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Verebélyi Zoltan elnék készonti a megjelenteket. Megillapitja, hogy az iilésen 3 tag jelen van,
az Gilés hatérozatképes. Ismerteti a Tarsulési Tanacs iilésének napirendjét.

A Térsulési Tandcs egybehangzé igen szavazattal, hatdrozathozatal nélkiil elfogadja az iilés
napirendjét az aldbbiak szerint:

Napirend:

1. A Csajagi Csicsergd Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatinak elfogaddsa
El8adé: Verebélyi Zoltin elnsk

2. A Csajagi Csicsergé Ovoda és Mini Bilesdde intézményvezetsi munkakérének
betdltésére torténd palyszat kifrisa
El6adé: Verebélyi Zoltin elnsk

3. Pot6-Varga Orsolya intézményvezetsi feladatokkal torténg megbizdsa
El6adé: Verebélyi Zoltan elnsk



1. A Csajigi Csicsergé  Ovoda é¢s Mini Bélcsdde Szervezeti és Miikédési
Szabdlyzatinak elfogadisa
El6adé: Verebélyi Zoltén elnsk
/Az irésos eldterjesztés el6zetesen kikiildésre keriilt/

Verebélyi Zoltan elngk:

Pél Judit 6vodavezets 4 Téarsulédsi Tandcs elg terjesztésre megkiildte a Csajagi Csicsergé Ovoda
¢s Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat. A Szervezeti és Miikadési Szabalyzatot
az eldterjesztéshey csatoltuk. Javaslom az SZMSZ elfogadasat, Akj elfogadja, kérem,
kézfeltartdssal Jelezze.

A tarsulasi tangcs nyilt Szavazissal, 3 igen Szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkiil
meghozta az albh; hatérozatt:

Csajaig-Kiingc'is Ovodai Intézményfenntarts Térsulds Tandcsinak
_ 1/2023. (1. 18.) tarsuldsi tangcsi hatirozata
a Csaj4gi Csicsergé Ovoda és Mini Béleséde Szervezeti és Miikdési Szabélyzatsré]

Csajag -Kiinggs (')vodai Intézményfenntarts Térsulas Tan4csa 3 Csajagi Csicsergd Ovoda &s
Mini Bélcséde Szervezeti és Miikédési Szabéalyzatst elfogadja.

Hataridé: azonnal
Felelds: Verebélyi Zolt4n elngk

2. A Csajigi Csicsergé Ovoda és Mini Béleséde intézményvezetsi munkakérének
betiltésére torténg palydzat kifrdsa
Elbadé: Verebélyi Zoltan elnok
/Az irdsos elbterjesztés elézetesen kikiildésre keriilt/

A térsuldsi tanics nyilt Szavazassal, 3 igen Szavazattal, cllenszavazat ¢s tartézkodis néikiil

meghozta az alsbbi hatérozatst:




2. A jelentkezés feltételeit és részleteit a pélyézati kifrds tartalmazza, A pilyazati kifras
elérhetd a www.kozigallas.hu oldalon,

Felelos: Verebélyi Zoltan polgiarmester
Hat4ridé: azonnal

3. Poté-Varga Orsolya intézményvezet«'ii feladatokkal t5rténg megbizdsa
El6adé: Verebélyi Zoltén elngk
/Az irdsos eldterjesztés elézetesen kikiildésre kertilt/

alldsra palyazatot tesz kdzzé. Javaslom, 2023. februsr 1. napjsval Poté-Varga Orsolya
6vodapedagdgust bizzuk meg az intézmény vezetésével. Poté-Varga Orsolya az
intézményvezetsi feladatok ell4tasat vallalja. Aki egyetert, kérem, kézfeltartissal jelezze,

A térsulasi tanécs nyilt Szavazdssal, 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkiil
meghozta az al4bbi hatérozatat:

Csajag-Kiingés Ovodaij Intézme’nyfenntarté TArsulis Tandcsinak
3/2023. (1.18.) tarsulssi tandcsi hatirozata
Poté-Varga Orsolya megbizissrsl a Csajigi Csicsergd Ovoda és Mini Bolcséde
 intézményvezetsi feladatainak ellitdsdva]

1. A Térsulasi Tandcs a Csajdgi Csicsergd Ovoda és Mini Bélcséde intézményvezets;
feladatainak ellatisaval megbizza Pot6-Varga Orsolya 6vodapedagdgust 2023.
februdr 1. napjatol 2023, julius 31. napjéig.

2. Pot6-Varga Orsolya Ovodapedagégus az intézményvezet6i feladatok ellatasat fenti
1dészakra vonatkozéan elvéllalja,

Felelds: Verebélyi Zoltan elnsk
Hatérid6: azonnal

Az intézményfenntarts tarsulds térsulasi tandcsdnak 1ilésén t5bb kérdés, hozz4szblas nem
hangzott e], Verebélyi Zoltin elnék az iilést 14.36 6rakor bezérta.

km.f,
erebély: S Szab6 défgely
elnék /& alelnok
3
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CSAJAG — KUNGOS OVODAI INTEZMENYFENNTARTO TARSULAS TARSULASI TANACSANAK
ELNOKE
8163 Csajag, Petéfi u. 1.
Tel.: 88/440-380
e-mail: polghivesajag@invitel.hu Honlap: www.csajag.hu

MEGHIVO

Tisztelettel meghivom a CSAJAG — KUNGOS OVODAI INTEZMENYFENNTARTO TARSULAS
TARSULASI TANACSANAK

2023. janudr 18. napjan (szerda) 14.00 érakor az 6nkorményzati hivatal
targyalétermében (8163 Csajag, Pet6fi Sandor utca 1.) tartandé iilésére.

Napirend:

1. A Csajagi Csicsergé Ovoda és Mini Boleséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak elfogadisa
El8ad6: Verebélyi Zoltan elndk

2. A Csajagi Csicsergé Ovoda és Mini Béleséde intézményvezetéi munkakorének
betoltésére torténd palyazat kiirasa
El6ado: Verebélyi Zoltan elnok

3. Pot6-Varga Orsolya intézményvezetdi feladatokkal torténé megbizasa
El6adé: Verebélyi Zoltan elndk

Csajag, 2023. januar 12.




BALATONFOKAJARI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL JEGYZOJETOL
8163 Csajag, Pet6fi utca 1.
Telefon: +36(88)440-380 email: polghivesajag@invitel.hu

Eléterjesztés

Targy: A Csajagi Csicsergd Ovoda és Mini Bolcs6de Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Melléklet:  Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Ui.szam: I/ /2023.

Eldterjesztést elokészitette: Petro Médea igazgatasi féel6adod

A hatarozati javaslatot torvényességi szempontb6l megvizsgaltam: Polgar Beatrix jegyzd
Meghivott(ak):

Tisztelt Tarsulasi Tanacs!

Pal Judit 6vodavezet6 a Tarsulasi Tandcs elé terjesztésre megkiildte a Csajagi Csicsergd Ovoda
€s Mini Bolcs6de Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az elSterjesztéshez csatoltuk.
Keérem a Tisztelt Tarsuldsi Tandcsot, hogy az el6terjesztés megtargyalasat kovetGen déntést

hozni sziveskedjenek!

Csajag, 2023. januar 16.

u ‘g {
erebélyi
elné

Hatarozati javaslat:

Csajag-Kiingos Ovodai Intézményfenntart6é Tarsulds Tanacsanak
_ 2::2/2023. (1. 18.) térsulisi tandcsi hatarozata
a Csajagi Csicsergé Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Csajag -Kiingés Ovodai Intézményfenntarté Tarsulds TanAdcsa a Csajagi Csicsergd Ovoda és
Mini Bélcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadja.

Hatarid6: azonnal
Felel6s: Verebélyi Zoltan elndk
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Fabian Edina
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A szervezeti és miikiodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja
Az 6voda alaptevékenységének meghatérozasa, ezek jogszabalyi forrasai:
Koznevelésrél sz016 térvény, Allamhéztartasi térvény

® 2011. évi CXC Torvény a Nemzeti Koznevelésrol

® 2012. évi CXXIV. Torvény a Nemzeti Kéznevelésrol sz616 térvény
modositasarol

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

® 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a kéznevelési intézmények névhasznalatardl /A
kéznevelési tv. végrehajtasarol/

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

® 2011. évi CXCV. Torvény az Allamhéztartasrél (Aht.)

® 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az dllamhaztartasrol sz9ol6 torvény
végrehajtasarél (Amr.)

® 2012. évi L. torvény a Munka Térvénykonyvérdl

® 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és
a szabdlysértési nyilvantartasi rendszerrdl

® 2011. évi CXII. Torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacidészabadsagrol

® 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairdl

® 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofik elleni védekezés egyes
szabalyair6l

® 1997. évi XXXI. Térvény a Gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatésrol

® 1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrodl

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

® 1995. évi LXVI. T6rvény A kézokiratokrdl, a kézlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

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

® 1996.évi XXXI.Torvény A Tizvédelemrdl

® 1999.évi XLIL.To6rvény A nemdohanyzok védelmérdl €s a
dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol
4.8.(7)

® 2007.¢vi CLILTorvény Egyes vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségekrol

® 326/2013. (VIIL.30.) Korményrendelet a pedagdgus elémeneteli
rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol szol6 1992.évi XXXIII. tv.
koznevelési intézményekben t6rténé végrehajtasarol

® 277/1997.(X11.22.) Korm. rend. A pedagdégus tovabbképzésekrdl
szakvizsgarol

® 370/2011.(XIL.31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerével kapcsolatos feladatok meghatarozasarél

® 229/2012. (VIIL.28.) Kormény rendelete a Nemzeti K6znevelésrdl sz616
tv. végrehajtasarol (KIR)

® 363/2012.(X11.17.) Korményrendelet ONAP

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



Bevezeto

A nemzeti koznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatisa, az intézmény jogszerti mitkodésének biztositdsa, a zavartalan
mikddés garantdlasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében a Csajagi Csicsergd Ovoda és Mini Bolcsdde nevelStestillete a nemzeti
koznevelésr6l sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan a kévetkez6

Szervezeti és Miikiddési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.
Altalinos rendelkezések

Az SZMSZ célja: A SZMSZ hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését,
az intézményi / Csajagi Csicsergd Ovoda és Mini Boleséde/miik5dés, belsé rendjét, a belsd
¢s kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal m4s hataskérbe.
A koznevelésr6l sz6l6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

e ¢rvényre juttatasa,

¢ azintézmény jogszerii miikk6désének biztositasa,

e azavartalan miksdés garantalasa,

® agyermeki jogok érvényesiilése,

* aszilék, a gyermekek és pedagégusok kozotti kapesolat erdsitése,

¢ az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantélasa.
Az SZMSZ [étrejott az érvényben 1évé jogszabalyok és rendeletek alapjan.
Az SZMSZ idébeli hatilya: A Csajagi Csicsergd Ovoda és Mini Bélcsode, koznevelési
intézmény szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozé szabdlyzatot az intézmény
vezetdjének elbterjesztése utdn a nevelbtestiilet a szabalyzatban meghatirozott médon fogadta
el.
Az intézmény fenntartéja A Csajag- Kiingds Ovodai Intézményfenntarté Tarsulas. A hatlyba
lépéssel egyidejlileg érvénytelenné valik az intézmény el6z0 Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

* A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd szabélyzat betartdsa az
intézmény valamennyi kozalkalmazottjara, dolgozojara nézve kotelezd érvényl.

* Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalésitasaban.

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

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:

e Az dvoda teriiletére.

® Az 6voda dltal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodd - dvodan
kiviili programokra.

¢ Azintézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.



Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabalyzatok:
e Alapit6 okirat

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

Pedagégiai Program

Hézirend

Gyakornoki Szabalyzat

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Telefon hasznalati Szabalyzat

A ko6zérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a

kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabélyzata

e GDPR szabalyzat



1. Risz

Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési
szervként val6 miik6désébdl fakado- szabalyozasok

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

Csajagi Csicsergé Ovoda és Mini Boleséde
037160

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

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

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

Széma: 111/208-14/2018 TT.hatarozat

6. A koltségvetési szerv (kéznevelési intézmény) alaptevékenysége: Az 6voda a gyermek
héroméves koratél a tankételezettség kezdetéig nevelé intézmény. Az 6voda felveheti azt a
gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott &l éven beliil betolti, feltéve,
hogy minden, a telepiilésen, a felvételi kérzetében talélhato, a telepiilésen lakohellyel, ennek
hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd hiroméves és annil idésebb gyermek oOvodai

felvételi kérelme teljesithet6..

Kormanyzati funkci6 szama

Alaptevékenységek kormanyzati funkciéinak
megnevezése

091110

Ovodai nevelés, ellitds szakmai feladatai

091140

Ovodai nevelés, ellitas mikodtetési feladatai

Kormanyzati funkci6 szima

Alaptevékenységek kormanyzati funkciéinak
megnevezése

091110

Ovodai nevelés

Ovodai nevelés, ellatas

Jogszabaly: 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol

363/2012.(XII.17.) Korm rend. Az 6vodai nevelés
orszagos alapprogramja

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl

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

a nemzeti kéznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasardl
Pedagogiai Program




Korményzati funkeié széma Alaptevékenységek kormé’nyzati funkecidinak
megnevezése
091110 Ovodai nevelés,ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
091120 Sajitos nevelési igényii gyermekek Oévodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
096010 Ovodai intézményi étkeztetés
104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa
107051 Szocidlis étkeztetés
041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas
041233 Hosszabb id6tartam kozfoglalkoztatas
041236 Orszagos kozfoglalkoztatisi program

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

8. A gazdalkoddssal dsszefiiggo jogositvanyok

e Az alapitd okirat rendelkezése szerint részben 6nall6 gazdalkodo, elbiranyzatai felett rész
jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv 2000 augusztus hé 28 napjatol.

e Pénziigyi gazdasagi feladatait Csajag —Kiing6s Ovodai Intézményfenntart Tarsulds latja
el.

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

10. A kéltségvetési szerv alapitasanak éve: 1980

11. A kiltségvetési szerv iranyito és feliigyeleti szerve:
Csajag —Kiingos Ovodai Intézményfenntarté Tarsulés

12. A koltségvetési szerv fenntarté és mikddtetd szerve:
Csajag —Kiingds Ovodai Intézményfenntarté Tarsulds
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 funkciéjival kapcsolatos eléirasok
Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény.
/A mini bélcséde: a gyermek 20 hetes koratdl neveld intézmény/

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

A koltségvetési szerv gyermekesoportjainak szama: 2 6voda, 1 mini béles6de
A koltségvetési szervbe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 60 f6
Mini Bélesode : 7 £6




Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikédésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabély nem utal mas hatéskorbe.
A dontések elokészitésében, végrehajtisaban részt vesznek a pedagdgusok és sziilék is.

Az 6voda jogszabalyban elSirt nyilvantartdst koteles vezetni a gyermekek és a felnott
alkalmazottak adatairdl.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérél, tovabbitasarol, nyilvanossagra
hozatalarél az 6voda Adatkezelési Szabdlyzata, GDPR adatvédelmi szabalyzat
rendelkezik.

15. Az intézményi feladatellatist szolgilo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag
A k6zintézmény feladatainak ellatasahoz biztositott vagyon:
az ingatlan, Csajag, Kossuth Lajos utca. 129. sz4m alatti ingatlan, 6vodaépiilettel

hrsz. 3

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

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

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat, a T4rsulasi Tanicsnak a mindenkori -
a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél szélé - rendelete szerint jogosult
gyakorolni.

16. A kiltségvetés tervezésével és végrehajtisaval kapcesolatos kiilonleges elirdasok

A koltségvetési szerv az iranyit szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartdsi, mitkodési koltségeket az évente 6sszeallitott, az irdnyité szerv dltal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatdrozni.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozési jogkore a vezetének van.
Akadalyoztatésa esetén az azonnali intézkedést igénylé ligyiratokat a helyettes irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

»Hosszi bélyegzd: Az 6voda neve, cime | Korbélyegzé: Kozépen cimer, korben az
ovoda neve, cime

CSAJAG! CSICSERGS
OVODA Es Mini BOLCSODE
8163 Csajdg, Kossuth Ly 129,
Adbszam: 16881682-2.19
Tel.: 88/440-200




17. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozdsanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kévetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lithassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
milkodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6vodat az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazott.
Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai 4ltal
elbirtak szerint végzi. Megbizatidsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és
idGtartamra torténik, 5 évig érvényes. Feladatait a helyettes kézremiikodésével latja el.
Munkakéri leirasat a fenntart6 késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala - és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az azonos vezetOi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl struktarajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonos egyiittmiikddési kotelezettséget is.
A dolgozok, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmikddésre vonatkozo eléirasokat a
munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

Az intézmény szervezeti egységei » 30 féréhelyes 6vodai csoport

\ 30 féréhelyes 6vodai csoport

7 férbhelyes mini bélcséde

Gazdasagi egység

/ £6z6 konyha /

A . sock 16  Jétszd
15 6

Nevelotestiilet /engedélyezett/: 5 £6

A nevelémunkait kozvetleniil segité alkalmazottak: 2 £6
Kisgyermek nevel6 1 f6

Bélcsodei dajka: 1 £6

Technikai alkalmazott: 6 o

2018, szeptember 01.-t6l a 2011. évi CXC térvény 2. 3. szamu melléklete és a mindenkori
Onkormdanyzati kdltségvetési rendelet alapjan.
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17.1. Az egyes munkakérikhoz tartozé feladatok és hataskorok
17.1.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezet felett a munkaltatoi jogokat az irdnyité szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyit6 szerv vezetdje, képvisel6je gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezet$ gyakorolja.

Az évodaban dolgozé alkalmazottak létszamat /2019. 09. 01.-t61/ a 2011. évi CXC a nemzeti
kdznevelésrdl sz616 torvény 95. § -nak megfelelden a 2. és 3. szamt melléklete alapjan kell
meghatérozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyéara a kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992.évi XXXIII
torvényt kell alkalmazni.
A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon til
felel:
¢ az intézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért
e az alapito okiratban el6irt kévetelmények megfeleld ellatasaért
e a gazdilkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossidg kovetelményeinek
érvényesitéséért
e a tervezési, gazdalkoddsi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
e abelsé ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért

17.1.2. A munkakorokhoz tart6zé feladat - és hatdskorsk

Az egyes munkakorokhéz tartozé feladat - és hatdskéroket, a hataskorsk gyakorldsanak
moédjat, a kapcsolodé felel@sségi szabalyokat az egyes munkakérdk altalanos munkakéri
leirasait a személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak.

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

17.1.3. A munkakiri leirds tartalmazza

A munkahely a munkavallal6, a munkakor megnevezését

A munkaidé a kézvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatés és jogkorét
A munkakére szerinti ellen6rzését

A munkakére szerinti alap €s specifikus elvarasokat

18. A kéltségvetés végrehajtisara szolgilé szimlaszimmal kapcsolatos adatok:
e akoltségvetési szerv szamlaszama: ..11748083-16881682
e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank
e aszamlavezet6 pénzintézet cime: Balatonalmadi, Baross Gabor u.5/a
e akoltségvetési szerv adészama: 16881682-2-19
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19. 1. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka bels ellenbérzésének célja egyrészt az esetlegesen el6fordulé hibak
mielobbi feltirdasa, majd a feltarast kévetdé helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagogiai munka hatékonysagéanak fokozasa.

A belso ellenérzés altalanos elvi kdvetelményei:

Biztositsa az intézmény felel6s vezetGje szamara az informaciét az intézményben
foly6 neveld - oktaté munka tartalmaro6l és annak szinvonalarol.

Az ellen6rzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tAmasznyjtas, segitségnyujtas,
egyiittgondolkodés, 6szténzés.

Segitse a vezetdi iranyitdst, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes, bels6 utasitadsokban el6irt pedagdgiai mitkodését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszer(i (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagdgiai program szerint eléirt) mikodését.

Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonala ellatésat.
Tdmogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.

A sziil6i kozOsség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepl6jének megfelelé pedagogiai modszer megtalalasat.
Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az 6vodavezetd szdmara megfelelé mennyiségii informaciét szolgaltasson az
6vodapedagogusok munkavégzésérol.

Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkéjaval
kapcsolatos belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

[T

Hatékonyan miik6djon a megel6zo szerepe.

Az ellenorzés kiterjed:

munkakdérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre,
a mikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

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

Kiemelt szempontok a neveléomunka belso ellenérzése soran

a pedagdgusok és a neveldbmunkat segité alkalmazottak munkafegyelme.

a nevelémunkéhoz kapcsolodé adminisztracié pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekorécidja,

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

a nevelémunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

) elozetes felkésziilés, tervezés,

. felépités és szervezés

° az alkalmazott modszerek,

. a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus

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

a munkakdrrel kapcesolatos feladatok elvégzésének médja, mindsége
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* agyermekek fejlédésének nyomon kivetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellen6rzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenbrzést
végz0, illetve az ellendrzétt dolgozok kijelslését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellen6rzési terv hatirozza meg. A belsé ellenérzési terv elkészitéséért az dvodavezetd a felelds.
Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e az dvoda vezetGje

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellendrzés tapasztalatair6l a vezeté szoban értékel, sziikség esetén feljegyzést készit,
amelyet ismertet az 6vodapedagégussal.
A pedagogusok értékelése a nevelStestillet altal elfogadott pedagdgus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zar6 értekezletén az Gvodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
ovodavezetd dltal megfogalmazott altalénos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kévetkezd évi munkatervét.
A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai:

e szbdbeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,
értekezletekre valo felkésziilés
dokumentécidk ellendrzése
értekezleteken valo aktivitas,
csoportlatogatas,
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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2. RESz

Az 6voda kéznevelési intézményként valé miikodésére vonatkozo
szabalyok

1. A mikodés rendje
A nyitva tartis rendje

Az 6voda hétfot6l péntekig 6tnapos munkarenddel mikddik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a

nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltér6en
alakul.

Az intézmény iizemeltetése a Csajag-Kiingds Ovodai Intézményfenntarté Térsulas Tandcsa
altal meghatarozott nyari €s téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig

e zarva tartasanak téli idépontjardl november 15-ig
a sziil6ket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti ellatdsra vonatkozé sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt az 6vodapedagogusoknak kell dsszegytijtenie és tovébbitani az
ovoda vezetdje felé.

A nyitvatartasi id6 napi 10 ora, reggel 6,30-16,30 6raig.
Az dvoda vezetbjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadd ora ...) is.

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

Az dvodat reggel a munkarend szerint 6 Orara érkez6 élelmezésvezetd nyitja és délutan a
munkarend szerinti 6vodapedagogus dolgozé zarja.

A személyre sz616 munkaid6 beosztés az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsanak dokumentalasét a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az évodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
¢ anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
e a sziinetek id6tartamat
e anemzeti és 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjat
e az elbre tervezhetd nevel6testiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogaddorak
iddpontjat
e azintézmény bemutatkozasat szolgal6 pedagoégiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek id6pontjarol az elsd sziiloi értekezleten

tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliijsagjan szeptemberben ki kell
fiiggeszteni
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2. A vezetdk intézményben valé benntartézkodasdnak rendje

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetéi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezet6 intézményben valé tartézkodisénak rendje az aldbbiak szerint keriil
meghatarozasra:

Vezetdi beosztis megnevezése | Az intézményben val6 tartozkodés rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezb Oraszdma: 10 6ra

Amennyiben tartés tdvollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzis, vagy két
miszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezeté folyamatos
benntartozkod4sa ezen iddszakban nem oldhaté meg, tigy a helyettesités rendjére vonatkozo
szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda vezetbje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy az 8 akadalyoztatésa
esetén a;
- vezetoi,
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az 6voda vezetje a sziikséges vezetSi intézkedéseket akaddlyoztatésa (pl. betegsége,
egy¢€b tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat, Pekker
Monika 6vodapedagégusnak kell ellatnia;
b) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
vezetd altal irasban felkért kozalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok:
- a helyettes csak a napi, a zOkkendmentes miikddés biztositasara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezet® helyett, csak olyan iigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belss
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarélag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

2.1. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodisinak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabilyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megéllapitott munkaidé kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teendéit megfeleléen elGkészitse, tovdbba kotelezd ordjanak letelte utani 10
percben az aznap hasznélt eszkozeit a szertéri rendnek megfeleléen elhelyezze. Az éves
munkatervben rdgzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezé
ordjanak letdltése utan, illetve pihen6napon is berendelheté a 40 6ras munkaidejének terhére.
A szabadsagolasi terv alapjén az 6vodavezetd engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a
munkébol val6 rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetSleg egy nappal elébb, de
legkésdbb az adott munkanapon 6,30 6raig koteles jelenteni az intézményvezetének vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

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

A pedagégus munkaidd beosztisat az Ovoda vezetSjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelslésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda mikédését meghatirozé intézményi
dokumentumok az iranyadok.
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3. RESzZ

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

A vezetOség

Az intézmény vezetGsége Konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A vezetbségnek célja, hogy a szervezet milkodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyulé funkciok megvaldsitasdban, és érje el a belsé szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetdség tagjai:

¢ intézményvezetd

e ¢lelmezésvezetd
A Kkapcsolattartds a vezetOség tagjai ko6zott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekr6l, a szerzett informdaciokrdl kélesondsen tdjékoztatjak
egymast. A vezet6k kozotti munkamegosztist jelen szabélyzat és a munkakéri leiras
tartalmazza.

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

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezetd beosztasban dolgozo6 alkalmazottak a hozza rendelt munkatarsak,
munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal rendelkezik. Az
utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé esetében vildgosan meg
kell hatarozni a munkakori leirasban.
e A vezetb egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

3.1. Az intézményvezetd

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

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabélyzatbdl ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetbnek az intézmény vezetésében fenndllé feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét els6dlegesen a kéznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.

Az intézményvezet6 - a koznevelési torvénynek megfeleloen egy személyben felelds:

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

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagdgiai programjanak és mas belsé szabalyzatdnak jovahagyasaért;

az intézmény képviseletéért;

a neveldtestiilet vezetéséért;

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért €s ellendrzéséért;
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az intézmény szakszeri és térvényes miik6déséért;

az ésszeril €s takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Gsszhangjaért;

a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezet6i ellenbrzés, valamint a belsé ellendrzés
megszervezéséért €s hatékony miikdodéséért;

a pedagdgiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvalositasaért;

a nemzeti és 6vodai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért;

a sziil6i szervezetekkel vald megfeleld egyiittmiik6désért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatisaért;

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

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenérzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért;

a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagdégusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatasi intézmények informécios tdjékoztaté rendszeréhez kapcsolddd kdzérdekii
informacié-szolgéltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint
a helyben szokésos kozzététellel kapesolatos feladatok ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartaséért, a vagyonnyilatkozatok érzéséért;

az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjaért, megfelel irattar kialakitasért €s mikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatidba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban, kéltségvetésben, az irdnyit6 szerv
altal kdzvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelelo ellatasaért;
az intézmény gazdalkodisdban, a szakmai hatékonysig, a gazdasidgossig és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszdmolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgéltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért;

Az intézményvezet6 feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezése ¢s ellendrzése;

a neveldmunka irdnyitdsa, ért€kelése és cllendrzése az intézmény tevékenységének
koordinalésa;

az intézmény gazdasdgi miikddésének iranyitasa, bels6 ellendrzésének megszervezése az
lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagogiai
Program megvalositasdhoz sziikséges személyi, targyi és moddszertani feltételek
biztositasa;

a sziildi szervezettel valé egyiittmiikodés

szakmai egylittmiikodés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

beszamold elkészitése,
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e az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben valdo dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskérébe

e a jogszabalyban eldirt egyeztetési Kkotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozé kérdéseikben,

e az intézmény kiils6é szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy alland6é megbizast adhat,

e kialakitja és miikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre all6 forrasok szabdlyszeri, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és
eredményes felhasznalasat;

e dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly
egyéb bels6 szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori €s
egyéb vitadkban, kivizsgalja a bejelentéscket ¢és panaszokat;

o cllatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolodéan a munkaltatéi jogkor
gyakorlgjahoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a kotelezettség fennallasar6l és
esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérdl, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

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

o cllatja tovabba a jogszabalyok &ltal a vezeté hataskorébe utalt — és 4t nem ruhdzott —
feladatokat.

Az intézményvezeté kizarélagos jog és hatiskore a munkaltatoi, a kitelezettségvallalasi
és az utalvanyozasi jogkor.
Feleldssége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhat6 feladatkorre.
frasbeli beszdmolisi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:
e az intézmény mikodésére: taniigyi, mikodtetési, pedagogiai, munkaltatoi
tevékenységére
e abelsé ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete

3.2. Az intézmény képviseléjeként torténé eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartdo masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviselGjeként jarhat el a helyettes kovetkezOk szerint:
o Az intézményvezetd egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott ligyben és idGtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni.

Az 6voda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhdzza at:

A munkaltatéi jogkorébol
o neveldmunkat kézvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellato alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az 6vodavezetd helyettesre.

3.3. A kiadmanyozis eljirasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadményként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmanyozési jog az
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ligyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.
Az 6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az 4truhdzott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadményozasi jog 4truhdzasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az 6voda vezetbje
kiilon utasitdsban vagy szabélyzatban kiadményozasi jogot biztosithat ligyintézének és
vezetdnek is.

Az 6vodavezeté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

az 6voda mikddését megallapitd szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,

a helyi 6nkorményzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi és szakhatOsagi szervek, a kézponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birosagok &s tigyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jogkorrel dsszefiiggd dontések
iratait,

6vodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket és értékelések
dokumentumait,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével 6sszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

3.4. A kijelolt - helyettes

Megbizatasat az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. A kijellt helyettes munkakéri leirasat az
intézményvezet6 késziti el.
» Az intézményvezetd tavollétében teljes felelésséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési terilleten kozremiikddik a vezeté 4ltal megéllapitott tevékenység

irdnyitasaban.

Részletes feladatait a munkakéri leiras hatarozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakéri leirdsban taldlhaté feladatkérre.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezeté megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilsé szervek elott.

