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A szervezeti és mitkodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

o 2011 évi CXC tdrvény a nemzeti kéznevelésrol

e 2012, évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény modositasarol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérsl és a
koznevelési intézmények névhasznalatirol ‘

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény
végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasré] (Aht.)

» 368/2011. (XI1.31.) Korm. Rendelet az allamhéztartisrél sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

e 2012, évi L torvény a Munka Térvénykonyvérsl

o 2012.¢viIL torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysériési
nyilvantartasi rendszerrél

o 2011, évi CXII. torvény az informacios énrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

o 2011 évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogair6l

e 62/2011. (X11.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

e 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

o 1993, évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl

e 335/2005. {X11.29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl

o 1995, évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganleveéltari

anyag védelmeérol
o 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol.
Mellékletek:

1. Adatvédelmi szabalyzat
2. A kozérdeki adatok megismerésének szabalyzata
3. Altaldnos munkakdori leirdsok



Bevezeto

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak - érvényre juttatdsa, az imtézmény jogszer( mikdsdésének biztositisa, a zavartalan
miikodés garantéaldsa, a gyermeki jogok érvényestilése, a sziilk, a gyermekek és pedagdogusok
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantdldsa
érdekében a

BODROGHALMI MESEPALOTA OVODA

neveldtestiilete a nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 235. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kévetkezo

Szervezeti és Miikidési Szabalyzatot

(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megillapitsa a Bodroghalmi Mesepalota Ovoda miikédésének

szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozétt, illetdleg azokban a kérdésekben,

amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A koéznevelésrol szolé 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtéasi rendeltében foglaltak:
e ¢rvényre juttatasa,

az intézmény jogszert mikddésének biztositisa,

a zavartalan milkédés garantalasa,

a gyermeki jogok érvényestilése,

a szill8k, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése

az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantaldsa.

Az SZMSZ idébeli hatalya
Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagydsaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és
hatdrozatlan idbre szél. Ezzel egy iddben hatdlyat veszti a 2007. évi a fenntarté altal
jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaitozasnak megfeleléen.

Moédositdsa: az intézményvezetd hataskdre, kezdeményezheti a neveldtestiilet.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
e Az dvodaval jogviszonyban dllé minden alkalmazottra.
* Az intézménnyel jogviszonyban nem 4119, de az intézmény teriiletén munkét végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositdsaban.
» A gsziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az STMSZ teriileti hatalya kiterjed:
* Az évoda teriiletére,



e Az dvoda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapesol6ds — dvodan
kiviili programokra. '
» Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.
Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabalyzatok:
e Alapité okirat
Szervezeti és MUkaddési Szabélyzat
Pedagogiai Program
Hazirend
Gyakomoki Szabdlyzat
Adatkezelési Szabalyzat
Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
Kozalkalmazotti Szabalyzat
Tthizvédelmi Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Egyiittmiikodési Megallapodas
A kozérdeki adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kételezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata



I. rész

Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb - a szerv
koltségvetési szervként valéo mitkodésébol fakadé - szabalyozasok

A Kkoltségvetési szerv neve:  Bodroghalmi Mesepalota Ovoda

OM azonositod 202434

A koltségvetési szerv székhelye: 3987 Bodroghalom Szabadsag utca 111.
A koltségvetési szerv tipusa: koéznevelési intézmény, 6voda

S

W

Az alapito6 okirat:

Kelte: 2016.12.22.
Az alapito okirat azonositéja:
Szama: 1/2016

6. A koltésvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 636337

7. A koltségvetési szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenysége: Az Gvoda
a gyermek hdroméves koratol a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény. Az dvoda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtd] szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden, a teleptilésen, a felvételi korzetében taldlhaté, a telepiilésen
lakéhellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal idésebb
gyermek Ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

Szakdgazat szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése:

Kormanyzati . . L \
e Kormanyzati funkci6 megnevezése
funkcioszam
1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 Sajatos nevelési igényll gyermekek évodai nevelésének,
) 091120 ellatasanak szakmai feladatai




3. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikadietési feladatai
4. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5. 096025 - Munkahelyi étkeztetés kiznevelési intézményben
6. 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

7. 107051 - Szocidlis étkeztetés

8. A Kkoltségvetési szerv miikddési kore: Bodroghalom és Karos kozségek
kézigazgatasi teriilete

9. A gazdalkodassal Gsszefiiggo jogositvanyok
A koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint
Onalloan miikodod koltségvetési szerv.

Meghatdrozott pénziigyi-gazdasdgi feladatait a Pacini Kézos Onkorményzati Hivatal
Bodroghalmi Kirendeltsége végzi.

10.A kéltségvetési szerv alapito szerve:
Bodroghalom Kézség Onkormanyzata Képviseld testillete

11.A kéltségvetési szerv-iranyto és feliigyeleti szerve:
Bodroghalmi Ovodai Tarsulas Térsulasi Tandcsa

12.A koltségvetési szerv fenntarto és milkodtets szerve:
Bodroghalmi Ovodai Térsulas

13.Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos eléirasok
Az dvoda a gyermek haroméves koratdl a tankitelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011, évi CXC a nemzeti kéznevelésérd)
sz0l6 torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
elkészitett pedagdgiai program szabalyozza.
A koltségvetési szerv gyermekesoportjainak szama: 3

Tagintézményben: 1
A koltségvetési szervbe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 75 £6
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Tagintézményben: 25 o

Az dvoda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mikddésével kapesolatban minden
olyan kérdésben dént, melyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe.
A dontések elokészitésében, végrehajtasdban részt vesznek a pedagdgusok és sziildk is.

Az dvoda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairdl. _ . _
A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasardl, nyilvanossagra
hozatalarél az évoda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

14.Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag :

A kozintézmény feladatainak ellatashoz biztositott vagyon:
az ingatlan: Bodroghalmi Mesepalota Ovoda épilete
Bodroghalom Szabadsag utca 111.
hrsz. Bodroghalom 477.......
teriilet: 267m>

Bodroghalmi Mesepalota Ovoda Karosi Tagintézménye 6voda épiilete
Karos Kossuth u. 14.
Hrsz.: Karos 112
tertilet: 170 m*
és a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.

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

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkormdnyzat
képviselbtestiiletének a mindenkori — a vagyontdrgyak feletti tulajdonosi jogok
gyakorldsardl szolo — rendelete szerint jogosult gyakorolni.

15.A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
eloirasok

A koltségvetési szerv az iranyito szerv altal biztositott pénzeszkéz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatdsarol. -

A fenntartdsi, mikodési koliségeket az évente dsszedllifott, az irdnyito szerv altal jovahagyott
clmei koltségvetésben kell meghatdrozni.

Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre a vezettnek van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a vezetd — helyettes irja
ald.
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Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

Hosszi bélyegzi: Az dvoda neve, cime

Korbélyegzé: Kozépen cimer, korben az
dveda neve, cine

Bodroghaimi Mesepalota

Ovoda
3687 Bodroghalom, Szabadség u. 111,
Adbszam: 16615029-2-05

4
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16.A kiltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja

A szervezeti egységek ¢s a vezetdi szintek meghatérozasandl azt az alapelvet ervényesitjlik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kévetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdagos
mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, kériilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Tagintézmény neveld munkat Tagintézmény Neveld
kozvetleniil segitd Testlilete
alkalmazottai

Az 6vodat az intézményvezeld iranyftja, magasabb vezetd beosztast kozalkalmazott,
Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda belsd szabdlyzatai altal
cléirtak szerint végzi. Megbizatisa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és
iddtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kzremtkodésével
latja el. Munkakéri leirdsat a fenntarto késziti el.

A szerv szervezeti felépitésébél, struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egysegek kozotii kolesonds egyiittmikodési kotelezettséget is.
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A dolgozdk, kozépvezetd és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikddésre vonatkozo
el6irdsokat a munkakdri leirdsanak kell tartalmaznia.

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama
2013. szeptember 01-16]
Bodroghalmi Mesepalota Ovoda:
Nevelotestiilet: 6 6vodapedagdgus .
A neveldmunkat kdzvetlentl segitd alkahnazottak 1 pedagdgiai asszisztens
3 dajka

Bodroghalmi Mesepalota Ovoda Karosi Tagintézménye:
Nevelotestiilet: 2 6vodapedagdgus
A nevelémunkat kdzvetlentl segit$ alkalmazottak: 1 dajka

17. Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladatok és hataskorsk

17.1. A munkailtatéi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezet6 felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltato:
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodéban dolgozd alkalmazottak [étszamat 2013,09,01.t61 a 2011. évi CXC a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény 95.§-nak megfelelben a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben kertl meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kdzalkalmazottak jogélldsarol szolo 1992, évi XXXIII
torvényt kell alkalmazni,

A kiltségvetési szerv vezetdje a 2011,évi CXC térvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon til
felel:
e azintézményi vagyon rendeltetésszert hasznalataért
e az alapito okiratban eléirt kovetelmények megfeleld ellatasaert
e a gazdalkodasban a szakmai haté¢konysag és a gazdasigossag kovetelményeinek
érvényesiteséért
e a tervezési, gazdalkoddsi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informécioszolgaltatasi kitelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért &s
hitelességéért
e azintézményi szamviteli rendért
e abelsd ellendrzés megszervezéséért és mikodeéséert

17.2. A munkakirokhiz tartezo feladat- és hataskorik
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Az egyes munkakérokhoz tartozd feladat- és hatdskordket, a hatdskorék gyakorlasanak
modjat, a kapacsolodd feleldsségi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos munkakdri
leirasait a személyre sz016 munkakori leirasok tartalmazzak. (Isd. 3. sz. melléklet)

A helyettesités rendiét a vezetd munkakorokre jelen szabdlyzat, mig mas munkakérsk
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakdéri leirasok tartalmazzak.

17.3. A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely a munkavallal6, a munkakdr megnevezését

A munkaidét, a kézvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallald tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogktrét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabdlyokat, jogokat
A munkakdre szerinti ellendrzését

A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

18. Belsé kontroll rendszer

18.1. Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A belsd ellendrzés feladatkdre magdban foglalja az intézményben folyo:
¢ szakmai tevékenységgel Hsszefliggd és
» pazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellenérzési terv alapjdn torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a kéltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:
e a tevékenységeket, miveleteket szabdlyszeriien, valamint a megbizhatd gazdalkodas
elveivel (gazdasdgossag, hatékonysag, eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,
o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
o megfeleljen a vonatkozo toérvényeknek és szabalyozasnak,
s megvédje a szervezet erbforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerh
hasznalattol.

18.2. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belso ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen elforduld hibdk
mielébbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
A belsé ellendrzés dltalanos elvi kovetelményei:
e Biztositsa az intézmény felelés vezetdi szaméra az informaciot az intézményben folyd
neveld- oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalarol.
s Az ellenérzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tamaszny(jtds, segitségnyijtas,
egytittgondolkodas, dszténzés.
¢ Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény térvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai mitkddését,
¢ Fogja 4t a pedagogiai munka egészét.
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Birtositsa az 6vod pedagdgiai munkdjdnak jogszerli (a jogszabdlyok, az orszdgos
dvodai program, valamint a pedagdgiai program szerint el6irt) mitkodését.

Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalt ellatasat.

