ETYEKI NEMET NEMZETISEGI ONKORMANYZAT

H-2091 Etyek, Kérpince koz 4.
Telefon: 06-22/353-633; 06-22/353-698  Fax: 06-22/353-655

ceenenn/2015.
ELOTERJESZTES
Etyeki Német Nemzetiségi Onkormdnyzat
Képviseld-testiileti iilésére
2015. szeptember 25,

Eléterjesztés targya: | A Nefelejes Német Nemzetiségi Ovoda Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzatinak véleményezése
El6terjeszto: Fehér Margit elnsk

Melléklet: Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

Eléterjesztést megalapozo jogszabilyi rendelkezések:

Anyagi jogszabdlyok: | A nemzetiségek jogairdl szolé 2011. CLXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Nektv.)
Hatdskir: Nektv. 76. § (3) bek.
Targyalids médja: Nyilt iilésen az Nektv. 91. § (1) bekezdése alapjan
Szavazds modja: Egyszerli tobbség az Nektv. 92. § (1) a) bekezdése alapjan
Eléterjesztést készitette: Datum: Aldiras:
Lendvai Katalin 2015.09.24, Ao g o

Torvényességi szemponthél ellenérizte:

2015...20%. MEP ,
dt%l%drea
Jegyid







Etyeki Német Nemzetiségi Onkormsnyzat Készitette: Lendvai Katalin

Tirgy: A Nefelejes Német Nemzetiségi Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabilyzatanak
véleményezése

Tisztelt Képvisel-testiilet!

A nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt.) alapjan a
Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda vezetéje az Ovoda Szervezeti Miikddési Szabalyzat
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez kérte, hogy a Német Nemzetiségi  Onkorményzat

Képviseld-testiilete gyakorolja egyetértési jogat.

Az 6vodavezetd megkiildte résziinkre a modositott Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatot.
(cloterjesztés 1. szAmn melléklete)

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy gyakorolja egyetértési jo gat.

Etyek, 2015. szeptember 24.

Fehér Margit sk.
Elnok
Hatarozati javaslat
Etyeki Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
......... /2015.(IX.25..) szamn hatdrozata
Déntés az Ovodai Német Munkakdzosség kérésérol
L Az Etycki Német Nemzetiségi Onkorményzat Képvisels-testiilete a Nefelejcs

Német Nemzetiségi Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat megismerte,
megtargyalta és ugy dont, hogy a Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda Szervezeti
és Miikddési Szabalyzataval egyetért.

Hatarid6: azonnal
Felelts: elndk






£, Irgma Mh‘,%

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Nefelejes Német Nemzetiségi Ovoda

2091 Etyek, Vorosmarty tér 3.

Az intézmény OM azonositoja: Intézményvezeto:
029980 | sttt ren s enenanens
Ph
Legitimacios eljaras
Nevelotestitleti clfogadas hatirozatszama: Sziil6i szervezet nevében véleményezte:
...... /2015
név név

Az Etyeki Német Nemzetiségi Onkormdnyzat egyetértését nyilvinitotta:

------------------------------------------

Intézményvezetdi jovahagyas hatirozatszama:
Ph.

Intézményvezetd aldirasa
Fenntartoi jovahagyas hatarozatszama:

A fenntarté képviseletében
Ph.

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalialhaté az 6voda honlapjan http://etyekiovi.blogspot.hu

Hatalyos: Ervényes: A kihirdetés napjatoél
visszavonasig

Verzidoszam: 1/2015. Késziilt: 2 példany

Maodositott valtozat: Iktatészam: ...... /2015.




A szervezeti és miilkodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

® tobbszér modositott 2011, évi CXC, térvény a nemzeti kdznevelésrél
{(Nkt.)

® 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
milkodésérol és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol

® 229/2012. (VIL 28.) korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo
térvény végrehajtasarol

® 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

® 368/2011. (XII. 31.) korm. rendelet az dllamhaztartisrél szolé torvény
végrehajtasarsl (Amr.)

® 2012. évi L. torvény a Munka Térvénykonyvérol

® 2012. évi IL. torvény a szabélysériésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és
a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

® 2011. ¢vi CXIL tdrvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informéciészabadsagrol

® 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

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

* 1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

® 1993, évi XCIIIL. térvény a munkavédelemrol

® 335/2005. (XII. 29.) korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének dltalanos kivetelményeirdl

® 1995. évi LXVI tdrvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

® 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatair6l

* 32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség 6vodai nevelésének
irdnyelvei
® 17/2013 (III.1.) EMMI rendelet a nemzetiségi Gvodai nevelésének

iranyelve ¢s a nemzetiségi iskolai oktatisénak iranyelve
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BEVEZETO

A nemzeti kdznevelésrdl szol6, tobbszdr modositott 2011. évi CXC, térvény (a tovabbiakban;
Nkt.), valamint a végrehajtési rendeletében foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerii
miikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodes garantdlasa, a gyermeki jogok érvényesiilése,
a szillok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikodés
demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Nefelejes Német Nemzetiségi Ovoda
nevelbtestiilete az Nkt. 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkez6

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb8l a fenntartora, a
miikddtetére tobbletkdtelezettség harul, a fenntarté, a milkddtets egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Nefelejes Német Nemzetiségi Ovoda miikodésének
szabélyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozétt, illetbleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
Az Nkt., valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
e ¢rvényre juttatdsa,
az intézmeény jogszerli miikddésének biztositasa,
a zavartalan miikodés garantalasa,
a gyermeki jogok érvényesiilése,
a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,
az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa.

4 & & & @

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovéhagyasédval lép hatdlyba a kihirdetés napjan é&s
hatdrozatlan id6re szél. Ezzel egy id6ben hatdlyat veszti a 2013. 03. 19-én kihirdetett
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata. 87/2013. (II1.28.) Oh. szimon a fenntartd 4ltal
jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvialtozasnak megfeleléen.

Modositasa: az intézményvezetd hatdskore, kezdeményezheti a neveltestiilet és a KT
elnok

A kihirdetés napja: .....................ccuvuvenne...

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

» Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

* Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat végzékre,
illetve azokra, akik részt vesznek az évoda feladatainak megvalésitasdban.

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

Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:
e Az 6voda teriiletére.

* Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasihoz kapesolédé - dvodan kiviili
programokra.
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* Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok, szabalyzatok:
¢ Alapit6 okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Pedagégiai Program

Hazirend

Gyakomoki Szabalyzat

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

Tovéabbképzési program, beiskoldzasi terv

Kozalkalmazotti Szabalyzat

Thzvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Katasztrofavédelmi Prevencios Terv

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi €s leltarkészitési Szabdlyzat

Kételezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat

Anyag- és eszkozgazdalkodas szabalyzat

A beszerzések lebonyolitisédnak szabdlyzata

Belsé kontrollrendszer szabalyozasa

Egytttmiikédési Megallapodas

Telefon hasznélati Szabalyzat

A kbzérdekli adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovibba a

kételezden kizzéteendd adatok nyilvanossigra hozataldnak szabalyzata

Emberi eréforras gazdilkodas szabalyzata

Kulcskezelési szabdlyzat

Cafeteria szabalyzat

Bélyegzok kezelése

Nemdohanyzok védelmében szabélyzat

Pedagdgus tovabbképzési szabalyzat

Mletmény-eldleg kifizetési szabalyzat



1. Alapadatok

Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési
szervkeént valé miikodésébol fakadd- szabalyozasok

1. A koltségvetési szerv neve:
2. OM azonosité:

Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda
029980

3. A koltségvetési szerv székhelye: 2091 Etyek, Vorosmarty tér 3.

4. A koltségvetési szerv tipusa: koznevelési intézmény, 6voda

3. A koltségvetési szerv statisztikai szamjele: 16700022 8510 322 07

6. Az alapito okirat:
Kelte: 2012, XIL.13.

Az alapité okirat azonositéja:

Szdma: 391/2012(XIL.13.) Oh.

7. A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 638892

8. A koltségvetési szerv (kdznevelési intézmény) alaptevékenysége: Az 6voda a gyermek
hiroméves koratol a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket
is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a
teleplilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a telepiilésen lakéhellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi
hellyel rendelkezd haroméves és anndl iddsebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

Szakdgazat szama Szakégazat megnevezése
1 | 851020 6vodai nevelés
Kormanyzati funkcidszam Korményzati funkcié megnevezése
1 | 091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
9 091120 sajatos nevelési  igényli gyermekek d6vodai
nevelésének, ellitasanak szakmai feladatai
091130 nemzetiségi évodai nevelés, ellatis szakmai feladatai
091140 ovodai nevelés, ellatas miikidtetési feladatai
096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése
9990001 ovodai nevelés
2 | 5629121 6vodai intézményi étkeztetés
23 | 5629131 iskolai int¢zményi étkeztetés

9. A kiltségvetési szerv miikodési kore: Etyek Nagykozség kozigazgatasi teriilete.




10. A gazdalkodassal dsszefiiggé jogositvanyok

A koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint 6nalléan
miikddo koltségvetési szerv.

Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait Etyek Nagykozség Polgarmesteri Hivatala, a
(Gazdalkodasi szabélyzata alapjan, mint 6nélléan miksdd és gazdalkodéd koltségvetési szerv
latja el.

11. A kiltségvetési szerv alapité szerve:
Etyek Kdzség Onkormanyzata Képviselo-testiilete

12. A kéltségvetési szerv alapitasanak éve: 1975

13. A koltségvetési szerv iranyité és feliigyeleti szerve:
Etyek Nagykoézség Onkormanyzata
Etyek, Kérpince koz 4.

14. A koltségvetési szerv fenntartd és miitkodtetd szerve:
Etyek Nagykozség Onkormanyzata

15. Az ellatandé villalkozasi tevékenység kire, mértéke
A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

16. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eldirasok
Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankstelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat az Nkt. és végrehajtasi rendeletei, valamint az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint elkészitett pedagdgiai program szabalyozza.

A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 6..
A koltségvetési szervbe felveheté maximalis gyermeklétszam: 180 £6

Az 6voda szakmai tekintetben Onallo. Szervezetével ¢és miikddésével kapesolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A dontések cldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és sziildk is.

Az évoda jogszabdlyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felnétt
alkalmazottak adatairdl.

A nyilvantartott személyes €s kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra
hozatalardl az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

17. Az intézményi feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag
A kozintézmény feladatainak ellatasahoz biztositott vagyon:
az ingatlan, .2091 Etyek Vorosmarty tér 3.
hrsz. 11/4 .........
teriilet: 6214.m’
és a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.

A Kkoltségvetési szerv ¢éplilete az Onkorményzati térzsvagyon része, korlatozottan

forgalomképes, igy a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékul
felhasznalni ezeket.



A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkormanyzat
képviselbtestiiletének a mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol
sz0l0 - rendelete szerint jogosult gyakorolni.

18. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiilonleges el6irdsok

A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkiz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente dsszeallitott, az iranyito szerv altal j6vahagyott
elemi kéltségvetésben kell meghatarozni,

A koltségvetés tervezésével, végrehajtdsival és beszamoldsival kapesolatos feladatok
végrehajtasat Etyek Nagykozség Onkormanyzata, valamint az 6voda kozott meglévd
mindenkor hatdlyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.
Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmdanyozasi jogkdre a vezetének van.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld tigyiratokat a vezet6 - helyettes irja
ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

nHosszit bélyegzi: Az dvoda neve, cime Korbélyegzo: Kizépen cimer, kdrben az Svoda
neve, cime

19. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja

A szervezeti egységek ¢s a vezetdi szintek meghatirozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elSirdsoknak ¢s a tartalmi kévetelményeknek
megfelelen magas szinvonalon lithassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasigos
mikddtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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Az o6vodit az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezeté beosztdsi kozalkalmazott.
Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda bels6 szabdlyzatai altal
eloirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kzremiikodésével
latja el. Munkakdéri leirdsat a fenntarto késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:
e ala - és folérendeltség
¢ azonos szinten beliil mellérendeltség
Az Gvodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetbi szintekhez
tartozo:
- vezetok,
- illetve vezetokhoz tartoz6 beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozo munkakorék kézott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébol-struktirdjabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egylittmiikddési kotelezettséget is.
A dolgozdk, kbzépvezetd, és magasabb vezetd kozitti szakmai egyiittmiitkddésre vonatkozé
cléirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

A szervezeti egységek engedélyezett létszima: 180 fo
Nevelotestiilet: 14 fé
A nevelémunkit kozvetleniil segité alkalmazottak: 9 fo
Konyhai alkalmazottak 6 fo
Karbantarté: 1 fo
Takarité: 1 f6

19.1. Az egyes munkakorokhoz tartozé feladatok és hataskorsk
19.1.1. A munk:ltatéi jogok gyakorldsa:

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

Az évodaban dolgozé alkalmazottak létszamat az Nkt. 1, 2, és 3. szami melléklete alapjan
kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irAnyitd szerv altal jovahagyott kéltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992.évi XXXIIL.
térvényt kell alkalmazni.
A killtségvetési szerv vezetdje az Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal felel:
* az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért
o az alapité okiratban elbirt kivetelmények megfeleld ellatasaért
» a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossidg kovetelményeinek
érvényesitéséért
e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozéasi, adatszolgdltatdsi, beszdmoldsi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
* az intézményi szamviteli rendért
® abelsd ellenérzeés megszervezéséért és miikodéséért
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19.1.2. A munkakorikhoz tart6zo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhdz tartozd feladat - és hataskoroket, a hataskordk gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo felelésségi szabéalyokat az egyes munkakdrok altalanos munkakéri
leirasait a személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak. (Isd. melléklet)

A helyettesités rendjét a vezetd munkakdrékre jelen szabalyzat, mig mas munkakérok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

19.1.3. A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely a munkavallalo, a munkakér megnevezését

A munkaid6 a kézvetlen felettes meghatarozasat

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

A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasihoz
specifikus munkakoéri leirasok keriilnek ataddsra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatérozatlan idejli megbizas mellett.

gyermekveédelmi megbizott

tiiz és munkavédelmi felelés
munkak6zisség vezetd

egyéb a szervezet milkodésének megfelelden
stb

" & & =8 9

20. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:

* akoltségvetési szerv szamlaszama: 12001008-01334026-00100000

e aszamlavezetd pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Zirt.

