1. napirendi pont
ELOTERJESZTES

Dudar Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 2024. oktober 17.
napjan tartandé nyilvanes, rendKiviili iilésére

Targy: Az Onkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél szolo 9/2023. (X1.21.)
onkormanyzati rendelet feliilvizsgalata.

Eléterjeszt6: Baumann Csaba polgarmester

Szavazas modja: mindsitett tobbség

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 43. § (3) bekezdése értelmében:

»A képvisel6-testiilet az alakulé vagy az azt kivetd iilésen e térvény szabdlyai szerint
megalkotja vagy feliilvizsgdlja szervezeti és miikodési szabdlyzatdrdl szolo rendeletét...”

33. § (1) A képviseld-testiilet a miikidésének részletes szabdlyait a szervezeti és miikodési
szabdlyzatrdl szol6 rendeletében hatdrozza meg. A képviselG-testillet a szervezeti és milkidési
szabdlyzatrél sz6l6 rendeletben rendelkezik: a) az onkormdnyzat hivatalos megnevezésérdl,
székhelyérdl; b) a képviselG-testiilet dtruhdzott hatdskoreinek felsoroldsardl; c) a képviseld-
lestiilet iiléseinek dsszehivdsdrol, vezetésérdl, tandcskozdsi rendjérdl; d) az énkormdnyzati
képviselGkre vonatkozé magatartdsi szabdlyokrdl, az iilés rendjének fenntartdsardl és az annak
érdekében hozhato intézkedésekrdl; e) a nyilvdnossdg biztositdsdrdl; ) a dontéshozatali
eljarasrol, a szavazds modjardl; g) a rendeletalkotasrdl és hatdrozathozatalrdl; h) a képviseld-
testiilet tilésének jegyzékonyvérdl; i) a kozmeghallgatdsrdl; j) az énkormdnyzat szerveirdl, azok
Jjogdllasardl, feladatairdl; k) a jegyzének a jogszabdlysért6 dontések, mitkodés jelzésére
irdnyuld kotelezettségérdi; 1) a képviselG-testiilet bizottsdagairdl.

Az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolo 9/2023. (X1.21.)
onkormanyzati rendelet (a tovabbiakban: SZMSZ) médostasara jelenleg nincs javaslatom. Az
SZMSZ esetleges modositasara a képviseldi javaslatok beérkezését kovetden egy késébbi
képviseld-testiileti ilésen keriil sor.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet az eldterjesztés megvitatisat kdvetden dontsenek az
alabbi hatdrozati javaslat elfogadasardl!

Hatarozati javaslat:
Dudar Kézség Onkorminyzata Képviselé-testiiletének ....... /2024.(.....) onkormanyzati

hatarozata

Dudar K6zség Onkormanyzata Képvisels- testiilete az Onkormanyzat Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatar6l szol6 9/2023. (X1.21.) énkormanyzati rendeletet feliilvizsgalta, azt hatalyaban
fenntartotta.



Felelos: Baumann Csaba polgarmester
Hatdrido6: azonnal

Dudar, 2024. oktéber 16.

Tisztelettel: / "

Baumann Csaba
polgdrmester

Latta: dr. Varga-Arany Dominika jegyz6



Dudar Kézség Onkormanyzata Képvisel8-testiiletének 9/2023. (XI. 21.) 6nkormanyzati rendelete
az Onkormanyzat Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatardl
Hatalyos: 2023. 11. 22

Dudar Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete az Alaptdrvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatdrozott eredeti jogalkotdi hataskorében, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d.) pontjaban
meghatdrozott feladatkdrében eljarva, a kovetkezéket rendeli el.

l. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az 6nkormanyzat és jelképe

1. § (1) Az dnkormanyzat hivatalos megnevezése: Dudar Kézség Onkorméanyzata (a tovabbiakban:
Onkormanyzat).

(2) Az 6nkormanyzat székhelye: 8416 Dudar, Rakdczi Ferenc utca 19.
(3) Az 6nkormanyzat jogi személy.

(4) Az 6nkormanyzat feladat- és hataskorei — a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, illetve mas
onkormdnyzati rendelet eltéré rendelkezése hidnyaban — Dudar Kdzség Képvisel6-testiletét illetik
meg.

2. § (1) Az 6nkormanyzat jelképei: a cimer és a zaszlé.

(2) A kbzség cimere: barna keret( pajzson harmas z6ld mez6bdl kicsapd piros langnyelvek egy
szlirkésfehér sziklas hegy oldalan kiképzett fekete hatterd tarnabejardba, mely sziklds hegyet oldalrdl
és felllrgl vilagosszirke tér vesz koriil, aminek jobb felsé részén barnas-sargas templom alakzat, bal
fels6 részén pedig zold tolgyfalevél taldlhato.

(3) KOzség zaszlaja: A zaszlolap 43x65 cm téglalap, melynek alsé szegése 8 cm széles egyenl6 aranyu
piros, fehér, zold csik, amibd6l 20 cm hosszban egyez6 szind rojtozat 16g. A szegély feletti rész egyszind
z6ld mezd, aminek kdzepén 27x32 cm méretl a zaszIé anyagaval egyez6 sz6tt cimer helyezkedik el.

(4) A jelképekrdl és azok hasznalatanak rendjérdl kiilon 6nkormanyzati rendelet rendelkezik.

3. § (1) Az 6nkormanyzat kor alaku bélyegz6jén kdzépen Magyarorszag cimerének rajzolata, a cimer
koril kor alakban a kdvetkezd felirat olvashaté: Kézségi Onkormanyzat Dudar

(2) A polgarmester kor alaku bélyegz6jén kbzépen Magyarorszag cimerének rajzolata lathato,
korilotte kor alakban a kovetkez6 felirat olvashatd: Polgarmester Dudar.

(3) A jegyz6 kor alaku bélyegzdjén kozépen Magyarorszag cimerének rajzolata lathatd, korilotte kor
alakban a kovetkez6 felirat olvashaté: Jegyz6 Dudar.

(4) A Dudari K6z6s Onkormanyzati Hivatal kor alaki bélyegzéjén kbzépen Magyarorszag cimerének
rajzolata lathatd, korilotte kor alakban a kdvetkezd felirat olvashaté: Dudari K6z6s Onkorményzati
Hivatal Dudar.

(5) Az 6nkormanyzat és szervei altal hasznalt bélyegz6krél bélyegz6 nyilvantartast kell vezetni, mely
tartalmazza a bélyegz6k megnevezését, lenyomatat, a hasznalatra atvevé aldirasat, a hasznalatba



adas, illetve a visszavétel idejét, valamint az elvesztés és a megsemmisités tényét. A bélyegzé
nyilvantartds vezetésének szabalyait a jegyzé altal kiadott szabalyzat rogziti.

2. Az 6nkormanyzat szervei

4. § (1) Az 6nkormdnyzati feladatokat az 6nkormdnyzat és szervei: a képvisel6 testiilet, a
polgarmester, a képvisel6-testilet bizottsaga, a jegyzs, a kozés 6nkormanyzati hivatal és a
részvételével mikodds tarsulds latja el.

(2) A képviseld testiilet bizottsaga: Ugyrendi Bizottsag

(3) A képvisel8-testiilet kozos hivatalt hoz Iétre Nagyesztergar Kézség Onkormanyzatdaval, Dudari K6zs
Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: K6z6s Onkormanyzati Hivatal) elnevezéssel.

(4) Az Onkormdnyzat az aldbbi tdrsuldsokban vesz részt a feltiintetett feladatok végrehajtdsa
érdekében:

a) Zirci Jaras Onkormanyzati Tarsuldsa — szocialis, gyermekjoléti és egészségiigyi feladatok,

b) Dudar Kérnyéki Szennyvizcsatorna- és Szennyviztisztitdém(i Fejlesztési Onkormanyzati Tarsulds —
szennyvizelvezetéssel kapcsolatos feladatok,

c) Gy8r Nagytérségi Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulds — szildrd hulladékkezeléssel
kapcsolatos feladatok,

d) Fix-Pont Onkormanyzati Feladatellaté Tarsulds — szocidlis alapszolgaltatasi feladatok.
Il. Fejezet
AZ ONKORMANYZAT FELADAT- ES HATASKORE

5. § (1) A Képvisel6-testiilet - a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: Motv.) keretei kozott - 6nalldan szabalyozhatja, egyedi ligyekben szabadon
igazgathatja a feladat- és hatdskorébe tartozd helyi kéziigyeket.

(2) A Képvisel6-testilet - figyelemmel a kotelezGen elldtando feladatokra, anyagi lehetGségeitél
flggdben - az dnkormanyzat éves koltségvetésében meghatarozza, hogy a helyi kdzszolgdltatasok
korében mely feladatokat, milyen mértékben és mddon latja el. Az 6nkormanyzat kormanyzati
funkcidk szerint besorolt alaptevékenységét az 1. melléklet tartalmazza.

(3) A Képvisel6-testilet a torvények altal elGirt kotelez6 feladatainak ellatasan tul, kilén
onkormdnyzati rendelettel dnként vallalhat feladatot.

(4) A feladatok 6nkéntes vallaldsa el6tt minden esetben el6készits eljarast kell lefolytatni. Sziikség
esetén a feladatellatas felvallaldsa el6tt szakért6 kdzremikodése is igénybe vehetd.

(5) Az el6készit6 eljaras lefolytatasardl a polgdrmester gondoskodik. A kozfeladat 6nkéntes
felvallalasat tartalmazd javaslat akkor terjeszthets a Képvisel6-testiilet elé, ha tartalmazza a
megvaldsitashoz sziikséges koltségvetési forrasokat.

6. § A képviseld-testilet a kovetkezd hatdskoreit ruhdzza at a polgarmesterre:

a) Dudar Kézség Onkormanyzatanak a pénzbeli és természetben nyujtott szocidlis és gyermekvédelmi
ellatasokrdl sz6l6 2/2014.(1.28.) 6nkormanyzati rendeletében meghatarozott atruhazott hataskorok,




b) a nem 100 %-os 6nkormanyzati tulajdonban allé gazdasagi tarsasdg esetében a tarsasag legfébb
szervének torvényben vagy alapitd okiratban, alapszabalyban meghatarozott kizarélagos hataskorébe
tartozo tgyek,

c) az 6nkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabalyairdl sz616 6nkormanyzati rendeletben
meghatdrozott versenyeztetés soran a palyazatok kezelésével kapcsolatos hatdskorok gyakorlasa,

d) a telepliiléskép védelmérdl sz6ld torvényben foglalt dnkormanyzati hatésagi hataskordk gyakorlasa,

e) a szocidlis tlzifa tAmogatas helyi szabalyairdl sz616 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott
kérelmek elbirdldsara vonatkozod atruhazott hataskor gyakorldsa,

f) az dllamhaztartasi forrds atadasarol és allamhaztartason kiviili forras atvételérdl szold
Onkormanyzati rendeletben meghatdrozott tdmogatdsi kérelmek elbiralasara, illetve alldmhaztartason
kivili forras atvételére vonatkozé atruhdazott hataskor gyakorlasa,

g) a kornyezetvédelemrdl és a kdrnyezetvédelmi alaprdl sz616 6nkormanyzati rendeletben
meghatdrozott hangkibocsato rendszer hasznalataval tartott rendezvény idGkorlaton tuli
rendezésének engedélyezésére vonatkozé atruhazott hataskor gyakorlasa,

h) a kdzmuivel6désrdl sz616 dnkormanyzati rendeletben foglalt kozml(ivelGdési céli tamogatasi
kérelmek elbirdldsara vonatkozo atruhazott hataskor gyakorldsa,

i) a mdtargyak, illetve jardak lakossagi kezdeményezésre torténé épitésének tamogatasi rendszerérdl
sz6l6 6nkormdnyzati rendeletben foglaltak szerinti tamogatasi kérelmek elbirdlasara vonatkozd
atruhdzott hataskor gyakorlasa,

j) a Bursa Hungarica Fels6oktatasi Onkormanyzati Oszténdijak megallapitasa.
7. § A képvisel6-testiilet a kovetkez6 hatdskoreit ruhazza at a jegyzGre:

a) a kozterilet hasznalat rendjérél sz6l6 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott kozterilet
hasznalati kérelmek elbiraldsara vonatkozd atruhazott hataskor gyakorlasa,

b) a k6z0sségi egylttélés alapvets szabalyairdl és ezek megszegésének kévetkezményeirdl szold
onkormanyzati rendeletben meghatdrozott kbzigazgatasi és helyszini birsdg kiszabasi ligyek atruhazott
hataskorben torténé gyakorlasa.

Ill. Fejezet
A KEPVISELO-TESTULET MUKODESE
3. A telepiilési képvisel6

8. § (1) A telepiilési képvisel6 Dudar Kozség egészéért vallalt felel6sséggel képviseli a valasztoi
érdekeit. A telepllési képvisel6 koteles:

a) képvisel6h6z méltd magatartast tanusitani, a képviselGtestiilet és szervei tekintélyének, jo
hirnevének megdrzését munkajaval segiteni,

b) kapcsolatot tartani valasztdival, tajékoztatni ket a képvisel6testilet dontéseirdl, rendezvényeirdl,
c) lehet8ség szerint részt venni az dnkormanyzat rendezvényein,

d) a részére el6terjesztésként megkildott iratanyagot attekinteni.



(2) A képvisel6-testiilet dontéshozatalabdl torténd kizarasra az Motv.-ben meghatarozott szabalyok az
irdnyadok.

(3) A személyes érintettség bejelentésére vonatkozo kotelezettség elmulasztasanak kivizsgalasara —
annak ismertté valasat kbvetben azonnal — a KépviselS-testiilet Gigyrendi vizsgalat lefolytatasat rendeli
el. A vizsgalat lefolytatdsa a Ugyrendi Bizottsadg hataskorébe tartozik.

(4) A bizottsag eljardsa soran biztositja az érintett képvisel6 személyes meghallgatdsat, bizonyitékai
el6terjesztését.

(5) A bizottsag eljarasanak lefolytatasa utan a vizsgalat eredményét a KépviselS-testiilet soron
kovetkezs Glésén elGterjeszti. Ha a képvisel6 személyes érintettségét nem jelenti be, és az
koztudomasu, vagy a Képvisel6-testlilet azt megallapitja, a Képvisel6-testiilet hatarozatban rogziti,
hogy a képvisel6 torvényben elGirt kotelezettségének nem tett eleget. A KépviselS-testilet kiilon
hatarozattal dont a személyesen érintett képvisel6 részvételével hozott hatarozat érvényben
tartasardl is.

9. § (1) A KépviselG-testiilet tagjainak szdma: 7 6.
(2) A Képvisel6-testiletet a polgdrmester képviseli.
4. Munkaprogram, munkaterv

10. § A képvisel6-testiilet szlikség szerint, de évente legalabb 6 (lést tart. A testiileti Glések
Utemezését a munkaterv tartalmazza.

11. § (1) Az éves munkaterv tervezetét a jegyz6 késziti el és a polgarmester terjeszti a képvisels-
testiilet elé.

(2) A munkatervet a képvisel6-testiilet a targyévet megel6z6 év decemberi képvisel6-testileti Glésén
fogadja el.

(3) A munkaterv tartalmazza:

a) az Ulések tervezett id6pontjat, napirendjét,

b) a napirendek el6terjesztGinek megnevezését és

c) a bizottsagi kijelolést, ha az elGterjesztést a bizottsagnak kell targyalnia.
5. Az Uilés Osszehivasa, vezetése

12. § (1) A KépviselG-testiilet alakulé (ilést, munkaterv szerinti rendes (lést, és rendkivili tGlést, mas
onkormdnyzat képviselS-testiletével egylttes (ilést tart.

(2) A Képvisel6-testilet alakuld, munkaterv szerinti rendes és rendkiviili Gléseinek helye a Dudari
Kézds Onkormanyzati Hivatal Tanacsterme (8416 Dudar, R&kdczi Ferenc utca 19.).

(3) A nyilvanos ulésen a hallgatdsag csak az (ilésterem kijelolt helyein foglalhat helyet, az (ilés rendjét
nem zavarhatja.

