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Keészitette: dr. Szlavik Melinda

Targy: A Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabslyzatinak
elfogadisa

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. tv. (tovabbiakban: Nkt.) 25. § (4) bekezdése szerint a
koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatisi intézmény hazirendjét nevelési-oktatasi
intézményben a nevelbtestiilet, mas koznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet
az 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi didkénkor-
manyzat véleményének kikérésével fo gadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezései-
nek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a miiksdtetére tobbletkotelezettség harul, a
fenntarto, a miikddtetd egyetériése sziikséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos.

Az Nkt. 83.§ (2) bekezdés i) pontja szerint a fenntarté ellendrzi a pedagdgiai programot, a h4zi-
rendet, valamint a SZMSZ-t.

Intézményvezetd Asszony elkészitette az Ovoda Szervezeti és Miiké6dési Szabalyzatanak médositésat,
a modositasokat az alabbi pontokban foglaltuk 6ssze:

L. Jogszabély véltozés, modosulis miatt a Jjogszabélyi alapok kozétt felsoroltak, az alibbiak-
kal egésziilnek ki:

1992, évi XXXIII. t6rvény a kizalkalmazottak Jogdllasdrel (Kjt.)

©326/2013. (VIIL.30.) korm. rendelet a pedagdgusok elGmeneteli rendszerérdl és a kijz-
alkalmazottak jogdllasardl szél6 1992, évi XXXIII 1orvény kdznevelési intézményekben
10rténd végrehajtasdarol

©37/2014. (1V.30) EMMI rendelet a kizétheztetésre vonatkozé  tdplalkozas-
egészségiigyi elSirdsokrél

II. Mivel az évoda olyan kéznevelési intézmény, amely f6z6konyhdval rendelkezik, ezért a
kozétkeztetésre vonatkozé rendelettel Osszhangban az élelmezési-, és lizemeltetési szabdlyzat
is véltozott, ezért lett az Elelmezési-, és Uzemeltetési szabélyzat az SZMSZ III, melléklete.

III. A kovetkezd szabalyzatok az SZMSZ mellékletét képezték, azonban mivel nem kételezd
mellekletek, ezért bekeriiltek az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok,
szabélyzatok kozé:

Alkalmazottak elégedetiség és igény felméreési szabalyzat
Intézmény milkodési szabdlyzat

Vezetd értékelési szabdlyzat

Partner igény szabdlyzat

Alkalmazottak teljesitményének szabalyzata

IV. Az intézmény m{ikddési rendjét meghatérozé dokumentumok tovibbé az aldbbi 4j sza-
balyzattal egésziilt ki:

* Munkahelyi kamerarendszer iizemeltetésének szabdlyzata



V. Kiegészitésre keriiltek a korményzati funkciészamok a 68/2013. (XIL29.) NGM rendelet-
tel, és az alapité okirat médositéssal egységesen:

6 | 096025 munkahelyi étheztetés kiznevelési intézményben
7| 104037 intézményen kiviili gyermekétkeztetés

VI. Az intézményvezetd kételezd heti éraszam alol felmentést kapott a Képviseld-testiilet
dontése alapjan, mely szintén 4tvezetésre keriilt az SZMSZ-ben:

Vezetdi beosztis megnevezése Az intézményben valo tartézkodds rendje
Intézményvezets Heti munkaideje: 40 ora.
A kotelezd heti éraszdam aldl felmentve,

VIL Technikai alkalmazottak kiegésziiltek 1 £ kertész-karbantartéval:

b) Kertész-, karbantarté
Munkakiri feladat
Munkaido
Heti munkaideje: 20 ora.
Miiszakbeosztdsa: heti 5 napos munkarendben, dllandd miiszakban naponia
8 6-t6l — 12 ¢-ig dolgozik.
Idgjdrasi viszonyoktol fiiggben a munkaids médosithatd.
Munkajogi, munkavédelmi és kornyezetvédelmi Sfeladatok

* Az dvoda tdrgyait és eszkozeit felelGsséggel haszndlja és 6vja, a biztonsdgtechnikai,
tiiz- és munkavédelmi elGirdsokat betartia,

" A gyermekekkel, sziilGkkel és a kollégdkkal udvarias magatartdst tamisit.

" Munkahelyén tigy kell megjelennie, hogy a munkaidejének kezdésekor a munka elvég-
zésére készen alljon. Ha a munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaraddsit kételes jelezni, legaldbb 1/2 6rdval a munka megkezdése eltt, hogy a
helyettesitésrl idSben tudjanak gondoskodni,

" Munkaideje alatt, csak a hdzban tartézkods vezetd, annak hidnydban a vezetd helyet-
tes engedélyével hagyhatia el az épiiletet.

* Tevékenyen vegyen rész az intézményben Jolyé mindségfejlesziési munkdban!

® Jdruljon hozzd a j6 munkakéri légkor kialakitisdhoz!

= Az bvoda berendezéseinek hanyag kezelése, illetve szdndékos megrongdldsa esetén
kdrtéritésre kotelezhetd.

" A tudomdsdra jutott gazdasdgi informdcickat, illetve az 6voda belsG életérdl szerzett
értesiiléseket bizalmas informdcidként kezels.

* Ugyanezekrdl felvilagositdst senkinek nem adhat. Munkatdrsi értekezleteken rész vesz.
Magdniigyeit, gyorsan a munkafolyamat megzavardsa nélkiil intézi el.

* Az intezmény redbizott kulcsaiért teljes JelelGsséggel tartozik.

Az egyes jogok biztositisa
*  Feladatelldtdsa korében kizremikodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt Jo-
gainak biztositasdban.
»  Feladatellitisa kirében kozremitkidik a szulbk Jogainak biztositdsaban.
" Javasiat tételi joga: munkakoriilményeinek, eszkiozigényeinek javitdsdhoz, szitkséges
targyi feltételek fejlesztéshez van, a koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

VIIL Féz6konyha miikédtetése: az SZMSZ-ben szilkséges utalni a kozétkeztetds végzésére,
melyet az 6voda sajat szervezeti egysége tlizemeltet, ezért ez beépitésre keriilt az SZMSZ-be:




Etyek Nagykizség Onkormdnyzatdnak kozétheztetési tevékenységével dsszefiige6 feladatai az
1997. évi XXXI. torvény (a gyermekek védelmérdl és a gvamiigyi igazgatdsrél), valamint a
37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet (a kizétkeztetésre vonathozd taplalkozds-egészségiigyi el-
irdsokrol) rendelkezéseit figyelembe véve a kivetkezok szerint keriilnek meghatdrozdsra évo-
dankban:
Szervezetiink konyhdjdr és ebédidjét sajdt kezelésben tizemeltet
Az étkeztetést helyben bonyolitjuk le.
* Az 6vodasok a csoportokban étkeznek,
* Az iskoldsok az intézmény ebédiGjében étheznek.
Az étkezés részfolyamatai kéiziil a
*  raktdrozas
*  elGkészités
= ételkeszités
az intézmény konyhdjdban torténik.
A fogyasztisra alkalmas készételt
Ovoddsoknak a csoportszobdkba szdllitjuk,
Iskoldsoknak az ételmelegitGbe helyezziik, az ebédiGben vals elfogyasztdsra.
A fozbkonyha mitkidési szabdlyai az Elelmezési-, valamint az Uzemeltetési Szabdlyzatban
taldlhatoak (111, melléklet)

IX. A Nkt. 2. melléklete rendelkezik az évodiban neveld munkat segité alkalmazottak 1ét-
szamarol. A jelenleg hatalyos SZMSZ készitésénél a rendszergazda még szerepelt, mint neve-
16 munkit segité munkakér, ez a médosités sordn t6rlésre keriil az SZMSZ-bél.




X. Mivel a Képviseld-testiilet a 2016. janudri {ilésén elfogadta az intézmény alapité okirata-
nak médositasét, igy az Alapité okirat kelte, valamint az azonosité szdma is modositasra ke-
riilt,

Kérem a Képviseld-testiiletet, hogy vitassa meg az elbterjesztést és dontsén a Nefelejcs Né-
met Nemzetiségi Ovoda Szervezeti és Miiksdési Szabalyzaténak elfogadésarél, melyet az
el6terjesztés 2. sz4m1 melléklete tartalmaz.

Etyek, 2016. februar O

A

Hatarozati javaslat

Etyek Nagykozség 6nkormainyzat Képvisel6-testiiletének
___12016, (I1.11.) szami1 hatirozata

A Nefelejes Német Nemzetiségi Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabilyzatinak
elfogadasa

Etyek Nagykozség Onkorményzat Keépvisel6-testiilete, mint a Nefelejcs Német Nemzetiségi
Ovoda fenntartéja a nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011, évi CXC, torvény 25.§ (4) bekezdésé-
ben foglalt egyetértési joga alapjan a Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda Szervezeti és Mii-
kodési Szabalyzatat az eléterjesztés 2. szamu mellékletének megfeleld tartalommal jovahagy-
ja.

Hatdridé: azonnal
Felelds: polgarmester
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Etyek Nagykozség Onkormanyzata Iktsz.: 54/2016.

2091 Etyek, Korpince koz 4. Targy: SZMSZ mddositasa.
Garaguly Tibor

Polgarmester Ur

részére

Tisztelt Polgarmester Ur!

A Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda az aldbbiakban mddositia a Szervezeti és
Miik6dési Szabélyzatat:

Jogszabilyvaltozis, médosulas miatt:

. 1992, évi XXXIIL. t8rvény a kizalkalmazottak Jjogallasarol (Kjt)

. 326/2013. (VIIL.30.) korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérsl és a
kézalkalmazottak jogalldsardl szolé 1992, évi XXX tbrvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtisirol

» 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségiigyi el6irasokrsl

Mivel az 6voda olyan kézneveldsi intézmény, amely féz8konyhaval rendelkezik, ezért a
kdzétkeztetésre vonatkozo rendelettel Osszhangban az élelmezési-, és tizemeltetdsi szabdlyzat
is véltozott, ez lett az SZMSZ, IIL melléklete:

IIL. Elelmezési-, &s Uzemeltetési szabélyzat

A kovetkez6 szabilyzatok az eléz SZMSZ mellékletét képezték, azonban mivel nem
kotelez6 mellékletek, ezért bekeriiltek az intézmény mikodési rendjét meghatirozo
dokumentumok, szabalyzatok kézé:

Afkalmazottak elégedettség és igény felmérési szabdlyzat
Intézmény miikodési szabalyzat

Vezetd értékelési szabalyzat

Partner igény szabdlyzat

Alkalmazottak teljesitményének szabslyzata

¢ @ ® & @

Az el6z6 SZMSZ, 6ta késziilt szabéalyzat:

® Munkahelyi kamerarendszer izemeltetésének szabalyzata



Korményzati funkci6szdam kiegészités a 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelettel, és az alapité
okirat modositassal egységesen:

6 | 096025 munkahelyi étkeztetés kiiznevelési intézményben
7 1104037 intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az intézményvezetd kételezd heti éraszam alél felmentést kapott:

Vezet6i beosztis megnevezése Az intézményben val6 tartézkod4s rendje

Intézményvezetsd Heti munkaideje: 40 ora.

A kotelez6 heti érasziam aldl felmentve.

Technikai alkalmazottak kiegésziiltek 1 £6 kertész-karbantartoval:

b) Kertész~, karbantarto
Munkakdri feladat
Munkaidd
Heti munkaideje: 20 6ra.
Miiszakbeosztisa: heti 5 napos munkarendben, 4llandé miiszakban naponta
8 6-t6l — 12 é-ig dolgozik
1d6jarasi viszonyoktdl fitggen a munkaids modosithato.
Munkajogi, munkavédelmi és kidrnyezetvédelmi feladatok
* Az évoda tirgyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és 6vja, a biztonsdgtechnikai,
tliz- s munkavédelmi elirdsokat betartja,
A gyermekekkel, sziilSkkel és a kollégakkal udvarias magatartast tantisit.
Munkahelyén Gigy kell megjelennie, hogy a munkaidejének kezdésekor a munka
elvégzésére készen dlljon. Ha a munksjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti
meg, tavolmaradésat koteles jelezni, legalabb 1/2 éréval a munka megkezdése elott,
hogy 2 helyettesitésrél id6ben tudjanak gondoskodni.
* Munkaideje alatt, csak a hdzban tartézkodd vezetd, annak hidnyéban a vezet6 helyettes
enged¢lyével hagyhatja el az épiiletet.
* Tevekenyen vegyen rész az intézményben folyd mindségfejlesztési munkdban!
* Jaruljon hozz4 a j6 munkakéri 1égkor kialakitasahoz!
* Az évoda berendezéseinek hanyag kezelése, illetve szindékos megrongalasa esetén
kartéritésre ktelezhet§.
" A tudomdsdra jutott gazdaségi informacitkat, illetve az 6voda belsé Eletérdl szerzett
értestiléseket bizalmas informécitként kezeli.
= Ugyanezekrdl felviligositdst senkinek nem adhat. Munkatérsi értekezleteken rész
vesz. Magantigyeit, gyorsan a munkafolyamat megzavarasa nélkiil intézi el.
* Azintézmény redbizott kulesaiért teljes felel6sséggel tartozik.

Az egyes jogok biztesitisa
*  Feladatellitdsa korében kozremiikodik a gyermekek kézneveldsi térvényben foglalt
jogainak biztositdsaban,
*  Feladatellitdsa korében kozrem({ikodik a sziilék jogainak biztosftdsaban.
*  Javaslat tételi joga: munkakériiiményeinek, eszkdzigényeinek javitdsahoz, sziikséges
targyi feltételek fejlesztéshez van, a koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

Fozokonyha milkddtetése: az SZMSZ-ben utalni kell a kozétkeztetés végzésére, melyet az
Ovoda sajat szervezeti egysége lizemeltet:

Etyek Nagykozség Onkormanyzatinak kozétkeztetési tevékenységével dsszefliggd
feladatai az 1997. évi XXXI. torvény (a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatésrél),
valamint a 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet (a kézétkeztetésre vonatkozo taplalkozis-
egészségligyi elbirasokrol) rendelkezéseit figyelembe véve a kivetkezdk szerint keriilnek
meghatarozisra 6vodénkban:




Szervezetiink konyhéjat és ebédl6jét sajat kezelésben tizemelteti.
Az étkeztetést helyben bonyolitjuk le.
* Az 6vodésok a csoportokban étkeznek,
* Aziskoldsok az intézmény ebédlGiében étkeznek.
Az étkezés részfolyamatai kozil a
®  raktirozds
= clokészités
= ételkészités
az intézmény konyhajdban torténik.
A fogyasztisra alkalmas készételt
Ovodasoknak a csoportszobakba szsllitjuk,
Iskoldsoknak az ételmelegitdbe helyezziik, az ebédldben vald clfogyasztdsra.
A foz6konyha miikodési szabélyai az Elelmezési-, valamint az {zemeltetési Szabalyzatban
talalhatoak (IT1. melléklet)

A 2011. évi CXC. tv. (Nkt.) 2. melléklete rendelkezik az 6vodiban neveld munkét segitd
alkalmazottak munkakorében, létszdmaban. Az el6z86 SZMSZ készitésénél a rendszergazda

még szerepelt, mint nevelé munkst segitdé munkakér, a hatilyos szabalyozasbol azonban
kikerilt:




Kérjiik a fenti mddositdsok elfogadisit a koznevelési intézmény miikodési rendjének
tekintetében.

Tisztelettel,

Etyek, 2016. februar 3.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda

2091 Etyek, Vorosmarty tér 3.
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A szervezeti és miikidési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

® tobbszdr médositott 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.)

® 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények
miik6désérdl €s a kdznevelési intézmények névhasznalatirdl

® 229/2012. (VIIL 28.) korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolé torvény
végrehajtasardl

¢ 1992. évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarsl (Kjt.)

® 326/2013. (VIIL30.) korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérol és
a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992, évi XXXIIL térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

® 2011. évi CXCV. tbrvény az dllamhéztartasr6] (Aht.)

® 368/2011. (XII. 31.) korm. rendelet az &llamhaztartdsrdl sz6l6 térvény
végrehajtasarél (Amr.)

® 2012. évi L. torvény a Munka Térvénykonyvérsl (Mt.)

® 2012. évi IL. torvény a szabélysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrél és a
szabalysértési nyilvantartdsi rendszerrél

® 2011. évi CXIL tdrvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informéciészabadsigrél

¢ 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogaird!