Tamogassa a mintaadd kezdeményezéscket, mutasson 14 a tévedésekre,
hidnyossagkora.

A sziiléi kdzOsség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellen6rzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepléjének megfeleld pedagdgiai mddszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, - rendelkezések kovetkezetes:
végrehajtdsat, megtartasat.

Az Ovodavezetdség szidmdra megfeleld mennyiségli informaciét szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol.

Szolgaltasson megfelelé szdma adatot és tényt az intézmény nevel6munkdjaval
kapesolatos bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan mitkédjon a megel6z6 szerepe.

Az ellendrzés kiterjed:

munkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének maédjara, minéségére,
a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre,
a mlkodési feltételek vizsgalatara,

Az ellenérzés fajtai;

tervszerii, elore egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszerien,
— aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,
— napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran

a pedagdgusok és a nevelomunkat segité alkalmazottak munkafegyelme.

a neveldmunkdhoz kapcsolddé adminisztracio pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

az 6vond - gyermek, dajka — gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

a nevelémunka szinvonala, eredményessége

a tanuldsi folyamatok a foglalkozasok szervezése

elozetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés

az alkalmazott modszerek,

a gyermekek tevékenysége ¢s magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartisa

az eredményesség vizsgalata, a pedagégiai program kdvetelményeinek teljesftése,

a munkakorrel kapesolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége

a gyermekek fejlédésének nyomon kvetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek fitemezését, az ellendrzést
vegzd, illetve az ellendrzou dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belss
cllen6rzést terv hatdrozza meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az Gvodavezetd a
felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésérél az 6voda vezetsje dont.
Rendkiviili ellenérzését kezdeményezhet:
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e az 6voda vezetdje

o a szakmai munkak$zosség
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
dvodapedagogussal.
A pedagbgusok értékelése a nevelbtestiilet altal elfogadott pedagdgus ertékelési rend szerint
folyik, A nevelési év zard értekezletén az dvodavezet6 értékeli a pedagodgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altaldnos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez szitkséges intézkedéseket. Az
dvodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének formai:
e szObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre vald felkésziilés

dokumentacidk ellendrzése

értckezieteken valod aktivitas,

csoportldiogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

18.3. A gazdilkodassal kapcsolatos belso ellenérzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsé ellenér nincs, gy a feladatot a Bodroghalom Kézség
Onkorményzata belsé ellenére latia el. Az intézményben a belsd ellenérzés a hatélyos
368/2011, (XII. 31,) Korm. Rendelet az allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasarol
megfelelden torténik.

A belsé ellendrzés célja, hogy:

e biztositsa az 6voda vezetdje szdmdara a megfeleld mennyiségli és mindségll informaciot
a térvényes mikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi
tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valod eltérést, szabalytalansdgot, hidnyossigot,
mulasztast,

» megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasinak megfeleloségét.

Az dvoda kialakitotta pazdalkodasdnak folyamatéra és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatdsara szolgéld
eldiranyzatokkal, 1étszdmmal és vagyonnal valé szabalyszerl, gazdasagos, hatékony é&s
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belsé ellendrzés magaban foglalja az:
s clizetes
s folyamatba épitett
e ¢s utdlagos ellendrzést.
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Belsé ellendrzésre jogosultak:
¢ Gvodavezeld
» Ovodavezetd-helyettes
Az ellenérzéssel kapesolatos konkrét feladataikat a munkakéri leirds tartalmazza.

A belsé ellendrzés tGtemterv alapjan térténik.
Az ellenérzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
¢ kedverz§ tapasztalatok - elismerés- -
» feltart hidnyossdgok — megsziintetésre vonatkozd intézkedés —> feleldsségre vonds —
megeldzés feltételeinek biztositasa.
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II. rész

Az 6voda koznevelési intézményeként valo mitkodésére vonatkozo
szabalyok

1. A mitkédés rendje
A nyitva tartas rendje

Az dvoda hétfotol péntekig 6inapos munkarenddel mikodik.

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

Az dvoda tizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény;

e nyari zarva tartdsanak idopontjarol legkésdbb februar 15-ig

e zirva tartasanak téli idépontjarol november 15-ig
a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiilli munkanapokon biztositott ligyeleti ellatdsra vonatkozéd sziiléi i1gényeket
irasban — a zarva tartas el6tt 3 nappal — az dvodatitkarnak kell dsszegy(jtenie és tovabbitani
az 6voda vezetbie felé.

A nyari zérva tartds ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 9-12 6rdig a hivatalos
tigyek intézésére tigyeletet kell tartani.
Az iigyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az dvodavezetd késziti el.

A nyitvatartasi id6 napt 10 ora, reggel 7 6ratol-17 dréig.

Az dvodat reggel a munkarend szerint 7 Ordra érkez6 6vond és dajka nyitja és délutan a

munkarend szerinti utolso dolgozo zarja.

A személyre sz016 munkaidé beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasdnak dokumentalasat a havi munkaidé nyilvantartdsi

iv alairasa biztositja.

Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodal munkaterv hatdrozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

o a nevelés nélkiili munkanapok 1dépontjét és felhasznalasat

a sziinetek iddtartamat

a nemzeti és 6vodai Unnepek meglinneplésének idépontjat

az elore tervezhetd nevelbtestilleti értekezletek, sziloi értekezletek, fogadodrak
idépontjat

az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagodgiai célu Ovodai nyilt nap tervezett
idépontjat.
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A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjardl az elsd sziiléi értekezleten
tgjékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsdgjan szeptemberben ki kell
fiiggeszieni €s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kizzétételi listajaban meg kell
jeleniteni. A megvaldsulds ellendrzéséért az 6vodavezetd helyettes a felelés.

2. A vezetdk intézményben valo benntartozkodasianak rendje

Az évoda zavartalan mikédéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos elldtdsat. -
Ennek érdekében a vezetk intézményben vald tartézkodasanak rendje az aldbbiak szerint
kerlil meghatarozasra:

Vezetoi beosztids megnevezése Az intézményben valé tartézkodds rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra

2013.09.01-t6l kotelezd draszama: 10 6ra
Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 6ra

2013.09.01-t61 kotelezd oraszama: 24 éra

Amennyiben tartés tdvollétnek nem min8silé szabadsig, betegség, hidnyzds, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményvezet vagy
helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, tgy a
helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.
Az dvoda vezetGje az aldbbiak szerint kdteles gondoskodni arrél, hogy 8, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:
— vezetoi,
— vezetd-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy:
ajaz ovoda vezetdje a szitkséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell elltnia;
b)az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkérébe tartozé
teendéket akaddlyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével
rendelkezd pedagégusnak kell ellatnia;
c)egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
vezetd altal irasban felkért kdzalkalmazott pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

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

—a helyettes csak a napi, a z0kkenSmentes miikédés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, déntéseket hozhatja meg a vezet$ helyett, csak olyan {igyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igénylenek, halaszthatatlanok,

—a helyellesités sordan a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarélag a vezetd teljes jogkdrébe utalt tigyekben
nem donthet.
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2.1.Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkoddsinak rendje, ¢és a
munkavégzés dltalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden cldkészitse, tovabba kotelezd Ordjanak letelte utani 10
percben az aznap haszndlt eszkozeit a szertdri rendnek megfelelden elhelyezze. A pedagdgus
havonta kételes nyilvantartani kdtelezd ordjan feltli munkaidejét az 6voda belsé hasznélatra
elkészitett nyomtatvanyan.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogaddorak, gyermekek értékelése, szillés csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a
kételezd érajanak letsltése utdn, illetve pihennapon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének
terhére.

A szabadsagoldsi terv alapjan az Ovodavezetd a helyetiessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgozd a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak olat
lehetbleg egy nappal elébb, de legkésbb az adott munkanapon 7 draig koteles jelenteni az
intézményvezetének vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésr6} intézkedhessen.

Az dvoda alkalmazottai munkaidében csak killonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidd beosztdsit az dvoda vezetbjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjeldlésével cserélheti csak el

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

A vezetoség

Az intézmény vezetdsége Kkonzultativ testillet: véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik.

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet mlkodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatdrozza
feladatait a kifelé iranyuld funkcidk megvaldsitisdban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysdga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatdsat.

A vezetdség tagjai:

s intézményvezetd

¢ intézményvezeto-helyettes
A kapcsolattartds a vezetOség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informdaciokrdl kdolestndsen tdjékoztatjak
egymast. A vezeték kozdtti munkameposztast jelen szabalyzat és a munkakéri leiras
tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e az aranyos terhelés,
e a folyamatossag.
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Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
* A magasabb vezetd, valamint vezeté beosztisban dolgozd alkalmazottak a hozzédjuk
rendelt munkatdrsak, munkatérsi kdzosségek tekintetében utasitasi és intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitisi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd
esetében vilagosan meg kell hatdrozni a munkakéri Jefrasban.
* A vezetd egy-cgy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezetdi értekezlet feladat:

* t4j€koz0dds a belsé szervezeti egységek, szakmai koz6sségek munkajarél

* az intézmény valamint a belsé szervezeti egysépek, szakmai kozosségek aktualis és

konkrét tennival6inak 4ttekintése.

A megbeszéléseket az 6vodavezetd késziti elé és vezeti, A megbeszélésekrsl feljegyzés
késziil, A vezetdk a havonta tartandd megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozo
szervezet mikodésérdl, illetve tovabbitjadk az informécidkat az értekezleteken sziiletett
ddntésekrol az irdnyitasuk alatt 1€v6 szervezetnek, tovabba a szervezettd] a vezetdség felé. Az
Ovoda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatokat is ellatnak.

3.1. Az intézményvezeto

Az intézmény élén az intézményvezetd dll, akit egy helyettes segit az dvoda vezetésével
Osszefliggd feladatai ellatdsdban. Az intézményvezetd munkakori leirdsat a polgarmesier
késziti el.

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

Az Intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fenndllo felelésségét, képviseleti és
déntési jogkorét elsédlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak
meg.

Az intézményvezet6 — a kiznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben felelos:
* az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyért, amelyet jogszabély,
kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatéskorébe;
» az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;
* az intézmény pedagdgiai programjanak és més belsé szabalyzatinak jévahagydsaért;
¢ az intézmény képviseletéért;
* anevelbtestiilet vezetéséért;
¢ a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elSkészitéséért, végrehajtasuk szakszert
megszervezéséért ¢s ellenbrzéséért;
az intézmény szakszerl és thrvényes mikddéséért;
e az ésszert ¢s takarékos gazdalkodasért;
e a gazdalkodasi Jehet6ségek és a kitelezettségek dsszhangjaért;
* a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsé ellendrzés
megszervezeéséért és hatékony mikodéséért;
¢ a pedagdgiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvaldsitdsaért;
* anemzeti €s Ovodai tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért;
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az alkalmazott érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezetekkel valdé megfeleld
egyuttmikddéséért;

a pedagdgus etika normdinak betartasaért €s betartatasaért;

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

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a pedagogusi kzéptavi tovabbképzési program elkészitéseért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséert;

a munkaltatdi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatasi intézmények informécios tajékoztatd rendszeréhez kapesolodo kozérdeki
informécio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzététel,
valamint a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil térténd ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabdlyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtdsaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos 8sszhangjaért, megfelel irattédr kialakitasért és miikodtetéseért
az iratkezeléshez szikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés felligyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszeril gyakorlasaért,

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben az iranyité
szerv altal kozvetlenill meghatarozott kivetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

az intézmény gazdalkoddsdban, a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag €s az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitésédrt;

a tervezési, beszamoldsi, valamint a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatdsara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért ¢s
hitelességéért.