» aszamlavezetd pénzintézet cime: 1054 Budapest Akadémia u. 6.

e akoltségvetési szerv addszama: 16700022-2-07
A szerv Aaltalanos forgalmi ad6 alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 06ndllé
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az 6nalld
koltségvetési szerv hataskdrébe tartoznak.

21.Bels6é kontroll rendszer

21.1. Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitisaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A részletes folyamatszabalyozas megtalalhato az intézmény Belsé kontroll rendszer
miikddtetésének szabalyzatdban. A belsé ellendrzés feladatkére magiban foglalja az
intézményben folyo:

¢ szakmai tevékenységgel tsszefliggd és

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

» a tevékenységeket, miveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhaté gazdalkodas

elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) Gsszhangban hajtsa végre,
= teljesitse az elszamolasi ktelezettségeket,
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megfeleljen a vonatkozd térvényeknek és szabélyozasnak,

megvedje a szervezet erGforrdsait a veszteségektdl, €s a nem rendeltetésszeril
hasznélattol.

21. 2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
miclébbi feltarasa, majd a feltirdst kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa,

A belsé ellenérzés altalanos elvi kévetelményei:

Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmdra az informaciot, az intézményben
folyo neveld - oktaté munka tartalmarol és annak szinvonalarél.

Az ellendrzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtas, segitségnytjtas,
egyiittgondolkodas, 6sztonzés.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontésck eldkészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény térvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai mikodését.

Fogja at a pedagogiai munka egészét.

Biztositsa az 6évoda pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszdgos
6vodai program, valamint a pedagégiai program szerint el6irt) mikodését.

Segitse elé valamennyi pedagdgiai munka emelkedé szinvonall ellatasat.
Tamogassa a mintaadé kezdeményezéscket, mutasson 14 a tévedésckre,
hianyossagokra.

A szUl01 kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepl6jének megfelel$ pedagogiai médszer megtalalasat.
Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitiasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az 6vodavezetdség szamdra megfeleld mennyiségili informaciot szolgaltasson az
6vodapedagdgusok munkavégzésérol.

Szolgdltasson megfelelé szdmu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikdjén a megeléz6 szerepe.

Az ellendrzés kiterjed:

munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel Gsszefiiggd kérdésekre,
a mitkddési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

e tervszeril, clére egyezetett szempontok szerint,
= spontan, alkalomszeriien,
- a problémék feltirdsa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendérzése soran

a pedagogusok €s a neveldmunkit segité alkalmazottak munkafegyelme,

a nevelémunkahoz kapcsolédd adminisztraci6 pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

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

a neveldmunka szinvonala, eredményessége,

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése,
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elozetes felkésziilés, tervezeés,

felépités ¢s szervezes

az alkalmazott modszerek,

a gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagégus egyénisége,
magatartisa

az eredményesség vizsgilata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,
» a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

¢ agyermekek fejlddésének nyomon kivetése, értékelése, fejlesztése.

e = o ¢

Az egyes nevelési ¢vekre vonatkozo ellentrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellenbrzést
végzd, illetve az ellendrzott dolgozdk kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellenérzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az ovodavezetd a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az d6voda vezetdje dint.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e az ovoda vezetdje
¢ aszakmai munkak$zisség

Nevelési évenkeént egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellendrzés tapasztalatairél a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagogussal.
A pedagoégusok ¢rtckelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zar6 értekezletén az 6vodavezetd értékeli a pedagogiai munka belséd
ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestillettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéscket. Az
ovodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét.
A pedagdégiai munka belsé ellenérzésének formai:

e szObeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,
crtekezletekre valo felkésziilés
dokumentaciok ellendrzése
értekezleteken valo aktivitas,
csoportlatogatas,
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

21. 3. A gazdalkodassal kapesolatos belsd ellenérzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot Etyek Nagykézség
Onkormanyzaténak belsé ellenére litja el. Az intézményben a belsd cllenérzés a hatélyos
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolé térvény végrehajtasarol
megfelelden torténik.

A belsd ellendrzés célja, hogy:

e Dbiztositsa az Ovoda vezetéje szadmdra a megfeleld mennyiségli ¢és minbségi
informaciét a torvényes miikddéshez, killonds tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénziigyi tevékenységre,

o feltirja a gazdasagi kdvetelményektdl vald eliérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

o megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,

e vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltirozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleloségét.
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Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatira és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és belsé szabdlyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgdld
eléiranyzatokkal, létszammal ¢és vagyonnal valé szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazddlkodasat biztositja.

A belsi ellenérzés magaba foglalja az:
o cldzetes
e folyamatba épitett
e ¢ésutdlagos ellenorzést.

A belsé ellenérzés alapdokumentumai:
o gazdéalkodésra vonatkozo jogszabalyok
e intézmény és Etyek Nagykozség Polgarmesteri Hivatala litja ¢l a Gazdalkodasi
szabalyzata egyiittmitkdesi megallapodassal
¢ bels6 kontroll rendszer miikddtetésének szabalyzata

Belsé ellenérzésre jogosultak:
e ¢dvodavezetd
» Ovodavezetd-helyettes
Az ellenbrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

A belsé ellendrzés litemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
o kedvezd tapasztalatok — elismerés,
o feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkozd intézkedés — feleldsségre vonds —
megeldzés feltételeinek biztositasa.

2. A7 OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

1. A miikddés rendje

1. ANYITVA TARTAS RENDIE

Az 6voda hétf6td] péntekig Stnapos munkarenddel miikédik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadisanak rendje abban az esetben, ha a

nemzeti tnnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Az 6voda lizemeltetése Etyek Nagykozség Képviselé Testiilete altal meghatarozott nyari és
téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

* nyari zarva tartisdnak idépontjardl legkésébb februar 15-ig

e zarva tartdsanak téli idépontjardl november 15-ig
a sziildket tajékoztatja,
A nevelés nélkilli munkanapokon biztositott igyeleti ellatisra vonatkozé sziildi igényeket
irasban - a zirva tartds elétt 7 munkanappal - az 6vodatitkdmak kell dsszegylijtenie és
tovabbitani az dvoda vezetbje felé.
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A nydri zarva tartds ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 9-17 érdig a hivatalos
ugyek intézésére ligyeletet kell tartani.
Az Ugyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az dvodavezetd késziti el,

A nyitvatartdsi id6 napi 11 6ra 30 perc, reggel 6 ¢ratél du. 17 éra 30-ig.
Az Ovoda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltéré idében
(rendezvény, sziilé értekezlet, fogadd ora ...) is.

Az ugyelet reggel .6.- ¥4 8 6raig, délutan ¥ 5-161 14 6 oraig.

Az Gvodat reggel a munkarend szerint 6 Orara érkezd takaritoné nyitja, és délutan a
munkarend szerinti a takaritoné zdrja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz6lo munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidé nyilvintartdsdnak dokumentdldsdt az erre rendszeresitett nyitdsi
naplo és a mindenkori jelenléti iv napi aldirdsa biztositja.

Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatirozza meg.
Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
* anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznaldsat
* aszlinetek idétartamat
¢ anemzeti €s 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjat
o az elbre tervezheltd neveldtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
idépontjat
* az intézmény bemutatkozasat szolgilé pedagégiai céli Gvodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjardl az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliijsgjan szeptemberben ki kell
figgeszteni €s az dvoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kdzzétételi listdjaban meg kell
jeleniteni. A megvalosulds ellenbrzéséért az dvodavezetd helyettes a felelés.

2. AVEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az 6voda zavartalan miikédéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatdsat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartézkoddsdnak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben vald tartdzkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 éra.

Kotelezd heti 6raszama: 10 6ra
Intézményvezet6 helyettes Heti munkaideje: 40 6ra.

Kotelezo heti Oraszama: 24 6ra

Amennyiben tartds tavollétnek nem minésiilé szabadsig, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljamni.
Az 6voda vezetdje az aldbbiak szerint kételes gondoskodni arrél, hogy &, vagy helyettesének
akaddlyoztatasa esetén a:

- vezetdi,

- vezetd-helyettesi
feladatokat ellassak.
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Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az Gvoda veretdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége,
egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell elltnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkrébe tartozé
teenddket akadalyoztatisa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati id6vel
rendelkez6 szakmai munkakozdsség vezetonek kell ellatnia;

¢) egylttes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésckben a
vezetd altal irasban felkért kozalkalmazott pedagogus jogosult ellatni €s intézkedni,

A vezet6, illetve a vezeto helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a z8kkendmentes miikddés biztositisira vonatkozod
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan {igyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok.
- a helyettesités sorin a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkdrébe utalt iigyekben
nem donthet.

3. A7 ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK
RENDJE, ES A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaidd kezdete elétt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban annak érdekében,
hogy napi teendéit megfelelden elokészitse, tovabba kotelezd ordjanak letelte utini 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertéri rendnek megfeleléen elhelyezze. A pedagdgus
havonta kételes nyilvantartani kételezé 6rajan feliili munkaidejét az 6voda belsd hasznélatra
elkészitett nyomtatvinyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(iinnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése, sziilds csalddokkal torténd
programok stb.) a pedagbgus a kotelezé oOrajanak letSltése utdn, illetve pihenénapon is
berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. A szabadsdgolasi terv alapjan az dvodavezetd
a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsigot. A dolgozé a munkabél valé rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetbleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott
munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az intézményvezetnek vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az dvoda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezet6i engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidé beosztdsat az Ovoda vezetGjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az Nkt, az 6voda miikddését meghatirozé intézményi
dokumentumok, valamint a Kézalkalmazotti Szabélyzat iranyado.

4. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES A SZERVEZETI
EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A vezetiség

Az intézmény vezetbsége konzultativ testillet: véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A vezetBségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatirozza
feladatait a kifelé iranyulé funkciok megvalésitdsaban, és érje el a belsd szervezettsége,
hat¢konysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
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A vezetGség tagjai:

¢ intézményvezetd

e intézményvezetd — helyettes

¢ KT vezetd

e szakmai munkakdzosség vezetok
A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozdtt az éves munkatervben jelzetick alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informéciokrol kolesondsen tdjékoztatjik

egymast. A vezetbk kozotti munkamegosztast jelen szabéalyzat és a munkakéri leiras
tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

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

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
* A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzdjuk
rendelt munkatdrsak, munkatarsi k6zOsségek tekintetében utasitdsi és intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkdr kiterjedését minden dolgozo
esetében vilagosan meg kell hatarozni a munkakéri leirasban.
o A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitdsi és intézkedési jogot.

A vezetdi értekezlet feladata:

o tajckozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai koz6sségek munkajarol

* az intézmény valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis

és konkrét tennivaldinak attekintése.

A megbeszéléseket az ovodavezeto késziti el§ és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A vezet6k a hetente tartandé megbeszéléseken beszdmolnak a vezetésiik ald tartozo
szervezet mikodésérdl, illetve tovabbitjak az informdciokat az értekezleteken sziiletett
dontésekrd] az irdnyitasuk alatt 16v6 szervezetnek, tovabba a szervezettSl a vezetdség felé. Az
6voda vezetdségének a tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

4.1. A7 INTEZMENYVEZETO

Az intézmény élén az intézményvezetd Aall, akit egy helyettes segit az dvoda vezetésével
Osszefliggd feladatai ellatdsiban. Az intézményvezetd munkakori leirdsat a polgarmester
késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradcktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabdlyzatbél ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.