(4) Ha a korulmények indokoljak a KépviselS-testiilet rendkivli Gilést tart.
(5) A polgarmester koteles 15 napon beliil a rendkivili Glést 6sszehivni, ha:

a) azt jogszabaly kotelezévé teszi,



b) a képvisel6k legalabb egynegyedének irdsban benyujtott inditvanyara.

(6) Dudar Kézség Onkormanyzat Képvisels-testiilete Nagyesztergar Kozség Onkormanyzat Képvisels-
testliletével — mindkét 6nkormanyzatot érint6 Ggyek targyaldsara — egylttes képviselG-testileti Glést
tart.

(7) Egyuttes ulést kell tartani:

a) a K6z6s Onkormanyzati Hivatal koltségvetésének és koltségvetése beszamolodjanak elfogaddsihoz
b) intézmény-fenntartasi hozzajaruldsok mértékérdl valé megallapodasara,

c) e) amely dontéshez jogszabaly egylttes Ulés tartasat irja el6.

d) barmely dnkormanyzatokkal torténd egylittmiikodés esetén: kozos beruhazas inditdsanak
jovahagyasahoz, kozos beruhazashoz igényelhet6 tamogatas benyujtasakor,

(8) Az egylittes képvisel6-testileti Glést, a polgarmesterek el6zetes szébeli megallapodésa alapjan az
Ulés helyéll jelolt telepilés polgarmestere hivja 6ssze. Az egylittes Ulést az (ilés helyéil jelolt
teleplilés polgarmestere vezeti.

(9) Az egyiittes Uilés hatarozatképes, ha az 6nkormanyzatok képvisel6-testiiletei kiilon-kiilon
hatdrozatképesek.

(10) Egyszer( tobbséget igényl6 javaslat elfogaddsahoz az 6nkormanyzatonként jelen 1évé telepilési
képviselGk képviselG-testiiletenkénti tobb mint a felének igen szavazata sziikséges.

(11) Az egyiittes testlleti (ilésen hozott dontéseket mindegyik 6nkormanyzat képviselS-testiilete
kiilon-kalén hatarozataba foglalja.

13. § (1) A KépviselG-testiilet (ilését a polgarmester, akaddlyoztatasa esetén a képviselS-testiilet tagjai
koziil megvalasztott alpolgarmester hivja 0ssze és vezeti.

(2) A tisztségek egyidejli betoltetlensége, illetve akadalyoztatasuk, kizartsaguk esetén az llés
Osszehivasara és vezetésére a korelndk jogosult.

6. Meghivo

14. § (1) A meghivdt és az elGterjesztéseket az (ilés tervezett id6pontja el6tt 5 nappal kell a képvisel6k
és meghivottak részére papir alapon, vagy elektronikus Gton eljuttatni.

(2) A képvisel6-testiilet slirg6s dontést igényld esetben irdsos meghivd nélkiil is 6sszehivhato (pl.
telefonon, lizenet Utjan). Az érdekelteket az tilés id6pontjardl és indokardl legalabb 1 nappal az tlés
napjat megel6z6en értesiteni kell.

(3) A jegyzb a képvisel6-testiilet tlésének helyérdl, idGpontjardl és napirendjérdl tajékoztatja a
lakossagot (hirdet6tdbla, 6nkormanyzat honlapja). A KépviselS-testiilet tilését megel6z6en az
allampolgarok részére a K6z6s 6nkormanyzati Hivatalban— a zart (ilési el6terjesztések kivételével - az
el6terjesztésekbe vald betekintést biztositani kell.

(4) A bizottsagok elGterjesztésekkel kapcsolatos allasfoglaldsat az Gilés napjan at kell adni a
képviselGknek.

(5) A Képvisel6-testilet Ulésére sz616 meghivonak tartalmaznia kell:

a) az Ulés helyét,



b) id6pontjat,
c) a javasolt napirendi pontokat és
d) az el6terjeszték nevét.

(6) A képviselBk és a jegyz6 részére valamennyi napirendi ponthoz tartozo elGterjesztést mellékelni
kell a meghivéhoz. A 15. § a) és c¢) — g) pontjaiban felsorolt meghivottaknak az 6ket érint6 napirendi
ponthoz tartozo el6terjesztéseket kell a meghivéhoz mellékelni.

(7) A meghivét a polgarmester irja ald. Akaddlyoztatasa esetén a 12. §-ban meghatdrozott
helyettesitési szabdlyokat kell alkalmazni.

(8) A hatarozatképtelen testileti (ilést a polgarmester 8 napon belil kdteles 6sszehivni, ugyanazon
napirend targyalasara.

7. Meghivottak

15. § A KépviselG-testiilet tagjai mellett, allandé meghivottként - tanacskozasi joggal — a Képvisels-
testiilet Glésére meg kell hivni:

a) a napirendi pontok el6terjesztéit,

b) a jegyz6t,

c) a Képvisel6-testiilet altal megbizott konyvvizsgalot a véleményezési korébe tartozé napirendekhez,
d) a napirend targya szerint illetékes szervek vezetéit,

e) az elGterjesztés kapcsan érintett maganszemélyt, jogi személyt vagy jogi személyiséggel nem
rendelkez6 gazdasagi szervezetet, illetve annak meghatalmazottjat,

f) a napirend szerint érintett civil szervezetet, valamint
g) akinek meghivasat a polgarmester indokoltnak tartja.
8. ElGterjesztések

16. § (1) ElGterjesztésnek mindsiil a rendelet-tervezet, a hatdrozati javaslat, a beszamolé és a
tajékoztatod.

(2) Az el6terjesztés késziilhet irdsban és lehet szébeli is.

(3) Indokolt esetben a polgarmester engedélyezheti az irdsba foglalt elGterjesztésnek az (ilésen
torténd kiosztasat.

(4) Az ilés napirendi pontjanak elGterjesztdje lehet:

a) a polgarmester,

b) a képvisel6-testiilet tagja,

c) a képvisel6-testiilet bizottsaga,

d) a jegyz6, valamint

e) a képviselG-testiilet altal felkért személy vagy szervezet képviselGje.

(5) Az elGterjesztéseket a torvényesség biztositdasa érdekében a jegyz6 ellenérzi.



(6) A torvényességi ellenbrzés biztositasa érdekében, az el6terjesztéseket legkésébb 10 nappal az llés
el6tt le kell adni a jegyz6nek.

9. Siirgbsségi inditvany
17. § (1) Siirg6sségi inditvanyt a polgarmester, a képvisel6k, vagy a jegyz6 terjeszthet eld.

(2) Az inditvanyt - a slirgGsség tényének rovid indoklasaval és az inditvany megkiildésével — irdsban az
lés el6tt legaldbb 24 éraval a polgdrmesterhez kell benydujtani.

(3) A slirgGsség elfogadasardl a KépviselS-testiilet minGsitett tobbséggel hataroz. A siirgbsség
elfogaddsa esetén a Képvisel6-testiilet az inditvanyt napirendre t(zi.

10. Az iilésvezetés szabalyai

18. § (1) A polgarmester az llés megnyitasakor megvizsgalja a képviselS-testiilet hatarozatképességét,
kihirdeti az arra vonatkozé megallapitdsait.

(2) A polgarmester a napirend tervezetet a képvisel6-testilet elé terjeszti. A napirend tervezete
tartalmazza a targyalandd elGterjesztések targyanak megjeldlését, azok el6terjesztGjét. A képvisel6k
kezdeményezhetik valamely napirendi pont elhagyasat, elnapolasat, illetve a javasolt sorrend
megvaltoztatdsat.

(3) A polgdrmester a napirend tervezetét szdban kiegésziti az Gilésen kiosztott anyagok napirendre
vételére vonatkozé javaslattal. Az Glésen kiosztott el6terjesztés targyaldsara csak halasztast nem t(irg
esetben a polgarmester kiilon engedélye és a jegyz4 torvényességi véleménye alapjan keriilhet sor.

11. A tandacskozas rendje
19. § (1) A Képvisel6-testiilet ilését a polgarmester vezeti.

(2) Az ilés megnyitasa és a hatarozatképesség megallapitdsa utan a polgarmester tdjékoztatast ad a
két képviselS-testileti Glés kozott tortént fontosabb eseményekrdl, dontésekrdl, a lejart hataridejd
testilileti hatdrozatok végrehajtasarol.

(3) Ezt kdvetben a polgarmester:

a) javaslatot tesz a napirendre,

b) napirendi pontonként megnyitja, vezeti, lezarja, 6sszefoglalja a vitat, valamint

c) napirendi pontonként szavazdsra bocsatja a javaslatokat és kihirdeti a szavazas eredményét.

(4) Az ilés vezetésével kapcsolatban a polgarmester feladata a tanacskozas rendjének fenntartdsa.

(5) Ha valamely képvisel6 a szabdlyzat tanacskozasi rendre vonatkozd szabalyait megszegi, vagy
felszélaldsa soran a testiilet tekintélyét, illetve valamelyik képviselSt sért6 kifejezést hasznal, akkor a
polgarmester rendre utasitja. A rendreutasitas ellen felszélalni, vagy azzal vitdba szallni nem lehet.

(6) Ha a képvisel6-testiilet Glésének rendjét a hallgatdsag soraibdl zavarjak, akkor a rendzavaroét, vagy
ha annak személye nem allapithaté meg, akkor a polgarmester az egész hallgatésagot figyelmezteti, s
felhivja a figyelmet a rendet sért6 magatartas abbahagyasara.

(7) Ismételt felszdlitas eredménytelensége esetén a polgarmester a rendzavarét, vagy ha annak
személye nem allapithaté meg, akkor a teljes hallgatdsagot kiutasithatja az tGlésterembdl.

12. A napirend targyalasa



20. § (1) A polgarmester minden napirendi pontrdl - kivéve a tajékoztatd jellegli napirendeket - kiilon
vitat nyit.

(2) A napirendi pont targyalasakor elsG6ként mindenkor annak el6terjesztgjét illeti a sz6. Legfeljebb 5
perc id6tartamban a déntéshozatalt befolyasold, szdbeli kiegészitést flizhet az irdsbeli
el6terjesztéshez.

(3) Ezt kdvetben a bizottsdg elndke ismerteti az el6terjesztéssel kapcsolatos bizottsagi véleményt,
allasfoglalast.

(4) Az elGterjeszts esetleges szébeli kiegészitését kovetben az el6terjeszt6hoz kérdéseket lehet
intézni, egyszer maximum 2 percben, amelyekre valaszolnia kell.

(5) A kérdésekre adott valaszokat kbvetGen a polgdrmester a dontést igényl6 napirendi pont felett a
tajékoztatok és a kérdésekre, interpellacidkra adott valaszok kivételével vitat nyit.

(6) A képvisel6i felszdlalasra a jelentkezés sorrendjében keriilhet sor. A képvisel6 ugyanahhoz a
napirendi ponthoz legfeljebb kétszer szdlhat hozza. Az elsé hozzaszolasa legfeljebb 5 percig tarthat és
egy alkalommal élhet ismételt hozzaszdlalassal és 2 perc id6tartamban reagalhat.

(7) A napirendben érintett allampolgaroknak a polgdrmester a napirenden szereplé tigyben
hozzaszolasi lehet6séget ad, amennyiben az allampolgar azt irdsban, felszélaldsanak rovid tartalmat a
polgarmesternek az (ilés megkezdéséig, vagy annak sziinetében jelezte. A felszdlalas id6tartama
maximum 2 perc.

(8) A tanacskozasi joggal rendelkez6 meghivottak a tevékenységi korliket érinté elGterjesztések
kapcsan felszdlalhatnak. A felszélalas idGtartama maximum 5 perc.

(9) Az id6korlatok aldl a polgarmester - a targyalt téma fontossagara figyelemmel - felmentést adhat.
(10) Barmikor szoét kérhet:

a) az el6terjesztés készitdje,

b) barmely képviseld lgyrendi kérdésben és

c) a jegyz6, ha torvényességet érint6 észrevételt kivan tenni.

(11) A felszélaldsok utan a polgarmester a vitat lezarja. A vita lezarasardl sz6lé dontését a
polgarmester kimondja.

(12) Szavazas el6tt az el6terjeszts, vagy kérésére az el6terjesztés készitéje maximum 5 percben
vélaszol a vitdban elhangzottakra, véleményt nyilvanit a hatarozati javaslathoz elhangzott
inditvanyokrdl, és legkés6bb ekkor nyilatkozik arrél, hogy az elhangzott kiegészitéseket és mddositd
javaslatokat elfogadja-e. Az elSterjeszt6 altal elfogadott mddositasokat, kiegészitéseket a napirendre
vonatkozo eredeti dontési javaslat részének kell tekinteni.

(13) A vélasz utan a polgarmester az elhangzott mddositd javaslatokat 6sszefoglalja és szovegszer(ien,
az eredeti javaslathoz illeszkedd médon ismerteti, annak megjegyzésével, hogy azt az elGterjesztd
elfogadta-e.

(14) Szavazas el6tt a jegyznek szét kell adni, ha a dontési javaslat torvényességével kapcsolatosan
észrevételt kivan tenni.

13. A képvisel6-testiilet dontései



21. § (1) A Képvisel6-testiilet rendeletet alkot, vagy hatarozatot hoz.

(2) A Képvisel6-testilet szamozott hatarozat nélkil, de jegyz6konyvi rogzitéssel dont:
a) az ulés napirendjének elfogadasardl,

b) Ggyrendi kérdésekben,

c) név szerinti szavazas elrendelésében,

d) a dontési javaslaton beliili alternativak elfogadasakor,

e) madositd inditvany elfogadasa kérdésében, valamint

f) interpellacidkra, képvisel6i kérdésekre adott valaszok elfogadasakor.

(3) A rendelet kihirdetésének helyben szokdsos mdédja a Kézds Onkormanyzati Hivatal hivatali
helyiségében taladlhatd hirdetGtablajan torténd kifliggesztés.

(4) A rendelet kozzétételének maddjai:
a) az dnkormanyzat K6z6s Onkormanyzati Hivatalban elhelyezett hirdet6tablajan,
b) az Onkormanyzat honlapjan térténd kozzététel

(5) A dontéseket meg kell kiildeni azon szerveknek, szervezeteknek és intézményeknek, amelyek
szamara az feladatot, vagy hataskort allapit meg.

14. A déntéshozatal

22. § A KépviselG-testiilet hatarozatképességére az Motv. rendelkezése az irdnyado.

23. § (1) A képvisel6-testiilet dontéseit egyszer(i szotdbbséggel vagy mindsitett tébbséggel hozza.
(2) Mingsitett tobbség kell a M6tv-ben meghatdrozottakon tul, kovetkezé esetekben:

a) gazdasagi program elfogaddsa,

b) hitelfelvétel,

c) 6nkormanyzati vagyon elidegenitése, vallalkozasba torténd bevitele,

d) a képvisel6-testiilet hataskorének atruhazasa,

e) diszpolgari cim, elismeré dij adomanyozdsa, valamint

f) fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi blintetés kiszabasa.

(3) A képvisel6 dontése meghozatalakor igen, nem, vagy tartézkodom nyilatkozattal szavazhat. A nyilt
szavazas az lilésvezet6 dontéstervezetet tartalmazo kérdésére adandé valaszként kézfelemeléssel
torténik.

(4) A javaslat elfogaddsdhoz egyszer( szo6tobbség esetén, a jelenlévé telepiilési képvisel6k tobb mint
felének igen szavazata sziikséges.

24. § (1) Név szerinti szavazast rendelhet el a polgarmester a 23. § (2) bekezdés b, c, f pontja szerinti
esetekben, amennyiben a dontéshozatalra nem titkos szavazassal kerdl sor.

(2) Név szerinti szavazaskor a polgarmester sorolja a jelenlévé képvisel6k nevét. A képvisel6k a nevik
elhangzasakor ,igen”, ,nem” vagy ,tartézkodom” nyilatkozattal szavaznak.