Az intézményvezeto feladata:

az alkalmazotti kozdsség értekezlet, nevelGtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet
{iléseinek el8készitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezése ¢s ellendrzése;

a neveldmunka irdnyitdsa, értékelése és ellenérzése a kozépvezetokon keresztll az
intézmény tevékenységenek koordinélasa;

az intézmény gazdasdgi mikddésének irdnyftasa, belsd ellenérzésének megszervezése
az Uizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allé6 koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez, a Pedagogiai
Program megvaldsitdsahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tandccsal vald
egylittmiikodés, illetve a sziil6i szervezetekkel vald egylittmiikddés a kozépvezetdk
bevonasaval;

szakmal egylittmiikodés iranyitdsa és szervezése a nevelési egységek kozoit;

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

a kitelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkdr gyakorlasa,

az intézmény miikdésével kapesolatban minden olyan tigyben vald dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe
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* a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kézalkalmazottak
foglalkoztatasdra, élet-, ¢s munkakérilményeire vonatkozo kérdéseikben,

* az intézmeny kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy &lland6 megbizast adhat,

* gyakorolja a kotelezettségvéllalasi jogkért, kizarélagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabélyzatban meghatarozott értékhatdrt meghaladd Gsszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitdsi szerz0désre vonatkozé kotelezettségvallalas;

e kialakitja és miikédteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjik
a rendelkezése &llo forrdsok szabdlyszerll, szabalyozott, gazdasigos, hatékony ¢és
eredményes felhasznalasat;

* doént az intézmény miksdésével kapesolatban minden olyan figyben, amelyet jo gszabdly
vagy egyeéb belsé szabélyzat nem utal més hatdskdrébe, dont az intézményen belili
hataskori €s egyéb vitdkban, kivizsgélja a bejelentéseket és panaszokat;

e cllatja a vagyonnyilatkozat-tételi kételezetiséghez kapesolédoan a munkéltatoi jogkdr
gyakorlgjahoz wutalt feladatokat: tdjékoztatast ad a kotelezettség fenndllasard]l és
esedékességérél, gondoskodik a vagyonnyilatkozat Orzésérél, szitkség esetén
ellendrzési eljrast kezdeménye;

» gondoskodik a katasztrofa, tiiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatdsrol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi Szabalyzat
fartalmazza);

» cllatja tovdbbd a jogszabdlyok altal a vezeté hataskérébe utalt — és at nem ruhdzot —
feladatokat.

Felelossége kiterjed a munkakdri lefrasban talalhato feladatkérre.
frasbeli beszamoldsi kitelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:

* az intézmény egész milkddésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), tantigyi,
miikddtetési, pedagdgial, munkaltatdi tevékenységére

o a belso ellendrzések, értckelések, adatszolgaltatisok tapasztalataira

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes koril képviselete

3.2. Az intézmény képviseléjeként torténé eljiras rendje
Hatiskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja 4t: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetSk a kovetkezok szerint:
* Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képvisel6jekeént.
* Az intézményvezetd egyedi felhatalmazésa alapjdn a felhatalmazdsban meghatirozott
tigyben ¢s idtartamig jogosult az intézmény képvisel6jeként eljarni.
» Az egyes vezetk a fenntarté eldtt az adott teriiletik tigyében jogosultak kilon
felhatalmazds nélkil is képviselni az intézményt.

Az Ovoda vezetbje cgyszemélyl feleldsségének érvényestilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazza at:

A munkiltatéi jogkorébsl

» nevelémunkat kozvetlentl segité &s az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kézvetlen
irdnyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az 6vodavezetd helyettesre,
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3.3. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiils$ szervhez vagy személyhez kiildendé wratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmdanyozasi jog az
{igyben t6rténé érdemi dontésre ad felhatalmazdst. A kiadményozasi jog jogosulija az 6voda
vezetdje.

Az oOvodavezetd kiadmdanyozasi jogit atruhazhatja, az atruhdzott kiadmdényozdsi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhzhato. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az ovoda vezetdje
kill9n utasitdsban vagy szabdlyzatban kiadmaényozasi jogot biztosithat lgyintézének és
vezetonek is.

Az 6vodavezetd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:
e az dvoda mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
e a helyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
» a szakigazgatdsi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti dllamigazgatasi szervek teriileti
szervel, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
e a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd dontések
iratait,
e Ovodal beszamoldékat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket é&s értékelések
dokumentumait,
az intézményi koltségvetéseket és kiltségvetési beszdmolokat,
az eldiranyzat-mddositasokat,
mindazon iratokat, melyek az Gvoda egészét érintik,
a helyi és orszaggylilési képviselok megkeresésével dsszefliggs iratokat,
a rendszeres statisztikai jelentéseket,
mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az 6vodavezeto- helyettes kiadmanyozza:

e 2 megkeresésekre, egyéb beadvinyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozaséat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

e a feladatkdrébe tartozd ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandé
valaszlevelek eldkészitése soran hozott kozbenséd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozésat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

3.4. Az 6vodavezetd-helyettes
Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altaldnos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes

munkakéri leirdsat az intézményvezetd késziti el.
e Az intézményvezet6 tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.
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¢ A nevelési teriileten kozremikodik a vezetd 4ltal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

» Kozvetlentil szervezi és irdnyftia a nevelémunkat kézvetlenil segité alkalmazottak
munkajat,

Az intézményvezeto-helyettes felelds:

» neveldmunkat  kozvetlentll segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért, T

* a pedagbgusok szakmai munkéjanak ellenérzésében vald részvételéért

¢ a sziildi szervezet milkddésének segitéséért

* 3 helvettesitési beosztas elkészitéséért

* a pedagogus és neveldmunkdt kozvetlenil segité alkalmazottak munkaids
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért

e szabadsagok {itemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

e a HACCP rendszer miikodtetéséért

 az intézmény mikodéséhez szilkséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
clokészitéséért,

» a gyermekbalesetek megeldzéséért,

 a pedagdgusok éves beiskoldzasi tervének elSkészitéséért,

Részietes feladatait a munkakori leiras hatdrozza meg.
Felelssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhatd feladatkorre,
Irasbeli beszamolasi kiitelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
* a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e a belso ellendrzések tapasztalataira
e az intézményt érintd megoldando problémék jelzésére
Keépviseleti joga: a helyetiesitési rend szerint s az Gvodavezetd megbizdsa alapjan képviseli
az intézményt kiilsé szervek eldtt,
Kiadmdnyozasi joga: jelen szabdlyzat rendelkezései alapjan

3.5. A szervezeti egységek kozotti kapesolattartds rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen belil elkiilonilt
feladatuk alapjan részleges dnallosdggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozdsség, ezen beliil:
* aneveldtestiilet- dvodapedagbgusok
e a neveldmunkat kozvetlentil segit dajkdk, pedagogiai asszisztens, dolgozok
kozossége

Az intézmény killnbdzd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kézremiiksdésével - az Gvodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:
o ¢rickezletek
e megbeszélések
o férumok
o rendezvények
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A kapesolattartas dltaldnos szabalya, hogy a killonbozd dontési forumokra, neveldtestileti —
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd mnapirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselst
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzO6konyvben kell r6gziteni.

3.5.1. Alkalmazotti kizosség

Az  intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapesolatos
kdtelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevelé-oktatd munkat végzé évodapedagégus, a
tobbi dolgozé a nevelo-oktaté munkat kézvetleniil segité mas kizalkalmazott. Az
alkalmazotti kdzosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kizalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselSit jogszabdlyban meghatarozott részvétel,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozdsségeken
kiviil az 6voda mlik6dési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kézalkalmazottja és kizossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés elokészités soran a déntési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.,

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakoridja az adott
kérdésben csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kézdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamdra kizérélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabélyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorléja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet egyszer(i tobbség (50%+115)
alapjan dont. A testiilet akkor hatirozatképes, ha kétharmad része jelen van,

A dontési jogkor gyakorlojdnak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevbvel, véleményezdvel kdzsini kell.

Az alkalmazotti kozésség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

3.5.2. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagégus-munkakérben, valamint a felsdfok végzettséggel
rendelkezd, nevel6 és oktaté munkat kozvetlenmill segité munkakérben foglalkoztatottak
kozbssége alkotja. A nevelStestillet hatirozza meg alapvetden az intézmény tartalmi
munkajat. A munkavégzéssel kapesolatos jogaikat és kotelességeiket, a kiznevelési torvény
¢s végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve és a kozalkalmazotti torvémy
szabalyozza.

A neveldtestiilet a kéznevelési torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozd és dontéshozé
szerve, 10rvenyben tovdbba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabélyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezi,
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A nevelétestiilet miikodésére vonatkozé altalinos szabalyok
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70.§ (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelbtestillet véleményez6 és javaslattételi jogkirrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:
a) apedagdgiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
¢) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az 6voda munkajat atfogo elemzések, érté¢kelések, beszamoldk elfogadasa,
e} atovébbképzési program clfogadasa,
f) anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
g) ahazirend elfogadasa,
h) az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiigghd szakmai
vélemény kialakitdsa,
1) jogszabalyban meghatirozott mas tigyekben

3.5.3. A nevelotestiileti  értckezlet elokészitésével és  lefolytatasaval Kapcesolatos
rendelkezések

A nevel6testilet a nevelési év folyaman rendes €s sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdo ossze az ovoda lényeges problémainak
megoldaséra, ha a nevelétestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kézalkalmazotti Tanacs,
az Ovoda vezetdje szitkségesnek [atjak. A rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet foglalkozasi
1don kivill a kezdeményezéstd] szamitott nyole napon beliil kell dsszehivni,

A rendkiviili neveldtestileti értekezlet Gsszehivasénak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak aldirasa, valamint az ok megjeldlése szitkséges.

