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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011.¢évi CXC tdrvény a nemzeti koznevelésrol

® 2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kbznevelésrél sz6lo térvény modositasardl

® 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl

e 229/2012. (VI 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

® 2011.¢évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol (Aht.)

® 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasardl
(Amr.)

® 2012. évi l. torvény a Munka Torvénykdnyvérol

e 2012. évi ll. térvény a ézabélysértésekrﬁl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

e 2011. ¢évi CXIl. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagral

® 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairdl

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

® 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésrol

® 1993, évi XCIII. térvény A munkavédelemrol

® 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl

® 1995, évi LXVL torvény A kézokiratokrdl, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

® 44/2007. OKM rendelet a Katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairdl

® 2007. évi CLIL Torvény a vagyonnyilatkozat — tételi kitelezettségekrol

® 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok (j életpalyajarol
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Bevezetd

A nemzeti kdznevelésrol szl 2011, évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli milikddésének biztositasa, a zavartalan
mikddés garantdlasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantdldsa
érdekében a

TATAI GESZTI OVODA

igazgatdja a nemzeti kdznevelésrol szold 2011, évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglaltak alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) készitette el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a TATAI GESZT]I OVODA mikddésének szabalyait, a
Jogszabalyok éltal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.,

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tdrvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

e ¢rvényre juttatasa,

e az intézmény jogszerii mikddésének biztositasa,
e azavartalan mikodés garantalasa,

®

a gyermeki jogok érvényesiilése,
* asziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,
e az intézményi mlikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ idobeli hatalya

Az SZMSZ a fenntartd jovdhagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjén és hatarozatlan idore
szol.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabélyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az 6vodaigazgatd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet és a KT elndk

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban 4lld6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem alld, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dévoda feladatainak megvalositdsaban.

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

Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:

e Az 6voda teriiletére.

* Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo - 6vodan kiviili
programokra.

* Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira. kiilsé kapcsolati alkalmaira.

6



Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:
e Alapité okirat
e Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

Pedagogiai Program

Hazirend

Iratkezelési és Adatkezelési Szabélyzat

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

Koézalkalmazotti Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabélyzat

e Munkavédelmi Szabalyzat

e Honvédelmi Prevencios Tery

» Pénzkezelési Szabalyzat

o Leltdrozasi és Selejtezési Szabalyzat

o Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat

e Belso kontrollrendszer szabalyozasa

e Egyiittm(kddési Megallapodas

* A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata



I. rész

Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési szervként valo
miikddésébol fakado- szabalyozasok

-

1. A koltségvetési szerv neve: TATAI GESZTI OVODA
2. OM azonosit6: 031699
3. A koltségvetési szerv székhelye: Tata, Gesztenye fasor 39.
4. A koltségvetési szerv tipusa: kéznevelési intézmény, dvoda
5. Az alapito okirat:
Kelte: 2024.01.08.
Az alapitoé okirat azonositdja:
Szdma: 111/29- 15/2023.
6. A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosito szima: 648521
7. A koltségvetési szerv (kiznevelési intézmény) alaptevékenysége: Az dvoda a gyermek
haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az dvoda felveheti azt a gyermeket
is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a

telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a teleptilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi
hellyel rendelkez6 haroméves és annal idosebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.



A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhdztartasi szakdgazati besorolasa:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés, ellatis

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

-

P T Kormanyzati funkeio megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelése
091140 Ovodai nevelés, ellatis miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

8. A koltségvetési szerv milkodési kire: Tata Viros kizigazgatasi teriilete

9. A gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok:

A koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy, az alapito okirat rendelkezése szerint énalldan
mikodd koltségvetési szery.

Meghatarozott pénziigyi-gazdasdgi feladatait a Infézmények Gazdasdgi Hivatala, mint
onalloan miik6do és gazdalkodo koltségvetési szery latja el.

10. A koltségvetési szerv alapito szerve:
Varosi Tandcs VB jogutodja
Tata Varos Onkorményzati Képviseld-testiilete
Tata, Kossuth tér 1.

11. A koltségvetési szerv alapitasanak éve: 1971.12.31

12. A koltségvetési szerv iranyito és feliigyeleti szerve:
Tata Varos Onkormanyzata
Tata, Kossuth tér 1.




13. A Kkoltségvetési szerv fenntartd és miikodteto szerve:
Tata Varos Onkormdnyzata
Tata, Kossuth tér .

14. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke:
A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészité tevékenységet nem folytat.

15. Az intézmény nevelési funkeidjaval kapesolatos eldirasok:
Az dvoda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti kidznevelésrol
sz6lo torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
elkészitett pedagogiai program szabélyozza.

Az dvoda altal indithato csoportok szama: 5
Szekhelyen: 4 csoport
Tagintézményben: | csoport

Az 6voda altal felvehetd gyermekek maximalis létszama: 120
Székhelyen: 98 6
Tagintézményben: 22 {6

Az Ovoda szakmai tekintetben onalld. Szervezetével és mikddésével kapesolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

Az dvoda jogszabdlyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairdl.