Az intézményvezet6 - a kiznevelési torvénynek megfelelien egy személyben felelds:

e az intézmény miikodésével kapesolatban minden olyan iigyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzodes, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatdskorébe;

az intézményi szabalyzatok clkészitéséért;

az intézmeény pedagégiai programjénak és mas belsé szabalyzatanak jovahagyasaért;

az intézmény képviseletéért;

a nevelGtestiilet vezetéséért;
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a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerfi

megszervezeséért és ellendrzéséért;

az intézmény szakszerll és torvényes miikodéséért;

az ésszerl és takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Gsszhangjaért;

az éallamhéztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikddtetéséért,
az intézmény besorolasanak megfeleloen a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon

kovetd (monitoring) rendszer miikodtetéséért,

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, clézetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés

megszervezéséeért ¢s hatékony mikodéséeért;

a pedagdgiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvaldsitasaért;

a nemzeti €s 0vodai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért;

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

egytittmikodésért;

a pedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatdsaért;

a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben;

a nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, ¢s tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositisaért, a feladatellatds

ellenOrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségigyi vizsgalatianak megszervezéséért;

a pedagogusi kozéptavia tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatéi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatdsi intézmények informécids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdeki
informacié-szolgéltatasért, a statisztikai adatszolgaltatisért; a kiilonds kozzétételi, valamint
a helyben szokéasos kozzététellel kapesolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil térténd
ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikddtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartisaért, a vagyonnyilatkozatok érzéséért;

az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasdért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos Gsszhangjaért, megfeleld irattdr kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznilatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerii gyakorlaséaért;

az alapité okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyité szerv
altal kizvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelelé ellatasaért;
az intézmény gazdalkoddsdban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossig és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervez¢si, beszdmolasi, valamint a kozérdekd és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért;

Az intézményvezett feladata:

az alkalmazotti kdzodsség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet iiléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (4llasfoglalasok) végrehajtisanak megszervezése és
ellenbrzése;

a nevelémunka iranyitasa, értékelése és ellenbrzése a kozépvezetdkon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa;

az intézmény gazdasigi mikddésének iranyitdsa, belsé ellendrzésének megszervezése az
tzemelés folyamatossiganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;
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a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez, a Pedagogiai
Program megvalositasdhoz szitkséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositdsa;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal valo
egyittmiikodés, illetve a sziiléi szervezetekkel vald egyiittmiikddés a kézépvezetdk
bevonasaval;

szakmai egylittmitkodés irdnyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszamolod elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadményozasi, képviseleti jogkdr gyakorlasa,

az intézmény miikodésével kapesolatban minden olyan tigyben vald déntés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hatiskorébe

a jogszabdlyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kdzalkalmazottak
foglalkoztatésdra, élet-, és munkakériilményeire vonatkozé kérdéseikben,

az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetéség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy 4llandd megbizast adhat,

a gazdalkodasi ¢és iratkezelési feladatokban kdzremiikodd Ovodatitkar, valamint az
intézmény informatikai rendszerének biztonsagaért felelés rendszergazda munkdjanak
kdzvetlen irdnyitasa,

gyakorolja a kotelezetiségvallalasi jogkort, kizér6lagos jogkorébe tartozik a kiildn
szabélyzatban meghatirozott értékhatart meghalado Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitdsi szerz6désre vonatkozo kotelezettségvallalas;

kialakitja és miikdteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre 4llo forrasok szabalyszerll, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és
eredmeényes felhasznalasat;

dont az intézmeény mikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzodés, kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsd szabalyzat nem utal mas
hatdskorébe, dont az intézményen beliili hatiskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a
bejelentéseket és panaszokat;

ellitia a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapesolddéan a munkailtatéi jogkor
gyakorl6jahoz utalt feladatokat: tajékoztatdst ad a kotelezettség fennallasardl és
csedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérdl, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

gondoskodik a katasztréfa, tiiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasérol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza),

ellitja tovabba a jogszabalyok &ltal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhdzott -
feladatokat.

Az intézményvezet6 kizdrélagos jog és hataskére a munkaltatéi, a kitelezettségvallalasi
és az utalvanyozdsi jogkor.

Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhat6 feladatkérre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:

e az intézmény egész mitkddésére: gazdasagi (elemi koltségvetds, beszamolo), taniigyi,
miikddtetési, pedagogiai, munkaltatdi tevékenységére
e abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgéltatisok tapasztalataira

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete
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4.2. AZ INTEZMENY KEPVISELOJEKENT TORTENG ELJARAS RENDJE

Hataskorok atrubazasa

A vezet§ képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhézhatja at: betegség, tartés tavollét, vagy
mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezék szerint:

* Az cgyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.

* Az mtézményvezetd egyedi felhatalmazisa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott ligyben és id6tartamig jogosult az intézmény képviseléjeként
eljarni.

* Az egyes vezetk a fenntartd el6tt az adott tertiletilk ligyében jogosultak kiilén
felhatalmazés nélkiil is képviselni az intézményt.

Az Ovoda vezetbje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kdvetkezd
hataskoréket ruhdzza at:

A képviseleti jogosultsag kiorébol
¢ az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakézosségek vezetbire;

A munkaltatéi jogkirébdl
e neveldmunkat kdzvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak kézvetlen
iranyitdsat, munkajuk szervezését és ellendrzését az Gvodavezetd helyettesre.

4.3. A KIADMANYOZAS ELJARASRENDJE

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmdnyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
ligyben torténd ¢rdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadményozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az Ovodavezetd kiadményozasi jogdt Aatruhizhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az dvoda vezetdje
killon utasitisban vagy szabélyzatban kiadményozasi jogot biztosithat iigyintézének és
vezetdnek is.

Az 6vodavezeté kindmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az 6voda mikddését megallapitd szabdlyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

* ahelyi nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

» a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

* a munkdéltat6i, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Gsszefiiggd dontések
iratait,

e Gvodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket &s értékeldsek

dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az elbiranyzat-moédositasokat,

mindazon iratokat, melyek az Gvoda egészét érintik,

a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével dsszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadméanyozas jogat maganak tartotta fenn.
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Az évodavezetd- helyettes kiadmanyozza:

¢ a megkereseésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodavezet6 nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

» a feladatkorébe tartozé ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandé
vélaszlevelek elokészitése soran hozott kozbenséd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezet$ nem tartotta fenn, ¢s arra méas nem kapott
felhatalmazast

4.4, A7 OVODAVEZETO-HELYETTES

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes
munkakori leirasét az intézményvezet6 késziti el.
e Az intézményvezetd tavollétében teljes felelésséggel végzi a vezetési feladatokat.
* A nevelési teriilleten kozremilikodik a vezeté altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
e Kozvetleniil szervezi és iranyitja a neveldmunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak, a
munkajat.

Az intézményvezeto- helyettes felelds:
e nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasiért, tevékenységiik
cllendrzéséért és értékeléséért,
a pedagogusok szakmai munkajinak ellenérzésében valé részvételéért
a sziiloi szervezet mitkGdésének segitéséért
a helyettesitési beosztas elkészitéséért
a pedagogus és nevelémunkit kozvetleniil segité alkalmazottak munkaids
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasiért
szabadsdgok tlitemezéséért és naprakész nyilvantartdsaért
a HACCP rendszer muikodtetéséért
az intézmény miikddéséhez szitkséges jogszabalyban el6irt belsd szabalyzatok
clokészitéséért,
* a gyermekbalesetek megelézéséért,
a pedagdgusok éves beiskolazasi tervének eldkészitéséért.

Részletes feladatait a munkakori leirs hatrozza meg,.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
* amunkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
® a belso ellendrzések tapasztalataira
¢ az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt killsd szervek el6tt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabélyzat rendelkezései alapjan

4.5, SZAKMAl MUNKAKOZOSSEG VEZETOK

A nevelltestillet a szakmai munkakdzosség tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat
tevékenységének irdnyitasdra, koordinalasira munkak$zOsség-vezetdt valaszt, akit az
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intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdséval, — a megbizas
meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységét a vezeto irdsos megbizasa alapjan, munkakéri leirdsuknak megfelelden végzik.
Feladata:

a szakmai munkako6zosség, 6nallo, felelds vezetése

a munkakozdsség mikodeési tervének elkészitése

a mikddéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet Gsszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

az 1j médszerek, eszk(zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése

az intézmény szakmai munkdjinak irdnyitasdban valé részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, Osszegzé véleménye figyelembe vehetd a
pedagdogusok mindsitési eljarasaban

a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel$-oktaté munkajanak szakmai
segitése

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozdsa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszerii segitéséhez

irasos elemzes, értékelés a munkakdzosség munkajardl a nevelési év végén, beszdmold
a neveldtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

a pedagégiai szemlélet korszerisitése, a gyakorlati pedagégia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

merési szempontok, médszerek, eljarasok kimunkdélasa a munkakézosség tagjaival
szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitasa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

a koltségvetésben rendelkezésre 4llé6 szakmai eléiranyzatok véleményezése,
felhasznalésa

Szakmai munkakézisség vezetd jogai:

ellendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok PP -
hez igazodoé éves litemtervét,

ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, az iitemterv szerinti
elérehaladast és az eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezet6 felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakidzOsségi tagok jutalmazéséra,
kitlintetésére, kézalkalmazotti atsoroldsra

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkdrre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:

a munkakdzosség éves munkajardl sz616 irasbeli értékelés elkészitésére
az ¢éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:

A munkakozdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezetOsége felé, és az 6vodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.
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4.6. A STERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A jogszabélyoknak, szakmai elbirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiildniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:
e aneveldtestiilet- Gvodapedagdgusok
¢ a szakmai munkakdzosség
¢ a nevelémunkat kdzvetlentil segitd dajkak, gondnok, évodatitkar,
rendszergazda, takaritd, pedagdgiai asszisztens dolgozok kozossége

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képvisel6k kdzremitkodésével — az Gvodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartds formai:

értekezletek

megbeszélések

forumok

rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy a kiilénboz6 dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselst
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell régziteni.

4.6.1. ALKALMAZOTT! KOZOSSEG

Az  intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a a kozalkalmazotti torvény mellett a munka tdrvénykényve is
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktaté munkét végzd dvodapedagégus, a
tobbi dolgozé a nevelé-oktaté munkit kozvetleniil segité mais kozalkalmazott. Az
alkalmazotti kézdsségnek az évodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mitkddési kirébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kdzalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés elokészités soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdér gyakorléja az adott
kérdésben csak Ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szaméra kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorldja teljes
felelosseggel egy személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet egyszeri t6bbség (50%+1£6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatiarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kdzslni kell.
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Az alkalmazotti k6zdsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakéri leirasok
szabalyozzak.

4, 6. 2. ANEVELOTESTULET

Az intézmény nevelétestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakdrben, valamint a fels6fokt végzettséggel
rendelkezd, neveld ¢s oktaté munkat kozvetlenill segitd munkakérben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelStestiilet hatirozza meg alapvetben az intézmény tartalmi
munkéjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési torvény
¢s végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykényve és a kiozalkalmazotti torvény
szabdalyozza.

A neveldtestiilet a koznevelési t6rvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és déntéshozo
szerve, tOrvényben tovdbba az e szabédlyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelétestiilet miikédésére vonatkozé altalanos szabalyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2), valamint annak végrehajtisi rendelete hatdrozza meg.
A nevelétestillet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd figyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

a) a pedagogiai program elfogadasa,

b} az SZMSZ elfogadasa,

¢) az éves munkaterv clfogadasa,

d) az 6voda munkdjat atfogé elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

e) a tovabbképzési program elfogadasa,

J) aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagégus kivalasztasa,

g) a hazirend elfogadasa,

J) az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Ssszefliggd szakmai

vélemény kialakitasa,
k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

4.6.3. A NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET ELOKESZITESEVEL FES LEFOLYTATASAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A nevelbtestiilet a nevelési év folyaman rendes és szitkség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelotestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kézalkalmazotti Tanécs,
az Ovoda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelttestiileti értekezletet foglalkozasi
1d6n kiviil a kezdeményezést6] szamitott nyole napon beliil kell dsszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveltestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell Gsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak elddntéséért, hogy a nevelbtestillet a kezdeményezést
clfogadja e.

Az 6voda rendes neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel ¢és idéponttal az intézmény vezetdje hivia 5ssze.
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A nevelbtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti els. A nevelbtestiilet irasos
eldterjesziés alapjan targyalja

e apedagdgiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkara irAnyuld atfogd elemzés,

* abeszamold
elfogadasaval kapesolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az eldterjesztés irdsos
anyagat a nevelbtestiileti értekezlet el6tt legaldbb nyolc nappal 4tadja a nevelétestiilet
tagjainak.
A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadédlyoztatisa esetén a
helyettes latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az ériekezlet két nevelétestiileti tagot valaszt.
Ha a nevel6testillet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenléség
keletkezik, a hatirozatot az intézményvezetd szavazata dénti el. A nevelGtestiilet dontéseit
hatirozati formaban kell megsziévegezni. A hatirozatokat nevelési évenként sorszémozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatrozatok tara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemel8, emlékezteté jegyzékonyv
késziil, mely tartalmazza:

» ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6kdnyvezetd és hitelesiték nevét
a jelenlévok nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévék nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

¢ ahatirozat elfogadasanak szavazasi ardnyat
A jegyzOkdnyvet az értekezletet koveté harom munkanapon belill el kell késziteni. A
JegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezeld és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ala. A jegyz6konyvhdz csatolni kell a napirendi pontokat régzité jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.
A nevel6testiilet akkor hatirozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Déntéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazis esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerl szO6t6bbséggel hozza.
Az intézményvezetéi megbizassal kapesolatos rendkiviili nevelbtestiileti értekezlethez a
nevelGtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zosség ériekezletének hatarozatképességéhez
az ovoddban dolgozok kétharmadéanak jelenléte sziikséges. ,
A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kdzalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A nevel6testiilet véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakézosség
véleményét is,

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatisardl (vagy
clutasitasarol) a nevelbtestiilet titkos szavazassal hatiroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

4.6.4. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA

* A nevelGtestilet a feladatkorébe tartozo tigyek elSkészitésére vagy eldontésére
tagjaibél — meghatarozott id6re vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat dtruhazhatja a szakmai munkakézosségre.
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e Az atruhazott jogkdr gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni kdteles — a félévenkénti
neveldtestilleti ériekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrél az tigyekrél,
amelyekben a nevelétestiilet megbizasabdl eljar.

e A megbizist az 6voda vezetGje a feladat ellatdsara, annak idStartamara, hatirozott
idére adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolité bizottsdg)

A megbizasnak tartalmaznia kell

a bizottsag feladatat

a bizottsag hataskorét

a nevelGtestiilet elvarasat

a beszamolas formajat

a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet

Palyazatfigyel6 €s készit6 bizottsag

Panaszt kivizsgalé bizottsag

Program bevalast vizsgalo bizottsig

Felvételi bizottsag

stb.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mikédé bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az cljarasrendet.

e & @ »

4.6.5. A NEVELOTESTULET TAGJAl AZ OVODAPEDAGOGUSOK, FEJLESZTOPEDAGOGUS

Felettik az altalinos munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabéilyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kézosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik heti
véltasban. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Létszam: 14 16

Heti kitelez6 éraszam: 32 6ra, heti munkaidé 40 éra.