Rendkiviili neveldtestileti értekezletet kell dsszehivni & napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezie, annak eldontéséért, hogy a nevelltestillet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az 6voda rendes nevelotestitlet értekezleteit az O6voda munkatervében meghatirozott
napirenddel és idéponttal az intézmeény vezetbje hivja Sssze.
A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A neveldtestiilet irasos
eloterjesztés alapjan targyalja

e apedagbgia program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az ovodai munkara iranyuld atfogo elemzés,

e abeszdmold
elfogadasdval kapesolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az elterjesztés irasos
anyagit a nevelOtestilleti értekezlet el6tt legaldbb nyole nappal atadja a nevelGtestiilet
tagjainak.
A nevelOtestileti ériekezlet levezetését az intézményvezetd, akaddlyoztatisa esetén a
helyettes 1aja el. A jegyz0kdnyv hitelesitésére az értekezlet két nevelbtestiileti tagot valaszt,
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Ha a nevelOtestiilet egyszerG szdtobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlGség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni
kell, és azokat nyilvantartdsba kell venni (hatdrozatok téra).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrél lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkdnyv
késziil, mely tartalmazza:

o ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzdkdnyvezetd €s hitelesiték nevét

o ajelenlévék nevét, szamat |

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévek nevét

¢ ameghivottak nevet

e ajelenlévok hozzaszolasat

¢ amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

» ahatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzdkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzékonyvet az intézményvezetd, a jegyzO0konyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesité irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzitd jelenléti {vet,
melyet a jegyzokdnyvet alafrok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van. Dontéseit ¢s
hatdrozatait — kivéve jogszabilyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
egyszertl szotobbséggel hozza.
Az intézményvezetdi megbizassal kapcesolatos rendkiviili nevelbtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zdsség €rtekezletének hatarozatképességéhez
az ovodaban dolgozdk kétharmadanak jelenléte sziikséges. '
A hatdrozatképesség eldontésénél figyelmen kivil kell hagyni azt, akinek kézalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A nevelbtestiilet véleményét irdsba foglalja.
Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesziési elképzelések tAmogatasardl (vagy
clutasitasarol) a nevelbtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

3.5.4. A nevelétestiilet feladatkérébe tartozo tigyek atruhazasa

e A nevelbtestilet a feladatkdrébe tartozd Ugyek elOkészitésére vagy elddntésére
tagjaibol — meghatdrozott idére vagy alkalmilag -- bizottsagot hozhat Iétre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségre.

e Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni kételes — a f€élévenkénti
neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdl az tgyekrdl,
amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabdl eljar.

e A megbizast az Ovoda vezetdje a feladat ellatasara, annak id6tartamara, hatarozott
idére adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolitd bizotisag)

A megbizasnak tartalmaznia kell

a bizoftsag feladatat

a bizottsag hataskorét

a nevelGtestiilet elvarasat

a beszamolas formajat

a bizottsag vezet6jének, tagjainak megbizasat
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llyen bizottsag lehet

Panaszt kivizsgadlo bizottsdg

Felvételi bizoitsag

sth.

A nevelbtestillet az éves munkatervében rdgziti a nevelési évben miiksds bizotisagot, a
bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatdrozott esetben az eljarasrendet.

3.5.5.

A nevelitestiilet tagjai az 6vodapedagdégusok

Felettiik az 4ltaldnos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott €s sajat terliletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Csoportonként két Gvodapedagdgus dolgozik 2 heti
véltasban. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Létszam: 8 {6

Heti kitelez6 draszam: 32 ora, heti munkaidd 40 dra

Az dvodapedagdgusok munkaidd beosztasat a munkaterv 3, szam( melléklete tartalmazza.

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

Felkesztl a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

Az érvényes intézményi pedagogiai programmnak megfeleléen, feleldsséggel és
Onalloan, sajt modszerei szerint nevel.

Minden nevelési év elsé sziiléi értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermeckek
értckelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irdsban is értékeli a
gyermekeket &s azt ismerteti a sziilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha etre valamilyen okndl fogva nem képes, ezt
megbeszéli az intézményvezetdvel,

Kiilonds gondot fordit a hatrdnyos helyzetll gyermekek felzarkdztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz szitkséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt
és az amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

Csoportjdban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsdgos intézményi mikddietéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkajahoz szilkséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéherz az informatikal eszkozok hasznalatnak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkéjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeliés azokat
megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatdsa:

minden foglalkozasrdl a csoportnaplo vezetése

a felvételi és hianyzasi napld naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzasainak igazolasdra sz6l6 bizonylatok dokumentéldsa

vezeti a gyermek fejlddését nyomon koveté dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latds, hallas, mozgds), szocialis, érzelmi, erkélesi és értelmi
fejlodésével  kapesolatos  informécidkat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedden

statisztikdk hataridore torténé elkészitése
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» a gyermek, sziilojének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan dvodai déntéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezet{ség harul
o sziil6i ériekezleteken jegyzdkdnyvet készit
e az intézményvezetének el6késziti a tankitelezettség megallapitdsahoz szilkséges
szakvéleményt
Yelelossége: a munkakori lefrdsban, illetve az Ovoda bels§ szabdlyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
neveldtestiletnek.

3.5.6. A nevelémunkat kozvetleniil segité dolgozdk kizosség

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezets gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢s sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezé kdzosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az dvoda vezetd-helyettese.

a) Dajkik

Létszam: 4 16
Technikai dolgozé /dajkik/ munkaidé beosztasa:
A munkaterv 3. szamu melléklete tartalmazza

Feladata:

e Biziositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Kdzremitkodik a
gyermek egész mnapi gondozésaban a koérnyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megelézési teenddket,
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyjt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkdzok kezelése,
tisztantartdsa, - baleset és fertézésveszély elkeriilése

¢ Munkéjat a gyermek oOvodai napirendjéhez igazodva az Ovondk irdnyitdsa mellett
szervezi és végzi, ‘

e Segit a gyermekek gondozasaban, sltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

e Az dtkezések kulturdlt lebonyolitdsidban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

¢ A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, 4gynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

» A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eléit.

o A jaték ¢és egyéb tevékenységekhez szilkséges eszkozok  eldkészitésében
kozremikddik, az 6vond atmutatasait kovetve,

¢ A gyermek érkezésekor ¢s tavozasakor szikség szerint segit az 6ltd6zdben.

* Segiti a neveldbmunkét, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

o Sétak, kiranduldsok alkalméval az Ovodapedagdégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kdzlekedésre.

¢ A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon.

o A rabizott névények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

Szakmai kivetelmények:
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Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikicidés és
beszédmintijaval hat az ovodas gyermekek fejlddésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomésara jutott pedagogiai informéciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozdk a gyermekekrdl a sziildknek tdjékoztatist nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziildket tapintatosan az dvodapedagdgushoz
irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. Milszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a
vezetd — helyettes engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban taladlhatd feladatkdrre, tovabbd a csoport
textilidival, evdeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat. '

Beszamolasi kitelezettsége sz6ban nevelési évzaro értekezleten,

b) Pedagdgiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkajat a vezetd
helyettes altal meghatédrozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatéalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ. és munkakori leirdsa alapjan végzi.

Jogallasa
e [Delette az altalanos munkaltatdi jogokat az dvodavezetd gyakorolja
o Kozvetlen felettese a vezet - helyettes.
e A foglalkozds gyakorldsa soran el6forduld feladatokat jogallasatol fliggben az
Ovodapedagogus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 1 16
Beosztisa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

e Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimdlis segitésér6l a pedagdgusok iranymutatdsa
szerint.

o A foglakozasokon az &vond irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkét, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elékészitésében, egyes gyermekeknek egyem segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni.

o Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznélatira, a kézmosdsra, a
gyermekek étkeztetésére.

o Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnéztatas lebonyolitasaban.

» Jatek foglalkozasokat 6nalldan tart.

o Az udvaron a levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek oltézkidésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

o A délutani pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozdket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kivetkezd napokra.

o Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

o Ovénéi ttmutatds alapjén énélléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
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¢ A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagbégus UOtmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Felelossege:
o kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
Epségéért teljes kot feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kitelezettsége: évente egyszer széban az 6vodavezeto-helyettes felé.

3.5.7. A tagintézménnyel valé kapcsolattartds rendje

A tagintézménnyel valo kapcsolattartds rendjét az éves munkaterv hatirozza meg, mely a
szakmai és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.
Sziikség esetén — a gyors figyintézés foganatositasa végett — a telefonon 16rténd megbeszélés a
jellemz6. A napi kapcsolattartasndl az intézményvezetd €s a tagintézmény-vezetonek is
kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.
Az dvodavezetés tilésel, az ott hozott dontések, a kizds munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositekai. Azonban a székhelyre, ill. a telephelyre vonatkozo
feladatok kiildn megbeszélése heti rendszerességgel térténik az adott egység vezetdjével.
Az 6vodavezetés tagjal minden kozos feladatot kézosen végeznek el.
A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszelés, tajékoztatas,

o telefonos egyeztetés, jelzés,

e irasos tdjékoztatés,

o ¢értekezlet,

s atagintézmény ellendrzése stb.

A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan tajékozdodnak a masik egységben zajldé pedagdgiai
munkdrdl. Az értekezletek kozil a székhely és a tagintézmény pedagdgusainak kdzis
értekezlete: az éves munkatervben megfogalmazott értekezlet.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek €s pedagdgus részt vehet.

A munkaértekezleteken mindkét egység eredményeirdl és {6 problémairdl beszamol a vezetd,
igy folyamatosan tajékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben folyd munkardl.
Az intézményvezetd a kapesolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva a tagintézményt, illetve
annak dolgozoit hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti,

o az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
tagintézményekben az oktatd-neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves
munkatervinek megfelelden zajlodjon.

A tagintézmény-vezeté koteles minden intézményvezetdi jogkdrrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetének.

A tagintézmény neveldtestiiletének jogositvanyai:
a) a tagintézményi koltségvetésben szakmai célokra felhaszndlhaté pénzeszkozok
tervezése;
b) atelephelyi beruhazasi, fejlesztési elképzelések Gsszeallitasa
¢) a tagintézményi munkét atfogd elemzések, érickelések, beszdmoldk elfogadisa; a
tagintézményi szakmai munka belsd ellendrzése;
d) amunkakozdsség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program &sszeallitésa;
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e} az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitdsa.

4. Az intézményvezetdé vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége, Valammt hwatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyetiesiti. - .

Az intézményvezetd akaddlyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelésséggel az dvodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali déntést nem
igényld, a vezetd kizarolagos hataskérébe tartozo tigyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tdvolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartds tavollétnek az
egy hénapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetéi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntarté 4ltal torténik, melyet a dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités,
kifiggesziés).

Az intézményvezetd és helyettese egyideiti tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irdsban adott megbizas alapjan torténi.

Az irdsban adoti megbizds hidnyaban az intézményvezetdt a magasabb fizetési fokozatba
tartoz0 szakmal munkakdzOsség vezetbje, tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatha
tartozd kdzalkalmazott pedagdgus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi elbirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zdkkendmentes milkodés biztositdsara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezets-helyettes helyett,

* a helyettes csak olyan lgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn térténd ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

® a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben a kizarélag a vezetd jogkdrébe utalt tigyekben nem
donthet.

A reggel 7 oratol 9 oraig, illetve délutan 15 6ratdl 17 6raig terjedd iddben a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkéat végzé
ovodapedagbgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd 6vodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mikddésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igénylé tgyekre terjed ki.

5. A vezetok és az 6vodai szitldi szervezet kozotti kapcesolattartas formai

Az ovodai szintll szil6i szervezettel valo egyiittmikddés szervezése az intézmény
vezetGjének feladata. Az intézményvezets és a sziildi szervezet elndke az egyiittmikodés
tartalmat és formajat az ¢éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjadk meg. A szlléi  szervezet milkddésének feltételeirgl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapesolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott esetekben il a hdzirend is tartalmazza.
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A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik ¢s kotelességeik teljesitésének érdekében sziilbi
szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak Iétre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érél,
ugyrendjérdl, munkatervének elfogadésardl, tisztségviselGinek megvalasztasarél és

o

képviseletérdl sajat maga dont,

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapesolattartasi rendje

Az dvodai szintll szild1 szervezet vezetdjével az mtézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az dvodapedagdgus, valamint az dvodapedagogus
kompetenciaiat meghaladd tigyekben az 6vodavezetd helvettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek véleményezési joga van. Ha a sziilbi
szervezet az intézmény mikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvénitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozd iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérdl — 8 napon belllli rendkiviili nevel6testiileti értekezlet $sszehivasaval — az
Ovodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziildl szervezet elndkét legalabb félévente tijékoztatja az
intézményben folyo nevelbmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A csoportszintl ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseléiével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagdgus a csoport sziiléi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A sziloi szervezet részére érkezett iratokat a vezetd helyettes bontatlanul kételes dtadni az
érdekelinek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére térténik.