® 62/2011. (XI. 29.) BM rendelet a katasztrofik elleni védekezés egyes
szabalyair6]

¢ 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatdsrol
® 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl

® 335/2005. (XII. 29.) korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének éltalénos kovetelményeirél

® 1995. évi LXVL torvény a kézokiratokrdl, a kézlevéltirakrdl és a
maganlevéltari anyag védelmérdl

® 44/2007. OKM rendelet a katasziréfik elleni védekezés és a polgéari védelem
dgazati feladatairol

® 32/1997(XL5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség 6vodai nevelésének
irdnyelvei

® 17/2013 (IIL.1.) EMMI rendelet a nemzetiségi 6vodai nevelésének irdnyelve és
a nemzetiségi iskolai oktatdsanak irdnyelve

® 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozis-

egészségligyi elbirasokrol



Tartalom

BEVRZELD ...........oovvviie ittt et sese st ss et s e e ee sttt eeeme oot ees e eee e eeeeeeeseees oo 4

L ALBPAGACOK ..ot et ee st e et eeeeeee e oo oo eeeee e 6
2. Az 6voda kdznevelési intézményként val6 mitkodésére vonatkozo SZAbALYOK ... 14

1. A DYIEVA TATHAS TEIAIE evvvvuerieeeoecrriesecemmsesasssesssescesesssessessesseeseeessseessaseesessese st et seeeeseseseeeseeee s eeeeeesosee oo 14

2. A vezetdk intézményben val6 benntartozKodASANGK Fendie..........vrvvoe.oevseoeseeeeo oo 15

3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasénak rendje, és a munkavégzés sltaldnos szabalyai .16

4. A vezetSk kizotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendije ......16
4.1, AZ INEZMENYVEZRG ........voveeiveeccrersecemseesmssssssee e stse e esseseee e seesseseesseseess e st eeeeeeeseeeeee oo ee s oesoseeee 17
4.2. Az intézmény képviseldjekeént t51tENS €HATAS TENAIE....vvueeemeevereerereerreeeeeeees e eeee oo 19
4.3. A KiadManyozas elfATASIENGIE ...........oeccurrrrerressremeseeseeeresossseseseeesesssseresssssses s es e e eseeeeseseseeeesseeen 20
4.4, AZ GVOUAVEZELB-NEIYEHES ............cveeeoreemresrisesssee et teseseeeseseereeeseesessseseseseeeee e e eeseeeees e eeseeeseessssee oo 20
4.5. Szakmai MUNKAKOZOSSEZ VEZEIBK ...vvv..veeverrraereeemreessssraseeeesssseseeeeessssesssessssesessseseees e eseeeoseeeeeesseeee s eeeeeeeeeo 21
4.6. A szervezeti egységek kOzott KapCSOLAtArtAS TENAIE ..ve......rveeerereoeoeeeeeeeeeesoee oo 22
4.6.1. AIKAIMAZOM KOZOSSER crvvvuvvrrivesrcressrermacrmrasreessamsssanssssssssssesesessssmesssssesssaseesssessssssssesme e eseeeeesseeeeeeseeseseoen 23
4.6. 2. ADEVEIBIESTHIEL ..........ooocsveeueecersiasesesesssesesasasessea e sasssessssssssee s semes s s ses st ese e e eeeeeeeeeeseee s e 23
4.6.3. A nevelbtestilleti értekezlet eldkészitésével és lefolytatassval kapcsolatos rendelkezések ........oevnnnnn.... 24
4.6.4. A nevelbtesttlet feladatk8rébe tartoz6 GEYeK AURAZASA ...ov....eveeeooeveeeeeeeoeeoeeoeoeeooooooooeooooeoo 25
4.6.5. A nevelGtestillet tagjai az 6vodapedag6gusok, 1ejlesZtOPedagomus ... .. eeveeveeeerreesreecere et eseneeen 25
4.6.6. A nevelSmunkit kézvetlenill segit® dOIZOZOK KEZOSSEEE ......onvvevereereoee e eeeoesoeoeoeoeeoeoeee oo 27
4.6.7. A szakinai MUNKAKGZESSER .......vvvc.rrrrereesasnssssresssssssssssmmssseressessesesssesssssoessssmsesssssssessosoeesmsesseneesseneeseeeonn 32
3. Az intézményvezet8 vagy intézményvezets — helyettes akad4lyoztatdsa esetén a helyettesités rendje............. 33
4. A vezetdk és az 6vodai sziildi szervezet kozotti kKapcsolattartas FOrmai .............ve.oooooooooooooooooooooo 34
5. A kiilsé kapcsolatok rendszere, fOrmaja 65 MOAIA ...uu..vveeevmeeeereeeeeereeseeeeeooeeeoeeeoeeeoeeoeoeeoeeeeoeeoeeoeoeoe 36
6. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem 4linak jogviszonyban az intézménnyel...............ocooue..... 40
7. IntEZMENYT VEAB, GVO CIOIASOK ....evrvmreeeececererrsraeeeseesssssseeeesseseseeeesseceses e es oo eeee e eeeeeeeees e seees s 41

7.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet €8 elIAtAS TENIC ..v.....ovveeverreeeeeeeeeeoeoe oo 41

7.2. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatands feladatok ...............oovveeooeoooooooo 41

7.3. Gyermekbalesetek esctén ellAtandd feladatok........uuuve..ereeseeeererreseeeeeesseoeoooeeeoeeeeoeoeoeooeoeoeoeeeoesoeeesneon 43

7.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése. ........ooovveevveeoooosooooeooooooooooo 44
7.4.1.Nevelési id6ben szervezett 6vodan kivilli programokkal kapcsolatos szabalyok ..........coeeeeeneecvviiisisiseennns 44
7.4.2. A szill6i igények alapjén szervez8d8 énkoltséges szolgaltatdsokon valéd részvétel szabalyai: .................... 45
7.4.3.Az bvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos 8ZABALYOK: ... e e ees 45

7.5. Ov6 véd6 eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodéban valé tartdzkod4s soran ....45
B FBZOKOMYNA. ........osvvaesvestesscieecmsssecemsssssssss st s e ese e s e eeee s e oo eee s ee e ee e eeeeeeeseeee oo 46
9. Az intézményben folytathat6 reklamtevekenység SZADAIYAL. ...........vvvoveevee s ee e 47
10. Rendkivilli esemény, bombariad6 esetén SZUKSEZES tQEDIABK «.........o...vveeeeeeeeeeeeees oo 47
11. Az {innepek, megemlékezések rendje, a hagyoményok dpolasaval kapcsolatos feladatok...........cooevvurinnne.n. 49
12. Nyilatkozat tomegtajéKoZtatt SZEIVEK FElé ..........uuumrumrereeriesenesseceoeseseoesesesseesess e eeeeeeeeeeeen e 50
13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezeSek.........vvn oo 51
14. A jutalmazasi szempontokra vONAtkozo SZADBLYOZAS...........cee..eeeeeremememrreseseoseeseeeeesees oo oeoeoeeeeoeeeeoeeesooen 53
15. LODOGOZAS SZADALYAI ..........cooniererereriseaeeseeeeesasesas e seeseeeeeeeessnsss e ss e s eese e e eseeeeeeseeesesesess e ssoesees. 55
16. A fakultativ hit és vallasoktatds feltételeinek DIZEOSIASA ... vrvoeeeeeeeee oo 55
17. Hivatali tHOK MEEOIZESE ..........cevrceeereceresiasssers s soessssecs e eseemessesssssseeees s seseseseeese s eseeseeeesesesseseeesssesese 55
18. Vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettség vezetSi beosztast betSItdk TESZENE. ....vmmvmnooooeoooooooooooo 56
19. A telefonhasznalat ArASTENIE ........cocurvuurrerereeesssvessteeeeeeeeeeeeseemsesaes e ee o s e s eseeeeesseeeseeeeseeeeecs 57
20. A helyiségek hasznAlati TENATE..........ocemrrvareruensseeessssssseeeseeeesseeeseessssesoseeess s coees s oo eeeeesesesseeeeeeeessesseseseoesse 57
21. A kbzérdek( adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének TENAJE ..ot s 58
22. Az elektronikus titon el6éllitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesftésének TENdie .., 58
23. Az iratkezelés SZETVEZEH TENATE ...c..vrvuurrecriunee e seeereeessssseseeesesssssesseess e s oe st oo e e eee e e s seoseeeee 62
24, ZAT6 TENARIKEZESEK .......u...c.cvoceueerresrierissi et ese e sesssesess s s st se s e e see e e ees e eseeeeesee oo oeen 64
ZARADEK ..o eeeeoee s e ase e eseesoes oo ssses sesee st eeesssses oo sees s 65

Mellékietek:

I. K&zérdekl adatok megismerésének szabalyzata, adatvédelem
IL. Altalanos munkakdri lefrasok
IIL. Elelmezési-, és Uzemeltetési szabalyzat



BEVEZETO

A nemzeti koznevelésrdl sz616, tobbszor médosttott 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban:
Nkt.), valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszer(i
mitkddésének biztositisa, a zavartalan mitkédés garantildsa, a gyermeki jogok érvényesiilése,
a szilldk, a gyermekek és pedag6gusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi mikodés
demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Nefelejes Német Nemzetiségi Ovoda
nevel6testillete az Nkt. 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kévetkez6
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb$l a fenntartora, a
miikddtetbre tobbletkdtelezettség harul, a fenntarté, a miikédtets egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa a Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda miikdésének
szabdlyait, a jogszabdlyok éltal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
Az Nkt., valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
e crvényre juttatdsa,
az intézmény jogszeri mitkédésének biztositssa,
a zavartalan miik6dés garantaldsa,
a gyermeki jogok érvényesiilése,
a sziilok, a gyermekek és pedagégusok kozotti kapesolat erdsitése,
az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantélésa,

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd j6vihagydsaval lép hatilyba a kihirdetés napjan és
hatérozatlan idére sz6l. Ezzel egy idében hatdlyat veszti a 2013. 03. 19-én kihirdetett
Szervezeti €s Mikodési Szabdlyzata. 87/2013. (I11.28.) Oh. szémon a fenntarté &ltal
jovéhagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.
Maédositasa: az intézményvezeté hataskére, kezdeményezheti a nevelbtestiilet és a KT
elnok.

Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed:

* Az 6vodéval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra.

* Az intézménnyel jogviszonyban nem 3ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzékre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasiban,

* A sziil8kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

* Az dvoda teriiletére.

* Az 6voda dltal szervezett - a nevelési program végrehajtasshoz kapcsolddo - 6vodan kiviili
programokra,

* Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.
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Az intézmény miikddési rendjét meghatdrozé dokumentumok, szabalyzatok:
Alapitd okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Pedagdgiai Program

Hazirend

Gyakornoki Szabalyzat

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

Tovabbképzési program, beiskoldzasi terv

Koézalkalmazotti Szabalyzat

Tizvédelmi Szabélyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Katasztrofavédelmi Prevencios Terv

Pénzkezelési Szabélyzat

Leltarozési s leltarkészitési Szabélyzat

Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabdlyzat
Anyag- ¢s eszkozgazdalkod4s szabalyzat

A beszerzések lebonyolitédsénak szabalyzata

Bels kontrollrendszer szabélyozasa

Egylittm{ikodési Megallapodis

Telefon hasznélati Szabalyzat

A kOzérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kdzzéteendd adatok nyilvanossigra hozatalanak szabélyzata
Emberi er6forras gazdalkodéas szabélyzata

Kulcskezelési szabalyzat

Cafeteria szabalyzat

Bélyegzok kezelése

Nemdohényz6k védelmében szabélyzat

Pedagdgus tovabbképzési szabélyzat

lletmény-elbleg kifizetési szabalyzat

Munkahelyi kamerarendszer iizemeltetésének szabalyzata
Alkalmazottak elégedettség és igény felmérési szabalyzat
Intézmény miik&dési szabalyzat

Vezeto értékelési szabilyzat

Partner igény szabalyzat

Alkalmazottak teljesitményének szabslyzata

Blelmezési-, és Uzemeltetési szabélyzat



1. ALAPADATOK

Az alapité okiratban foglaltak részietezése és egy€b- a szerv koltségvetési
szervként valé miikodésébsdl fakadé- szabalyozasok

1. A koltségvetési szery neve: Nefelejes Német Nemzetiségi Ovoda
2, OM azonosité: 029980
3. A kéltségvetési szerv székhelye: 2091 Etyek, Vorésmarty tér 3.

4. A kiltségvetési szerv tipusa: kiznevelési intézmény, 6voda
5. A kéltségvetési szerv statisztikai szdmjele: 16700022 8510 322 07

6. Az alapité okirat:
Kelte: 2016.01.21.

Az alapité okirat azonositoja:_
Szdma: 42/2016. (1.21.) Oh.

7. A kéltségvetési szerv térzskonyvi azonosité szima: 638892

8. A Kkéltségvetési szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenysége: Az évoda a gyermek
haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket
is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betditi, feitéve, hogy minden, a
telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhato, a telepiilésen lakdhellyel, ennek hidnyaban tart6zkod4si
hellyel rendelkez haroméves és annél idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

Szakagazat szima Szakagazat megnevezése
1 | 851020 ovodai nevelés
Kormanyzati funkcioszam Korményzati funkcié megnevezése
1 1091110 dvodai nevelés, ellitas szakmai feladatai
5 091120 sajatos nevelési igényli gyermekek évodai
nevelésének, ellatisanak szakmai feladatai
3 1091130 nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4 | 091140 ovodai nevelés, ellitis mikddtetési feladatai
5 | 096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
6 | 096025 munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben
7 1104037 intézményen kiviili gyermekétkeztetés
Szakfeladat szima Szakfeladat megnevezése
9990001 dvodai nevelés
5629121 ovodai intézményi étkeztetés
3 [ 5629131 iskolai intézményi étkeztetés




9. A kiltségvetési szerv mitkidési kore: Etyek Nagykozség kozigazgatdsi teriilete.

10. A gazddlkodissal dsszefiiggé jogositvanyok

A koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy, az alapité okirat rendelkezése szerint 6nélléan
miikddo kéltségvetési szerv.

Meghatérozott pénziigyi-gazdasigi feladatait Etyek Nagykozség Polgarmesteri Hivatala, a
Gazdélkodasi szabdlyzata alapjan, mint 6nalléan mikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv
latja el.

11. A kéltségvetési szerv alapité szerve:
Etyek Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete

12, A koltségvetési szerv alapitasanak éve: 1975

13. A kéltségvetési szerv iranyité és feliigyeleti szerve:
Etyek Nagykozség Onkorméanyzata
Etyek, Kérpince koz 4.

14. A kiltségvetési szerv fenntarté és miikdtetd szerve:
Etyek Nagykozség Onkormanyzata

15. Az ellatandé vallalkozdsi tevékenység kore, mértéke
A koltségvetési szerv véllalkozési és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

16. Az intézmény nevelési funkciéjaval kapcsolatos eldirdsok
Az ¢voda a gyermek hdroméves koratol a tankstelezettség kezdetéig nevels intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatdsat az Nkt. és végrehajtasi rendeletei, valamint az
Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja szerint elkészitett pedagégiai program szabélyozza,

A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szdma: 6.
A koltségvetési szervbe felveheté maximalis gyermeklétszam: 180 £5

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hatéskérbe.
A dontések el6készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és sziildk is.

Az 6voda jogszabélyban elbirt nyilvantartdst kételes vezetni a gyermekek és a feln6it
alkalmazottak adatairol.

A nyilvéntartott személyes és kiilsnleges adatok kezelésérél, tovabbitasaré, nyilvanossédgra
hozatalarél az 6voda Adatkezelési Szabilyzata rendelkezik.

17. Az intézményi feladatellitist szolgilé vagyon, a vagyon feletti remdelkezési
jogosultsag
A kozintézmény feladatainak ellatésahoz biztositott vagyon:
az ingatlan, .2091 Etyek Vordsmarty tér 3.
hrsz. 11/4 ..........
teriilet: 6214.m (1600 m” épiilet, 4614 m? udvar)
¢s a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.

A koltségvetési szerv épiilete az onkorméanyzati torzsvagyon része, korldtozottan
forgalomkeépes, fgy a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniten, illetdleg biztositékul
felhasznalni ezeket.



A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkormanyzat
képvisel6testiiletének a mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorldsérol
52010 - rendelete szerint jogosult gyakorolni.

18. A kéltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges el6irdsok

A koltségvetési szerv az irdnyité szerv 4ltal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mitkddési koltségeket az évente dsszeallitott, az irdnyitd szerv éltal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatérozni.

A Kkoltségvetés tervezésével, végrehajtisival és beszdmolasédval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat Etyek Nagykozség Onlgorményzqta, valamint az 6évoda kozdtt meglévd
mindenkor hatilyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.
Aldirasi jogkér

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetének van.,

Akadélyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld {igyiratokat a vezetd - helyettes irja
ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzbinek lenyomata:

n»Hosszi bélyegzd: Az dvoda neve, cime Kirbélyegzd: Kozépen cimer, kbrbem az dvoda
neve, cime

19. A kéltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatirozasénal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabélyi eléirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon léthassa el. A munkavégzés, a raciondlis &s gazdasigos
mikddtetés, valamint a helyi adottsigok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.



’m———— o
|

Ovodavezeté helyettes

SRR AR
kozdsség

Pedagégiai asszisztens




Az 6vodit az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezetdé beosztisti kozalkalmazott.
Munkajét a magasabb jogszabalyok, a fenntart, valamint az évoda belsé szabélyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizatésa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és
id6tartamra torténik, visszavondsig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kdzremiikodésével
latja el. Munkakori leirasat a fenntart6 késziti el.

Intézményen beliil megtalalhaté:
e ald - és folérendeltség
® azonos szinten beliil mellérendeltség
Az Gvodan belill ald- és folérendelt viszonyban mitkédnek az egyes vezetéi szintekhez
tartozo:
- vezetok,
- illetve vezetdkhoz tartozoé beosztottak.
Az azonos vezeidi szinthez tartozé munkakérok kozstt mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébol-struktirdjabol ad6dé ald- és folérendeltségi viszony jelzi az
cgyes egységek kozotti kolcsonds egyiittmiikodési kitelezettséget is.
A dolgoz6k, kdzépvezetd, és magasabb vezetd kozdtti szakmai egyiittmiik6désre vonatkozé
eléirdsokat a munkakéri leirasnak kell tartalmaznia.

A szervezeti egységek engedélyezett Iétszima: 180 o
Neveldtestiilet: 14 f6
A nevelémunkat kizvetleniil segitd alkalmazottak: 916
Konyhai alkalmazottak 6 fé
Karbantarté: 116
Takarito: 116

19.1. Az egyes munkakérikhoz tartozé feladatok és hataskorok
19.1.1. A munk4ltatoéi jogok gyakorlisa:

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyit6 szerv, mig az egyéb munkéltatoi
jogokat az irdnyité szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezet$ gyakorolja.

Az 6vodiban dolgozd alkalmazottak 1étszdmat az Nkt. 1, 2, és 3. sz4dmu melléklete alapjén
kell meghatérozni.
A foglatkoztatottak engedélyezett létszama az irdnyité szerv ltal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozsra.
A foglalkoztatotlak jogviszonyira a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992.évi XOXXIII.
toérvényt kell alkalmazni.
A kéltségvetési szerv vezetdje az Nkt. 69. § (1) bek. meghatérozottakon til felel:
e az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért
e az alapité okiratban el6irt kovetelmények megfeleld ellatisaért
¢ a pazdalkodisban a szakmai hatékonysig és a gazdasigossig kovetelményeinek
érvényesitéséért
° a tervezési, gazddlkoddsi, finanszirozdsi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi,
informacioszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
¢ az intézményi szamviteli rendért
a belsd ellen6rzés megszervezéséért és mikddéséért
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19.1.2. A munkakérdkhéz tart6z6 feladat - és hataskorok

Az egyes munkakérokhoz tartozé feladat - &s hataskéroket, a hataskorok gyakorlasinak
médjat, a kapcsolédod feleldsségi szabéalyokat az egyes munkakdrdk altalanos munkakori
leirsait a személyre sz616 munkakdri leirasok tartalmazzak. (Isd. melléklet)

A helyettesités rendjét a vezeté munkakérokre jelen szabalyzat, mig més munkakérok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakéri leirdsok tartalmazzak,

19.1.3. A munkakéri leirds tartalmazza

A munkahely a munkavailal6, a munkakér megnevezését

A munkaidd a kdzvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatés és jogkorét
Az alkalmazotti tagsdgra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakére szerinti ellen6rzését

A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az 6voda alapdokumentumai, az évoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatisdhoz
specifikus munkakéri lefrasok keriilnek atad4sra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatérozatlan idejli megbizas meliett.

gyermekvédelmi megbizott

tiiz és munkavédelmi felelés
munkak$zdsség vezetd

egy€b a szervezet mitk5désének megfelelden
stb

20. A kéltségvetés végrehajtasdra szolgilé szamlaszammal kapcsolatos adatok:

* akdltségvetési szerv szdmlaszama: 12001008-01334026-00100000

* aszamlavezetd pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Zxt.