A nyilvantartott személyes ¢s kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasardl, nyilvanossagra
hozatalardl az dvoda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

16. Az intézményi feladatellitist szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag:
Alapito okirat 19.pont:
A kozintézmény feladatainak ellatasahoz biztositott vagyon:
A Tatai Geszti Ovoda ingatlan, 2592 m2
hrsz.2003/6

Tatai Geszti Ovoda Agostyani Tagintézménye ingatlan,
¢és a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.
787m?2
hrsz.10115

A koltségvetési szerv épiilete az Onkormdanyzati torzsvagyon része, korlatozottan
forgalomképes, igy a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illet6leg biztositékul
felhasznalni ezeket.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkormanyzat
képviselotestiiletének a mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl
sz0lo - rendelete szerint jogosult gyakorolni.



17. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiilonleges eldirasok:

A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv éltal biztositott pénzeszkdz, valamint egyeb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente dsszedllitott, az iranyito szerv dltal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasival és beszamoldsaval kapesolatos feladatok
végrehajtisat az Intézmények Gazdasagi Hivatala valamint az ovoda kozott meglévo
mindenkor hatilyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjén kell elvégezni.
Alairasi jogkor

Az intézmény nevében Kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igénylé Ugyiratokat az Ovodaigazgato-
helyettes irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

wllosszit bélyegzé: Az ovoda neve, cime Korbélyegzd: Kozépen cimer, korben az dvoda
neve, cime

18. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktirija:

A szervezeti egységek ¢€s az igazgatdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi
kévetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon ldthassa el. A munkavégzés, a raciondlis
¢s gazdasagos mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, kériilmények és igények figyelembe
vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.



Ovodaigazgato

Tagintézmény-igazgato Ovodaigazgato-
helyettes

Ovodatithar

Neveldtestiilet

e T

Nevelo munkat

Ped‘fgoglal kozvetleniil segitd Konyhai dolgozok,
asszisztens - Lisesitgk
alkalmazottak 1Isegito

Az 6vodat az 6vodaigazgatd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott. Munkajat
a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda bels6é szabalyzatai altal el6irtak
szerint végzi. Megbizatisa a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott mddon és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a tagintézmény- igazgatd és az
ovodaigazgato- helyettes kozremUkadésével latja el. Munkakéri leirasat a fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:
e ald - és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az ovodan beliil ald- és folérendelt viszonyban mikédnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
- igazgatok.
- illetve az igazgatdkhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozd munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl struktirajabol adddo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlesonds egylittmiikddési kotelezettséget is.
A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kdzotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo
el6irasokat a munkakéri leirasnak kell tartalmaznia.
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A szervezeti egységek engedélyezett létszima:

Nevelotestiilet: 11fd

Pedagogiai asszisztens:1 fi

Ovodatitkdr: 1 fo

A neveldmunkdt kézvetleniil segitd’ alkalmazottak: 5 f&
Technikai alkalmazott: 2 f&

18.1. Az egyes munkakérokhoz tartozo feladatok és hataskorok
18.1.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

Az dvodaigazgato felgtt a munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
Jogokat az iranyitd szerv vezetSje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
Jogokat az ovodaigazgaté gyakorolja.

Az oOvodaban dolgozé alkalmazottak létszamat 2013, 09. 01.-ig a Kt.1. szama melléklete
alapjan, 2013. 09. 01.-t61 a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrdl szl térvény 95. § -nak
megfelelden a 2. és 3. szam( melléklete alapjan kell meghatarozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett létszdma az irdnyitod szerv dltal jovahagyott koltségvetési
rendeletben Keriil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonydra a kdzalkalmazottak jogalldsardl szolo 1992.évi XXXIII
torvenyt kell alkalmazni.
A koltségvetési szerv vezet6je a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul
felel:
e az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért
e az alapitd okiratban elbirt kdvetelmények megfeleld ellatasaért
* a gazdilkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossdg kdvetelményeinek
¢rvényesitéseért
e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi. adatszolgdltatdsi,  beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
e az intézményi szamviteli rendért
* a belso ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért

18.1.2. A munkakorikhéz tartozé feladat - és hatiaskorok:

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasédnak
modjat, a kapcsolodo felel6sségi szabalyokat az egyes munkakordk éltalanos munkakori
leirdsait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok tartalmazzék.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
eseteében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

18.1.3. A munkakdri leiras tartalmazza:

* A munkahely a munkavallalo. a munkakor megnevezését

¢ A munkaidd, pihendidé, a kozvetlen felettes meghatarozasat

* A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkorét
e Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz¢ feladatokat, szabdlyokat, jogokat
e A munkakoére szerinti ellen6rzését

* A munkakére szerinti alap és specifikus elvarasokat

-
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Az oOvoda alapdokumentumai, az ovoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdséhoz
specifikus munkakéri leirdsok keriilnek Ataddsra az alabbi megbizott alkalmazottak felé
hatarozott, vagy hatérozatlan idejii megbizas mellett:

e tagintézmény- igazgato

¢ gyermekvédelmi megbizott
tliz €s munkavédelmi felelds
pedagogiai asszisztens
ovodatitkar

e ® @

19

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapesolatos adatok:

* akoltségvetési szerv szamlaszama:11500092-11067775

* aszamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Takarékszovetkezeti Bank Zrt.
* a szamlavezetd pénzintézet cime: Tata, Kossuth tér 1.

e akoltségvetési szerv adoszama: 16755297-2-11

20. Belsé kontroll rendszer’

20.1. Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért
az intézmény igazgatoja a felelds:

A részletes folyamatszabalyozds megtaldlhato az intézmény Belsé kontroll rendszer
mukddtetésének szabalyzataban. A belsd ellenérzés feladatkére magaban foglalja az
intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel Gsszefliggé és

* gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az cllendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A belso kontrollrendszer a kdltségvetési szerv altal a kockdzatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja,
hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:

* a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszertien, valamint a megbizhaté gazdalkodas

elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 8sszhangban hajtsa végre,

* teljesitse az elszamolasi kdtelezettségeket,
* megfeleljen a vonatkozo térvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet er6forrasait a veszteségektOl, €s a nem rendeltetésszerli
hasznalattol.

20.2. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje:

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak
miel6bbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysiganak fokozdsa.
A belsé ellendrzés altalanos elvi kévetelményei:
* Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szaméara az informaciot az intézményben
folyd nevel6 - oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalardl.
¢ Az ellendrzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tamaszny(jtas, segitségnyujtas,
egyiittgondolkodas, 6szténzés.



e Segitse az igazgatdi iranyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat,
biztositsa az intézmény tOrvényes, belsé utasitdsokban eldirt pedagogiai
mikodését.

e Fogja at a pedagogiai munka egészét.

e Biztositsa az 6voda pedagodgiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, az orszagos
Ovodai program, valamint a pedagdgiai program szerint eloirt) mikodését.

e Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonall ellatasat.

e Tamogassa a mintaadd kezdeményezeéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.

e A sziil6i kozbsség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalélasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitisok. rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

* Az OvodavezetOség szamara megfelelé mennyiségli informaciot szolgaltasson az
dvodapedagdgusok munkavégzésérol.

® Szolgaltasson megfeleld szam( adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan miikodjon a megeldz6 szerepe.

Az ellendrzés kiterjed:

¢ munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének médjara, mindségére,
e amunkafegyelemmel sszefliggd kérdésekre,
e amikddési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:

» tervszerii, elére egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszerien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran:

a pedagogusok €s a neveldmunkat segit alkalmazottak munkafegyelme,

a neveldémunkahoz kapcsolddd adminisztracio pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga. dekordcidja,

az Ovodapadagogus-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség
tiszteletben tartasa,

a neveldmunka szinvonala, eredményessége,

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése,

el6zetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés,

az alkalmazott madszerek,

a gyermekek tevékenysége ¢s magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége.
magatartasa,

az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kdvetelményeinek teljesitése,

a munkakérrel kapcesolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzstt dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsé
ellenbrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az dvodaigazgato a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6voda igazgatoja dont.

15



Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
® az Ovoda igazgatdja
¢ tagintézmény- igazgatd

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére. értékelésére sor keriil.
Az ellenbrzés tapasztalatairdl az igazgatd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagogussal.
A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zard értekezletén az Gvodaigazgatd értékeli a pedagdgiai munka belsé
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
Ovodaigazgaté altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kévetkezo évi munkatervét.
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai:

e szobeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,

o ¢rtekezletekre valo felkésziilés,

¢ dokumentaciok ellendrzése,

o ¢drtekezleteken valo aktivitas,

e csoportlatogatas,

* specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

20. 3. A gazdalkodassal kapcesolatos belsé ellenorzés rendje:

Az intézményben fliggetlenitett bels6 ellendr nincs, igy a feladatot a Tata Varos
Onkormanyzat. belsé ellenére latja el. Az intézményben a belsd ellenérzés a hatilyos
368/2011. (XI1I. 31.) Korm. Rendelet az éallamhaztartasrdl szold torvény végrehajtasarol
megfelelden torténik.

A belsé ellendrzés célja, hogy:

e biztositsa az oOvoda igazgatoja szamdra a megfeleld mennyiségli és mindségli
informaciot a torvényes miikodéshez, kiillonds tekintettel a gazdalkoddsra, és a
pénziigyi tevékenységre,

o feltarja a gazdasdgi kdvetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossdgot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

* vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését. a leltarozds,
selejtezés végrehajtasanak megfelel6ségét.

Az ovoda kialakitotta gazddlkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és belsd szabélyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatdsara szolgald
eldiranyzatokkal, létszammal és vagyonnal vald szabdlyszer(l, gazdasdgos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belsé ellendérzés magaba foglalja:
e azeldzetes
e afolyamatba épitett
e ¢&saz utdlagos ellendrzést.



I1. rész
Az 6voda koznevelési intézményként valo mikodésére vonatkozé szabalyok

1. A mikodés rendje

A nyitva tartis rendje

Az dvoda hétf6tol péntekig Gtnapos munkarenddel miksdik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altalinos munkarend., a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.

