informacidkat gyfijt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a Hivatal az Onkormanyzat, az Intézmé-
nyek vezet6i szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozéan. A tudomasara jutott jelentds koc-
kazati kitettségrdl, eseményrol, kontrollhianyossagrol a Jegyzét vagy az 6 érintettsége esetén

az egyéb munkaltatoi jogkort gyakorlé polgarmestert azonnal tajékoztatja.

Bizonyossagot ado tevékenység

A bizonyossagot ad6 tevékenység, azon belsé ellen6rzési tevékenység, amelynek sordn a bels6
ellendr objektiv értékelést nyudjt egy adott folyamatrdl, rendszerrdl, eljarasroél és az ellendérzési
program végrehajtasa soran tett megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ellendr-

zési jelentésbe foglalja.

Ezen tevékenység sordn tehat a belsé ellen6rzés elemzi, értékeli a folyamatokat és a bels6 kont-
rollrendszer kialakitasat és miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gaz-
dasagosan biztositjak-e a feladatellatast. A belsé ellendrzés elsésorban

» elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszer kiépitésének, miikodésének (a
kontrollkérnyezetet, kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informaciéaramlast
és kommunikaciét, valamint a nyomon kovetési rendszer (monitoring) folyamatait) jog-
szabdalyoknak és szabalyzatoknak val6 megfelelését, valamint vizsgalja miikodésének
eredményességét, hatékonysagat és gazdasagossagat;

» elemzi ésvizsgalja a rendelkezésre all6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon meg-
Ovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelelgségét, a beszamolok valdadi-
sagat;

= avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat
fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy

csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
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miikodés eredményességének novelése és a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabb-
fejlesztése érdekékben;
a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyilvantartja és nyomon

koveti.

A bels6 ellendrzés bizonyossagot adé tevékenysége korében ellaitando feladata annak vizsgalata,

hogy az iranyitas és a vezetés altal kialakitott, miikddtetett belsd kontrollrendszer megfelel-e

az alabbi kovetelményeknek:

a célkitlizések 6sszhangban vannak-e a stratégiaval,

a célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfelel-e,

a folyamatok kialakitasa biztositja-e a célkitlizések megvaldsulasat, a folyamatok belsd
szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott-e, a felel6sségek, feladatok
egyértelmlien meghatarozottak-e,

a kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak-e,

a célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a kockazatkezelési rendszer képes
azonositani, elemezni és azokat - a kockazatviselési hajland6saganak figyelembe véte-
l1ével - megfelel6en kezeli-e,

a munkafolyamatokban a bels6 kontrollok kialakitdsa megfelel-e az elvarasoknak, képe-
sek-e a kockazatokbol fakadé veszteségek mérséklésére és folyamatos korszertisitésiik
biztositott-e,

az alkalmazottak tevékenysége megfelel-e a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a vo-
natkozé szerzédésekben foglalt rendelkezéseknek,

az eszkozokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak-e, valamint
a vagyon megdvasardl megfelel6en gondoskodnak-e,

az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informdaciéaramlas, kommunikacié és
egylttmiikodés megfelel6-e,

a pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ miikodésre vonatkoz6 adatok, informaciok és besza-
molok pontosak-e, megbizhatéak-e és a megfelelé id6ben rendelkezésre allnak-e,

a vezetOk a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel, struktu-
ralt, dontéstamogaté informacidkhoz jutnak-e, amelyek altal a kiillonb6z6 szintii szerve-
zeti célok megvalositasanak folyamata figyelemmel kisérhet6-e, valamint a feltart hia-

nyossagok megsziintetése biztositott-e.

Tanacsado tevékenység
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A tanacsadas olyan belsé ellendrzési szolgaltatas, amely hozzaadott értéket eredményez. Jelle-
gét és hatokorét a belsd ellendrzési vezetd és a szervezete vezetdje a megbizaskor irasban vagy
szoban hatarozza meg anélkiil, hogy a felel6sséget a belsd ellen6r magara vallalna.

A belsé ellenérzés tanacsad6 tevékenységével timogathatja a Hivatalt, az Onkormanyzatot, In-
tézményeket. A tandcsado tevékenység keretében ellathaté feladatokrol a Bkr. bekezdése ren-
delkezik, azonban a jogszabalyban meghatarozott feladatokon tulmenden tovabbi feladatok is
ellathatok, amennyiben azok megfelelnek a belsé ellendr fiiggetlenségére vonatkoz6 elirasok-

nak.

Tanacsadé tevékenység keretében jellemzden ellatott feladat:

- jogszabalyok értelmezése a helyes jogalkalmaz6i gyakorlat kialakitasa érdekében,

- szamviteli feladatellatast tAimogat6 rendszerek ajanlasként torténé megfogalmazasa,

- szamviteli feladatellatast tamogaté minta nyomtatvanyok és dokumentumok megfogalma-
zasa,

- a dontéshozatalt vagy testiileti dontést igényl6 elGterjesztések el6zetes véleményezése.

Fenti feladatellatdsa soran a belsd ellendrzés bels6 kontrollrendszer javitasa érdekében javas-
latokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizarélag a

vezetOk felel6sségi korébe tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A belsé ellen6rzés kialakitasardl a Jegyzé gondoskodik.

Tekintettel arra, hogy a Hivatal belsd ellen6rt nem foglalkoztat, ezért kiils6 szolgaltat6 megbi-
zasaval biztositott a bels6 ellendrzési feladatellatas.

A kiils6 szolgaltat6 a Hivatallal fliggéségi viszonyban nincs, Megbizott képes feladatat targyila-
gosan ellatni.

A belsd ellendr a megbizas tartalma alapjan els6sorban a Jegyz6nek tartozik beszamolasi kote-
lezettséggel. A Hivatalt, illetve a Jegyzo6t érint6en a jelentéstétel kiils6 befolyastdl mentesen a

Jegyz0 felett az egyéb munkaltatdi jogkort gyakorlo Polgarmester felé torténik.

Funkcionalis fiiggetlenség
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A kiils6 szolgaltaté esetében a funkcionadlis fliggetlenség teljes korlien biztositott, mivel a belsd
ellendr nem rendelkezik semmilyen, az ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel és nem felel
az ellen6rzott tevékenységért.

A belsé ellendr bevonasa a Hivatal, az Onkormanyzat, az Intézmények szabalyzatainak, rend-
szereinek, eljarasainak kidolgozasaba és végrehajtasaba csak tanacsadas, véleményezés jelleg-
gel torténhet. A belsé ellendr bizonyossagot ado ellendrzési és a nemzetkézi, valamint az allam-
haztartasért felel6s miniszter altal kozzétett belso ellendrzési standardokkal 6sszhangban 1évd

tanacsado tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhaté be.

A belsd ellendr hataskore az alabbiakra nem terjedhet ki:

= amiikoédéssel kapcsolatos dontések meghozataldban kivéve az egyes megoldasi lehet6-
ségek elemzésére, értékelésére, vizsgalatara és kockazatanak becslésére,

= avégrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében valo részvétel,

= pénziigyi tranzakciok kezdeményezése, vagy jovahagyasa,

» az Onkormanyzat és az altala irdnyitott koltségvetési szervek altal alkalmazott munka-
tarsak tevékenységének iranyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak
arra, hogy részt vegyenek az ellen6rzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a belsd el-

lenGrzést.

AJegyz6 és a belsd ellendrzési vezetdi feladatokat ellaté kiilsd szolgaltaté évente az éves ellen-
Orzési jelentés beterjesztését megel6zden, de legalabb a hatarozott idejli megbizas lejartat meg-

el6z6en attekinti és elemzi a belsd ellendrzési tevékenység fliggetlenségét és objektivitasat

érint6 kérdéseket.

Osszeférhetetlenség

Abelsé ellendr, illetve a belsd ellen6rzési vezeto tekintetében fennallé 6sszeférhetetlenségi sza-

balyokrdél a Bkr. rendelkezik.

Amennyiben a bels6 ellendr ellen6rzési vagy tanacsadasi tevékenységet végez, biztositani kell,

hogy e tevékenységek ne vezessenek dsszeférhetetlenséghez.
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Abelsé ellendr a Hivatalt, az Onkormanyzatot, az Intézményeket érinté altalanos jellegii 6ssze-
férhetetlenségrdl megbizasaval egyidejiileg, az egyes ellen6rzések tekintetében pedig az ellen-
Orzések megkezdésekor 0sszeférhetetlenségi nyilatkozatot koteles tenni. A nyilatkozatot eltérd

rendelkezés hianyaban az ellendrzési jelentésbe kell foglalni.