Délelotti beosztas:

Hétfotol- csiitdrtokig: .napi 6,5 6ra a kotelezd ora

Pénteken a kotelezd 6raszam befejezése 30 perccel megrévidiil.

El6zetes beosztas ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagogusok kdzétt a
munkakezdésre valtakozva keriil sor a reggel 6, 7 6ra kozotti id6ben, tgyeletre tizenkét
hetenkenti valtasban keriil sor.

Délutani beosztas:

Hétfoto1- cstitortokig: 17 -h-ig.

A dé€lutani tigyeletet tarté 6vodapedagdgus: 176ra 30 perc -ig dolgozik,

szintén heti valtasban.

Pénteken a kotelez6 oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

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

o Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az el8készitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

* Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkak6zdsség vezetik
irdnymutatasainak megfelelden, feleldsséggel és Onalldan, sajat modszerei és a
munkakozosség - vezetd altal ellendrzitt, valamint a vezetd altal szeptember 15-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

e Az éves litemtervben leirt foglalkozdsok megtartisa kételez6.

e Szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakdzosség altal megfogalmazott és a
nevelbtestillet altal elfogadott {itemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai anyagot.
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* Minden nevelési év els6 sziil6i értekezletén a szillkkel ismerteti a gyermekek
ertékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, méjus) irdsban is értékeli a
gyermekeket, ¢s azt ismerteti a sziilékkel.

¢ Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen okndl fogva nem képes, ezt
megbeszéli az intézményvezetével.

» Kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetil gyermekek felzarkoztatisara.

« Evente elkésziti, feliilvizsgélja a munkdjéhoz szikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt
€s az amortizacidt jelenti az intézményvezetének.,

Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszert.

¢ Csoportjaban eclvégzi az egészséges ¢s biztonsagos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos énképzéssel gazdagitja.

* Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznilatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

* A napi neveldmunkdjdhoz szitkséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendék ellatasa:
minden foglalkozasrol a csoportnapld vezetése
a felvételi és hianyzasi napl6 naprakész vezetése
a gyermekek hianyzasainak igazolaséra szl6 bizonylatok dokumentalasa
vezeti a gyermek fejlédését nyomon kivetd dokumentici6t, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latds, hallds, mozgés), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi
fejlédésével  kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az 6vodai nevelés teljes id8szakara kiterjedden
e amérésck adatainak vezetése, clemzése
* az Intezményvezetés vagy a munkakdzdsség-vezeld kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és Gsszegezése
e statisztikak hataridére torténd elkészitése
» a gyermek, szilldjének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan &vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kitelezettség harul
e 5zlil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit
* az intézményvezetének elokésziti a tankotelezettség megallapitdsahoz sziikséges
szakvéleményt
Feleldssége: a munkakori lefrdsban, illetve az Ovoda belsd szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajéhoz leltar szerinti eszkdzok felelésségére terjed ki.
Beszamoldsi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevel6testiiletnek.

4.6.6. ANEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK KOZOSSEGE

Felettik az altalanos munkiltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattev
Jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kézvetlen felettesiik az 6voda vezeté-helyettese.

a) Dajkak
Létszam: .6.16

Munkaidé beosztas:
Délelott: Y2 8-tol 156.30p.- ig,
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Délutan: . Y2 10, 10-t61 176. 30p, 180 -ig

Feladata:

e Biztositja a pedagégiai munkdhoz szilkséges higiénés feltételeket.
kozremikodik a gyermek egész napi gondozasiban a kdrnyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtésében. ellitja a kornyezetgondozéisi és baleset-
megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nyujt.

* A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkdzdk kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertézésveszély elkeriilése

* Munkijat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az Gvonok iranyitisa mellett
szervezi €s veégzi.

o Segit a gyermekek gondozésaban, §ltéztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

e Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

* A nyugodt pihenés feltételeineck megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyclembevételével.

e A terem szellfztetésér6l gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- ¢&s egyéb tevékenységekhez szikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiksdik, az 6vond utmutatasait kdvetve.

» A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltéz8ben.

» Segili a neveldmunkat, a gyermekek szokéasrendjének alakuldsat.

* Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kdzlekedésre.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

» A ribizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kivetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsigaval, Kkommunikicios é&s
beszédmintijaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informéaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozdk a gyermekekr§l a sziildknek tajékoztatist mem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd szilloket tapintatosan az Gvodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelstt dolgozo- két egymas mellett levd
csoport ellatasat, kiszolgélasat biztositja. A délutan dolgozé hasonléd feladatokkal szintén két
csoport ellatisat végzi. A dajkak atfedési idoben sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a vezetd - helyettes engedélyével lehet
végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkérre, tovdbba a csoport
textilidival, evOeszkdzeivel, edényeivel a leltdr szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kitelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

b) Ovodatitkar

Felette az altaldnos munkaltatdi jogokat az intézményvezets gyakorolja. A nevelbtestiiletto] és
a dajkdk kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezé kozalkalmazott, akinek feladata
cls6sorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
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rendeltetésszer(i miikddéséhez szolgald feltételek biztositdsa a vezeté egyszemélyi utasitdsai
alapjan. Sajat terliletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Létszam: 1 £6

Ovodatitkar munkaidé beosztasa:

7-15 -ig tart.
étkezési téritési dij szedésének hetében kedd, és csiit. 9-t61 17-ig

Feladata:

*

Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

Elkésziti a rovat elszamolast, a szdmldkat tételesen bekdnyveli, vezeti az
elszamolasokat.

Feleloséggel vezeti a munka és véddruha-nyilvéantartdst, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

Blvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat , leltarozast, selejtezés eldkészitést, stb.
Az dvodira érvényes rendeleteket, utasitdsokat betiirendes mutatoba bejegyzi.
Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvéantartast, sziikség szerint végzi a postazast.
A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.
A vezetd utasitisa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat
hataridore elkésziti.
Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az {igyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé
betartasat,
Vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartélapokat.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenérizheto allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenck.

Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitisa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A vezeld utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

Ovodds és iskolds gyermekek éthezési és egyeb téritési dijak beszedése. A befolyt
Osszeget a szabdlyzatokban leirt rendelkezéseknek megfeleléen kezeli.

Az 6voda 6nallo bérgazdalkodasi jogkorébdl adddoan szamitdégépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyck pontos adminisztraci6jarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozz4 kapesolédé adminisztraciot.

A vezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi Kkisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatméanybdl, a rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Készpénzelbleget vezetdi utasitisra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.
Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyz6kdnyveit.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkdrre. Anyagi felelosséggel
tartozik az éltala kezelt készpénzt illetSleg.
Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente Kiterjed:

a téritési dijak kezelésére
az ligyiratok vezetésének kezelésére
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c) Pedagogiai asszisztens

Felettiik az ltalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Munkéjat a vezetd
helyettes ltal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabélyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi.

Jogallasa
e Felette az dltalanos munkaltatéi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.
o Kozvetlen felettese a vezetd- helyettes.
e A foglalkozds gyakorlasa sordn eldfordulo feladatokat jogallasatol fiiggden az
ovodapedagdgus irAnymutatasa alapjan végzi.
Létszam: 2 fé
Beosztiasa, munkaideje: napi 8 dra, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

¢ Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése:

» Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodéstik optimdlis segitésérél a pedagogusok iranymutatisa
szerint.

e A foglalkozasokon az 6vond iranyitasival segiti az csoportban folyd munkit, az
eszkbzoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba Atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nytijt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.

o Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznilatra, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasdban.

Jaték foglalkozasokat Gnalldan tart,

Az udvaron a levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

¢ A délutani pihend alatt és szabadidejében szemlélietd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kvetkezd napokra.

* Segit a gyermekek hazabocsatiasanal.

Ovénéi itmutatés alapjan 6nélléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejleszté terdpidk egyes elemeit a pedagégus Gtmutatisa szerint a

gyermekekkel gyakorolja.
Felelossége:

® kiterjed a munkakdri lefrasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kord feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezeté-helyettes felé.

d. Takarito

Létszam: 1. f6
Jogallasa
e Felette az altalanos munkaltat6i jogokat az dvodavezetd gyakorolja.
o Kozvetlen felettese a vezet6- helyettes.
A foglalkozas gyakorlasa sordn eléfordulé feladatokat a takaritd részben 6nallé munkival,
részben az dvodavezetd-helyettes iranymutatdsa alapjén végzi.
Munkaidé beosztasa: napi 8 6ra
Délelétt: .6- 10 ig
Délutan: 14-18 —ig
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Munkaidejét- feladatétdl fliggden — eldzetes megbeszélés alapjan, a munkakdri leirasban
régzitett osztott és folyamatos id6ben is végezheti. Ha az intézmény érdeke tigy kivénja,
munkaidejét folyamatosan is kételes letdlteni.

Altaldnos feladatok

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennck megfelelen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilékke].

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kdvetkez6kben felsorolt feladatokat a munkakori
leirdsdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapesolddva elldssa:

A naponta keletkezé szemetet szelektiv taroloba helyezi.

A szbényegeket naponta porszivdzza.

A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertdtleniti.

A helyiségekben naponta a takarits ideje alatt szell6ztetést végez.

A csoportszobdkat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket
(gyermekmosdd, 61t6z6, felnétt mosdo 6lt6zd, iroddk, neveldi szoba stb.) naponta
tisztitoszeres, fertdtlenitds bo vizzel felmossa.

* Gondoskodik a felnétt mosddk eszkozeinek tisztdn tartasarol, elékésziti a higiéniai
eszkdzoket.

Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

Apolja, locsolja az udvar névényzetét.

Tisztan tartja az 6voda elbtt a jardat.

Gondozza a folyosén és az irodakban taldlhaté névényzetet.

Rendben tartja, takaritja az udvart.

sth.

Alkalmanként jelentkezi feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zirisa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény sordn érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az intézményvezets- helyettes kiilsn
utasitisa nclkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend
visszadllitasdban,

Koteles minden hénap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz szilkséges eszkozok,
vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi szilkségletét.

Felelossége kiterjed:

* a szamara kiadott eszkozOk, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, killonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamaéra ne legyenek hozzaférhetoek.

» koteles a neveldi szobdban az asztalon. talalhat6 ,Hibabejelentd flizetbe” beirni, ha a
munkateriiletén karbantartist igénylé allapotot észlel.

¢ munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsigéra valo feliigyeletre

» munkateriiletéhez tartoz helyiség zarasardl valé gondoskodasra

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezet6-helyettes felé.
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4.6.7. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

A szakmai munkakdzdsségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Gsszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
teveékenykednek. A munkak6zdsségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
ovodavezetd - helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitésck és szakmai kérdések
tekintetében. Munkéjukrdl a nevelési értekezleteken széban beszamolnak, tijékoztatjak az
egész neveld testilletet. A szakmai koncentriciét igényld kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolédé munkakdzdsséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkakdzosség vezetdk az dvodavezetd irdnyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartis szoban
€s/vagy email-ben is torténhet.

A szakmai munkakozosség feladata:

L]

¢ & B 8 O

a munkakdzdsség vezetdjének megvalasztisa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakézdsség-vezetd személyére,

a szakmai munkakdzdsségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve
valamint az adott kozdsség tagjainak javaslatai alapjan osszedllitott egy tanévre sz6ld
munkaterv szerint tevékenykednek,

felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagégiai, szakmai és médszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,

az 6vodai nevel0 és oktaté munka belsé fejlesztése, korszerlisitése,

javaslatot tesznek a specidlis irinyok megvalasztasara,

cgyseges kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellendérzése, mérése, értékelése,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, vélemeényezése,

a palyakezd6 pedagégusok munkdjinak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4alldo szakmai elbirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

segitségnyljtds a munkakézisség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejlesztd munkahoz modszertani segitségnytjtas,

javaslat a munkak6zGsség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,

kivalasztja az dvodaban hasznalhaté médszertani konyveket,

segitségnyjtds az Ovodaban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez,

segitségnyujtdas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasdhoz és a kiilonleges banasmddot igénylé sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgélé feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

a pedagégusok szakmai munkéjanak tAmogatasa,

modszerek, cljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikacick
kozzététele a testiiletben.

Egyiittmiikddés, részvétel a pedagégusok munkijanak segitésében

A munkakdzdsség témajaban kozds tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.
Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kdz0s szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba
torténd integraldsa.
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* A munkak6zOsség tagjai szakmai fejlédésének, tovébbképzésének iranyitasa, a
megjelend j szakirodalom tanulmédnyozasa és felhasznalasa.

* A palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres pdlyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

A szakmai munkakizosség feleldssége, hogy a szakmai innovéciok dsszhangban 4lljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjival.

Kapcsolattartas rendje:
e Az intézményvezetd szébeli tdjckoztatdsa meghatirozott iddkozénként a
munkakozdsség tevékenységérol.
» frasban beszamolo, Ssszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szaméra
az ¢€ves feladatterv teljesitésérél, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakzosségek egyiittmiikodésének rendje

a munkako6zdsségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,
nevelési ¢évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév
értekelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet
tartanak,

e a kapcsolattartasban egyre novekvé szerepet kell adni az e-mailes informaciénak és
kommunikaciénak.

e A szakmai koncentriciot igényld kérdésekben kizos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

3. AZ INTEZMENYVEZETO VAGY INTEZMENYVEZETO - HELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az intézményvezetét szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tivolléte alatt a vezet
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akaddlyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelésséggel az dvodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
1gényld, a vezetd kizarélagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartés tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetéi jogkdr gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozok tudomasira kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az intézményvezetd €s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezets
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidnydban az intézményvezett a magasabb fizetési fokozatba
tartoz6 szakmai munkakzosség vezetGje, tavoliéte esetén a magasabb fizetési fokozatba
tartozo kozalkalmazott pedagdgus helyettesithetik.