Az Ovoda lizemeltetése a Tata Varos Onkormanyzatinak Képviselotestiilete altal
meghatarozott nyari és téli zarva tartds alatt sziinetel.
Az intézmény:

* nyari zarva tartasanak pontos idépontjardl

e €li zarva tartasanak pontos idépontjardl
a sziil6ket februar 15-ig tdjékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott {ligyeleti ellatdsra vonatkozé sziildi igényeket
irasban - a zdrva tartds eldtt két héten beliil - az Ovodatitkarnak kell dsszegyiijtenie €és
tovabbitani az 6voda igazgatoja felé.

A nyitvatartdsi idé a székhelyintézményben: 6.00-17.00 oOrdig, a tagintézményben: 6:30-
16:30-ig.

Az Ovodaigazgatoval tortént eldzetes egyeztetés. engedélyezés alapjdn a nyitvatartasi id6
valtozhat: rendezvény, sziilé értekezlet, fogado 6ra, stb. esetén.

Osszevont csoport a székhelyintézményben reggel 6.00-7.00-ig, ill. délutan 16.30-17.00 éraig
mikodik.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.00 6rara érkezé dajka nyitja és délutan a munkarend
szerinti dajka dolgozd zdrja.

A személyre sz6l6 munkaidé beosztas az adott nevelési évre sz6lo munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartisanak dokumentilasat a mindenkori jelenléti
iv napi aldirasa biztositja
Az ¢vodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatdrozza meg.
Az ovodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idopontjat és felhasznalasat
e asziinetek iddtartamat
* anemzeti és 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjat
e az elore tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogadddrak
idépontjat
e az intézmény bemutatkozéasat szolgaldé pedagdgiai célit 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az innepek id6pontjarol az elso sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni és az 6voda honlapjara.



1.1 Az igazgat6k intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell az igazgatéi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében az igazgatok intézményben vald tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezetoi beosztis megnevezése Az intézményben vald tartdzkodas rendje
Ovodaigazgaté Heti munkaideje: 40 ora, kotelezd draszama
10 6ra.
Ovodaigazgaté— helyettes Heti munkaideje: 40 ora, kotelez6 oraszama
24 ora.
Tagintézmény- igazgatd _ Heti munkaideje: 40 o6ra, kotelezd oraszama
55 24 ora.

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsig, betegség, hidnyzas, vagy két
miszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az 6vodaigazgato. a tagintézmény-
igazgatd vagy az ovodaigazgato- helyettes folyamatos benntartézkoddsa ezen idészakban nem
oldhaté meg, Ugy a helyettesités rendjére vonatkozé szabdly szerint kell eljarni.
Az dvoda igazgatdja koteles gondoskodni arrél, hogy akadalyoztatés esetén:

- az igazgatoi

- a tagintézmény- igazgatdi

- az Ovodaigazgatd- helyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az ovoda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tdvolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, az igazgatoi feladatokat a
tagintézmény- igazgatonak, illetve az 6vodaigazgato- helyettesnek kell ellétnia:

b) a tagintézmény- igazgato, illetve az ovodaigazgatd- helyettes a sziikséges, igazgato-
helyettes feladatkdrébe tartozé teenddket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az dévodaigazgato- helyettesi
feladatokat a leghosszabb szolgalati iddvel rendelkezé pedagdgusnak kell elldtnia;

¢) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben az
igazgato altal irdasban felkért pedagdgus jogosult elldini és intézkedni.

Az igazgald, a tagintézmény- igazgato, illetve az Ovodaigazgatd- helyettes helyettesitésére
vonatkozd tovabbi eléirdsok:
- a helyettes csak a napi, a zdkken6mentes mikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan tigyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordan a helyettes a jogszabély, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag az igazgato teljes jogkdrébe utalt ligyekben
nem dénthet.



1.2. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzeés altalanos szabalyai:

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaid6é kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teend6it megfelelden elokészitse, tovabba kdtelezd ordjanak letelte utani 10
percben az aznap haszndlt eszkdzeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. A pedagdgus
havonta koteles nyilvantartani kotelezd ordjan feliili munkaidejét, pihendidejét az dvoda belsd
haszndlatra elkészitett nyomtatvanydn. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(tinnepségek. rendezvények, fogaddordk, gyermekek értékelése, sziilos csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagogus a kotelezd Orajanak letdltése utan, illetve pihendnapon is
berendelheté a 40 6rds munkaidejének terhére. A szabadsagoldsi terv alapjan az
6vodaigazgatd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsdagot. A dolgoz6 a munkabdl
vald rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal el6bb, de legkésébb az
adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az dvodaigazgatonak, vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az oOvoda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirg6s esetekben igazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidé beosztasat az dvoda igazgatdjanak elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyeb tekintetben az Mtk, a Kjt, az NKt, az évoda miikodését meghatarozo intézményi
dokumentumok. valamint a Kozalkalmazotti Szabélyzat és a 2023. évi LIl tdrvény a
pedagdgusok 1j életpalyajardl iranyaddk.