A belsé ellendrzési vezeto feladatai

A belsé ellendrzési vezetd feladatairol a Bkr. rendelkezik.
Tekintettel arra, hogy a belsd ellendrzési feladatok kiilsé szolgaltaté altal kertilnek ellatasra,
ezért a belso ellendrzési vezetdi feladatok az alabbiak szerint megoszlanak a kiils6 szolgaltato,

illetve a Jegyz6 kozott:

Jegyz0 felel6sségi korébe tartozik:

» annakbiztositasa, hogy minden, a belsé ellendrzés hataskorébe tartozo tevékenység,
a jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfelel6en ténylegesen végrehajtasra kertl-
jon;

= aKkils6 ellendrzések nyilvantartasa;

= nyomon koévetni, hogy a kiilsé szolgaltaté teljesiti-e a belsd ellenérok szakmai to-
vabbképzését;

= szakmailag képzett kiils6 szolgaltat6 alkalmazasa, aki megfelel6 szakértelemmel, ta-
pasztalattal és jogosultsaggal rendelkezik a jelen Alapszabalyban foglalt kvetelmé-

nyek és a belsd ellendrzési tervben rogzitettek teljesitéséhez.

Belsé ellendr felelsségi korébe tartozik:

= abelso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

=  belsH ellen6rzési feladatok ellatasa a nemzetkozi belso ellendrzési standardoknak,
az dllamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett Utmutatoéknak és gyakorlatnak
megfelelGen;

= a kockazatelemzésen alapul6 stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa, me-
lyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezdket is figyelembe kell
venni;

= abelsd ellendrzési tevékenység megszervezése, a jovahagyott éves ellendrzési terv
végrehajtasanak iranyitasa, ideértve a felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is,

s mindezek megvalosulasanak nyomon kovetése;
67



az ellen6rzések 6sszehangolasa;

ha az ellen6rzés soran bilintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja mertiil fel,
akkor a JegyzOnek, illetve a Jegyz0 érintettsége esetén az egyéb munkaltatoi jogkort
gyakorlo6 polgarmesternek a haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld
eljarasok meginditasara;

a lezart ellen6rzési jelentés, illetve annak kivonatanak az ellendrzott koltségvetési
szerv vezetOje vagy a Jegyz6 szamara tortén6é megkiildése a Bkr-ben foglaltaknak
megfelelGen;

osszeallitani az éves ellendrzési jelentés, illetve az 6sszefoglal6 éves ellendrzési je-
lentés Bkr.-ben foglaltak szerinti;

gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok
és az adatok biztonsagos tarolasarol;

teljesiteni a bels6 ellen6rok szakmai tovabbképzését, és errdl a Jegyzét irasban tajé-
koztatni;

tajékoztatni a JegyzO6t az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, és az attol valé elté-
résekrdl tajékoztatni;

kialakitani és miikddtetni az elvégzett belsd ellenérzésekrol sz616 nyilvantartast;
betartani a bels6 ellen6rzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen az adatvé-
delmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo el6irasokat, valamint gondoskodni
arrdl, hogy a belsd ellen6rzésben kozremiikodok tevékenységiiket ezek figyelembe-

vételével végezzék.

Beszamolas

A kiils6 szolgaltato belso ellendrzési vezetd feladatkorében koteles beszamolni

- a jovahagyott éves ellendrzési terve alapjan a Hivatalban a pénziigyi iranyitasi és ellen6rzési

rendszerhez kapcsolddé minden lényeges ellendrzési megallapitasrol, az esetleges fejlesztési

javaslatairol. A beszamolas maédja: a JegyzOnek véglegesitett jelentés atadasa.

- a JegyzOnek rendszeres tajékoztatast adni az éves ellen6rzési terv végrehajtasanak helyzeté-

rdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés okairdl. A beszamolas modja:

eltérd rendelkezés hianyaban széban a Jegyzo felé.
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- a Polgarmester kérése esetén a vezetést tajékoztatni mas ellen6rzési tevékenységekrol, illetve
nyomon kovetés (kockazatkezelés, kiils6 ellen6rzések) vonatkozasaban szakmai értelmezést,
és az e feladatokat ellaté szervezetekkel, személyekkel a megfelel 6 koordinaciot biztositani,

- évente atfogd értékelést adni az ellendrzott allamhdaztartasi szervezetek belsd kontrollrend-
szerérdl, és nyilatkozni a rendszer egyes elemeinek megfelel6ségérol és hatékonysagardl. A be-

szamolas mddja: az éves dsszefoglalo ellen6rzési jelentés részeként irasban.

A feladatellatashoz kapcsolodva a belsé ellenér jogai és kotelezettségei

A belsd ellendr jogosult:

a) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellendr-
z0tt szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi el6irasaira, munkarendjére;

b) az ellen6rzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellen6rzés targyahoz kapcsolédé, mi-
ndsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot tartalmazo6 iratokba, a kozszolgalati alapnyilvantar-
tasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozén tarolt adatokba betekin-
teni a kiilon jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vo-
natkoz6 el6irasok betartasaval, azokrdl masolatot, kivonatot, illetve tandsitvanyt készittetni,
indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett jegyz6konyvben
rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;

c) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jétdl és barmely alkalmazottjatoél irasban
vagy sz6ban informaciét kérni;

d) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység miikodésével és gazdalkodasaval osszefiiggd

kérdésekben informaciét kérni mas szervektdl a bels6 ellendrzési vezet6 jovahagyasaval;

e) a vizsgalatba szakért6 bevonasat kezdeményezni.

A belsd ellendr koteles:

a) ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét ta-
jékoztatni, és megbizolevelét bemutatni;

c) objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és koérilményeket
megvizsgalni;

d) megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valdésagnak megfeleléen

irasba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatamasztani;
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e) amennyiben az ellen6rzés soran bilintet4-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, haladékta-
lanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetének;
f) az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjével
egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairasat kovetden a lezart el-
lendrzési jelentést a Jegyzdnek atadni;
g) ellen6rzési megbizatasaval kapcsolatban, vagy személyére nézve dsszeférhetetlenségi ok tu-
domasara jutasardél haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetonek, amelynek el-
mulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel tartozik;
h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve
amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6é cselekmény, mulasztas, vagy hianyossag gyanudja mertiil fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében jegyz6konyv alapjan atadni;
i) az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a bizton-
sagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;
j) a tudomasara jutott mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot megdrizni;

k) az ellendrzési tevékenységet megfelel6en dokumentalni, az ellen6rzés soran készitett ira-
tokat és iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozo el6irasok

betartasaval - az ellenérzés dokumentaci6éjahoz csatolni.

A belsé ellenérzés zavartalan biztositasa érdekében az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egy-

ség jogai és kotelezettségei

Az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

a) az ellendr személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve megbizdlevelének
bemutatdsat kérni, ennek hidnyaban az egyiittmiikodést megtagadni;

b) az ellendrzés megallapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az észrevételekre

valaszt kapni.

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kotelesek:

a) az ellendrzés végrehajtasat el6segiteni, egytittmiikodni;

b) az ellendr részére szoban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot meg-
adni, a dokumentacidékba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti dokumentumokat -

masolat és jegyz0konyv ellenében - az ellen6rnek a megadott hatariddre atadni;
70



c) a sajat hataskorébe tartozoan az ellendrzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a végrehaj-
tasért felel6soket és a végrehajtas hataridejét feltiintet6 intézkedési tervet késziteni, az intéz-
kedéseket a megadott hatariddig végrehajtani, arrdl a koltségvetési szerv vezetdjét és a belsd
ellendrzési vezet6t tajékoztatni;

d) az ellenérok szamara megfelel6 munkakoériilményeket biztositani.

Biztositani kell, hogy a Szentkiralyszabadjai Polgarmesteri Hivatal minden dolgozdja, a Hivatal-
hoz tartozé Onkormanyzat, az Intézmények képviseletére jogosult személyek a Bels6 Ellendr-

zési Kézikonyvbe foglaltakat megismerje.

A belsé ellen6rzési tevékenység iranyitasa

A fiiggetlen belsé ellen6rzés eredményes iranyitasa, a belsé ellendrzési er6forrasok hatékony,
eredményes és gazdasagos felhasznaldsa a belsd ellendrzési vezetdi feladatokat ellaté felelds-
sége. Ennek soran biztositania kell a fliggetlen belsé ellen6rzési tevékenységet, hogy a miiko-
désével novelje a Hivatal, az Onkormanyzat az Intézmények eredményességét. Ennek kapcsan
a belsd ellendrzés iranyitasahoz, az Intézményekhez kapcsolédoé feladatok koziil kiemelt jelen-
téségli a megfelel6 humaneré6forras-gazdalkodas, a kiilsé szolgaltaté esetleges bevonasaval
kapcsolatos feladatok, valamint a bels6 ellen6rzési tevékenység értékelésével osszefiiggd fel-

adatok.

