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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja
Az 6voda alaptevékenységének meghatarozasa, ezek jogszabalyi forrasai:
Koznevelésrol szol6 térvény, Allamhaztartasi torvény

® 2011. évi CXC To6rvény a Nemzeti K6znevelésrol

® 2012. évi CXXIV. Torvény a Nemzeti Kéznevelésrodl szol6 térvény
modositasarol

® 1992. évi XXXIII. Torvény A Kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

® 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények
miikodésérdl és a kznevelési intézmények névhasznalatardl /A
koznevelési tv., végrehajtasarol/

® 229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrol szolo
térvény végrehajtasarél

® 2011. évi CXCV. Térvény az Allamhaztartasrél (Aht.)

® 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrdl sz616 torvény
végrehajtasardl (Amr.)

® 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérol

® 2012. évi I térvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és
a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

® 2011. évi CXIL Torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

¢ 2011. évi CLXXIX. T6rvény a nemzetiségek jogairdl

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

® 1997. évi XXXI. Torvény a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

® 1993. évi XCIIL torvény A munkavédelemrol

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

® 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

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

® 1996.évi XXXI.Torvény A Tlzvédelemrol

® 1999.évi XLILTO6rvény A nemdohanyzdk védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

(4.8.(7)
® 2007.évi CLILT6rvény Egyes vagyonnyilatkozat tételi
kételezettségekrol

® 326/2013. (VIIL30.) Kormanyrendelet a pedagdogus elémeneteli
rendszerérél és a kézalkalmazottak jogallasardl szol6 1992.évi XXXIIL. tv.
koznevelési intézményekben térténd végrehajtasarol

® 277/1997.(XI1.22.) Korm. rend. A pedagdgus tovabbkeépzésekrdl
szakvizsgarol

® 370/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet a kbltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerével kapcsolatos feladatok meghatérozasarol

® 229/2012. (VIIL.28.) Kormany rendelete a Nemzeti Kdznevelésrol szolo
tv. végrehajtasarol (KIR)

® 363/2012.(XI1.17.) Korméanyrendelet ONAP

® 22/2015. (IV.21.) EMMI rendelet a pedagdgiai — szakmai ellen6rzésrél
® 26/1997. (IX.3.) NM. rendelet az iskola- egészségiligyi ellatasrol



Bevezeto

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatisa, az intézmény jogszerti miilkddésének biztositdsa, a zavartalan
miikddés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilék, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében a Csajagi Csicsergd Ovoda és Mini Bolcséde neveldtestillete a nemzeti
koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.
Altalanos rendelkezések

Az SZMSZ célja: A SZMSZ hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
az intézményi / Csajagi Csicsergé Ovoda és Mini Béleséde/miikodés, belsd rendjét, a bels
és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megéllapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A koznevelésr6l szolé 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtdsi rendeletében
foglaltak:

e érvényre juttatasa,

¢ az intézmény jogszeri mikodésének biztositasa,

e azavartalan miik6dés garantalasa,

e a gyermeki jogok érvényesiilése,

e asziildk, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcesolat erdsitése,

e azintézményi miikodés demokratikus rendjének garantélasa.
Az SZMSZ 1étrejott az érvényben 1év6 jogszabélyok és rendeletek alapjan.
Az SZMSZ idébeli hatilya: A Csajagi Csicsergd Ovoda és Mini Béles6de, kdznevelési
intézmény szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozd szabilyzatot az intézmény
vezetbjének elbterjesztése utdn a neveldtestiilet a szabalyzatban meghatarozott médon fogadta
el.
Az intézmény fenntartéja A Csajag- Kiingds Ovodai Intézményfenntarté Tarsulds. A hatalyba
lépéssel egyidejileg érvénytelenné valik az intézmény el6z8 Szervezeti és Miikdési
Szabalyzata.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

o A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat és a mellékletét képezd szabalyzat betartisa az
intézmény valamennyi koézalkalmazottjara, dolgozéjara nézve kételezd érvényii.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkét végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az évoda feladatainak megvalositasaban.

e A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

e Az dvoda teriiletére.

e Az Ovoda altal szervezett - a nevelési program végrehajtaséhoz kapcsolodé - Gvodan
kiviili programokra.

» Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.



Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:
e Alapitd okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Pedagogiai Program

Hazirend

Gyakornoki Szabalyzat

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

Tlzvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Telefon hasznalati Szabalyzat

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a

kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

e GDPR szabalyzat



1. RE_s_z

Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési
szervként valé miikodésébdl fakado- szabalyozasok

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

Csajagi Csicsergé Ovoda és Mini Bolesdde
037160

3. A kéltségvetési szerv székhelye: 8163 Csajag, Kossuth Lajos utca.129.

3. A kéltségvetési szerv tipusa: koznevelési intézmény, 6voda

4. Az alapité okirat:
Kelte: 2018.07.27.
5. Az alapité okirat azonositéja:

Szama: 111/208-14/2018 TT.hatarozat

6. A koltségvetési szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenysége: Az 6voda a gyermek
haroméves koratél a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az évoda felveheti azt a
gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétSl szamitott €] éven beliil betélti, feltéve,
hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a telepiilésen lakéhellyel, ennek
hidnydban tartézkodasi hellyel rendelkezd haroméves és anndl idésebb gyermek évodai

felvételi kérelme teljesithetd..

Kormanyzati funkcié szama

Alaptevékenységek kormanyzati funkciéinak

megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellitis miikidtetési feladatai

Kormanyzati funkcié szama

Alaptevékenységek kormanyzati funkcidinak
megnevezeése

091110

Ovodai nevelés

Ovodai nevelés, ellatas

Jogszabaly: 2011. évi CXC térvény a nemzeti
kdznevelésrdl

363/2012.(X11.17.) Korm rend. Az évodai nevelés
orszagos alapprogramja

20/2012. (VIIL. 31.)) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a kodznevelési
intézmények névhasznalatardl

A 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelete

a nemzeti kéznevelésrol sz016 torvény végrehajtasarol
Pedagdgiai Program




Korményzati funkeié széma Alaptevékenységek korméflyzati funkcidinak
megnevezése
091110 Ovodai nevelés,ellitas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
096010 Ovodai intézményi étkeztetés
104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa
107051 Szocidlis étkeztetés
041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas
041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas
041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

7. A koltségvetési szerv miitkodési kore: Csajag- Kiingos Kozigazgatasi teriilete

8. A gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyok

o Az alapité okirat rendelkezése szerint részben 6nélld gazdalkodo, eldiranyzatai felett rész
jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv 2000 augusztus hd 28 napjatol.

e Pénziigyi gazdasagi feladatait Csajag —Kiingds Ovodai Intézményfenntarté Térsulés latja
el.

9. A koltségvetési szerv alapito szerve:
Csajag —Kiing6s Ovodai Intézményfenntarté Tarsulas

10. A koltségvetési szerv alapitasanak éve: 1980

11. A koltségvetési szerv iranyito és feliigyeleti szerve:
Csajag —Kiing6s Ovodai Intézményfenntartd Térsulas

12. A koltségvetési szerv fenntarto és miikodteto szerve:
Csajag —Kiing6s Ovodai Intézményfenntartd Térsulas
8163 Csajag, Pet6fi Sandor utca 1.

13. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

14. Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos el6irasok
Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig nevel intézmeény.
/A mini bolcsbde: a gyermek 20 hetes koratdl neveld intézmény/

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrdl
sz016 toérvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
elkészitett pedagdgiai program szabalyozza.

A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 2 6voda, 1 mini bolesdde
A koltségvetési szervbe felveheté maximalis gyermeklétszam: 60 £6
Mini Bélceséde : 7 £6




Az 6voda szakmai tekintetben 6néllé. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mds hataskorbe.
A dontések el6készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és sziildk is.

Az o6voda jogszabalyban el6irt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairol.

A nyilvéantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasardl, nyilvanossagra
hozatalar6l az o6voda Adatkezelési Szabilyzata, GDPR adatvédelmi szabalyzat
rendelkezik.

15. Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag
A kozintézmény feladatainak ellatasahoz biztositott vagyon:
az ingatlan, Csajag, Kossuth Lajos utca. 129. szam alatti ingatlan, 6vodaépiilettel

hrsz. 3

teriilet: 370 m?
Ingé vagyon, berendezések: a leltar szerint nyilvantartott trgyi eszkdzok és a mindenkori
mérlegben kimutatott vagyontargyak.

A Kkoltségvetési szerv épillete az Onkorméanyzati tOrzsvagyon része, korlatozottan
forgalomképes, igy a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illet6leg biztositékul
felhasznalni ezeket.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat, a Tarsuldsi Tandcsnak a mindenkori -
a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szolé - rendelete szerint jogosult
gyakorolni.

16. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges el6irdasok

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv éltal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Gsszeallitott, az iranyit6 szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadményozasi jogkore a vezetének van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokat a helyettes irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

»Hosszil bélyegzd: Az 6voda neve, cime | Korbélyegzé: K6zépen cimer, korben az
ovoda neve, cime




17. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja

A szervezeti egységek és a vezetGi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis €és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az Ovodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezet6 beosztasu kdozalkalmazott.
Munk4jat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal
el6irtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és
id6tartamra torténik, 5 évig érvényes. Feladatait a helyettes kozremiikddésével latja el.
Munkakdéri leirasat a fenntarté késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e al4 - és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl struktarajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egyiittmikodési kotelezettséget is.
A dolgozok, és magasabb vezetd k6zotti szakmai egyiittmiikddésre vonatkoz6 elbirasokat a
munkakéri leirasnak kell tartalmaznia.

Az intézmény szervezeti egvségei » 30 féréhelyes 6vodai csoport
—_

\ 30 férdhelyes 6vodai csoport

7 fér6helyes mini bélcséde

Gazdasagi egység
/ 826 konyha /

A szervezeti egységek engedélyezett létszama

15 £6

Neveldtestiilet /engedélyezett/: 5 £6

A nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 2 f6
Kisgyermek nevel6 1 6

Bilcsodei dajka: 1 fo

Technikai alkalmazott: 6 f6

2018. szeptember 01.-t6l a 2011. évi CXC torvény 2. 3. szamui melléklete és a mindenkori
Onkormanyzati koltségvetési rendelet alapjan.
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17.1. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok
17.1.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi
jogokat az iranyitd szerv vezetdje, képviselGje gyakorolja. Az intézményben a munkaltat6i
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat /2019. 09. 01.-t61/ a 2011. évi CXC a nemzeti
koznevelésrdl szo6l6 torvény 95. § -nak megfeleléen a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell
meghatarozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyit6 szerv 4ltal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992.évi XXXIII
torveényt kell alkalmazni.
A Kkoltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC térvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon til
felel:
e azintézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért
e az alapitd okiratban el6irt kovetelmények megfeleld ellatasaért
e a gazdilkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossag kovetelményeinek
érvényesitéséért
e a tervezési, gazdilkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
e abelso ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért

17.1.2. A munkakorokhoz tart6zo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskordket, a hatdskorok gyakorldsanak
modjat, a kapcsolédo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakdrok altalanos munkakéri
leirasait a személyre sz616 munkakori leirdsok tartalmazzék.

A helyettesités rendjét a vezeté munkakorre jelen szabalyzat, mig mas munkakdrok esetében a
részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

17.1.3. A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely a munkavallal$, a munkakor megnevezését

A munkaidé a kozvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
A munkakdre szerinti ellenérzését

A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

18. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcesolatos adatok:
e akdltségvetési szerv szamlaszama: ..11748083-16881682
e aszamlavezet$ pénzintézet neve: OTP Bank
e aszamlavezetd pénzintézet cime: Balatonalmadi, Baross Gabor u.5/a
e akoltségvetési szerv adoszama: 16881682-2-19
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19. 1. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen elGforduld hibak
mielébbi feltarasa, majd a feltarast koéveté helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelmeényei:

Biztositsa az intézmény felel6s vezetdje szamara az informaciot az intézményben
folyd nevel6 - oktaté munka tartalmarol és annak szinvonalardl.

Az ellendrzés soran el6térbe kell, hogy kerliljon a tAmasznyujtas, segitségnyjtas,
egyiittgondolkodas, 6sztonzés.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elOkészitését s megalapozasat, biztositsa
az intézmény térvényes, bels6 utasitdsokban elbirt pedagdgiai mitkodését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerti (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagdgiai program szerint el6irt) miik6dését.

Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.
Timogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre,
hianyossagokra.

A sziil6i kdzosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.
Tamogassa a kiilonféle szintd vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az 6vodavezetd szamara megfelelé mennyiségli informacidt szolgaltasson az
o6vodapedagdgusok munkavegzésérol.

Szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevelémunkajaval
kapcsolatos belso €s kiillsO értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miik6djon a megel6z6 szerepe.

Az ellenorzés kiterjed:

munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maédjara, mindségére,
a munkafegyelemmel dsszefligg6 kérdésekre,
a muko6dési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:

e tervszerii, elfre egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszeriien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellendrzése soran

a pedagdgusok és a neveldmunkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme.

a nevelémunkahoz kapcsolddé adminisztracio pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

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

a nevelémunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

) el6zetes felkésziilés, tervezés,

. felépités és szervezés

° az alkalmazott modszerek,

. a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus

egyénisége, magatartisa
. az eredményesség  vizsgalata, a pedagbgiai program
kovetelményeinek teljesitése,

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége
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o agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az Gvodai munkaterv részét képezd belsé
ellenGrzési terv hatarozza meg. A bels ellenérzési terv elkészitéséért az Gvodavezets a felelds.
Az ellendrzési tervben nem. szerepld, rendkiviili ellen6rzésrdl az 6voda vezetbje dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e az ovoda vezetlje

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd szoban értékel, sziikség esetén feljegyzést készit,
amelyet ismertet az 6vodapedagdgussal.
A pedagogusok értékelése a nevelbtestiilet altal elfogadott pedagdgus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zar0 értekezletén az 6vodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellendrzés 4ltalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossigok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
6vodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kdvetkez6 évi munkatervét.
A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai:

e szébeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatias,
értekezletekre valo felkésziilés
dokumentaciok ellenérzése
értekezleteken valé aktivitas,
csoportlatogatas,
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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2. RESZ

Az 6voda koznevelési intézményként valé miikodésére vonatkozo
szabalyok

1. A miikédés rendje
A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétf6td] péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.
Eltér8 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti Uinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen

alakul.

Az intézmény lizemeltetése a Csajag-Kiingds Ovodai Intézményfenntarté Tarsulds Tandcsa
altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idGpontjardl legkésobb februar 15-ig

e zarva tartasanak téli id6pontjarél november 15-ig
a sziil6ket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatasra vonatkozd sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt az dvodapedagogusoknak kell Osszegytijtenie és tovabbitani az
6voda vezetdje felé.

A nyitvatartasi id6 napi 10 6ra, reggel 6,30-16,30 oraig.
Az dvoda vezetGjével tortént elGzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora ...) is.

Az tigyelet reggel 6,30-7,30 -6raig ill. délutan 15,30-16,30 éréig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 drara érkezd élelmezésvezetd nyitja és délutan a
munkarend szerinti 6vodapedagdgus dolgozo zarja.

A személyre sz016 munkaidé beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentélasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairésa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az d6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idOpontjat és felhasznalasat
e asziinetek idGtartamat
e anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének id6pontjat
®

e 7

az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak

1d6pontjat
e azintézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu dvodai nyilt nap tervezett
idGpontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjardl az els§ sziildi értekezleten
tajékoztatist kell adni, valamint minden csoport faliujsigjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni.

14



2. A vezetdk intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikdéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatésat.
Ennek érdekében a vezet§ intézményben valo tartézkoddsanak rendje az alabbiak szerint keriil
meghatarozasra:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben val6 tartdzkodas rendje
Intézményvezet6 Heti munkaideje: 40 ora.
Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje 40 6ra.

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzds, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményvezeté folyamatos
benntartézkodéasa ezen idészakban nem oldhaté meg, Ugy a helyettesités rendjére vonatkozé
szabaly szerint kell eljamni.
Az 6voda vezet§je az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrdl, hogy az 6 akadalyoztatdsa
esetén a:
- vezetoi,
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az Ovoda vezetbje a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat, Pekker
Monika évodapedagogusnak kell ellatnia;
b) egylittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
vezetd altal irasban felkért kézalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elSirasok:
- a helyettes csak a napi, a zOkkenémentes miikodés biztositdsidra vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezets helyett, csak olyan ligyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény Dbels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizérdlag a vezet6 teljes jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

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

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teendSit megfelelGen el6készitse, tovabba kételezd Ordjanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkOzeit a szertari rendnek megfelelGen elhelyezze. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogaddorak,
gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténé programok stb.) a pedagdgus a kotelezd
6rajanak letSltése utan, illetve pihendénapon is berendelhet6 a 40 6rds munkaidejének terhére.
A szabadsagolési terv alapjan az dvodavezet6 engedélyezi a szabadsigot. A dolgozd a
munkabol valo rendkiviili tAivolmaradést, illetve annak okat lehetSleg egy nappal eldbb, de
legkés6bb az adott munkanapon 6,30 6rdig koteles jelenteni az intézményvezetSnek vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaid6ben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidé beosztidsat az Ovoda vezetGjének elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda miik6dését meghatirozd intézményi
dokumentumok az iranyadok.
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3. R1_1:sz

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

A vezetOség

Az intézmény vezetGsége konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A vezetségnek célja, hogy a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyulé funkcidk megvalodsitasaban, és érje el a belsé szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetoség tagjai:

¢ intézményvezetod

¢ élelmezésvezetd
A kapcsolattartds a vezetGség tagjai koz6tt az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekr6l, a szerzett informaciokr6l kdélcsondsen tajékoztatjak
egymast. A vezet6k kozotti munkamegosztist jelen szabédlyzat és a munkakori leiras
tartalmazza.