* aszamlavezeld pénzintézet cime: 1054 Budapest Akadémia u. 6.

¢ akoiltségvetési szerv adészama: 16700022-2-07
A szerv dltalanos forgalmi adé alanyisdga: 4ltalinos szabalyok szerinti, az Ondllé
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszémolasok az 6nallé
koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

21.Belsé kontroll rendszer

21.1. Az intézmény belsd ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdséért az
intézmény vezetdje a felels.
A részletes folyamatszabslyozis megtaldlhatdé az intézmény Belsé kontroll rendszer
miikidtetésének szabdlyzatdban. A belsd ellendrzés feladatkdre magdban foglalja az
intézményben folyé:
o szakmai tevékenységgel osszefiiggé és
* gazdélkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellenbrzések ellenSrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A belsb kontrollrendszer a koltségvetési szerv 4ltal a kockdzatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgilja,
hogy a kbltségvetési szerv megvaldsitsa az alébbi célokat:
¢ a tevékenységeket, miveleteket szabélyszeriien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasédgossdg, hatékonysag, eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,
teljesitse az elszdmolasi kdtelezettségeket,
megfeleljen a vonatkozé térvényeknek és szabalyozasnak,
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megvedje a szervezet erSforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii
hasznélattol.

21. 2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6fordulé hibak
mieldbbi feltdrdsa, majd a feltarast kdvetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonységinak fokozasa.

A belso ellen6rzés ltalanos elvi kdvetelményei:

Biztositsa az intézmény felelés vezetdi szdmdra az informaciét, az intézményben
foly6 neveld - oktaté munka tartalmardl és annak szinvonaldrél.

Az ellenérzés sordn eldtérbe kell, hogy keriiljon a tAmaszny\jtas, segitségnyujtas,
egyittgondolkodas, Gsztdnzés.

Segitse a vezetdi irdnyitdst, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény térvényes, bels6 utasitidsokban elbirt pedagbgiai miikbdését.

Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagoégiai munkéjanak jogszerli (a jogszabélyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagégiai program szerint el6irt) miik6dését.

Segitse elé valamennyi pedagdgiai munka emelked$ szinvonalu ellatasat,
Timogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson 14 a tévedésekre,
hidgnyossagokra.

A sziiléi kozosség, észrevételei kapcsdn elfogulatlan ellen6rzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfelelé pedagbgiai modszer megtaldlasat.
Tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitisok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtisat, megtartasat,

Az dvodavezetdség szimdira megfeleld mennyiségii informdci6t szolgiltasson az
6vodapedagdgusok munkavégzésérol.

Szolgéltasson megfelelé szdmi adatot és tényt az intézmény neveldmunkajival
kapcsolatos bels6 ¢s kiilsé értékelések elkészitéséhez,

Hatékonyan miikddjon a megel6z6 szerepe.

Az ellenérzés kiterjed:

munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjara, mindségére,
a munkafegyelemmel dsszefliggd kérdésekre,
a milkddési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

e tervszeri, elore egyezetett szempontok szerint,
e spontin, alkalomszerlien,
- a problémak feltardsa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsd ellenérzése sordn

a pedagégusok és a neveldmunkét segité alkalmazottak munkafegyelme,
a nevelémunkéhoz kapesolodé adminisztracié pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasiga, dekorécidija,

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

a nevelémunka szinvonala, eredményessége,

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése,

elozetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés

az alkalmazott modszerek,
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* agyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartisa

* azeredményesség vizsgilata, a pedagégiai program kovetelményeinek teljesitése,
a munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médja, minésége

* agyermekek fejlédésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az cllendrzést
vegzd, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellenbrzési terv hatirozza meg. A belsd ellenorzési terv elkészitéséért az dvodavezetd a felelds.
Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrdl az dvoda vezet6je dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
* az 6voda vezetlje
¢ aszakmai munkak$zosség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor kerdil.
Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést Kkészit, amelyet ismertet az
ovodapedagogussal.
A pedagdgusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zird értekezletén az 6vodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsé
cllenérzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellendrzés Altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hiidnyossigok megsziintetéséhez szitkséges intézkedéseket. Az
Ovodavezet$ altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kévetkezd évi munkatervét.
A pedagdégiai munka bels6 ellenérzésének formii:

e szdbeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,
értekezletekre vald felkésziilés
dokumentaciok ellendrzése
értekezleteken vald aktivitas,
csoportlatogatas,
specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

21. 3. A gazdilkod4ssal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot Etyek Nagykozség
Onkorményzatinak belsé ellenére latja el. Az intézményben a belsd ellendrzés a hatélyos
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartisrol szold torvény végrehajtasarol
megfeleléen torténik,

A belsd ellenérzés célja, hogy:

e biztositsa az Ovoda vezetSje szémdra a megfeleld mennyiségli és mindségii
informéciét a tdrvényes miikodéshez, killonds tekintettel a gazdalkodésra, és a
pénziigyi tevékenységre,

e feltarja a gazdasigi kovetelményektl valé eltérést, szabélytalansagot, hianyosségot,
mulasztést,
megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,

* vizsgilja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a leltarozés,
selejtezés végrehajtasinak megfeleldségét.

Az 6voda kialakitotta gazdalkodésinak folyamatira és sajatossdgaira tekintettel azokat az
eljarisokat €s bels6 szabélyzatokat, melyek alapjsn a feladatok ellatdséra szolgiléd
elbiranyzatokkal, létszdmmal és vagyonnal valé szabalyszerd, gazdasigos, hatékony és
eredményes gazdélkodésat biztositja.
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A belsé ellenérzés magiba foglalja az:
e elézetes
e folyamatba épitett
® ¢sutolagos ellendrzést.

A belsé ellenérzés alapdokumentumai:
e gazdalkodasra vonatkozd jogszabélyok
* intézmény és Etyek Nagykozség Polgirmesteri Hivatala 1itja el a Gazdalkodasi
szabélyzata egyiittm{ik6dési megéllapodassal
¢ belsé kontroll rendszer mitkidtetésének szabalyzata

Belsd ellenérzésre jogosultak:
* (dvodavezetd
¢ Ovodavezetd-helyettes
Az ellendrzéssel kapesolatos konkrét feladataikat a munkakéri leirds tartalmazza.

A belsé ellendrzés iitemterv alapjdn torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tdjékoztatni kell:
¢ kedvezd tapasztalatok — elismerés,
o feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkozé intézkedés — felelésségre vonds —>
megeldzés feltételeinek biztositasa.

2. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

1. A NYITVA TARTAS RENDIJE

Az ¢voda hétfdtd] péntekig Stnapos munkarenddel miikédik,

Eltérd az intézményl munkarend, a gyermekek fogaddsinak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti {innepek miatt az 4ltalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéren
alakul.

Az évoda lizemeltetése Etyek Nagykozség Képviselé Testiilete altal meghatérozott nyari €s
téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

* nyari zérva tartdsanak idSpontjarol legkésébb februar 15-ig

e zarva tartdsanak téli idépontjarél november 15-ig
a sziiloket tajékoztatja.
A nevelés nélkilli munkanapokon biztositott iigyeleti ellatasra vonatkozé sziildi igényeket
irasban - a zdrva tartas elétt 7 munkanappal - az 6vodatitkamak kell Ssszegyiijtenie és
tovabbitani az 6voda vezetbje felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntart6 4ltal megéllapitott napokon 9-11 éréig a hivatalos
ugyek intézésére tigyeletet kell tartani.

Az ligyeleti beosztist a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.

A nyitvatartdsi id6 napi 11 6ra 30 perc, reggel 6 6raté! du. 17 éra 30-ig.

Az 6voda vezetdjével tortént elézetes egyezietés, engedélyezés alapjan ett6] eltérd iddben
(rendezvény, sziil értekezlet, fogadé éra ...) is.

Az ligyelet reggel: 6.- %4 8 6raig, délutan ¥ 5-t61 Y 6 raig.
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Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 Orira érkezd takaritond nyitja, és délutin a
munkarend szerinti a takaritond zérja.

A személyre sz616 munkaid6 beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvdntartdsdnak dokumentdldsdt az erre rendszeresitett nyitdsi
naplé és a mindenkori jelenléti iv napi aldirdsa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az Gvodai munkaterv hatérozza meg.

Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatirozni:

a nevelés nélkiili munkanapok id6pontjét és felhasznaldsat

a sziinetek id6tartamét

a nemzeti €s 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjat

az elére tervezhet6 nevelStestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak

id6pontjat
* az intézmény bemutatkozdsit szolgilé pedagégiai céli évodai nyilt nap tervezett
id6pontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az linnepek id8pontjardl az elsd sziiléi értekezleten
tdjckoztatast kell adni, valamint minden csoport falijsigjén szeptemberben ki kell
fliggeszteni és az 6voda honlapjéra, valamint 2 KIR rendszer kézzétételi listajaban meg kell
jeleniteni. A megvalosulas ellendrzéséért az 6vodavezetd helyettes a felelds.

2. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az 6voda zavartalan milkodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valé tartézkod4sénak rendje az aldbbiak szerint
keriil meghatirozasra;

Vezet6i beosztds megnevezése Az intézményben val6 tart6zkoddas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 éra.

A kételezd heti 6raszam alol felmentve,
Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 6ra.

Kotelezd heti 6raszama: 24 éra

Amennyiben tartés tdvollétnek nem min8stilé szabadsdg, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartézkoddsa ezen idészakban nem oldhatd meg, Ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabély szerint kell eljérni.
Az 6voda vezet6je az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrél, hogy 8, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

- vezetdi,

- vezetO-helyettesi
feladatokat ellassdk.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az 6voda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadélyoztatisa (pl. betegsége,
egyéb tivolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezet§-helyettesnek kell ellatnia;

b} az intézményvezetd helyettese a szilkséges, vezeté-helyettes feladatkdrébe tartozé
teenddket akadalyoztatssa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével
rendelkezd szakmai munkak$z8sség vezetnek kell ellatnia;

¢) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
vezetd 4ltal irdsban felkért kozalkalmazott pedag6gus jogosult ellatni &s intézkedni.
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A vezet6, illetve a vezet helyettes helyettesitésére vonatkozod tovabbi eldirdsok:
- a helyettes csak a napi, a zbkkendmentes miikddés biztositdsira vonatkozé
intézkedéseket, déntéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok.
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizirdlag a vezetd teljes jogkorébe utait iigyekben
nem donthet.

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

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elétt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas 4llapotban annak érdekében,
hogy napi teendbit megfelelden elSkészitse, tovabba kételezd orgjanak letelte utini 10
percben az aznap hasznilt eszkdzeit a szertéri rendnek megfeleléen elhelyezze. A pedagdgus
havonta kételes nyilvantartani kételezé érajan feliili munkaidejét az évoda belsd hasznalatra
elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogadoérak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagbgus a kotelezd ordjanak letdltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsdgolsi terv alapjan az évodavezetd
a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadségot. A dolgoz6 a munkabol valé rendkiviili
tavolmaraddst, illetve annak okat lehetbleg egy nappal eloébb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 drdig kételes jelenteni az intézményvezetének vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az $voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt,

A pedagégus munkaid beosztasit az 6voda vezetSjének elbzetes engedélyével, a csere
lebonyolitisi médjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az Nkt, az évoda miikodését meghatarozo intézményi
dokumentumok, valamint a K6zalkalmazotti Szabalyzat irdnyado.

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

A vezetiség

Az intézmény vezetSsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A vezet6ségnek célja, hogy a szervezet miiksdéséhez a feltételeket biztositsa, meghatirozza
feladatait a kifelé iranyulé funkcidk megvalésitassban, és érje ¢l a bels§ szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatdsat.

A vezetdség tagjai:

e intézményvezetd

¢ intézményvezetd — helyettes

o KT vezetd

¢ szakmai munkakézisség vezeték
A kapcsolattartds a vezetSség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informacidkrél kélesénisen tajékoztatjak
egymast. A vezetdk kozotti munkamegosztist jelen szabédlyzat és a munkakdri leirds
tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.
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A feladatok elosztasénak alapelvei:
® az aranyos terhelés,
» afolyamatossig.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlisa
* A magasabb vezetd, valamint vezet6 beosztisban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatirsak, munkatarsi kdzBsségek tekintetében utasitdsi és intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkdr kiterjedését minden dolgozé
eseteben vildgosan meg kell hatdrozni a munkakéri lefrasban.
* A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezetbi értekezlet feladata:

¢ tdjckozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzosségek munkajarol

e az intézmény valamint a belst szervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktuslis

és konkrét tennivalo6inak attekintése.

A megbeszéléseket az 6vodavezett késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feliegyzés
készill, A vezetSk a hetente tartandé megbeszéléseken beszdmolnak a vezetésiik ala tartozé
szervezet muikodésérdl, illetve tovabbitjdk az informacidkat az értekezieteken sziiletett
dontésekrdl az iranyitdsuk alatt 1évé szervezetnek, tovabba a szervezettd] a vezetdség felé. Az
Ovoda vezetBségének a tagjai a belsé ellendrzési szabélyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatokat is ellatnak.

4,1, AZ INTEZMENYVEZETO

Az intézmény €lén az intézményvezetd 4ll, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefliggé feladatai cllatisiban. Az intézményvezetd munkakori leirdsat a polgarmester
késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellitja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabilyzatb6l ré haruld, az
mtézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennallé felel6sségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtdsi rendeletei hatirozzak
meg.

Az intézményvezet6 - a koznevelési torvénynek megfelcléen egy személyben felelds:

e az int¢zmény miikSdésével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet jogszabély,
kollektiv szerzodés, kbzalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe;

® az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

* azintézmény pedagégiai programjanak és mas belsd szabélyzatanak jévahagyasaért;

az intézmény képviseletéért;

a neveldtestiilet vezetéséért;

a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések elbkészitéséért, végrehajtasuk szakszer(i

megszervezéséért €s ellendrzéséért;

az intézmény szakszer(i és térvényes miiksdéséért;

az ésszerl és takarékos gazdalkodasért;

a gazddlkodasi lehetdségek és a kitelezettségek Gsszhangjaért;

az allamhaztartdsi belsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért,

az intezmeny besorolasanak megfelelden a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon

kovetd (monitoring) rendszer miikodtetéséért,

o az intézményi szamviteli rendért;

e a folyamatba épitett, elozetes és utélagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellenérzés
megszervezeséért €s hatékony mitkodéséért;

* a pedagégiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvaldsitasaért;
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* anemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazod6, mélto megszervezéséért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziilsi szervezetekkel valé megfeleld
egylittmiik6désért;

a pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatdsaért;

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

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tzvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenbrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért;

a pedagégusi kozéptavi tovabbképzési program elkészitéséért:

a pedagbgusok tovabbképzésének megszervezéséért:

a munkaltatéi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatdsi intézmények informacids t4jékoztaté rendszeréhez kapcsolodd koézérdeki
informécié-szolgaltatisért, a statisztikai adatszolgaltatdsért; a kiilonds kozzétételi, valamint
a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabélyok megtartisdért, a vagyonnyilatkozatok rzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtisaért, az irattari terv és az iratkezelési
el6irasok folyamatos Gsszhangjaért, megfelels irattar kialakitisért és mikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositdsaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznilatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerii gyakorlisaért;

az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito szerv
altal kozvetleniil meghatérozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelel6 ellatasaért;
az intézmény gazdilkodisiban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasigossig és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszdmolasi, valamint a kozérdek(i és kozérdekbél nyilvinos adatok
szolgéltatdsira vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességeért és hitelességéért;

Az intézményvezeté feladata:

az alkalmazotti kdzdsség értekezlet, nevelbtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet {iléseinek
clokészitése, vezetése, a ddntések (dllasfoglalasok) végrehajtisinak megszervezése és
ellenérzése;

a nevelémunka irdnyitisa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetbkon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa;

az intézmény gazdasagi miikddésének iranyitésa, belsd ellendrzésének megszervezése az
lizemelés folyamatossaganak, gazdasdgossdganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagdgiai
Program megvalésitisihoz szilkséges személyi, targyi és modszertani  feltételek
biztositésa;

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tandccsal vald
egyuttmiikodés, illetve a sziildi szervezetekkel valé egyiittmikodés a kézépvezetok
bevonasaval;

szakmai egyiittm{ik6dés iranyitasa &s szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi kdltségvetés €s beszamolé elkészitése,

a kotelezettségvallaldsi, munkaltatéi és kiadmanyozési, képviseleti jogkdr gyakorlasa,

az intézmény miik6désével kapcsolatban minden olyan Ugyben valé dontés, amelyet
jogszabély nem utal mas hataskorébe

a jogszabilyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatésara, €let-, és munkakdriilményeire vonatkozé kérdéseikben,
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* az intézmény kiilsd szervek elbtti teljes képviselete azon lehetség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott figyekben eseti vagy allandé megbizést adhat,

e a gazdalkodisi és iratkezelési feladatokban k&zremiiksds ovodatitkar, valamint az
intézmény informatikai rendszerének biztonsdgaért felelés rendszergazda munkdjanak
kdzvetlen irdnyitasa,

* gyakorolja a kotelezettségvéllalasi jogkdrt, kizérélagos jogkdrébe tartozik a kiilon
szabdlyzatban meghatdrozott értékhatart meghaladé Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitAsi szerz6désre vonatkozo kotelezettségvallalas;

* kialakitja és miikdteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre 4116 forrdsok szabAlyszer(i, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és
eredményes felhasznalésat;

¢ dbnt az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabdlyzat, egyéb belsé szabédlyzat nem utal mas
hatdsk6rébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgilja a
bejelentéseket és panaszokat;

e ellatia a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolédéan a munkaltatéi jogkor
gyakorl6jahoz utalt feladatokat: tajékoztatdst ad a kotelezettség fennallasarsl és
esedckességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérbl, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

e gondoskodik a katasztrofa, tiiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatdsarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tiizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza),

o cllitja tovabba a jogszabalyok éital a vezetd hatiskorébe utalt — és 4t nem ruhézott —
feladatokat.