A belsé ellendrzési vezet6 feladata a Bels6é Ellendrzési Alapszabalynak, az IIA Normdaknak, a
magyarorszagi dllamhaztartasi belsd ellendrzési standardoknak és a belsé ellenérokre vonat-

kozé etikai kodex el6irasainak torténé megfelelés biztositasa.

Tekintettel arra, hogy a Jegyz6 - a belsé ellendrzési alapszabalyban foglaltak szerint - a bels6
ellendrzési tevékenység ellatasarol kiilsé szolgaltaté bevonasaval gondoskodott, az erre vonat-
koz6 megallapodasban rendelkezni kell a belsd ellendrzési vezetdi feladatok és kotelességek

ellatdsanak maédjarol.
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A kiils6 szolgaltatdnak munkaja soran be kell tartania a vonatkozé jogszabalyi el6irasokat, a
kapcsol6d6 nemzetkozi és hazai ellendrzési standardokat, illetve , A belsd ellenérokre vonat-
kozé etikai kodex” el6irasait és meg kell felelnie jelen Bels6 Ellen6rzési Kézikonyvbe foglalt el-

varasoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabol kiils6 szolgaltaté igénybevétele, illetve a meg-
allapodas megkotése el6tt a Jegyzdnek meg kell vizsgalnia, és értékelnie kell a kiils6 szolgaltato
kompetenciajat, fliggetlenségét és targyilagossagat a teljesitendd feladatok tekintetében, vala-
mint figyelemmel kell lenni az alabbiakra:
1. a megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek rendel-
kezésre allasa;
2. akiils6 szolgaltato esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;
3. a kiils6é szolgaltaté esetleges személyes, vagy szakmai kapcsolatai a fels6 vezetéssel,
vagy a szervezet mas tagjaval;
4. a kiils6 szolgaltatd esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt tevé-
kenységgel;

5. akiilsé szolgaltaté egyéb, a szervezet szamara nyujtott, folyamatban 1évd szolgaltatasai.
A fentiek teljesiilése érdekében a kiils6 szolgaltato, illetve a képviseletében bels6 ellendrzési
tevékenységet végezni kivano6 személy regisztralt belsé ellendri statuszanak és a tovabbképzés
teljesitésének igazolasat be kell mutatni, illetve a 2. - 5. pontokban szerepl6 tényekrdl nyilatko-
zatot kell tenni.
A belsé ellenorzési tevékenység tervezése
Az ellen6rzés tervezési folyamat soran a kovetkezo6 kulcsfontossagu alapelveket kell kdvetni:
1. A tervezést folpamatokra és az azokban rejlé kockdzatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozasa soran a belsé ellen6rzés vezetdje a folyamat

alapu kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

2. Atervezésnek a jovobe kell tekintenie
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A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. alapjan négy évet kell lefednie. A legmagasabb kockazatu
folyamatok vizsgalatat minél korabbi id6pontra kell tervezni. Az ilyen folyamatokat meghata-

rozott rendszerességgel, 1-2 évente Ujra bele kell foglalni az éves ellendrzési tervbe.

3. Atervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszer(i betartani a gordiil6 tervezés elvét, a stratégiai el-
lendrzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén - kockazat-

elemzés alapjan - el kell késziteni a kovetkezd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

4. Atervezésnek rugalmasnak és aktualizdltnak kell lennie
Az ellenérzések tervezésének a Hivatalra, az Onkormanyzatra, illetve az Intézményekre hat6
valtozasokhoz igazodnia kell. El6fordulhat, hogy azok a tertiletek, amelyek egy adott id6pont-
ban jelentds kockazatinak mindsiiltek, a tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért
a kockazati strukturat évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfelel6en moédosi-

tani kell.

A tervezés elokészitése

A tervezés el6készitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel6z6 el6készitd 1épéseket,

valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6z6 el6készités soran a belsd ellendrzés:

= elemzi a kiils6 és bels6 kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellen-
Orzési tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;

» értelmezia Hivatal, az Onkormanyzat, az Intézmények célkitiizéseit, s ennek soran figye-
lembe veszi az 6nkormanyzati gazdasagi programba foglaltakat,

= azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, miikodtetésért felel6s
személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetdkkel egyeztet az egyes folyamatok fon-
tossagarol;

* megvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a belsé ellen6rzéstdl;

= avezetOkkel kozdsen meghatarozza a belsé ellen6rzési fokuszt.
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Az altalanos felmérés részeként a kiils6 és belsd kontrollkdrnyezet vizsgalatara kertil sor. En-
nek keretében a bels6 ellendrzés 6sszegyiijti és elemzi a miikodési kornyezetben és folyama-

tokban tortént valtozasokra vonatkozo6an rendelkezésre all6 informaciokat is.

A kornyezet valtozasanak els6dleges forrasai:

» hazai és eurdpai unios jogszabalyi valtozasok;

= gazdasagi-politikai kérnyezet valtozasa;

* az Onkormanyzat stratégidjanak, gazdasagi programjanak, célkitlizéseinek, révid- és
hosszu tavu vagyongazdalkodasi tervének, egyéb szakmai feladattervének valtozasa;

=  belsd szervezeti valtozasok;

= belsé eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa.

Ezek a valtozasok a Hivatal, az Onkormanyzat, illetve az Intézmények folyamataiban rejlé koc-
kazatok azonositasa szempontjabdl kiemelten fontosak, ezért a belsd ellen6rzésnek arra kell

torekednie, hogy 6sszegylijtson minden informaciot.

A folyamatok és folyamatgazddk azonositdsa

A belsé ellendrzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositdsa soran a miikodés folyamataira
koncentral. A folyamatok az Onkormanyzat, illetve az Intézmények célkitiizéseinek elérése ér-
dekében keriiltek kialakitasra és ennek érdekében miikddnek. Kiilondsen fontos ezért a terve-
zés soran figyelembe venni az Onkormanyzat miikodési folyamatait, és azonositani a folyamat-
gazdakat, vagyis azokat a személyeket, akik elsédlegesen felel§sek az adott folyamat végrehaj-

tasaért, mikodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak 1-5-ig ter-
jedd skalan torténo elemzését lehetbleg a vezetéssel kozosen kell elvégezni. A vezet6k bevonasa
torténhet vezetdi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az elkésziilt folyamatlista a
vezetés részére észrevételezésre torténd megkiildésével is. A kialakitott ellenérzési nyomvona-
lak segitenek a Hivatal, az Onkormanyzat, illetve az Intézmények folyamatainak azonositasa-

ban, megértésében.
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Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagarol szol6 vita, ha-
nem egy moddszer a kockazatelemzés id6pontjaban, a legfontosabb folyamatok meghataroza-
sara. Az elemzés eredményeit a folyamatok 6sszesitett kockazatelemzésének eredményével

egyltt kell felhasznalni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz.

A belso ellendrzési fokusz kialakitdsa

A belsd ellendrzési fokusz a belsé ellendr és a Jegyzd, illetve a tobbi vezetd azon k6zos nézetét,
elképzeléseit jelenti, hogy a belsd ellenérzésnek els6sorban mely tertiletekre kell iranyitania
er6forrasait. A belsé ellendrzési fokusznak a kockazatelemzéshez lefolytatott interjikon, vagy
egyéb munkaértekezleteken, munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitasa a tervezés el6-
készitési folyamatanak egyik legfontosabb 1épése. A belsd ellen6rzési fokusz a belso ellendrzést
segiti a magas kockazatinak tekintett folyamatok rangsorolasaban, illetve az ellen6rzott tevé-
kenységek és egységek kozotti er6forras-allokacié meghatarozasaban, azaz a belsd ellendrzés-
sel szemben tdmasztott vezetdi elvarasok azonositasaban. A belsé ellen6rzési fokuszt a Hivatal,
az Onkormanyzat, az Intézmények célkitiizéseinek, illetve a Polgarmesterek, a Képvisels-test-

ilet belsé ellendrzésre vonatkozé specidlis elvarasainak figyelembe vételével kell kialakitani.

Az egyes szervezetek célkitiizéseinek feltarasa soran a bels6 ellendrzésnek a vezet6kkel meg
kell vitatnia és értelmeznie kell a stratégiai id6tavu és rovidtavy, éves célkitlizéseket annak

érdekében, hogy ellendrzési er6forrasait ezen célok elérésének tAmogatasara mozgdsitsa.

A vezetOk elvarasai alatt annak meghatarozasa értendd, hogy a vezet6k milyen kérdéskoroket,
feladatokat illet6en szamitanak a belsé ellendrzés bizonyossagot add, illetve tandcsado

tevékenységére.