(3) Zart Glésen torténd dontéshozatal esetén barmely képviselS inditvanyozhatja a titkos szavazast,
amelyrél a képvisel6-testilet dont.

(4) A titkos szavazas boritékba helyezett szavazdlapon, kiilon szavazd helyiség és urna
igénybevételével torténik.

(5) A titkos szavazasnal a képvisel6-testilet altal valasztott 3 tagu szavazatszamlalo bizottsag jar el.
(6) A szavazatszamlalo bizottsag 6sszeszdmolja a szavazatokat,, és a szavazasrol jegyz6kdnyvet készit.
(7) A szavazatszamlalo bizottsag jegyz6kdnyve tartalmazza:

a) a szavazas helyét és napjat,

b) a szavazas kezdésének és zarasanak id6pontjat,

c) a szavazatszamlalé bizottsag tagjainak nevét és tisztségét,

d) a szavazas soran felmerdiilt kérilményeket,

e) a szavazas eredményét.

(8) A szavazasrol késziilt jegyz6konyvet a szavazatszamldld bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetbje
alairjak.

(9) A szavazds eredményérél a bizottsag elndke a képviselS-testiiletnek jelentést tesz.

15. A Képvisel6-testiilet elé keriil6 anyagok tartalmi kovetelményei és a benyujtasukra vonatkozo
szabdlyok

25. § (1) A Képvisel6-testiilet elé terjeszthetd:

a) elGterjesztés,

b) beszamolo,

c) tajékoztato,

d) képviselGi inditvany,

e) interpellacio, valamint

f) kérdés.

(2) Az el6terjesztés iranyulhat rendelet alkotasara, vagy hatdrozat meghozatalara.
(3) A Képvisel6-testilet elé keril6 irdsos elGterjesztések f6bb tartalmi elemei:

a) a targy pontos meghatdrozas, annak attekintése, hogy a téma szerepelt-e mar kordbban is
napirenden, s ha igen, milyen dontés sziletett,

b) a meghozandd dontés indokainak bemutatasa,
c) a targykort rendez6 jogszabalyok megjeldlése,

d) mindazon kérilmények, osszefliggések, tények és adatok bemutatdsa, amelyek lehetévé teszik az
értékelést és a dontést indokoljak,

e) konkrétan jel6lje meg az elSterjesztés a feladatokat, a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket és a
végrehajtds soran elérhet6 eredményeket,



f) legyen a javaslat egyértelmd, szakszer(i és végrehajthatd, tartalmazza a végrehajtasért felelGsok
nevét, a végrehajtasi hataridé megjelolését, valamint

g) a javaslatban utalni kell a korabban hozott hatarozatok tovabbi sorsara.

(4) A kbnyvvizsgaldi véleményezés korébe tartozoé elGterjesztésekhez mellékelni kell a konyvvizsgdld
jelentését. Ennek hidnyaban a javaslatrol érvényes déntés nem hozhaté.

(5) Beszamold készithet6:

a) az 6nkormanyzati hataskor gyakorlasardl,

b) a KépviselG-testiilet valamely hatdrozatanak végrehajtasardl,
c) az interpellacidk kivizsgalasardl, valamint

d) a Képvisel6-testiilet és szervei tevékenységérdl.

(6) A tajékoztatd olyan informacidk Képvisel6-testiilet elé terjesztését jelenti, amelyek az
Onkormanyzati dontések meghozatalat altalanos jelleggel tamasztjak al3, illetve amelyek valamely a
teleplilés életével kapcsolatos jelenségnek, nem dnkormanyzati szerv tevékenységének megismerését
segitik eld.

(7) Az inditvany javaslatot tartalmaz rendelet vagy hatarozat meghozataldra. Az inditvanynak
tartalmaznia kell a javasolt dontés f6bb elemeit.

(8) Interpellaciénak mindsil az a felvetés, amelyben a képvisel6 valamilyen hibas, helytelen
gyakorlatot jelez. A Képvisel6-testiilet tagjai a polgdrmesterhez, az alpolgarmesterhez, a bizottsagok
elnodkeihez és a jegyz6hoz irdsban interpellacidt intézhetnek 6nkormanyzati feladatkérbe tartozo
minden lgyben. Az irdsban beadott interpellacidkat a képvisel6 szoban 5 percben 6sszefoglalhatja.

(9) Az interpellalt 15 napon belil irasban koteles valaszt adni.

(10) Az interpellaciora adott irasbeli valaszt a KépviselS-testiilet kovetkez Glésén napirendre tizi. A
képviseld a valasz utan nyilatkozik a valasz elfogadasardl. Ha a képvisel6 a valaszt nem fogadja el, a
vdlasz elfogadasardl a Képvisel6-testilet vita nélkil dont.

(11) Kérdés minden olyan képvisel6-testiileti hataskorbe tartozo szervezeti, mikodési, dontés
el6készitési jellegl felvetés, vagy tudakozddas, amely nem kapcsolddik a soron |évé napirend
témajahoz.

16. Rendeletalkotas és hatarozathozatal

26. § (1) Onkormanyzati rendelet alkotasat kezdeményezheti:

a) a polgarmester,

b) a jegyz6,

c) a képvisel6-testiilet bizottsaga,

d) a képvisel§,

e) a helyi székhely(, birdsagi nyilvantartasba vett alapitvany és egyesiilet.

(2) A rendelet-tervezet megszévegezésérdl, majd a rendelet szovegének megszerkesztésérél a jegyz6
gondoskodik.



(3) Az 6nkormanyzati rendeletet a K6z6s Onkormanyzati Hivatal hirdet6tablajan torténé
kifiggesztéssel kell kihirdetni.

27. § A jegyz6 koteles a hatadlyos 6nkormanyzati rendeletek jegyzékét naprakészen vezetni és a
rendeleteknek az 6nkormanyzat honlapjan valé folyamatos koézzétételérél gondoskodni.

17. A képvisel6-testiileti lilés jegyz6konyve

28. § (1) A képvisel6-testiilet Glésérdl készilt jegyz6kdnyv az Motv.-ben meghatarozottakon tul
tartalmazza:

a) a polgarmesternek a rend fenntartdsa érdekében tett intézkedéseit és
b) az Ulés bezarasadnak idejét.

(2) A testiileti Glés jegyzGkonyvét kettd példanyban kell elkésziteni. Az egyik példanyt a jegyzd kezeli, a
masik az irattarban kerl elhelyezésre.

29. § (1) A zart (ilés jegyz6konyvének elkészitésével egyidejlileg a kdzérdekd adat és a kozérdekbdl
nyilvdnos adat megismerésének biztositasa érdekében 6sszefoglaldt kell késziteni.

(2) A nyilvanos Ulések jegyz6kdnyvét, valamint a zart (ilésen hozott dontésekrél késziilt 6sszefoglalot
legkés6bb az (ilést kovetd 15. naptdl a kdzos Gnkormanyzati hivatalban és az 6nkormanyzat honlapjan
lehet megtekinteni.

18. K6zmeghallgatas
30. § (1) A Képvisel6-testiilet évente legaldbb egyszer, el6re meghirdetett kozmeghallgatast tart.

(2) A kbzmeghallgatas id6pontjardl és helyérGl — legaldbb 8 nappal a k6zmeghallgatas el6tt — a
lakossagot tajékoztatni kell.

IV. Fejezet

SZERVEZETI SZABALYOK

19. A képvisel6-testiileti bizottsagai

31. § (1) A Képvisel6-testiilet bizottsagai el6készits, szervezb és ellenérzé feladatokat latnak el.
(2) A bizottsagok lehetnek:

a) allandd bizottsagok, és

b) ideiglenes bizottsagok

(3) A Képvisel6-testiilet allandé bizottsagaként létrehozott bizottsag az Ugyrendi Bizottsag , 1étszama:
36

(4) A bizottsagok tagjaira, valamint a bizottsagi elnokdk személyére a polgdrmester tehet javaslatot.

32. § (1) A bizottsagok az dnkormanyzat szerveinek munkarendjéhez igazoddan, sziikség szerint
tartanak Glést. Az (ilést az elndk hivja 6ssze és vezeti. Az elnok akadalyoztatdsa esetén a bizottsag
Glését a bizottsag megbizott tagja vezeti.

(2) Az tilésre sz6l6 meghivo kikildésérdl a bizottsag elndke gondoskodik. A meghivé tartalmazza a
bizottsagi tlés helyét, id6pontjat, tervezett napirendjét.



(3) A meghivét legaldbb 5 nappal az Ulés el6tt ki kell kiildeni. Stirgés dontést igénylS esetben a
bizottsagi tlés irasos meghivd nélkil is 6sszehivhatd, legaldabb 2 nappal az llés idGpontja eldtt.

(4) A bizottsag Ulésére tanacskozasi joggal meg kell hivni azokat, akiknek meghivasat a napirend
targyaldasahoz a bizottsag elndke sziikségesnek tartja.

33. § (1) A bizottsag a dontéseit egyszer(i vagy mindGsitett tobbséggel hozza.
(2) Mindsitett tobbség szlikséges:

a) az 6sszeférhetetlenség megallapitdsara iranyuld kezdeményezés kivizsgaldsa soran hozott
dontéshez, valamint

b) a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos ellenérzési eljards sordn hozott dontéshez.

34. § A bizottsag Ulésérdl 2 példanyban kell jegyzGkonyvet késziteni, melyet a bizottsag elndke és egy
tagja ir ala.

35. § A bizottsag tevékenységérdl a képviselS-testiilet munkaterve szerint beszamol a képvisel6-
testiiletnek.

36. § Az Motv.-ben meghatarozottakon tul az Ugyrendi Bizottsag feladata:

a) az 6nkormanyzati képviselSk és a polgdrmester 0sszeférhetetlenségének, méltatlansaganak
megallapitasara irdnyuld kezdeményezés kivizsgalasa,

b) a személyes érintettség bejelentésére vonatkozd kotelezettség elmulasztasanak kivizsgalasa.

c) a polgarmester, az 6nkormanyzati képvisel6k és hozzatartozdik, valamint a bizottsagok nem
képvisel6 tagjainak vagyonnyilatkozataval kapcsolatos feladatok ellatasa: vagyonnyilatkozatok
nyilvantartdsa, kezelése, 6rzése, vizsgdlata, képvisel6-testilet tajékoztatasa,

d) javaslattétel a polgarmester illetményének emelésére.

e) A 35. § a-d) pontjaiban foglalt hataskorében eljarva hozott dontéseirél, amennyiben annak nyoman
a képvisel6testiilet dontése sziikséges, a bizottsag nyujtja be a képviselGtestiileti tilésre a testilet
dontését el6készit6 elGterjesztését.

20. Polgarmester

37. § (1) A polgédrmester Dudar Kézség Onkormanyzatanak térvényes képviselSje, megbizatdsat
féallasban latja el.

(2) A polgarmester minden héten szerdai napon 10:00-15:30 koz6tti id6pontban tart tgyfélfogadast.
(3) A polgarmester fontos feladata

a) a telepiilés fejl6désének elGsegitése,

b) a demokratikus helyi hatalomgyakorlas, a kozakarat érvényesiilésének biztositasa,

c) a lakossag 6nszervez6d6 kozosségeinek tAmogatdsa, a szlikséges egylttm(ikodés kialakitasa,

d) a képvisel6-testilet miikodési feltételeinek megteremtése, munkajanak megszervezése,

e) a telepilési képviselSk és a bizottsagok munkajanak segitése, és



f) a képvisel6-testiilet dontéseinek el6készitése, a dontések végrehajtasanak megszervezése,
ellenérzése.

21. Alpolgarmester

38. § (1) A képvisel6-testiilet 1 f6 tarsadalmi megbizatdsu alpolgdrmestert valaszt a képviselSk kozil.
A képviselG-testiilet nem képvisel6 alpolgarmestert nem valaszt.

(2) Az alpolgdrmester el8zetesen egyeztetett id6pontban fogadddrat tart a K6z6s Onkormanyzati
Hivatalban.

(3) A képvisel6-testiilet a tarsadalmi megbizatdsu alpolgarmester szdmara szerdai napokon 15 és 16
Ora kozotti idGszakban, és idGtartamban allapitja meg a munkarendet.

22. Jegyz6
39. § (1) A jegyz6 a feladatat az Motv. 81. §-aban foglalt rendelkezések alapjan latja el.

(2) A jegyz6 soron kivil irasban, vagy testiileti Glésen jegyz6kdnyvbe foglaltan koteles jelezni a
képviselS-testiilet jogszabdlysérté miikodése, valamint dontése esetén.

(3) A jegyzdi tisztség betodltetlensége, vagy a jegyz6 tartds akadalyoztatasa esetén - legfeljebb 6 hdnap
id6tartamra - a jegyz6i feladatokat a Dudari K6z6s Onkormanyzati Hivatal adoigazgatasi ligyintézéje
latja el.

(4) A jegyz6 minden héten keddi napon 10:00-15:30 kozotti id6pontban tart lgyfélfogadast.
23. K6z6s onkormanyzati hivatal

40. § (1) A képvisel8-testiilet Nagyesztergar Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiiletével kdzdsen
Kézds Onkormanyzati Hivatalt tart fenn.

(2) A hivatal szervezeti és mlkddési szabdlyzatat a képviselS-testiletek hagyjak jova.
24. Az 6nkormanyzat gazdalkoddsa

41. § A Képvisel6-testiilet az dnkormanyzat koltségvetését rendeletben hatdrozza meg. A koltségvetés
Osszeallitdsanal az allamhaztartasi torvény és a végrehajtasara kiadott Kormanyrendelet elGirasait kell
alkalmazni, figyelemmel az éves allami koltségvetési torvényben meghatdrozott finanszirozasra.

42. § (1) Az 6nkormanyzat vagyona a tulajdonabdl és a helyi 6nkormanyzatot megilleté vagyoni
jellegl jogokbdl all, amelyek az 6nkormanyzati célok megvaldsitasat szolgaljak.

(2) Az 6nkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabalyairdl kilon 6nkormanyzati rendelet
rendelkezik.

43. § Az 6nkormanyzat gazddlkoddsat az Motv. 119. § (1) és (2) bekezdésében meghatarozott kiilsé
szervek ellenérzik.

25. Tarsulasok, egyiuttmiikodések, lakossagi kapcsolatok

44. § (1) Az 6nkormanyzat feladatainak hatékonyabb, célszer(ibb, gazdasagosabb megoldasa
érdekében tarsulasokban vehet részt.

(2) A tarsulasokban az 6nkormanyzatot a polgarmester képviseli.



45. § (1) Az 6nkormanyzat testvér-telepiilési kapcsolatot tart fenn, a vonatkozé megéllapoddsban
foglaltak szerint, az alabbi telepiilésekkel:

a) Noyant La Gravoyere (Franciaorszag)
b) Stipplingen (Németorszag)

(2) Az 6nkormanyzat testvér telepulési kapcsolataibdl adodo kotelezettségeinek a testvér telepulési
megallapoddsban foglaltak alapjan, éves koltségvetési rendeleteiben e célra megallapitott
elGiranyzatai terhére tesz eleget.

46. § (1) A képvisel6-testiilet —amennyiben azt sziikségesnek tartja — dontéshozatala el6tt, a lakossag
véleményének megismerése érdekében, férumot, taldlkozét hiv 6ssze.

(2) A képviselGtestiilet a kozrend és kozbiztonsag helyzetérdl sz6l6 napirendjeinek targyaldsahoz
tanacskozasi joggal meghivja a Dudari Polgarér Egyesiilet képviselGjét, a tevékenységi koréhez tarozd
el6terjesztések megvitatasa érdekében.

(3) A képviselbtestiilet a temets Gzemeltetésével kapcsolatos napirendjeinek targyalasahoz
tanacskozasi joggal meghivja a Dudari Reformatus Egyhazkozség képviseldit.

47. § A lakossdg tajékoztatdsat szolgaljak az 6nkormanyzat honlapjan, hirdet6tablain megjelené
informaciodk, valamint az 6nkormanyzat id6szakos kiadvanya, a Dudari Krénika is.