A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilon6sen, hogy a sziildi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e az. SZMSZ elfogadésakor
e a miikdés rendje, a gyermekek fogadasa
e 3 vezetdk intézményben val6é benntartdézkodasa
e belépés ¢s benntartdézkodas rendje, azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
6vodaval
a vezetdk és a sziiléi szervezet kozotti kapesolattartas médja,
kiils6 kapcsolatok rendszer, forméja, modja
az innepélyek, megemlékezések rendje
rendszeres egészségligyi feltigyelet és ellats
az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban
a hazirend elfogadasakor
a sziildket anyagilag is érint6 tigyekben
a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben
a sziil6i értekezlet napirendjének meghatdrozésaban
az ovoda és a csalad kapcesolattartasi rendjének kialakitasaban
a munkatervnek a sziiléket is érint§ részében
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¢ 2 hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatérozasaban

e vezetdi palyazatnal

e az intézmény megsziintetésével, dtszervezésével, feladatdnak megvéltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozdsdval és modositasaval,
vezetdiének megbizasdval ¢s meghbizasanak visszavondsaval kapesolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
- e Ovodaszék létrehozasét, ¢s delegalhassa a sziil6k képviseldjét, -
® nevelotestiilet dsszehivasat,
» cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket €s a gyermekeket a kdznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéschez.

Egyéb jogaval, igy

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogia munka
eredményességét

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgélasdban

e ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tdjékozddni
kivéan, a kérést az ovodavezetdhoz kell cimezni

* a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szdban vagy irasban, a szobeli
tdjékoztatasrdl emlékeztetd készil, amelynek egy példinydt at kell adni a szilsi
szervezet képvisel6jénck

e a szilléi szervezet képviselGje tanacskozdsi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat ¢rintd ligyek — a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg —
nevelbtestiileti vagy egyéb férumon torténd targyaldsandl, a meghivastél az
ovodavezetonek kell gondoskodnia.

e ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megdllapitasokat tesz, az dvodavezetd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelbtestiilet a sziiléi szervezet képviselsjének
részvételével megtargyalja. '

A sziil61 szervezet képvisel6i minden értekezlet utdn kitelesek a kovetkez6 csoportos sziiléi
értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A szillBi szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen haszndlhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziiloi szervezet vezetéjének feladata, hogy
e a hatdskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatdridé — a rendelkezésre alio
1d6n beliil gyakorolja,
¢ megadja a dontéseivel, hataskor gyakorldsaval kapesolatban kialakitott alldspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
e a sziiléi szervezet jogszabdlyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil§i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapesolattartdsi formai jellemzden a
kévetkezok:
e szobell személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
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kézremikodés az eldterjesztések, illetve jogldr gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,
o munkatervek egymads részére torténdé megkiildése,
értekezletek, Ulések,
sziil61 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
a nevelbtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet iilésére,
irdsbeli tajékoztaték a nevelbtestidet, illetve a sziildi szervezet jogkorebe tartozo
tigyekr6] egymds frasbeli thjékoztatdsa a jogkdr gyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestilet, illetve a sziiléi szervezet
jogkér gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a sz{il6i szervezet nevére sz010 levelek bontas nélkiili dtadésa az Crintett személyeknek,
e a sziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére t6riénd atadasa.
A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetéségiiket a sziiloéi szervezet
szervezeti és milkddési szabdlyzata tartalmazza, melyet a szilléi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egylittmiikodés és kapesolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az ovodai Sziildi
Szervezet jogainak gyakorldsahoz szitkséges:
e Informécids bazis megadésa (az intézmény nyilvanos dokumentumal, az intézmény
milkddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
o Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda Sziiloi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz szitkségesek.
o Ovodan beliil megfeleld helység, szitkséges berendezés biztositdsa.
Az 6vodai Szilldi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az dvoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval
» segitse az intézmény hatékony miikddését
¢ tamogassa a vezetGk irdnyitasi, dontési tevékenységét
» véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

6. A Kkiilsoé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskol4zas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapesolatot tart fenn
mds intézményekkel, szervezetekkel.

Altaldnos Iskola
Az 6voda vezetbje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba lépd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylitimiikodés kialakitasa.
Kapcsolattartd: az évoda vezetdje és az adott nevelési év nagycsoportos ovondi
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola dtmenet
megkdnnyitése.
A kapcsolat formdja; kolesdnds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziiloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egytittmkodési terv kialakitdsa, kblesonds elfogadasa

¢ pedagdgusok szakmai programjai

¢ Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

» iinnepélyeken, szakmai programokon valé kélcsonds részvétel

o értekezletek
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 volt 6vodéasokkal kapcsolatos utan kévetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsé
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informdcidit a sziildk felé tovabbitja.

Az 6voda orvosaval, védéndjével

Kapcsolattarto: az dvoda vezetdje

A feladatellatasra sz016 megallapodast az Onkorményzat jogosult megkdtni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi elldtasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz6 szervezet, az dvodavezelGvel egyeztctett rend szerint, egyiittmiikidve végzi
a preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozd feladatokat egyeztesse. Segiti az Gvoda
pedagdgiai programjat képezé testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztése, a magatartasi
fiiggdscég, a szenvedélybetegség kialakuldsahoz vezetd szerek fogyasztasdnak és a gyermeket,
veszeélyertetd bantalmazdsnak a megeldzését. Az intézmény teljes kor(l egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kévetheté és mérhetd, értékelhetd modon kell
megtervezni a helyi pedagdgiai program részét képez6 egészségfejlesztési program keretében.
A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgilat, sziirés, beutalds kezelésre, konzultacié,
dokumentumelemzés.

Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra szol6 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségigyl vizsgalatdt végzé szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi vizsgilatra és az iddszakos orvosi vizsgélatra
torténd beutalds az Gvodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté,

Tanulasi Képességet Vizsgilé Szakértoi és Rehabiliticios Bizottsaggal, és a Nevelési
Tanacsaddval
Kapcsolattartd: az évoda vezetdje
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egvéni fejlesziése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgélat kérése, kolesonds téjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten vald részvétel.
A kapcsolattartds formaja elsésorban eseti, mely kiterjed
* a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Ssszefliggd szakvélemény
megkérésére
e azjskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitisara
e a gyerekek Nevelési Tanacsadoban t6rténé fejlesziésére, foglalkozasdra
¢ az Ovodavezet, az Ovodapszicholégus konzulticids kapesolatot tarthat a Nevelési
Tandcsadoval a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzast megelézden, illetve a pszicholégus, logopédus
s ovondk jelzése alapjan szitkség szerint.

Logopédiai Szolgalat és az dvoda kapcsolata

Kapcsolattartd: az dvoda vezetbje

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, klestnds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacid, sziil6i értekezleten valo részvétel,
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Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapesolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultacid,
informécid atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, ériékelése a nevelési év végen,
Gyermekjo6léti Szolgalattal, Csalddsegitd Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarto: évodavezetd
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢és megsziintetése,
esélyegyeldség biztositasa, prevencio.
A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megszintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt.
o a Gyermekjoléti Szolgilat értesitése — ha a ovoda a szolgdlat beavatkozasat
szitkségesnek laga,
amennyiben tovabbi intézkedésre van szitkség, az dvoda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen,
esetmegbeszélés — az Gvoda részvételével a szolgélat felkérésére,
kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet cstkkentésére, prevencidjara,
szilok tajékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgidlat cimének és telefonszamanak
intézményben vald kihelyezése), lehetdvé téve a kizvetlen megkeresését.
Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvll meghatdrozasat az 6voda nevelési programja
tartalmazza.

Olktatasiigyi Kozvetito Szolgalattal
Oktatasligyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamadra lehetfség
van az Oktatasligyi Kézvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhetbsége az intézmény falitjsdgan mindenki szémara elérhetd.
A kapcsolattartas rendje:
o A vitdban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az intézmény
vezetdie nem érintett — errdl tajékoztatjak.
o A vitdban 4llo felek kozos akaratuk kinyilvanitisaként irasban teszik meg a
megkeresést,
o A kozvetitdé altal kijelolt kdzremikodd elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével
t6rténik.
e A wvitdban 4llok a kozvetitovel egylittesen hatarozzdk meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.
o A vita rendezése sordn keletkezett dokumentumok az 6voda irattaraban is elhelyezésre
kertilnek
Gyakorisaga: sziikség szerint
Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje

Fenntartéval
Kapcsolattartd: ovodavezetd, ovodavezetd-helyettes,
A kapesolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselet.
Az intézmény és a fenntarté kapesolata folyamatos, mely kiterjed
o a3z intézmény mikodésével, mitkddtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara
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az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre sziikség van
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézmény gazdalkodési, térvényességi ellendrzésére
az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
¢ a program alapjan végzett értékelések nyilvanossigra hozdsdra
A kapesolattartas formdi
» szobeli tdjekoztatas
¢ beszamolok, jelentések
* egyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvéiel
» a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
s specidlis informacid szolgdltatas az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkdajdhoz kapesoldddan
e statisztikai adatszolgaltatds
s az intézmény miikddésének és tartalmi munkajanak értékelése
Gvakonisag: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatékkal

Kapcsolattartd: az dvodavezetdje

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa

A kapcsolat formdja: intézményen beliil és intézményen kivilli kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanldsa a sziildk felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

Fgyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviseldivel az dvodavezet tartja a kapesolatot.

A kapesolat tartalma: Vallasgyakorlassal osszefliggé jogok, kételezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § (8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az dvodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyvjtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egybdz és sziilok biznak meg. Az 6évoda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és valldsoktatas
idejének ¢és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziiléi szervezet véleményét,

Az 6vodaban szervezeti hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalinazza.