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

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezet6 beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozza rendelt munkatérsak,
munkatarsi k6zOsségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal rendelkezik. Az
utasitdsi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében vildgosan meg
kell hatarozni a munkakori leirasban.
e A vezet6 egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitési és intézkedési jogot.

3.1. Az intézményvezeto

Az intézmény élén az intézményvezeté all. Az intézményvezet6 munkakori leirasat a
polgarmester késziti el.

Az intézmény vezetOje egyszemélyi felelGsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbodl és a jelen Szabalyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetbnek az intézmény vezetésében fennallo felelGsségét, képviseleti €s
dontési jogkorét elsddlegesen a kbznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.

Az intézményvezet6 - a koznevelési torvénynek megfelelen egy személyben felelos:

¢ az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyért, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagdbgiai programjanak és mas belsé szabalyzatanak jovahagyasaért;

az intézmény képviseletéért;

a nevelOtestillet vezetéséért;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért €s ellendrzéséért;
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az intézmény szakszerd és torvényes miikodéséért;

az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetségek és a kitelezettségek Gsszhangjaért;

a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés, valamint a belsé ellendrzés
megszervezeseért €s hatékony miikodéséért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvalGsitasaért;

a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért;

a sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikodésért;

a pedagogus etika normainak betartisaért és betartatisaért;

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

a nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért,;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellendérzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért;

a pedagogusi kézéptavi tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatasi intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsoloédé kozérdekid
informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kdzzétételi, valamint
a helyben szok4asos kozzététellel kapcsolatos feladatok ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfelelS irattar kialakitasért és mikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerti gyakorldsaért;

az alapit6 okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, k6ltségvetésben, az irdnyit szerv
altal kdzvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelels ellatasaért;
az intézmény gazddlkoddsaban, a szakmai hatékonysig, a gazdasigossidg és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, valamint a ko6zérdekii és ko6zérdekb6l nyilvanos adatok
szolgéltatasdra vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért;

Az intézményvezetd feladata:

az alkalmazotti k6zosség értekezlet, nevelGtestiileti értekezlet, a dontések (allasfoglaldsok)
végrehajtasdnak megszervezése és ellen6rzése;

a nevelémunka iranyitdsa, értékelése és ellendrzése az intézmény tevékenységének
koordinalésa;

az intézmény gazdasagi mikddésének iranyitasa, bels6 ellendrzésének megszervezése az
izemelés folyamatossdganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagdgiai
Program megvaldsitasdhoz szilkséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa,

a sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés

szakmai egyiittmiikodés irdnyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

beszamol6 elkészitése,
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az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozo kérdéseikben,

az intézmény kiils6 szervek elGtti teljes képviselete azon lehetéség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre 4ll6 forrasok szabalyszerl, szabalyozott, gazdasigos, hatékony ¢&s
eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
egy¢b belsd szabalyzat nem utal més hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és
egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolddéan a munkaltatéi jogkor
gyakorldjdhoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a kotelezettség fennallasarol és
esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat &rzésérdl, szikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

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

ellatja tovabba a jogszabalyok 4ltal a vezet6 hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —

feladatokat.

Az intézményvezetd kizarolagos jog és hataskore a munkaltatéi, a kotelezettségvallalasi
és az utalvanyozasi jogkor.
Feleldssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhat6 feladatkSrre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntarté felé:
e az intézmény miikédésére: taniigyi, miikodtetési, pedagdgiai, munkaltatoi
tevékenységére
e abelsd ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kori képviselete

3.2. Az intézmény képviseljeként torténé eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa

A vezet6 képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviselGjeként jarhat el a helyettes kdvetkezOk szerint:
s Az intézményvezet6 egyedi felhatalmazisa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott ligyben és id6tartamig jogosult az intézmény képviselGjeként
eljami.

Az 6voda vezetGje egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at:

A munkaltatéi jogkorébdol
e nevelémunkat kozvetleniil segit6 és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kdzvetlen
irdnyitdsat, munkajuk szervezését és ellendrzését az 6vodavezetd helyettesre.

3.3. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
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ligyben t6rténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az o6vodavezet6 kiadményozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem €rinti a hataskdr jogosultjanak személyét és személyes felel6sségét. Az 6voda vezetSje
kiilon utasitasban vagy szabélyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat iigyintézének és
vezetonek is.

Az 6vodavezeté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

az 6voda miitk6dését megallapité szabalyzatokat, vezetSi intézkedéseket,
a helyi 6nkorményzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

» aszakigazgatdsi és szakhatdsagi szervek, a kozponti dllamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a bir6sdgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kételezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések
iratait,

* Ovodai beszdmoldkat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések

dokumentumait,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével 6sszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

3.4. A Kkijelolt - helyettes

Megbizatasat az intézményvezeté kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezet$ gyakorolja. A kijelolt helyettes munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el.

* Az intézményvezets tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

* A nevelési teriileten koézremiikodik a vezet§ altal megallapitott tevékenység

iranyitaséban.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkérre.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az dvodavezet megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilsé szervek el6tt.

3.5. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfelelGen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6z0sség, ezen beliil:
e aneveldtestiilet- 6vodapedagdgusok
¢ aneveldmunkat kozvetleniil segit dajkak, konyhai alkalmazottak
dolgozok kozossége

A kapcsolattartas formai:
értekezletek

e megbeszélések

e forumok

e rendezvények
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A Kkapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési féorumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a doéntési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az éltaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

3.5.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi koézalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a_munka térvénvkonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzé dvodapedagogus, a
tobbi dolgozé a nevelé-oktaté munkat koézvetleniil segito mdis kozalkalmazott. Az
alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat €s kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda miik6dési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kézalkalmazottja és k6zGssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés el6készités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak Ggy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testillet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkoér esetén a jogkor gyakorloja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tObbség (50%+1£6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezovel k6zolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakéri leirasok
szabalyozzak.

3. 5. 2. A neveldtestiilet

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagégus-munkakdrben, valamint a fels6fokd végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozOssége alkotja. A nevelGtestiilet hatarozza meg alapveten az intézmény tartalmi
munk4jit. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény
és végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykomyve és a kozalkalmazotti térvény
szabalyozza.

A nevelétestiilet a k6znevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve, tOrvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
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A nevelétestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.(2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelGtestiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 ligyben.
A nevelGtestiilet dontési jogkore:
a) a pedagogiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
c¢) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az 6voda munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e) a tovabbképzeési program elfogadasa,
J) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
g) a héazirend elfogadasa,
J) az intézményvezetOi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggb szakmai
vélemény kialakitasa,
k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

3.5.3. A nevelotestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval Kkapcsolatos
rendelkezések

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint, az 6voda vezet§je
szikkségesnek latjak. A rendkivilli nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a
kezdeményezéstl szamitott nyolc napon beliil kell §sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldOntéséért, hogy a nevel(testiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az 6voda rendes neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idOponttal az intézmény vezetdje hivja Gssze.
A nevelGtestlileti értekezletet az intézményvezetd késziti el6. A nevelGtestiilet irdsos
elterjesztés alapjan targyalja
e apedagodgiai program,

az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
a beszamolo
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetl az elGterjesztés irdsos
anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal atadja a nevelGtestiilet
tagjainak.
A nevel6testiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a
helyettes latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelGtestiileti tagot valaszt.
Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlGség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezet6 szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatdrozatok tara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztets jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvezetd és hitelesiték nevét
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a jelenlévok nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e ahatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzGkonyvet az értekezletet kovet6 Ot munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyz8konyvet az intézményvezetS, a jegyzGkonyvvezetS és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesit6 irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Déntéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszert szotobbséggel hozza.
Az intézményvezet6i megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testilleti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6z0sség értekezletének hatarozatképességéhez
az ovodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.
A hatérozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A nevelGtestiilet véleményét irasba foglalja.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tamogatasardl (vagy
elutasitasarol) a nevelGtestillet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

3.5.4. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

e A neveldtestiilet a feladatkérébe tartozé tligyek elOkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatérozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségre.

e Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrél az ligyekrdl,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

e A megbizast az dvoda vezetSje a feladat ellatasara, annak id6tartamara, hatirozott
idére adja. (kivéve a vezet6 valasztast bonyolitoé bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell
¢ a bizottsag feladatat
a bizottsag hataskorét
a nevelétestiilet elvarasat
a beszamolas formajat
e abizottsag vezetOjének, tagjainak megbizasat
Ilyen bizottsag lehet
¢ Palyazatfigyel$ és készitd bizottsag
¢ Panaszt kivizsgalé bizottsag
¢ Felvételi bizottsag
A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikddo bizottsagot, a
bizottsagok vezetGjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.
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3.5.5. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettiikk az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetS gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletilket érint§ kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezdé kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagdgus dolgozik heti
valtasban. Kozvetlen felettese az dvodavezeto.