A vezetl, illetve a vezetd-helyeties helyettesitésére vonatkozé tovabbi elbirasok:
e a helyettesek csak a napi, a zSkkendmentes miikédés biztositisdra vonatkozo6
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,
» a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran térténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasiban felhatalmazast kapott,
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* a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd

szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizdrolag a vezet$ jogkorébe utalt {igyekben nem
donthet.

A reggel 8 oOratol 12 oraig, illetve a 12 Oratdl 16 oOrdig terjedd iddben a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kézremiikddnek a munkarend szerint ez id6ben munkét végzé
Ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé évodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény mikddésével, a gyermekek biztonsaginak
megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

4, A VEZETOK ES AZ OVODAI SZULGI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az 6vodai szintli sziléi szervezettel valo egyiittmitkodés szervezése az intézmény
vezetOjének feladata. Az intézményvezetd és a szill6i szervezet elndke az egyiittmiiksdés
tartalmat és formajit az éves munkaterv és a szilldi szervezet munkaprogramjinak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziiléi szervezet mikodésének feltételeirdl az
intézményvezeté gondoskodik. A sziilokkel torténd kapesolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ban meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érél,
ligyrendjér6l, munkatervének elfogaddsarol, tisztségviseldinek megvélasztasardl és
képviseletérdl sajat maga dont.

A sziildi szervezet és az intézményvezet6 kizitti kapesolattartdsi rendje

Az Gvodai szintll sziil6i szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii ligyekben a
csoport szilloi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az évodapedagdgus
kompetencidjat meghaladé ligyekben az évodavezetd helyettes tart kapcsolatot.

A sziiléi szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziiloi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziiléi szervezet az intézmény miikddésével kapesolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelbtestiilet hatdskorébe tartozd tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
elSterjesztésér6l — 8 napon beliili rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
6vodavezeté gondoskodik. A meghivés a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetSje a sziildi szervezet elndkét legaldbb félévente t4jékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkirél és a gyermekeket érintd kérdésekrsl.

A csoportszintli igyekben a csoport sziil6i szervezetének képviscléjével az dvodapedagogus
tart kapcsolatot. Az évodapedagdgus a csoport sziiléi szervezetének képvisel6jét havonta
tajékoztatja.

A sziiléi szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul kételes atadni az
¢érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet élhessen a vélemény
nyilvénitasi, javaslattevd jogdval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor
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* amiikodés rendje, a gyermekek fogadasa

e avezetok intézményben vald benntartézkodasa

belépés €s benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban  az
ovodaval

a vezetOk ¢s a szlilé1 szervezet kozotti kapesolattartas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, formdaja, maodja

az linnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas

az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a sziiloket anyagilag is érint6 igyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az O6voda és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a munkatervnek a sziiléket is érint6 részében

a hit és valldsoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

vezetdi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatisaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozasaval és modositdsaval,
vezetdjének megbizdsaval és megbizasanak visszavonaséaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
o Ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilék képviseldjét,
e nevel6testiilet dsszehivasat,
* egyes kérdésekben az érdemi vilaszadast;

Kepviseli a szitlket és a gyermekeket a kdznevelési trvényben megfogalmazott jogaik
ervényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok ¢&rvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

* ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozédni
kivén, a kérést az 6vodavezetbhdz kell cimezni

e a tajckoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szdbeli
tdjékoztatasrél emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziilbi
szervezet képviseldjének

* a szilbi szervezet képviseldje tanicskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat €rinté ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatirozza meg -
nevelbtestilleti vagy egyéb férumon torténé targyalisinil, a meghivastdl az
dvodavezetdnek kell gondoskodnia.

* ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagégiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelStestiilet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A szill§ szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kivetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziil szervezet feladatai ellitisdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miiksdését.
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A sziildi szervezet vezetdjének feladata, hogy

¢ a hatdskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre allé
1d6n beltil gyakorolja,

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

* a sziil6i szervezet jogszabalyban meghatdrozott véleményezési és javaslattevé
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziiléi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartdsi formai jellemzdéen a
kovetkezok:

e szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziiléi szervezet

vezetdjével,
» kozremilkodés az elbterjesztések, illetve jogkdr gyakorlishoz sziikséges tajékoztatdk
elkészitésében,

munkatervek egymds részére torténd megkiildése,
értekezletek, lilések,
sziiléi szervezet képviseldjének meghivasa a nevel6testiileti ériekezletre,
a nevelbtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet iilésére,
irasbeli tajékoztatok a neveldtestillet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozéd
tigyekrodl egymas irasbeli tajékoztatdsa a jogkor gyakorlasokhoz,
¢ azon dokumentumok, iratok dtadasa, melyek a neveldtestillet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a sziildéi szervezet nevére szolé levelek bontas nélkilli 4ataddsa az érintett
személyeknek,
e asziiléi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére t6rténd dtadisa.
A sziildi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve eclérhet6ségiiket a sziiléi szervezet
szervezeti €és miikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a szill6i szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyittmik6dés €s kapcsolattartads sordn a vezetdk feladata, hogy az évodai Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikscges:
¢ Informdcids bazis megadédsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miukddésével kapcesolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
o Kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyck az 6voda
Sziildi Szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikségesek.
o Ovodén beliil megfelelé helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az Ovodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, é az dvoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony muikdédését

e timogassa a vezetOk irdnyitasi, dontési tevékenységét

o véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

5. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas ¢rdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcesolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Altaldnos Iskola
Az ovoda vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakékédrzet szerinti iskola
igazgat6javal, pedagégusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épd gyermekek
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beilleszkedését megkdnnyitd egylttmiksdés kialakitdsa. A kapcsolattarté  pedagégus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatdrozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattarté: az évoda vezetdje ¢s az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola 4tmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat forméja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziil6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egylittmiikodési terv kialakitdsa, kolesonos elfogadasa

o pedagogusok szakmai programjai

* ovodasok iskolaval vald ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon valé kolcsonds részvétel

o ¢rickezletek

¢ volt ovodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsé
felévet kdvetden. Az dvoda biztositja, hogy az informédciéit a sziil6k felé tovabbitja.

Az ovoda orvosaval, védoéndjével, gyermekfogiszattal valé kapcsolattartis

Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje

A feladatell4tasra sz616 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkétni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatisat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az dvodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egylittmiksdve végzi
a preventiv munkat, A védond feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az 6voda
pedagdgiai programjat képezé testi, lelki, mentalis cgészség fejlesztése, a magatartdsi
figgbség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazasnak a megel6zését. Az intézmény teljes korl egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell
megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.
A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, szilirés, beutalas kezelésre, konzulticid,
dokumentumelemzés.

Gyakorisig: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassigi munkaegészségiigyi vizsgalatdt végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas elotti orvosi vizsgélatra és az idfszakos orvosi vizsgilatra
torténd beutalas az évodavezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kitelessége pedig az
alkalmazotté.

Fejér Megyei Pedagégiai Szakszolgilat Bicskei Tagintézménye
Kapcsolattartd: az évoda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specilis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanicsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten vald részvétel,
A kapcsolattartds formdja elsdsorban eseti, mely kiterjed
o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartisaval Gsszefliggh szakvélemény
megkérésére
az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
a gyerekek Szakszolgalat altal torténd fejlesztésére, foglalkozasira
az Ovodavezetd, az Ovodapszicholégus konzulticiés kapcsolatot tarthat a
Szakszolgalattal, a vizsgdlatra kiild6tt, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevé
gyermekekkel kapcsolatban.
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Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzdst megel6z6en, illetve a pszichologus, logopédus
¢€s 6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapesolata

Kapcsolattart. az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
dvodapedagogus.

A kapcsolat formdja: vizsgilat kérése, fejlesztés, kolesOnds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacid, sziil6i értekezleten valé részvétel.

Az dvoda ingyenes logopédiai szolgaltatisat a Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgélat Bicskei
Tagintézménye alkalmazisiban végzi (2060 Bicske, Szent Istvan u. 6.) logopédusa biztositja,
a fenntarté altal megallapitott draszamban.

Gyakorisig:A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultacis,
informacié atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, ériékelése a nevelési év végén.

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattart6: dvodavezetd, illetve egyeztetést kvetden a gyermekvédelmi felelds.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositisa, prevencio.
A kapcsolat formdja. lehetséges médja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken
valé részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagégiai eszkdzdkkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozdsség védelme miatt ez indokolt.
* a Gyermekjoléti Szolgilat értesitése - ha az 6voda a szolgdlat beavatkozasat
sziksegesnek latja,
¢ amennyiben tovabbi intézkedésre van szilkség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,
e csetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgdlat felkérésére,
k6z6s intézkedési terv kidolgozasa a hatrinyos helyzet csdkkentésére, prevencidjara,
e szilok tdjékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgilat cimének és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehet6vé téve a kdzvetlen megkeresését.
Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvit meghatdrozasit az o6voda nevelési
programja tartalmazza.

Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal

Oktatasligyi kozvetit6i szolgalatként a Kormény az Oktataskutatd és Fejleszté Intézetet jelolte
ki.

A kapcsolattartds rendje:
* A vitdban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérél és — amennyiben az
intézmény vezet6je nem érintett - errdl tijékoztatjak.
e A vitdban allo felek kozos akaratuk kinyilvanitdsaként irdsban teszik meg a

megkeresést.

¢ A kizvetitd altal kijelolt kézremikddoé elfogaddsa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

e A vitdban allok a kozvetitével egyiittesen hatdrozzdk meg a kdzvetités helyét,
kezdetének idejét.

¢ A vita rendezése sordn keletkezett dokumentumok az évoda irattaraban is elhelyezésre
keriilnek

Gyakorisdga: szikség szerint
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Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkakozosség vezetdie.

Fenntartéval
Kapcsolattarté: 6vodavezets, 6vodavezetd-helyettes,
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény mitkddésével, mitkddtetésével dsszefiiggd feladatok ellatisara
az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenbérzésére
az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
A kapcsolattartés formai
e szobeli tdjékoztatas
beszamolok, jelentések
egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specidlis informdacié szolgdltatds az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkajahoz kapcsolddoan
o statisztikai adatszolgaltatas
¢ az intézmény miikddésének és tartalmi munkéjanak értékelése
Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlé kulturilis intézményekkel, szolgaltatékkal

Kapcsolattarté: az 6vodavezetdje, €s az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6addsok szervezése, lebonyolitasa.

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

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6lé munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

Etyeki Német Nemzetiségi Onkormanyzattal

Kapcsolattarté: évodavezetd

A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok dpoldsa, felelevenitése, gyakorlésa.

A kapesolattartss forméja: az intézményen beliil, a tdjhdzban, az intézményen kivili
hagyomany&rzé programokon valé részvétel,

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva

Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviselbivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Valldsgyakorldssal dsszefligg jogok, kotelezettségek megéllapitisa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhet$, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda
biztositja a vallasi neveléshez szilkséges helyet és az eszkdzdket. A hit és vallasoktatas
idejének €s helyének meghatarozisihoz be kell szerezni a sziili szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagégiai Szakmai Szolgaltatas
Kapcsolattarté: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az 6vodavezetd kapesolatot tart a pedagégiai szakmai szolgaltatasok
ellataséra 1étrehozott intézményekkel.
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A PSZSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklodés szerinti részvétel biztositasa

e A PSZSZ konyvtaranak, médiataranak hasznalata

»  Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

e Szaktanicsadas

e PSZSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tdmogaté szervezetekkel valé kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
* anyagi helyzetér0l
* atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak  eldnyeirdl
* Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznaldsarél olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megdllapithatd legyen a tdmogatas felhasznalasanak modja,
célszerlisége, valamint a tAmogatd ilyen irdnyn informacioigénye kielégithetd legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az dvoda szamdira minél t6bb tdmogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

6. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a
kovetkez6k 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 atSltéztetéséhez és oGvonének feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges
* A gyermek tavozasakor: a gyermek oOvonétol vald Atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges
Ezekben az idOpontokban, az intézmény dolgoz6éi meghatarozott rend szerint tartanak
igyeletet.

Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
* a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatérozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A Kkiilon engedélyt az dvoda vezetdjétol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
szilkség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni

* A sziilbnek, a gondviselonek az ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.

* A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartdzkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkoddsa, a
kivetkezok szerint térténhet:
* Az 6vodaba érkezdt fogads alkalmazott az illetdt az 6vodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.
e Az dvodatitkar a feladatkdrét meghaladd tigyekben jelentkezd kiilsd személyeket a
ovodavezetének jelenti be.

o A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel
val6 egyeztetés szerint torténik,
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* Az ¢vodai csoportok, és foglalkozdsok latogatdsit mas személyck részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
» Belépésiiket ktelezd modon jelezni kell az 6vodavezetének
* Benntartozkodasuk, tevékenységitk vezet6i engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kételez6 médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
* Az 1ntezmeny vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
az Ovodai jatszonapokon
- linnepkorokhoz kétédd gyermekkonyv terjesztésekor
- az ovoda dologi beszerzéseihez kotoédé ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv...)
* A benntartézkodds az 6vodavezetd Altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informacidk beszerzését kivetden torténhet
Alkalmi tigynskok, kereskedk belépése, benntartozkodasa TILOS!

7. INTEZMENYI VEDO, O0vO ELOIRASOK

7.1. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

* Az 6vodavezetd feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.

* Az Ovodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

* Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérél és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténé elokészitésérdl.