Pedagogiai Szakmai Szolgaltatas
Kapcesolattartd: ovodavezetd
A kapesolat tartalma: Az 6vodavezetd kapesolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
ellataséra létrehozott intézményekkel.
o A PSZSZ éves munkatevének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa '
s A PSZSZ kényvtaranak, médiatardnak hasznalata
* Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
* Szaktandcsadas
¢ PSZSZ munkatarsak meghivisa szakmali napjainkra
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Az intézményt tAmogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérol
* a tamogatassal megvalositandd elképzelésérdl és annak eldnyeirdl
e az intézmény a kapott tdmogatasrdl ¢s annak felhaszndldsardl olyan. nyilvantartist
vezessen, hogy abbdl megéllapithatd legyen a tdmogatas felhasznaldsanak modja,
célszerlisége, valamint a tAmogatd ilyen irdnyd informécidigénye kielégithets legyen.
Az intézményvezetd feladat, hogy az dvoda szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

7. Belépés ¢és  benntartéozkodas azok részére, akik nem 4allnak
jogviszonyban intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem &lldk intézménybe 1épése és oft tartdzkodasa a
kovetkez0k szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és Ovéndének felligyeletre
atadasahoz, valamint a kisér6 tavozashoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek 6OvonGt6l vald atvételéhez, atolibztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozdi meghatirozott rend szerint tartanak
ligyeletet.
A kiilon engedélyt az dvoda vezetjétdl kell kérmi. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozé feliigyelet emellett Ichet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e A szillonek, a gondviselének az Gvoda dltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra vald érkezésekor.
» A meghivottaknak az dévoda valamely rendezvényén valé tartdzkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kivetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezdt fogado alkalmazott az illetdt az dvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsolddoan rendezi, intézi kérését,
¢ Az Ovodatitkdr a feladatkdrét meghaladd tigyekben jelentkezd kiils6 személyeket az
ovodavezetdnek jelenti be.
» A fenntartéi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az 6vodavezetdvel
valo egyeztetés szerint tOrténik.
e Az oOvodai csoportok, és foglalkozasok latogatisat mds személvek részére az
Ovodavezetd engedélyezi.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

a gyermeket hozo €s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idében érkezik. A kiiltén engedélyt az dvoda vezetjétol
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kell kérni. Csak az 4ltala adott szobeli engedély, €s szitkség szerint, egy dolgozo feliigyelete
mellett Iehet az intézményben tartdézkodni.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
o A sziilonek, a gondviselének az d&voda Aaltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
¢ A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényen vald tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a -
kovetkezék szerint torténhet:
o Az Ovodaba érkezot fogado alkalmazott az illetét az dvodatitkari szobdba kiséri, aki
belépéschez kapesolodoan rendezi, intézi kérését.
s Az 6voda dolgozoi a feladatkdriiket meghaladd igyekben jelentkezé kiilsé személyeket
az ovodavezetdnek jelentik be.
o A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az ovodavezetdvel
vald egyeztetés szerint torténik,
o Az ¢évodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek 1észére az
dvodavezet6 engedélyezi.

I"Igyniikiik, iizletkotik, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
¢ Belépéstiket kotelezd mddon jelezni kell az dvodavezetének
e Benntartozkodédsuk, tevékenységiik vezetdéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kételezd mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
¢ Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
— jotékonysagi programokon
— gyerekek részére szervezett programokon
— az évodai jatszonapokon
— tnnepkorskhoz kotddd gyermekkonyv terjesztésekor
~ az 6voda dologi beszerzéseihez kot0d6 ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, knyv...)
» A benntartozkodas az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kivetden tériénhet.
Alkalmi igyntkok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

8. Intézményi védo, ovo eloirasok
8.1.Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

» Az ovodavezetsd feladata az egészségiigyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgélatok
megszervezese.

* Az dvodavezetd biztositja az egészségiigyl munka feltételeit.

* Gondoskodik a gyermekek szitkséges Ovonoi feliigyeletérdl és szikség szerint a
vizsgalatokra toérténd eldkészitésérdl.

e Az ovodéaba jaré gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét a
fenntarté &nkorményzat és a hdzi gyermekorvosi szolgalat kdzotti megallapodds
keretében gyermekorvos €s védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

e A kitelezd véddoltasok az évodaban nem adhatdk be.
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¢ Az iskolai beiratkozas eldtt kitelezd egészségligyi vizsgélatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziild felliigyelete alatt.

s Amennyiben az orvosi vizsgélatok elvégzéschez a sziilé nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

e Az egészségligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozo szabilyozast az dvoda
Hazirendje tartalmazza.

8.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében eltatandé feladatok

Minden évodapedagdgus a kiznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megbrzéséhez szilkséges ismereteket dtadja,
és ezek elsajatitasarol meggydzodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy enneck veszélye fenndll, a szlikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vedapedagdgus feladata: _

e A gyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalménak és
idOpontjanak rogzitése.

¢ Baleset esetén a szikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznélati utasitas szerinti alkalmazaés.

¢ Kiranduldsok biztonsagos el0készitése.

o A védo, 6vé eldirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkoziket.

o Sziilok taékoztatdsa a gyerckek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatckaiban rejld
baleseti forrasokrol.

o Sziilok hozzajaruldsanak igénylése tdmegkozlekedési eszkozokdn valé utazishoz,
valamint minden &évodan kiviilli tevékenységhez (dokumentilja és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriad6d terv rendelkezéseit. A munkakordnként kialakitott altaldnos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason valé részvételiikkel kitelesek megszerezni.
Az dvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozoénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a véds-, dvo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kételez6
viselkedési szabalyokra, egy estleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilondsen fontos ez, ha:

» az udvaron tartézkodnak

» ha kiilonbz0 kozlekedési eszkdzzel kozlekednek (kirdndulas elétt.. )

¢ ha az utcan kozlekednek

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

o ¢s epyeb estekben.
Az 6voda vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szlikséges intézkedéseket
megteszi, Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.
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Az 6voda dolgozéinak feladatai

Az dvodavezetdjének feladatai az alabbiak:

e RBllendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam
csak a legszitkségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevekenyseg
idejéig, s csak az azzal dolgozok dllando feliigyelete mellett lehet. -

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

* Gondoskodjon a véds, ové intézkedések céljdbdl az adott terliletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérsl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérsl.

Az intézmény vezet6jének felcldssége:

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

* hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legye —
az ajzatok vakdugdzasdval, illetve a halozat megfeleld védelméve)

* hogy a gyermekek az dépiilet szdmukra veszélyforrdst jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be

* a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felels feladata
a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset wutdni eljérdssal kapcsolatos —szabélyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése

* a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tabldkat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legaldbb évente kétszer ismertetni kell

Az dvodai alkalmazottak feleldssége:

e Olyan komyezeitet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapesolatos
szokasok, magatartdsi formak kialakitdsara.

e A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos intézményi kirnyezet megteremtésének készségét, 4t kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyi, az égés az dramiités, valamint az esés témakorében.

o Fejleszteni kell a gyermekek biztonsdgra térekvd viselkedését.

* Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatéra, kezelésére.

* A kilonbdzd berendezéseket Ggy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

* Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobsk még biztonségosabba
tételére.

¢ Munkaterilletiikdn fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsdgara,
testi épségére.,

¢ Veszelyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.
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o A gyermekek és az Ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivmi a
veszélyhelyzetekre.

e Az azonnali veszélyelharitds a baleset megelézése érdekében.

¢ Az dvodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésit és kereskedelemben
gvartott eszkodzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfelel6ségi kovetelményeknek.

8.3.Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az évodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

e a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitent,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gvermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

» a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd mddon meg kell sziintetni,

» a gvermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetdjének €s a sziiloknek.
Az elstsegélyny(jtaskor csak azt teheti az dvodapedagogus, 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 dolgozdnak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
» munkateriiletiikon fokozott dvatossdggal jarjanak cl, igyelve a gyermekek biztonsdgara,
testi €pségére,
e a veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjdk (karbantarté helyiség, tisztitd
szertar).
s a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelos feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az ¢évoda fenntartdéjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az Ovodai nevelémunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az ovoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tiizvédelmi Szabilyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Haézirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védé elbirasokat. Az intézményben
bekivetkezeft gvermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel
jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgéalni. Ennek sordn fel kell tArni a kivalté
¢s a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felels
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium  {izemelietésében 1évé  elektronikus
jegyzOkdnyvvezets rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus dton kitoltétt jegyzékonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhdt kivetd hdnap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus Gton kitoltdtt jegyz6konyv kinyomtatott példanyét, a papiralapu
jegyzOkonyv egy példanyat 4t kell adni a kiskora gyermek sziillgjének. A jegyz&kinyv egy
példanyat a kiallito intézményében meg kell 6rizni.
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A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsigi megbizott
feladat.
Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset kiriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzokbnyv készités
» bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:
» azonnali jelentési kitelezettség a fenntarto felé SR
¢ legaiabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezs személy bevondsa a baleset
kortilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset kortilményeinek kivizsgalasandl biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét,
A munkabiztonsigi megbizottnak kiilénleges feleldssége, hogy
» gyermekbalesetet kovetben intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld est ne
forduljon el6
¢ az ovoda minden alkalmazottjat tdjékoztatja

8.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

8.4.1. Nevelési idben szervezett dvodan kiviili programokkal kapesolatos szabalyok

Az Ovodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulss, séta
¢ szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas
e sport programok
e iskolalatogatés, sth.

A szillék a nevelési ¢v kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzdjdrulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon rész vegyen. Ezt a dokumentumot 4t kell
adni az irattar részére.

Az ovodapedagégusok feladatai:

» A csoport falitljsagjan tdjékoztatjdk a sziiloket a program helyérél, indulasi és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kdzlekedési eszkdzrol.

* Az oOvodavezetdt elézetesen széban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérdk neve, idétartam, kézlekedési
eszkéz, indulas és varhatd érkezés) kitdltésével irasban.

¢ Az O6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egeészségiitk ¢és testi ¢pségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a killonbozd
veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhato érkezés) kitoltésével irasban.

» Az ovodapedagogusoknak az ¢vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egcszségiik és testi épséglik védelmére vonatkozé elbirdsokat, a kilonbozs
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdo magatartasformdkat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnapléban kételes dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezetinek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.
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Kiilénleges eloirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
» Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8§ gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd, de
minimum 2 0.
¢ Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felndtt kisérs.
Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

8.4.2. A sziil6i igények alapjan szervez6ddé onkdltséges szolgaltatasokon valé részvétel
szabalyai:

e a sziillo onkéntes elhatarozasdn alapuld elézetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az dvoda
alkalmazottja

» tudomasul veszi, hogy ezen 1d6 alatt az dvodat nem terheli felelésség

o 3 vezetd és a szolgdltatast nydjtd kozott egyuttmitkodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kételezettséget nem vallal,

9. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha reklam a gyermekeknek szol
¢s az egészséges €letmoddal, a kirnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, koézéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegl reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az dvodavezetd,
vagy a vezetd — helyettes jévahagyasa utan lehet az dvodaban kifiiggeszieni,

Az intézményi hirdetotibla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérélapokat, plakdtokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az évoda kdrbélyegz6jének.
Szild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a vezetd engedélye
nélldil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozdsra vonatkozd hirdetmények kifiiggesztése

szigortan tilos. A vezetd, illetve a vezet6 helyetfes kdtelessége a hirdet6tabla rendszeres napi
ellenérzése.

10. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az dvoda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathat
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az 6voda
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gyermekeinek és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili események mindsiil kiilonssen:

e atermészefi katasztrofa (pl.: villamesapas, f5ldrengés, drviz, belviz, stb.) .

e atilz,

¢ a robbantassal t6rténd fenyegetés

» stb,
Az ovoda minden alkalmazottja kételes az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrd] és a fenmtartd értesitésérdl az dvodavezetd-- -~ -

dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

s az intézmény vezetdjét

» az intézmény fenntartojat

o {0z esetén a tlizoltdsagot

¢ robbantdassal t6rténd fenyegetés esetén a rendérséget

» személyi sériilés esetén a mentdket

* cgyéb esetekben az esemény Jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelbs
dolgoz6 utasitasara az épliletben tartdozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
{riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épiilet et a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariado terv mellékleteiben talathato , Kitirftési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A veszélyeztetett épiilet kilir{tése soran fokozottan ligyelni kell a kvetkezdkre:

e Az épiiletbé] minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a
termen kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

e A kifirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett éptiletet, a foglalkozést tartd nevelé hagyhatja el
utoljdra, hogy meg tudjon gyézédni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa elétt és a kijelslt varakozdsi helyre tdrténd
megérkezéskor az dvononek meg kell szamolnial

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlzriado tervben régzitettek szerint torténik.
Az 6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozdk kijelilésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

o a kiliritési terven szerepld kijaratok kinyitasarol

o a kézmilvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl

o avizszerzési helyek szabadda tételérsl

o az clsdsegélynyljtas megszervezésérdl

» a rendvédelmi, illetve katasztrdfaelharitd szervek (rendérség, tlizoltésag, tlizszerészek

sth.) fogadasarol

Az épliletbe érkezé rendvédelmi, katasziréfaelharitd szerv vezetéjét az ovoda vezetdjének,
vagy az altala kijeldlt dolgozdnak tajékoztatnia kell az aldabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekril

» a veszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol
az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrél)
a kézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
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e az épliletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorardl

o az éptilet kitiritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve kataszirofaelharito szerv illetékes vezeidjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsdgi intézkedésekkel kapesolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!
Az intézményre ¢s dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az oOvoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.
A tliz esetén szikséges teend8k részletes intézményi szabdlyozasat a ,,TlOzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza.
A thzriadé terv €s a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozodlkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti fellilvizsgalataért az ovoda vezetdje a felelés.
Az éplletek kilirftését a tiizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kifiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz
¢s munkavédelmi megbizott felel.
A tlizriadé tervben és 'a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kitelez6 érvényliek.

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

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok linnepek, 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalt
személyiségfejlesziésétdl érzelmi életitk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasat. A felndtt
kozdsségekben hozzajarulnak dsszetartozas, a kdlesénds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.
Az Ovodai tnnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozésségére vonatkozdan az dvoda
Pedagbgiai Programja tartalmazza.

Az fnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitaséra, a kézos cselekvés
oromére, kozosség formélasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bdvitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az 6vodai kozdsség minden tagjanak
kotelessége.

Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak.

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és mddjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
¢év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyok
¢ A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomdanyai fennmaradjanak.
¢ A hagyomanydpoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megodrzése, névelése.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til Ujabb hagyoményokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apoldsardl, megérzésérol
is.
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A gyermeki €let hagyoményos tnnepei, melyet valamennyi csoport meginnepel az
intézményben:
» Mikulas, karacsony, kardcsonyi kreativ délutan, idések koszontése, farsang, marcius 15-
e, hisvét, husvéti kreativ déleldtt, anyak napja, gyermeknap, iskoldba Iépd gyermekek
bucsinapja
Az 6voda minden dolgozéjanak kitelessége a késziilédésben, Ginneplésben részt venni.

Ovodai vagy csoportszinten — a gyermekcesoportok  fejlettségének  megfeleléen —
meglinnepeljitk a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vildgtakaritdsi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
Vilagnap, stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertil
SOI.

12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizié, a radié és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennem( tijékoztatas
nyilatkozatnak min6sil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a t4jékoztatdsra, illetve nyilatkozatadésra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

e A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossigaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagival kapcsolatos
rendelkezések

Miikédési alapdokumentumok
s Alapitd Okirat
e Pedagogiai Program
e Szervezeti és Milkodési Szabalyzat
e Hazirend
e Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapitoé Okiratunk a kvetkez6 helyeken van elhelyezve:
¢ a fenntartonal,
s az Ovoda vezetdjénél,
¢ a7 irattarban,
e az Allamkincstarban.
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A miikddési alapdokumentumok elhelyezése

o A felsorolt miikodési alapdokumentumok &rzése ¢s nyilvanos dokumentumként

kezelése az ovodavezetd feladata.

o [rattari elhelyezésiik kitelezo,
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre térténjen meg:

o fenntartd.

e az dvodavezetd

* KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusolk, a sziildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol

A sziilok barmely sziiloi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda vezettjétol, vezetd-
helyettesétdl €s a csoportos dvodapedagdgusoktol.

o A Pedagégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az tigyintézési hataridén beliil
érdemi vélaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziilével toérténd elézetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklodésre, szobeli tdjékoztatist kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol,

o irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benydjthaté az Gvodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az tigyintézési hataridén beliil irdsbeli tdjékoztatdst nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az dvodapedagdgus minden nevelési év elsd sztl6i ériekezleten tdjékoztatist adnak a
hazirendrol, Az 1 beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hézirend
fénymasolt példanyait — az atvétel sziild altal torténd aldirdsdval — atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptéra elhelyezésre keriil a nevelbi szobdban is.

A dokumentumok elhelyezésérol és a szdbeli és irasbeli tjekoztatds megkérésének modjarol
a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezetstol.

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

14. Lobogozas szabalyai

o A 132/2000. (VI1.14.) kormdnyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogdt édllanddan
kitGzve kell tartani.”

e A korményrendelet a kozépilletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl cléirja a
kozépliletek szdmdra a megfeleld méretl zaszlo kitlzését, illetve a fel lobogbzas
szabalyait.

» A 745710 dllandd mindségének megtartisardl a vezets gondoskodik.
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15. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az Gvoda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdméra a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit- és vallasoktatast. Fhhez szilkséges az 6voda és az egyhaz kozott
létrejott egyiittmiikodési megallapodds, az egyhdz altal biztositott hitoktatd,

Az ovodaval kotott megéllapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket. -

Az dvodaban, fiszteletben kell tartani a gvermekek, szilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat,

A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasahoz frasban ki kell kérni a sziiléi
szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
kerill sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére, aki a vezetével tortént egyeztetés utdn a
kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az
dltaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiléniilten az évodai foglalkozasoktol
keriilnek megvalositasra.

16. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdhtésével
Osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkdltatéra vagy mas személyre
héatranyos kdvetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabélyban elbirt adatszolgaltatasi kitelezetiség nem all fenn,
nem adhato felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mingsiilnek, és
amely nyilvanossigra keriilése az dvoda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozéia
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.
Hivatali titoknak mindgsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok
* a gyermekek ¢és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat
¢ tovabba, amit az 6évoda vezetSje az adott tigy, vagy a zavartalan miikédés biztositdsa,
illetve az 6voda jo hirmevének megdrzése érdekében vezetbi utasitdsban irasban annak
mindsit.

17. Vagyonnyilatkozat tételei Kkotelezettség vezetéi beoszidast betdltok
részere

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés
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A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az o6voda alkalmazidsiban 4116
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

¢ az intézmeény vezetdje

¢ az intézményvezet$ helyetiese

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgilat médja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a)A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas Iétrejotte,
munka- vagy feladatkor bet6ltése érdekében azt megeldzden,

b)A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiséget megalapoz6 jogviszony, beosztds-munka
vagy feladatkdr megsziinését kvetd 30 napon beliil.

c)A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kévetden, ha a tdrvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként kiteles eleget tenni.

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

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgdlatban all6 személy
foglalkoztatasara irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat orzésért felelos személy
Az dvodavezetd esetében a fenntarto, az 6vodavezetd helyettes esetében pedig aki munkaltatd
jogkdrt gyakorolja, az dvodavezets.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése
o A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valés
tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz.
» A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6z8 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazd jovedelemrsl kell kitélteni.

A vagyonnyilatkozat dtadasanak, nyilvantartasanak, taroldsanak szabdlyai

» A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség fennalldsardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazé tajékoztato dtadasardl a munkaltatd gondoskodik.

» A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél marad,
masik példanyat az Orzésért feleldés (Ovodatitkar, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egyéb iratoktdl] elkiilonitetten kezeli,

o A nyilatkozo és a munkéltatd megbizasabol az 6rzésért felelds a boriték lezarasara
szolgald felitleten elhelyezett aldirasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban kerl sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartdsi azonositoval 1atja el. /Az azonosité betlijelbél és szamsorbdl all./
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e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot ~ a nyilatkozd és az 6rzésért felelds
példanyat i — csak a jogszabalyban meghatdrozott vagyonosodasi vizsgaltat soran az
eljaré szerv bontja fel. :

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a
jogszabaly rendelkezései szerint déntenie kell a vagyongyarapoddsi vizsgalat
kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszerlien lezdrt vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd -esetében - a
fenntarténal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben t6rténik.

18. A telefonhasznailat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéndl és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, stirgds esetben hasznalhatd magancélira. A pedagdgus a gyermekek
kozétt munkaidejében mobiltelefonjdt magancélt beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

19. A helyiségek hasznalati rendje

Az dvoda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tgyeleti rendet az évoda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és
azt a sziilok és az alkalmazotti kézdsség, ¢s a tarsintézmények tudomdsdra hozza értesités
formajaban.
Az dvoda mikadési rendjére vonatkozd szabdlyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

az ovoda helyiségeinek hasznélatara

a gyvermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozdan
A dohdnyzas szabdlyaira vonatkozé eléirdsokat a magasabb jogszabdlyok szabélyozzik.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznaljdk,
hogy az ne veszélyeztesse a nevelé-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivanja vemni az évoda
helyiségeit, ezt az intézményvezet&tél irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi id6én kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezeté irasban engedélyezi. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének
megfeleldéen lehet haszndlni. Az dvoddban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel
rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az éptiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles:

e A kozos tulajdont védeni.

* A berendezéseket rendeltetésszerfien hasznalni,

e Az 6voda rendjét és tisztasagat meglrizni.

e Az energidval s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

o Tiiz és balesetvédelmi eléirdsok szerint eljarni.

* A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6tédo tarsadalmi szervezet nem miiksdhet!
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20. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének
rendje

368/2011, (X11.31,) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szolo térvény végrehajtasarol 13.§ 2
h) pontja, a 229/2012, (VII1.28.) Korm. rend. 30.§ (6) bek. valamint a 2011. évi CXIL. torvény
az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol 30.§ (6) bek. alapjan a
kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabbd a kitelezden
kézzéteend6 adatok nyilvanossagra hozataldnak eljardsrendje az intézményben az SZMSZ
mellékletében kiadott szabélyzatban kerlil meghatarozasra.

A Szabilyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az é6voda:

e kezelésében 1év6é  kozérdeki adatok, koézérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kézalkalmazottainak, munkavallaloinak kézérdekbdl nyilvénos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdek( adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hatdskore és illetékessége szerint kezelésében allo koézérdekit adatok
kizzétételénél,

A kdzérdekl adat fogalmat a informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
57016 2011, évi CXII. térvény hatdrozza meg. Ennek értelmében koézérdekii adat:

o az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint a jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vd és tevékenysépére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatdsdval dsszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen moédon vagy formaban régzitett informacié vagy
1smeret.

igy kiilondsen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességségére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést
szabélyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkdtott szerzddésekre
vonatkozo adat.

A kozérdekll adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudoméséra
jutasat kovetd legrovidebb 1dé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kézzétehetd forméaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat ¢&s iratkezelési
Szabdlyzataban talalhatok a mellékletben.