A vezet6knek lehetnek specidlis elvarasai a belso ellendrzéssel szemben. Ezeket az elvarasokat

az éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belsd ellendrzési fokuszt az elfogadott célkitiizések és egyeztetett vezetdi elvarasok alapjan a
belsé ellendrzésnek és a Jegyzének kozodsen kell kialakitania. A belsd ellendrzési fokusz
megadja azokat a f6bb elemeket, amelyek mentén az ellendrok a kockazatokat elemezni fogjak,

és amelyekre a belsd ellen6rzés a feladatainak ellatasa érdekében koncentralni fog.
Kockazatelemzés
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A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja az
egyes szervek folyamataiban l1étez6 kockazatokat. A kockazatelemzés az elsd 1épés ahhoz, hogy
az éves ellendrzési tevékenységet a Jegyzovel egyetértésben meghatarozott belsd ellen6rzési
fokusszal 0sszehangoljak. A kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciot a belsé el-

lendrzési tevékenységek (konkrét ellendrzések) el6készitéséhez is.

A Hivatal, illetve az Onkormdnyzat folyamatainak azonositdsa és megértése

A kockazatelemzés els6é 1épése az egyes szervek elemzésbe bevont f§- és alfolyamatainak
meghatarozasa. A folyamatokban rejl6 f6bb kockazatok azonositasanak elsé 1épéseként a belsd
ellenérzésnek meg kell értenie a f6bb folyamatokat. Ennek érdekében - a vonatkozd bels6
szabalyzatok megismerését kovetden - a folyamatok felel6seivel (folyamatgazdakkal), illetve
amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont kulcsfontossagi személyekkel interjukat és
munkamegbeszéléseket kell tartani.

Azt kovetden, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozasra és értelmezésre
kertlt, szlikséges megvizsgalni a miikodési folyamatok belsé ellendrzési fokuszhoz viszonyitott

relativ jelent6ségét.

A miikodési folyamatok bels6 ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelent6sége magas, ko-
zepes és alacsony lehet, ami fligg:
= abelsd ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a legfontosabb
célkitlizés);
= a folyamatok relativ fontossagatol (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitiizés elérése

szempontjabol).

Ezt az elemzést a vezet6kkel kozosen célszeri elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok

fontossadganak 0sszesitett értékelése tekintetében.

Kockdzatok, kockdzati tényezdk és a fobb kontrollpontok azonositdsa, elemzése

Miutan viszonylag részletesen megismerte és megértette a f6- és alfolyamatokat, a belsd ellen-

Orzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsol6do jelentds kockazatokat. Ehhez segitséget
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nyujthat a folyamatgazdaknak megkiildott Kockazatelemzési kérdéiv, azonban fontos megje-
gyezni, hogy a belsé ellendrzés a sajat szakmai véleményére tdmaszkodva feliilbiralhatja a fo-

lyamatgazdak altal meghatarozott kockazatokat, illetve azok mértékét.

A belsd ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével 6sszefliggd kérdések megvalaszolasa segit
a jelentds kockazatok azonositasaban:
* melyekazok a tényez6k, amelyeknek jél kell m{ikddnitlik ahhoz, hogy a folyamat a célok-
nak megfelel6en funkcionaljon?
= afolyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
» tartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi, vagy egyéb vesztes-

éget eredményezhet?

Az egyes f6- és alfolyamathoz meghatarozott kockdzatokat a KKM-ben meghatarozott kockazati
tényez6k mentén az alabbi két szempont alapjan kell értékelni:
= akockazati tényez6 bekovetkezési valdszinlisége (mely lehet magas, jelentds, mérsékelt
és alacsony; vagy szamszer( értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2, alacsony: 1)
valamint;
= a kockdazati tényez6 célokra gyakorolt hatdsa (mely ugyancsak lehet: magas, jelentds,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszer( értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2,

alacsony: 1) alapjan.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelds folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomoépontok, ahol a folyamat eredményes miikodése szempontjabdl fontos
kontroll, vagy ellendrzési 1épéseket valdsitanak meg. A kockazatelemzés soran a legfontosabb
kontrollpontokat fel kell tarni, a bels6 ellenérzésnek latnia kell a kontrollpontok rendszerét.
Ennek soran fontos, hogy a bels6 ellenér megértse és dokumentalja az informacidkat, hogy a

kontrollpontokat és az azonositott jelentds kockazatokat kozvetleniil egymashoz kapcsolja.

A kockazatelemzés soran értékelni kell az egyes f6- és alfolyamatokhoz tartozo6 egyedi kocka-

zatokat, majd 6sszesiteni kell azokat.

Ezutan a belsd ellendrzés 6sszesitheti a hatasok és valoszinliségek értékelését a folyamatokhoz
rendelt egyedi kockazatokra vonatkozodan. Ennek alapjan egy atfogé besorolast ad az adott fo-

lyamat kockazatossaganak.
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A kockdzatelemzés végeredményének kialakitdsa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz a belsd ellendrzésnek 6ssze kell vetnie az
egyes folyamatok atfog6 kockazatelemzését a folyamatok kockazatarol és a kontrollpontok azo-
nositasarol, a miikodési folyamatok jelent6sége feltérképezésének és elemzésének eredménye-

ivel, a folyamatok jelent6ségének és a belsd ellen6rzési fokusznak a feltérképezésérdl.

Ennek soran két 6sszetevot kell bemutatni:
= az adott folyamat mennyire jelentds, fontos

= az adott folyamat mennyire kockazatos.

Ebbdl a két tényez6bdl kell a végso kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,6sszesitett koc-

kazatai értékelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire irdnyuljon az ellen6rzési er6-

forrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

Stratégiai ellendrzési terv

A belsd ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan a Hivatalra, az Onkormanyzatra, az Intéz-
ményekre vonatkozoan stratégiai ellendrzési tervet készit, amely - 6sszhangban az adott 6n-
kormanyzat gazdasagi programjaval - meghatarozza a belsé ellendrzésre vonatkozd stratégiai
fejlesztéseket a kovetkez6 négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavu célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a bels6 kontrollrendszer altalanos értékelését;

c) a kockazati tényezoket és értékeléstiket;

d) a belsé ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

e) a sziikséges erd6forrasok felmérését elsdsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek tekin-
tetében;

f) az a)-c) pont alapjan meghatarozott ellendrzési prioritasokat és az ellendrzési gyakorisagot.

A stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni.

A stratégiai ellendrzési tervet a Képviseld-testiilet hagyja jova.
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A stratégiai terv:

e hosszu tavra hatarozza meg a belsd ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és fej-
lesztésének irdnyait;

e segitabban, hogy a belsé ellen6rzés céljanak megvaldsitasat ne a meglévé feltételek kor-
latozzak, hanem megtalalja annak a moédjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges feltétele-
ket el6re atgondoltan megteremtse;

e a rendelkezésre all6 informacidk rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetdvé
valik az er6forrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellendrzési célkitlizések
hatékonyabb meghatarozasa;

e astratégiai terv hozzajarul a belsé ellendrzés céljainak eléréséhez, eredményességéhez;

e astratégiai terv lehet6vé teszi a belsé ellen6rzés tevékenységének, céljanak jobb meg-

értését.

A stratégiai terv képezi az alapjat az éves ellen6rzési tervnek.

A belsd ellen6rzésnek a kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott interjuk keretében kell
felmérnie a hosszu tavu célokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsé ellenérzés atfogé céljaira,
a folyamatok kockazataira és a bels6 ellendrzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira vonat-
kozé 0sszegzést tartalmaz. Az ellendrzési célokat a Hivatal, az Onkormanyzat, és az Intézmé-

nyek céljaihoz igazitva kell meghatarozni.

Eves ellenorzési terv (és osszefoglalé éves ellenorzési terv)

A belsé ellenérzési vezetd - 6sszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel - dsszedllitja a targy-
évet kovetd évre vonatkozd éves ellendrzési tervet, melyet a Képvisel§-testiilet hagy jova az
adott évet megel6z6 év december 31. napig, hatarozati formaban.

Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockazatelemzés alapjan felal-

litott prioritasokon, valamint a bels6 ellendrzés rendelkezésére allé eréforrasokon kell alapul-

nia.

79



oy

Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockazatinak mindsitett tertiletekre az éves ellen-
Orzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd legrovidebb idén beliil

ellenérizni kell.

Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozé elemzések és a kockazatelemzés eredményének 6sszefog-
lalé6 bemutatasat;

b) a tervezett ellen6rzések targyat;

c) az ellendrzések céljat;

d) az ellenérizendd id6szakot;

e) arendelkezésre all6 és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;
f) az ellendrzések tipusat;

g) az ellendrzések tervezett litemezését;

h) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

j) asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

1) az egyéb tevékenységeket.