2. Az vezetéség kozotti feladatmegosztas, a vezetGség és a szervezeti
egységek kozotti kapesolattartas rendje

A vezetiség:

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé irdnyuld funkcidk megvalositasaban, és érje el a belsd szervezettsége.
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetOség tagjai:

* oOvodaigazgato

¢ o6vodaigazgat6 — helyettes

e tagintézmény- igazgato
A Kkapesolattartds a vezetbség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl. a szerzett informaciokrol kolesondsen tajékoztatjiak
egymast. A vezet6k kozotti munkamegosztast jelen szabélyzat és a munkakéri leirds
tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e az aranyos terhelés,
¢ a folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa:

* A magasabb vezet6, valamint vezetd beosztasban dolgozd alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak. munkatarsi kozosségek tekintetében utasitdsi és intézkedési
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joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo
esetében vilagosan meg kell hatdrozni a munkakori leirasban.
e Az igazgato egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

Az igazgatoi értekezlet feladata:

e tdjékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzosségek munkajarol

e az intézmény valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis

¢s konkrét tennivaldinak attekintése.

A megbeszéléseket az dvodaigazgatd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A vezet6k a hetente tartandé megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ald tartozo
szervezet mikddésérdl, illetve tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett
dontésekrol az iranyitasuk alatt [évo szervezetnek, tovabbd a szervezettdl a vezetdség felé. Az
Ovoda vezetoségének a tagjai a belsd ellen6rzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellen6rzési feladatokat is ellatnak.

2.1. Az intézmény igazgatoja

Az intézmény élén az 6vodaigazgato all, akit egy helyettes, illetve egy tagintézmény- igazgatd
segit a vezetéssel Osszefliggd feladatai ellatisaban. Az dvodaigazgatdé munkakori leirdsat a
fenntartd késziti el.

Az Gvodaigazgatd egyszemélyi felelsséggel vezeti az intézményt, ellitja a jogszabdlyok
maradektalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl ra harulo, az
intézmény vezetésével kapesolatos feladatokat.

Az igazgatd intézményi vezetésében fennalld felelésségét, képviseleti és dontési jogkorét
elsodlegesen a kznevelési térvény €s végrehajtasi rendeletei hatarozzéak meg.

Az dvodaigazgato - a koznevelési térvénynek megfeleloen egy személyben felelds:

e az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan (igyért. amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

¢ az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

* az intézmény pedagdgiai programjénak és mas bels6 szabalyzatanak jovahagyasaért:

e az intézmeény képviseletéért;

e aneveldtestiilet vezetéséért;

* a nevelStestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezesécrt és ellendrzéséért;

* az intézmény szakszerii €s torvényes mikodéséért;

» az ésszeril és takarékos gazddlkodasért:

» a gazdalkodasi lehetdségek és a kitelezettségek dsszhangjaért;

e az allamhéztartdsi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikddtetéséért,
az intézmeény besorolasanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon
kdveté (monitoring) rendszer miikdtetéséért;

e az intézményi szamviteli rendért;

* a folyamatba épitett, elozetes és utolagos igazgatdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért ¢s hatékony mitkddéséért:

* apedagogiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvaldsitasaért;

* anemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért;

¢ az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel valdo megfelel6
egylittmiikddésért;

e apedagogus etika normainak betartasaért és betartatdsaért:



a gyermek- ¢s ifjlisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben;

a nevelémunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, ¢s tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megelozéséhez sziikséges feltételek biztositasaért. a feladatellatas
ellendrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagogusi kozéptavi tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorldsaért;

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdeki
informdcio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért: a kiilonos kozzétételi, valamint
a helyben szokésos kozzététellel kapesolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténé
ellatasaért: '

a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvéntartds rendszerének mikodtetéséért, az
adatvédelmi szabalyok megtartésaért, a vagyonnyilatkozatok érzéséért;

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

az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdiba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért;

az alapit6 okiratban el8irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd szery
altal kozvetleniil meghatarozott kvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;
az intézmény gazdalkodasdban, a szakmai hatékonysag, a gazdasidgossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozo kételezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért.

Az ovodaigazgato feladata:

az alkalmazotti kézdsség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet iiléseinek
elokeszitése, vezetése. a dontések (dllasfoglaldsok) végrehajtisdnak megszervezése és
ellentrzése;

a nevelomunka irdnyitdsa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetdkon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinaldsa;

az intézmény gazdasigi miikddésének irdnyitdsa, belsd ellendrzésének megszervezése az
tizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez, a Pedagdgiai
Program megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa:

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a kdznevelési foglalkoztatotti tanaccsal vald
egylittmiikodés, illetve a sziiloi szervezetekkel vald egyiittmikddés a kozépvezetdk
bevonasaval;

szakmai egyiittm(ikodés irdnyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott;

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése;

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi. képviseleti jogkor gyakorldsa;

az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valé dontés, amelyet
Jogszabaly nem utal més hataskorébe;

a jogszabdlyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartdsa a koznevelési foglalkoztatottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozo kérdéseikben:
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* az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat;

e a gazdalkodasi ¢és iratkezelési feladatokban kozremiik6do oOvodatitkar munkajanak
kbzvetlen iranyitasa;

e gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkdrt. kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilén
szabalyzatban meghatdrozott értékhatart meghaladé sszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzodésre vonatkozé kotelezettségvallalds:

¢ kialakitja és mikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allé forrasok szabélyszerli, szabalyozott. gazdasagos. hatékony és
eredményes felhasznalasat:

e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés, szabalyzat nem utal mas hataskérébe, dont az intézményen beliili
hataskori €s egyeb Vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

e vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsége van, a vagyonnyilatkozatot a Polgarmesteri Hivatal
személyiigyi referensének lezart boritékban, alairva adja at;

e gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

e cllatja tovabba a jogszabalyok éltal a vezetd hatiskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat.