Az intézményvezetd kizarélagos jog és hataskore a munkdltatoi, a kotelezettségvallalasi
¢s az utalvinyozasi jogkor.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.
[rasbeli beszimolasi kitelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntarté felé:
* az intézmény egész mitkodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), tantigyi,
miikddtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére
* abelso ellendrzeések, értékelések, adatszolgaltatdsok tapasztalataira
Keépviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korit képviselete

4.2. AZ INTEZMENY KEPVISELOJEKENT TORTENO ELJARAS RENDJE

Hataskorok atruhazisa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja 4t: betegség, tartés tavollét, vagy
mas akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntarté méasként nem rendelkezik.
Az intézmény képviselGjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkez8k szerint:

* Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jérhatnak el az intézmény
képviselbjeként.

* Az intézményvezetd egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazésban
meghatarozott tigyben &s idGtartamig jogosult az intézmény képviselbjeként
eljarni.

e Az egyes vezetdk a fenntart6 el6tt az adott teriiletiik ligyében jogosultak kiilon
felhatalmazés nélkiil is képviselni az intézményt.

Az dvoda vezetbje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazza 4t:
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A képviseleti jogosultsig kirébél
® az intézmeny szakmai képviseletét a szakmai munkakdzosségek vezetdire;

A munk:iltatéi jogkorébol
e nevelémunkdt kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak kdzvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az Gvodavezetd helyettesre.

4.3. A KIADMANYOZAS ELJARASRENDIJE

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozési joggal rendelkez6 személy frhat ala. A kiadmanyozasi jog az
ligyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az évoda
vezetdje.

Az ovodavezetd kiadmanyozdsi jogat Atruhdzhatja, az &truhdzott kiadményozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem rubdzhaté. A kiadményozési jog atruhédzasa
nem €rinti a hatiskor jogosultjdnak személyét és személyes felel6sségét. Az 6voda vezetbie
killon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozési jogot biztosithat iigyintézének és
vezetOnek is.

Az 6vodavezet6é kiadmanyozza az évoda egésze tekintetében:

¢ az dvoda milk6dését megallapito szabélyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
a helyi 6nkorményzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

s a szakigazgatasi és szakhatdsigi szervek, a kdzponti dllamigazgatéasi szervek teriileti
szervei, valamint a bir6sagok és tigyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

* a munkaltatéi, kbtelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefliggd déntések
iratait,

¢ oOvodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések

dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és kbltségvetési beszdmoldkat,

az elbiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytlilési képviseldk megkeresésével Gsszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadméanyozas jogit magénak tartotta fenn.

Az 6vodavezetd- helyettes kindmdnyozza:

* a megkeresésekre, egyéb beadvinyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadményokat, amennyiben azok kiadményozasit az 6vodavezetd nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

e a [cladatkdrébe tartozé ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvéinyokra adandd
valaszlevelek eldkészitése soran hozott kdzbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadményozdsét a vezet nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazést

4.4. AZ OVODAVEZETO-HELYETTES

Vezetbi tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes
munkakdri lefrasat az intézményvezetd késziti el.

e Az intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.
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o A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megéllapitott tevékenység

irdnyitiséban.
o Kozvetlenill szervezi és iranyitja a nevelomunkat kdzvetleniil segité alkalmazottak, a
munk4jat.

Az intézményvezetd- helyettes felelds:
* neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak irdnyitdsaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért,
a pedagdégusok szakmai munkéjénak ellen6rzésében vald részvételéért
a szllldi szervezet mikdsdésének segitéséért
a helyettesitési beosztas elkészitéséért
a pedagogus és neveldmunkit kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasdnak vezetéséért, elszamolasaért
szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
a HACCP rendszer miikdtetéséért
az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyban elbirt belsé szabalyzatok
el6készitéséért,
e a gyermekbalesetek megel6zéséért,
e apedagogusok éves beiskolazasi tervének eldkészitéséért.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Feleldssége kiterjed a munkakdri leirisban talalhat6 feladatkdrre.
frasbeli beszamolssi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
e amunkakdri leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
¢ abelsé ellendrzések tapasztalataira
e az intézményt érintd megoldandé problémék jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek el6tt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

4.5. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETOK

A nevelétestillet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkak6zosség sajat
tevékenységének irdnyitasira, koordindldsira munkak$zOsség-vezetdt valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasdval, — a megbizas
meghosszabbithato legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rdgziti.
Tevékenységét a vezetd irdsos megbizisa alapjin, munkakéri leirasuknak megfelelden végzik.,
Feladata:
a szakmai munkako6zisség, 6ndllo, felelds vezetése
a munkakdzosség miik6dési tervének elkészitése
a milkbdéshez sziikséges feltételek biztositasa
értekezletet Gsszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,
az 1) modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kbzzététele
a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése
az intézmény szakmai munkéjinak irdnyitdsdban valé részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, oOsszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljarasaban
e a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel-oktaté munkijanak szakmai
segitése
e kutatisok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozéasa, felhasznilisa a
gyakorlati munka korszer(i segitéséhez
o {rasos elemzés, értékelés a munkakdzGsség munkajardl a nevelési év végén, beszamold
a nevel6testiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez
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* apedagégiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked eljardsainak
terjesztése, a pedagégusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése
mérési szempontok, modszerek, cljardsok kimunkdldsa a munkak6zosség tagjaival

» szakferiiletén  egységes kovetelményrendszer  kialakitisa; a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, meérése, értékelése
a pedag6gusok tovabbképzésének, nképzésének szervezése, segitése
a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznélasa

Szakmai munkakozisség vezetd jogai:

* ellenérzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkak&zGsségi tagok PP -
hez igazodo éves iitemtervét,

* cllenérzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkéjit, az itemterv szerinti
elérehaladdst és az eredményességet,
hidnyossagnél intézkedést kezdeményez a vezets felé,
javaslatot tesz a szakmai tovébbképzésekre, a munkako6zésségi tagok jutalmaziséra,
kitlintetésére, kdzalkalmazotti atsoroldsra

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talilhaté feladatkérre.

Irisbeli besz4moldsi kitelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
¢ amunkakdzdsség éves munk4jardl szo16 irasbeli értékelds elkészitésére
*® az éves munkatervben atruhizott ellenérzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:
* A munkakdzdsség vezetdje képviseli a szakmai munkak8zosséget az intézmény
vezetbsége felé, és az 6vodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

4.6. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDIJE

A jogszabalyoknak, szakmai elbirdsoknak megfeleléen az intézményen belill elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozdsség, ezen beliil;
* anevelbtestiilet- 6vodapedagdgusok
* a szakmai munkakdzosség
* a neveldmunkdt kozvetleniil segité dajkak, gondnok, 6vodatitkér,
rendszergazda, takarit6, pedagégiai asszisztens dolgozdk kbzdssége

Az intézmény kiilsnbdzé kdzdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikddésével — az 6vodavezetd fogja ossze.
A kapcsolattartds formai:

¢ értekezlctck

¢ megbeszélések

e férumok

¢ rendezvények

A kapcsolattartds 4ltaldnos szabdlya, hogy a kiilénbozd déntési forumokra, nevelétestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorl6 kozOsséget, illetve az ltaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.
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4.6.1. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a a kdzalkalmazotti torvény mellett a munka térvénykényve is
szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része nevel-oktaté munkat végz6 dvodapedagogus, a
tobbi dolgozé a mnevelé-oktaté mumkit kozvetleniil segité mas kozalkalmazott. Az
alkalmazotti k6z6sségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat ¢és kozOsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez kozosségeken
kiviil az 6voda mitkddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvénithat
az 6voda minden kézalkalmazottja és kozdssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a doéntés eldkészités soran a dontési jogkér gyakorléjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkdr gyakorléja az adott
kérdésben csak \igy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozisség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dintési jog a rendelkezf személy, vagy testiilet szamara kizdrélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszeri tobbség (50%+116)
alapjén dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkdr gyakorlojénak az frasban kifejtett javaslattal, veleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezével kézolni kell.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakéri lefrisok
szabalyozzak.

4.6.2. ANEVELOTESTULET

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kézalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakérben, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkez6, neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelbtestiilet hatirozza meg alapvetben az intézmény tartalmi
munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény
¢s végrehajtisi rendeletei, a munka térvénykényve és a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza.

A nevelétestiilet a koznevelési tdrvény alapjin meghatérozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanécskozo és déntéshozé
szerve, tOrvényben tovibbid az e szabdlyzatban meghatirozott kérdésekben és mds
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben ddntési, véleményezl és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelétestiilet miikdésére vonatkozo iltaldnos szabilyok
A nevelbtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg,
A nevelbtestillet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 ligyben.
A neveldtestiilet déntési jogkore:

a) a pedagdgiat program elfogadasa,

b) az SZMSZ elfogadasa,

¢) az éves munkaterv elfogadésa,
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d) az 6voda munk4jat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

¢) a tovdbbképzési program elfogadasa,

J) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

g) a hazirend elfogadasa,

J) az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
velemény kialakitasa,

k) jogszabélyban meghatarozott mé4s ligyekben

4.6.3. A NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET ELOKESZITESEVEL ES
LEFOLYTATASAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkivilli nevelgtestiileti értekezlet hivhaté ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestitlet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tanécs,
az Ovoda vezetdje sziikségesnek 1atjdk. A rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet foglalkozasi
1d6n kiviil a kezdeményezéstdl szdmitott nyolc napon beliil kell 5sszehivni.

A rendkiviili nevelétestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagbégusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili nevelftestiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil3i
Szervezet kezdeményezte, annak eldéntéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az 6voda rendes neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel €s id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.

A neveldtestiileti értckezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelGtestiilet irdsos
eldterjesztés alapjén targyalja

¢ apedagbgiai program,

e az SZMSZ,

e ahéizirend,

e a3 munkaterv,

¢ az Ovodai munkdra irAnyuld atfogé elemzés,

e abeszidmold
elfogadasdval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezeté az elSterjesztés irdsos
anyagat a nevelGtestiileti értekezlet eldtt legaldbb nyolc nappal dtadja a neveldtestiilet
tagjainak,
A nevelltestilleti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadélyoztatisa esetén a
helyettes latja el. A jegyzdkonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelbtestiileti tagot valaszt.
Ha a neveldtestillet egyszerli sz6tobbséggel hozhaté déntésekor szavazategyenlGség
keletkezik, a hatérozatot az intézményvezeté szavazata donti el. A nevelbtestiilet dontéseit
hatdrozati formdban kell megszivegezni, A hatirozatokat nevelési évenként sorszémozni
kell, €s azokat nyilvantartisba kell venni (hatérozatok tara).
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyz6konyv
késziil, mely tartalmazza:
a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékdnyvezetd és hitelesitdk nevét
a jelenlévok nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollév8k nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszdlasat
a modosité javaslatok egyenkénti megszavaztatésat

e ahatirozat elfogadésénak szavazasi ardnyit
A jegyzokbnyvet az értekezletet kovetd hérom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyz6konyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
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hitelesitd irja ald. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alafrk hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatérozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Déntéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatérozott titkos szavazés esetén — nyilt szavazassal,
egyszerll szotdbbséggel hozza.

Az intézményvezeti megbizassal kapcsolatos rendkivilli nevelStestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadénak, az alkalmazotti kdzosség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadinak jelenléte sziikséges.

A hatérozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kdzalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevelGtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitisarol) a nevelltestillet titkos szavazdssal hatiroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazissal hozza.

4.6.4. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA

* A nevelbtestiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsigot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkdreinek gyakorlasat dtruhézhatja a szakmai munkakozdsségre.

» Az atruhdzott jogkor gyakorlGja a nevelbtestiiletet tajékoztatni kdteles — a félévenkénti
nevelbtestlileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrél az tigyekrél,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

* A megbizist az 6voda vezetdje a feladat ellatisdra, annak idStartaméra, hatdrozott
idére adja. (kivéve a vezetd vélasztast bonyolité bizottsag)

A megbizdsnak tartalmaznia kell

a bizottsag feladatat

a bizottsig hataskorét

a neveldtestiilet elvarasat

a beszamolds form4jat

a bizottsag vezet6jének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet
Palyézatfigyeld és készitd bizottsig

» Panaszt kivizsgalo bizottsig

¢ Program bevalast vizsgéld bizottsag
o Felvételi bizottsig

s stb,

A nevelotestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miiksdé bizottsagot, a
bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

4.6.5. A NEVELOTESTULET TAGJAI AZ OVODAPEDAGOGUSOK,
FEJLESZTOPEDAGOGUS

Felettilk az altalanos munkAltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabélyokban
megfogalmazott €s sajét teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkdrrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagogus dolgozik heti
valtasban. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Létszam: 14 &
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Heti kételez6 6raszam: 32 6ra, heti munkaidé 40 6ra.

Délelétti beoszt4s:

HEt{6t61- csiitortokig: .napi 6,5 6ra a kotelezd 6ra

Pénteken a kotelezd 6raszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Elbzetes beosztas, ill. a dolgozéval tdrtént egyeztetés alapjan az ovodapedagdgusok kozitt a
munkakezdésre viltakozva kerill sor a reggel 6, 7 6ra kozotti idSben, iigyeletre tizenkét
hetenkénti véltasban keriil sor.

Délutini beosztas:

HéEtf6t61- csutortokig: 17 -h-ig.

A deéluténi ligyeletet tarté Gvodapedagégus: 176ra 30 perc -ig dolgozik,

szintén heti valtasban,

Pénteken a kotelezd éraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

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

Felkésziil a foglalkozasok megtartdsdra, elvégzi az el8készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Az ¢rvényes intézményi pedagégiai programnak, a munkakdzisség  vezetdk
iranymutatdsainak megfelel6en, felelésséggel és onalléan, sajit moédszerei és a
munkak6zdsség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal szeptember 15-ig
jovéhagyott sajat litemterve szerint nevel.

Az éves Utemtervben leirt foglalkozdsok megtartisa kitelezd.

Szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott fitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsd szildi értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, méjus) irasban is értékeli a
gyermekeket, és azt ismerteti a szililoékkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszéli az intézményvezetbvel.

Kiilénds gondot fordit a hitranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgdlja a munkéjihoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt
€s az amortizaci6t jelenti az intézményvezetOnek.

Csoportjdban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert.

Csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsigos intézményi mikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkaéjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos Snképzéssel gazdagitja.
Adminisztriciés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalaténak képességét
folyamatosan fejleszti,

A napi nevelémunkajdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Adminisztrativ teendék ellitisa:

minden foglalkozasrél a csoportnaplé vezetése

a felvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzésainak igazolsdra sz616 bizonylatok dokumentslasa

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovet§ dokumentsciét, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latds, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az dvodai nevelés teljes idészakara kiterjeden

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és 6sszegezése

statisztikdk hataridére t6rténd elkészitése
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a gyermek, sziiléjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybol a sziilére fizetési kitelezettség harul

sziil6i értekezleteken jegyzdkdnyvet készit

az intézményvezetdnek elokésziti a tankdtelezettség megéallapitisdhoz sziikséges
szakvéleményt

Feleléssége: a munkakori lefrasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban r4 haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevel6testiiletnek.

4.6.6. A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK KOZOSSEGE

Felettilk az altalanos munkiltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabélyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési &s javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezetb-helyettese.

a) Dajkak

Létszam: 6 6
Heti munkaideje: 40 éra.
Miiszakbeosztasa: kétheti munkarend

Délelstt: 7 ¥ h-t6l - 15 h-ig,
8 % htél — 15 * h-ig,
Délutan: 9 % h-t61 - 17 © h-ig,

9 ht61 - 17 ** h-ig,
9 % h-t61 - 18 ® h-ig.

Feladata;

Biztositia a pedagbgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket.
kozremikodik a gyermek egész napi gondozasiban a kdmyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében. ellitja a kornyezetgondozisi és baleset-
megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nytijt.

A biztonsigos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartisa, - baleset és fertdzésveszély elkeriilése

Munkajat a gyermek Svodai napirendjéhez igazodva az 6v6ndk irdnyitisa mellett
szervezi és végzi.

Segit a gyermekek gondozésaban, sltoztetésében, a tisztalkodasi teendbk ellatdsaban.
Az étkezések kulturdlt lebonyolitiséban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztdsdban, az edények leszedésében.

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

A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elbtt.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkOzok elOkészitésében
kozremiik6dik, az 6vond utmutatisait kvetve.

A gyermek érkezésekor és tdvozésakor sziikség szerint segit az 6ltdz6ben.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Setdk, kiranduldsok alkalmaval az dvodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsigos kézlekedésre.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziild érte nem jon.
A rabizott ndvények, allatok napi gondozisban részt vesz.
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Szakmai kovetelmények:

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi gondozottsigival, kommunikaciés és
beszédmintajival hat az 6vodds gyermekek fejlddésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudoméséara jutott pedagégiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrél a sziilsknek tajékoztatdst nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziil6ket tapintatosan az évodapedagdgushoz
irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozé- két egymas mellett levd
csoport elldtdsat, kiszolglasat biztositja. A délutsn dolgozd hasonlé feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak 4tfedési id6ben sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miiszakeserét nagyon indokolt esetekben csak a vezetd - helyettes engedélyével lehet
vegrehajtani.

Feleléssége kiterjed a munkakori lefrdsban taldlhaté feladatkérre, tovabba a csoport
textilidival, evéeszkdzeivel, edényeivel a leltdr szerint ¢lszamol, vezeti a csoport
térésnaplojat.

Beszamolasi kitelezettsége sz6ban nevelési évzaré értekezleten,

b) Ovodatitkar

Felette az éltalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezet gyakorolja. A nevelbtestiiletté] és
a dajkdk kozosségétdl elkiloniilt feladattal rendelkezé kdzalkalmazott, akinek feladata
¢lsésorban az intézmény adminisztriciés adat-, és iratkezelési feladatainak elveégzése, a
rendeltetésszer(i miikddéséhez szolgalo feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai
alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kézvetlen felettese az 6vodavezetd.

Létszam: 1 {6
Ovodatitksr munkaidé beosztdsa:
o 7-15 -ig tart.
o ¢tkezési téritési dij szedésének hetében kedd, és csiit. 9-t6 17-ig.

Feladata:

e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartést vezet.

o FElkésziti a rovat e¢lszdmolast, a szdmlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat.

» Feleldsséggel vezeti a munka és védbruha-nyilvantartst, az anyagszdmadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvéntartisat,

 Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést, stb.

* Az 6voddra érvényes rendeleteket, utasitasokat betiirendes mutat6ba bejegyzi.
El6késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartést, szilkség szerint végzi a postazést.