Az éves ellendrzési tervet a belsé ellendrzés a jovahagyé testiilet dontése alapjan médosithatja.

Az ellen6rzési célnak és feladatoknak megfelel6en, valamint a kockazatelemzés eredményeivel
osszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges vizsgalati eljarasokat

és modszereket.

A soron kiviili ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adddik, igy a soron kiviili
ellendrzések szamat és eréforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet elére
pontosan meghatarozni. Altalanos szabalyként a soron kiviili ellenérzések elvégzésére ezért a
rendelkezésre allé éves ellendrzési er6forras 20%-at célszerii elkuloniteni az ellendrzési

tervezés soran.

Terven feliilinek mindsiil az az ellen6rzés, amit a tervezett és a soron kiviili kapacitason feliil
valositanak meg.

Az alabbi esetekben jellemz6en nem sziikséges az éves ellen6rzési terv mdédositasa:
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= azellen6rzés tervezett kezdete, vagy vége modosul;
= az ellen6rzott szervezetek, szervezeti egységek korének bdvitésére kertil sor;

= az ellen6rzendd id6szak kibdvitése valt sziikségesseé.

A bizonyossagot ado tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyok

A bels§ ellendrzés tevékenysége kiterjed a Hivatal, az Onkormanyzat, és az Intézmények min-
den tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhaszna-
lasanak és elszamolasanak, valamint az eszk6zokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizs-
galatara.

A belsd ellen6rzési tevékenység soran szabalyszer(iségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellen6rzéseket kell végezni.

Az ellen6rzési célnak és feladatoknak megfelel6en, valamint a kockazatelemzés eredményeivel
osszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges vizsgalati eljarasokat

és modszereket.

A belsé ellen6rzés bizonyossagot adé tevékenysége korében ellatandé feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének jog-
szabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint m{ik6désének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 er6forrasokkal val6 gazdalkodast, a vagyon megdva-
sat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfelel6ségét, a beszamoldk valodisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy csok-
kentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében a miikodés eredményes-
ségének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kovetni a bels6 ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedé-

seket.

A bizonyossagot ado tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell ellatni:
a) a szabalyszer(ségi ellen6rzés arra iranyul, hogy a miikddés, illetve tevékenység megfelel6en
szabalyozott-e, és érvényesiilnek-e a hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok és vezet6i ren-

delkezések elbirasai;
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b) a pénziigyi ellen6rzés célja a pénziigyi elszamolasnak, valamint az ezek alapjaul szolgald
szamviteli nyilvantartasok ellendrzése;

c) arendszerellen6rzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve miikodésének at-
fog6 vizsgalatat kell elvégezni;

d) a teljesitmény-ellen6rzés célja annak megallapitasa, hogy az elvégzett tevékenységek, prog-
ramok egy jol koriilhatarolhatd tertiletén a miikodés, illetve a forrasfelhasznalas gazdasagosan,
hatékonyan és eredményesen valdsul-e meg;

e) az informatikai ellendrzés az informatikai rendszerek megfelel6ségére, megbizhatdsagara,
biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt adatok teljességére, megfelel6ségére, szabalyossa-
gara és védelmére iranyul.

A belsé ellendrzés vizsgalati hataskore csak az éves ellendrzési tervben elrendelt vizsgalatokra

terjed ki.

A bizonyossagot adé tevékenység eljarasrendje

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres elvég-
zését jelenti.

Az ellendrzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes ellen6rzott folyamaton és te-
riileten a f6bb kockazatok kezelésére 1étrehozott kontrollok megfelel6ségét értékelje, valamint
megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfelel6en miikodnek-e, illetve megalla-

pitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok, vagy folyamatok hianyosak-e.

Az ellendrzésre valo felkésziilés soran a belsé ellen6rnek meg kell gyézédnie arrdl, hogy az el-
lendrzés céljat és targyat meghataroztak-e, a megfelel6 ellendérzési eréforrasok rendelkezésre
allnak-e, illetve az altala elkészitett ellen6rzési program jovahagyasra keriilt-e.

A felkésziilési folyamatot a kockazatelemzés soran azonositott, az ellendrizend6 folyamatok-
hoz, tevékenységekhez tartozé fé6bb kockazati tényezdkre, a vonatkoz6 ellendrzési célkitlizé-

sekre kell alapozni.

1./ Az ellenorzésre torténo felkésziilés

A rendelkezésre dllo hdttér informdciok dsszegylijtése
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Az ellendrzés végrehajtasat megeldzben at kell tekinteni az ellendrzott teriiletre vonatkozo el-
jarasokat, rendelkezéseket, bels6 szabalyzatokat, a korabban késziilt ellendrzési jelentéseket,
valamint az ellen6rzott tertiletnek az ellendrzend6 iddszakrol késziilt beszamolot.

Sziikség szerint el6zetes tajékoztatas kérhetd, illetve megbeszélés kezdeményezhetd.

Abelsd ellenér megvizsgalja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve tevékeny-
séghez kapcsol6ddan rendelkezésre allé informaciékat, amelynek forrasai els6sorban a kovet-
kez6k lehetnek:
= vonatkoz6 jogszabdlyok, szabalyzatok és atmutaték;
= szervezeti és miikodési szabalyzat, ligyrend;
* miikodési kézikonyvek és eljarasrendek;
» a kockazatelemzés és az ellen6rzés tervezése soran az egyes folyamatok vonatkozasa-
ban azonositott kockazatok;
= ellendrzési nyomvonalak;
= szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavu feladattervek;
=  munkakori leirasok;
= az ellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érint6 elemzések, értékel ések;
= korabbi évek bels6 ellen6rzési dokumentumai;
= Kkiils6 ellenérzést végzok koradbbi ellendrzési jelentései (az Eurdpai Szamvevoszék, az
Eurépai Bizottsag, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, az Euré-
pai Tamogatasokat Auditalé Féigazgatésag, a Magyar Allamkincstar, az iranyité szerv,

illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellen6rzések).
Az ellendrzés célkitlizéseinek véglegesitése
Az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési célkitlizést véglegesiteni kell, s en-
nek keretében meg kell fogalmazni, hogy az ellen6rzés mire irdnyul. A céloknak a kockazat-
elemzés soran azonositott kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe vennitik.

Az ellendrzés targydnak véglegesitése

Az ellen6rzés targyanak véglegesitése soran a belsd ellen6r hatarozza meg, hogy az ellendrzés

mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az ellen6rzés. Ez
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a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informacidk és az ellen6rzési cél se-
gitségével hatarozhaté meg. Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie minden vonatkozé
és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai vagyontargyat, stb. me-
lyek a tevékenységhez kapcsolédnak. Az ellendrzés targyanak meghatarozasa akkor megfeleld,
ha biztositja, hogy az ellendr az azonositott kockazatokat kezelni hivatott kontrollok megfele-
16ségérdl megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz kapcsolédéan megfelel6 bizonyitékot

tud szolgaltatni.

Az ellenérizendd idészak véglegesitése

Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jel6lni, hogy az adott ellen6rzés mekkora
id6szakot olel fel. A belsd ellendrzés jellemzben utdlagos bizonyossagot ad6 tevékenység. Az
ellendrizend6 id6szak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott ellendrizendé fo-
lyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzdi és mértéke hatarozzak
meg, hogy mekkora id6szakot sziikséges atfognia az ellenérzésnek. Az ellendrizendd id6szak
meghatarozasa soran célszeri figyelembe venni, hogy nagyobb ellenérizend6 id6szak kijelolése
magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat, tevékenység megfelel6ségérdl, ugyanakkor
jelentdsen tobb ellendrzési eréforrast is igényelhet. Emellett fontos szem el6tt tartani az ellen-
Orzési id6szak megallapitasa kapcsan, hogy a kiilonb6z6 években folytatott vizsgalatok folya-
matot alkossanak, azaz az ellendrzott Intézményeknél az ellen6rzéssel fellelt id6szakok lehe-

téleg ,hézagmentesek” legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

Az ellendrzés mdédszereinek meghatdrozdsa

Az ellendrzési mddszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati techni-
kak, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a rendelke-
zésre all6 er6forrasoknak megfelel6en keriilnek kivalasztasra. Az ellenérzési moédszerek kiva-
lasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell igazitani, és figye-
lemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési modszerek magasabb ellendrzési bizonyitékot
eredményeznek, mig mas ellen6rzési modszerek inkabb a kontrollok miik6désének atfogo
elemzésére alkalmasak.