48. § A helyi népszavazas szabdlyait a képvisel6-testiilet kiilon rendeletben allapitja meg.

49. § Ez a rendelet 2023. november 22-én lép hatalyba.



2. napirendi pont
ELOTERJESZTES

Dudar Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének 2024. oktéber 17.
napjan tartando nyilvanos, rendKkiviili iilésére

Targy: A Kisképé Ovoda és Mini Boleséde Dudar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
jovahagyasa

Eloterjeszté: Baumann Csaba polgarmester

Szavazas médja: egyszer(i tobbség

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A nemzeti koéznevelésr6l sz6lo 2011, évi CXC. torvény 83. § (2) bekezdésének g) pontja
értelmében:
A fenntarto jovihagyja a koznevelési intézmény SZMSZ-ét...”

A koznevelési intézményeknek minden év oktéber 18. napjaig fel kell tolteniiik szervezeti és
mikodési szabalyzatukat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Kozoktatasi Informacios Rendszer
feliiletére, melyre tekintettel az SZMSZ-t folyamatosan aktualizalni kell. A jogszabalyok
véltozasénak atvezetése, az adatvaltozasok feltiintetése, a helyettesités rendjének szabélyozasa
végett sziikségessé valt az SZMSZ moédositasa. A Kisképé Ovoda és Mini Béleséde Dudar
megbizott dvodaigazgatdja, Breglovicsné Foldesi Judit elkészitette az Gvoda szervezeti és
mikodési szabalyzatanak modositasat, mely az el6terjesztés mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet az elGterjesztés megvitatasat kdvetden dontsenek az
alabbi hatarozati javaslat elfogadasarol!

Hatarozati javaslat:

Dudar Kézség Onkorméinyzata Képvisel6-testiiletének ....... /2024.(.....) onkormanyzati
hatarozata

Dudar K6zség Onkormanyzata Képvisels- testiilete a fenntartasaban mikods Kisképé Ovoda
és Mini Bolcséde Dudar Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak modositasat jovahagyja.

A képviseld- testiilet felhatalmazza a polgarmestert a modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat alairasara.

Felel6s: Baumann Csaba
Hataridd: azonnal

Dudar, 2024. oktober 16.

1
Tisztelettel: A W A s
Baumann Csaba

polgérmester

Latta: dr. Varga-Arany Dominika jegyz6
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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

. 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

° 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatidsi intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

. 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrdl szo6ld torvény
végrehajtasarol

e 2011.évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél (Aht.)

° 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrél szolod torvény
végrehajtasarol (Avr.)

. 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérol (Mt.)

. 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

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

® Az Europai Parlament ¢és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

. 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

. 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairol

. 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
(Gyvt.)

. 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsdgokrol, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol (Gyer.)

. 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

. 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl
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. 1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol €s a magéanlevéltari
anyag védelmérdl

. 44/2007. OKM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés €s a polgari védelem
agazati feladatairol

. 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

. 1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a
tlizoltosagrol

. 363/212. (XII. 17). Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
. 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrol
rendszerérdl és belsd ellendrzésérol

. 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozati tételi kotelezettségekrdl

. 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérdl €s a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

. 2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalydjarol (Puétv.)

. 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j életpalyajarol szol6 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol

. 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (Ptk.)

. 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-
szakvizsgdrol, valamint a tovabbképzésben részt vevOk juttatasairol és

kedvezményeirdl
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TARTALOM

Bevezeto
I. rész: Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv
koltségvetés vezetési szervként valo miikodésébol fakado —szabalyozasok

. A koltségvetési szerv neve

. OM azonosito

. A koltségvetési szerv székhelye

. A koltségvetési szerv tipusa

. Az alapito okirat kelte, szdma

. A koltségvetési szerv torzskonyvi azonositd szama
. Allamhaztartasi szakagazat szerinti besorolasa

. A koznevelési intézmény alaptevékenysége
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. Az intézmény tipusa

. A maximalis gyereklétszdm

. Miikodési kore

. Irdnyitoszervének neve

. Gazdalkodasi besorolasa

. Az intézmény vezetdjének kinevezési, valasztasi, megbizasi rendje

. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:
. Az intézmény tevékenységi besorolasa:

. A vagyon feletti rendelkezési jog:

. Az alapitookirat hatalyba 1épése:

. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturdja
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. A koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszdmmal kapcsolatos adatok:
. Bels6 kontroll rendszer
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II. rész: Az 6voda kozoktatasi intézményként valo miikodése

1. Miikodés rendje

2. A vezetOk intézményben vald benntartozkodasanak rendje

3.1 A vezetdk kozti feladatmegosztas, a vezetdk €s a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

3.2.Bolcsddei szakmai vezetd feladatkore

4. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén
a helyettesités rendje

5. A vezetOk és az 6vodai sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

6. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és mddja, a rendszeres egészségligyi
feliigyelet €s a gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje.

7. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

8. Intézményi védo, ovo eldirasok

9. Az intézményben folytathat6 reklam tevékenység szabalyai

10. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teenddk

11. Az innepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
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kapcsolatos feladatok 45.
12. Nyilatkozat tomegtéjékoztatd szervek felé 47.
13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagéaval kapcsolatos

rendelkezések 47.
14 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésre vonatkozd szabalyozas 50.
15. Lobogdzas szabalyai 51.
16. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa 51.
17. Hivatali titok megdrzése 52.
18. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betdltok részére 52.
19. A telefonhasznalat eljarasrendje 53.
20. Az intézménnyel munkaviszonyba allok tovabbképzése 53.
21. Sajat gépkocsi hasznalata 54.
22. Munkéba jaras koltségeinek megtéritése 54.
23. Ruhazati koltségtérités 55.
24. Illetményrendszeren kiviili juttatas: Cafetéria 56.
25.Fénymasolas 56.
26.Dokumentumok kiadésanak szabalyai 57.
27. Kartéritési kotelezettség 57.
28. Anyagi feleldsség 57.
29. Bélyegz0 hasznalata 58.
30. Internet hasznalata 58.
31. Kulcshasznalat 59.
32. Intézményi konyvtar 59.
33. Helységek hasznalati rendje 59.
34. Kozérdekli adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének rendje 60.
35. Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje  61.
36. Az iratkezelés szervezeti rendje 64.
Zaré rendelkezések 65.
Mellékletek:

Adatvédelmi szabalyzat
A kozérdekt adatok megismerésének szabalyzata
Altalanos munkak®dri leirasok
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Bevezeto

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli muikodésének biztositasa, a zavartalan
mukodés garantdlasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében a Kiskopé Ovoda és Mini Boleséde Dudar Nevel6testiilete a nemzeti koznevelésrél
$z016 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezd
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa a Kisképé Ovoda és Mini Bolcs6éde Dudar miikodésének

szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,

amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
e ¢rvényre juttatdsa,

az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa,

a zavartalan miikodés garantélasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,

az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalésa.

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére
szol. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 2022.09.01. 738/2022 szamon a fenntarto altal
jovahagyott SZMSZ.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT
elnok
A kihirdetés napja: 2024.10.
Az SZMSZ. személyi hatalya Kiterjed:
e Az intézménnyel jogviszonyban allo minden alkalmazottra.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.
e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

e Az intézmény terliletére, épiileteire €s udvarara.

e Az intézmény altal szervezett - a nevelési program végrehajtdsahoz kapcsolddo - 6vodan
kiviili programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:
Alapit6 okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Pedagogiai Program

Hazirend

Gyakornoki Szabalyzat

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

6
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Tovéabbképzési program, beiskolazasi terv

Kozalkalmazotti Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Katasztrofavédelmi Prevencios Terv

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat
Anyag- ¢és eszkozgazdalkodas szabalyzat

Bels6 kontrollrendszer szabalyozasa

Egytittmtikodési Megéllapodas

Telefon hasznélati Szabalyzat

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabélyzata
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I. rész
Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési szervként valo
miikodésébol fakado- szabalyozasok

1. A koltségvetési szerv neve: Kiskopé Ovoda és Mini Bilcséde Dudar
2. OM azonosito: 203243
3. A koltségvetési szerv székhelye: 8416 Dudar, Kossuth L. u. 26.

4. A Kkoltségvetési szerv tipusa :Tobbcélu 6voda-bolcsode

5. Az alapito okirat:. D/45-3/2024

Az alapito okirat azonositdja:837688

6. A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosito szama: 837688

7. Allamhaztartasi szakigazat szerinti besorolasa:
851020 Ovodai nevelés

8. A koltségvetési szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenysége:

Ellatja a kovetkezd ovodainevelés feladatokat:

-az ovodaskoru (2.5-7 éves) gyermekek testi-lelki szellemi sziikségleteinek kielégitése,

-a gyermekek érzelmi, erkolcsi és kozosségi nevelése, szocializacidjanak biztositasa,

-a gyermekek anyanyelvi, valamint értelmi fejlesztésének €s nevelésének megvaldsitasa,

-a gyermekek egészséges ¢letmodra nevelése, az egészséges kdrnyezet biztositasa,

- a gyermeki fejlodést elosegitd tevékenységek megszervezése,

-a  személyiségvonasok fejlesztése a  jatéktevékenységeken keresztliil  sokoldalu
tapasztalatszerzés biztositasaval,

-bandsmodot igényld gyermekek integralt nevelésének megvaldsitasa:

-latas,-hallas,-mozgéssériilt gyermekek integralt nevelése,

-egyéb pszichés fejlédési zavarral (enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, tanulési,
figyelem-vagy magatartasszabalyozasi zavar (BTM), autizmus sprektum zavar) kiizdd
gyermekek 6vodai nevelése integraltan)

-az esélyegyenldség kialakitasa a kiilonb6z6 hatranyok minél teljesebb kompenzalasa,
-integralt 6vodai nevelés halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek részére.

Bolcsddei ellatas mini bolesdde keretében 20 hetes kortdl 3éves kort gyermekek részére.
Egészséges ¢€letmod szokasainak alakitasa, a gyermekek gondozasa, a gyermekek érzelmi
nevelése ¢és szocializaldsa. A mini bolcsddei nevelés 2 csoportban 15 f6 maximalis
gyermeklétszammal torténik. Amennyiben az egyik csoportban valamennyi gyermek betoltotte
a masodik életévét, abban a csoportban 8 {6 nevelhetd, gondozhatd. Az étkeztetéssel,
gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa sajat konyha mukodtetésével.
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Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladat

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Jogszabaly: 2011. évi CXC torvény a nemzeti

koznevelésrol
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés
alapprogramjarol

091110
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol
A 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelete a nemzeti
koznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol
Pedagogiai Program
Szakfeladat megnevezése

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének ellatasanak szakmai feladatai
Jogszabaly:

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési
igényl gyermekek ovodai nevelésének iranyelve
kiadéasarol

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol torvény 4.
§ 25. pontjanak értelmezése alapjan

sajatos nevelési igényli gyermek, az a kiilonleges
banasmodot igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsag
szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd, tovabba

az a kiilonleges bandsmodot igényld gyermek, aki a
szakértéi bizottsag szakértéi véleménye alapjan az
¢letkorahoz viszonyitottan jelentdsen alulteljesit, tarsas

kapcsolati problémakkal, tanulési,
magatartasszabalyozasi hidnyossagokkal kiizd,
kozosségbe valo beilleszkedése, tovabba

9



Kiskopé Ovoda és Mini Bolcséde Dudar - SZMSZ

személyiségfejlodése nehezitett vagy sajatos
tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési
igénylinek.

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

098021 Pedagogiai szakszolgaltatdo tevékenység szakmai
feladatai

104031 Gyermekek bolcsodében és mini bolcsddében torténo
ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés  bolcsédében, fogyatékosok
nappali intézményében

018010 Onkormanyzatok elszamolasai a kozponti
koltségvetéssel

890442 Foglalkoztatast helyettesité tamogatasra jogosultak
hosszabb idotartamia kozfoglalkoztatas

890443 Egyéb kozfoglalkoztatas

855400 Szakmai tovabbképzés

091140 Ovodai nevelés ellatas miikodtetési feladatai

104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa

096015 Gyermekek étkeztetés koznevelési intézményben

9. Az intézmény tipusa: Tobbcéli 6voda-bolesdde

10. maximalis gyereklétszam:

Feadatellatasi hely megnevezése tagozat megjelolése | maximalis gyermek
tanulo 1étszdm
Kiskopé ovoda ¢és mini Bolcsdde 71
1. (6voda)
Kiskopé Ovoda és Mini 15
2. Bolcsdde(minibdlcsdde)

11. Miikodési kore: Dudar Kozség kozigazgatasi teriilete
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12. Iranyité(alapité, feliigyeleti ill. fenntart6) szervének neve:
Dudar K6zség Onkormanyzata
Székhelye: 8416 Dudar, Rékoczi u. 19.

13. Gazdalkodasi besorolasa: onalléan miikodo koltségvetési szerv

Az intézmény, mint 6ndlléan mikodd koltségvetési szerv az alapfeladatai ellatasat szolgélo
személyi juttatasokkal €s az azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival
minden esetben, egyéb a pénziigyi-gazdasigi feladatait ellaté Dudari Kozos Onkorményzati
hivatalaval kotott munkamegosztasi megallapodasban foglaltaknak megfelelden rendelkezik.
Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol az intézmény teljes jogkorrel
rendelkezik.

A koltségvetési szerv 0nallé koltségvetéssel, s annak végrehajtasardl szolo koltségvetési
beszamoléval rendelkezik, mely Dudar Kézségi Onkormanyzat koltségvetési rendeletébe épiil
be.

Az intézmény 6nallé bankszamldval rendelkezik, pénzforgalmat sajat koltségvetési szadmlajarol
bonyolitja.

14.Az intézmény vezetdjének kinevezési, valasztasi, megbizasi rendje:

A intézmény mindenkori vezetdje az igazgatd. Kinevezésére (megbizasara) a polgarmester
jogosult, melyhez az dnkormanyzat képviseld-testiiletének egyetértése sziikséges. Az igazgatd
munkaltatéi jogkorrel rendelkezik az intézményi dolgozok tekintetében. Az igazgatdi allast
nyilvanos palyazat Utjan kell betdlteni. A palyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat az
intézmény székhelye szerinti kozds Onkormanyzati hivatal-sziikség szerint megbizéassal-
jegyzoje latja el. A palyazati felhivast a ,,Kozszolgallas” ¢és a Kozos Hivatalt fenntartd
onkormanyzatok honlapjan meg kell hirdetni.

A Puétv. 5. § (1) bekezdése alapjan a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok
ellatasara ideiglenes igazgatdi megbizas adhato legfeljebb egy évre kivételesen palyazati eljaras
lefolytatasa nélkiil a jogszabalyban eldirt feltételekkel egyébként rendelkezd személynek, ha a)
az igazgatoi feladatok ellatasara kiirt palyazat nem vezetett eredményre, mert nem volt palyazo,
vagy egyik palydz6 sem kapott megbizast, vagy b) az igazgatoi feladatok ellatasara szolo
megbizds a megbizads hataridejének lejarta el6tt megsziint. A koznevelési intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatok ujabb nyilvanos pélyazat kiirdsa nélkiil — e bekezdésben
foglaltak szerint — legfeljebb egy évig lathatok el.

(2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a kdznevelési intézmény vezetésével
kapcsolatos feladatokat a szervezeti és milkodési szabdlyzatban meghatarozott helyettes latja
el.

Fentiek értelmében, amennyiben a kdznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok
ellatasara kiirt palyazat eredménytelen, Uigy megbizds alapjan a helyettes latja el ezen
feladatokat. A helyettes vezetdi megbizatasa egy évre sz6l és Ujabb eredménytelen palyazat
esetén meghosszabbithato.

15. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:
Foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatasi jogviszony alapesetben koznevelési

foglalkoztatott amelyre a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. Tv. (a
tovabbiakban kjt.) kozoktatasi intézményben torténd végrehajtasra kiadott 138/1992. (X.8)
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korm. Rendeletben foglaltak az irdnyad6. Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya
munkavallalo, melyre nézve a Munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény az irdnyado.
Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra(pl.. megbizasi jogviszony) a Polgari
Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. térvény rendelkezései irdnyadok.