3.5. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nalldsaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti k6z6sség, ezen beliil:
e aneveldtestiilet- 6vodapedagdgusok
¢ anevelémunkat kozvetlentil segité dajkak, konyhai alkalmazottak
dolgozdk kozissége

A kapcsolattartas formai:

értekezletek
megbeszélések
forumok
rendezvények

19



A kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy a kiilénb6zé dontési forumokra, nevelbtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési €s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.

3.5.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a_munka tdrvénykoényve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkat végzé évedapedagogus, a
tobbi dolgozd a nevelé-oktaté mumnkat kozvetleniil segité mas kozalkalmazott. Az
alkalmazotti k6zosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvétell,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabdlyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kézalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés elokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak meérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkér gyakoridja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorléja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testlilet egyszer(i tobbség (50%+116)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkdr gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kdzolni kell.

Az alkalmazotti k6z6sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakdri leirasok
szabalyozzak.

3. 5. 2. A neveloétestiilet

Az intézmény nevelitestiiletét a nevelési intézményben ké6zalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakorben, valamint a fels6foka végzettséggel
rendelkez6, neveld és oktatd munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelbtestiilet hatarozza meg alapvetben az intézmény tartalmi
munkijit. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési térvény
és végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve és a kozalkalmazotti térvény
szabalyozza.

A nevelétestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozé
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben doéntési, véleményez6 és javaslattevd jogkdorrel
rendelkezik.
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A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo dltalanos szabilyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkdrét az Nkt. 70. §.(2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevel6testiilet véleményezd ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 tigyben.
A nevel6testiilet dontési jogkdre:
a) a pedagdgiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
¢) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az 6voda munk4jat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadasa,
J) anevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztisa,
g) a hazirend elfogadésa,
J) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,
k) jogszabalyban meghatarozott mds iigyekben

3.53. A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatiasdval kapcsolatos
rendelkezések

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

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az oOvoda lényeges problémainak
megolddsira, ha a nevelStestiilet tagjainak egyharmada, valamint, az 6voda vezetdje
szilkségesnek latjdk. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a
kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasanak nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldStestiileti értekezletet kell sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelStestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az 6voda rendes nevelétestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelbtestiilet irasos
eldterjesztés alapjan targyalja
e apedagégiai program,

az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
a beszamolé
elfogaddsaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az elGterjesztés irdsos
anyagat a nevel6testiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal 4tadja a nevelGtestiilet
tagjainak.
A nevel6testiileti értekezlet levezetését az intézményvezeto, akadalyoztatisa esetén a
helyettes latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelbtestiileti tagot valaszt.
Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezet6 szavazata donti el. A nevelStestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszdmozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemels, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvezet6 és hitelesitOk nevét
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a jelenlévok nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévik hozzaszolasat
a modositod javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

¢ ahatdrozat elfogadasdnak szavazasi aranyéat
A jegyzOkonyvet az értekezletet koveté Ot munkanapon beliill el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkdnyvvezetd €s a nevelétestiileti tagok koziil két
hitelesit6 irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeru szo6tbbséggel hozza.
Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez a
nevel6testiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6z6sség értekezletének hatirozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.
A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivés ellenére nem jelent meg.
A nevelGtestiilet véleményét irasba foglalja.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tdmogatasarol (vagy
elutasitdsarél) a nevelbtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

3.5.4. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

o A nevelbtestiilet a feladatkérébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakézosségre.

e Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles — a félévenkénti
neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdl az tgyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

e A megbizast az 6voda vezetdje a feladat ellatdsdra, annak iddtartamara, hatarozott
idére adja. (kivéve a vezet6 valasztast bonyolitd bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell
e abizottsag feladatat
a bizottsag hataskorét
a neveldtestiilet elvarasat
a beszamolas formajat
e abizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat
Ilyen bizottsag lehet
e Palyazatfigyel6 és készité bizottsag
e Panaszt kivizsgald bizottsag
e Felvételi bizottsag
A nevelbtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miik6do bizottsagot, a
bizottsagok vezet6jének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.
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3.5.5. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagégusok

Felettiik az dltaldnos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagégus dolgozik heti
valtasban. Kozvetlen felettese az dvodavezetd.

Létszam:4 {6 dvodapedagdgus 1 f6 kisgyermek neveld,-gondozd

Heti kotelez6 6raszam: 32 éra, heti munkaid6 40 6ra.

Délelétti beosztas:

HéEtf6t61- csiitortokig: 6,30-13-ig

7,00-13,30 —ig

Pénteken a kételez6 éraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.
Kisgyermekgondoz6 6,30-13,30-ig

Délutani beosztas:

Hétf6t61- csiitortokig: 9,30-15,30-ig

10,00-16,30-ig

Pénteken a kotelezd draszam kezdése 30 perccel megrovidiil.
Kisgyermekgondozé 9,30-16,30-ig
Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

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

Az érvényes intézményi pedagogiai programnak megfeleléen feleléséggel és 6nalldan,
sajat modszerei szerint nevel.

Az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartdsa kotelezo.

Szakmai autonémiaja, hogy a nevelétestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil
szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai anyagot.
Minden nevelési év elsé sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
¢ért€kelési rendszerét, majd évente kétszer (februar, mdjus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbesz€li az intézményvezetvel.

Kiil6nos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjdhoz szitkséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt
€s az amortizaci6t jelenti az intézményvezetSnek.

Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkdjahoz szitkséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkézok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

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

Adminisztrativ teendék ellatdsa:

minden foglalkozasrol a csoportnaplé vezetése

a felvételi és hianyzasi napl6 naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kivetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latds, hallds, mozgss), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
fejlédésével kapcsolatos informéciokat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az évodai nevelés teljes id6szakara kiterjed6en
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e az intézményvezetd kérésére szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és
Osszegezeése
statisztikak hatdridore torténd elkészitése
a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziil6re fizetési kotelezettség harul
e sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit
e azintézményvezetonek elokésziti a tankitelezettség megallapitasahoz sziikséges
szakvéleményt
Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda bels6 szabalyzataiban ra harul6
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelGtestiiletnek.

3.5.7. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozdok kozissége

Felettiik az altalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabéalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkez6 kézosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az intézményvezetd.

a) Dajkak

Létszam: 3fo

Technikai dolgozéok /dajkiak/ munkaidé beosztasa :
Délelstt: 7,00- 15,00--ig,

Délutan: .8,00 -16,00. -ig

Feladata:

e Biztositja a pedagogiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket.
kozremitkodik a gyermek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében. ellitja a kornyezetgondozasi és baleset-
megeldzési teendbket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertézésveszély elkertilése

e Munk4jat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitdsa mellett
szervezi €s végzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, 6lt6ztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsédban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

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

e A terem szelloztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

e A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében
kozremikodik, az 6vond Gtmutatasait kovetve.

o A gyermek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 6lt6z6ben.
o Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

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

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
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¢ A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

¢ FEllatja a takaritasi feladatokat. Tevékenységét j6 munkaszervezéssel,ésszerlien végzi
e A naponta keletkez hulladékot, hulladéktaroloba helyezi

e A szdnyegeket naponta porszivozza

¢ A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertétleniti

* A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelléztetést végez

® A csoportszobat és a folyosot, valamint a mellékhelyiségeket(gyermek mosdé,51t6z6,
feln6tt mosdd) naponta tisztitészeres, fertétlenitds vizzel felmossa.

* Gondoskodik a feln6tt mosdok eszkozeinek tisztan tartasardl, eldkésziti a higiéniai
eszkozoket

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

Alkalmanként jelentkez6 feladatok:

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

Kételes minden hénap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkdzok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Szakmai kivetelmények:

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi gondozottsagival, kommunikdcids és
beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz8. A tudomadsara jutott pedagogiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozék a gyermekekrél a sziilSknek tdjékoztatist nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziiléket tapintatosan az évodapedagégushoz
irényitja.

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

Felelgssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkérre, tovabbd a csoport
textilidival, ev@eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnapldjat. A szdmdra kiadott eszk6zok, valamint vegyszerek, tisztitdszerek biztonsigos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek
szamdra ne legyen hozzaférhetdek.

A munkak®éri leirasban foglaltak évente feliilvizsgilatra keriilnek.
Beszamolisi kotelezettsége sz6ban nevelési évzaro értekezleten.
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4. RESZ

Az intézményvezeté vagy a kijelolt helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezet6t szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tévolléte alatt a kijelolt
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezet6 akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
feleldsséggel az ovodaban a kijeldlt helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a
vezet6 kizarolagos hataskorébe tartoz6 iigyek kivételével.

Az intézményvezet6, tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartds tavollétnek az
egy hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorldsara vonatkozé
megbizas a fenntarté altal térténik, melyet a dolgozék tudomésdra kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezeté és a kijel6lt helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezetd altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizds hidnyaban az intézményvezet6t tavolléte esetén a magasabb
fizetési fokozatba tartozo kézalkalmazott pedagégus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a kijelolt helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirdsok:

o a helyettesek csak a napi, a zOkkenémentes mikddés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

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

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd

szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

A reggel 6,30 o6rat6l 7,30 oraig, illetve a 15,30 oratél 16,30 oraig terjed6 iddben a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban koézremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
6vodapedagdogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé 6vodapedagégus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikdésével, a gyermekek biztonsdginak
megoOvasaval dsszefliggd azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.
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5. REsz

A vezetd és az Ovodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas
formai

Az oOvodai szintli sziildi szervezettel vald egyiittmiikddés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a sziiléi szervezet elndke az egyiittmiikodés
tartalmat és formajat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjinak
egyeztetésével 4llapitjdAk meg. A sziil6i szervezet mikodésének feltételeirfl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziil6kkel torténé kapcsolattartist a jogszabalyokban és a
jelen Szabélyzatban meghatérozott eseteken tiil a hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt.-ben meghatérozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A szilléi szervezet sajat SZMSZ-érél,
igyrendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérol sajat maga dont.

A sziildi szervezet és az intézményvezetd kozitti kapcsolattartisi rendje

Az dvodai szinti sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii igyekben a
csoport sziiléi szervezetének képviseldivel az dvodapedagdgus, valamint az é6vodapedagogus
kompetencidjat meghaladé iigyekben az 6vodavezetd tart kapcsolatot.