Az ellen6rzési program 6sszeallitasa soran figyelembe kell venni, hogy az ellen6rzés végrehaj-

tasa soran milyen vizsgalati eljarasokat sziikséges alkalmazni, azaz:
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a) azellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés céltertileteit és meértékét, be-
leértve az alkalmazandé mintavételi eljarasokat is; tovabba

b) a sziikséges tesztelés jellegét és hatdkorét, beleértve az ellendrzési pontok, vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést

és a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

Az ellendrzési program irdsba foglaldsa

Amennyiben a bels§ ellendr a fentieknek megfelel6en megtervezte az ellen6rzés lefolytatasat,
azaz 6sszegy(jtotte a rendelkezésre all6 hattér informaciokat, meghatarozta az ellendrzés cél-
kitlizéseit és targyat, az ellen6rizend6 idészakot, tovabba meghatarozta a sziikséges eréforra-
sokat, valamint az ellen6rzés médszereit, akkor mindezeket formalisan is rogziteni kell az el-
lendrzési programban. Az ellendrzési programot a belsé ellendrzési vezet6ként a kiils6 szolgal-
tat6 hagyja jov4, valamint megismerését a Polgarmesterek, a Jegyz6 és az Féigazgatok kézjegy-
zével igazoljak.

Az ellen6rzési program tartalmat a Bkr. tartalmazza.

A megbizdlevél elkészitése

Abelsd ellendrt megbizolevéllel kell ellatni, amelyet az ellendrzési programmal megegyezd sze-
mélyek irnak ala.

A megbiz6 levél tartalmat a Bkr. tartalmazza.

A megbiz6 levél tartalmi és formai megfeleléséért a belsé ellendr felel, mint belsé ellenérzési

vezetd.

Az ellendrzott szervezet vezetdjének értesitése

Az ellen6rzés megkezdésérdl szoban, vagy irasban értesiteni kell az ellen6rzott szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a belsd ellendrzési vezeto tajékoztatast ad az el-
lendrzés céljardl és formajarol, jogszabalyi felhatalmazasrol, valamint az ellen6rzés varhato

id6tartamarol.
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A helyszini ellen6rzést annak megkezdése eldtt legalabb 3 nappal szdban, vagy irasban be kell
jelenteni. Ennek keretében a belso ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés soran vég-
rehajtando6 feladatokrol, valamint az ellen6rzés varhat6 idétartamarol.

Az értesitéskor széban vagy irasban az ellendrzés lefolytatasahoz sziikséges dokumentumokral

tajékoztatast ad a belsd ellenér.

Az el6zetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre all6 adatok alapjan - meghi-
Usithatja az ellen6rzés eredményes lefolytatasat. Az elézetes bejelentés elhagyasarol a belsd

ellendr dont, melyrdl a Jegyzot el6zetesen szoban tajékoztatja.

Az el&zetes bejelentés elhagyasa akkor indokolt, ha pl. a kockazatelemzés, vagy mintavételezés
eredménye alapjan az ellenérizendd bizonylatok nem, vagy csak hianyosan allnak rendelke-
zésre, a vizsgalat ala vont teriilet szabalytalansag, vagy csalds gyandjaban érintett, vagy az el-
lendrizendo tevékenységért felel6s vezet6k varhatéan meghiusitjak az ellen6rzés eredményes

lefolytatasat.

2./ Az ellenérzés lefolytatasa

Az ellen6rzést szlikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan, els6sorban az ellen6rzés
targyahoz, céljdhoz és id6szakahoz kapcsolédé dokumentaciok alapjan a bels6é kontrollrend-
szer értékelésével, valamint az ellen6rzési programban meghatarozott ellen6rzési médszerek
alkalmazasaval kell végrehajtani.

A helyszini ellen6rzés megkezdésekor az ellendr koteles bemutatni a megbizélevelét az ellen-

Orzott szervezet, vagy szervezeti egység vezetdjének, vagy az 6t helyettesité személynek.

Az ellen6rzés soran a belsd ellendr kérésére az ellen6rzott szervezet vagy szervezeti egység
vezetdje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellen6rzott szervezet, vagy szerve-
zeti egység vezetdje igazolja, hogy az ellendrzott feladattal dsszefiiggd, felel6sségi korébe tar-
tozo valamennyi okmanyt, illetve informacidét hianytalanul az ellendr rendelkezésére bocsa-

totta.

A helyszini munka az ellen6rzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat kocka-
zatainak és a hozzajuk tartozé kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez, tesztelésé-

hez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.
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A helyszini munka f6bb feladatai a kovetkezdk:

a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal
folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikak, mddszerek alapjan;

a kockazatok és azokhoz kapcsolddo6 kontrollok részletes, alapos megismerése, megér-
tése, illetve a vizsgalati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok felmérése;

a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

az ellendrzési célkitlizéshez kapcsol6do ésszer(i bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében;

az ellendrzott vezetdkkel a folyamatos kommunikacié fenntartasa és értesitésiik az el-

lendrzés megallapitasairol, javaslatairol.

Az ellendrzési célkitlizések elérése és az ellen6rzési program megfelelé végrehajtasa érdeké-

ben a bels6 ellenGrnek:

ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellen6rzések nem vizsgaltak (az
el6z6 ellenérzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

folyamatosan fel kell jegyeznie az ellen6rzés lefolytatasa soran észlelt hianyossagokat, a
kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések és javitd szan-
déku javaslatok formajaban), ugyanakkor célszert feljegyeznie a j6 gyakorlatokat is;
megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell ala-

poznia.

Nyité megbeszélés, kommunikdcio az ellenérzittekkel

A nyit6 megbeszélésre altaldban a helyszini munka els§ napjan kertil sor az ellendrzott teriile-

tért felelés vezetd, vagy személy részvételével.

A nyité megbeszélés f6bb céljai a kovetkezdk:
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a megbizodlevelek bemutatasa;
tajékoztatas az ellen6rzés célkitlizéseirdl, targyarol, az ellendrizendd iddszakrol és az
ellen6rzés modszereirdl;

az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;



= az elvégzendd ellen6rzési munka id6kereteinek meghatarozasa, a sziikséges interjuk,

tesztelések, stb. litemezése.

A nyité megbeszélés az ellendrzottekkel valo munkakapcsolatok kialakitasaban fontos szerepet
jatszik. A nyitd6 megbeszélést helyettesitheti a tajékoztaté e-mail, illetve a nyité megbeszélés

osszekothet6 az els6 helyszini ellendrzéssel.

Az ellendrzés megszakitdsa, felfiliggesztése

A Bkr. alapjan az ellendrzés megszakithatd, ha
a) soron kiviili vizsgalatot, vagy az ellendrzési tervben nem iitemezett tanacsadé tevékenységet
kell lefolytatni, vagy

b) a belsé ellendr az ellenérzés lefolytatdsaban akadalyoztatva van.

Az ellendrzést fel kell fliggeszteni, ha az ellenérzottnél

a) az ellendrzést érint6 személyi, vagy szervezeti valtozas, vagy elharithatatlan ok,

b) a szamviteli rend allapota,

c) a dokumenticio és a nyilvantartasok hidnyossaga, vagy

d) az ellendrzott koltségvetési szerv jogsérté magatartdsa az ellendrzés folytatasat akada-

lyozza.

Az ellendrzés megszakitasarol és felfliggesztésérol a belso ellendrzési vezetdi feladatokat ellatd
belsd ellendr javaslatara a Jegyz6 dont, amelyet irdsban dokumentalni kell.

vezet vezetGjét. Az ellendrzés felfiiggesztése esetén hataridé megallapitasaval egyuttal fel kell
hivni az ellendrzott szervezet vezetdjét az akadaly megsziintetésére.

A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgal6 akadaly elharu-

1asatoél szamitott 30 napon beliil folytatni kell.

Ellendrzési munkalapok

A belsd ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzgen kétfélék lehet-

nek:
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1. Mar meglévd, rendelkezésre all6 dokumentumok, pl.:

= az ellendrzott szervezet vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységének ellendrzési
nyomvonalai;

= az ellendrzott szervezet altal a vizsgalat targyat képez6 eljarasra, vagy feladatra vonat-
kozoan kialakitott, vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl. szamviteli-
pénziigyi bizonylatok, szerz6dések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések dokumentu-
mai, stb.;

= korabbi ellen6rzések relevans dokumentumai;

* jogszabdlyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgalat targyat képez0 teriiletet, vagy elja-
rast szabalyozzak;

= az ellen6rzott szervezet altal alkalmazott belsd szabalyzatok, vezet6i utasitasok, kézi-

konyvek, irasbeli iranymutatasok és eljarasok.