16. Az intézmény tevékenységi besorolasa:

Alaptevékenység, az alapitd okiratban a koltségvetési szerv szakmai alapfeladatként
meghatarozott, valamint az alaptevékenysége ellatdsara rendelkezésre all6, idélegesen szabad
kapacitaskihasznalasat célzo, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység. Vallalkozasi
tevékenységet nem végez.

17. A vagyon feletti rendelkezési jog:

Feladatai ellatdsahoz az Onkormdnyzat rendelkezésre bocsajtjak a sziikséges vagyont és
vagyontargyakat. A rendelkezésre all6 vagyont és vagyontargyakat az 6vodai intézmény, nem
jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékként felhasznélni. A vagyon feletti rendelkezési jogot
az Onkormanyzat gyakorolja. Az intézmény koételes gondoskodni a vagyon allaganak
megdvasarol, karbantartasarol. Szabad kapacitasait az alapfeladatok veszélyeztetése nélkiil
hasznosithatja.

18. Az alapito okirat hatalyba lépése: 2024.02.21

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

A dontések eldkészitésében, végrehajtasdban részt vesznek a pedagdogusok és sziilok is.

Az ovoda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitdsardl, nyilvanossagra
hozatalardl az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a vezeto - helyettes irja ala.
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Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

wHosszu bélyegzo: Az ovoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, kérben az
ovoda neve, cime

19. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturdja

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

[gazgato

l

[gazgato-helyettes

Gyogypedagogiai l Kisgyermeknevelok
asszisztens Ovodapedagégus
Pedagogiai asszisztens

A

4 Dajkak
Dajkak

Az ovodat az igazgatd iranyitja, magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazott. Munkdjat a
magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Megbizatidsa a magasabb jogszabilyokban megfogalmazott modon és iddétartamra
torténik, visszavonasig érvényes. Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala - és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség

Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban mitkodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
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- vezetok,

- illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlesonos egylittmiikodési kotelezettséget is.
A dolgozok, és magasabb vezetd kozotti szakmai egytittmiikddésre vonatkozo eldirasokat a
munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.

A szervezeti egységek engedélyezett létszama

2022 .szeptember 1.-tol:

Nevelotestiilet: 5+2

A nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: 4fo+1

2017. szeptember 01-t6l a 2011. évi CXC torvény 2. 3. szamu melléklete és a mindenkori
onkormanyzati kéltségvetési rendelet alapjan.

19.1. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok
19.1.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozd alkalmazottak létszamat 2017. 09. 01.-ig a Kt.1. szamu melléklete
alapjan, 2017. 09. 01.-t6l a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 95. § -nak
megfelelden a 2. és 3. szdmu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonydra a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.¢vi XXXIII
torvényt kell alkalmazni.

A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul
felel:
e azintézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért
e az alapité okiratban el6irt kovetelmények megfeleld ellatdsaért
e a gazddlkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért
e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozéasi, adatszolgaltatasi, = beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
e azintézményi szamviteli rendért
e abelsd ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért

19.1.2. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirasait a
személyre sz0l6 munkakori leirasok tartalmazzak. (Isd. melléklet)

A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakdrok esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.
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19.1.3. A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely a munkavallalo, a munkakor megnevezését

A munkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakore szerinti ellendrzését

A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz
specifikus munkakori leirdsok kerililnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé¢ hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejii megbizas mellett.

o gyermekvédelmi megbizott

e tiiz és munkavédelmi felelds

e cgyéb a szervezet miikodésének megfelelden
e stb

20. A koltségvetés végrehajtasara szolgaléo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

o a koltségvetési szerv szamlaszama: 73610038-10194508

e aszamlavezetd pénzintézet neve: Takarékbank Zrt.

e a szamlavezetd pénzintézet cime: 8420 Zirc, Jozsef A. u.4.

® a koltségvetési szerv adoszama: 15837680-1-19
A szerv altalanos forgalmi ado alanyisaga: dltalanos szabalyok szerinti, az 6nallo koltségvetési
szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az énallo kéltségvetési szerv
hataskorébe tartoznak.

21. Intézményi Onértékelési Rendszer Miikodtetése

Az intézményi Onértékelés keretében az intézmény 6t évente teljes kortien értékeli sajat
pedagogiai munkajat, Ot évente keriil sor az intézmény pedagdgusai, valamint az
intézményvezetdi megbizds masodik ¢és vagy negyedik évében az intézmény vezetd
intézményen beliili értékelésére.

Az intézmény Onértékelési kézikonyvét az intézményi onértékelési munkacsoport tovabbiakban
OMCS késziti el, tolti fel az oktatasi hivatal altal miikodtetett informatikai feliiletre.

Az onértékelési Ot éves intézkedési terv a kiilsé €s belsd ellendrzések, fejlesztési tervek
értékeléseire, elemzésire épiil. Az onértékelésben érintett pedagogus dnfejlesztési tervet készit.
Az intézményi Onértékelési rendszer €s a beszdmold szempontjainak 6sszhangja megvalosul.
Az ellendérzések eredményei felhasznalasra keriilnek az intézményi dnértékelés elkészitésénél.
Az intézmény erdségeit, fejlesztendo teriileteit onértékelési adatok tdmasztjak ala.

22. Belso kontroll rendszer
22.1. Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény vezetdje a felelds.

A részletes folyamatszabalyozds megtalalhatdé az intézmény Belsé kontroll rendszer
mukodtetésének szabalyzatdban. A belsd ellenérzés feladatkdre magaban foglalja az
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intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd €s

o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A belso kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére €s a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

e a tevékenységeket, miveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhaté gazdalkodés

elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

e teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkoz6 térvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektdl, €¢s a nem rendeltetésszeri
hasznalattol.

22. 2. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mieldbbi feltardsa, majd a feltdrast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysagéanak fokozésa.
A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:
e Biztositsa az int¢ézményfelel0s vezetdi szamara az informaciot az intézményben
foly6 neveld - oktato munka tartalmarél és annak szinvonaldrol.
o Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznytjtas, segitségnyujtas,
egyiittgondolkodas, 6sztonzés.
e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elOkészitését ¢s megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes, belso utasitasokban eldirt pedagdgiai mitkodését.
e Fogja at a pedagogiai munka egészét.
e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkéjanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.
o Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.
e Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre,
hidnyossagokra.
o A sziil6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.
e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.
e Az dvodavezetOség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzésérol.
e Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belsd és kiils6 értékelések elkészitéséhez.
e Hatékonyan miikddjon a megel6zd szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:
o munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre,
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o amikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:
e tervszeri, elore egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszertiien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran
e apedagdgusok és a nevelomunkat segité alkalmazottak munkafegyelme.
a neveldmunkéhoz kapcsolodod adminisztracidé pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
az 6vond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
a neveldmunka szinvonala, eredményessége
a tanulasi folyamatok a foglalkozédsok szervezése
elozetes felkésziilés, tervezés,
felépités €s szervezés
az alkalmazott modszerek,
a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus  egyénisége,
magatartasa
e az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
e a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenérzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az Ovodavezetd a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6voda vezetdje dont.

RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e az 6voda igazgatdja
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
o6vodapedagdgussal.
A pedagbdgusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogusértékelési rend szerint
folyik. A nevelési évzaro értekezletén az ovodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket. Az
ovodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét.
A pedagogiai munka belsé ellen6érzésének formai:

e szobeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,

o ¢rtekezletekre valo felkésziilés
dokumentéciok ellendrzése
értekezleteken valo aktivitas,
csoportlatogatas,
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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22. 3. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot az igazgato latja el. Az
intézményben a belsd ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol megfelelden torténik.

A belsé ellenérzés célja, hogy:

e Dbiztositsa az 6voda vezetdje szdmara a megfeleld mennyiségii és mindségli informaciot
a torvényes mikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi
tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.

Az o6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatdra és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és bels6 szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo
eldiranyzatokkal, 1étszdmmal és vagyonnal vald szabdlyszerli, gazdasagos, hatékony ¢és
eredményes gazdalkodésat biztositja.

A belsé ellendrzés magaba foglalja az:
e cldzetes
e folyamatba épitett
e ¢sutdlagos ellendrzést.

A belsé ellendrzés alapdokumentumai:
e gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok

e belso kontroll rendszer miikodtetésének szabalyzata

Belsé ellendrzésre jogosultak:
e Ovodavezetd

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
A belsé ellendrzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tdjékoztatni kell:
e kedvezo tapasztalatok — elismerés,
e feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkoz6 intézkedés — feleldsségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositasa.

23. A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése

Az ovodapedagogusok figyelemmel kisérik a gyermekek fejlodését, ezt irdsban rogzitik,
iddszakonként értékelik és meghatarozzak a tovabbi fejlesztési teriileteket.
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II. rész
Az 0voda koznevelési intézményként valo miikodésére vonatkozo szabalyok

1. A miikodés rendje
A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotol péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
A bolcsdde nyitvatartasi idejét a fenntartd hatdrozza meg. Figyelembe véve az dvoda nyitva

tartasat, és a bolcsddébe jar6 gyermekek sziileinek munkaidejét és a munkédba jarashoz
sziikséges 1dot.

Az 6voda iizemeltetése a fenntartdé Onkormanyzat altal meghatarozott, 5 gyermek jelenléte
sziikséges, ez alatt a nyari €s téli sziinet ideje alatt 6vodank zarva tart, sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjardl legkésobb februar 15-ig

e zarva tartdsanak téli id6pontjardl november 15-ig
a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatdsra vonatkozé sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartds elott egy héttel - az 6vodapedagdgusoknak kell Osszegytijtenie és
tovabbitani az 6voda vezetdje felé.

A nyéri zéarva tartds ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 9-713 ordig a hivatalos
igyek intézésére ligyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.

A nyitvatartasi id6, napi 10 ora, 6vodapedagogus reggel 7.00-16.30 oraig van a gyermekekkel.
Az 6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadd ora...) is.

Az tigyelet reggel 7:00-7:30-ig, ill. délutan 15:30-16:3006raig.

Az ovodat reggel a munkarend szerint 6:30 orara érkezé dajka nyitja és délutan a munkarend
szerinti dolgozo zdrja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidoé nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.
Az o6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
¢ anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
e asziinetek idOtartamat
e az dvodai linnepek megilinneplésének idOpont;jat
e az clore tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
idépontjat
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e az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagodgiai céli Ovodai nyilt nap tervezett
iddépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjarol az elsé sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsdgjan szeptemberben ki kell fliggeszteni
¢s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. 4
megvalosulas ellenorzéséért az ovodavezeto a felelos.

2. A vezetOk intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetok intézményben valé tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint kertil

meghatarozdsra:
Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje
Igazgato Heti munkaideje: 40 6ra.
kételezo oraszama:51f6 gyermeklétszamtol:
10 ora, 5110 gyermeklétszam alatt 126ra.
Igazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 6ra
kotelezo oraszama: 51 fo gyermeklétszamtol
24 ora, 51 fo gyermeklétszam alatt 28 ora

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzéas, vagy két
miszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy akadalyoztatasa esetén
a:- vezetoi, feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az 6voda vezetdje a szlikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a kijelolt
kozalkalmazott 6vodapedagdgusnak kell ellatnia;
A vezetd, helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirdsok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetdt szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a kijelolt
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezeté akaddlyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az 6vodaban a kijeldlt helyettes latja el, az azonnali dontést nem 1gényld, a vezetd
kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartds tavollétnek az
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egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomadsdra kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd altal irasban adott
megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetot, tavolléte esetén a magasabb fizetési
fokozatba tartozo kozalkalmazott pedagogus helyettesithetik.

A vezetd, helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirdsok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,

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

e ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 7.00 oratol 13.30 oraig, illetve a 9.30 oratol 16.00 6raig terjedd idoben a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idodben munkét végzd
ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd dvodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsaganak
megdvasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A BOLCSODEI ELLATAS IGENYBEVETELENEK MODJA

A bolcsddébe a felvétel onkéntes, kérelemre torténik, melyet a torvényes képviseld terjeszthet
eld.
A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild hozzajarulasaval:
2 akorzeti védond,
a hazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,
a szocidlis, illetve a csaladgondozo,

a gyermekjoléti szolgalat,

© & & O

a gyamhatosag is kezdeményezheti.

Bolcsddébe a gyermek huszhetes koratol harmadik életévének, fogyatékos gyermek az 6todik
¢letévének betoltéséig, illetve annak az évnek a december 31-¢ig vehetd fel, amelyben a
gyermek a harmadik ¢€letévét, a fogyatékos gyermek az 6todik életévét betolti.

Bolcsddei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratol nevelhetd és gondozhato.

Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még

nem érett az 6vodai nevelésre, és 6vodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei ellatas
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keretében gondozhatd, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betdltését kovetd augusztus
31-ig. A bolcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az augusztus
31. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

A mini bolcs6dében gyermekcsoportonként legfeljebb 7 £6. 2 évesnél idésebb gyermekek
csoportjaban 8 f6 a megengedett 1étszam. A csoportokban 1-2 sajatos nevelési igényti
gyermeket helyezhetiink el a sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsaval. Ebben az
esetben a csoportlétszam maximum 5 f0.

Bolcsddei ellatas keretében azon gyermekek ellatasat kell biztositani, akiknek sziilei, neveldi,
gondozdi munkavégzésiik, munkaerd piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben valo
részvételiik, vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

A bolcsddei felvételi kérelmek benyujtasara minden évben —eldre meghirdetett napokon —

tovabba az ¢év folyaman folyamatosan van lehetdség, amennyiben van iires féréhely.

A bolcsddei felvételnél —az alabbi sorrendben—eldnyt élvez kiilondsen az a gyermek

X aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult,

X a harom vagy tobb gyermeket neveld csaladban €16 gyermeket,

X akit egyediilallo sziiloje nevel

X akinek sziildje orvosilag igazolt betegsége miatt az ellatast biztositani nem vagy csak

részben tudja,

A sorrendiség figyelembe vétele nélkiil a gyermek bolcsddei ellatdsat biztositani kell, ha a
gyamhatosag —a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény 68.§. alapjan —védelembe vételt rendelt el és kotelezte a sziilét, hogy folyamatosan
vegye igénybe a gyermekek napkozbeni ellatasat. A felvételi kérelmet az intézményvezetohoz
kell benyujtani. Az intézményvezetd dontése ellen a kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil
¢szrevételnek van helye, melyet a fenntartohoz kell benytjtani. Az észrevételrdl a fenntarto

hatarozattal dont.

Ovodai felvétel, 6vodai atvétel 6vodai elhelyezés:

Nkt.8.§.szerint,az 6voda a gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig, neveld intézmény. A
gyermek abban az évben ,amelyben aug.31-e napjaig a 3. életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol
legalabb napi 4 oraban, 6vodai foglalkozason vesz részt. Az 6vodaban a gyermek felvétele, atvétele,
jelentkezés alapjan torténik .Az 6vodai jelentkezések idejét és modjat a fenntartd hatarozza meg, mely
aprilis 20 és majus20 kozotti idoszakban torténik. A sziilé gyermeke dvodai atvételét barmikor kérheti.

az Ujonnan jelentkez0 gyermekek fogadasa az d6vodai nevelési évben folyamatosan torténik, a
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gyermekek ovodai felvételérol, atvételérdl az intézményvezetd dont, melyrdl irdsban értesiilnek a
sziilok. az dvodaba felvett gyermekek csoportbeosztasardl az intézményvezetd dont.
Az 0voda elhelyezés megsziinése:

® agyermeket masik atvette,az atvétel napjan

® ajegyz0 a sziild kérelmét engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd kimaradasara

e a gyermeket felvették az iskoldba,a nevelési év utolso napjan

® az Ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfo1don teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort

2.1. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakoérére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezo orajanak letelte utani 10 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. 4 pedagogus havonta
koteles nyilvantartani kételezo ordjan feliili munkaidejét az ovoda belso hasznalatra elkészitett
nyomtatvanyan. Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek,
rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.)
a pedagogus a kotelezd orajanak letdltése utdn, illetve pihenonapon is berendelhetd a 40 oOras
munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az Ovodavezetdé engedélyezi a
szabadsagot. A dolgoz6 a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg
egy nappal elobb, de legkésébb az adott munkanapon 7 o6rdig koteles jelenteni az
intézményvezetonek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidé beosztasat az Ovoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda miikodését meghataroz6 intézményi
dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat iranyado.

3. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje

A vezet6ség tagjai:
e intézményvezeto

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgoz6 alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi €s intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo esetében
vilagosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban.
o A vezetl egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi €s intézkedési jogot.
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3.1. Az intézményvezet6

Az intézmény ¢élén az intézményvezetd all. Az intézményvezetd munkakori leirdsat a
polgarmester késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabélyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény €s végrehajtasi rendeletei hatdrozzak meg.

Az intézményvezeto - a koznevelési torvénynek megfeleloen egy személyben felelos:

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyért, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerzOdés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagodgiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;

az intézmény képviseletéért;

a nevelotestiilet vezetéséért;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeéséért €s ellendrzéséért;

az intézmény szakszerl €s torvényes miikkodéséért;

az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek dsszhangjaért;

az allamhaztartasi belsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mitkodtetéséért, az
intézmény besorolasanak megfelelden a szakmai €s pénziigyi folyamatokat nyomon kovetd
(monitoring) rendszer mikodtetéséért,

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsé ellendrzés
megszervezéséért és hatékony miitkddéséért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvaldsitasaért;

ovodai iinnepek munkarendhez igazodo6, méltd megszervezéséért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel valé megfeleld
egytttmikodésért;

a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért;

a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért az intézményben;

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, ¢s tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenOrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért;

a pedagbgusi kdzéptavh tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagbdgusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatasi intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdeki
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint
a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,
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a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikddtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;

az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Gsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;
az intézmény gazdalkoddsdban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag ¢és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért;

Az intézményvezet6 feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése;

a neveldémunka iranyitdsa, ért¢kelése és ellendrzése, az intézmény tevékenységének
koordinalasa;

az intézmény gazdasagi miikddésének irdnyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése az
iizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez, a Pedagdgiai Program
megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi és mddszertani feltételek biztositasa;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, illetve a sziildi szervezetekkel vald
egylittmikodés a kozépvezetok bevonasaval,

szakmai egylittmiikodés iranyitasa €és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszdmolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iligyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, ¢s munkakdriilményeire vonatkozd kérdéseikben,

az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,
gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzddésre vonatkozo kotelezettségvallalas;

kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo forrasok szabalyszert, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat;

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {ligyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsd szabalyzat nem utal mas
hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgédlja a
bejelentéseket és panaszokat;

ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolodéan a munkaltatdéi jogkor
gyakorlojdhoz utalt feladatokat: tajékoztatdst ad a kotelezettség fennallasarol és
esedékességérol, gondoskodik a vagyonnyilatkozat Orzésérol, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;
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e gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabélyzat és a Tlzvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

o cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat.

Az intézményvezeto kizarolagos jog és hataskore a munkaltatéi, a kotelezettségvallalasi

és az utalvanyozasi jogkor.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:

e az intézmény egész milkodésére: gazdasagi (elemi kdltségvetés, beszamold), taniigyi,
mikddtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére
e a belso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete

A szakmai vezeto feladata:
® sajat hataskorben szervezi €s iranyitja a bolcséde szakmai munkajat: megbizéasat az
intézmény vezetdjétdl kapja, anyagilag, erkodlcsileg felelds a vezetés alatt 4116 bolcsdde
munkajaért, valamint szervezi és iranyitja a bolcsddébe folyd gondozési és nevelési
munkat, igy kiilonosen:
a beosztott kisgyermeknevel6k munkajat rendszeresen ellendrzi,
o felkérésre éves beszamolot készit a bolcséde munkdjardl,
ellendrzi, részben vezeti az eldirt dokumentaciokat és elkésziti a bolcsdde mikodésével
kapcsolatos jelentéseket, ellendrzi a kisgyermekneveldi adminisztraciok hataridejének
betartasat
feliigyel a higiénés kovetelmények betartasara,
szervezi a gyermekek rendszeres orvosi vizsgalatat,
a beteg, lazas gyermek sziileit értesiti,
a balesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységeket,
részt vesz a rendszeres leltdri munkaban.

3.2. Az intézmény képviselgjeként torténé eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhat el a kijel6lt 6vodapedagogus a kovetkezdk szerint:
e A helyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény képviseldje szerint.
e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott ligyben ¢és idétartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni.

Az dvoda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket
ruhdzza 4t:

3.3. A kiadmanyozas eljarasrendje
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-ben

meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadméanyozési jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az évoda
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vezetdje.

Az O6vodavezetd kiadmanyozéasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozéasi jogot
visszavonhatja. Az atruhéazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az dvoda vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat iigyintézének és
vezetonek is.

Az 6vodavezeté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az o6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi 6nkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatdsi szervek teriileti
szervei, valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd dontések
iratait,

e oOvodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések

dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az eldirdnyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggyitilési képviselok megkeresésével 0sszefliggo iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

3.4. Alkalmazotti k6zosség

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatdé munkat végzé évodapedagégus, a
tobbi dolgoz6 a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segitdé mas kozalkalmazott. Az
alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kdzossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés elokészités soran a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorloja teljes felelosséggel egy
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személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1£8) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakdri leirdsok
szabalyozzak.

3. 5. A nevelotestiilet

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, neveld ¢€s oktatdé munkat kozvetlenll segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munké;jat.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és
végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve ¢s a kozalkalmazotti torvény szabalyozza.
A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo ¢s dontéshozo
szerve, torvényben tovdbba az e szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-(2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A neveldtestiilet véleményezé ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A nevelOtestiilet dontési jogkore:
a) a pedagogiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
¢) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az 6voda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadasa,
/) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
g) a hazirend elfogadasa,
Jj) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,
k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

3.5.1. A nevelotestilleti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevel6testiilet a nevelési év folyamén rendes és szilikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az o6voda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az oOvoda vezetdje
sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 0sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelOtestillet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az 6voda rendes nevelétestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelGtestiilet irasos
el6terjesztés alapjan targyalja
e apedagdgiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkdra iranyul6 atfogd elemzés,
e abeszamold
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az elSterjesztés irdsos
anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal atadja a nevelOtestiilet tagjainak.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettes
latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelOtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelGtestiilet egyszerli sz6tobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:
e ahelyet, 1ddt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezetd €s hitelesitok nevét
e ajelenlévik nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd hadrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzdkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazés esetén — nyilt szavazéssal,
egyszeri szotobbséggel hozza.
Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.
A hatédrozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek k&zalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A nevelGtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zOsség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program ¢&s fejlesztési elképzelések tdmogatasarol (vagy
elutasitasardl) a neveldtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.
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3.5.2. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

e A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozdsségre.

e Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrél az tigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

e A megbizést az 6voda vezetdje a feladat ellatasara, annak idétartamara, hatarozott idére
adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolito bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell

a bizottsag feladatat

a bizottsag hataskorét

a nevelGtestiilet elvarasat

a beszamolas formajat

a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet

o Pdalyazatfigyelo és készito bizottsag

e Panaszt kivizsgalo bizottsag

e Program bevalast vizsgalo bizottsag

o Felveételi bizottsag

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mikodd bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

3.5.3. A nevelotestiilet tagjai

a, Ovodapedagogus

Felettiikk az altalanos munkaltatoéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott €s sajat tertiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak

Csoportonként egy 6vodapedagogus dolgozik allandd déleldttds munkaidében. Kozvetlen
felettese az 6vodavezeto.

Heti kotelezo oraszam: 32 ora, heti munkaido 40 ora.

Délelotti beosztas:

Hétfotol- csiitortokig: 7.00-13.30 -h-ig.

Pénteken a kételezo oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

b, Gyégypedagdgiai asszisztens, pedagogiai asszisztens

Munkaidé heti 7 ora:

Munkarend: 09:00-16:00

Részletesen a munkaterv mellékleteként megtalalhato az ovodapedagogusok és dajkak csoport
és munkaido beosztasandl.

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tual:

30



Kiskopé Ovoda és Mini Bolcséde Dudar - SZMSZ

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdbgiai feladatokat.

Az ¢érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a vezetd iranymutatdsainak
megfelelden, feleloséggel és Onalldan, sajat modszerei - vezetd altal ellendrzott,
valamint a vezetd altal augusztus 31-ig jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozdsok megtartasa kotelezo.

Szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkako6zdsség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elso sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket €s azt
ismerteti a sziil6kkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbesz¢€li az intézményvezetdvel.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Csoportjaban mukodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi mukodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznéalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevelémunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli ¢és azokat
megfelelden alkalmazza.

Jatékon keresztiil tarja fel a gyermek személyiségének sajatossagait.

El az egyéni differencialas lehetéségeivel.

Viltozatos modon hasznalja az IKT eszkozoket (projektor, laptop...)

Eves tervet készit.

Részt vesz az intézményi palyazatokban, innovacioban.

Rendszeresen kifejti allaspont;jat.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

minden foglalkozasrol a csoportnaplé vezetése

a felvételi és hidnyzasi naplo naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentéldsa

vezeti a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentdaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkédlcsi és értelmi
fejlodeésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva
az ovodai nevelés teljes idoszakara kiterjedoen

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az intézményvezetés kérésére szociometriai, pedagdgiai felmérések elvégzése és
0sszegezese

statisztikak hatariddre torténd elkészitése

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul

szlildi értekezleteken jegyzokonyvet készit
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e az intézményvezetOnek eldkésziti a tankotelezettség megallapitdsdhoz sziikséges
szakvéleményt
Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelGtestiiletnek.

3.5.4. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezetd-helyettese.

¢, Dajkak

Létszam: 3f6 +2f6

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidé beosztasa :
Bolcsddei dajka:8-16 ora

Ovodai dajka:

1:6:30-14:30

2,8:00-16:00

3,8:30- 16:30

Feladata:

¢ Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kdzremiikodik
a gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket,
kisebb baleseteknél elsOsegélyt nyujt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertdzésveszély elkeriilése

e Munkajat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett
szervezi €s végzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

o Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az adgyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szellztetésérél gondoskodik lefekvés elott.

e A jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiukdodik, az 6vono Utmutatasait kovetve.

e A gyermek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltézdoben.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.

o Sétak, kirandulasok alkalmaval az ovodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.
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e A rabizott novények, allatok napi gondozéasban részt vesz.
Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, = kommunikaciés és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudoméaséra jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrol a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozo- két egymas mellett levo csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgoz6 hasonlo feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. A dajkdk atfedési idében sajat csoportjukban is végzik feladataikat.
Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a vezetd engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a helységenként leltart.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

4. A vezeto és az 0vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az dvodai szintli sziildi szervezettel valo egylittmiikodés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az intézményvezetd €és a sziiloi szervezet elndke az egylittmikodés tartalmat és
formajat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg. A sziléi szervezet miikddésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik. A
szlilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢€s a jelen Szabdlyzatban meghatarozott
eseteken tl a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajait SZMSZ-érol,
igyrendjérél, munkatervének elfogaddsarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és
képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az ovodai szintl sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagogus
kompetenciajat meghalado ligyekben az 6vodavezetd tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti tilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozd tligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
koréabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiloéi szervezet elnokét legalabb félévente tdjékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii tigyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus
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tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziiléi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A sziil6i1 szervezet részére érkezett iratokat az 6vodai dolgozok bontatlanul kotelesek atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziildi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szdmdara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot

tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor

e amikddés rendje, a gyermekek fogadasa

e avezetdk intézményben val6 benntartozkodasa

belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban  az
6vodaval

a vezetok ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja

az linnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas

az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a sziiloket anyagilag is érintd ligyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatas helyének ¢és idejének meghatarozasdban

vezetdi palyazatnal

az intézmény megszilintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonéasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

e Ovodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e necvelotestiilet 0sszehivasat,
e cgyes kérdésekben az érdemi valasz adast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy
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figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziiléi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az 6vodavezetohoz kell cimezni

a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziildi
szervezet képviseldjének

a sziilé1 szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg -
neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal, a meghivasrol az
ovodavezetdnek kell gondoskodnia.

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelGtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet képviseldi minden értekezlet utdn kotelesek a kdvetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszdmolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A sziilo szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatdridd - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési ¢€s javaslattevo
jogkdrének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremikodés az eloterjesztések, illetve jogkor gyakorldshoz sziikséges tajékoztatdk
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivésa a sziildi szervezet tilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo
igyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadésa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziilo1 szervezet nevére szolo levelek bontds nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
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e asziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziil6i szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti
¢s mukodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egylittmlikddés és kapcsolattartas sordn a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziildi Szervezet
jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
e Informacios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
e Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.
e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az dvodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, és az 6voda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony miikodését

e tamogassa a vezetok irdnyitasi, dontési tevékenységét

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

5. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazéas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Altalanos Iskola
Az ovoda vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagbdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épé gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikddés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagdgus személye
az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat forméja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egylittmiikddési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadésa

e pedagogusok szakmai programjai
ovodasok iskolaval val6 ismerkedése
iinnepélyeken, szakmai programokon valo kélesonds részvétel
értekezletek
volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacioéit a sziilok felé tovabbitja.

Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal, szemész ill. orr-fiil-gégészettel
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A feladatellatasra sz616 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzo szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi
a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az 6voda
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pedagogiai programjat képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi fiiggdség,
a szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztisanak ¢és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését. Az intézmény teljes kori egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordindlt, nyomon kdvethetd és mérhetd, értékelhetd moddon kell
megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.
A kapcsolat forméja: egészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében
a munkaba 4llas eldtti orvosi vizsgalatra €s az iddszakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az
6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsaggal, és a Nevelési
Tanacsaddval.

Kapcsolattarto: Igazgato, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott 6vodapedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszElés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds forméja els6sorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0sszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
e a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az oOvodavezetd, az dvodapszichologus konzultacios kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadoval a vizsgélatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus és
ovondk jelzése alapjan sziikség szerint.

Logopédus és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Az ovoda ingyenes logopédiai szolgaltatasat logopédus biztositja, megallapitott oraszamban.
Gyakorisadg:A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultacio,
informdci6 atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegito Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattartd: Igazgato, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelos.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formadja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken valo
részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetdé okokat
pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
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gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az Ovoda a szolgdlat beavatkozésat
sziikségesnek latja,

amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikkség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszElés - az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

koz6s intézkedési terv kidolgozésa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
sziilok tadjékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdve téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasat az 6voda nevelési
programja tartalmazza.

Fenntartoval
Kapcsolattart6: Igazgatod

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény milkodésével, mikodtetésével Osszefiiggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett érté¢kelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specidlis informdci6é szolgaltatds az intézmény mikddéséhez, gazdalkodéasihoz,
szakmai munkajahoz kapcsoldddan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény miikkodésének €s tartalmi munkajanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

Székesfehérvari Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK)

Kapcsolattartd: Igazgato
A kapcsolattartds tartalma: szaktanacsadas kérése

A kapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatas
beszamolok, jelentések
eldadasok

forumok
tovabbképzések
szakmai napok

Gyakorisag: sziikség szerint
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Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: Igazgatod, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa
a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a sziili szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratoriuma

Kapcsolattarto: Igazgato

A kapcesolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tdjékoztatia a neveldtestiiletet és
a sziiloi szervezetet.