¢ A baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hatariddre elkésziti, elpostizza.

* A vezetd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat
hatéridére elkésziti.

» Veégzi az iktatist, figyelemmel kiséri az figyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé
betartasat.

e Vezeti a vezet0 utasitdsa szerint a személyi nyilvantartdlapokat.

* Gondoskodik arrél, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheté dllapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

¢ Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitdsa alapjan.

o Iraftari selejtezést végez.

* A vezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat.
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¢ Kozremtkddik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.
Ovodds és iskolds gyermekek étkezési és egvéb téritesi dijak beszedése. A befolyt

Osszeget a szabélyzatokban leirt rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

® Az 6voda 6ndllé bérgazdalkodasi jogkorébdl adodoan szamitégépen végzi a béradatok
nyilvantartdsat, naprakészen adatokat szolgéltat a vezetd részére,
Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.
Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsol6dé adminisztraciét.
A vezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegii beszerzéseket az
ellatmanybdl, a rovatot pontosan elszdmolja.
Gazdalkodik az elldtmannyal,

* Készpénzelbleget vezetdi utasitisra megigényli, elhozza, és hataridére elszdmolja.
Vezeti a nevelttestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkdrre. Anyagi feleldsséggel
tartozik az altala kezelt készpénzt illetbleg.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

® a téritési dijak kezelésére

» az ligyiratok vezetésének kezelésére

¢) Pedagégiai asszisztens

Felettilk az dltalinos munkaltat6i jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. Munk4jat a vezet6
helyettes ltal meghatirozott munkabeosztas és szabalyok betartdsival, a mindenkor hatélyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakéri lefrasa alapjan végzi.

Jogallasa
e Felette az 4ltaldnos munkaltatdi jogokat az Gvodavezetd gyakorolja.
» Kozvetlen felettese a vezet6- helyettes.
e A foglalkozis gyakorlasa sordn eléforduls feladatokat jogallisatdl fliggben az
6vodapedagbgus irdnymutatisa alapjan végzi.
Létszam: 2 6
Beosztasa, munkaideje: napi 8 dra, az intézmény aktuélis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

¢ Az intézményben folyd pedagégiai munka segitése:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarél, a gyermekek
foglalkoztatisardl, fejlodésiik optimélis segitésérdl a pedagdégusok irdnymutatisa
szetint.

e A foglalkozisokon az 6vond irdnyitdsaval segiti az csoportban folyé munkét, az
eszkozoket elékésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkbzeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni.

e Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznélatdra, a kézmosdsra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonniztatis lebonyolitasaban.

Jaték foglalkozasokat 6nailéan tart.

Az udvaron a leveg6ztetésnél, sétanal segit a gyermekek Sltézkodésében, az udvari
rend megtartdsdban, jatékot kezdeményez.

e A délutani piheno alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kvetkez6 napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

o  Ovoénéi atmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
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* A megtanult fejleszté terdpidk egyes elemeit a pedagégus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
Felelossége:
¢ kiterjed a munkakoéri leirdsban talalhat6 feladatkdrre, a gondjéra bizott gyermekek testi
épségéert teljes kort feleldsséggel tartozik.
Beszamol4si kitelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezet6-helyettes felé.

Technikai alkalmazottak:
a) Takarité

Létszam: 1. fé

Jogallasa

* Felette az altalinos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.

e Kozvetlen felettese a vezetd- helyettes.
A foglalkozas gyakorldsa sordn el6fordul6 feladatokat a takarité részben onallé munkaval,
részben az 6vodavezetd-helyettes iranymutatésa alapjan végzi.
Munkaidé beosztisa: napi 8 éra
Délelétt: .6- 10 ig
Délutin: 14-18 —ig
Munkaidejét- feladatatol fiiggben — eldzetes megbeszélés alapjin, a munkakori lefrdsban
rogzitett osztott és folyamatos idSben is végezheti. Ha az intézmény érdeke tgy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is kételes letdlteni.

Altalénos feladatok

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszerfien végzi.

Feladatellatdsa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilékkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezé, kdvetkezékben felsorolt feladatokat a munkakéri
leirdsdban meghatérozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva ellassa:

A naponta keletkez6 szemetet szelektiv taroloba helyezi.

A szényegeket naponta porszivozza.

A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertétleniti.

A helyiségekben naponta a takaritds ideje alatt szellfztetést végez.

A csoportszobdkat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket
(gyermekmosdo6, 61t6z6, felnétt mosdé 61t6z0, iroddk, neveldi szoba stb.) naponta
tisztitdszeres, fertGtlenitds bd vizzel felmossa.

* Gondoskodik a felndit mosddk eszkdzeinek tisztan tartdsardl, elokésziti a higiéniai
eszkOzoket.

Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

Apolja, locsolja az udvar névényzetét.

Tisztan tartja az 6voda el6tt a jardat.

Gondozza a folyoson €s az irodékban talédlhat6é névényzetet.

Rendben tartja, takaritja az udvart,

stb.

Alkalmanként jelentkezd feladatok:
Az intézmény nyitdsa, zédrdsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény sordn érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az intézményvezetd- helyettes kiilén
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utasitdsa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetSen, részvétel az eredeti rend
visszaallitasaban.

Kételes minden hénap els6 munkanapjén jelezni a takaritési feladataihoz sziikséges eszkdzok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelossége kiterjed:

* a sziméra kiadott eszkozOk, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasdért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdméra ne legyenek hozzaférhetdek.

» koteles a nevel6i szobdban az asztalon. taldlhat6 ,,Hibabejelentd fiizetbe” beirni, ha a
munkaterfiletén karbantartast igénylé allapotot észlel.

» munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagéra valo feliigyeletre
munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Beszamoldsi kitelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezets-helyettes felé.

b) Kertész-, karbantarto
Munkakdéri feladat

Munkaidé
Heti munkaideje: 20 ora.
Miiszakbeosztasa: heti 5 napos munkarendben, 4lland6 miiszakban naponta
8 6-tol — 12 6-ig dolgozik.
Id6jarasi viszonyoktol fiiggden a munkaidé médosithato.

Munkajogi, munkavédelmi és kornyezetvédelmi feladatok

* Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznélja és 6vja, a biztonsagtechnikai,
tliz- ¢s munkavédelmi elbirdsokat betartja.

* A gyermekekkel, sziill6kkel és a kollégakkal udvarias magatartast tantsit.

" Munkahelyén 1gy kell megjelennie, hogy a munkaidejének kezdésekor a munka
elvégzésére készen Alljon. Ha a munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti
meg, tavolmaradésat koteles jelezni, legalabb 1/2 éraval a munka megkezdése elétt,
hogy a helyettesitésrol id6ben tudjanak gondoskodni.

"= Munkaideje alatt, csak a hizban tartézkod6 vezetd, annak hidnydban a vezetd helyettes
engedelyével hagyhatja el az épiiletet.

* Teveékenyen vegyen tész az intézményben folyd minéségfejlesziési munkéban!

= Jaruljon hozz4 a jé munkakdri 1égkor kialakitdséhoz!

" Az 6voda berendezéseinek hanyag kezelése, illetve szdndékos megrongilésa esetén
kartéritésre kitelezhetd.

* A tudomdséra jutott gazdasagi informécidkat, illetve az 6voda belsé életérdl szerzett
értesiiléseket bizalmas informacioként kezeli.

*  Ugyanezekrdl felvildgositist senkinek nem adhat. Munkatarsi értekezleteken rész
vesz. Magéniigyeit, gyorsan a munkafolyamat megzavarasa nélkiil intézi el.

* Az intézmény redbizott kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

Az egyes jogok biztositisa
Feladatellatasa korében kozremitkodik a gyermekek kéznevelési torvényben foglalt
jogainak biztositdsiban,
*  Feladatellatédsa kérében kozremiikddik a sziilék jogainak biztositassban,
*  Javaslat tételi joga: munkakoriilményeinek, eszkozigényeinek javitdsahoz, sziikséges
targyi feltételek fejlesztéshez van, a koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.
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4.6.7. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

A szakmai munkako6zosségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzosségek tagjainak javaslatai alapjan sszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zésségek napi munkajuk sorén kézvetlen kapcsolatot tartanak az
Ovodavezeté - helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések
tekintetében. Munkdjukrél a nevelési értekezleteken széban beszdmolnak, tdjékoztatjdk az
egész nevel6 testiiletet. A szakmai koncentrécidt igényld kérdésekben kozvetlenil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolédé munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkak$zosség vezetdk az dvodavezetd irdnyitdsdval egyeztetnek. A kapcsolattartis széban
¢€s/vagy e-mailben is torténhet.

A szakmai munkakozosség feladata:

a munkakdzosség vezethjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére,

a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagbgiai programja, munkaterve
valamint az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan ésszedllitott egy tanévre sz616
munkaterv szerint tevékenykednek,

felméri és értékeli a gyermekek tudds és neveltségi szintjét,

a pedagégiai, szakmai és médszertani tevékenység irdnyitasa, ellenbrzése,

az 6vodai neveld és oktaté murka bels6 fejlesztése, korszerlisitése,

javaslatot tesznek a specidlis irAnyok megvalaszt4sara,

egyseges kOvetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagégusok tovdbbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,
a palyakezdd pedagogusok munkajanak segitése,

a koliségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elSirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

segitségnyijtds a munkakozdsség tevékenységérdl készild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejlesztd munkahoz médszertani segitségnyijtas,

javaslat a munkakdzdsség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

kivalasztja az 6vod4ban hasznalhaté médszertani kényveket,

segitségnyujtds az ovodaban folyé nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellen6rzéséhez,

segitségnyljtds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval &sszefliggé feladatok
végrehajtasdhoz és a killonleges banasmddot igénylé sajatos nevelési igényt,
halmozottan hétranyos helyzetii gyermekek intcgrécidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgéld feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

a pedagdégusok szakmai munk4janak timogatésa,

moédszerek, eljdrdsok segitése, megval6sitisa, értékelése, valamint publikiciék
kézzététele a testiiletben.

Egyiittmiikddés, részvétel a pedagégusok munkajinak segitésében

A munkakdz0sség téméjdban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.
Médszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozds szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba
torténé integralasa.

A munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitésa, a
megjelend Oj szakirodalom tanulmdanyozasa és felhasznalésa.
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* A palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres paly4zat esetén annak
lebonyolitasa €s elszamolésa,

A szakmai munkakézosség felelgssége, hogy a szakmai innovacidk dsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
o Az intézményvezetd szébeli t4jékoztatdsa meghatarozott idokozonként a
munkakdzdsség tevékenységérol.
e f{rasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozisségek egyiittmiikidésének rendje
* amunkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

® nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév
értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet

tartanak,

* a kapcsolattartasban egyre ndvekvd szerepet kell adni az e-mailes informéaciénak és
kommunikacionak.

* A szakmai koncentriciot igénylé kérdésekben k5zos értekezletek megtartdsa, kozos
javaslatok megfogalmazisa.

3, AZ INTEZMENYVEZETO VAGY INTEZMENYVEZET® — HELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

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

Az intézményvezeté akadélyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az 6voddban az intézményvezetd helyettes l4tja el, az azonnali ddntést nem
igényl6, a vezet kizdrolagos hataskdrébe tartozo {igyek kivételével.

Az intézményvezeto, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartés tavollétnek az
egy honapnil hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntartd é4ltal torténik, melyet a dolgozék tudomasira kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapjén torténik.

Az frisban adott megbizds hidnyaban az intézményvezet6t a magasabb fizetési fokozatba
tartoz6 szakmai munkakdzosség vezetdje, tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba
tartozo kozalkalmazott pedagogus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezeté-helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi el6irdsok:

e a helyettesek csak a napi, a zdkkenOmentes miikédés biztositisdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

® a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténé ellatiséra a munkakori
leirasdban, illetve irasbeli megbizaséban felhatalmazast kapott,

o a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkdrébe utalt igyekben nem
dénthet,
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A reggel 8 Oratél 12 oraig, illetve a 12 6ratél 16 ordig terjedd idSben a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kdzremiitkddnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzd
Ovodapedagogusok. Intézkedéste a magasabb fizetési fokozatba tartozé ovodapedagdgus
Jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki.

4. A VEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az 6vodai szintl sziiléi szervezettel valé egylittmiikodés szervezése az intézmény
vezetGjének feladata. Az intézményvezetd és a szilldi szervezet elndke az egytlittm{ikbdés
tartalmat és formdjit az éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitidk meg. A szildi szervezet miikddésének feltételeirsl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténé kapcsolattartést a jogszabélyokban és a
jelen Szabélyzatban meghatérozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziilk az Nkt-ban meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érol,
tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasar6l, tisztségviseldinek megvalasztisarél és
képviseletérdl sajat maga dont.

A szuildi szervezet és az intézményvezetd kozitti kapcsolattartdsi rendje

Az 6vodai szinti sziildi szervezet vezetéjével az intézményvezetd, a csoportszintil tigyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az dvodapedagdgus, valamint az Ovodapedagogus
kompetencidjat meghaladé tigyekben az 6vodavezetd helyettes tart kapesolatot.

A sziildi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelStestiileti itlés azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikddésével kapesolatosan véleményt nyilvéanitott, vagy
a nevelGtestillet hatiskorébe tartozé iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
elSterjesztésér6l — 8 napon beliili rendkiviili nevelétestiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
6vodavezetd gondoskodik. A meghivis a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korébbi atadasdval torténhet.

Az intézmény vezetSje a sziildi szervezet elndkét legaldbb félévente tajékoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkérél és a gyermekeket érinté kérdésekrdl.

A csoportszint(i tigyekben a csoport sziiléi szervezetének képvisel6jével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagégus a csoport szilléi szervezetének képvisel6jét havonta
tajekoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az évodatitkdr bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziiléi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet széméra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéci6kat, igy kiilénosen, hogy a szill6i szervezet élhessen a
véleménynyilvénitasi, javaslattevd jogéval, ennek keretében véleményt nyilvinithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
az SZMSZ elfogadasakor
a miik$dés rendje, a gyermekek fogaddsa
a vezetok intézményben val6 benntartézkodésa
belépés és benntartézkodés rendje, azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban  az
6vodaval
* avezetdk és a sziili szervezet kozotti kapesolattartis médja,
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kiils6 kapcsolatok rendszere, forméaja, médja

az {innepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasdaban

az 6voda ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a munkatervnek a sziil6ket is érint részében

a hit és vallasoktatds helyének és idejének meghatarozasiban

vezetdi palyazatnal

az intézmeény megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak megvéltoztatisaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozdsdval és médositaséval,
vezetdjének megbizasival és megbizdsénak visszavonasdval kapcsolatosan,

& o o =

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
¢ Gvodaszék létrehozasat, és delegélhassa a sziil6k képviselbjét,
e nevelGtestiilet 8sszehivasit,
e cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziilket €s a gyermekeket a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

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

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasiban

¢ ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tijékozddni
kivan, a kérést az dvodavezetdhodz kell cimezni

¢ a tdjckoztatas megallapodds szerint tOrténhet szoban vagy irasban, a szébeli
tajékoztatisrol emlékezteté késziil, amelynek egy példanyat 4t kell adni a sziilbi
szervezet képviselbjénck

o a sziiléi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érint$ ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjit a hézirend hatirozza meg -
nevelStestiileti vagy egyéb férumon torténd térgyaldsanal, a meghivasrél az
6vodavezetének kell gondoskodnia.

e ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megillapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arrdl, hogy azt a newelbtestillet a szilldi szervezet képviseldjének
részvételével megtirgyalja.

A sziilé szervezet képvisel6i minden értekezlet utén kotelesek a kévetkezé csoportos sziilsi
értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokral.

A szill6 szervezet feladatai ellitisdhoz téritésmentesen haszndlhatja az Gvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az 6voda milk6dését.

A sziiléi szervezet vezetijének feladata, hogy
e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre 4llo
id6n beliil gyakorolja,
* megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott alldspontjarél a
sziikséges tdjékoztatést az érintett szerveknek,
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* a szil6i szervezet jogszabilyban meghatirozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva kiteles frasban nyilatkozni.

A sziil§i szervezet és az intézményvezetd kozitti kapcsolattartisi formdi jellemzéen a
kivetkezok:
e szébeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziilbi szervezet

vezetbjével,
* kozremiikodés az elbterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymads részére torténé megkiildése,
értekezletek, iilések,
sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevel6testiileti értekezletre,
a neveldtestiilet képvisel6jének meghivasa a sziiléi szervezet iilésére,
irasbeli tdjékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozd
ligyekr6l egymas frasbeli tdjékoztatésa a jogkdr gyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziiléi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),
e a szildi szervezet nevére szd0ld levelek bontis nélkilli 4tadédsa az érintett
személyeknek,
o asziildi szervezet ltal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziiléi szervezet aktualis tisztségvisel6it, illetve elérhetdségiiket a sziiléi szervezet
szervezett €és mikodési szabélyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds sordn a vezetbk feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasihoz sziikséges:
» Informécids bézis megadésa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mitkddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
¢ Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda
Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.
o  Ovodan beliil megfelels helység, szitkséges berendezés biztositisa.

Az Gvodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsd
szabdlyzataiban megadott jogositvinyaival, jogainak gyakorl4sdval

e segitse az intézmény hatékony miik6dését

* tamogassa a vezetok irdnyitasi, déntési tevékenységét

* véleményezze az évoda tevékenységének eredményességét.

5. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocilis
ellatdsa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapesolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Altalanos Iskola

Az ovoda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapesolatot tartanak a lakdkdrzet szerinti iskola
igazgatjaval, pedagbgusaival. A kapcsolattartis célja az iskolaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkdnnyitd egyiittmiikddés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozésra, feladatait megbizas alapjan latja
el.

Kapcsolaftarté: az 6voda vezetGje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.
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A kapcsolat forméja: kolesénds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziil6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitsa, kélcsonés elfogadasa

* pedagdgusok szakmai programjai

e o6vodasok iskoldval valé ismerkedése

e iinnep€lyeken, szakmai programokon val6 kdlcsdnds részvétel

o értekezletek

s volt 6vodasokkal kapcsolatos utdn kivetéses vizsgalat
Gyakorisig: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elbtt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kdvetden. Az 6voda biztositja, hogy az informéciéit a sziildk felé tovabbitja.