* Az ¢vodaba jar6 gyerckek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntartd onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozétti megallapodés
keretében gyermekorvos és védoné latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés t6rténik.

¢ A kdtelez6 védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

» Az iskolai beiratkozas elStt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziild feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errél irasban
kell nyilatkoznia.

* Az egészségligyl feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozdst az évoda
Hazirendje tartalmazza,

7.2. A GYERMEKBALESETEK MEGELGZESE ERDEKEBEN ELLATANDO
FELADATOK

Minden 6vodapedagogus a kéznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségitk megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6z6djck, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a szlikséges intézkedést megtegye.
Minden 6vodapedagoégus feladata:
e A gyerckek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalméanak
és idépontjanak rogzitése.
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Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

Koriiltekinté jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos elékészitése.

A védd, 6vé eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkézoket.

Sziilék tdjékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatiban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

Szillék hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokdn vald utazéshoz,
valamint minden dvodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja és a héazirendben
szabdlyozza).

Az 6voda minden dolgozoéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
¢s a tlizriadé terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodd oktatason vald részvételiikkel kételesek megszerezni.
Az oOvodai egész napos nevelomunka folyaman a dolgozénak kériiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kételezd
viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kévetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartézkodnak

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkizzel kézlednek (kirandulas elétt ...... )
ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

¢és egyéb esetekben,

Az dvoda vezetdje az egészséges &s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szitkséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az dvodavezetd felé jelezze.

A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Az dvoda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozéinak feladatai

Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

Ellenérizze, hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi elbirasok kibdvitése.
Gondoskodjon a véds, 6vd intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmezteté tablak, hirdetmények Kkifiiggesztésérdl,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetijének felelossége:
* hogy az Ovodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az éplileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi
munka kivételével nem végezhetd
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hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idStartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete meliett lehet

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugézasdval, illetve a haldzat megfeleld védelmével

hogy a gyermekek az épiilet szAdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelés
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkdzok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset wutdni eljdrassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablékat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

¢vente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriilion a véds, ovo
intézkedések sziikségessége.

Az dvodai alkalmazottak felelossége:

*

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

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adm a baleset-megel6zési ismereteket a fobb koziti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az Aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonségra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonboz6 berendezéseket Ggy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenck
hozza.

Javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikén fokozott Ovatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi ¢pségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelharitds a baleset megel6zése érdekében.

Az dvodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabélyban jelzett
megfeleloségi kovetelményeknek.

7.3. GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az dvodapedagogusok feladata a gyermekeket ért bArmilyen baleset, sérillés, vagy rosszullét
esetén:

a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetni,
¢ agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.

Az clsoseglynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagégus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
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megerkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kételessége a
segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikén fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tGgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
¢ a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zérjdk (karbantarto helyiség,
tisztito szertar).
¢ a munkaiba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapesolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
6vodavezetd felel. A koznevelési intézmények altal felvett baleseti jegyzOkonyveket az
Oktatasi Hivatal 4ltal miikodtetett KIR rendszerbe kell jelenteni. A végrehajtas a
munkavédelmi felelés feladata.
A sllyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A stlyos baleset
kivizsgilasdba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az O6vodai neveldmunka egészséges &s Dbiztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek  megel6zésére  vonatkozdé részletes helyi szabdlyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi} szabalyzata, Tizvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés
ertékelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rbgziti a gyermekbalesetek
megelozésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védo elbirdsokat. Az intézményben
bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuléd sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd
¢s a kdzrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
dllamtitkar  altal  vezetett, a minisztérium tlizemeltetésében 1évd  elektronikus
jegyzokinyvvezeté rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus tton kitsltott jegyzOkdnyvek kivételével - a kivizsgdlas
befejezésekor, de legkésodbb a targyhot kivetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntarténak. Az elektronikus dton kitoltott jegyz6kényv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzdkdnyv egy példanyét at kell adni a kiskori gyermek sziiléjének. A jegyzOkényv egy
példanyat a kiallité intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése ¢s nyilvéantartisa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem silyos balesettel kapcsolatos feladatok:
o a baleset kdrillményeinek kivizsgalasa
o jegyzOkonyv készitése
® Dbejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntart6 felé
» legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevondsa a baleset
kériilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilénleges felel6ssége, hogy
» gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6
¢ az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja
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7.4. A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

7.4.1.NEVELES] IDOBEN SZERVEZETT OVODAN K{VULI PROGRAMOKKAL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

Az dvodapedagogusoknak lehetdségilik van évodan kiviili programok szervezésére is:
o kirandulas, séta
e szinhdz, muzeum, kiallitis latogatas
e sport programok
e iskolalatogatas stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzijarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az Ovodan kivill szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

* A csoport falitjsagjan tijékoztatjak a sziildket a program helyérél, indulasi és érkezési
idépontjarol, az Gtvonalrdl, a kézlekedési eszkszrbl.

= Az OvodavezetSt elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevOk neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedés
eszkdz, indulas €s varhatd érkezés) kitdltésével irasban.

e Az évodapedagdgusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségilk ¢s testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilénbézd
vesz€lyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasforméakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnapldban kételes dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az évodavezet6 vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldiriasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

o Tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gvermekenként 1- 1 f§ felndtt kiséré - de
minimum 2 1.

o Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 £6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynyijtashoz sziikséges felszerelésrl.

7.4.2. A SZULO! IGENYEK ALAPJAN SZERVEZODO ONKOLTSEGES SZOLGALTATASOKON
VALO RESZVETEL SZABALYAIL:

e a sziild onkéntes elhatdrozdsan alapulé elézetes, irdsos nyilatkozatban koézli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

* tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség

e a vezetd és a szolgaltatast nyujté kozotti egylittmikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kitelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatds csak évodapedagdgus jelenlétében szervezhets!

7.4.3.A7 OVODAI ALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK:

* Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdori alkalmassdgi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
A HACCP eléirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
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¢ Az intézményen belill ¢és az Ovoda altal szervezett rendezvénycken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogaté intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

7.5. Ovd VEDG ELOIRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK MEG KELL
TARTANI AZ OVODABAN VALO BENNTARTOZKODAS SORAN

A balesetek megel6z€sére vonatkozé szabalyok

Az dvoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozd szabalyok
Az udvar hasznalatara vonatkozo6 szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozd szabdlyok

A kiranduldsokra vonatkozo szabélyok

A tornaterem hasznélatara vonatkozé szabalyok

Szinhaz, mizeum, kiallits latogatasra vonatkozo szabalyok
Sport programokra vonatkozo szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkozd szabalyok

A fakultacién valé részvétekre vonatkozé szabalyok

A védi-6vé eldirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni a foglalkozasok, udvarra kimenetel, kirandulas el6tt.

* A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil a
gyermekek, tanul0k részére szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi
termekado6rol sz6l6 2011, évi CIIL térvény hatdlya al4 tartozo, tovabba alkohol- és
dohdnytermék nem 4rusithaté. A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-
oktatdsi intézményen kiviil a gyermekek, tanulék részére szervezett rendezvényeken
alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthaté.

" Az ismertetés tényét és idopontjat rogziteni kell a csoportnapléban.

* A gyermekek az épiiletben és az udvaron felnétt feliigyelete mellett tartézkodhatnak.

" Madszokakat, hintat, csuszdit egyéb kiiltéri mozgasfejleszto eszkézt, kizardlag
Ovodapedagogus jeleniétében rendeltetésszertien hasznalhatjak a gyermekek.

" A folyos6kon, a mosdohelyiségekben ovatosan kozlekedjenek, tigyeljenek a maguk és
tarsaik testi épségére.

= A testnevelés foglalkozasokat koriiltekintben szervezzik meg. Az eszkdzoket
kizarolag felnétt feliigyelete mellett hasznalhatjdk a gyermekek.

" A bejarati ajtok kilincesel t6rténd bezédrdsa — a gyermekek biztonsaga érdekében —
minden felnétt kitelessége.

= Az Ovodaban ligyeletet biztositunk a gyiilekezési id6ben naponta 06.00 - 07.30 6ra és
16.30-18.00 éra kozott. Ekkor csengetésre az 6voda dolgozéi nyitnak ajtét.

* Az dvodaban megbetegedd, 1dzas gyermek sziileit azonnal értesitjilk. A hozzatartozdk
megérkezéséig gondoskodunk a gyermek ldzénak csillapitasarél, ha sziikséges orvosi
ellatasardl.

* Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az Gvodat nem latogathatja (kivéve:
szinten tartd gyogyszerek - allergia, asztma)

Fert6zd betegségek

Az 6voda miikddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatérozott szabalyokat szigorian be kell tartani. A gyermeket az 6vodavezet eltilthatja
az 6voda latogatasatol, ha lazas, vagy fertézési tiineteket észlel. Fertéz6 megbetegedés esetén
a szlld azonnal értesitse, az dvodat, annak érdekében, hogy a szikkséges intézkedéseket
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megtegyiik a tovabbi megbetegedés elkerliliése érdekében. (azonnali fertétlenités, dgynemiik
lecserélésére, szikség esetén a Tisztiorvosi Szolgalat értesitése).

8. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l €és az cgészséges életmoddal, a komyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, koézéleti,
kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze.

A reklamteveékenyseég engedélyeztetése:
s A megengedett jellegli reklam, szérdlap elhelyezését minden esetben az dvodavezeto,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodéaban kifiiggeszteni.
o A jovdhagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel$ — testiilet hatdrozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
o a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és ¢ tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
¢ areklamtevékenység egyértelmii leirdsat, a reklamtevékenyseég formajat, modjat;
¢ arcklamtevékenység folytatadsanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi,
masik példanya dtaddsra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasira barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetétabla hasznilatinak szabdlyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérdlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az dvoda korbélyegzijének.
Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falinjségra a vezetd engedélye
nelkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése

szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes katelessége a hirdet6tabla rendszeres napi
ellenérzése.

9. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozdinak biztonsagat ¢s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil killondsen:

e atermeszeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrenges, arviz, belviz, stb.)

e atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés
o stb

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivilli eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A szilkséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol az 6vodavezetd
dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:
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e az ovodatitkar
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

* az intézmény vezetdjét
az intézmény fenntartdjat
1z esetén a tlizoltésagot
robbantéssal t6rtén6 fenyegetés esetén a rendorséget
személyi sériilés esetén a mentdket
egyéb esctekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezet6 szilkségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utdn az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasdra az épililetben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodé gyermekesoportoknak a tiizriadd terv és a bombariadé
terv mellékleteiben tatalhatd "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ¢vodapedagdgusa a
felelos.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése sordn fokozottan tigyelni kell a kévetkezdkre:

¢ Az ¢épiiletbd]l minden gyercknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldének a
termen kiviil {pl.: mosddban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

* A kilirités sordn a mozgisban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

* A helyszint és a veszélyeztetett cpiiletet, a foglalkozést tart6 neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zodni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

* A gyermekeket a terem elhagydsa elott és a kijelolt véarakozdsi helyre torténd
megerkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriado tervben rdgzitettek szerint torténik.
A 6vodavezetének, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiilleg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrdl:
a kitiritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl
a vizszerzési helyek szabadda tételérél
az elsdsegélynynjtas megszervezeésérol
a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség, tlizoltésag, tiizszerészek
stb.) fogadasard!
Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaclharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének, vagy
az altala kijel6lt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekr6l
a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol
az épiiletben talathatd veszélyes anyagokrol (mérgekrsl)
a kdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az ¢piiletben tartézkodd személyek 1étszamarol, életkorardl

* az épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinte érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztréfactharité szerv illetékes vezettjének igénye szerint kell cljami a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szerv
vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!
Az intézményre €és dolgozoira vonatkozé kérdésekben csak az ovoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

* & ¢ @
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A tiz esetén szilkséges teendSk részletes intézményi szabélyozasat a ,,Tiizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal t6rtén6 fenyegetés esetén szilkséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantéssal valo fenyegetés esctére (bombariad6
terv)” c. utasitas tartalmazza.
A tlizriadé terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az Gvoda vezetdje a felelds.
Az épiiletek Kiliritését a tizriadd tervben ¢és a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiz és
munkavédelmi megbizott felel.
A thzriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kitelezs érvényliek.
A tiizriadé tervet és a bombariadé tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell ethelyezni:

Az dvoda ebédldjének bejaratanal

Az 6voda fobejaratanal, a hirdet6téblan

10. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {iinnepek, dapoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyisegfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsdt, a népi kultira apolasat A felnott
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozds, a kolesonds megbecsiilés  értékeinek
erdsitéséhez.
Az o6vodai tunnepeket, hagyoményait a gyerckek kozdsségére vonatkozdan az dvoda
Pedagégiai Programja tartalmazza.
Az innepélyek, megemlékezések rendjét, idGpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a nevelbtestillet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
¢vente, a kozzétételi listdban elektronikus formaban az Gvoda honlapjan is megjelentet. A
feleléstk a rendezvényekre vonatkozéd feladatterveiket a munkatervben jelslt hataridére
clkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.
Az tinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymads iranti tisztelet, tirelem alakitasdra, a kozos cselekvés
orémere, kozOsseég formalasara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolésa, bvitése az intézmény jo hirnevének megérzése az 6vodai kizosség minden tagjanak
kotelessége.
Az unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlckezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megilinnepl¢sének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabb4 a nevelési
¢év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomdinydpolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

* A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd himevének
megolrzése, ndvelése.