Létszam:4 6 6vodapedagdgus 1 6 kisgyermek neveld,-gondozod

Heti kételez6 oraszam: 32 6ra, heti munkaidd 40 6ra.

Délel6tti beosztas:

Hétfot61- csiitortokig: 6,30-13-ig

7,00-13,30 —ig

Pénteken a kdtelez6 6raszadm befejezése 30 perccel megrovidiil.
Kisgyermekgondozo 6,30-13,30-ig

Délutani beosztas:

Heétf6tol- csiitortokig: 9,30-15,30-ig

10,00-16,30-ig

Pénteken a kdtelezd 6raszam kezdése 30 perccel megrovidiil.
Kisgyermekgondoz6 9,30-16,30-ig
Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagogiai programnak megfelel6en felelGséggel és 6nalldan,
sajat modszerei szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kételezo.

Szakmai autondmiaja, hogy a nevel6testiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil
szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai anyagot.
Minden nevelési év els6 sziiléi értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (februar, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket €s azt ismerteti a sziilkkel.

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

Kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkdztataséra.

Evente elkésziti, feliilvizsgélja a munkéjahoz szitkséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt
€s az amortizaciot jelenti az intézményvezet6nek.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észlel és jelz6 rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkéjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.
Adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6z6k hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

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

Adminisztrativ teendok ellatasa:

minden foglalkozasrél a csoportnapl6 vezetése

a felvételi €s hidnyzasi napl6 naprakész vezetése

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kéveté dokumentacidt, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkélcsi és értelmi
fejlédésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az évodai nevelés teljes id3szakara kiterjedSen
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e az intézményvezet6 kérésére szociometriai, pedagdgiai felmérések elvégzése és
Osszegezése
statisztikak hatarid6re torténd elkészitése
e a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelyb6l a sziil6re fizetési kotelezettség harul
o sziil6i értekezleteken jegyzékonyvet készit
e az intézményvezetdnek eldkésziti a tankstelezettség megéallapitaséhoz sziikséges
szakvéleményt
Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda bels6 szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie frasban a
nevelStestiiletnek.

3.5.7. A nevelémunkat kézvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az 4ltaldnos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabélyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevs
jogkarrel rendelkezd kdzosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az intézményvezeto.

a) Dajkak

Létszam: 3fo

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidé beosztasa :
Délelétt: 7,00- 15,00--1g,

Délutan: .8,00 -16,00. -ig

Feladata:

e Biztositia a pedagogiai munkdhoz sziikkséges Thigiénés feltételeket.
kézremiikodik a gyermek egész napi gondozisdban a kdmyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-
megelGzési teendGket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

e A biztonsigos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartsa, - baleset és fert6zésveszély elkeriilése

e Munkajat a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az Ovondk iranyitidsa mellett
szervezi €s végzi.

o Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltéztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

e Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

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

o A terem szell6ztetésérél gondoskodik lefekves elott.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzOk el6készitésében
kozremiikodik, az 6vond utmutatasait kovetve.

e A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltozében.
e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonségos kozlekedésre.

e A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil§ érte nem jon.
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e A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

e Ellatja a takaritasi feladatokat. Tevékenységét jo munkaszervezéssel,ésszerlien végzi
e A naponta keletkez6 hulladékot, hulladéktaroldba helyezi

e A szOnyegeket naponta porszivozza

e A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertGtleniti

e A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szell6ztetést végez

e A csoportszobat €s a folyosot, valamint a mellékhelyiségeket(gyermek mosdo,61t6z0,
feln6tt mosdd) naponta tisztitdszeres, ferttlenités vizzel felmossa.

¢ Gondoskodik a felnétt mosdok eszk6zeinek tisztan tartasarol, el6késziti a higiéniai
eszkdzoket

¢ Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket
e Tisztan tartja az 6voda el6tt a jardat
e Rendben tartja , takaritja az udvart

Alkalmanként jelentkezd feladatok:

Az intézmény hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett munkateriilet soron
kiviil takaritasa. A rendezvényeket kdvetGen, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

Koteles minden hénap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok,
vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Szakmai kdvetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikaciés és
beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrSl a sziil6knek tijékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiléket tapintatosan az Gvodapedagogushoz
irényitja.

Minden csoportban egy dajka van beosztva. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a
vezetd engedélyével lehet végrehajtani.

Felel6ssége kiterjed a munkakdéri leirdsban taldlhaté feladatkorre, tovdbba a csoport
textilidival, evOeszkodzeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport
térésnapldjat. A szdmdra kiadott eszkozok, valamint vegyszerek, tisztitoszerek biztonsigos
tarolasaért, kiilénos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyen hozzaférhet6ek.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaré értekezleten.
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4. RESZ
Az intézményvezetéo vagy a Kijelolt helyettes akadalyoztatisa
esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetft szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a kijelolt
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
feleldsséggel az 6vodaban a kijeldlt helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a
vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartds tavollétnek az
egy hénapnal hosszabb idétartam mingsiil. A teljes vezet6i jogkdr gyakorlaséra vonatkozo
megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd és a kijelolt helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezetd altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizds hidnydban az intézményvezetSt tavolléte esetén a magasabb
fizetési fokozatba tartozé kozalkalmazott pedagogus helyettesithetik.

A vezet$, illetve a kijel6lt helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi el6irasok:

e a helyettesek csak a napi, a zOkkenémentes miikodés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

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

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarélag a vezet$ jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

A reggel 6,30 o6ratol 7,30 o6raig, illetve a 15,30 6ratdl 16,30 oraig terjedd idSben a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzd
ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé dGvodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény mikddésével, a gyermekek biztonsaganak
megdvasaval osszefiiggd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.
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5. Risz

A vezeté és az Ovodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas
formai

Az oOvodai szintll sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a sziiléi szervezet elndke az egyiittmiikodés
tartalmat és forméjat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeir8l az
intézményvezetd gondoskodik. A sziil6kkel torténé kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabélyzatban meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kételességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl,
Ugyrendjér6l, munkatervének eclfogadasardl, tisztségviselinek megvalasztisardl és
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képviseletérdl sajat maga dont.

A sziiloi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcesolattartasi rendje

Az Gvodai szintl sziil6i szervezet vezetjével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a
csoport szill8i szervezetének képviselSivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagogus
kompetenciajat meghalad6 ligyekben az dvodavezetd tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviselGjét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziiloi szervezet az intézmény mitkddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelGtestiilet hatéskérébe tartozd iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
elSterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
6vodavezetS gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaginak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetGje a sziil6i szervezet elndkét legalabb félévente tdjékoztatjia az
intézményben foly6 nevelémunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrdl.

A csoportszintl ligyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az évodapedagdgus a csoport sziiléi szervezetének képviselgjét havonta
tajékoztatja.

A szill6i szervezet részére érkezett iratokat az Ovodavezet6 bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére térténik.