A szill6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalaséhoz, amelyekben a sziili szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapesolatosan véleményt nyilvénitott, vagy
a nevelGtestiilet hatdskérébe tartozd tgyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili nevelétestiileti értekezlet §sszehivasival — az
6vodavezetd gondoskodik. A meghivés a napirendi pont irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval térténhet.

Az intézmény vezetje a sziildi szervezet elndkét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben foly6 nevelémunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A csoportszintii igyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagégus a csoport sziil6i szervezetének képviseléjét havonta
tajékoztatja.

A sziiléi szervezet részére érkezett iratokat az 6vodavezetd bontatlanul kételes atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A 5z7iiléi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezet$ kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitési, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson az alibbi
esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor
. a mikddés rendje, a gyermekek fogadasa
o a vezet6k intézményben vald benntartézkodasa
. belépés és benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval
a vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartds modja,
kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja, méodja
az iinnepélyek, megemlékezések rendje
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o rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
o az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes
adatainak kezelésével kapcsolatban
a hazirend elfogadasakor
. a sziiloket anyagilag is érintd ligyekben
o a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban
az 6voda és a csalad kapcsolattartési rendjének kialakitasaban
a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében
a hit és vallasoktatds helyének és idejének meghatarozisidban
vezet6i palydzatnal
az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaval,
nevének megallapitasival, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetGjének megbizasaval és megbizasanak visszavonaséval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és véleménynyilvanitasi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

ovodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziil6k képviseldjét,
nevelGtestiilet 6sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valasz adast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kéznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagégiai munka
eredményességét

képviselje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasdban

ha a sziildi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben tdjékozodni
kivan, a kérést az 6vodavezetdhdz kell cimezni

a tdjékoztatdss megallapodds szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékezteté késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviselGjének

a sziiléi szervezet képviselje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd iigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatérozza meg -
nevelbtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsdndl, a meghivasrol az
ovodavezetdnek kell gondoskodnia.

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziil8 szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kévetkezo csoportos sziiloi
értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokrol.

A sziils szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikdését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eléirt hataridd - a rendelkezésre allo
idén beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott llaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
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e asziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva kételes irasban nyilatkozni.

A sziildi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcesolattartisi formdi jellemzéen a
kovetkezok:
e szébeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziil6i
szervezet vezetdjével,
o kozremikodés az elSterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz szitkséges
tajékoztatok elkészitésében,
munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
értekezletek, iilések,
sziiloi szervezet képviseldjének meghivasa a nevel6testiileti értekezletre,
a nevel6testiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet tilésére,
irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe
tartozoé tigyekrol egymads irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorldsokhoz,
* azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelétestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),
e asziilldi szervezet nevére sz616 levelek bontds nélkiili dtadésa az érintett
személyeknek,
e asziiléi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére térténd ataddsa.
A sziléi szervezet aktudlis tisztségvisel6it, illetve elérhet6ségilket a sziildi szervezet
szervezeti és miik6dési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet kételes
nyilvanossagra hozni.
Az egylittmikodés és kapcsolattartds sordan a vezet6k feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
¢ Informécids bazis megadésa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az
intézmény miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
e Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az
6voda Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
e Ovodan beliil megfelels helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az dvodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az 6voda belsd
szabdlyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval
e segitse az intézmény hatékony miikédését
e tamogassa a vezetd irdnyitasi, dontési tevékenységét
¢ véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.
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6. RESZ
A kiilsé kapcsolatok rendszere, forméaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
cllatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

o Altaldnos Iskola
Az 6voda vezetbje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a telepiilés iskola
igazgatdjaval, pedagégusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmitkodés kialakitdsa. A kapcsolattarté pedagdégus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan
latja el.

Kapesolattartd: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Gvoda-iskola
atmenet megkoénnyitése.

A kapcsolat formdja: kdlesonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valé részvétel,
sziildi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiik6dés,-kolesonos elfogadas

e pedagbgusok szakmai programjai

6vodasok iskolaval val6 ismerkedése

{innepélyeken, szakmai programokon val6 kélcs6nos részvétel

értekezletek

volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat

Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az

”

elsé félévet kdvetden.

o Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az 6voda vezetoje

A feladatellatasra sz6l6 megallapodést az Onkorményzat jogosult megkétni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi cllatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végz$ szervezet, az Gvodavezet6vel egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve
végzi a preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozé feladatokat egyeztesse. Segiti
az O6voda pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztése, a
magatartasi fliggoség, a szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezet6 szerek fogyasztasanak
és a gyermeket, veszélyezteté bantalmazasnak a megel6zését. Az intézmény teljes kort
egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordindlt, nyomon kovethetd és mérhetd,
értékelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagdgiai program részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szilirés, beutalas kezelésre, konzulticio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatds
tekintetében a munkéba allas el6tti orvosi vizsgélatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra
térténd beutalas az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valé részvétel kotelessége
pedig az alkalmazotté.

e Tanulasi Képességet Vizsgalé Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsaggal, és a
Nevelési Tanacsadéval.
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Kapcsolattartd: az 6voda vezetbije, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzés
segitése, valamint tanidcsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziil6i értekezleten vald részvétel.
A kapcsolattartas formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed
e agyermek fejlettségével, személyiségével, magatartisaval §sszefliggd szakvélemény
megkérésére
az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozésara
e az ovodavezetd konzultacids kapcesolatot tarthat a Nevelési Tanacsaddval a vizsgalatra
kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevéd gyermekekkel kapcsolatban.
Gvakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a logopédus és 6vondk
jelzése alapjan sziikség szerint.

¢ Logopédiai Szolgalat /Szakszolgalat/ és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattart6: az 6voda vezettje, €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagdgus.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds téjckoztatas,
esetmegbeszélés, konzultacio, sziiléi értekezleten vald részvétel.

Az dvoda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Nevelési Tanacsado .logopédusa biztositja,
a fenntart6 altal megéllapitott draszamban.

Gyakorisag:A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az ¢vodapedagogusokkal,
konzulticid, informacié 4&tadds, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a
nevelési év végén

e Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,

esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja. lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken

vald részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd

okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

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

e amennyiben tovdbbi intézkedésre van sziikség, az O6voda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az évoda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kézott milyen intézkedést tegyen,
esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,
koz8s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet cs6kkentésére, prevenciojara,

o sziillok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valé kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza.

¢ Fenntartoval

Kapcsolattart6: 6vodavezetd
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartéi elvarasoknak

valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

e az intézmény miik6désével, mlikodtetésével Osszefiiggd feladatok ellatasara
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az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, 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 nyilvanosségra hozasara

A kapcsolattartis formdi

szobeli tajékoztatas
beszamolok, jelentések
egyeztet6 targyaldson, értekezleten, vald részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specialis informacio szolgéltatds az intézmény miikddéséhez,
gazdalkodasdhoz, szakmai munkéjahoz kapcsoléddan
e statisztikai adatszolgaltatas
o azintézmény miikodésének €s tartaimi munkajanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

e  Gyermek programokat ajinlé kulturalis intézményekkel, szolgdltatokkal
Kapcsolattartd: az 6vodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat forméja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gvakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

e Egyhazak és az 6voda kapcsolata

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

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

Az dvodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i igény
szerint, szakképzett hitoktatéval szervezhetd, akit az egyhédz és sziilok biznak meg. Az
6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és
vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziiloi szervezet
véleményét.
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7. RESZ

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése és ott tartézkodasa a
kovetkezOk szerint térténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
» A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltéztetéséhez és 6vondnek feliigyeletre
ataddsahoz, valamint a kisér tavozasahoz sziikséges
e A gyermek tdvozdsakor: a gyermek 6vonotdl vald atvételéhez, 4toltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges
Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgoz6i meghatarozott rend szerint tartanak
iigyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tarté6zkodhat az intézményben
e agyermeket 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 vezet§jétd] kell kémi. Csak az éltala adott szébeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e A sziilének, a gondviselonek az dvoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor.
¢ A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartozkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe 1épése, benntartézkodasa, a
kévetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkez6t fogado alkalmazott az illetét az dvodavezet6i irodaba kiséri,
aki belépés¢hez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e A fenntartéi, szakért6i, szaktanicsadéi és egyéb hivatalos latogatds az
ovodavezetdvel vald egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
dvodavezetd engedélyezi.
Ugynokok, iizletkotok, kereskedk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelez6 mddon jelezni kell az 6vodavezetének
e Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkodasat
e jotékonysagi programokon
e gyerekek részére szervezett programokon
e az 6vodai jatszonapokon
e az 6voda dologi beszerzéseihez kt6do ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)
e A benntartézkodas az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartézkodés engedélyezése minden esetben elbzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kvetden torténhet
Alkalmi igynokok, keresked6k belépése, benntartozkodasa TILOS!
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8. REsz
Intézményi védo, 6vo eldirasok
8.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendje

e Az 6vodavezet feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.

e Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

e Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feligyeletét a
fenntartd onkormanyzat €s a haziorvosi szolgalat k6zotti megéllapodas keretében
haziorvos és védénd latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatirozott
id6épontban.

o Evente egy alkalommal fogorvosi szirés torténik.

A kotelez6 védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

¢ Az iskolai beiratkozas el6tt kitelez6 egészségiigyi vizsgalatokat a haziorvos a
rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgélatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errél irasban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkoz6 szabélyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

8.2. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rébizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbdrzéséhez szilkséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitdsardl meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagogus, kisgyermekgondozé feladata:

o Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekinto jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.

¢ Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

e A védo, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az évodai foglalkozasokra
az iltala készitett, hasznilt pedagdégiai eszkozoket.

e Sziilék tajékoztatdsa a gyermekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrol.

e Sziildk hozzijarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkzokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozo6janak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlzriadé terv rendelkezéseit. A munkakorénként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétl6dd oktatason valéd részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az Ovodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo elbirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kételezo
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor koévetendd
magatartasra.
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Kiilondsen fontos ez, ha:

e azudvaron tartozkodnak

¢ ha kiilonb6z0 kozlekedési eszkozzel kiozlednek (kirandulas elbtt)
¢ ha az utcén kézlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e &segyéb esetekben.