Az Gvoda orvosival, védéndjével, gyermekfogdszattal valé kapcsolattartas

Kapcsolattartd: az évoda vezetéje

A feladatellatasra sz616 megallapodast az Onkorm4nyzat jogosult megkdtni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi elldtisat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz6 szervezet, az Gvodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmitkédve veégzi
a preventiv munkét. A véddnd feladatkorébe tartozé feladatokat egyeztesse. Segiti az dvoda
pedagégiai programijit képez6 testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi
fliggbség, a szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket,
veszélyeztetd béntalmazésnak a megel6zését. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kévethetd és mérhet8, értékelhetd moédon kell
megtervezni a helyi pedagégiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.
A kapcsolat forméja: egészségiligyi vizsgalat, szfirés, beutalds kezelésre, konzulticio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra sz616 megillapodés tartalma szerint,

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatst végzé szolgaltatds
tekintetében a munkaba 4lids elotti orvosi vizsgilatra és az idészakos orvosi vizsgélatra

térténd beutalds az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valé részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

Fejér Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Bicskei Tagintézménye
Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagdgus.
A kapesolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztats, esetmegbeszélés, konzulticid,
sziiloi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formaja elsésorban eseti, mely kiterjed
* a gyermek fejletiségével, személyiségével, magatartasaval Ssszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e aziskolai alkalmassig, felkésziiltség megéllapitisara
* agyerekek Szakszolgalat altal torténod fejlesztésére, foglalkozasara
e az ovodavezetd, az Ovodapszichologus konzulticiés kapcsolatot tarthat a
Szakszolgdlattal, a vizsgdlatra killdott, vagy fejleszté foglalkozdsokon résztvevéd
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megel8zden, illetve a pszichologus, logopédus
és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

Logopédiai Szolgdlat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: az 6voda vezetSje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
dvodapedagogus.

A kapcsolat formaja: vizsgdlat kérése, fejlesztés, kblcsdnds tdjékoztatss, esetmegbeszélés,
konzultacid, sziil6i értekezleten vald részvétel.
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Az ¢voda ingyenes logopédiai szolgaltatisat a Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Bicskei
Tagintézménye alkalmazésdban végzi (2060 Bicske, Szent Istvan u. 6.) logopédusa biztositja,
a fenntart6 altal megéallapitott éraszamban.

Gyakorisdg:A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagbgusokkal, konzulticid,
informdci6 atadés, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén.

Gyermekjéléti Szolgdlattal, Csalddsegitd Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarto: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelds.

A _kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositdsa, prevencio.

A kapcsolat forméja, lehetséges mddija: esetmegbeszélésen, elbaddsokon, rendezvényeken
val6 részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkzdkkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

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

¢ esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

o kozds intézkedési terv kidolgozasa a hétranyos helyzet csokkentésére, prevencidjéra,

o sziilok tijékoztatisa (a Gyermekjoléti Szolgdlat cimének és telefonszdmanak
intézményben val6 kihelyezése), lehetvé téve a kzvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozdsit az 6voda nevelési

programja tartalmazza.

Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal

Oktatésiigyi kozvetitdi szolgalatként a Kormény az Oktataskutaté és Fejlesztd Intézetet jelslte
ki.

A kapcsolattartas rendje:
e A vithban 4ll6 felek dontenek az OKSZ megkeresésér6l és — amennyiben az

intézmény vezet$je nem érintett - errdl tajékoztatjak.

e A vitaban 4li6 felek kozds akaratuk kinyilvanitdsaként irasban teszik meg a
megkeresést.

e A kozvetitd altal kijelolt kozremiikodé elfogaddsa a felek irasbeli egyetértésével
térténik,

e A vithban illék a kozvetitdvel egyiittesen hatdrozzdk meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

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

Gyakorisga: szikség szerint

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkakoz8sség vezetoje.

Fenntartéval
Kapcsolattarté: é6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes,
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimélis miikédtetése, a fenntart6i elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

¢ az intézmény miikddésével, miikodtetésével Ssszefiiggd feladatok ellatasira

e az intézmény alapdokumentumainak elterjesztésére, ha erre sziikség van

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
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* az intézmény gazdalkodssi, torvényességi ellenGrzésére
® azintézmény szakmai munk4janak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
® aprogram alapjin végzett értékelések nyilvénossigra hozdsara
A kapcsolattartds formdi
o szdbeli tajékoztatas
beszamolok, jelentések
egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek 4tvétele, végrehajtasa
specidlis informacié szolgaltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasdhoz,
szakmai munkajahoz kapcsolédéan
e statisztikai adatszolgaltatas
* azintézmény miikddésének és tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajdnlé kulturilis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattart6: az 6vodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott ovodapedagbgus

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

A kapcsolat forméja: intézményen belitl, és intézményen kiviili kulturilis programok
latogatdsa a gyermekekkel, illetve ajénlasa a sziil6k felé.

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

Etyeki Német Nemzetiségi Onkorményzattal

Kapcsolattarté: dvodavezetd

A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok 4poldsa, felelevenitése, gyakorlasa.

A _kapcsolattartss formdaja: az intézményen belil, a tijhazban, az intézményen kiviili
hagyoményérzd programokon valé részvétel.

Gyakorisig: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatérozva

Egyhizak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattart6: Az egyhdzak képviselSivel az 6vodavezeté tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorldssal dsszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartésaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nydjtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatéval szervezhetd, akit az egyhdz és sziildk biznak meg. Az 6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatés
idejének €s helyének meghatarozasihoz be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét.

Az 6vodiban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagogiai Szakmai Szolgéltatas
Kapcsolattarté: dvodavezetd
A kapcesolat tartalma: Az 6vodavezetd kapesolatol iart a pedagégiai szakmai szolgéltatasok
cllatisara létrehozott intézményekkel.
* A PSZSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdekl8dés szerinti részvétel biztositisa
A PSZSZ konyvtaranak, médiataranak hasznalata
Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
Szaktanacsadis
PSZSZ munkatérsak meghivésa szakmai napjainkra

Az intézményt tAmogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tdmogaté szervezetekkel valé kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatist kapjon az intézmény
¢ anyagi helyzetérol
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a tamogatdssal megvalositando elképzelésérdl és annak  elényeirs!

* Az intézmeény a kapott tAmogatisrol és annak felhasznaldsardl olyan nyilvéantartést
vezessen, hogy abbol megéllapithaté legyen a tdmogatds felhasznaldsdnak médja,
célszerlisége, valamint a timogato ilyen irdnyu informécidigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szdmara minél tobb tdmogatét szerezzen, s
azokat megtartsa.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe 1épése és oft tartézkodasa a
kdvetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
¢ A gyermek érkezésekor: a gyermek atltoztetéséhez és Svondnek feliigyeletre
atadasdhoz, valamint a kisérd tavozasdhoz szikséges
* A gyermek tivozdsakor: a gyermek 6vondtol valé atvételéhez, atsltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozéi meghatirozott rend szerint tartanak
iigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
* a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartisi rendjében meghatérozott idében érkezik az intézménybe
» valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az 6voda vezet6jétdl kell kérni. Csak az 4ltala adott szébeli engedély, és
szitkség szerint, egy dolgozo felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkoddsra engedélyt kérni
* A szilének, a gondviselének az 6voda dltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valé érkezésekor.
* A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkod4sakor.

Az intézménnyel jogviszonyban mem #llék intézménybe 1épése, benntartézkoddsa, a
kivetkezok szerint torténhet:
¢ Az 6voddba érkezét fogadé alkalmazott az illetdt az Svodatitkari szobéaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsolodéan rendezi, intézi kérését.
* Az ovodatitkdr a feladatkorét meghaladé iigyekben jelentkezs kiilsé személyeket a
évodavezetdnek jelenti be.
* A fenntart6i, szakért6i, szaktanacsadéi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetével
val6 egyeztetés szerint torténik.
* Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatisit méas személyek részére az
ovodavezet6 engedélyezi.

Ugynikok, izletkotdk, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelezd mbdon jelezni kell az 6vodavezetének
» DBenntartézkodasuk, tevékenységilk vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kételez6 médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

» Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkodasat
- j6tékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az 6vodai jatszénapokon
- iinnepkdrokhoz kotddd gyermekkényv terjesztésekor
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- az Ovoda dologi beszerzéseihez kotods ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv...)
¢ A benntartézkodas az 6vodavezeté altal jelslt helyiségben torténik
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban,
megfelels informaciok beszerzését kdvetden torténhet
Alkalmi tigynokaok, keresked6k belépése, benntartdzkodasa TILOS!

7. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

7.1. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

¢ Az 6vodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése,

* Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

* Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vonsi felligyeletéré]l és sziikség szerint a
vizsgalatokra t6rténd elokészitésérol.

¢ Az 6vodaba jaré gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét a
fenntarté énkorményzat és a hdzi gyermekorvosi szolgélat kézotti megéllapodas
keretében gyermekorvos és védoné latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott iddpontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi szfirés torténik.
A kotelezb védboltasok az 6vodaban nem adhatok be.

* Az iskolai beiratkozis el6tt kitelezd egészségiigyi vizsgélatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziild felligyelete alatt.

* Amennyiben az orvosi vizsgélatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozzé, errél {rdsban

kell nyilatkoznia.
* Az egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozist az 6voda
Hézirendje tartalmazza.

7.2. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO
FELADATOK

Minden évodapedagogus a kéznevelési torvényben el8irt feladatét képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja,
¢s ezek elsajatitasarél meggysz8djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden dvodapedagégus feladata:
¢ A gyerekek életkordnak megfelelé balesetvédelmi oktatds megtartésa, tartalmanak
és idépontjanak régzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentaldsa.
Kértiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazs.
Kirandulasok biztonsdgos el6készitése.
A védd, 6v6 eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az dltala készitett, hasznilt pedagogiai eszkoziket.
e Sziil6k tajékoztatisa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrél.
¢ Sziildk hozzijarulasinak igénylése tdmegkdzlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden évodén kiviili tevé€kenységhez (dokumentslja, és a hazirendben
szabalyozza).
Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tlizvédelmi utasitas
s a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakdrdnként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétl5dd oktatdson valé részvételiikkel kételesek megszerezni.
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Az ¢vodai egész napos nevelémunka folyamén a dolgozénak kériiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védé-, 6vo eldirasok figyelembe vételével,

Az 6vonbknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kitelezd
viselkedési szabélyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilénosen fontos ez, ha:
¢ az udvaron tartézkodnak
ha kiilénboz6 kozlekedési eszkozzel kdzlednek (kirdndulds elétt ...... )
ha az utcan kézlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kézeli épitkezést stb. latogatjsk meg
¢és egyeb esctekben.
Az 6voda vezetdje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés térgyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az dvodavezetd felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket,
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vésarol.

Az dvoda dolgozéinak feladatai

Az dvoda vezetijének feladatai az aldbbiak:

o Ellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozék 4llandd feliigyelete mellett lehet.

* A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjdn a biztonsagi eléirdsok kib6vitése.

* Gondoskodjon a véd6, 6vé intézkedések céliabol az adott teriiletre vonatkozé
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérsl,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérél.

Az intézmény vezetdjének feleléssége:

* hogy az évoddban keményforrasztds, iv és linghegesztés, ipari gézpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezs altal folytatott épitési, felujitési, javitdsi
munka kivételével nem végezhetd

¢ hogy az intézmény teriilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott feldjitdsi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett lehet

* hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugézasaval, illetve a halézat megfeleld védelmével

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

* a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelSs
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utdni eljirdssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendok ismertetése

* a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tabldkat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legal4dbb évente kétszer ismertetni kell

¢ cvente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a véds, 6vé
intézkedések sziikségessége.
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Az fvodai alkalmazottak feleléssége:

¢ Olyan kdrnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonséggal kapcsolatos
szokdsok, magatartasi formak kialakitaséra.

* A foglalkozdsok sordn az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonségos intézményi kémyezet megteremtésének készségét, 4t kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az ramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsigra térekv viselkedését.

¢ Mindennapos tevékenységitk sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére.

* A kiilonb6z6 berendezéseket tgy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek

hozza.
e Javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsigosabba
tételére.

¢ Munkateriiletiikén fokozott O6vatossiggal jatjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

® Veszélyforrast jelentd munkahelyilket mindig z4rjak stb.

* A gyermekek é€s az Ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.
Az azonnali veszélyelharitis a baleset megelézése érdekében,
Az 6vodapedagogus a foglalkozdsokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

7.3. GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az dvodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:
a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,
ha sziikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a t6le telhetd médon meg kell sziintetni,
¢ agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetdjének és a sziildnek.
Az elsbsegélynyujtiskor csak azt teheti az Gvodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megerkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a
segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
¢ a munkateriiletiikon fokozott Svatossiggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagéra, testi épségére,
e a veszélyforrast jelentd munkahelyiket mindig z4rjdk (karbantarté helyiség,
tisztitd szertar).
¢ a munkiba jirashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltat6é engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartisi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
Ovodavezetd felel. A koznevelési intézmények Aaltal felvett baleseti jegyzokonyveket az
Oktatdsi Hivatal 4ltal milkodtetett KIR rendszerbe kell jelenteni. A végrehajtss a
munkavédelmi felelds feladata.
A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgélaséba legalabb kdzépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az Ovodai nevelémunka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelozésére vonatkozé részletes helyi szabslyokat az Gvoda
munkabiztonsigi (munkavédelmi) szabélyzata, Tlzvédelmi Szabilyzata, Kockazatbecslés
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crtékelés szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hézirendje régziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozo szabélyokat, az intézményi 6v6-véd6 elBirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tl gy6gyul6 sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek sordn fel kell trni a kivalto
és a kozrehat6 személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkdr  4ltal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1&vé  elektronikus
jegyzBkdnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt 4tmenetileg nincs lehetéség, jegyzdkényvet kell felvenni. A jegyzbkdnyvek egy-egy
példanysat — az elektronikus tGton kitoltott jegyzékoényvek kivételével — a kivizsgalds
befejezésekor, de legkésobb a targyhot kdvetd hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntarténak. Az elektronikus dton kité1tstt jegyz8kényv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzbkonyv egy példanyat 4t kell adni a kiskord gyermek sziil6jének. A jegyzdkdnyv egy
példanyat a killité intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzokdnyvezése és nyilvantartisa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapesolatos feladatok:

* abaleset koriilményeinek kivizsgildsa

® jegyzokonyv készitése

* bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

¢ azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

* legaldbb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

kériilményeinek a kivizsgaldsiba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képvisel§jének
részvételét,
A munkabiztonsdgi megbizottnak kiilénleges feleldssége, hogy

» gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonlé eset ne

forduljon el
* az ¢voda minden alkalmazottjat tjékoztatja

7.4. A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

7.4.1.NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODAN KIVOLI PROGRAMOKKAL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az ¢vodapedagégusoknak lehetéségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
¢ kirindulas, séta
¢ szinhaz, mizeum, kiallitds latogatds
¢ sport programok

iskolalatogatés stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t
kell adni az irattar részére.

Az évodapedagégusok feladatai:
* A csoport falijsagjén tdjékoztatjak a sziildket a program helyérél, indulési és érkezési
idépontjardl, az Gtvonalrél, a kézlekedési eszkdzrol.
* Az OvodavezetSt eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, iddtartam, kézlekedés
eszkoz, indulés és varhat6 érkezés) kitltésével irdsban,
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* Az 6vodapedagbgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egeészségilk ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd elGirdsokat, a kiilénbdzé
veszelyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartésformékat. Az ismertetés tényét a
pedagégus a csoportnapléban koteles dokument4lni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezets vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirdsok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelelé kisérét kell biztositani.

» Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 8 felnétt kisérd - de
minimum 2 6.

® Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 3 feln6tt kisérd.

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz szikséges felszerelésrél.

7.4.2. A SZULOI IGENYEK ALAPJAN SZERVEZODO ONKOLTSEGES
SZOLGALTATASOKON VALO RESZVETEL SZABALYAI:

* a sziild Onkéntes elhatdrozasan alapulé eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda
alkalmazottja

¢ tudomésul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelésség

* a vezetd €s a szolgdltatdst nyljto kozotti egylittmikodés feltételeit meghatirozé
dokumentum elkészitése vezetdi feladat,

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kételezettséget nem vallal.
Az §vodaban barmilyen kiils6 szolgéltatés csak 6vodapedagdgus jelenlétében szervezhetd!

7.4.3.Az OVODAI ALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK:
* Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakéri alkalmasségi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
* A HACCP eléirasok betartisa és betartatdsa minden alkalmazott feleléssége.
* Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
* Az intézményen belil és az 6voda 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!
¢ A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitésa és gyakorlati megval6sitasa minden alkalmazott feladata.

7.5. OVO VEDO ELOfRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK MEG KELL
TARTANI AZ OVODABAN VALO TARTOZKODAS SORAN

A balesetek megelézésére vonatkozé szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatéra vonatkozé szabélyok
Az udvar hasznalatira vonatkozoé szabalyok

A séték alkalméra vonatkozé szabalyok

A kirandulasokra vonatkozé szabalyok

A tornaterem hasznélatira vonatkoz6 szabalyok

Szinhdz, mizeum, kiallitas l4togatasra vonatkozo szabalyok
Sport programokra vonatkozé szabalyok

Iskolalatogatdsra vonatkozé szabélyok

A fakulticién val6 részvétekre vonatkozé szabalyok

A véd6-6vé eldirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni a foglalkozasok, udvarra kimenetel, kirandulas el6tt.
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* A nevelési-oktatdsi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a
gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi
termekadordl sz6l6 2011, évi CIIL térvény hatélya ala tartozo, tovabba alkohol- és
dohdnytermék nem é4rusithatd. A nevelési-oktatdsi intézményben, valamint a nevelési-
oktatasi intézményen kiviil a gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken
alkohol- és dohdnytermék nem fogyaszthato.

" Azismertetés tényét €s id6pontjat rogziteni kell a csoportnaplaban,

= A gyermekek az épiiletben &s az udvaron felnétt feliigyelete mellett tartozkodhatnak.

" Maszokakat, hintat, csiszdat egyéb kiiltéri mozgasfejlesztd eszkozt, kizardlag
6vodapedagégus jelenlétében rendeltetésszertien hasznalhatjak a gyermekek.

* A folyosékon, a mosdéhelyiségekben 6vatosan kozlekedjenek, igyeljenek a maguk és
tarsaik testi épségére.

* A testnevelés foglalkozasokat koriiltekintben szervezzik meg. Az eszkdzoket
kizérolag felnott feliigyelete mellett hasznalhatjak a gyermekek.

* A bejarati ajték kilincesel t6rténd bezérasa — a gyermekek biztonsaga érdekében —
minden felnétt kételessége.