Gyakorisdag: nevelési évenkent egyszer a kuratorium és az intézményi igények alapjan

Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyqjtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az dvoda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet ¢és az eszkdzoket. Az 6vodaban szervezett hitoktatés
szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagoégiai Szakmai Szolgaltatas

Kapcsolattart6: Igazgatod
A kapcsolat tartalma: Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok

ellatasara 1étrehozott intézményekkel.
e A PSZSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa
e A PSZSZ konyvtaranak, médiataranak hasznalata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanacsadas
e PSZSZ munkatarsak meghivéasa szakmai napjainkra

Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérdl
e atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak  elényeirdl
e Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhaszndlasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megaéllapithatd legyen a tdmogatas felhasznalasanak modja,
célszerlisége, valamint a timogat6 ilyen irdnyt informacidigénye kielégithetd legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.
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6. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartdzkodasa a kdvetkezok
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetésé¢hez és Ovondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisér6 tdvozasahoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vondtdl valo atvételéhez, atoltdztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges
Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgozéi meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e agyermeket hozod és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem Kell a tartézkodasra engedélyt kérni

e A sziildnek, a gondviselonek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor.

e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodéba érkezdt fogadd alkalmazott az illetdt az dvodavezetd irodaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az dvoda dolgozoi a feladatkorét meghaladoé ligyekben jelentkezo kiilsé személyeket a
o6vodavezetdnek jelenti be.
e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az 6vodavezetdvel
valo egyeztetés szerint torténik.
e Az Ovodai csoportok, ¢és foglalkozasok latogatasait mas személyek részére az
6vodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabélyai
e Belépésiiket kotelezé mddon jelezni kell az 6vodavezetonek
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az 6vodai jatszonapokon
- lnnepkorokhoz kotédé gyermekkdnyv terjesztésekor
- az ovoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jatek,

tisztitoszer, konyv...)
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e A benntartozkodas az 6vodavezetd altal jeldlt helyiségben torténik
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idOpontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!

7. Intézményi védo, 6vo eldirasok
7.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az ovodavezetd feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Az dvodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

o Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

e A kotelezd védooltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

e Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziilo feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozédst az dvoda
Hézirendje tartalmazza.

7.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi €pségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitdsarol meggy6zddjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedést megtegye.
Minden 6vodapedagogus feladata:

o A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele ¢és dokumentalasa.
Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirdnduldsok biztonsagos elokészitése.
A védo, ovo eloirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhdaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a héazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
¢és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az dvodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.
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Az 6vonodknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
az udvaron tartézkodnak
ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulas elott ...... )
ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg
e ¢segyéb esetekben.
Az o6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak feladatai
Az o6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

e Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idOtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando6 feliigyelete mellett lehet.

e A kroénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

e Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

e hogy az 6vodaban keményforrasztés, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd

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

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

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

o a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekOvetkezett baleset utani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése
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a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tdblakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozédsok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységlik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az oOvoda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkatertiiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zérjak stb.

A gyermekek ¢és az Ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.

Az o6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleloségi kovetelményeknek.

7.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az 6vodapedagogusok és kisgyermeknevelo feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek széllithat6, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telhetdé modon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének €s a sziilonek.

e valamint rogziteni a KIR rendszerben.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt

venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

e avesz¢ly forrast jelentd munkahelyiiket mindig zérjak (karbantarté helyiség).

e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.
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A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
6vodavezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Az 6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata
tartalmazza. Az Ovoda Hdazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo
szabalyokat, az intézményi Ovo-védd eloirasokat. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a
kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgéalds befejezésekor, de
legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallito
intézményében meg kell Orizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa

e jegyzOkonyv készités

e bejelentési kotelezettség teljesitése
Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

e legalabb kézépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgéalasanal biztositani kell a sziiloi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy

e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne

forduljon el
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

7.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
7.4.1.Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas
e sport programok
o iskolalatogatas stb.

A sziildk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy

gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell
adni az irattar részére.
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Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérél, indulasi €s érkezési
1d6pontjarodl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

e Az oOvodavezetdét elozetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, iddtartam, kozlekedés
eszkoz, indulas €s varhat6 érkezés) kitdltésével irasban.

e Az ovodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiikk és testi épséglik védelmére vonatkozd elbirdsokat, a kiilonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformékat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd irasban ellenjegyezte.
Kiilonleges eloirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd - de
minimum 2 6.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

7.4.2. A sziil6i igények alapjan szervez6do onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabalyai:
Az évoddaban barmilyen kiilso szolgaltatast csak pedagogus végzettségii személy tarthat.

7.4.3.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

e A HACKCEP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

7.5. Ovo védé eldirasok amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntartézkodas soran

A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznélatdra vonatkozo6 szabalyok
Az udvar hasznélatara vonatkozo6 szabalyok

A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok

A kirandulasokra vonatkozé szabalyok

A tornaterem hasznalatdra vonatkozo6 szabalyok

Szinh4z, mazeum, kiallitas latogatasra vonatkozd szabalyok
Sport programokra vonatkozé szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok

45



Kiskopé Ovoda és Mini Bolcséde Dudar - SZMSZ

8. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szo6l
¢s az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fiigg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e A megengedett jellegli reklam, szérolap elhelyezését minden esetben az dvodavezetd

jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:
o areklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara jogosult

személy, szerv megnevezését, cimét;

e areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a rekldmtevékenység formajat, modjat;

e areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falijsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd,kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.

9. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathatod
eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atliz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés

e stb
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az 6vodavezetd
dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét

e az intézmény fenntartdjat

e tliz esetén a tlizoltosagot

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget
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e személyi sériilés esetén a mentdket
e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az Ovodavezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozod
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitirités€hez. A veszélyeztetett
¢pliletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariad6d terv
mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezOkre:

e Az¢piiletbél minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelonek a termen
kiviil (pl.: mosdéban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyésaban segiteni kell!

e A helyszint és a vesz€lyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt vérakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
A 6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:
a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérol
az elsésegélynyujtas megszervezeésérol
arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendorség, tiizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol
a vesz€lyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
az épliletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az ¢épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €letkorarol

e az ¢épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja €s koteles betartani!
Az intézményre és dolgozoira vonatkozé kérdésekben csak az dvoda vezetdjének engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozdsat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozésat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadd
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terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgélataért az dvoda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz €s
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriado tervben €s a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara
kotelez6 érvénytiek.

A tlizriado tervet és a bombariad6 tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

Kisfolyoso.

10. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {innepek, 4&polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalt
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tdgabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira dpolasat. A felndtt
kozosségekben hozzdjarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.
Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.
Az {Unnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzetételi listaban elektronikus formaban megjelentet. A felel6sok a rendezvényekre
vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, €s tartalmuk szerint
szervezik meg az linnepséget.
Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kdzdsség minden tagjanak
kotelessége.
Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megilinneplésének rendjét és madjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
¢v rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények

e Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)
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Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait
e a felnétt dolgozdkat
e asziildket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval
o gyermekek, felndttek iinnepi viseletével

crer

e azintézmény belsd dekoraciojaval

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai, amennyiben lesz.

e polon

e sapkan

e 734szlon

e leveleken

e meghivokon
Rendezvényeken, kirandulasokon, k6z6s 6vodai iinnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal (ijabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyito tandcskozas:
Az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év szept.01.-ig.
o nevelési évzaro értekezletek az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év junius
30-ig
szakmai napok, tovabbkeépzések
hazi bemutatok
kardcsonyi iinnepség
kirandulas
Idések napja ...stb. Lasd ped.programban.

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos

iddpontban is szervezheto:

¢ Anydk napja

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

o Mikulas, kardacsony, kardcsonyi kreativ délutan, idosek koszontése, farsang, marcius 15-e,
husvet, husveti kreativ délelott, anyak napja, gyermeknap, iskoldaba lépo gyermekek
ballagasa, évzaro.

Az 6voda minden dolgozodjanak kotelessége a késziiloédésben, tinneplésben részt venni. Az

tinnepek nyilvanosak. Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas

iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinnepeljiik

a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért

Vilagnap, stb

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertil sor.
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11. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

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

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

12. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval Kkapcsolatos
rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
e Alapit6 Okirat
Pedagdgiai Program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend
Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,

az 6voda vezetdjénél,

az irattarban,

az dnkormanyzat honlapja

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.

o [rattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténjen meg:

e fenntartd

e Intézményi honlapunk

e az ovodavezetd
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e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, vezeto-
helyettesétdl €s a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benydjthaté az 6vodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az oOvodapedagdégus minden nevelési év elsd sziiloi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 0j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziilo altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv kiilonosen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobéaban is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény ¢és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listdban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szol6 tajékoztato,
b) a beiratkozdsra meghatarozott id6, a fenntartdo altal engedélyezett
csoportok szama,
c) kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egy¢b dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket,
a fenntart¢ altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési
feltételeket is,
d) a fenntartdé nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmazd6 — vizsgélatok, -ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,
f) a pedagodgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti ¢és miikodési szabalyzatot, a hdzirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kozzétételi lista az (1)
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bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
e az 6vodapedagogusok szamat,
o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
e adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
e az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott 6vodavezetd részére.

Az adatkozlés idopontja: Az 6vodavezetd, az dvodapedagogusok dltal biztositott adatokat az
oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idében, kérelmet nytjt be a Hivatal felé, hogy
a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse
elektronikus formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdekt statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: ovodavezetd

A pedagogiai program masolati példanya az irodaban megtalalhatd, ami a sziil0k szamara
nyomtatott formdban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli €s irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezet6tol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkéhoz sziikség lesz.

Felel6s: ovodavezetd

Idépont: a megeldz6 nevelési év évzaro sziildi értekezlete

13. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) korményrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dallandoan
kitlizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

e A zaszlo6 allando mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

e A 308/2014. (IX. 13.) Korm. rendelet Eurdpai zasz16, Eurdpai lobogd hasznalata

14. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az ovoda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az O6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmitkodési megallapodas, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktato.

Az dvodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
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folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az o6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasadhoz irasban ki kell kérni a sziildi

szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az ovodavezeto osszesiti és atadja
az egyhaz képviselojének, aki a vezetovel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek
megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok,
napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.

15. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott

nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével

Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre

hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,

nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja kdteles

a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e a dolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek €s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve
az 6voda jo hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak mindsit.

16. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szoldo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazéasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e azintézmény vezetdje

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szdmitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas
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A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztids-munka
vagy feladatkdr megsziinését kovetd 30 napon beliil.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény
eltérden 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 kozszolgalatban all6 személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakdorbe, illetve feladatkdrbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az 6vodavezetd esetében a fenntarto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

17. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magénal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, slirgds esetben hasznalhatd magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az
udvaron nem hasznélhatja.

18. Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok tovabbképzése

Intézménylink a tanulasban, tovabbképzésben elsdsorban azokat a dolgozokat tamogatja,
akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités

megszerzese.

Minden tanévben elonyt élveznek azok, akik a tovabbképzési rendszerben beiskolazasi terv

alapjan kezdt¢k meg tanulmanyaikat.

A tovabbképzés szabdlyai:
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— Mindenki koteles irdsban kérni tovabbtanulasi szandékat, akar diploma

megszerzEésérol, akar egyéb tovabbképzésrdl van szo.

— Felsbéoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy

beiratkozott az adott félévre.
— A kotelezd tovabbképzés a pedagdgusnak igazolt tavollét.

— Kaoteles leadni a tovabbtanuld dolgozo a konzultacids és vizsga idopontokat.
A tovabbképzés koltségeihez vald hozzédjaruldas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a

tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szdma alapjan évente feliilvizsgaljuk.
A tovabbképzésben részvevok korét és egyéb feltételeit az 5 éves tovabbképzési program,

¢s az éves tovabbképzési terv tartalmazza

19. Sajat személygépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatdnak téritési dijat és elszamoldasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok szerint

alakitja ki a Kiskopé Ovoda és Mini Bélcséde Dudar.

Sajat személygépkocsit hivatali célra az 6vodaintézmény-vezetd eldzetes engedélyével lehet
igénybe venni.

A gépkocsi hasznalataért fizetett téritési dij mértéke: az NAV altal kozzétett izemanyagarral

szamolt atlagfogyasztas kilométerenként, valamint 15 Ft/km amortizacios dij.

20. A munkaba jaras koltségeinek megtéritése

A munkaltatd6 a munkéba jaras koltségeit, annak meghatarozott szdzalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériti. Sajat személygépkocsival jarok estében 15 Ft/ km,
mely a lakds és a munkahely tdvolsdgaban fizethetd az aktualis munkanapokat figyelembe

véve. A kozlekedési eszkozokon fizetett bérletek 86%-at tériti.

21. Ruhazati koltségtérités

Az intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazottak részére ruhazati koltségtéritést ad.
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Meértékét a képviselo-testiilet - koltségvetési rendeletében - dllapitja meg.

A védoruha hasznélatara kotelezett munkakorok felsorolasat a ,,Munkavédelmi szabalyzat”

részletesen tartalmazza.

A ruhdzati koltségtérités adott évben, az intézményben alkalmazotti jogviszonyban toltott
teljes naptari honapok utdn idéaranyosan jar. A ruhazati koltségtéritésre jogositd honapok
szamitasa soran figyelmen kiviil kell hagyni a munkavégzési kotelezettséggel nem jaro,
folyamatosan 30 napot meghalad6 id6tartam 30 napon tali részét. Kivételt ez alol csak az

évi rendes szabadsag képez.

Akinek az alkalmazasi jogviszonya a kifizetést kovetden még adott évben megsziinik vagy
30 napon tali munkavégzési kotelezettséggel nem jard tavollétére keriil sor, és részére a
ruhazati koltségtérités a december 31.-ig terjedd iddszakig kifizetésre keriilt, annak a

ruhazati koltségtérités jogalap nélkiil felvett részét vissza kell tériteni.

A ruhazati koltségtérités kifizetésérdl legkésobb marcius 31.-ig, de tekintettel arra, hogy a
dolgozdt ezen Osszeg utdn elszamolési kotelezettség terheli, lehetéleg minél révidebb idén
beliil kell intézkedni. A kifizetés tovabbi szabalyait, modjat és idépontjat a polgadrmesteri

hivatal gazdasagi vezetdje hatarozza meg.

A kozalkalmazott koteles a ruhazati koltségtérités dsszegével a Kiskopé Ovoda és Mini
Boleséde Dudar nevére sz616, a szamviteli szabalyoknak megfeleld (Afas) szamlaval — az
6vodavezetd altal meghatarozott id6pontig - elszdmolni. A szdmlan feltiintetett értékesitési
(vésarlasi) idépontnak adott évre kell esnie. Kizarolag a forma és munkaruha szabalyzatban
meghatarozott arucikkekrdl kitoltott szamla fogadhato el. Az év kozben munkaviszonyukat
megsziintetd kozalkalmazottak az Oket idOardnyosan megilletd Osszeggel a megsziinés
idépontjaig kotelesek elszamolni.

A dolgozd az alkalmazasi jogviszonyban toltott idére aranyosan jard, de a jogviszony

megszinésének idopontjaig szamlakkal nem igazolt 0sszegét koteles visszafizetni.

22. Illetményrendszeren Kiviili egyéb szocialis és joléti juttatas - Cafeteria

Az intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazottak Cafeteria juttatasra lehetnek jogosultak.

Meértékeét a képviselo-testiiletek - koltségvetési rendeletiikben - adott évre, dllapitjak meg.
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A Cafeteria juttatast a magasabb jogszabalyokban és az intézményt fenntarté onkormanyzat
altal kiadott szabalyzatok szerint és mértékben jogosultak igénybe venni az intézmény

alkalmazottai.

Cafeteria juttatdsra jogosult az intézmény valamennyi kozalkalmazottja, a
kozalkalmazottakon til az 6nkorményzatnal foglalkoztatottak.
Jelen szabélyozas értelmében nem jogosult Cafeteria juttatasra
- atartds kiilszolgalaton 1év6 kozalkalmazott
- a kozalkalmazott azon iddtartam vonatkozasaban, amelyre illetmény, vagy
atlagkeresetre nem jogosult, feltéve, hogy a tdvollét id6tartama meghaladja a 30

napot.