Az 6voda vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés tirgyi feltételeit munkavédelmi
ellenbrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a szitkséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagégus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.

Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozobinak feladatai

Az évodavezetdjének feladatai az alabbiak:

e Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idOtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

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

¢ Gondoskodjon a véds, 6vé intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmezteté tablak, hirdetmények kifliggesztésérol,
illetve azok tartalméanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetGjének felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felvjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk éllandé feliigyelete mellett lehet

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

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezet6 feladata a gyermekekkel
foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrdsokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkszok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazisa, a teendSk ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tiblakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

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

Az 6vodai alkalmazottak felelGssége:

Olyan komyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokéasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdorében.
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o Fejleszteni kell a gyermekek biztonséagra térekvé viselkedését.

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenck az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

o A Kkiilénboz6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsdgosabba
tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

o Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjéak stb.
A gyermekek és az Ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

e Az azonnali vesz€lyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

o Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésti és kereskedelemben
gyartott eszk6zoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandoé feladatok

Az évodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:
a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
ha sziikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.
Az els6segélynynjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, 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 dolgozdénak kdotelessége a
segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikén fokozott Ovatossiggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek

biztonsagéara, testi épségére,
e a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (tisztité szertar).
¢ a munkiba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezeté felel.
A sillyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A shlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az O6vodai nevelbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkavédelmi
szabdlyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata tartalmazza. Az Gévoda Haézirendje rogziti a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védd elbirasokat. Az
intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul
gyogyuld sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalt6 és a kozrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
az oktatasért felelds allamtitkar Altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1€vo
elektronikus jegyzokonyvvezetdé rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehet6ség, jegyzOkdnyvet kell felvenni. A
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jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitsltstt jegyzokonyvek kivételével
— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot koveté honap nyolcadik napjiig meg
kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kitéltstt jegyzokényv kinyomtatott
példanyat, a papiralapu jegyzO6konyv egy példanyat 4t kell adni a kiskorti gyermek sziilgjének.
A jegyzdkonyv egy példanyat a kiallito intézményében meg kell rizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a vezetd feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgaldsa

e jegyzOkonyv készités

s Dbejelentési kitelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

¢ azonnali jelentési kitelezettség a fenntart6 felé

¢ legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonésa a baleset

kortilményeinek a kivizsgalasiba

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.

8.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
8.4.1. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e szinhdz, mizeum latogatds
e sport programok
e iskolaldtogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozz4jérulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodén kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az évodapedagégusok feladatai:

e A csoport falinjségjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérél, indulasi és érkezési
idépontjarél, az utvonalrdl, a kézlekedési eszk6zrol.

o Az Ovodavezetdt elbzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisér6k neve, id6tartam, kézlekedés
eszkoz, indulés és varhaté érkezés) kitsltésével irdsban.

» Az 6vodapedagdgusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészsegiik és testi épségilk védelmére vonatkozé eldirasokat, a kiilénbszd
veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagbgus a csoportnaploban kételes dokumentalni.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az dvodavezet6 irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.
e Toémegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 £6 felnétt kisérd - de
minimum 2 6.
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 16 felnbtt kisérd.
Gondoskodni kell az els§segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
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84.2. A sziil6i igények alapjan szervez6dé onkoéltséges szolgaltatasokon valé részvétel
szabalyai:

e a sziil6 6nkéntes elhatarozasan alapuld elbzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

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

e a vezetd és a szolgaltatast ny(jtd kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatirozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast 6vodapedagogus iranyitasadval csak pedagdgus
végzettségii személy tarthat.

8.4.3. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

o A HACCP el6irdsok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felelossége.

o Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil és az 6voda 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmbdot tAmogato intézményi
munkarend kialakitisa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

8.5. Ov6 védé el6irasok amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6voddban valé
benntartézkodas soran
e A balesetek megel6zésére vonatkozé szabalyok
Az 6voda helyiségeinek hasznalatira vonatkozo szabélyok
Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok
A sétak alkalmara vonatkoz6 szabélyok
A kirandulasokra vonatkozé szabélyok
Szinhdz latogatisra vonatkozd szabélyok
Iskolalatogatdsra vonatkozé szabalyok
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9. RESZ

Az intézményben folytathat6 reklaimtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek
sz0l és az egészséges életmoddal, a koérnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
* A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az dvodavezeto,
jovahagyasa utdn lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.
e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviseld — testiilet hatdrozatit, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelslni:
o areklamtevékenység folytatasara engedélyt kér6, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
e areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
e areklamtevékenység folytatasanak hatéridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérének.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetétabla hasznilatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje 4ltal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérdlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda kérbélyegzdjének.
Sziil6, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falijsagra a vezet6 engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifliggesztése
szigortan tilos. A vezeto, illetve a csoportvezeté 6vodapedagdgus kotelessége a hirdet6tabla
rendszeres napi ellendrzése.
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10. REsz
Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda mikkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathatd
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozoinak biztonsagit ¢és egészségét, valamint az intézmény Epiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés
e stb

Az 6voda minden alkalmazottja koételes az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntart6 értesitésérol az 6vodavezetd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos:

e az 6vodavezetd
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
az intézmény vezetdjét
az intézmény fenntartdjat
tliz esetén a tlizoltdsagot
robbantassal tértén6 fenyegetés esetén a rendorséget
személyi sériilés esetén a mentoket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utan az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozé utasitasdra az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett éptilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadé
terv mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjéan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt tertileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az épiiletbl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozést tarté nevelonek
a termen kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkiiirités sordn a mozgdsban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

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

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
A 6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasérdl

a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az elsOsegélynyujtas megszervezésérol
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e arendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasardl

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlotteseményekrdl
a veszélyeztetett épiilet jellemzoir6l, helyszinrajzarol
az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)
a kézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az épiiletben tartdzkodé személyek létszamarol, életkorarol
az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztroéfaclharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaclharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozdira vonatkozé kérdésekben csak az Ovoda vezetbjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

r oz

A tizriad6 terv €s a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal t6rténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az Gvoda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben szereplé kiiiritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadé tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozéjéra kitelezd érvénytiek.

A tlizriadé tervet az 6voda alabbi helyiségében kell elhelyezni: fébejarat folyosojan.
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11. REsz

Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek
A hagyomanyok iinnepek, &polasa elvéilaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiikk gazdagitasatol. Megalapozzak a szlikebb és tagabb
kornyezethez fliz6dd pozitiv viszony alakulasit, a népi kultira &apolasat A felnétt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozds, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erositéséhez.
Az o6vodai itinnepeket, hagyomanyait a gyerekek koz6sségére vonatkozéan az Gvoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.
Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosbket a nevelOtestillet az éves munkatervében hatdrozza meg. A feleldsok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jel6lt hatdridére elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.
Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymads iranti tisztelet, tiirelem alakitésara, a kozos cselekvés
Oromére, kozOsség formalasara szolgdlnak. Az {innepek, megemlékezések, a hagyomanyok
dpolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megbrzése az 6vodai k6zdsség minden tagjanak
kotelessége.
Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagodgiai program, jelen Szabélyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.
Hagyomanyok
e A hagyomanydapolds az intézmény valamennyi dolgozoéjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
¢ A hagyomdanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo
hirnevének megdrzése, ndvelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:
o Unnepségek, rendezvények
o Egyéb eszk6zok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait
o a felnott dolgozokat
e asziildket
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
o gyermekek, felnéttek iinnepi viseletével
e az intézmény belsd dekoracidjaval
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdrzésérdl is

Feln6tt kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitd tandcskozas:
Az 6voda alkalmazottainak és a vezetdk részvételével minden év szept.01.-ig.

e nevelési évzaro értekezletek az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év
augusztus 15-ig

e szakmai napok, tovabbképzések
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A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos

id6épontban is szervezhetd:

o Karicsony

e Miarcius 15.

¢ Anyék napja

o Ovodai bucst, évzaré

A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

e Mikulas, kardcsony, farsang, mércius 15-e, husvét, , anyék napja, gyermeknap, iskolaba
1épd gyermekek bucsunapja,

Az 6voda minden dolgozéjanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni. Az

innepek nyilvanosak. Az 6vodapedagégusok kezdeményezésére csoportszinten mas

tinnepélyek, rendezvények is nyilvanosss tehetdk.

Ovodai  vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -

megiinnepeljik a kéryezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vildgnapja, Madarak és Fak Napja, Vildgtakaritdsi Nap, Allatok Vildgnapja, Foldiinkért

Vilagnap

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

SOT.
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12, RESz
Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemil t4jékoztatds
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

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

o A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo6 felel.

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

e Nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az int€zmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

44



13. RESZ

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapesolatos
rendelkezések

Miikddési alapdokumentumok

e Alapité Okirat
Pedagogiai Program
Bolcsédei Szakmai Program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hézirend
Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e afenntartonal,
e az dvoda vezet6jénél,
e az Allamkincstrban.

A mikodési alapdokumentumok elhelyezése

* A felsorolt miikddési alapdokumentumok &rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.
e Irattari elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossdgot biztositando, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

o fenntartd
e az 6vodavezets
o KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol

A sziil6k barmely sziildi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az évoda vezetdjétdl és a
csoportos dvodapedagodgusoktol.

e A Pedagégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hatarid6n beliil
érdemi vélaszt ad. Ennek pontos idSpontja a szilldvel térténd elézetes egyeztetés
alapjan keriil meghatdrozasra.

o Szébeli érdekl6désre, szdbeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az 6vodavezetdnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli t4jékoztatast nyqijt.
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Tajékoztatas a Hazirendrdl

Az 6vodapedagégus minden nevelési év elsé sziiléi értekezleten tajékoztatast adnak a
hézirendr6l. Az 1j beiratkozo6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozéskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziild altal torténd alairasaval - tadjuk.

Az Internetes nyilvanossdgra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossagra hozni.
(Jelen- nincs az intézménynek honlapja/

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

a) a felvételi lehet6ségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott idd, a fenntarté altal engedélyezett
csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellat6 intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fbore megallapitott dijak
mértéket, a fenntartd 4ltal adhat6é kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a kéznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvanos megallapitasokat tartalmazé — vizsgélatok, ellen6rzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szdmvev6szék ellendrzéseinek nyilvanos
megéllapitasait, egyéb ellen6rzések, vizsgélatok nyilvanos megéllapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,
f) apedagdgiai-szakmai ellendrzés megéllapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

g) aszervezeti és milkodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai
programot tartalmazza.