* Az 6voddban ligyeletet biztositunk a gylilekezési idében naponta 06.00 - 07.30 6ra és
16.30-18.00 6ra kozott. Ekkor csengetésre az 6voda dolgozoi nyitnak ajtét.

= Az 6voddban megbetegedd, lazas gyermek sziileit azonnal értesitjiik. A hozzatartozék
megerkezéséig gondoskodunk a gyermek lazanak csillapitdséarél, ha szitkséges orvosi
ellatasarol.

* Labadozo, gybgyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az dvodat nem latogathatja (kivéve:
szinten tarté gyogyszerek - allergia, asztma)

Fert6z6 betegségek

Az 6voda miikddtetése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat 4ltal
meghatérozott szabdlyokat szigordan be kell tartani. A gyermeket az 6vodavezetd eltilthatja
az dvoda latogatasatol, ha ldzas, vagy fertGzési tiineteket észlel. Fert6zd megbetegedés esetén
a szlild azonnal értesitse, az 6vodat, annak érdekében, hogy a sziikséges intézkedéseket
megtegyilk a tovibbi megbetegedés elkerlilése érdekében. (azonnali fert6tlenités, Agynemiik
lecserélésére, sziikség esetén a Tisztiorvosi Szolgalat értesitése).

8. FOZOKONYHA

Etyek Nagykozség Onkorményzatdnak kozétkeztetési tevékenységével Osszefliggd feladatai
az 1997. évi XXXI. térvény (a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl), valamint a
37/2014. (Iv.30.) EMMI rendelet (a kozétkeztetésre vonatkozé tdplalkozés-egészségiigyi
eléirasokrol) rendelkezéseit figyelembe véve a kovetkezok szerint keriilnek meghatirozasra
6vodéankban:

Szervezetiink konyhéjat és ebédl6jét sajat kezelésben iizemelteti.

Az étkeztetést helyben bonyolitjuk le.
* Az 6vodasok a csoportokban étkeznek,
* Az iskoldsok az intézmény ebédljében étkeznek.

Az étkezés részfolyamatai koziil a
* raktarozas
»  elékészités
= ¢telkészités

az intézmény konyhéjaban torténik.

A fogyasztasra alkalmas készételt
Ovodasoknak a csoportszobdkba szallitjuk,
Iskolasoknak az ételmelegitdbe helyezziik, az ebédlében valé elfogyasztasra.
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A féz6konyha miikodési szabélyai az Elelmezési-, valamint az Uzemeltetési Szabalyzatban
taldlhat6ak (IIL. melléklet)

9. Az INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intezményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekl4m a gyermekeknek
szl és az egészséges életmdddal, a komyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturdlis tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:;
* A megengedett jellegii reklam, szérdlap elhelyezését minden esetben az ovodavezetd,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyésa utdn lehet az 6vod4ban kifiiggeszteni.
* A jovdhagyas sordn figyelembe kell venni a Képviseld — testiilet hatérozatat, mely az
ingyenes sajtétermékek terjesztését szabilyozza az intézményekben.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelSlni:
* a reklamtevékenység folytatasira engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
* areklimteveékenység egyértelmii leirdsat, a reklamtevékenység formajat, mobdjat;
e areklimtevékenység folytatasdnak hatéridejét, illetve egyéb idStartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanydt az intézmény Orzi,
masik példénya dtadésra keriil az engedélykéronek.
Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetétibla hasznglatanak szabalyai

A hirdetétabldra csak az intézmény vezetSje altal megbizott szemely tehet ki hirdetményeket
(szérdlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda kirbélyegzdjének.
Sziild, illetve més idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsigra a vezetd engedélye
nelkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozdsra vonatkozd hirdetmények kifliggesztése
szigorlan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kitelessége a hirdet6tébla rendszeres napi
ellendrzése.

10. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miikidésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem l4thaté
esemenyt, amely a nevelSmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozoinak biztonsagdt és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszelyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillénésen:

* atermeészeti katasztrofa (pl.: villaimcsapas, foldrengés, 4rviz, belviz, stb.)

o atliz,
¢ arobbantassal torténd fenyegetés
s stb

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrd! és a fenntartéd értesitésérdl az dvodavezetd
dént.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

¢ az ovodatitkar
A rendkiviili eseményrSl azonnal értesiteni kell

e azintézmény vezetGjét

e az intézmény fenntart6jat
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tliz esetén a tlizoltésagot

robbantéssal térténd fenyegetés esetén a rendbrséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharit6 szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviilli esemény észlelése utdn az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozo utasitisira az épiletben tartdzkodd személyeket sajitos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodé gyermekcesoportoknak a tzriadé terv és a bombariadé
terv mellékleteiben talalhatd "Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a vérakozés alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kévetkezékre:

e Az ¢épiiletbd] minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelének a
termen kivill (pl.: mosdéban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgisban, cselekvésben korlitozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

* A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté nevel6 hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zGdni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt &és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vonbnek meg kell szdmolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
A dvodavezetének, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kifiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrdl;

¢ akiiiritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetékek (géz, elektromos dram) elzardsarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérél
az elsosegélynyhijtas megszervezésérsl
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tlizoltdsag, tilzszerészek
stb.) fogadasarol
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdrité szerv vezet§jét az 6voda vezetdjének, vagy
az éltala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az al4bbiakrol:
a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
a veszélyeztetett épiilet jellemz6ir6l, helyszinrajzardl
az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekr6l)
a kézmii (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamardl, életkorardl

s az épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
ilietve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljami a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhiritd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az Ovoda vezetbjének
engedélyevel tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott,
A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozésat a ,Tlzriadé terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantissal térténd fenyegetés esetén sziikséges teend6k részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantéssal valé fenyegetés esctére (bombariadéd
terv)” c. utasits tartalmazza.
A tlizriado terv €s a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgilataért az 6voda vezetdje a felelds.
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Az épiiletek kiliritését a tlizriadé tervben és a bombariadé tervben szerepld kiliritési terv alapjan
¢vente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezeséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.
A tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kételezd érvényiiek.
A tlizriads tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

Az 6voda ebédlbjének bejaratanal

Az dvoda fdbejaratansl, a hirdetdtablan

1. Az UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Ovodai iinnepek

A hagyoményok {innepek, 4polisa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldald
szemelyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitdsdtdl. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsit, a népi kultira dpolasit A feln6tt
kozdsségekben hozzdjarulnak az Gsszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.
Az 6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozGsségére vonatkozoan az dvoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.
Az innepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatérozza meg, melyet az intézmény
¢vente, a kizzétételi listdban elektronikus formédban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
feleldstk a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepséget.
Az innepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymds iranti tisztelet, titrelem alakitésara, a k6z6s cselekvés
oromere, kdzosség formaldsira szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomaényok
apolasa, bévitése az intézmény j6 hirnevének megbrzése az Gvodai k6z6sség minden tagjanak
kotelessége.
Az tnnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és médjéat a nevelési program, jelen Szabilyzat, tovibba a nevelési
év rendjére vonatkozé éves munkaterv hatirozza meg.

Hagyomanyok
¢ A hagyomdnyépolds az intézmény valamennyi dolgozéjénak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremilikddése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény
hagyomaényai fennmaradjanak,
* A hagyoménydpoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, ndvelése,

A hagyomanydpolas eszkozei:
o Unnepségek, rendezvények
» Egy¢b eszk6zok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
¢ az intézmény ellatottjait
e afelnétt dolgozdkat
e asziiloket

A hagyominydpolas érvényesiilhet az intézmény
* jelkép hasznalatival
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gyermekek, felndttek linnepi viseletével
® az intézmény belsé dekoriciojaval

Az 6voda nevét jelképezd, logo megjelenitésének formai
polén
sapkan
z4sz16n
leveleken
¢ meghivékon
Rendezvényeken, kirandulasokon, kozds évodai iinnepeken a 16g6 hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyoményok dpolasan tdl djabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az @jonnan teremtett hagyoméanyok apolésérél, meg6rzéseérdl is

Felndtt kozosségek hagyomdnyai

* nevelési évnyitd tandcskozas:
Az dvoda alkalmazottainak és a vezetdk részvételével minden év szept.01.-ig.
* nevelési évzard értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig
szakmai napok, tovabbképzések
hézi bemutatok
karicsonyi tinnepség
Pedagdgus nap
kirandulés
nyugdijasok napja

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalméval, mely azonos

idépontban is szervezhetd:

¢ Anyik napja

e Mirton nap

A gyermeki élet hagyoményos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

¢ Mikulés, karacsony, kardcsonyi kreativ délutan, id8sek kbszontése, farsang, marcius 15-e,
husvét, husvéti kreativ déleldtt, anyak napja, gyermeknap, nemzetiségi napok, iskolédba
1épd gyermekek bucsunapja, iskolai tanévnyité elétti bicsizs,

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilédésben, iinneplésben részt venni. Az

0vodapedagégusok kezdeményezésére csoportszinten mis iinnepélyek, rendezvények is

nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden -

megiinnepeljiik a kdmyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritdsi Nap, Allatok Vildgnapia, Foldiinkért

Vilagnap, stb

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

SOT.

12. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizi6, a radi6 és az frott sajté képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatas
nyilatkozatnak minésiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirdsokat kell betartani:
* Az intézményt érintd kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

50



* A kozblt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra, valamint az intézmény j6 himevére és érdekeire.

e Nem adhat¢ nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elétti nyilvanossagra hozatala az intézmeény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabbs olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev hatdskarébe tartozik.

13. Az INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Miikodési alapdokumentumok
o Alapité Okirat
Pedagégiai Program
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
Hazirend
Eves Munkatery

Az Alapit6 Okirat clhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kdvetkezd helyeken van elhelyezve:
e a fenntart6nal,

e az Oktatdsi Hivatalban,
¢ az 6voda vezetdjénél,

* azirattirban,

e az Allamkincstérban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

* A felsorolt mikddési alapdokumentumok &rzése és nyilvdnos dokumentumként
kezelése az 6vodavezet6 feladata.

e Irattiri elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositandé, az emlitett mikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre térténjen meg:

e fenntarté

¢ intézményi honlap

e az dvodavezetod

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziillok, és az intézménnycl
jogviszonyban nem &ll6k is.

T4jékoztatis a Pedagégiai Programrdl

A sziil6k barmely sziiléi értekezleten tijékoztatdst kérhetnek az 6voda vezetHjétdl, vezetd-
helyettesétdl és a csoportos évodapedagdgusoktol.
® A Pedagégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil
érdemi vélaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével térténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatéarozsra.
o Szébeli érdekl6désre, szébeli tajékoztatist kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.
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o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az évodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridén beliil {risbeli tajékoztatast nyuijt.

Tajékoztatis a Hazirendral

Az 6vodapedagbgus minden nevelési év elsd sziiléi értekezleten tdjékoztatdst adnak a
hazirendrdl. Az 14j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziild altal torténd aléirasaval - 4tadjuk. A Hazirend és az
¢ves munkaterv killonGsen ennek esemény naptara elhelyezésre kerill a neveldi szobaban is.

Az internetes nyilvinossigra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtdsi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossigra hozni.
* 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjin a nevelési-oktatasi
intézményi kbzzétételi listaban szerepld dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd,
b) a beiratkozésra meghatérozott id6, a fenntartd altal engedélyezett
csoportok szama,
c) koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovdbbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabbd nevelési évenként az egy fore megéliapitott dijak
mértéket, a fenntarté 4ltal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
és igénylési feltételeket is,
d) a fenntarté nevelési intézmény munkdjaval Gsszefliggs értékelésének
nyilvanos megéllapitdsait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvanos megallapitdsokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami SzémvevBszék ellenSrzéseinek nyilvanos
megéllapitasait, egyéb ellenSrzések, vizsgalatok nyilvanos megéllapitdsait,
€) a nevelési intézmény nyitva tartdsinak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idSpontjait,
f) a pedagégiai-szakmai ellen6rzés megdllapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabéalyok megtartdsaval,
g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hézirendet és a pedagdgiai
programot tartalmazza.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi
lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
e az dvodapedagbégusok szamit,
o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
* adajkak szdm4t, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,
e az 6vodai csoportok szAmdt, az egyes csoportokban a gyermekek
létszamat.

Az chhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az évodai honlap
kezelésével megbizott személy részére,

Az adatkozlés idépontja: A megbizott személy a vezetd helyettes altal biztositott adatokat az
oktober 1-jei dllapotnak megfeleléen okt6ber 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idében, kérelmet nyijt be a Hivatal felg,
hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus forméban.

Tartalmét szilkség szerint, de legalibb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizentt napon belill feliil kell vizsgélni. A kozzétételi lista kizarélag
kozérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.
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Felelds: 6vodavezetd helyettes

A pedagégiai program maésolati példanya minden csoportban is megtalalhaté, ami a sziilok
szaméra nyomtatott forméaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérél és a szébeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének moédjardl
a sziilék a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az évodavezetétsl,

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az évodai beiratkozas elbtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrél, taneszkozokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkshoz sziikség lesz.

Felelds: ovodavezetd

Iddpont: a megeldzd nevelési év évzird sziiléi értekezlete

14. A JUTALMAZASI SZEMPONTOKRA VONATKOZO SZABALYOZAS

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculaténak, helyi programjinak megvaldsitisa érdekében kifejtett magas
szinvonali tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitésként
mindségi bérp6tlék formajdban egy tanévre vonatkozéan adhat6, A konkrét személyekre
vonatkozé dontés az intézmény vezetdjének hatéskorébe tartozik, a nevel6testiilet dltal
elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:

Szolgélja az intézmény kivéléan dolgozé pedagdgusainak elismerését.

Segitse az intézményen belilli demokricia er8sitését, a szakmai szervezetek
bevonéséval, valamint a sziilék véleményének figyelembe vételével.

A meghatarozott bértomeg ésszerii felhasznalasa,

A mindségi munka megitélése Osszhangban legyen az EREDMENY-
EREDMENYESSEG mérésével

Céljaink:

a PP tartalmaval, céljaival Osszhangban 1évé feladatok magas szinvonali
feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény &szténzése.

A jutalmazis elvei:

a szakmai munkakézosségekben valé aktiv, alkot6 részvétel,

irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, dsszegzése, atfogd, 6voda
arculatira szabott, mindségfejlesztést eredményez,

igényes, naprakész taniigy- igazgatisi dokumentacit6 vezetése,

tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megajitisdban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalataban,

az 6voda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltstt kiemelkedd SZerep, az
intézmény magas szinvonali képviselése az 6voddn kiviili rendezvényeken és a
médidban,

az 6vodank érdekeinek megfelels tanulményok folytatasa illetve sikeres befejezése,
tovabbképzéseken, moédszertani rendezvényeken, szakmai konzulticiékon vald
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonala és hatékony
intézményi hasznositasa,

palyazatokon val6 aktiv részvétel,

bemutaté tevékenységek, eléadasok tartasa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkéajénak megismerése,

az 6voda egyéni arculatdnak, j6 hirnevének alakitdsiban valé aktiv részvétel,
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® az intézmeényi Pedagégiai Program megvalésitisaban kifejtett magas szinvonald
munka,
szakmai munka kiemelkedd szintii - hosszi tAvii - teljesitése,
tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,
szakmai 6nfejlesztés igénye, 1ij pedagbgiai, médszertani eljardsokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

® pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakito képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatérsakkal)  konfliktuskezelések  pozitly  irdnyitésa, segitségnyujtas,
munkafegyelem.

Dintésének elékészitésében, véleményezési és javaslattev jogkdrrel részt vesznek:

e vezetd helyettes 6vond
Ko6zalkalmazotti Tanacs elndke
* munkakdzisség-vezetok

A javaslattétel idGpontja: A nevelési évet zar6 értekezletre frasos javaslatok atadésa a vezetd
részére. A nevelési évet nyité értekezleten torténik a kdzlésének idSpontja. Javaslattételi
lehetdséggel élhet minden 6vodapedagdgus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet jutalomban, aki a megeléz6 nevelési évben

szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt

igazolatlanul tdvolmaradt

munkafegyelme nem megfeleld

ha igazolt téavollétének idStartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok

* bizonyitasi id6- egységesen 1 év (§j kolléga és gyermekgondozsst segitd ellatasrél
visszatérd kolléga esetében is)

* haa felsorolt szempontok koziil legaldbb 5 feltételnek megfelel

* akiildn dijazdsos megbizatésok végzése nem szempont a megallapitasnal

* ¢gy nevelési évre sz0l, meghosszabbithatd

Nem pedagégus alkalmazottak jutalomban részesiilhetnek, ha:

Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

Hajlandosag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

Gyermekkdzponta szemlélet a gyakorlatban,

Sziil6kkel kialakitott partneri kapcsolat,

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatésag, pontossag, alaposség.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
Egyéniségével, emberi magatartdsival hozzijarul a jo munkahelyi 1égkér
kialakitdsahoz, a harmonikus egyiittmiikddéshez, életvitele példaértéki,

A differencidlt odaitélésérdl e szabilyzat alapjan az évodavezetd dént.
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15. LOBOGOZAS SZABALYAI

e A 132/2000. (VIL.14.) korményrendelet értelmében ,A4 nemzeti lobogét dilandéan
kitiizve kell tartani.”

* A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogozdsénak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiletek szdmira a megfeleld méretli zaszlé kitlizését, illetve a fellobogo6zas
szabalyait.

* A z4sz]6 alland6 mindéségének megtartisdrél a vezetd gondoskodik.

16. A FAKULTATIV HIT BS VALLASOKTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek sziméra a tdrténelmi egyhézak 4ltal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott
létrejtt egytittmiikdési megallapodds, az egyhéz altal biztositott hitoktato.

Az vodaval kotott megillapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai cletet, a
nevelés folyamatét. Az Gvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

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

A hit és valldsoktatis idejének és helyének meghatérozasahoz irasban ki kell kérni a sziilsi
szervezet véleményét,

A hit és valldsoktatas igénylésének eljardsrendje:

A torténelmi egyhéazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében
kertil sor a sziiléi igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az 6vodatitkdr Osszesiti és
tovabbitia az egyhdz képviseltjének, aki a vezetvel tortént egyeztetés utdn a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktdl kertilnek
megvalositasra.

17. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozéjanak kételessége a hivatali titok megtartisa. A kdzalkalmazott
nem kézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
dsszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kdzlése a munkaltatGra vagy més személyre
hitranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabélyban elsirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvdnossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minésiil. Az évoda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomaséra jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek és a szillok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

tovabba, amit az 6voda vezetéje az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositdsa,
illetve az 6voda jé hirmnevének megbrzése érdekében vezet6i utasitésban irdsban annak
mindsit.
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18. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG  VEZETOI
BEOSZTAST BETOLTOK RESZERE.