A sziildi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezet6 kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilénGsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a vélemény
nyilvénitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson az alabbi
esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor
. a miikddés rendje, a gyermekek fogadasa
. a vezetdk intézményben vald benntartézkodasa
. belépés és benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem 4llnak
jogviszonyban az évodaval
. a vezet6k és a sziil6i szervezet kozotti kapcesolattartds modja,
kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja
. az Unnepélyek, megemlékezések rendje
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o rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas
o az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes
adatainak kezelésével kapcsolatban
a hazirend elfogadasakor
. a sziiléket anyagilag is érint6 tigyekben
o a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben
a szil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban
az Gvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban
a munkatervnek a sziil6ket is €rintd részében
a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban
vezetdi palyazatnal
az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasival és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és véleménynyilvanitasi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
nevelotestiilet 0sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valasz adast;

Képviseli a sziil6ket és a gyermekeket a kéznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredmeényessegeét

képviselGje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziil8i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben tdjékozodni
kivan, a kérést az dvodavezetohoz kell cimezni

a tajékoztatds megallapodds szerint tOrténhet széban vagy irasban, a szdbeli
tajékoztatasrol emlékeztets késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képvisel§jének

a sziiléi szervezet képviselSje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érint6 iigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatérozza meg -
nevelStestiileti vagy egyéb férumon torténé targyalasanal, a meghivasrol az
6vodavezetének kell gondoskodnia.

ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az ovodavezetd
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelGtestillet a sziiléi szervezet képviselSjének
részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviselSi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkez6 csoportos sziiloi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A sziil§ szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkodését.

A sziiloi szervezet vezetéjének feladata, hogy

a hataskérébe utalt jogkoreit — amennyiben van el&irt hataridé - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
szilkséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
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e asziil6i szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az intézményvezet6 kozotti kapcesolattartasi formai jellemzden a
kovetkezok:
e szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi
szervezet vezetdjével,
¢ kozremiikddés az el6terjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében,
munkatervek egymas részére torténé megkiildése,
értekezletek, tilések,
sziil6i szervezet képvisel6jének meghivasa a nevelétestiileti értekezletre,
a nevel6testiilet képviselGjének meghivésa a sziiléi szervezet iilésére,
irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe
tartozé ligyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e asziil6i szervezet nevére sz016 levelek bontas nélkiili 4taddsa az érintett
személyeknek,
e asziil61 szervezet ltal elintézett iratok érdekeltek részére térténd atadasa.
A sziil8i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetGségiiket a szilli szervezet
szervezeti és milkodési szabalyzata tartalmazza, melyet a szill6i szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikdés €s kapcsolattartds soran a vezetGk feladata, hogy az Ovodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorldsahoz sziikséges:
¢ Informécids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az
intézmény miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
e Kozvetleniil rendelkezésre bocsissa azokat a dokumentumokat, melyek az
6voda Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
e Ovodan beliil megfelels helység, sziikséges berendezés biztositésa.
Az 6vodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az dvoda belsé
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval
e segitse az intézmény hatékony mikodését
e tamogassa a vezetd iranyitasi, dontési tevékenységét
e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.
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6. RESZ

A Kkiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

e Altalanos Iskola
Az 6voda vezetbje, pedagégusai rendszeres kapcsolatot tartanak a telepiilés iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiik6dés kialakitasa. A kapcsolattarté pedagogus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatérozasra, feladatait megbizas alapjén
latja el.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola
atmenet megkdnnyitése.

A kapcsolat formaja: kélesénds latogatas, szakmai férum, rendezvényeken vald részvétel,
szll6i értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmikodés,-kolcsonds elfogadas

e pedagdgusok szakmai programjai

6vodasok iskolaval valé ismerkedése

unnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsénos részvétel

értekezletek

volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

Gvakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az

elsé félévet kovetden.

s

e Az 6voda orvosaval, védéndjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az 6voda vezetSje

A feladatellatasra sz616 megéllapodast az Onkormanyzat jogosult megkotni.

A kapcsolat tartaima: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végzd szervezet, az GvodavezetGvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve
végzi a preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozé feladatokat egyeztesse. Segiti
az Ovoda pedagégiai programjat képezé testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztése, a
magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztasanak
és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a megel§zését. Az intézmény teljes korli
egészséglejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon koévethetd és mérhetd,
értékelhet6 modon kell megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdaja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkéba 4llas eldtti orvosi vizsgalatra és az idGszakos orvosi vizsgalatra
térténd beutalds az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége
pedig az alkalmazotté.

e Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal, és a
Nevelési Tanacsadoval.
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Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott

6vodapedagogus.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsOnds tdjékoztatds, esetmegbeszélés,

konzultacid, sziil6i értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartds forméja elsésorban eseti, mely kiterjed

e agyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Gsszefliggd szakvélemény
megkérésére

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

e a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténé fejlesztésére, foglalkozasara

e az 6vodavezetd konzultacids kapesolatot tarthat a Nevelési Tanacsadéval a vizsgalatra
kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevl gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazéast megel6z8en, illetve a logopédus és dvondk

jelzése alapjan sziikség szerint.

e Logopédiai Szolgalat /Szakszolgalat/ és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattart6: az 6voda vezetGje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A _kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsénds tajékoztatas,
esetmegbeszélés, konzultacio, sziil6i értekezleten valo részvétel.

Az §voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Nevelési Tandcsadé Jlogopédusa biztositja,
a fenntartd altal megallapitott draszamban.

Gyakorisdg:A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az O&vodapedagdgusokkal,
konzultacid, informécié atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a
nevelési év végén

e Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarté: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetGen a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,

esélyegyenlOség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja. lehetséges modija: esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken

valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztets

okokat pedagégiai eszkézokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgélat értesitése - ha az O6voda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az d6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen,

o csetmegbeszélés - az Gvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

e kozOs intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

e sziilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben vald kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza.

o Fenntartoval

Kapcsolattarté: évodavezetd
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartéi elvarasoknak

val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

e az intézmény milkédésével, mikodtetésével 6sszefiiggd feladatok ellatdsara
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az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai

szébeli tajékoztatas
beszamoldk, jelentések
egyeztet6 targyalason, értekezleten, valo részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specialis informacio szolgaltatas az intézmény miikddéséhez,
gazdalkodasahoz, szakmai munk4jahoz kapcsolédoan
o statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény mikodésének és tartalmi munkéjanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv €s sziikség szerint

e Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatékkal
Kapcsolattartd: az 6vodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziil6k felé.

Gyvakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatérozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

e Egyhazak és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képvisel6ivel az dvodavezeto tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal Osszefliggd jogok, kotelezettségek
megallapitdsa az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartdsaval
torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i 1gény
szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az
6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és
vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziildi szervezet
véleményét.
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7. RES;

Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a
kovetkez8k szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely
e A4 gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és Gvondnek feliigyeletre
atadéasahoz, valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges
e A gyermek tdvozasakor: a gyermek 6vonéitdl valo atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozdi meghatarozott rend szerint tartanak
igyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az 6voda vezetGjét6l kell kérni. Csak az éltala adott szobeli engedély, és
szilkség szerint, egy dolgozoé feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
Nem kell a tartéozkodasra engedélyt kérni
e A szildnek, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
e A meghivottaknak az évoda valamely rendezvényén val¢ tartozkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezdk szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezdt fogado alkalmazott az illet6t az 6vodavezet6i irodaba kiséri,
aki belépésehez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.
e A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsadéi és egyéb hivatalos latogatis az
6vodavezetdvel vald egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezet6 engedélyezi.
Ugynokok, iizletkotok, kereskedék belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az 6vodavezetének
e Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezet6i engedélyhez kotétt, aki dontése
meghozatalaban kételez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti keresked6k belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon
e gyerekek részére szervezett programokon
e az dvodai jatszénapokon
e az 6voda dologi beszerzéseihez k6t6d6 ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)
e A benntartézkodas az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elGzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informéciok beszerzését kvetben torténhet
Alkalmi tigynokok, keresked6k belépése, benntartézkodéasa TILOS!
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8. RESz
Intézményi védo, 6vo eloirasok
8.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az Gvodavezeté feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezeése.

e Az dvodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténé elGkészitésérdl.

e Az Gvodaba jar6 gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségiligyi feliigyeletét a
fenntartd6 Onkormanyzat és a haziorvosi szolgalat kozotti megéllapodas keretében
haziorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatérozott
idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

o A koételezd védGoltasok az 6vodédban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozis el6itt kitelez6 egészségiigyi vizsgalatokat a haziorvos a
rendeldben végzi a sziilo feliigyelete alatt.

¢ Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, err6l irasban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozo szabélyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

8.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagogus, kisgyermekgondozo feladata:

o Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele €s dokumentalésa.

o Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

¢ Kirandulasok biztonsagos el6készitése.

e A védd, 0vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziil6k tajékoztatisa a gyermekek ruhaiban, €kszerhasznalataban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a hazirendben
szabélyozza).

Az 6voda minden dolgozodjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tlizvédelmi utasités
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos é€s specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétléd6 oktatason valo részvételiikkel kbtelesek megszerezni.
Az Ovodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a véds-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az dvondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény bekévetkezésekor kovetendd
magatartasra.
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Kiilénisen fontos ez, ha:

e az udvaron tartbzkodnak

¢ hakiilonb6zé kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt)
e ha az utcan kozlekednek

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e ¢s egyeb esetekben.