Ha év kozben torténik a jogosultsdg megszerzése (pl. jogviszony létesitése, vagy GYED-16l,
GYES-16l visszatérés), akkor idéaranyosan jar a keret. Ugyanugy az idéaranyossagot kell
figyelembe venni akkor, ha évkozben megsziinik a jogviszony, vagy elvész a jogosultsag.
A Cafeteria juttatasokat dokumentélni kell. Az 6vodavezetd altal vezetett nyilvantartasbol
egyértelmiien ki kell deriilnie annak, hogy a dolgoz6 adott honapban milyen és memmyi
juttatasban részesiilt.

A részletes szabalyozast az onkormanyzat 4ltal kiadott Cafeteria szabalyzat tartalmazza.

23. Fénymasolas

Az intézményben a fénymaésolot csak a szakmai munkaval 0sszefliggd anyagok

fénymasoladsara lehet hasznalni.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

24. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az ¢6vodai dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa csak

6vodavezetdi engedéllyel torténhet, az adatkezelési szabalyzatnak megfelelden

25. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
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karért kartéritési felelosséggel tartozik. A kartérités mértéke a munkavallaldo egyhavi

atlagkeresetének 6tven szazalékat nem haladhatja meg.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel, és

azokat jegyz¢ék vagy elismervény alapjan vette at.

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabdlyszerlien atadott és atvett anyagban ismeretlen
okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro veszteség mértékét

meghalado hiany.

Az O6vodai intézmény-vezetdt az altala kezelt készpénz (ellatmany) tekintetében is terheli

feleldsség.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megorzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén, pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér 6sszegének

meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 172-173.§-a az iranyado.

26. Anyagi felelosség

A Kiskopé Ovoda és Mini Boleséde Dudar dolgozoja ruhazataban, hasznalati targyaiban
a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a
dolgoz6 munkahelyén, vagy mas megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban

keletkezett.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalado mértéki és értékii hasznalati
értékeket csak az vodavezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

(P1. vetitdgép, szamitogép, stb.)

A Kisképé Ovoda és Mini Bolcséde Dudar valamennyi dolgozoéja felels a berendezési
felszerelési targyak rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb.
megovasaért.

A dolgoz6 személyes targyaiért az intézmény nem vallal feleldsséget.

27. Bélyegzok hasznalata, kezelése
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Valamennyi cégszert alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni.
A cégbélyegzd kor alaku. A bélyegzdkkel ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes

kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
— az 6vodaintézmény-vezeto,

— oktatasi ligyekben a pedagdgusok,

A Kisképé Ovoda és Mini Bolcséde Dudar Intézményben hasznalatos valamennyi

bélyegzOrdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézmény bélyegzoit a székhelyen dolgozd dvodavezetd koteles naprakész allapotban

nyilvantartani.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba, melyet

az atvevo személy a nyilvantartasban alairdsaval igazol.

A bélyegzok beszerzeésérol, kiadasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasardl a

vezetd gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el.

28. Internet hasznalata

Ahhoz, hogy az Interneten 1év0 szamitogépek fennakadas nélkiil mikodjenek fontos
betartani:
- letolteni csak az oktatassal kapcsolatos, szakmai anyagokat lehet,
- ha a rendelkezésre bocsatott fiok méreténél nagyobb teriiletre van sziikség a
letoltéshez, akkor ahhoz a rendszergazda segitségét kell kérni.

- ha barmi rendellenesség torténik, jelezni kell a rendszergazdanak

29. Kulcshasznalat

Az épiilet, az egyes helyiségek, folyosok kulcsait hasznalat utdn az irodai szobaba azonnal

le kell adni.

Kiilon kulccsal dolgozd csak az o6vodavezetd engedélyével rendelkezhet, amelynek
szabalyai:

- a kulcsot atvételi elismervény ellenében veszi at,

59



Kiskopé Ovoda és Mini Bolcséde Dudar - SZMSZ

- senkinek nem adhatja 4t sem hasznélatra, sem masolasra,

- ha elvesziti, azonnal jelzi az intézmény vezetdjének, aki gondoskodik a zarcserérdl.

30. Az intézményi konyvtar

Az dvodai konyvtar feladata a neveléshez és az értelmi fejlesztéshez sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltdrasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, ¢ dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése.

Az ovodai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az 6voda dolgozoi.

Az 6vodai konyvtar igénybevételének, miikodésének szabalyait az SZMSZ 6nallo mellékletét
képezd szabalyzat tartalmazza.

31. A helyiségek hasznalati rendje

Az o6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és azt
a szllék ¢és az alkalmazotti kozOsség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda mitkddési rendjére vonatkozo szabélyozast az 6voda Héazirendje tartalmazza

az 6voda helyiségeinek hasznalatara

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozoan
A dohényzas szabdlyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezettdl irasban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi. A nyitva tartdastol eltérd idoponttol az
engedelyezett helyiséghaszndlat esetén értesiteni sziikséges a fenntartot. Az 6voda helyiségeit
csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az 6vodaban csak érvényes egészségiligyi
kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épliletben és az udvaron tartozkodé minden személy koteles:

A koz0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

Az 6voda rendjét €s tisztasdgat megdrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

Ttz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni.

A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

32. A kozérdekid adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének
rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2
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h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII. torvény
az informécios onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a
kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossadgra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SzMSz

mellékletében kiadott szabéalyzatban kerul meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
o kezelésében 1évé kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvadnos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaldinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. torvény hatdrozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egy¢b kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo €s tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma alad nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb i1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzértheté formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban
talalhatok a mellékletben.

33. Az elektronikus uton eldallitott papiralapd nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktato rendszert, a szabdlyozdst az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton elodllitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény mikodése sordn keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,

archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton érkezo iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:
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A Szabalyzat minden dolgozd szamara kotelezd érvényti, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabélyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény mitkodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
1dokozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elézetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

kiterjed a védelmet élvezo iratok teljes korére, felmertilésiik és feldolgozasi helytiktol,
idejliktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliggetleniil,

kiterjed az intézmény tulajdondban 1év0, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

kiterjed az informatikai folyamatban szerepldé Osszes dokumentacidra (fejlesztési,
szervezési, programozasi, izemeltetési),

kiterjed a rendszer- ¢és felhasznéloi programokra,

kiterjed az adatok felhaszndlasara vonatkoz6 utasitasokra,

kiterjed az adathordozok tarolasara, felhaszndlasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturédlis vagy szocialis azonossagara jellemz6é ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;
Kiilonleges adat:
a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mads vilagnézeti meggy6zOdésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat;
Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatod szerv vagy személy kezelésében
1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy forméaban
rogzitett informaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onallé vagy
gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,
a birtokolt adatfajtdkra és a milkddést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkdotott szerzodésekre vonatkozo adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznaladsédval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

Szignalo: az tligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység €s/vagy ligyintézo
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személyt, az ligyintéz¢ési hataridé €és a feladat meghatarozdsa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignald irasbeli utasitisa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,

ligyiratot lezarhat, irattirba tehet, az Ggyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miuveletek végrehajtasdhoz alkalmazott mddszertdl és eszkozt6l, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetévé teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre
vonatkozo6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetéleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabdl személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szaméara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz €s vazlat, amely valamely szerv
milkddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkodz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folydirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

34. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni hogy:
e azirat itja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgalja az 6voda rendeltetésszeri mukodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat,

63



Kiskopé Ovoda és Mini Bolcséde Dudar - SZMSZ

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban valo 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az ligyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezet6

Az ovodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az aldbbiak
szerint:

A vezet6

elkésziti és kiadja az dvoda tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az dvodaba érkez6 kiilldemények felbontdsara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni

kijeldli az iratok tigyintézdit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok ¢€s az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo6 jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot

elokésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat el61dézo rendkiviili esemény alkalméval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozo ligyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az tizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelds és a rendszer
iizemeltetéséért onalloan felelds személyt

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rend;jét

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar nem lévén 6vodavezetéi feladat:

Minden, olyan kiilldeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket

végzi a kiilso és belso kézbesitést
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e r0gziti a vezetdi szignalas adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrdl van szo

e végzi a kiils6 kiilldemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az el- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden a vezetd
utasitdsa alapjan

e intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

e az 6vodaba kozvetlenill (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztetd — konyvébe

e a szervezeti egys€ghez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadméanyozas megtorténtét, idépontjat

e iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat

e az Ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

e cllendrzi és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket (expedialas)

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

e amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti

o akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

e Dbiztositja az voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat

e a vezetO utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

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

A hianyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okéat és koriilményeit - az
irat elttinésének észlelésétél szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A ovoda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadméanyozas rendjét jelen Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

Zaro rendelkezések
A szervezeti és mukodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felel0ssége, az dvoda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozdsség és a sziiléi szervezet véleményének

figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2011/V. 30. hatarozattal
jovahagyott szervezeti és mitkddési szabalyzata.
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Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziil6i
kozosség és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ. nyilvanossaga:

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

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Kelt: oo,

Igazgato

Ph
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Megismerési zaradék

A Kisképé Ovoda és Mini Bolcséde Dudar mitkddésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény

vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet és kisgyermekneveldi kozossége

............ év ..........ho.........napjan fogadta el.
nevelGtestiiletek nevében kisgyermeknevel6k nevében
Fehér Tamésné Horvathné Gazder Marta

A Kisképé Ovoda és Mini Béleséde Dudar Szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény
vezetdje készitette

Kelt:DUAAL, . ..o
intézményvezetd

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakoroltak a

sziil6i szervezetek.

Kelt: DUAAr, . ..o,
Sziil6i szervezet nevében
Spod-Usztoke Gabriella

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabdlyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 1ép
hatalyba, és ezzel az azt megel6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

Hatalyba 1épés ideje: 2024.10.

Kelt: Dudar, . ....ooooovs e,
polgarmester
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3. napirendi pont
ELOTERJESZTES

Dudar Kézség Onkorminyzata Képviselé-testiiletének 2024. oktéber 17. napjan
tartand6 rendkiviili iilésére

Térgy: Dudar Kbozség Onkorminyzata Képviselé-testiiletének az elhagyott hulladék
felszamolasihoz sziikséges helyi intézkedésekrdl szolo 9/2024. (X. 17.) onkormanyzati
rendeletének elfogadasa

Eléterjeszté: Baumann Csaba polgarmester

Elokészitette: dr. Varga-Arany Dominika jegyzé

Dontés modja: mindsitett tobbség

Tisztelt Képviselo-testiilet!
A hulladékrél szo6l6 2012. évi CLXXXV. térvény 35. § (1) bekezdés h) pontja meghatdrozza, hogy

A telepiilési onkormdnyzat képviseld- testiilete onkormdnyzati rendeletben dllapitia meg: az
elhagyott hulladék felszamolasahoz sziikséges helyi intézkedések kirét.”

Tekintettel arra, hogy Dudar telepiilés ezen rendelettel még nem rendelkezik, sziikséges annak
elfogadasa.

A jogalkotasrdl sz016 2010. évi CXXX. térvény 17.§-aban foglaltak szerint a Jegyzd Asszony, mint
a jogszabaly el6készit6je felmérte a rendelet-tervezet elfogadasanak varhato kovetkezményeit. A
felmérés a kovetkezok szerint eredményt hozta:

1.A rendelet tarsadalmi, gazdasagi. kdltségvetési hatasai: nincs.

2. A rendelet kdmyezeti és egészségi kovetkezményei: az elhagyott hulladék felszamolasanak
elmaradésa kornyezeti hatasokkal bir.

3. A rendelet adminisztrativ terheket befolyasold hatdsai: nincs.

4. A rendelet megalkotasanak sziikségessége, valamint a jogalkotas elmaraddsanak varhatd
kovetkezményei: a rendelet megalkotasat a hulladékrdl szol6 2012. évi CLXXXV. térvény 35. § (1)
bekezdés f) pontja indokolja, amely felhatalmazé rendelkezést tartalmaz. A rendelet
megalkotasanak elmaradésa jogszabalysértést eredményezne.

5. A rendelet alkalmazasihoz szikkséges személyi. szervezeti. targyi és pénziigyi feltételek:

a rendelet rendelet alkalmazaséhoz sziikséges személyi, targyi, szervezeti és pénziigyi feltételek
rendelkezésre allnak.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testilletet az eldterjesztés megvitatasat kovetben dontsenek
mellékletben talalhat6 rendelet- tervezet elfogadasarol!

Dudar, 2024. oktéber 16.

Tisztelettel: / @ :5_ _

Baumann Csaba
polgarmester

Latta: dr. Varga-Arany Dominika jegyz6



Dudar Ko6zség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 9/2024. (X. 17.) 6nkormanyzati
rendelete

az elhagyott hulladék felszamolasahoz sziikséges helyi intézkedésekrol

Dudar Kézség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete a hulladékrol sz616 2012. évi CLXXXV. térvény
35. § (1) bekezdés h) pontjadban kapott felhatalmazds alapjan, a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés 5. pontjaban és az
Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott feladatkorében eljarva a kovetkezoket
rendeli el:

1.§

E rendelet alkalmazéasaban:

a) teriiletileg illetékes hulladékgazdalkoddsi hatosdg: a hulladékgazdalkodasi hatosag
kijelolésérdl szold 124/2021. (I11. 12.) Korm. rendelet 1. § (1) bekezdésében kijelolt hatosag.

b)  hulladék: a hulladékrdl szolo 2012. évi CLXXXV. torvény 2. § (1) bekezdés 23. pontjaban
megjelolt fogalom.

2.§

E rendelet hatalya kiterjed a telepiilés kozigazgatasi teriiletén beliil minden magéan-, allami vagy
onkormdanyzati tulajdonban all6 ingatlanra.

3.§

(1) Az onkormanyzat lakossagi bejelentés alapjan vagy hivatalbol végzi a telepiilés kozigazgatasi
teriiletén beliil az elhagyott hulladék felderitését.

(2) A Dudari Kéz6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) az elhagyott hulladék
fellelésének helyszineirdl nyilvantartast vezet és az engedély nélkiili hulladék elhelyezésével
leginkabb érintett helyszineket rendszeresen ellendrzi.

(3) Az elhagyott hulladék felszamoldsaval kapcsolatos helyi intézkedések a jegyzd hatdskorébe
tartoznak.

4.§

(1) Az elhagyott hulladék felderitdjének jelzése alapjan a Hivatal helyszini szemle keretében
meghatarozza a hulladék pontos helyét, mennyiségét, tipusat, jellegét és amennyiben lehetséges, a
hulladék tulajdonosat vagy korabbi birtokosat.

(2) Magantulajdonban 1év0 ingatalon elhagyott hulladék bejelentése esetén a Hivatal helyszini szemle
megtartasaval beazonositja az elhagyott hulladék pontos helyét, meggy6zddik a bejelentésben
foglaltakrol, errél jegyzOkonyvet és fényképfelvételeket készit, majd a rendelkezésre 4llo
dokumentumok megkiildésével haladéktalanul eljarast kezdeményez a hulladékgazdalkodasi
hatdsagnal az elhagyott hulladék felszdmolasa érdekében.



(3) A kozteriileten elhagyott hulladék esetében, amennyiben a hulladék tulajdonos, vagy bitokosa
ismeretlen és semmilyen bizonyiték nem 4all rendelkezésre beazonosithatdosaga érdekében, az
Onkormanyzat a kdzszolgaltatd utjan gondoskodik annak elszallitasarol.

(4) Hulladék jogellenes elhelyezése esetén a jegyz6 a hulladékrol szo16 2012. évi CLXXXV. térvény
86. § (11) bekezdés c) pontjaban foglaltak szerint helyszini birsagot szabhat ki.

5.8
Ez a rendelet 2024. oktdber 18-an 1ép hatalyba.



Végso eloterjesztdi indokolas

A hulladékrol szolo 2012. évi CLXXXV. torvény 35. § (1) bekezdés h) pontjaban foglaltaknak
megfeleldn sziikségessé valt az onkormanyzati rendelet megalkotésa.