21. Az elektronikus 1ton eloallitott papiralapun nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus ikfato rendszert, a szabdlyozdst az

intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus vton elddllitott papiralapu nyomtatvinyok
hitelesitésére alakitia ki,
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A Szabilyzat célja:

Az Intézmény mikddése sordn keletkezd iratok elektronikus Gton torténd létrehozasanak,
archivilasdnak, tovabbitdsdnak, valamint az elekironikus Uton érkezd iratok kezelésének
megorzésének szabalyzasa,

A Szabailyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozé szémdra kotelezd érvénytl, aki munkdja sordn iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informacidkat
tartalmaz az Intézmény mikodését illetben, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartdsanak ellendrzése a intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
idokozonkeént elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elbzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabﬁlyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet €lvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyektél,
idejitkté] és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetlentil,

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

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentaciéra (fejlesztési,
szervezési, programozasi, izemeltetési),

» kiterjed a rendszer- ¢és felhasznaléi programokra,

» kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozd utasitisokra,

¢ kiterjed az adathordoz0k tarolasdra, felhasznalasara

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

o Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — killondsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tébb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy™ szocidlis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés;

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zédésre, az
érdelképviseleti szervezeti tagsdgra, a szexudlis életre vonatkozd személyes
adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adt,
valamint a bintigyi személyes adat;

e Kozérdekii adat: az 4allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabélyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval
Osszefiggeésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon
vagy formaban régzitett informacio vagy ismeret, fliggetlentil kezelésének madjatol,
onalld vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értekelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést szabéalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megk&tstt szerzddésekre vonatkozo adat.
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ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus forméban
rogzitett, készilett, elektronikus Uton érkezett, illetve t(ovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozén kezelnek, tarolnak.

Funkciok:

Erkeztets: a kiildemény kildgyét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a killdemény adathordozdiat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatdkonyvben, vagy killon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a killdemény bontéasa.

Szignalé: az tigyben eljarni illetékes vezetd kijelli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintéz¢si hatéridé ¢és a feladat meghatdrozasa az érkeztetési vagy iktatdsi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignald irasbeli utasitdsa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele iktatoszammal vald ellatasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokdnyvben. Az iratot tovabbithatia a vezetének, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljardstol fuggetlentil az adatok gyUjtése, felvétele &s tarolasa,
feldolgozasa, hasznositisa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossdgra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovibbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozis: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetlenill a
miveletek végrehajtidsahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazis
helyétol.

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

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki /vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
vonatkozd dintéseket meghozza és végrehajtja, illetSleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki/vagy amely az adatkezel6 megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetdvé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi kdrében az adatfeldolgozé kételes
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabbda megtenni azokat a technikai és
szervezési mtézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kel killondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozds vagy t6rlés illetdleg sértilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil: minden olyan irott széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely
valamely szerv mikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen
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anyagon, alakban, barmilyen eszkéz felhasznéalasaval ¢s barmely eljarassal keletkezett, kivéve
a megjelentetés szandékaval késziilt 4ysag, folydirat, vagy kdnyvjellegli kéziratok.

Iratkezel6: az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz 1étre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellenérzés: az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellendrzi.

Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az dvodavezetd ldtja el. A vezetd a szakmai felligyelet
keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szardprobaszerien ellendrzi az  iratkezelési tevékenység
szabdalyszerliségét,
o az észlelt problémakrél tajékoztatja az érintett feleldst,
¢ gjaniasokat fogalmaz meg a szabélytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése kirében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus Gton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk$z6kon t6rténd tarolasa fjlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon €s formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétd] flgpetlenil ugyan azt az eredményt nyQjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egytttal torekedni kell a népszertl formatumok hasznalatéra.

Minden f4jlnak harom {6 tulajdonsaga van:
s Név,
e kiterjesztés,
* hely,
tovabbad, az iratkezelés szempontjaboél fontos tulajdonsagai (attribitum):
¢ létrehozas datuma,
» utolsd modositas datumna,
¢ utolso hozzaférés datuma,
o rejtett, frasvédett

Az elektronikus tton Iétrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell kitni a megfelelé azonositékkal, tovabba megérzés céljabél archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
kés6bbieken a megvaltoztatasa, irdsvédetté kell tenmi! (a kivant f3jlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irdsvédett fulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipéat kell tenni. Ettd] kezdve a fajlt csak mds néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A fajl neve lehetéleg utaljon a tartalomra, a késdbbi kémnyebb azonosithatdsdg

érdekében,
o A fijl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint  karakterrel kell helyettesitent,
¢ la lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.
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A féjlok elhelyezése mappdkban torténik. Az 8sszetartozé fajlokat célszertien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztisakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elekfronikus iratok e-mailben tovabbithaték, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet télteni, ki lehet tolteni,

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot 1gy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton
érkezett volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds sordn fel kell
tiintetni az e-mail feladojét, az érkezés idpontjat, illetve a sorszam eldtt ,,e-mail” széveggel
kell kiilon is megjeldini, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus Gton elkiildétt irat megérkezésérd] lehetéség szerint igazol4st kell kérni!
Az igazoldsrdl kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

Az 6voda vezetije felelos:

» az iratok szakszerli ¢s biztonsdgos meglrzéséért az elektronikus vton eldallitott
papfralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feltigyeletéért,

kijeloli a szamitdstechnikai rendszerének biztonsdgi kvetelményeiért altaldnosan és a
rendszer Uzemeltetéséért ondlldan felelés személyt,

az Iratkezelési Szabélyzat elkészitéséért, jovahagydsaért, szabélyszeriiségéért és a
feladatoknak megfelel célszeriiségéért,

* a szervezeti egységek vezetSivel egylttmtikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitisaért,

az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak végrehajtisinak rendszeres ellenSrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, szilkség esetén a szabalyzat médosftasénak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzé, vagy azért felelds személy szakmai képzésédrt és

tovabbképzéséért,
¢ egyvéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokért.

22. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabdlyozas célja: Az Ovoda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kel
rdgziteni, hogy:
e az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
» szolgdlja az dvoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii mitkadését,
feladatainak eredményes €s gyors megolddsat,
e az irattdri tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban valé 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az tigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezet
Az Ovodai feladatok ellatdsdval kapesolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az igyeket

kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetbje iranyitja az alabbiak
szerint:
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A vezeti:

o clkésziti és kiadja az ovoda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

¢ jogosult az Ovodaba érkezé kiildemények felbontasara (ha ezt a jogot fenntartja
magdanak)

* jogosult kiadvanyozni

» kijeloli az iratok tigyintézoit

s meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

e cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iralkezelési szabdlyzat
eldirdsai szerit torténjen

¢ figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabdlyokat és annak valtozadsainak
megfelelden mddositja az iratkezelési szabalyzatot

e irdnyitja és ellendrzi az dvodatitkar és a rendszergazda munkajat

o clokészitteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltar atadasat

o intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

» az irattari anyag karosodasat el6idézoé rendkiviili esemény alkalmaval kézremiiksdik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésében

o rendszeresen ellenérzi az irdnyitdsa ald tartozd tigyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelelé végrehajtasat,

» informatikai rendszer vonatkozésdban meghatdrozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos  munkakorhdz — szitkkséges  informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer
lizemeltetéséért Snalldan felelOs személyt

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabdlyok alapjan ellendrzi az iratok
veédelmét és az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztdsa
Ovodavezett helyettes

Minden olyan kiilldeményt, amely az ovoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnalk kell tekinteni.
¢ atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket
o az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az dvoda vezetdjének
¢ gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzésti killdemény esetén a cimzetthez vald eljuttatdsardl
o a killdemények dtadds-atvételét dokumentalja
e gondoskodik az iigyintézés soran késiilt, nem mindsitett kiadméanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, ellcésziti a feladd jegyzéket
» végzi a killsé és belsd kézbesitést
o r6gziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetlentil attél, hogy iktatott irairdl vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett killdeményrdl van szo
» végzi a kiilso kiildemények iktatasat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az elé- és
utdiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden a vezetd
utasitdsa alapjén
e intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitasat, dvodéan beliil tovabbitasét
az Ovodaba kozvetlenil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartdsba veszi (¢rkezteti) az 6voda Erkeztetd-konyvébe
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e a szervezeli egységhez kiadmanyozas érkezett iratok esetében rogziti a kiadmanyozas
megtorténtét, idépontjat

iktatja a bels6 kezdeményez€sii iratokat

az ovoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozisra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szént dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzéserdl, a szitkséges mellékletek csatolasardl.

ellenbrzi és postai feladasra eldkésziti a kiilldeményeket (expedidlas)

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti - :

e amennyiben a kiildemény nem az évoda illetékességébe tartozik, 4tadja az illetékes
szerv részére ¢s az atadds tényét rogziti

a kézi irattarbdl a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az irattarban.

biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat

a vezetd utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratsclejtezéseket

a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a tdrténeti érték(i iratoknak a szaklevéltar
szamaéra torténd atadasarol.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok {igyének rendezése

Az Ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vondst von
maga utan.
Az Ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okét és koriilményeit az
irat eltGnésének észlelésétél szamitott 3 munkanapon beliil az dvoda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzoklkel kapesolatos rendelkezések

Az ¢voda bélyegzdnek lenyomatat és a kiadmdanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikédési
Szabélyzat szabalyozza.
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Zaro rendelkezések

A szervezeti ¢s milkodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az 6voda
nevelGtestilete fogadja el, az alkalmarzotti kozdsség és a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az dvodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az ovoda valamennyi alkalmazottjdra
kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltator jogkdrében intézkedhet; -

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozisnak megfelelen

Modositasa: az dvodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelétestiilet, a sziil6i
kozosség és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség,

Az SZMSZ. nyilvanossaga:

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kertilnek az 6vodaval és meghatérozott kirben
hasznaljak helyiségeit.

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

» A hozzaférhetOség biztositdsat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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Legitimacios zaradék

A Bodroghalmi Mesepalota Ovoda és Karosi Tagintézményének Szilsi Munkakdzossége a
Szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadisa elétt a véleményezési jogdt gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

a szulol munkakozosség képwsel()Je

A Bodroghalmi Mesepalota Ovoda és Karosi Tagintézményének nevelbtestillete a Szervezeti
¢s miikddési szabalyzatot a 2/2017.(VIIL29.) szdmi hatdrozatban elfogadta. Az elfogadas
tényét a neveldtestiilet képviseldi alairasukkal tanusitjak,

Kelt: . 2000 éviii. Q.50 hé....< % nap
..... ek, Puchead e SO (PSR
neveldtestlilet képviseldje nevelbtestiilet kepv1selc>Je

A TFenntartd a Szervezeti és mUkodési szabalyzatban megfogalmazott rendelkezésekkel
egyetert.

Kelt: 200 év

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagyta: i b .:.’@;‘.;..}.j.).fofﬁr .............
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1. sz. melléklet

A BODROGHALMI MESEPALOTA OVODA

ADATKEZELESI SZABALYZATA

Az intézmény OM azonositdja: Intézményvezeto:
202434
Ignith Sandorné

Intézményvezeto alairasa

UE’_{‘ ] ¥ - (-5::
A aof{@iﬂsﬁﬁgﬂ\lﬂ jellege: nyilvanos
Megtalilhat6: Az 6vodavezeté iroddjaban

Hatalyos:2017.szeptember 1-t6l Ervényes: A kihirdetés napjatél
visszavonasig
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