Az 6voda vezetbje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az dvodavezet felé jelezze.

Az 6voda csak megfelelé minGsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai

Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

o Ellendrizze, hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idGtartamig, az adott feldjitési, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet.

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

e Gondoskodjon a véds, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozéd
figyelmeztetd jelzések, figyelmezteté tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérdl.

Az intézmény vezetéjének felelssége:

hogy az 6vodaban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari géazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 éltal folytatott épitési, feldjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhet6

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszim csak a
legsziikségesebb idGtartamig, az adott feldjitési, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a hdl6zat megfeleld védelmével

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

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetS feladata a gyermekekkel
foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendSk ismertetése

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

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

Az ovodai alkalmazottak felel6ssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokéasok, magatartasi formak kialakitaséra.

A foglalkozésok sordn az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, 4t kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a f6bb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.
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e Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvo viselkedését.
Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
haszndlatara, kezelésére.

o A kiilé6nb6z6 berendezéseket tgy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

o Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

e Munkateriiletikon fokozott Ovatossiggal jarjanak el, tgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

e Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

o A gyermekek és az Ovodavezeté figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.
Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

e Az 6vodapedagbgus a foglalkozéasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfelel6ségi kovetelményeknek.

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:
a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesitent,
ha sziikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni,

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetGjének és a sziilonek.
Az els6segélynydjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kételessége a
segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletikon fokozott Gvatossdggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek

biztonsagara, testi épségére,
e aveszélyforrast jelent6 munkahelyiiket mindig zarjék (tisztito szertar).
¢ a munkaba jirashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezet6 felel.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az O6vodai nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelSzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkavédelmi
szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata tartalmazza. Az O6voda Hazirendje rbgziti a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozé szabalyokat, az intézményi 6v6-védo elbirdsokat. Az
intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til
gyogyulé sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalté és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
az oktatasért felelds allamtitkar 4ltal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1év6
elektronikus jegyzOkdnyvvezeté rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
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jegyzékonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus ton kit6ltott jegyzokonyvek kivételével
— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhét kovetd honap nyolcadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus udton kitoltott jegyzokdnyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziil6jének.
A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell Grizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartisa a vezet6 feladata.
Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:

¢ abaleset koriilményeinek kivizsgélasa

® jegyzOkonyv készités

® bejelentési kitelezettség teljesitése
Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirdsok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

o legalabb kozépfokit munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset korillményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.

8.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
8.4.1. Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetGségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirdndulés, séta
e szinhaz, mizeum latogatas
e sport programok
o iskolalatogatas stb.

A szil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faliijsagjan tajékoztatjak a sziil6ket a program helyérél, indulasi és érkezési
id6pontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

e Az OvodavezetSt elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisér6k neve, idStartam, kézlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitdltésével irdsban.

e Az dvodapedagdgusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségilk és testi épséglk védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagbgus a csoportnaploban kételes dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezet irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges el6irasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 £6 feln6tt kisérd - de
minimum 2 f6.
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiserd.
Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl.
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84.2. A sziil6i igények alapjan szervez6dé onkoltséges szolgiltatasokon valo részvétel
szabalyai:

e a szilld 6nkéntes elhatdrozasin alapulé elGzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

o tudomasul veszi, hogy ezen id§ alatt az dvodat nem terheli felelosség

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

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kételezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast 6vodapedagdgus irdnyitasédval csak pedagogus
végzettségli személy tarthat.

8.4.3. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

¢ Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmasséagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

o A HACCEP el6irasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felelGssége.
Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalodsitasa minden alkalmazott feladata.

8.5. Ové védé elGirasok amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban val6
benntartézkodas soran
e A balesetek megelGzésére vonatkozé szabalyok
Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok
Az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok
A sétak alkalmara vonatkozo szabéalyok
A kirandulasokra vonatkozo6 szabalyok
Szinhaz latogatasra vonatkozd szabalyok
Iskolalatogatasra vonatkozo6 szabalyok
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9, RE_sz

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, koézéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
¢ A megengedett jellegli reklam, szérdlap elhelyezését minden esetben az 6vodavezeto,
jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.
e A jovéhagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel§ — testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtétermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadasa irdsban térténik, melyben meg kell jel6lni:
¢ areklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
¢ areklamtevékenység egyértelmi leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
¢ areklamtevékenység folytatasanak hatéaridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérének.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az dvoda korbélyegzdjének.
Sziilg, illetve més idegen személy nem tehet ki hirdetést a falinjsagra a vezeté engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a csoportvezeté dvodapedagogus kotelessége a hirdettabla
rendszeres napi ellenérzése.
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10. RESZ
Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozobinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény épililetét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztréfa (pl.: villamcesapas, foldrenges, arviz, belviz, stb.)

o atliz,
e arobbantassal térténé fenyegetés
e stb

Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrél és a fenntarté értesitésérdl az dvodavezetd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds:

e az dvodavezetd -
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét
az intézmény fenntartojat
tiiz esetén a tiizoltdsagot
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendGrséget
személyi sériilés esetén a mentoket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelGs
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivod jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett €piilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv €s a bombariadd
terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagogusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezdkre:

o Az épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelének
a termen kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
A o6vodavezetének, illetve az intézkedésre jogosult felelsnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

a kdzmiivezetékek (giz, elektromos dram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérél

az elsGsegélynyujtas megszervezésérol
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e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasardl

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezet6jét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
a veszélyeztetett épiilet jellemzG6irdl, helyszinrajzarol
az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)
a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl
az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl

e az épiilet kiliritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kdveten a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv
vezetOjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja kételes betartani!
Az intézményre és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az Ovoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténé megismertetéséert,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadé tervben €s a bombariadé tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéseért a tiiz €s
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6o tervben és a bombariad6é tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjéra kotelezd €rvényliek.

A tlizriad6 tervet az 6voda alabbi helyiségében kell elhelyezni: f6bejarat folyosdjan.
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11. RESz

Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpoldsaval
kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek
A hagyomanyok iinnepek, apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztését6l érzelmi életitk gazdagitisatol. Megalapozzdk a sziikebb és tagabb
kérnyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultura apolasit A felnott
k6zOsségekben hozzjarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsillés értékeinek
erdsitéséhez.
Az o6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek ko6zOsségére vonatkozdan az 6voda
Pedagégiai Programja tartalmazza.
Az innepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelgsoket a nevelGtestillet az éves munkatervében hatdrozza meg. A felelosék a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridére elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.
Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6z0s cselekvés
Oromére, kozosség formdalasara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bévitése az intézmény jé hirnevének megérzése az 6vodai kdzdsség minden tagjanak
kotelessége.
Az tnnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
meglinneplésének rendjét és modjat a pedagodgiai program, jelen Szabélyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatdrozza meg.
Hagyomanyok
e A hagyoméanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo
hirnevének meglrzése, ndvelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:
o Unnepségek, rendezvények
o Egyéb eszk6zok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait
e a felnétt dolgozodkat
e asziilGket
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e gyermekek, feln6ttek tinnepi viseletével
e az intézmény bels6 dekoracidjaval
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglév6 hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdrzésérél is

Felnétt kozosségek hagyomanyai

e nevelési €vnyitd tandcskozas:
Az dvoda alkalmazottainak és a vezetOk részvételével minden év szept.01.-ig.

e nevelési évzaré értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év
augusztus 15-ig

e szakmai napok, tovabbképzések
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A gyermekek miisorral iinnepelnek a kivetkezd tinnepélyek alkalmaval, mely azonos

idépontban is szervezhetd:

e Karicsony

e Marcius 15.

e Anyak napja

o Ovodai buicsd, évzard

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

¢ Mikulas, karacsony, farsang, marcius 15-¢, hisvét, , anyak napja, gyermeknap, iskoléba
1ép6 gyermekek bucsunapja,

Az dvoda minden dolgozoéjanak kételessége a késziil6désben, iinneplésben részt venni. Az

tnnepek nyilvanosak. Az ¢évodapedagégusok kezdeményezésére csoportszinten mas

tnnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden -

megiinnepeljik a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

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

Vilagnap

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

sor.
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12. RESZ
Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radi6 és az irott sajté képviselGinek adott mindennemi tdjékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi elGirasokat kell betartani:

o Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és korlilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorebe tartozik.
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13. RESZ

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagiaval kapcsolatos
rendelkezések

Miikdédési alapdokumentumok

e Alapit6 Okirat
Pedagégiai Program
Bolcsédei Szakmai Program
Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
Hazirend
Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kdvetkezd helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az 6voda vezetdjénél,
e az Allamkincstéarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikbdési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.
e Irattan elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanosséagot biztositandé, az emlitett miikédési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre térténjen meg:

e fenntartd
e az Ovodavezetd
e KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem &lldk is.