A hagyomanyiapolas eszkozei:

¢ Unnepségek, rendezvények
¢ Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)
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Az intézmény hagyomanyai érintik
¢ az intézmény ellatottjait
* a felnétt dolgozokat
e asziildket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
o jelkép hasznalataval
e gyermekek, felnéttek iinnepi viseletével
* az intézmény belsé dekoracidjaval

Az dvoda nevét jelképezd, logo megjelenitésének formai

polon

sapkan

zaszlon

leveleken

meghivokon

Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zds 6vodai tinnepeken a 16g6 hasznélatat szorgalmazzuk.
A nevelbtestlilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal djabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jjonnan teremtett hagyoményok épolasarol, meg6rzésérél is

Felnétt kozosségek hagyomanyai

» nevelési évnyito tanacskozas:
Az 6voda alkalmazottainak és a vezetSk részvételével minden év szept.01.-ig.
e nevelési évzard értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év jinius
20-ig
szakmai napok, tovabbképzések
hazi bemutatok
karacsonyi linnepség
Pedagogus nap
kirandulas
nyugdijasok napja

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalméval, mely azonos

id6pontban is szervezhet:

¢ Anyék napja

¢ Marton nap

A gyermeki élet hagyominyos ilinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

» Mikulas, karacsony, karacsonyi kreativ délutan, id6sek kdszontése, farsang, mdarcius 15-¢,
hisvét, hiisvéti kreativ délelétt, anyak napja, gyermeknap, nemzetiségi napok , iskolaba
1ép6 gyermekek blcstinapja, iskolai tanévnyité elétti bucsuzas,

Az 6voda minden dolgozéjdnak kotelessége a késziilbdésben, finneplésben részt venni. Az

6vodapedagbgusok kezdeményezésére csoportszinten mds iinnepélyek, rendezvények is

nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcesoportok  fejlettségének  megfeleléen -

meglinnepeljiik a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

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

Vilagnap, stb

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil

Sor.
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11. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizib, a radi6 és az firott sajté képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak min6siil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:

e Az intézményt érinté kérdésekben a t4jékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

» A kozolt adatok szakszerlségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek idé elétti nyilvinossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabbi olyan kérdésekrél,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

12. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Mikédési alapdokumentumok

Alapitd Okirat

Pedagdgiai Program

Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kdvetkezd helyeken van elhelyezve:
a fenntarténal,

az 6voda vezet§jénél,

az irattarban,

Intézménytink honlapjan,

az Allamkincstarban.

® o ¢ & @

A miikédési alapdokumentumok elhelyezése

* A felsorolt mikodési alapdokumentumok 6rzése é€s nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata,

e [rattéri elhelyezésiik kitelezd.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténjen meg:

o fenntarto

¢ Intézményi honlapunk

¢ az dvodavezetd

 KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.
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Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilék barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda vezet6jétsl, vezetd-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

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 idépontja a sziilével (6rténd eldzetes egyeztetés
alapjén keriil meghatarozisra.

Szébeli érdeklodésre, szobeli tdjékoztatist kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az 6vodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon belil irdsbeli tdjékoztatast nyjt.

Tajékoztatas a Hazirendrél

Az 6vodapedagégus minden nevelési év elsé sziildi értekezleten tajékoztatast adnak a
hézirendrél. Az 0j beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel szild altal t6rténd alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az
¢ves munkaterv kiildngsen ennek esemény naptéra elhelyezésre Keriil a neveldi szobaban is.

Az internetes nyilvanossiagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvémy ¢és annak végrehajtasi rendeletei irja el, hogy amennyiben az
intézmeénynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kdzzétételi listiban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto 4ltal engedélyezett
csoportok szama,

¢) koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovdbbiakban egyift: dij) jogcimét és
mért€két, tovabb4 nevelési évenként az egy fére megdllapitott dijak
meértéket, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési intézmény munkéjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvinos megallapitdsokat tartalmazé - vizsgélatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megillapitasait,
¢) a nevelési intézmény nyitva tartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megdllapitdsait a személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabilyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai
programot tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kbzzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

az ovodapedagoégusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiket,

a dajkék szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az. Gvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
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Az chhez tartozd adatokat minden ¢év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott személy részére.

Az adatkozlés idépontja: A megbizott személy a vezetd helyettes 4ltal biztositott adatokat az
oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovébbitja a KIR részére, az intézményi
jévahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nytjt be a Hivatal felé,
hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjin is
megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat szilkség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizenst napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizérélag
kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: 6vodavezet6 helyettes

A pedagdgiai program masolati példdnya minden csoportban is megtalalhaté, ami a sziil6k
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheté.

A dokumentumok elhelyezésérol és a szébeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol
a sziil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezetbtsl.

Az 6voda lehetéséget biztosit arra, hogy a sziil6k az évodai beiratkozas elétti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatds a tanulmanyi segédletekrél, taneszkézokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl,
amelyekre a kdvetkezd nevelési évben a neveld munkahoz szilkség lesz.

Felelds: évodavezetd

Idépont: a megel6zd nevelési év évzard szilbi értekezlete

13. AJUTALMAZASI SZEMPONTOKRA VONATKOZO SZABALYOZAS

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatinak, helyi programjanak megvaldsitisa érdekében kifejtett magas
szinvonalu t8bbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kicgészitésként
mindségi bérpotlék formdéjaban egy tanévre vonatkozoan adhatd. A konkrét személyekre
vonatkoz¢ dontés az intézmény vezetdjének hatdskorébe tartozik, a neveldtestiilet altal
elfogadott feltételek mellett.
Az értékelés alapelvei:
e Szolgilja az intézmény kivaléan dolgozo pedagdgusainak clismerését.
e Segitse az intézményen beliilli demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek
bevonasaval, valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.
A meghatarozott bértomeg ésszer(i felhasznalasa.
* A mindségi munka megitélése Osszhangban legyen az EREDMENY-
EREDMENYESSEG mérésével

Céljaink:
e a PP tartalmaval, céljaival Osszhangban 1év6 feladatok magas szinvonalt
feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény dsztonzése.
A jutalmazas elvei:
¢ aszakmai munkakozdsségekben valo aktiv, alkotod részvétel,
e irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogd, évoda
arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,
e igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio vezetése,
e tevekeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitisaban: a PP- bevélas folyamatos
vizsgalataban,
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¢ az Ovoda kapesolatrendszerének miikodietésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonalii képviselése az &vodan kiviili rendezvényeken és a
médiaban,

¢ az ovodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatdsa illetve sikeres befejezése,

e tovabbképzéseken, moédszertani rendezvényeken, szakmai konzulticidkon vald

részvetel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalt és hatékony

intézményi hasznositsa,

palyazatokon valé aktiv részvétel,

bemutat6 tevékenységek, eléaddsok tartasa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munk4janak megismerése,

az Ovoda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban valé aktiv részvétel,

az intézményi Pedagégiai Program megvaldsitasdban kifejtett magas szinvonala

munka,

szakmai munka kiemelkedd szint(i - hosszi tava - teljesitése,

* tobbletmunka, tébbletfeladat véllalasa, végzése,

* szakmai Onfejlesztés igénye, 0j pedagdgiai, médszertani eljarasokra nyitottsig, ezek
alkalmazésa a gyermekek fejlesztése érdekében,

e pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakitd képesség (gyerckekkel, sziilvel,
munkatdrsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv  irdnyitisa,  segitségnynjtas,
munkafegyelem.

Ddntésének elékészitésében, véleményezési ¢s javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

e vezetd helyettes dvono
e Kozalkalmazotti Tanacs elndke
o  munkakdzisség-vezetok

A javaslattétel idopontja: A nevelési évet zar6 értekezletre irasos javaslatok dtaddsa a vezetd
részere. A nevelési ¢vet nyitd értekezleten torténik a kozlésének id6pontja. Javaslattételi
lehet6séggel €lhet minden 6vodapedagdgus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet jutalomban, aki a megel6z6 nevelési évben

szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt

igazolatlanul tdvolmaradt

munkafegyelme nem megfelels

ha igazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok

* bizonyitasi id6- egységesen 1 év (0j kolléga és GYES-rdl visszatérd kolléga esetében
is)

e ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel

o akiilén dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

* cgy nevelési évre sz0l, meghosszabbithatd

Nem pedagdgus alkalmazottak jutalomban részesiilhetnek, ha:...

Beosztasanak megfelelé magas szintli a szakmai felkésziilisége.
Hajlandosag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

Gyermekkozpont szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

P¢ldamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.
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¢ Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallaldsi készség, tobbletmunka felajanlasa.
* [Egy¢niségével, emberi magatartasaval hozzijarul a j6 munkahelyi 1égkér
kialakitdsdhoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértékii.

rrrrr

14. LOBOGOZAS SZABALYAI

s A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A4 nemzeti lobogét dllandéan
kittizve kell tartani.”

* A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépliletek szamdra a megfelelé méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas
szabalyait.

e A zas7]0 dllandé mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

15. A FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

Az 6voda biztositja a sziilo kérése alapjan a gyermek szimdra a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-€és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az dvoda és az egyhaz kozott
1étrej6tt egyiittmiikddési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az dvoddval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez szikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és valldsoktatds idejének és helyénck meghatarozasahoz irdsban ki kell kémi a sziil6i
szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziiléi igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az 6vodatitkdr Gsszesiti és
tovabbitja az egyhdz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utdn a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az Ovodai foglalkozéasoktol keriilnek
megvalositasra.

16. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozo6janak kételessége a hivatali titok megtartasa, A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasdra, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minédsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 0voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minésitil. Az évoda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasdra jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak minGsit

¢ a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

¢ agyermekek és a szlilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat
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e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikddés biztosiiasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megbrzése érdekében vezetGi utasitasban irasban annak
mindsit.

17. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOI
BEOSZTAST BETOLTOK RESZERE.

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
* Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségrol szoldé 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az ovoda alkalmazéasiban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:

e azintézmény vezetdje

¢ az intézmény vezetd helyettese

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

Feliilvizsgalat médja
o Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejdtte,
munka- vagy feladatkdr betsltése érdekében azt megeldzden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztis-munka
vagy feladatkor megsziinését kvetd 30 napon beliil.
¢) A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozéd jogviszony, beosztis, munka
vagy feladatkér fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kévetben, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként kiteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség
evében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban all6 személy
foglalkoztatisara irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténé megszlinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat érzésért felels személy
Az Ovodavezetd esetében a fenntartd, az 6vodavezetd helyettes esetében pedig a munkaltatoi
jogkdrt gyakorolja, az évodavezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség teljesitése
* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valds tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz.
* A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjit megeléz6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazé jovedelemrdl kell kitdlteni.
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A vagyonnyilatkozat dtadasanak, nyilvantartasinak, tirolisinak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség fennallasardl a szikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatéd dtadasardl a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utin a kotelezetinél
marad, masik példanyat az orzésért felelds (6vodatitkér, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli,

e A nyilatkozé és a munkaltaté megbizasabol az 6rzésért felelds a boriték lezarasara
szolgal6 feltleten elhelyezett alairdsaval egyidejlleg igazolja, hogy a nyilatkozat
ataddsara zart boritékban keril sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonositd betlijelbdl és szamsorbal all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozé és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabédlyban meghatdrozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az
¢ljard szerv bontja fel.

¢ A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felel6s szemcély
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

o A jogszabdlyszerlien lez&rt vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntarténal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

18. A TELEFONHASZNALAT ELJARASREND]JE

A dolgozoé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, slirgds esetben haszndlhaté. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélna beszélgetésre sem a csoportszobdban sem
az udvaron nem hasznélhatja.

19. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda zérva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartéval egyeztetve hatarozza meg és
azt a sziilok és az alkalmazotti kézdsség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.
Az dvoda mitkddési rendjére vonatkozo szabalyozast az dvoda Hazirendje tartalmazza

az Ovoda helyiségeinek hasznalatara

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozéan
A dohanyzis szabalyaira vonatkozo eléirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzéak.
A dolgozék az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi iddben akkor és oly médon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén til igénybe kivdnja venni az évoda
helyiségeit, ezt az intézményvezetHtol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idopontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi id6n kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. A nyitva tartastol eltéré idéponttél az
engedélyezett helyiséghaszndlat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztositd
szervet. Az évoda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen Ichet hasznalni. Az dvodaban
csak érvényes egészségligyi kiskényvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
kételes:

e A koz0s tulajdont védeni.
o A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.
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Az 6voda rendjét €s tisztasdgat megorizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tiiz és balesetvédelmi elbirdsok szerint eljarni.

A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz két6dé tirsadalmi szervezet nem
miikédhet!

20. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartisrdl sz616 térvény végrehajtasarél 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXIL
torvény az informacids Onrendelkezési jogrdl és az informdacidszabadsigrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyulé kérclmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mell¢kletében kiadott szabéalyzatban keriil meghatérozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
e kezelésében 1évd kozérdeklii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaléinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskére és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekdi adatok
kizzétételénél.

A kbzérdekii adat fogalmdt az informdcios Onrendelkezési  jogrol és  az
informaci6szabadsagrol sz6lé 2011. évi CXII. torvény hatdrozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az dllami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyeb kozfeladatot ellaté szerv vagy szemcély kezelésében 1évd és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatdnak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informécié vagy
ismeret,

fgy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedé értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a mikodést
szabilyoz6é jogszabalyokra, valamint a gazdéalkodasra, a megkotdtt szerzOdésekre
vonatkozo adat.

A kozérdekl adat megismerésére iranyulé kérelemnek az intézmény a kérelem tudomdsara
jutasat kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kzértheté forméaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat é&s iratkezelési
Szabalyzatiban talalhatok a mellékletben.

21. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIiRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktaté rendszert, a szabilyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett clektronikus dton elééllitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.
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A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikddése sorin keletkezé iratok elektronikus dton torténé létrehozasanak,
archivalasanak, tovébbitisanak, valamint az elektronikus wton érkezd iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozd szaméra kételezd érvényill, aki munkija soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabilyzat bizalmas informéaciokat
tartalmaz az Intézmény miikdését illetben, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabdlyzat betartasanak ellenérzése:

A Szabalyzat betartasinak ellenérzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
id8kozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtdsa elozetes bejelentds nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatilya:

® kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktsl,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktél fiiggetleniil,

e kiterjed az iniézmény tulajdondban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumenticiéra (fejlesziési,
szervezesi, programozasi, lizemeltetési),

e kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,

e kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkozé utasitdsokra,

e kiterjed az adathordozok térolaséra, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

¢ Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiiléndsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzé ismeret -, valamint az adatbol
levonhat6, az ¢rintettre vonatkoz6 kdvetkeztetés;

e Kiilonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mds vilagnézeti meggydzodésre, az érdek-
keépviseleti szervezeti tagsigra, a szexualis életre vonatkozé személyes adat,
b) az egeszségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a blintigyi személyes adat;

e Kbozérdekii adat: az dllami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelés¢ben 1évd €s tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatinak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé, barmilyen médon
vagy formaban rgzitett informécio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatél,
onallé vagy gylijteményes jellegétSl, igy killsndsen a hatdskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
ertckelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazddlkodasra, a megkdtitt szerz6désekre vonatkozo adat;

ERTELMEZESEK:
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Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznaldsival elektronikus forméban
rogzitett, keészitett, elektronikus ton érkezett, illetve tovdbbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkcidk:

Erkezteté: a kiildemény kiildsjét, érkeztetdjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
clektronikus Uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozéjat, fajtajat és
¢érkezési modjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy kiilén érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a killdemény bontasa.

Szignalé: az ligyben eljarni illetékes vezet6 kijelsli a szervezeti egység és/vagy iigyintézd
személyt, az ligyintézési hataridd ¢és a feladat meghatérozésa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatékdnyvben személyesen vagy a szignald irasbeli utasitdsa alapjan.

Tktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatészammal valé ellitdsa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatékonyvben. Az iratot tovébbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
Ugyiratot lezarhat, irattirba tehet, az igyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fliggetleniil az adatok gytjtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitist és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozis: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
mitveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszert] és eszkoztél, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik fél szamara hozzaférhetévé teszik.

Adatkezel: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozit
bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki / vagy amely az adatkezelé megbizdsébol személyes adatok

feldolgozasat végzi.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamdra hozzaférhetové teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetSleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarél, koteles tovabbd megtenni azokat a technikai és
szervezesi intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljirdsi szabélyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasihoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiiléndsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetéleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott széveg, szimadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mitkddésével, illetbleg személy tevékenységével kapesolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszk6z felhasznéldsaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval készilt ujsag, folydirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezelé: Az a személy, aki munkaja sorin irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.
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Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabdlyzat betartasat a vezetd ellenérzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai felligyeletét az ovodavezetd litja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén belil:
» rendszeresen, illetve szirdprobaszertien ellenérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszeriiségét,
o az észlelt problémékrdl tajékoztatja az érintett feleldst,
* ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszer(itlen gyakorlat megvaltoztatésa,
illetve az iigyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elcktronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszk6zokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkézon és forméatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jératos
fajlformatumok hasznilatat és egyuttal térekedni kell a népszerii formatumok hasznalatira.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsdga van:
& név,
e kiterjesztes,
¢ hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribatum):
e létrehozas datuma,
e utolsd mddositis datuma,
e utolsd hozzaférés datuma,
e rejtett, irdsvédett

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabbi megérzés céljabél archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fijlokat, melyek véarhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatisa, irisvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Etté] kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A {3l neve lehetéleg utaljon a tartalomra, a késdbbi konnyebb azonosithatosag

érdekében,

e A fijl nevében a szokoz karaktereket lehetéség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e Ha lehetséges, kerlilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Ssszetartozo fajlokat célszerlien egy mappdban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvélasztisakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadisa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tdlteni, ki lehet télteni.

Az e-mailben érkezé clektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos titon
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés idopontjdt, illetve a sorszam elétt ,.e-mail” széveggel
kell kiilén is megjelolni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az clektronikus uton elkiildott irat megérkezésérél lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.
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A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasira szolgalé programok

A KIR rendszerben keletkezett iratok az KIR rendszeren beliil keriilnek 1étrehozésra, az 6voda
adatbizisanak, bels6 folyamatainak segitségével. Az ilyen médon 1étrejitt iratokat nyomatatas
utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell 6rizni.

Az élelmezési szabalyzat alapjan készitett étkezési kimutatast 1étrehozasra, a B. 318-203. r.sz.
nyomtatvany segiiségével. Az ilyen modon létrejott iratokat nyomtatds utdn az Iratkezelési
szabalyzatnak megfelelden meg kell 6rizni.

Archivalas, biztonsigi mentések

Az archivalas, biztonsigi gyorsmentés USB adattérolokra térténik, Emellett CD, DVD
adathordozora torténnek az éves archivalasok, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi
mentéskori éllapot visszadllithatd. A funkcioval létrehozott fajlokat egy erre a célra
rendszeresitett USB adathordozora kell masolni, és a 6vodatitkéri iroda pancélszekrényében

kell 6rizni. Mindkét program esetében a havonta egyszer, ebédbefizetés utan, illetve frissités
utan el kell végezni.

A szamitdgépes alkalmazdsok altalinos {izemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a rendszergazda latja el.

Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejclentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérél, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasarol.

¢ Az egyes alkalmazisokhoz felelésként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérol, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések
adathordozéit (napi: az iktatasi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 hénapig, 2 évig az
anyagok archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

¢ Ha a mentés CD lemezre torténik, ugy célszer(i arr6l masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsdg érdekében - ellendrizni  az
olvashatdsigot.

Az 6voda vezetije felelos:

e az iratok szakszer(i és biztonsagos megbrzéséért az elektronikus titon elballitott
papiralapu nyomtatvanyok iktatisi rendszerének kialakitdsaért, mikodtetéséért,
feliigyeletéért,

o kijel6li a szdmitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altaldnosan és a
rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

* az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovdhagydsaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszeriiségéért,

e a szervezetl egységek vezetdivel egylittmiikddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabédlyzatban foglaltak végrehajtdsinak rendszeres ellendrzéséért, a
szabdlytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabadlyzat mddositasanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

* egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A KIR programokhoz valé hozzaférési jogosultsdgokat névre sz6léan kell dokumentalni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsigokat a szervezeti
egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd allitja 6ssze. A
Jogosultsagok bedllitasa, illetve modositasa a vezet6i engedélyezést kivetden a rendszergazda
feladata.
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22. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat gy kell
rogziteni hogy:

az irat Utja pontosan kbvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgalja az 6voda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri
miikddését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban valé 6rzését és a maradandé értéki iratok levéltari atadasat.

Az ligyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezetd

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az tigyeket
kiséré iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az alabbiak
szerint:

A vezetd

elkésziti €s kiadja az dvoda iigyviteli és iratkezelési szabalyzatét

jogosult az 6vodéba érkezd killdemények felbontéséra (ha ezt az fenntartja magénak)
jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok tigyintéz6it

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok ¢s az iratkezelési szabdlyzat
eldirasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozdsainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot

irdnyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkéjat

eldkésziteti €s lebonyolitja az irattdri anyag selejtezését és levéltari atadasat
int¢zkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag kdrosodasat eléidéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiksdik a
hibaelhéritds és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ala tartozé iigyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel$ végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasédban meghatdrozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos  munkak6rhoz — szitkséges  informatikai ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsigi kovetelményeiért felelés és a rendszer
lizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt

jelen szabélyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

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

atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket

az érkeztetést kbvetden az iratokat 4tadja az 6voda vezetdjének

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

a killdemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladaséarol, elkésziti a feladd jegyzéket
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végzi a kiilso ¢és belsd kézbesitést
rogziti a vezetdi szignalas adatait fliggetleniil att6l, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett killdeményr6l van sz6

* végzi a kiilso killdemények iktatasét, ennek sordn el6zményt keres, elvégzi az els- és
utéiratok szerelését, fészam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezet
utasitasa alapjan

* intézi az érkeztetett, illetleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

* az ovodaba kozvetlenill (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett killdeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Frkeztetd —
konyvébe

¢ a szervezetl egységhez kiadményozas céljabol érkezett iratok esetében rogriti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat
iktatja a bels® kezdeményezésii iratokat
az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

e cllendrzi és postai feladasra elokésziti a kiilldeményeket (expedialas)

e kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

* amennyiben a kiildemény nem az évoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részeére €s az atadas tényét a rogziti

» akézi irattirbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

» biztositja az ovoda 2 évn¢l régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattéri
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat
a vezetd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

* a vezetd utasitidsa alapjan gondoskodik a térténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamdara torténd atadasarol.

A szamitogépes alkalmazisok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesziés, iizemeltetés,
valamint a feladat- és felelosségi korét, kompetencidit a vezetd utasitasa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentés alkalmazasok, adatdllomanyok, pl. koltségvetés,
személy- s munkaiigyi rendszerek, tigyiratkezelés az alabbiak:
1. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer:
Hozzaférési jogosultsiga van: évodavezetd
2. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgilé rendszer:
Hozzaférési jogosultsiaga van: évodavezetd

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazisokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus el6irasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kdvetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsigok kiosztasat, illetve megvondsat a vezetdi jovahagyas utan a
rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumentacidjat legaldbb két szinten, az
lizemeltetési és kezelési elbirasok, a biztonsagi kvetelmények szintjén kell sszeallitani.

A rendszergazda feladata az 6voda altal haszndlt informatikai biztonsigi koncepcid
(védelmi sziikségletek megallapitisa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai,

jogosultsagi) kialakitasa az aldbbiak figyelembe vételével:
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a szamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilénleges védelmi intézkedései

* a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellenérzése és feliilvizsgalata

* el kell késziteni az ellendrzések ¢s a feliilvizsgalatok dokumentécidjat és védett helyen
kell tarolni

» meg kell hatarozni a szamitégépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok meg6rzési hataridejét

e ha a szamitastechnikai rendszer tizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
ervényesitését

e az informatikai rendszert ¢rt karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibdk, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)

¢ g feladat- ¢és hataskérok szerint a biztonsaggal foglalkozo eléirdsokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni

* a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakoéri leirasban is
szerepeltetni kell

» aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbél torténhet

e ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen belill nyilvan kell tartani

¢ az intézményen beliil szabdlyozni kell a szdmitastechnikai rendszerck hasznalatanak
feltételeit

e az informatikai rendszer hasznalatira vonatkozé biztonsdgi eldirdsok betartisat
ellendrizni kell

¢ javitas és karbantartis esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirisos torlés
révén) vedeni kell.

A hidnyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése
Az Ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel6sségre vonast von
maga utan.
Az ugyirat elvesziésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezet6jének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzbkkel kapesolatos rendelkezések

A o6voda bélyegzének lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miiksdési
Szabalyzat szabalyozza.

23. ZAR0O RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezets feleldssége, az 6voda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozdsség és a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az évodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény. 219/2010.(111.24.) hatirozattal
jovahagyott szervezeti és milkédési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az ovoda valamennyi alkalmazottjara
kételezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfeleléen
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Médositasa: az 6vodavezetd hataskére, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelétestiilet, a sziili
kozosség €s a KT elndke és a jogszabélyi kotelezettség,

Az SZMSZ nyilvanossaga:

* A hatdlyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kerillnek az 6vodéaval és meghatarozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.

* Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziildket is tajékoztatni kell.

* A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

Készitette: .......ocovvviiiiiiiiannnn, Datum:.....................
ovodavezetd
Ph.
NYILATKOQOZATOK

A sziildi képviselet, a Nefelejecs Német Nemzetiségi Ovoda SZMSZ-ének elfogadasahoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossdganak
biztositasa, az intézmény, tijékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapesolatban) a véleményezési jogit korlatozas nélkill, a jogszabalyban meghatirozott hatarids
biztositisaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: .......... BV i hé........ napjan

A sziil6i szervezet elndke

A Kozalkalmazotti Tandcs a Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda SZMSZ-ének elfogadasahoz
magasabb jogszabdlyban meghatirozott kérdések rendelkezéséhez éltalanos véleményezési jogat
korlatozas nélkiil, a jogszabdlyban meghatérozott hatarid® biztositisival gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

A Koézalkalmazotti Tanacs elnéke

Az Etyeki Német Nemzetiségi Onkorményzat a Nefelejes Német Nemzetiségi Ovoda SZMSZ-ének
clfogadasdhoz magasabb jogszabidlyban meghatérozott kérdések rendelkezéséhez egyetértési jogat
korlatozds nélkiil, a jogszabilyban meghatarozott hatéridd biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az Btyeki Német Nemzetiségi Onkormanyzat elndke

Ph.
A Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda nevelbtestiilete hatdrozatképes iilésén késziilt jegyz6konyvben
szerepld ........... %-os igenld elfogadd hatdrozat alapjan ........... BV i hé
.......... napjan a Szervezeti s Milkddési Szabalyzatat ...................cccccooevcveenne..o...... hatarozatszamon

clfogadta. Az elfogadas tényét a nevel&testilet képviseldi az aldbbiakban hitelesitd aldirasukkal
tanusitjak.

nevelbtestiilet képviseldje nevelbtestiilet képviseldje
nevelbtestiilet képviselGje nevelbtestiilet képviselbje
Kelt: oo
ovodavezeto
Ph
Etyek, ...ooveniiii
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