Altalinos rendelkezések
Jogszabilyi hattér
* Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz6l6 2007. évi CLIL tv. 11.§ (6)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatdlya kiterjed az 6voda alkalmazéssban 4ll6
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:
* az intézmény vezetdje
e az intézmény vezett helyettese

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjat] szamitva a visszavondsig érvényes.

Feliilvizsgalat médja
o Jogszabdlyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozod jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkér betoltése érdekében azt megelézden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds-munka
vagy feladatkdr megsziinését kdvetd 30 napon belill.
¢) A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fenndlldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként kételes eleget tenni.
A vagyomnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
€veében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgdlatban allé személy
foglalkoztatdsara irdnyuld jogviszony 4thelyezéssel torténéd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakdrbe, illetve feladatkdrbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat rzésért felelés személy
Az 6vodavezetd esetében a fenntart6, az 6vodavezetd helyettes esetében pedig a munkaltat6i
jogkort gyakorolja, az 6vodavezetd.

A vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettség teljesitése

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

* A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fenn4lld érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megelézd 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybél szarmazé jovedelemrdl kell kitslteni.

[ ]

A vagyonnyilatkozat ataddsénak, nyilvintartisinak, tarolisinak szabalyai

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennéllasarol a szitkséges nyomtatvanyokat is
tartalmaz6 tdjékoztatd dtaddsarol a munkaltaté gondoskodik.

¢ A vagyonnyilatkozat egyik példanyit a nyilvantartisba vétel utdn a kételezettnél
marad, masik példinyat az Grzésért felelds (6vodatitkar, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

* A nyilatkozé és a munkaltaté megbizasabol az Grzésért felelés a boriték lezarasara
szolgal6 feliileten elhelyezett alairdsdval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
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dtadasara zart boritékban keriil sor. Az 6rzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartdsi azonositéval latja el. /Az azonosité betlijelbél és szamsorbél 4ll./

* A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozé és az drzésért felelds
peldanyat is — csak a jogszabalyban meghatirozott vagyonosodasi vizsgalt sorin az
eljaré szerv bontja fel.

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az érzésért felelds személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalméat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

* A jogszabilyszerien lezart vagyonmyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntarténal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

19. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDIJE

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magdnal és csak kivételes, siirgés esetben hasznilhat6. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, slirgds esetben hasznélhaté magancélra. A pedagdgus a gyvermekek
kozitt munkaidejében mobiltelefonjat magincélt beszélgetésre sem a csoportszobdban sem
az udvaron nem hasznélhatja.

20. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda zérva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva, Az ligyeleti rendet az 6voda vezetéje a fenntart6val egyeztetve hatarozza meg és
azt a sziilék és az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomdsara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda miikodési rendjére vonatkoz6 szabélyozast az dvoda Héazirendje tartalmazza

az 6voda helyiségeinek hasznélatira

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozdan
A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabilyok szabalyozzék.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktaté tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartsi idén tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezet6ts] irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjénak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznélatat
indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi. A nyitva tartastél eltérd iddponttél az
engedélyezett helyiséghasznilat esetén értesiteni szilkséges az épiilet riasztasat biztositd
szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az évoddban
csak érvényes egészségiigyi kiskdnyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.

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

A k6z6s tulajdont védeni.
A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.
Az 6voda rendjét és tisztasagit meg6rizni.
Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tz ¢s balesetvédelmi eléirdsok szerint eljarni.
* A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kot6dd tarsadalmi szervezet nem
miikddhet!
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21. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhdztartasrél sz6l6 torvény végrehajtisardl 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint a 2011. évi CXIL
torveény az informéciés Gnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél 30. § (6) bek.
alapjan, a koézérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kételezden kbzzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabélyzatban keriil meghataroz4sra.

A Szabilyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
» kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbél nyilvanos adatok, valamint
kézalkalmazottainak, munkavallaldinak koézérdekbdl nyilvanos adata (tovébbiakban
egylitt: kézérdek adat) igénylésénél, tovabbs

e az (voda hataskire és illetékessége szerint kezelésében &ll6 kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdekli adat fogalmat az informéciés Onrendelkezési jogrél és az
informécioszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvény hatirozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

* az dllami vagy helyi 6nkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év6 és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatinak ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem es, barmilyen médon vagy formaban régzitett informécié vagy
ismeret,

Igy kiilénsen:

e a hataskdrre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miiksdést
szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdélkoddsra, a megkotott szerzédésekre
vonatkoz6 adat.

A kozérdeki adat megismerésére iranyulé kérelemnek az intézmény a kérelem tudomaséra
jutasét kdvetd legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabélyzataban talalhaték a mellékletben.

22. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktaté rendszert, a szabélyozést az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus Gton el&allitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

A Szabdlyzat célja:
Az Intézmény mikodése soran keletkezd iratok elektronikus titon torténé létrehozasénak,

archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus tton érkezé iratok kezelésének,
megdrzésének szabalyzasa,
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A Szabdlyzat személyi hatalya:

A Szabilyzat minden dolgozé szaméra kételezé érvényi, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keril. A szabélyz’at bizalmas informécidkat
tartalmaz az Intézmény miikddését illeten, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabilyzat betartdsanak ellendrzése:

A Szabélyzat betartdsinak ellendrzése az intézményvezeté feladata, melyet rendszeres
id8koézonként elvégez. Az ellenérzés végrehajtasa elézetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat trgyi hatalya:

¢ kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl,
idejtiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktél fiiggetleniil,

e kiterjed az intézmény tulajdonaban 1év8, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentici6ira is,

® kiterjed az informatikai folyamatban szereplé &sszes dokumenticidra (fejlesztési,
szervezési, programozasi, tizemeltetési),

e kiterjed a rendszer- &s felhasznaléi programokra,

® kiterjed az adatok felhasznaldséra vonatkozé utasitdsokra,

o kiterjed az adathordozok tarolasdra, felhasznalaséra.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) sordn hasznalt fontosabb fogalmak:

® Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiiléndsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasigi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossdgra jellemz8 ismeret -, valamint az adatbdl
levonhatd, az érintettre vonatkozé kdvetkeztetés;
e Kiilonleges adat:
a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy
partalldsra, a valldsos vagy mis vilagnézeti meggy6zédésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexuélis életre vonatkozo személyes adat,
b} az egészségi dllapotra, a koros szenvedélyre vonatkozb személyes adat,
valamint a bfiniigyi személyes adat;
¢ Kizérdekii adat: az 4llami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatdnak ellatasaval
sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esb, barmilyen médon
vagy formaban rogzitett informécié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének maodjatél,
ondllo vagy gylijteményes jellegétél, igy kiilsndsen a hatéskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed6
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést szabédlyozo jogszabdlyokra,
valamint a gazddlkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozé adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szimitistechnikai program felhasznaldséval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozén kezelnek, tarolnak;

Funkcidk:

Erkeztetd: a killdemény kiildsjét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus ton érkezett killdemény sorszdmait, a kiildemény adathordozéjat, fajtajat és
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érkezési modjat rogziti az iktatbkényvben, vagy kiilon érkeztetd koényvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, médositasa, lezardsa, a kiildemény bontasa.

Szignalé: az tigyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintézési hataridd és a feladat meghatirozésa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatoknyvben személyesen vagy a szignélé irdsbeli utasitésa alapjan.

Iktatdst végzo: az irat nyilvantartdsba vétele, iktatészdmmal vald ellatisa az irattdri tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovébbithatia a vezetének, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattirba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarast6] fliggetleniil az adatok gylijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozésa, hasznositésa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossdgra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvéltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozésa
is.

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miiveletek végrehajtasihoz alkalmazott médszert6l és eszkdztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl.

Adattovibbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél sziméra hozzaférhetévé teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, illetbleg a végrehajtassal adatfeldolgozét
bizhat meg.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvinossagra hozatal: ha az adatot barki szaméra hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsdg: az adatkezel6, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozé kételes
gondoskodni az adatok biztonsagar6l, koteles tovdbba megtenni azokat a technikai és
szervezesi intézkedéseket és kialakitani azokat az eljardsi szabdlyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatisihoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilndsen
a jogosulatlan hozziférés, megvaltoztatas, nyilvanosségra hozds vagy torlés, illetéleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan frott sz6veg, szamadatsor, térkép, tervrajz és véazlat, amely valamely szerv
mikddésével, illetleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkdz felhasznalasaval és barmely eljérassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékéval késziilt jsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezelé: Az a személy, aki munkéja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartését a vezeté ellenérzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hatiskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az 6vodavezetd latia el. A vezetd a szakmai
feligyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve sziréprobaszerlien ellenérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
60



az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett felelést,
* ajénlésokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az iigyviteli folyamatok megszervezése kirében.

Elektronikus Iratok ltrehozdsa:

Elektronikus irat létrehozéasa szamit4stechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szadmitastechnikai eszk$zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elekironikus iratokat lehet6leg olyan eszkézon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétol fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell 2 nem jaratos
fajlformatumok hasznélatit és egytttal térekedni kell a népszer(i formatumok hasznalatara.

Minden f4jlnak harom 6 tulajdonsiga van:
e név,
o [Literjesztés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribiitum):
e létrehozas dituma,
e utols6 modositas dituma,
® utolsd hozzaférés datuma,
e rejtett, irdsvédett

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovdhagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelelé azonositékkal, tovibba megdrzés ¢éljabdl archivilni
kell.

Azokat a dokumentum fijlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatdsa, {rasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett8] kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fijlok elnevezéseinek alapelvei:

® A fijl neve lchetéleg utaljon a tartalomra, a kés6bbi konnyebb azonosithatésig

érdekében,

® A fajl nevében a sz6koz karaktereket lehetéség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

¢ Ha lehetséges, kertilni kell az ékezetes betlik hasznélatat,
A fajlok elhelyezése mappékban térténik. Az dsszetartozé fajlokat célszertien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot igy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton
¢rkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam elétt ,.e-mail” széveggel
kell kiilon is megjelolni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus Uton elkiilddtt irat megérkezésérél lehetdség szerint igazolast kell kérnil Az
igazoldsrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak 1étrehozasira szolgilé programok

A KIR rendszerben keletkezett iratok az KIR rendszeren beliil keriilnek 1étrehozasra, az évoda
adatbazisanak, bels6 folyamatainak segitségével. Az ilyen médon 1étrej6tt iratokat nyomatatss
utén Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell 8rizni.
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Archivalas, biztonsdgi mentések

Az archivalés, biztonsdgi gyorsmentés USB adattiroldkra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozéra térténnek az éves archivalasok, az igy kapott fijlok segitségével a biztonsagi
mentéskori &llapot visszaallithat, A funkciéval létrehozott fijlokat egy erre a céira
rendszeresitett USB adathordozora kell masolni, és az évodatitkéri iroda pancélszekrényében
kell 6rizni. Mindkét program esetében a havonta egyszer, ebédbefizetés utan, illetve frissités
utan el kell végezni.

Az 6voda vezetdje felelds:

e az iratok szakszerli és biztonsdgos megdrzéséért az elektromikus wton eldallitott
papiralapii nyomtatvinyok iktatdsi rendszerének kialakitisdért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,

* kijeldli a szdmitastechnikai rendszerének biztonsigi kdvetelményeiért ltalanosan és a
rendszer lizemeltetéséert 6ndlléan felelds személyt,

o az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovihagydsaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

* aszervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

» az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenbrzéséért, a
szabalytalansigok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabilyzat modositdsinak
kezdeményezéséért,

o az iratkezelést végz0, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

* egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érinté feladatokért.

r r_ v &

A KIR programokhoz valé hozzaférési jogosultsdgokat névre sz6léan kell dokumentélni, A
dokumentumok téroldsa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsigokat a szervezeti
egysegek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsigi javaslata alapjén a vezets allitja dssze. A
jogosultsagok bedllitisa, illetve mddositisa a vezetdi engedélyezést kovetden az Gvodatitkar
feladata.

23. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

A szabalyozis célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni hogy:
® azirat itja pontosan kdvethetd, ellenétizhetd és visszakereshetd legyen,
* szolgdlja az dévoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerd
milk6dését, feladatainak eredményes és gyors megoldésat,
* az jrattari tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté
allapotban valé 6rzését és a maradandé értékii iratok levéltari tadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellité vezet

Az 6vodai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos figyek szervezését, intézését, az igyeket
kis€rd iratkezelést, valamint ezek ellenSrzését az intézmény vezetdje irényitja az aldbbiak
szerint:

A vezetd
o elkésziti ¢s kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat
* jogosult az 6vodéba érkez6 kiildemények felbontésara (ha ezt az fenntartja magénak)
¢ jogosult kiadvanyozni
e kijelli az iratok ligyintézdit
¢ meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltirba kiildésének &vét
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ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabélyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabélyokat és annak valtozasainak
megfelelden médositja az iratkezelési szabalyzatot

iranyitja és ellenérzi az 6vodatitkdr munkajat

elékésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari ataddsat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hiAnyossigok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosod4sat eldidézé rendkiviili esemény alkalméaval kdzremitkodik a
hibaelhéritds ¢és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ald tartozd igyintézés és iratkezelés jelen
szabélyzatban foglaltaknak megfelelé végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatdrozza az {izemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakdrhdz — szilkséges informatikai  ismereteket, kijel6li a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés és a rendszer
lizemeltetéséért onalldan felelbs személyt

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabilyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét €s az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztisa

Ovodatitkar

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

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az ¢érkeztetést kovetden az iratokat atadja az Gvoda vezetjének

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzésii killdemény esetén a cimzetthez val6 eljuttatasarsl

a kiildemények atadés — atvételét dokumentalja

gondoskodik az tigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai felad4sarél, elkésziti a felad6 jegyzéket

végzi a kiils6 és bels6 kézbesitést

1ogziti a vezetdi szigndlds adatait fiiggetleniil attél, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskdteles, érkeztetett killdeményr6l van sz6

vegzi a kiilsd kiildemények iktatdsat, ennek sorén elézményt keres, elvégzi az el6- és
utoiratok szerelését, foszam iktatdst vesz fel az irattéri tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan

intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok iranyitdsat, 6vodan beliili tovabbitdsat

az ovodiba kozvetlenill (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett killdeményeket nyilvéntartdsba veszi (érkeztetd) az 6voda Erkeztetd —
kényvébe

a szervezeti egységhez kiadméanyozds céljdbol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmdanyozas megtdrténtét, idépontjat

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat

az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitisra szint dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatoldsarol.

ellen6rzi és postai feladdsra elokésziti a kiildeményeket (expedisl4s)

kezeli a kézi irattérat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a killdemény nem az évoda illetékességébe tartozik, 4tadja az illetékes
szerv részeére €s az atadés tényét a rogziti

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattérban.
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* biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezeft irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartisat
a vezetd utasitdsa alapjin megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

® a vezetd utasitisa alapjin gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamara torténé atad4sarol.

A szdmitégépes alkalmazasok iltalinos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazisok, adatalloményok, pl. koltségvetés,
személy- és munkaligyi rendszerek, iigyiratkezelés az aldbbiak:
1. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgilé rendszer:
Hozzéférési jogosultsiga van: 6vodavezetd, 6vodatitkar
2. Statisztikai adatszolgaltatis kezelésére szolgsl6 rendszer:
Hozz#férési jogosultsiga van: 6vodavezetd, 6vodatitkir
Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
dltal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirisokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
Jogosultségok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.
A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvondsat a vezetbi joévahagyas utan a
rendszergazdénak el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumentécidjat legalabb két szinten, az
tzemeltetési €s kezelési elirdsok, a biztonsagi kévetelmények szintjén kell Ssszeallitani.

A hifnyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az tigyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel6sségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okt és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétsl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzikkel kapesolatos rendelkezések

A dvoda bélyegzének lenyomatit és a kiadményozés rendjét jelen Szervezeti és Miiksdési
Szabalyzat szabilyozza.

24. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miik6dési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleléssége, az Gvoda
nevelétestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a szilldi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval vélik érvényessé,

A hatélybalépéssel egyidejlleg érvényét veszti az intézmény. 219/2010.(I11.24.) hatarozattal
j6vahagyott szervezeti &s miikddési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kdtelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabélyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az dvodavezet6 hataskére, kezdeményezheti a fenntarté, a nevel6testiilet, a sziili
k6zGsség és a KT elndke és a jogszabalyi kitelezettség.
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Az SZMSZ nyilvinossiga:

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

Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a szilldket is tajékoztatni kell.
A hozziférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza,

ZARADEK
Keészitette: ..ooovvveenniiinieann, Datum:.....................
dvodavezetd
Ph.
NYILATKOZATOK

A sziiléi képviselet, a Nefelejos Német Nemzetiségi Ovoda SZMSZ-ének elfogadisdhoz magasabb
jogszabilyban meghatirozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvinossiginak
biztosftisa, az intézmény, t4jékoztatsi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogit korlitozas nélkiil, a jogszabélyban meghatirozott hatiridd
biztositdsival gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

A sziil6i szervezet elndke

A Kozalkalmazotti Tandcs a Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda SZMSZ-ének elfogadasdhoz
magasabb jogszabadlyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez 4ltalinos véleményezési jogat
korlatozds nélkiil, a jogszabalyban meghatirozott hatéridd biztositdsaval gyakorolta, A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

...................................................................

A Kézalkalmazotti Tandcs elndke
Az Etyeki Német Nemzetiségi Onkorményzat a Nefelejes Német Nemzetiségi Ovoda SZMSZ-ének
elfogaddsahoz magasabb jogszabdlyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez egyetértési jogat

korlitozas nélkill, a jogszabilyban meghatirozott hat4ridd biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

.....................................................................................

Az Etyeki Német Nemzetiségi Onkorményzat elndke

Ph.
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A Nefelejes Német Nemzetiségi Ovoda nevelétestiilete hatirozatképes iilésén késziilt jegyzokdnyvben
szerepld ........... %-o0s igenld elfogadd hatérozat alapjan ........... €V e, hé
cveseeen.. DEAPJAN @ Szervezeti és Miikddési SzabalyZatat ............ooveeeeeeoverei hatarozatszdmon
elfogadta. Az elfogadds tényét a neveldtestiilet képviselsi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal
tannisitjak,

...................................................................................................

nevelbtestiilet képviselbje neveldtestiilet képviseldje
neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje
Kelt: .o
dévodavezets
Ph
Etyek, .coovviniiiiiiieeen
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