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol

A sziilék barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda vezet6jétdl és a
csoportos ovodapedagdgusoktol.

o A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetGjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziildvel torténd elézetes egyeztetés
alapjan keriil meghatérozasra.

e Szoébeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o [Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benynjthaté az évodavezetSnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.
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Tajékoztatas a Hazirendrol

Az o6vodapedagogus minden nevelési év elsé sziiloi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 0j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziil6 altal torténd alairasaval - atadjuk.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kdoziil mit kell nyilvanossagra hozni.

(Jelen- nincs az intézménynek honlapja/

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

a) a felvételi lehet6ségrél szol6 tajékoztatd,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntartd altal engedélyezett
csoportok szama,
¢) kdznevelési feladatot ellato intézményegységenkeént a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak
mértéket, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
és igénylési feltételeket is,
d) a fenntarté nevelési intézmény munkajaval Osszefiggd értékelésének
nyilvanos megallapitsait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvanos megallapitasokat tartalmazd — vizsgélatok, ellen6rzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevdszék ellenSrzéseinek nyilvénos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelent6sebb rendezvények, események idépontjait,
f) apedagdgiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozé jogszabalyok megtartasaval,
g) aszervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilék
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhet6.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol
a sziil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezet6tol.

Az dvoda lehetséget biztosit arra, hogy a sziil6k az dvodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrdol, taneszk6zokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kdvetkez6 nevelési évben a nevel munkahoz sziikség lesz.

Felelos: 6vodavezetd

Idépont: a megel§z6 nevelési év évzaro sziiloi ertekezlete
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14. RESsz

Lobogodzas szabalyai

e A 132/2000. (VIL14.) kormanyrendelet értelmében , A nemzeti lobogot
allandoan kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a

kozépiiletek szdmara a megfelelé méretli zaszl6 kitlizését, illetve a fel
lobogézés szabalyait.

e A zasz16 allandd minGségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.
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15. RESZ
A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziil6é kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhdzak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott
1étrejott egyiittmikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatd.

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

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szil6k, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasdhoz irasban ki kell kérni a sziil6i
szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A térténelmi egyhazak képviselSinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriill sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igénycket az Ovodapedagégusok
Osszesitik és tovabbitjadk a vezetének, a vezeté az egyhaz képviselGjének, aki a vezetGvel
tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelel6en, kezdi meg tevékenységét
az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai
foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.
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16. RESZ

Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozéjanak kételessége a hivatali titok megtartasa. A kdzalkalmazott
nem kozoélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betSltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiill. Az 6voda valamennyi dolgozdja
kételes a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek és a szlil6k személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat

tovabba, amit az 6voda vezetGje az adott iigy, vagy a zavartalan mikddés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitidsban irdsban annak
mindsit.
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17. RESzZ

Vagyonnyilatkozat tételi kiotelezettség vezetdi beosztast betoltok
részére.

Altalinos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol sz616 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az évoda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenbrzésre jogosult, azaz:
e azintézmény vezetdje

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

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas

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

d) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejbtte,

munka- vagy feladatkor bet6ltése érdekében azt megel6zben,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas-munka

vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil.

¢) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetSen, ha a térvény

eltér6en nem rendelkezik 2 évenként kételes eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség

évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgédlatban 4&ll6 személy
foglalkoztatdsara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténé megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkdrbe

torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az dvodavezet$ esetében a fenntartd.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor

valés tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fenndllé érdekeltségi

és

vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idSpontjat megel6zé 6t naptéri

évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szdrmazé jovedelemrdl kell kitdlteni.
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A vagyonnyilatkozat dtadasanak, nyilvantartasanak, tirolidsianak szabalyai
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség  fennallasarol

gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utin a

kotelezettnél marad, masik példanyét az 6rzésért felelds kezeli.

e A nyilatkozé és a munkaltaté megbizasdbol az Orzésért felelés a boriték
lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy
a nyilatkozat 4tadaséra zart boritékban keriil sor. Az 6rzésért felelds személy a
nyilatkozatot nyilvantartasi azonositval 1atja el. /Az azonosité betiijelbdl és

szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért
felel6s példanyat is — csak a jogszabalyban meghatérozott vagyonosodasi

vizsgalt sordn az eljar6 szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitését az Srzésért felel6s személy
ellen6rzi. A nyilatkozat tartalméat abban az esetben ismerheti meg, ha a
jogszabaly rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat

kezdeményezésérol.

® A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a

fenntartonal pancélszekrényben torténik.

sziikséges
nyomtatvinyokat is tartalmazé tajékoztatd Aatadisardl a munkaltatd
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18. RESZ
A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznélhaté. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. Az arra rendszeresitett
fiizetben minden dolgozé kételes rogziteni telefonbeszélgetéseinek: szamat, idSpontjat,
targyat. A pedagogus, a dajka, a kisgyermekgondozé a_gyermekek kiozitt munkaidejében
mobiltelefonjdt magancélii beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az udvaron nem
hasznalhatja.

52



19. RESz
A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda mikddési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

az 6voda helyiségeinek hasznalatara

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozdan
A dohanyzas szabélyaira vonatkoz elGirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartisi id6ben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel§-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezetGtSl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
id6pontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet hasznalni. Az O6voddban csak érvényes egészségiigyl kiskonyvvel
rendelkezd munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriilletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy
koteles:

A ko6z06s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

Az 6voda rendjét és tisztasagat megbrizni.

Az energiaval ¢€s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tiiz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni.

¢ A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6t6d6 tarsadalmi szervezet nem
miikddhet!

53



20. RESZ

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének rendje

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrdl szol6 térvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXIL
torvény az informacids Onrendelkezési jogrél és az informdacidszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdek(i adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabbd a
kotelezden kozzéteends adatok nyilvanossigra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozésra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
e kezelésében 1év6 kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kézalkalmazottainak, munkavallaldinak kdzérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében 4116 kozérdeki adatok
kozzétételénél.

A kOzérdekii adat fogalmat az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény hatdrozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1€évé és tevékenységére
vonatkozé vagy koézfeladatanak ellatasaval Osszefliiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem es§, barmilyen médon vagy forméaban rdgzitett informacio vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotdtt szerzédésekre
vonatkoz¢é adat.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomaésara
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat &s iratkezelési
Szabalyzatdban talalhatok a mellékletben.
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21. RESZ

Az elektronikus iton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert.
A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikGdése soran keletkez6 iratok elektronikus uton torténé létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitisanak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok kezelésének,
megdrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozd szamara kotelezd érvényli, aki munkaja sorén iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informéciOkat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetGen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartdsinak ellen6rzése az intézményvezets feladata, melyet rendszeres
iddkozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elGzetes bejelentés nélkiil térténik!

A Szabadlyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes kérére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktél,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliggetleniil,

e Kkiterjed az intézmény tulajdonaban 1év, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacidira is,

e kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozé utasitasokra,

e [kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

e Személyes adat: az ¢rintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilonGsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozd kdvetkeztetés;

e Kiilonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zGdésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozo6 személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a biiniigyi személyes adat;

e Kbozérdekii adat: az dllami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1év0 ¢és tevékenységére vonatkozod vagy  kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen mddon
vagy formaban rogzitett informéacioé vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol,
6nallé vagy gyljteményes jellegétol, igy killonGsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
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értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mitkodést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzGdésekre vonatkoz6 adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalaséval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus 1ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozoén kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

Erkeztetd: a killdemény kiildGjét, érkeztetdjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtéjat és
érkezési modjat rogziti az iktatokényvben, vagy kiillon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a killdemény bontésa.

Szignalé: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az Ogyintézési hataridd és a feladat meghatdrozdsa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalé irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzé: az irat nyilvantartasba vétele, iktatészammal valé ellatasa az irattari tervnek
megfelel6en az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetOnek, feljegyzést rogzithet,
tigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az iigyiratot/iratot tovabbithatja.

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

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszert6l és eszkozt6l, valamint az alkalmazas
helyétél.

Adattovabbitis: ha az adatot meghatérozott harmadik fél szdmara hozzaférhet6vé teszik.