Az ovodaigazgato kizarélagos jog és hataskiore a munkaltatoi, a kitelezettségvallalasi és
az utalvianyozasi jogkor.
Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkérre.
irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:
* az intézmény egész mikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), tantigyi,
mukddtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére
* abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgdltatasok tapasztalataira.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete.
2.2. Az intézmény képviseljeként térténé eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa:
Az igazgatd képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét.
vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartdo masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kidvetkezok szerint:

e Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
keépviseldjeként.

* Az Odvodaigazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott ligyben ¢és id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni.

* Az egyes vezetok a fenntart6 elott az adott teriiletiik tigyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az Ovoda igazgatdja egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskordket ruhézza at.
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A munkaltatéi jogkorébol
e nevelomunkat kozvetleniil segité és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az dvodaigazgato- helyettesre.

2.3. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiils szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmdnyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az évoda
igazgatdja.

Az Ovodaigazgatd kiadményozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmdnyozdsi jogot
visszavonhatja. Az dtruhdzott jogkdr tovabb nem ruhdzhaté. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelésségét. Az dvoda igazgatdja
kiilon utasitdsban vagy szabédlyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat iigyintézének és
vezetonek is.

Az 6vodaigazgato kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

® az 6voda miikddését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

* a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

* a szakigazgatdsi €s szakhatdsagi szervek, a kdzponti dllamigazgatasi szervek teriileti
szervel, valamint a bir6sagok és tigyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

* a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrrel dsszefliggd dontések

iratait,
* Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e azintézményi koltségvetéseket és kisltségvetési beszamolokat,

e az elbiranyzat-modositasokat,

* mindazon iratokat. melyek az dvoda egészét érintik,

* ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével Gsszefiiggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

¢ mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadményozas jogat maganak tartotta fenn.

Az 6vodaigazgato- helyettes, tagintézmény- igazgaté kiadmanyozza:

* a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vilaszleveleket, valamint egyéb
kiadményokat. amennyiben azok kiadmanyozasat az évodaigazgatd nem tartotta fenn,
¢s arra mas nem kapott felhatalmazast,

* a feladatkdrébe tartozo iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvinyokra adando
valaszlevelek el6készitése soran hozott kdzbensé intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadményozasat az igazgatd nem tartotta fenn, és arra mas nem
kapott felhatalmazast.

2.4. Az 6vodaigazgato — helyettes, tagintézmény- igazgato:

Vezetoi tevékenységét az ovodaigazgaté kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az dvodaigazgatd- helyettes munkakéri
leirdsat az Gvodaigazgatd késziti el.

* Az ovodaigazgatd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

* A nevelési teriileten kdzremikodik az igazgatd éltal megallapitott tevékenység

irAnyitasaban.
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o Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak
munkajat.

Az ovodaigazgato- helyettes, tagintézmény- igazgaté felelds:

e nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért,

* a pedagbégusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért,

e asziil6i szervezet miikddésének segitéséért,
a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

* a pedagogus és nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért,

* szabadsdgok lifemezéséért és naprakész nyilvéantartasaért,

» a HACCP rendszer miikddtetéséért,

e azintézmény mikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

e agyermekbalesetek megel6zéséért,

* apedagdgusok éves beiskoldzdsi tervének elékészitéséért,

Részletes feladatait a munkakéri leirds hatarozza meg.
Feleldssége kiterjed a munkakéri leirasban taldlhatd feladatkérre.
irasbeli beszdmolasi kitelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
e amunkakéri leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasira
* abelsd ellenérzések tapasztalataira
e az intézményt érinté megoldando6 problémék jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az dvodaigazgatdé megbizdsa alapjan
képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

2.5. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

o

A jogszabalyoknak, szakmai eléirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6néllosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kdzdsség, ezen beliil:
¢ aneveldtestiilet- dvodapedagdgusok
e aszakmai munkakozosség
* a neveldmunkat kozvetleniil segitd dajkdk, ovodatitkdr, pedagogiai asszisztens
dolgozok kozdssége.

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a vélasztott
képviselok kozremiikddésével — az Gvodaigazgatd fogja dssze.
A kapesolattartas formai:

e értekezletek

e megbeszélések

e forumok

e rendezvények.

A kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy a kiilénboz6 dontési forumokra, nevel6testiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢és



véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell régziteni.

3. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a Kjt. szabalyozza. Az
alkalmazottak egy része neveld-oktato munkat végzd dvodapedagogus, a t6bbi dolgozd a
nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatott. Az alkalmazotti
kdzdsségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi dolgozoé tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabédlyban meghatarozott részvételi.
Jjavaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabélyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
Kiviil az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kdznevelési foglalkoztatottja és kdzbssége. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés elokészités soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorlgja az adott
kérdésben csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet egyszert tobbség (50%+110)
alapjan dont. A testiilet akkor hatirozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kozdlni kell.