2. A belsé ellenér altal készitett munkalapok, pl.:
= az ellen6rzott személyekkel folytatott targyalasrol, interjarol késziilt munkalap;
= az ellen6rzott szervezet miikodésének folyamatleirasa, vagy folyamatabraja;
= abelso ellendrzés altal végzett tesztelés, vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa, ideértve a
teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;
= abelsé ellen6rzés altal készitett kérddivek, vagy egyéb a vizsgalatot tdmogato6 segédle-

tek.

Az ellendrzési munkalapok elsédleges célja az ellen6rzési jelentésben foglalt megallapitasok és
kovetkeztetések alatdmasztasa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétdl annak végéig az ellendr
altal elvégzett munka dokumentacidjaként szolgalnak. Egyértelmiien tanusitjak a lefolytatott
vizsgdlati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat megallapitasait és
a levont kovetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listajat. A munkalapokat ugy kell elkészi-
teni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket olyan személy is megértse, aki
a folyamatrdl keveset tud. A munkalap egy, az ellendrzést feltilvizsgalé személy, vagy kiilsd el-
lendr szamara is lehet6vé kell, hogy tegye a munkafolyamatok és munkalépések kovetését, va-
lamint meg kell, hogy teremtse az ellen6rzési program vonatkozo 1épése, feladata, illetve a meg-

allapitasok és kovetkeztetések kozotti kozvetlen kapcsolatot.

Alapvetd vizsgalati eljardsok, technikdk
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Az ellendrzés soran a belsé ellendrnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye kialakita-
sahoz, az ezeket alatamaszté bizonyitékok megszerzéséhez kiilonb6zd kozvetlen és kdzvetett
modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informacidk feldolgozasat szolgalé logikai el-

jarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellendrzés céljainak megvaldsitasahoz szilikséges elegend6 és megfeleld ellendrzési bizonyi-
ték megszerzéséhez alapvetden két ut valaszthato:

e arendszer-alapy, vagy

e akozvetlen vizsgalati megkozelitési maod.
Amennyiben az ellen6érzési megkozelitési m6dra vonatkozdéan nincsenek megkotések, a felmért
és kiértékelt kockazatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a megkozelitési
modok alkalmazasardl, minden esetben szem el6tt tartva az ellen6rzési munka hatékonysaga-
nak kovetelményét. Az ellendrzési megkozelitési mod alkalmazasara vonatkozé dontést az el-

lendrzési feladat megtervezése, el6készitése szakaszaban kell meghozni.

Mind a rendszer-alapy, mind a kozvetlen vizsgalati megkozelités soran alkalmazhat6 vizsgalati
modszerek, technikak:

a) elemzd eljarasok (dokumentumok vizsgalata, elemzése; esettanulmanyok; 6sszehason-
lit6 elemzés; koltség-haszon elemzés, statisztikai elemzés);

b) tételes tesztelés;

c) egyedi tesztelés;

d) mintavételi eljaras,

e) kérdésfelvetés (interju, tajékoztatas, kérdoivek, felmérések, fokuszcsoport interja);

f) folyamatabrak;

g) belso6 kontrollok tesztelése (tesztelési technikdk: bizonylatolas, Gjraértékelés, szamitas
(at/Ujraszamitas), megfigyelés, analitikus eljarasok, szemle (szemrevételezés), vissza-
igazolas, 6sszehasonlitas, rovancsolas, kisérlet),

h) szamitogéppel tamogatott ellendrzési technikak,

i) bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és teljességi nyilatkozat (eredeti dokumentum,
masolat, kivonat, tanusitvany, k6zos jegyzokonyv, fénykép, videofelvétel, szakértdi véle-

meény, nyilatkozat, tobbes nyilatkozat, informatikai rendszerben nyerhetd adat).
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3./ Az ellenorzés dokumentalasa

Az ellendrzési jelentés készitése

A belsé ellendr az ellendrzési megallapitasait, kovetkeztetéseit, és javaslatait tartalmazé ellen-
Orzési jelentést, vagy tobb kapcsolddd témaju ellendrzési jelentés alapjan 6sszefoglal6 ellendr-

zési jelentést készit.

A megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell 1ényegre torden és vildgosan
megfogalmazni, hogy

a) az ellen6rzott szervezet egészének miikodése, gazdalkodasa, vagy az ellen6rzott tevékenység
objektiven értékelhet6 legyen,

b) vegye figyelembe a miikodéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos kockazatokat,
c) azok végrehajthatok, teljesitésiik pedig ellenérizhet6 és szamon kérhetd legyen.

A belsé ellendr koteles az ellen6rzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan 1énye-
ges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hidnyossagot és ellentmondast, amely biztositja a
vizsgalt tevékenységrol sz6l6 ellendrzési jelentés teljességét.

A jelentésben lényegre toro, az eredményeket és a hidnyossagokat 6sszefoglalé, rovid, tomor
értékelést kell adni, és ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazni a hidnyossagok felszamo-

lasara, illetve a folyamatok hatékonyabb, eredményesebb miikodése érdekében.

Amennyiben a jelentésben a megallapitasok, kovetkeztetések alatdmasztasat, jellemzését szol-
galé adatok nagy szama miatt azok teljes kordi ismertetése tilsagosan terjedelmessé tenné a
jelentést, akkor ezeket mellékletben kell k6zo1ni.

Az ellendrzési megallapitasokat mindig az ellendrzési kritériumokkal, ellenérzési feladatokkal
osszefiiggésben kell leirni. Az ellenérzés nyoman tett kovetkeztetéseket, majd javaslatokat an-
nak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a vizsgalt folyamatnak, tevékenységnek ho-

gyan kellene miikddnie.

Minden megallapitast és kovetkeztetést meg kell beszélni az ellendrzott tertiilet vezet6ivel, il-

letve az ellendrzott tertletért felels személlyel, mielStt az ellendrzési jelentés lezarasra kertil.

A megadllapitdsok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése
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A megallapitasok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjak a belsd kont-
rollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:

= pontosak és ellen6rzési bizonyitékokkal alatamasztottak;

= azellen6rzési programra hivatkoznak;

= jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni, beleértve

a belsd kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt hatasukat is.

A megfogalmazott megallapitasoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet mii-
kodésének célkitiizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat ugyancsak célszerii réviden

ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsé ellen6roknek
ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok, gyengeségek kijavita-
sara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb mi{ikodésre. A javaslatok kap-
csan jelolni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellen6rzés so-

ran kijavitasra keriiltek.

Az ellendrzési jelentés tartalmi kévetelményei

Az ellen6rzési jelentésnek tartalmaznia kell:

a) az ellendrzést végzd szerv megnevezését;

b) az ellen6rzott szerv megnevezését;

c) az ellendrzésre vonatkoz6 jogszabdlyi felhatalmazas megjel61ését;
d) az ellendrzés tipusat;

e) az ellendrzés targyat;

f) az ellendrzés céljat;

g) az ellen6rzott idészakot;

h) a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;

i) az alkalmazott ellen6rzési mdédszereket és eljarasokat;

j) vezetdi 6sszefoglalot;
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k) az ellen6rzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztiik fenn-
allé 6sszefiiggéseket;

1) az ellen6rzott id6szakban az ellendrzott tertiletért (vagy feladatért) felel6s vezet6k nevét, be-
osztasat;

m) a jelentés datumat és az ellendrzésben kozremiikodott ellendrok, szakért6k nevét és alaira-

sat.

Az attekinthet6ség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell

kovetnie, amelyben az ellen6rzéshez kapcsolddod informacidk szerepelnek.

Az ellendrzési jelentésen belill megfogalmazott vezetdi dsszefoglalonak az ellendrzéssel kap-
csolatos legfontosabb informacidkat kell kiemelnie, gy, mint a fé6bb megallapitasok, kovetkez-
tetések és javaslatok, valamint a vizsgalt teriiletrdl, folyamatrdl kialakitott, 6sszesitett véle-

mény.

A belsé ellendrzési jelentés elkészitéséért felelOs személy

Az ellenOrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kdvetkeztetésekért és a kap-
csol6dé javaslatokért a belsé ellenér a felelds.
Az ellendrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellenérzott tertilet vezetéinek minden

olyan valaszat, valaszara tett mdédositast, amelyben az ellenérzés soran mar megegyeztek.

A belsé ellendrnek feliil kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés tervezetét és az annak alapjaul
szolgalé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrél, minden megallapitas és kovetkeztetés

pontos és bizonyitékokkal megfelel6en alatamasztott.

A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a , Tervezet” szot.

A belsd ellendr a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabol megkiildi az

ellendrzott szervezet vezetdjének, tovabba annak, akire vonatkozdan a jelentéstervezet megal-

lapitast, vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban egylittesen: érintettek).
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Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kotele-
sek megkiildeni a belsd ellendr részére. Indokolt esetben a belsd ellendr legfeljebb 30 napos
hatariddt is megallapithat az észrevételezésre.