A pedagdgiai program masolati példdnya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tdjékoztatas megkérésének modjardl
a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezetotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatds a tanulmanyi segédletekrél, taneszkzokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kdvetkez nevelési évben a neveld munkéhoz sziikség lesz.

Felelds: 6vodavezetd

Idépont: a megel6zd nevelési év évzard sziiloi értekezlete
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14. RESz

Lobogozas szabalyai

e A_132/2000. (VIL.14.) korményrendelet értelmében , A nemzeti lobogdt
dllandéan kitiizve kell tartani.”

» A korméanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl elbirja a
kozépiiletek szdméara a megfelel6 méretli zaszl6 kitlizését, illetve a fel
lobogé6zés szabalyait.

o A zaszl6 alland6 mindségének megtartasirdl a vezet6 gondoskodik.
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15. RESZ

A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmdra a torténelmi egyhdzak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
létrejott egyiittmiikodési megallapodas, az egyhdz 4ltal biztositott hitoktato.

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, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatirozasahoz irasban ki kell kémi a sziil6i
szervezet véleményét.

A hit és vallidsoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a szil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az Gvodapedagégusok
Osszesitik és tovabbitjak a vezetdnek, a vezetd az egyhdz képviseldjének, aki a vezetdvel
tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét
az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai
foglalkozasoktodl keriilnek megvalositasra.
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16. REsSz

Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kdzalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betSltésével
Osszefliggésben jutott tudomésdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése silyos vétségnek mindsill. Az 6voda valamennyi dolgozéja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

tovabb4, amit az 6voda vezetbje az adott ligy, vagy a zavartalan miikédés biztositasa,

illetve az 6voda jo hirnevének megobrzése érdekében vezetSi utasitisban irdsban annak
mindsit.
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17. RESZ

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok
részére.

Altaldnos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szol6 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatailya kiterjed az 6voda alkalmazasaban 4116
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:
o az intézmény vezetdje

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

Feliilvizsgalat médja
o Jogszabalyi valtozas

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

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas 1étrejotte,

munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden,

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

vagy feladatkér megszlinését kévetd 30 napon beliil.

¢) A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztis, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény

eltérden nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

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

évében juinius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgdlatban all6 személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony dathelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
dthelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkorbe

torténik.

A vagyonnyilatkozat orzésért felelos személy
Az dvodavezetd esetében a fenntarto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

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

valds tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi

és

vagyoni helyzetrol, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari

évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazé jovedelemrdl kell kitdlteni.
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A vagyonnyilatkozat dtadasanak, nyilvintartisinak, tirolisdnak szabalyai
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennalldsardl

gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példinyat a nyilvintartasba vétel utdn a

kotelezettnél marad, masik példanyat az drzésért felelds kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatdé megbizasabdl az 6rzésért felelés a boriték
lezérasara szolgéld feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy
a nyilatkozat dtadésdra zart boritékban keriil sor. Az 6rzésért felelds személy a
nyilatkozatot nyilvéantartasi azonositoval latja el. /Az azonosité betiijelbd] és

szamsorbdl all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozd és az drzésért
felelés példanyat is — csak a jogszabalyban meghatirozott vagyonosodasi

vizsgalt soran az eljar6 szerv bontja fel.

» A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség teljesitését az 6rzésért felelds személy
ellen6rzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a
jogszabaly rendelkezései szerint déntenie kell a vagyongyarapoddsi vizsgalat

kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszertien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a

fenntarténdl pancélszekrényben torténik.

szlikséges
nyomtatvanyokat is tartalmazd tdjékoztaté 4ataddsar6l a munkaltatd

51



18. REsz
A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozdé a mobil telefonjit a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgbs esetben hasznalhaté. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben haszndlhaté magancélra. Az arra rendszeresitett
fiizetben minden dolgozd kételes rogziteni telefonbeszélgetéseinek: szamét, idépontjat,
targyat. A pedagdgus, a dajka, a kisgyermekgondozé a_gvermekek kozott munkaidejében
mobiltelefonjat magéancéli beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az udvaron nem
hasznalhatja.
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19. RESZ
A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

az 6voda helyiségeinek hasznalatéra

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozdan
A dohényzis szabélyaira vonatkoz6 el8irasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idében akkor és oly médon hasznéljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktaté tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezet5tol irdsban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és
idépontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének
megfeleléen lehet hasznalni. Az 6voddban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel
rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.

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

A ko6z0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

Az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni.

Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

Tiiz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni.

A munka és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6t6d6 tarsadalmi szervezet nem
miikédhet!
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20. RESZ

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek
intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXIL
torvény az informacios onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdek(i adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban kertil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:
o kezelésében 1évo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekb6l nyilvanos adata (tovabbiakban
egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekil adatok
kozzétételénél.
A kozérdekii adat fogalmat az informdciés Onrendelkezési jogrél és az

informacidszabadsagrél szoloé 2011. évi CXII. torvény hatdrozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatdasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy forméban régzitett informdacié vagy
ismeret,

fgy kiilonésen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a milkGdést
szabélyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotstt szerz6désekre
vonatkozo adat.

A kozérdeki adat megismerésére iranyulé kérelemnek az intézmény a kérelem tudomadsara
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kézérthetd forméaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban taldlhatok a mellékletben.
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21. RESz

nr

Az elektronikus uton eléallitott papiralapid nyomtatvinyok
hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznil elektronikus iktaté rendszert.
A Szabilyzat célja:

Az Intézmény miikodése sordn keletkezd iratok elektronikus titon térténd létrehozisanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok kezelésének,
meg6rzésének szabalyzasa.

A Szabdlyzat személyi hatalya:

A Szabilyzat minden dolgoz6 szamaéra kotelezd érvényli, aki munkéja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informéciokat
tartalmaz az Intézmény miksdését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabilyzat betartiasanak ellenérzése:

A Szabalyzat betartasinak ellenérzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
id6kozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elbzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabdlyzat tirgyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktél,
idejiiktd] €s az iratok fizikai megjelenési formajuktdl fiiggetlentil,

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

e kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkozd utasitisokra,

e kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznaldsara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznilt fontosabb fogalmak:

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiiléndsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentdlis, gazdaségi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagdra jellemzé ismeret -, valamint az adatbdl
levonhatd, az érintettre vonatkoz6 kdvetkeztetés;

e Kiilonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mads viladgnézeti meggy6zédésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozé személyes adat,
valamint a biiniigyi személyes adat;

o Kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabdlyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon
vagy formdban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének m6djatol,
ondllé vagy gyiijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
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értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mlikodést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotitt szerz6désekre vonatkozo adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznaldsival elektronikus forméaban
rogzitett, készitett, elektronikus tUton érkezett, illetve tovéabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozoén kezelnek, tarolnak;

Funkcidk:

Erkezteté: a kiildemény kiild6jét, érkeztet6jét, belsd cimzettjét, az érkeztetés détumat, az
elektronikus dton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokényvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, mddositasa, lezarasa, a kiildemény bontésa.

Szignalé: az iigyben eljarni illetékes vezet6 kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozdsa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokdnyvben személyesen vagy a szignal6 irasbeli utasitdsa alapjan.

Iktatdst végzé: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valé ellatasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokényvben. Az iratot tovabbithatja a vezetOnek, feljegyzést rogzithet,
iigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adatok gyiijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatdsa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszert6l és eszkdztol, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik fél szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, illetbleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

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

Nyilvanossdgra hozatal: ha az adatot barki szaméra hozzaférhetové teszik.

Adatbiztonsdg: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, kételes tovdbba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljardsi szabélyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossigra hozas vagy torlés, illetéleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:
Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miik6désével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
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barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljardssal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékdval késziilt ujsag, folyoirat, vagy kényvijellegii kéziratok.

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

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

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozdsa szdmitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkozon és forméatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétol fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal térekedni kell a népszerii formatumok hasznélatéra.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:
e név,
e kiterjesztés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonségai (attributum):
e létrehozas datuma,
e utolsé moédositas datuma,
e utols6 hozzaférés datuma,
® rejtett, irasvédett

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

Azokat a dokumentum féjlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, frasvédetté kell tenni! (a kivant f4jlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az frasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettd] kezdve a féjlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
véltozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

¢ A fijl neve lehetéleg utaljon a tartalomra, a kés6bbi kénnyebb azonosithatosig

érdekében,

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

e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A féjlok elhelyezése mappakban torténik. Az Gsszetartozé fajlokat célszertien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevénck megvalasztisakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa

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 érkez6 elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos titon
érkezett volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” széveggel
kell kiil6n is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 8rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.
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Archivalas, biztonsagi mentések
Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattaroldkra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora torténnek az éves archivalasok.

e Ha a mentés CD -ROM - ra torténik, Ggy célszerli arr6l masolatot is késziteni és
évente minimum egy alkalommal - az adatbiztonsig érdekében - ellen6rizni az
olvashatdséagot.

A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezet$ feladata.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabdlyozas célja: Az 6voda iratkezelését Ggy kell megszervezni, és az adatokat Ggy kell
rogziteni hogy:
e azirat itja pontosan kdvethetd, ellendrizhet6 és visszakereshetd legyen,
e szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
miilkédését, feladatainak eredményes és gyors megoldésat,
e az irattdri tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznélhato
allapotban vald Orzését és a maradandoé értékii iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellité vezetd

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

kisérd iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény vezetdje irdnyitja az alabbiak

szerint:

A vezeto
o clkésziti és kiadja az Gvoda iigyviteli €s iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak)

jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok ligyintéz6it

meghatarozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét

ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat

eloirasai szerint torténjen

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot

o elokésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat

e intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében

e az irattdri anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalméval kézremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

e rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ala tartozo tigyintézés &s iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

¢ jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjn 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 ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.
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Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon belill az 6voda vezet6jének ki kell
vizsgdlnia,

Bélyegzikkel kapcesolatos rendelkezések

A 6voda bélyegzének lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzat szabalyozza.
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22. RESZ

Z4ar6 rendelkezések -Zaradék

Zaro6 rendelkezések

A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat nyilvanos dokumentum. Elkészitéséért az
intézményvezetd felelds, modositisa csak a nevelGtestillet elfogadasaval, és a sziilok

véleményének beszerzését kdvetden lehetséges.

Ervénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a miikddtetore tobbletkotelezettség harul,

fenntart6, a miikodtet6 egyetértése sziikséges.

Zaradék

a

A Csajagi Csicsergd Ovoda és Mini Bolcséde nevelbtestillete a Szervezeti és Mikodési

Szabalyzatot 100 % aranyban elfogadta.
A sziilék véleményét a jogszabédlyban meghatirozottak szerint kikértiik.
Csajag, 2022. december 20.

Pal Judit

intézményvezeto

A Csajagi Csicsergd Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
neveldtestiilet 3/2020.(VIIL31.) sz.NT hatarozataval 2020. augusztus 31. napjén elfogadta.
Ezzel egyidejlileg, a mai napig érvényben 1év6 Szervezeti és Milikodési Szabélyzat érvényét
veszitette. Jelen szabalyzat 2019. szeptember 02-an ép életbe.

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat el6irdsainak betartasa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara, dolgozéjara nézve kotelezo.
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Nyilatkozat

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

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

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

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

Csajag, 2022. december 20.

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

Pal Judit

intézményvezetd
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A Csajégi Csicsergd Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

mobdositasra keriilt.

Nyilatkozat
A modositott Szervezeti és Milkddési Szabdlyzatot megismertiik,
alairdsunkkal igazoljuk.
Véleménynyilvéanitasi jogunkkal  €lni kivanunk nem kivanunk élni

A sziil6k kozdssége nevében:

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

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

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

Csajag, 2022. december 20.

elfogaddsunkat
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Munkaruha szabalyzat

A munkaruha szabdlyzat a kdzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvény
79.§ (2)-(3) bekezdése alapjan késziilt. 79. § (1)329 Végrehajtasi rendelet eldirhatja a munka
jellegére tekintettel biztositandé formaruha-juttatast. (2)330 A munka- és formaruha juttatasra
jogosito munkakoroket, az egyes ruhafajtdkat, a juttatasi id6ket, valamint a juttatds egyéb
feltételeit a kollektiv szerz6dés, ennek hianyaban a munkaltaté é4llapitja meg. (3) A juttatasi
id6 eltelte utan a munka, illetve formaruha a kézalkalmazott tulajdondba megy at. Ha a
kozalkalmazotti jogviszony a juttatasi id6 letelte el6tt megsziinik, a kollektiv szerzdés
rendelkezései iranyadoak a visszaszolgéltatds vagy a kozalkalmazott részérdl torténd

megvaltas tekintetében.

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

jogosultsag koériilményeit, tovabba a juttatasok igénybevételének modjat.

A szabdlyzat hatdlya A szabalyzat kiterjed a Csajagi Csicsergé Ovoda és Mini Boleséde
intézményben foglalkoztatott dolgozokra.

Altalanos rendelkezések Probaidé alatt az esetleges kiadésra keriilé munkaruha juttatassal
kapcsolatban a munkaltatonak és a munkavallalonak egyidejiileg kell megallapodni. (pl. a
kiadott munkaruha értékét idéaranyosan a dolgozd, visszatériti)

A munkaruha juttatdsra jogosité munkakéroket, a kihordés idejét a jelen szabalyzat 1. sz.

melléklete tartalmazza.

Fogalmi meghatdrozdsok:

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

Kihorddsi idé: A ruhazati cikkek elhasznalédasara vonatkozdan meghatarozott id6 a

tevékenység figyelembe vételével
Vdsarldasra fordithato dsszeg: koltségvetés alapjan keriil megallapitdsra

Egyéb rendelkezések A munkaruha a kihordasi id6 utan a kedvezményezett tulajdonaba megy
at téritésmentesen. Ha a foglalkoztatott jogviszonya a juttatasi id6 letelte el6tt megsziinik,
akkor idGaranyosan koteles a ruhazatra vonatkoz6 koltséget visszatériteni. A személyre
sz0loéan kiadott ruhdzati cikkek tisztitasarol, allagmegdvasarél a kedvezményezett sajat
koltségén koteles gondoskodni. Ha a munkaruha a rendeltetésszerli hasznalat soran

megrongalddik, a ruhédzat leselejtezhetd, a ruhdzat pétlasat a vezet6 engedélyezheti.
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Amennyiben a dolgozénak felréhatéan rongalodott meg, vagy valik hasznéilhatatlannd a
munkaruha, abban az esetben annak potlasarél a dolgozd a sajat koltségén kell, hogy
gondoskodjon.

Zar6 rendelkezések :
A Munkaruha Szabalyzat 2019. szeptember 02. napjan 1épett
hatalyba. J6vahagyta:

Csajag, 2019. augusztus 26.
Polakné Tiringer Katalin

6vodavezetd

1. sz. melléklet

'

Ovedapedagégusok

K&peny Papucs Nadrag

Szabadid6 ruha, Sport ruhazat, Sport cipd, Bluz, Szoknya
Kisgvermeh loz6, 15

Kopeny Papucs Nadrig

Szabadid6 ruha, Sport ruhazat, Sport cipd, Bluz, Szoknya
Daikdk

Kopeny Papucs Nadrag

Szabadid6 ruha, Sport ruhazat, Sport cipd, Bluz, Szoknya
Konyhai dolzozék, élelmeré :

Gyogycipd, Munkavédelmi papucs, Képeny, Nadrag, Fehér p6lo
Karbantarté

Munkavédelmi bakancs

Munkaruha garnitira
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BALATONFOKAJARI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
CSAJAGI KIRENDELTSEGE
8163 Csajag, Pet6fiu. 1.
Telefon: +36(88)440 380 email: polghivcsajag@invitel.hu

Eldterjesztés
Csajag-Kiing6s Ovodai Intézményfenntarté Tarsulas
2023. januar 18. napjan tartand6 rendkiviili @ilésére

Targy: A Csajagi Csiesergé Ovoda és Mini Béleséde intézményvezetdi munkakorének
betoltésére torténd palyazat kiirdsa
Melléklet: -

Uiszam: 1V
Eléterjesztést el6készitette: Petro Médea igazgatasi fel6ado
Meghivott(ak):

A hatarozati javaslatot torvényességi szempontbél megvizsgaltam. Polgér Beatrix jegyzd

Tisztelt Tarsulasi Tanacs!

Pal Judit, a Csajagi Csicsergd Ovoda és Mini BdlcsGde vezetdje 2023. januar 31. napjaval, a
Kjt.23. § (4) bekezdése alapjan lemondott a vezetdi megbizasardl, valamint a kozalkalmazotti
Jogviszonyardl kdzos megegyezéssel. A lemondési id6 2 hénap, de amennyiben a munkaltatd
hozzajarul, P4l Judit vezetSi megbizasa és munkaviszonya kozds megegyezéssel 2023, januar
31. napjaval is megsziintethetd.

A Tarsulasi Tandcsnak palyézatot kell kifrnia az 6vodavezetéi 4llasra. Kérem, hogy
hatarozathozatallal dontsenek errdl!

Hatarozati javaslat:

Csajig-Kiingiés Ovodai Intézményfenntart6é Tarsulias Tanacsanak
....... /2023. (1.18.) tarsuldsi tanicsi_hatirozata
intézményvezet6i munkakor betéltésére torténé palyazat Kkifrasarol

1. A Csajag-Kiingés Ovodai Intezményfenntarté Tarsulas Tandcsa a Csajagi Csicsergd
Ovoda és Mini BélcsSde intézményvezetdi munkakdrének betdltésére palyazatot 1r ki.

2. A jelentkezés feltételeit és részleteit a palyazati kifras tartalmazza. A palyazati kiirds
elérheté a www.kozigallas.hu oldalon.

FelelOs: Verebélyi Zoltan polgarmester
Hatarid6: azonnal

Csajag, 2023. januar 12.




BALATONFOKAJARI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
CSAJAGI KIRENDELTSEGE
8163 Csajag, Pet6fi u. 1.
Telefon: +36(88)440 380 email: polghivesajag@invitel.hu

_ Eléterjesztés

Csajag-Kiingds Ovodai Intézményfenntarté Tarsulas

2023. januar 18. napjan tartandé rendkivili iilésére
Targy: Pot6-Varga Orsolya intézményvezetdi feladatok ellatasaval torténdé megbizasa
Melléklet: -
Ul.szdm: I/
Eloterjesztést elékészitette: Petro6 Médea igazgatasi foeléado
Meghivott(ak):

A hatirozati javaslatot torvényességi szempontbél megvizsgiltam. Polgir Beatrix jegyz6

Tisztelt Tarsulasi Tandcs!

Pal Judit a Csajagi Csicsergd Ovoda és Mini Bélcséde vezetdje 2023, janudar 31. napjaval kozos
megegyezéssel kérte munkaviszonyénak megsziintetését. A Tarsulds az intézményvezetsi
allasra palyazatot tesz kozzé.

Javaslom, 2023. februar 1. napjaval Poté-Varga Orsolya 6vodapedagégust bizzuk meg az
intézmény vezetésével. Pot6-Varga Orsolya az intézményvezetdi feladatok ellatasat vallalja.

Csajag, 2023. januar 16.

Hatarozati javaslat:

Csajag-Kiingos Ovodai Intézményfenntart6é Tarsulas Tanacsanak

2002023, (I.18.) tarsuldsi tandcsi_hatirozata

Pot6-Varga Orsolya megbizasarol a Csajagi Csicsergé Ovoda és Mini Boleséde
intézményvezetdi feladatainak ellitasival

1. A Térsulasi Tanacs a Csajagi Csicserg Ovoda és Mini Bélcséde intézményvezet6i
feladatainak ellatisaval megbizza Poté-Varga Orsolya dvodapedagdgust 2023.
februar 1. napjatdl 2023. julius 31. napjaig.

2. Potd-Varga Orsolya 6vodapedagdgus az intézményvezet6i feladatok ellatasat fenti
id6szakra vonatkozdan elvallalja.

Felelbs: Verebélyi Zoltan elndk
Hatérid6: azonnal