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakéri leirasok
szabdlyozzak.

3.1. A nevelitestiilet

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
Jogviszony keretében pedagbgus-munkakdrben, valamint a fels6foka végzettséggel
rendelkez6, neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak
kozossege alkotja. A nevelStestiilet hatarozza meg alapvetben az intézmény tartalmi
munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kitelességeiket, a koznevelési torvény
¢s végrehajtasi rendeletei, a munka tiérvénykonyve, a kjt., valamint a pedagégusok uj
életpalyajardl szolé torvény szabalyozza.

A nevelétestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé és déntéshozo
szerve, torvényben tovdbba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben é&s mas
Jjogszabélyokban meghatarozott kérdésekben dontési és javaslattev jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet milkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelotestiilet jogalldsat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelOtestiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden. az intézményt
érinto tigvben.

(9]
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A neveldtestiilet dontési jogkore:
a) a pedagdgiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
c) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az dvoda munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
¢) a tovabbképzési program elfogadasa.
/) a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztdsa,
g) a hazirend elfogadasa,
J) az ligazgatoi pélyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,
k) jogszabalyban meghatarozott mds iigyekben.

3.2. A neveltestiileti  értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések '

A nevel6testiilet a nevelési év folyamdan rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart,

Rendkiviili nevel6testiileti - értekezlet hivhato ssze az ovoda lényeges problémadinak
megoldasdra, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, a Koznevelési Foglalkoztatotti
Tandcs, az 6voda igazgatdja sziikségesnek latjdk. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet
foglalkozdsi id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell Gsszehivni.

A rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet dsszehivasanak nevelotestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak aldirdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili nevelStestiileti értekezletet kell 8sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziildi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevel6testiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az oOvoda rendes nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idoponttal az intézmény igazgatoja hivja ssze.
A nevelotestiileti értekezletet az Ovodaigazgatd késziti elé. A neveldtestiilet irdsos
eloterjesztés alapjan targyalja

e apedagdgial program,

s az SZMSZ,

e a hazirend,

* a munkaterv,

* az 6vodai munkéra iranyuld atfogod elemzés,

e abeszdmolo
clfogadasaval vagy megismerésével kapcsolatos napirendi pontokat. Az dvodaigazgatd az
cléterjesztes irdsos anyagdt a nevelGtestiileti értekezlet elétt legalabb nyole nappal atadja a
nevel6testiilet tagjainak.
A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az dvodaigazgald, akadalyoztatisa esetén a helyettese
latja el. A jegyzékdnyv hitelesitésére az értekezlet két nevel6testiileti tagot valaszt.,
Ha a nevelOtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenléség
keletkezik, a hatdrozatot az Ovodaigazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet ddntéseit
hatarozati formaban kell megszivegezni. A hatirozatokat nevelési évenként sorszamozni
kell, és azokat nyilvéntartasba kell venni (hatdrozatok téra).

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekr6l Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzdkonyv

késziil, mely tartalmazza:
* ahelyet. idot, az értekezlet napirendi pontjait. a jegyz6konyvezetd és hitelesitdk nevét
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e ajelenlévék nevét, szamat

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévik nevét
e ameghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszolasat

e amoddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
e a hatdrozat elfogaddsanak szavazasi ardnyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
JegyzOkonyvet az 6vodaigazgato, a jegyzOkonyvvezets és a nevelStestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ald. A jegyz6kényvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Déntéseit és
hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazis esetén — nyilt szavazassal,
egyszer(i szotdbbséggel hozza.

Az ovodaigazgatoi megbizdssal kapcsolatos rendkiviili neveldtestilleti értekezlethez a
nevelGtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatirozatképességéhez
az dvodaban dolgozdk kétharmaddnak jelenléte sziikséges.

A hatdrozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevelotestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakozosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitasardl) a nevelGtestiilet titkos szavazdssal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

3.3. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhaziasa

* A nevelbtestillet a feladatkdrébe tartozd ligyek elékészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre. illetve
egyes jogkdreinek gyakorldsat dtruhdzhatja a szakmai munkakdzosségre.

* Az atruhazott jogkdr gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni kdteles — a félévenkénti
nevelotestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdl az tigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizésabol eljar.

* A megbizist az ovoda igazgatdja a feladat ellatdsdra, annak idoétartamdra, hatarozott
idére adja. (kivéve az igazgato vilasztast bonyolitd bizottsag).

A megbizasnak tartalmaznia kell

* a bizottsag feladatat

* a bizottsag hataskdrét

e anevelotestiilet elvarasat
e abeszamolas formajat

¢ abizottsag vezetdjének, tagjainak megbizdsat.
Ilyen bizottsag lehet

e Pdalyadzatfigyeld és készitd bizottsag

» Panaszt kivizsgalo bizoltsdg

* Program bevdlast vizsgalo bizottsdg
A nevelotestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mikddd bizottsagot, a
bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatdrozott esetben az eljarasrendet.