Soron kiviili ellendérzés esetén 8 napnal rovidebb hataridé is megallapithaté.

A jelentés tervezet megkiildésére vonatkozdé kiséro levélben fel kell hivni az ellendrzott figyel-
mét arra, hogy a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is
jelezni kell a hatariddn beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehet6sége
van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Amennyiben az egyeztetdé megbeszélés nem vezet az ellendrzott tertilet és a belsd ellendrzés
kozotti egyetértésre, azaz az egyeztetd megbeszélést koveten nézeteltérés marad valamely 1é-
nyeges témaban, akkor a vezet6i dsszefoglaloban be kell mutatni az ellendrzott teriilet és a

belsé ellendrzés allaspontjat is a fontosnak itélt vitas kérdésben.

Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentés tervezetre, akkor a nem-
leges valaszukkal egylitt - amennyiben a jelentés tervezet megallapitasokat, vagy javaslatokat
tartalmaz az érintett szervezet vonatkozasaban - mar az intézkedési tervet is elkészithetik és
megkiildhetik az ellendr részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

Az észrevétel elfogadasarol, vagy elutasitasarol a belsé ellenér dont, amelyrdl az észrevétele-
zési hatarid6 lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tajékoztatast ad és in-
dokolja az el nem fogadott észrevételeket, vagy kezdeményezi megbeszélés 6sszehivasat.

Az elfogadott észrevételeket a belsd ellendr atvezeti az ellendrzési jelentés tervezeten. Az
egyeztetés valamennyi dokumentumat csatolni kell az ellenérzés dokumentaciéjahoz.
Amennyiben az ellen6rzési jelentés jelentésen mdédosul az egyeztetd megbeszélést kovetden, a

bels6 ellendrzési vezet6 ismételten megkiildheti a jelentés tervezetet visszamutatas céljabol.

Az ellenérzés lezdrdsa

Az ellendrzési jelentés lezarasaval a belsé ellendr elkésziti az ellendérzott szervezettel egyezte-

tett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegesitett és alairt ellendrzési jelenteést.

/////

meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas, vagy hianyossag gyanuja mertiil fel, az nem be-

folyasolja az ellendrzés lezarasat.
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Az ellen6rzési jelentést annak valamennyi mellékletével a belsd ellen6r benyujtja a Jegyz6nek,
aki a jelentést, vagy annak kivonatat megkiildi az ellendrzott szervezet vezetdjének, illetve an-

nak, akire vonatkozo6an megallapitast, vagy javaslatot tartalmaz.

AJegyz06 a belsd ellendr véleménye alapjan donthet igy, hogy a lezart ellendrzési jelentést, vagy
annak kivonatat nyilvanossagra, vagy harmadik fél tudomasara hozza az adatvédelemre vonat-

kozé jogszabalyok figyelembe vételével.

Intézkedési terv elkészitése, jovdhagydsa és médositdsa

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd besza-
molasért az ellen6rzott, valamint a javaslattal érintett szervezet vezetdje, vagy az ellendrzott
tertlettel érintett személy felelds.

Az intézkedési tervet a szlikséges intézkedések végrehajtasaért felel6s személyek és a vonat-
kozé hataridék megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz
kapcsol6do6 hatarid6ket tigy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhet6ek legyenek. Ameny-
nyiben a feladat jellege egy éven tdl mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridéket kell
meghatarozni, ahol értelmezheté.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a belsé ellendr részére.

Az ellendrzott szervezet vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végre-
hajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hataridd lejartat megel6z6en - hataridég, illetve feladat
modositast kérhet a bels6 ellendrzési vezet6tdl. A kérelem elfogadasardl, vagy elutasitasarol a

belsé ellendrzési vezeto tajékoztatja az ellenérzott szervezet vezetdjét.

4. Az ellenérzések nyomon kovetése

Az ellen6rzések nyomon kovetése az a folyamat, melynek keretében a belso ellendrzés értékeli,
hogy az ellen6rzott teriilet vezet6i, vagy érintett személy altal az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedései megvaldsul-
tak-e, mennyire voltak megfelel6ek, hatékonyak és iddszertiek.

Az ellendrzési megallapitasok nyomon kovetésének elsddleges eszkozei:
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- az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése, melynek keretében az ellen-
Orzott teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasarol tajékoztatnia kell
a belsd ellendrt.

- utovizsgalat: a végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utovizsgalat ke-
retében, vagy a tertletet érintd kovetkezd ellen6rzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utovizsgalat hasonlit a hagyomdanyos ellen6rzésre, azonban az ellendrzési célok és az ellen-
Orzés targya szlikebb, csak az ellen6rzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a kapcso-
16d6 javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési eljarast
kell kovetni egy utévizsgalat elvégzése soran, mint barmely mas ellen6rzés soran, figyelembe
véve az alabbiakat:

Ha a belsé ellendr az utovizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellen6rzés soran feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfelel 1épések, akkor arrél az

ellendrzott szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.

Beszamolas
A belsé ellenor az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett moédszertani utmutato fi-
gyelembevételével késziti el az éves ellendrzési jelentését, s a targyévet kovetd februar 15-éig

megkiildi a Jegyz6nek.

Az éves ellenOrzési jelentések elkészitésének els6dleges célja attekinteni, elemezni és értékelni
a targyévi belsé ellen6rzési tevékenységet, az ellendrzési tervek teljesitését, valamint a belsé

ellendrzési tevékenység altal tett megallapitdsok hasznositasat.

Az éves ellendrzési jelentés elkészitése soran a modszertani utmutatd alapjan kell eljarni és
dokumentalni, melynek soran be kell mutatni:
- abelsd ellendrzés altal végzett tevékenységet,
- a bels6 kontrollrendszer miikodésének értékelésének ellendrzési ta-
pasztalatait,

- az intézkedési tervek megvaldsulasat.

A Polgarmester atargyévre vonatkozo éves ellendrzési jelentést, valamint az iranyitasa ala tar-
tozo koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan készitett éves 0sszefoglalo ellen-
Orzési jelentést — a targyévet kovetden, a zarszamadasi rendelettervezettel egyidejlileg — a Kép-

visel§-testiilet elé terjesztik jovahagyasra.
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Vezetoi nyilatkozat a belsé kontrollrendszer mitkodésérol

Jelen Bels6 Ellendrzési Kézikonyv hatalya ala tartozo szervezet képviselGje és vezetdje koteles
a 2. melléklet szerinti nyilatkozatban értékelni a szervezet belsd kontrollrendszerének mingsé-
gét.

Amennyiben a megtett nyilatkozat és a zarszamadassal kapcsolatosan elvégzett ellendrzések
eredménye kozott ellentmondas all fenn, a Jegyzd az ellentmondas okair6l - az ellen6rzési je-
lentés kézhezvételétdl szamitott harminc napon beliil - irasban beszamol az iranyitdi jogkort
gyakorlé Onkorméanyzat képviseletében eljaré Polgarmestereknek. A Polgdrmesterek — ameny-
nyiben a beszamolast nem tartja elfogadhaténak - a Jegyz6t intézkedési terv készitésére kote-

lezi.

XV. EGYEB RENDELKEZESEK

58. Bélyegz6hasznalat szabalyai
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ZARADEK

59. Az SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ 2024. év 01. ho 09. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1€p hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2022. év 11.hd 07.napjan készitett (el6z6) SZMSZ.
Az SZMSZ modositdsat kezdeményezheti:

» a fenntartd

» az foigazgatd

» aneveldtestiilet

> a szildi szervezet

60. Az SZMSZ fellilvizsgalata
Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,

vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a sziildi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az foigazgatohoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ modositasi
eljarasa megegyezik megalkotasanak szabdlyaival.

Kelt: Szentkirdlyszabadja, 2024. év 01 . h6 09.nap

P.H.

Héninger Zsanett

Fdigazgato

3. Az intézményben mukodo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzat adatkezelési szabalyzatat a sziil6i szervezet 2024. év 01.ho

09. napjan tartott iilésén megtargyalta.

Alairasommal tantsitom, hogy a sziild1 szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata

sordn az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Szentkiralyszabadja, 2024. év 01. ho 09. nap

szlildi szervezet képviseldje
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(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2024.¢v 01. hé 09 .napjan tartott
értekezletén elfogadta.

hitelesito neveldtestiileti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szama €s

aranya; keltezés; a jegyzokonyvvezeto és a hitelesitok aldirasa.)

Fenntarto részérol

A szervezeti és miikddési szabalyzatot a helyi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 2024.év 01.
ho .....napjan tartott iilésén elfogadta.
P4l-Gyarmati Katalin

Polgarmester
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