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

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez8 szervezet, aki / vagy amely az adatkezel§ megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvdnossigra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illet6leg tevékenységi korében az adatfeldolgozé koételes
gondoskodni az adatok biztonsdgéardl, kételes tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatisahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:
Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vézlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
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barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
széndékaval késziilt Ujsag, folydirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezelo: Az a személy, aki munkdja sordn irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellenérzi.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszk6zOkkel torténik. Az elektronikus Gton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszertt formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom 6 tulajdonsaga van:
e név,
e [kiterjesztés,
e hely,
tovabbd, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
e létrehozas datuma,
e utolsé médositas datuma,
e utolsd hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelelé azonositékkal, tovabba megérzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
kés6bbiekben a megvaéltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsadg meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6] kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A fijl neve lehetSleg utaljon a tartalomra, a késGbbi kénnyebb azonosithatosag

érdekében,

e A féjl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Gsszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot Gigy kell tekinteni, mintha az hagyomdanyos tton
érkezett volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail felado6jat, az érkezés idGpontjat, illetve a sorszdm elétt ,,e-mail” széveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell érizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetGség szerint igazolast kell kémi! Az
igazolasrdl kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.
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Archivalas, biztonsagi mentések
Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozoéra torténnek az éves archivalasok.

e Ha a mentés CD -ROM - ra térténik, ugy célszerli arr6l mésolatot is késziteni és
évente minimum egy alkalommal - az adatbiztonsidg érdekében - ellendrizni az
olvashatosagot.

A dokumentumok taroléasa és kezelése a vezet§ feladata.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az dvoda iratkezelését Ggy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni hogy:
e azirat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhet6 és visszakereshet6 legyen,
e szolgilja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
miik6dését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatéarozott ideig biztositsa az iratok épségben €s hasznalhatd
allapotban valé 6rzését és a maradand6 értéki iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az ligyeket

kiséré iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény vezetGje irdnyitja az alabbiak

szerint:

A vezetd
o clkésziti és kiadja az 6voda ligyviteli €s iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodéba érkez6 kiilldemények felbontaséra (ha ezt az fenntartja magéanak)

jogosult kiadvanyozni

kijel6li az iratok ligyintézoit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok €s az iratkezelési szabalyzat

el6irasai szerint torténjen

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak véltozasainak
megfelel6en modositja az iratkezelési szabalyzatot
el6késziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €és levéltari atadasat

o intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossidgok megsziintetése érdekében
az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaéval kézremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

e rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ala tartozé ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét

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

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az tigyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.
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Az tigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésété]l szadmitott 3 munkanapon belill az dvoda vezetSjének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcesolatos rendelkezések

A 6voda bélyegzdnek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miik6dési
Szabalyzat szabalyozza.
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22. RESZ

Zaré rendelkezések -Zaradék

Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat nyilvanos dokumentum. Elkészitéséért az
intézményvezetd felelés, modositisa csak a nevelGtestilet elfogaddsaval, és a sziil6k

véleményének beszerzését kovetden lehetséges.

Ervénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a miikédtetére tobbletkotelezettség harul,

fenntarto, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

Zaradék

a

A Csajagi Csicsergé Ovoda és Mini Bolcséde nevelStestiilete a Szervezeti és Mukodési

Szabalyzatot 100 % aranyban elfogadta.
A sziilék véleményét a jogszabalyban meghatarozottak szerint kikértiik.
Csajag, 2020. augusztus 31

Mészéaros Erzsébet

intézményvezetd

A Csajagi Csicsergé Ovoda és Mini Béles6de Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a
nevelStestiilet 3/2020.(VIIL31.) sz.NT hatarozataval 2020. augusztus 31. napjan elfogadta.
Ezzel egyidejlileg, a mai napig érvényben 1év6 Szervezeti és Miikddési Szabalyzat érvényét
veszitette. Jelen szabalyzat 2019. szeptember 02-an 1ép életbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elGirasainak betartasa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara, dolgozdjara nézve kotelez6.
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Nyilatkozat

A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatban foglaltakat megismertem, elfogadasarol a
neveldtestiilet tagjaként nyilatkozom-
Csajagi Csicsergé Ovoda és Mini Bolcsdde:

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

Csajag, 2020. augusztus 31.

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

Meészaros Erzsébet

intézményvezetod
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A Csajagi Csicsergd Ovoda és Mini Bélcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

maodositasra keriilt.

Nyilatkozat

A modositott Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot megismertiik, elfogaddsunkat
alairasunkkal igazoljuk.

Véleménynyilvanitasi jogunkkal  élni kivanunk nem kivanunk élni

A sziil6k kozossége nevében:

..............................................
..............................................
----------------------------------------------
.............................................

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

Csajag, 2019. augusztus 26.
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Munkaruha szabalyzat

A munkaruha szabdlyzat a kozalkalmazottak jogallasardl szoldé 1992. évi XXXIII. toérvény
79.§ (2)-(3) bekezdése alapjan készilt. 79. § (1)329 Végrehajtasi rendelet elbirhatja a munka
jellegére tekintettel biztositandé formaruha-juttatast. (2)330 A munka- és formaruha juttatasra
jogosito munkakoéroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idéket, valamint a juttatds egyéb
feltételeit a kollektiv szerz6dés, ennek hidnyaban a munkaltaté allapitja meg. (3) A juttatasi
id6 eltelte utdn a munka, illetve formaruha a kdzalkalmazott tulajdonidba megy 4t. Ha a
kozalkalmazotti jogviszony a juttatasi id§ letelte elStt megsziinik, a kollektiv szerz6dés
rendelkezései iranyaddak a visszaszolgaltatas vagy a kozalkalmazott részérdl torténd

megvaltas tekintetében.

Jelen szabdlyzat célja, hogy részletesen szabalyozza az egyes juttatasi alanyok korét, a

jogosultsag koriilményeit, tovabba a juttatasok igénybevételének maodjat.

A szabdlyzat hatilya A szabalyzat kiterjed a Csajagi Csicsergé Ovoda és Mini Bélcséde
intézményben foglalkoztatott dolgozokra.

Altaldnos rendelkezések Prébaidé alatt az esetleges kiadasra keriild munkaruha juttatassal
kapcsolatban a munkaltatéonak és a munkavallalonak egyidejlileg kell megallapodni. (pl. a
kiadott munkaruha értékét id6aranyosan a dolgozo, visszatériti)

A munkaruha juttatisra jogosité munkakordket, a kihordas idejét a jelen szabilyzat 1. sz.

melléklete tartalmazza.

Fogalmi meghatdrozdsok:

Munkaruha: Munkavégzéshez biztositott ruhdzat, melyet a munkaltaté a jogszabalyi
eldirasok alapjan biztosit

Kihordasi idg: A ruhazati cikkek elhasznalddésara vonatkozoan meghatarozott id6 a

tevékenység figyelembe vételével
Vasdrldsra fordithato dsszeg: koltségvetés alapjan keriil megallapitisra

Egyéb rendelkezések A munkaruha a kihordasi id6 utan a kedvezményezett tulajdondba megy
at téritésmentesen. Ha a foglalkoztatott jogviszonya a juttatasi idd letelte elStt megsziinik,
akkor idGardnyosan kételes a ruhdzatra vonatkozd koltséget visszatériteni. A személyre
szOloan kiadott ruhazati cikkek tisztitdsardl, allagmegdvasar6l a kedvezményezett sajat
koltségén koteles gondoskodni. Ha a munkaruha a rendeltetésszeri hasznalat soran

megrongalddik, a ruhazat leselejtezhetd, a ruhazat potlasat a vezetd engedélyezheti.
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Amennyiben a dolgozonak felréhatéan rongaldédott meg, vagy valik hasznalhatatlanna a
munkaruha, abban az esetben annak pdétlasardl a dolgozé a sajat koltségén kell, hogy

gondoskodjon.

Zard rendelkezések :
A Munkaruha Szabalyzat 2019. szeptember 02. napjan 1ép hatalyba.
Jovahagyta:

Csajag, 2019. augusztus 26.
Polakné Tiringer Katalin

Ovodavezetd

1. sz. melléklet

Ovodapedagégusok
Kopeny Papucs Nadrag
Szabadid6 ruha, Sport ruhazat, Sport cipd, Bliz, Szoknya

Ki T ndozo.nevelo
Kopeny Papucs Nadrag
Szabadidd ruha, Sport ruhazat, Sport cipd, Bliz, Szoknya

Dajkdk
Kopeny Papucs Nadrag
Szabadidé ruha, Sport ruhazat, Sport cipd, Bluz, Szoknya

K i d ok, élelmezésvezetd:
Gyogycipd, Munkavédelmi papucs, Kopeny, Nadrag, Fehér polo

Karbantarto
Munkavédelmi bakancs

Munkaruha garnitra
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