3.4. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettiik az éltaldnos munkéltatoi jogokat az Gvodaigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
Jogkdrrel rendelkez6 kozdsséget alkotnak. Csoportonként két évodapedagogus dolgozik heti
valtasban. Kozvetlen felettese az 6vodaigazgato.

Létszam: 10 16

Heti kotelezd oraszam: 32 6ra, heti munkaidd 40 6ra.

A székhelyintézményben napi valtisban:

De: 6:00-13:00 7:00-14:00 6raig

Du: 10:00-17.00 6rdig

A tagintézményben napi valtiasban:

De: 7:00-13:00 6raig ™

Du: 9:30-16:30-ig

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul;

o Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapesolatos
pedagdgiai feladatokat.

* Az dérvényes intézményi pedagégiai programnak. a munkakozosség vezetdk
iranymutatdsainak megfelelen, feleldsséggel és 6nélldan, sajat modszerei és a
munkakzdsség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal auguszius 30-ig
Jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

* Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kételezo.

* Szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevel6testiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztia meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

* Minden nevelési év els6 sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
ért€kelési rendszerét, majd évente kétszer (Januar. mdjus) irasban is értékeli a
gyermekeket ¢s azt ismerteti a sziilokkel.

* Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes. ezt
megbeszéli az dvodaigazgatoval.

* Kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztataséra,

e Evente elkésziti, feltilvizsgalja a munkdjéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢s az amortizaciot jelenti az Gvodaigazgatdnak.

* Csoportjdban mikddteti a veszélyeztetettséget észlelé és jelzd rendszert.

* Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mikdodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

* Munkdjéhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.

* Adminisztriciés tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

* A napi nevelémunkéjéhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelen alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:
* minden foglalkozasrél a csoportnaplo vezetése
» afelvételi és hianyzasi napl6 naprakész vezetése
a gyermekek hianyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentalasa
* vezeti a gyermek fejlodését nyomon kévetd dokumentdciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallas, mozgds). szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi



fejlédésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az dvodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az intezményvezetés vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és Gsszegezése

statisztikak hatariddre tértén6 elkészitése

a gyermek, sziilojének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan dvodai, déntéshez,
amelybél a sziilore fizetési kitelezettség harul

sziil6i értekezleteken jegyz&kdnyvet készit

sziikseg esetén elkésziti a tankotelezettség megéllapitdsahoz sziikséges szakvéleményt.

Felel6ssége: a munkakori leirdsban, illetve az dvoda belsé szabdlyzataiban rd héruld
feladatokra, illetve a munkéjéhoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek.

3.5. A nevelémunkit kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettik az éltalinos munkaltatéi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd
Jogkdrrel rendelkez6 kozdsséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az dvodaigazgatd- helyettese.

a) Dajkak, kisegit6 dolgozo

Létszam: 6 fo

Kisegit6/dajkak munkaidé beosztasa:
Székhelyintézményben:

Délelott: 6:00-14:00-ig,

Délutan: 9:00-17:00-ig
Tagintézményben:

Délelott (dajka).: 6.30-14:30-ig,
Délutan (kisegitG).: 13:00-17:00-ig

Feladata:

Biztositia a pedagogiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket.
kdzremiikodik a gyermek egész napi gondozdsédban a kdrnyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-
megelozési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyuit.

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

Munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagdgusok iranyitdsa
mellett szervezi és végzi.

Segit a gyermekek gondozdasaban, dltéztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban,
Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

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

A terem szelloztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kézremikodik, az dvénd Gtmutatasait kévetve.

A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61téz6ben.

Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.
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» Sétak. kirandulasok alkalmaval az dvodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

* A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jén.

* A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kivetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, kommunikacios  és
beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomésdra jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrél a sziildknek tdjékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan az dvodapedagdgushoz
irdnyitja. .

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozo- két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgdlasat biztositja. A délutdn dolgozé hasonld feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkdk atfedési id6ben sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az dvodaigazgatd - helyettes engedélyével
lehet végrehajtani. :

Felelossége kiterjed a munkakori lefrdasban talalhato feladatkérre, tovabba a csoport
textilidival, ev@eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnapldjat.

Beszamolisi kitelezettsége: szoban a nevelési évzaro értekezleten.

b) Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az dvodaigazgatd gyakorolja. A neveldtestiilettdl és a
dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd koznevelési foglalkoztatott, akinek
feladata els6sorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerli mikodéséhez szolgdld feltételek biztositdsa az igazgatd egyszemélyi
utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik. Kdzvetlen felettese az dvodaigazgato.
Létszam: 1 6
Ovodatitkir munkaidd beosztdsa:

e 06.00-14:00-ig tart.

Feladata:

¢ Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

» Feleloséggel vezeti a munka és védoruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

* Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés eldkészitést, stb.

* Az ovodara érvényes rendeleteket, utasitiasokat betlirendes mutatoba bejegyzi.

e Elokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.
A baleseti jelentéseket az igazgaté utasitdsa szerint hataridore elkésziti, elpostdzza.
Az ovodaigazgato utasitasa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridére elkésziti.

e Veégzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitdsi rendjét és a hataridé
betartasat.

e Vezeti az igazgato utasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

e Gondoskodik arrél, hogy a hataskdrébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.
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