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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja
Az 6voda alaptevékenységének meghatarozasa, ezek jogszabalyi forrasai:
Koznevelésrol sz616 torvény, Allamhaztartasi térvény

e 2011. évi CXC Torvény a Nemzeti Kéznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. Torvény a Nemzeti K6znevelésrél sz616 torvény
modositésardl

e 1992, évi XXXIIIL Torvény A Kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

® 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miik6désérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl /A
koznevelési tv. végrehajtasarol/

e 229/2012. (VIIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrdl szo16
térvény végrehajtasarol

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

® 368/2011. (XIIL 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szold torveny
végrehajtasarél (Amr.)

e 2012. évil. torvény a Munka Torvénykonyvérol

e 2012. évi II. térvény a szabalysértésekrl, a szabalysértési eljarasrol és
a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXII. Torvény az informacids dnrendelkezési jogrdl és az
informaciészabadsagrol

® 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairdl

e 62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairol

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

e 1993, évi XCIII. térvény A munkavédelemrol

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

® 1995. évi LXVI. Térvény A kézokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl

® 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem 4gazati feladatair6l

® 1996.évi XXXI.Térvény A Tiizvédelemrol

® 1999.évi XLILTorvény A nemdohanyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztisanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl
(4.8.(7)

e 2007.évi CLIL.Térvény Egyes vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségekrol

® 326/2013. (VIIL30.) Kormanyrendelet a pedagogus elomeneteli
rendszerérdl és a koézalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992.évi XXXIIL. tv.
koznevelési intézményekben torténé végrehajtasarol

® 277/1997.(X11.22.) Korm. rend. A pedagogus tovabbképzésekrol
szakvizsgarol

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

e 229/2012. (VIIL.28.) Kormany rendelete a Nemzeti Kéznevelésr6l sz616
tv. végrehajtasardl (KIR)

* 363/2012.(XII.17.) Kormanyrendelet ONAP

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



Bevezeto

A nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. toérvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerti miikodésének biztositasa, a zavartalan
muikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziildk, a gyermekek és pedagogusok
kozotti kapcesolat erGsitése, az intézményi miikédés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében a Csajagi Csicsergé Ovoda és Mini Bolcs6de nevelStestiilete a nemzeti
koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. toérvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan a kévetkez6

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

Az SZMSZ célja: A SZMSZ hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését,
az intézményi / Csajagi Csicsergé Ovoda és Mini Boleséde/miikidés, belss rendjét, a belsd
és kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megéallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

érvényre juttatasa,

az intézmény jogszerl mikdédésének biztositasa,

a zavartalan miikddés garantélasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozétti kapcesolat erdsitése,

az intézményi miikédés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ 1étrejitt az érvényben 1évo jogszabalyok €s rendeletek alapjan.

Az SZMSZ idébeli hatalya: A Csajagi Csicsergé Ovoda és Mini BélcsSde, koznevelési
intézmény szervezeti felépitésére és milikddésére vonatkozd szabdlyzatot az intézmény
vezetdjének eldterjesztése utan a nevelGtestiilet a szabalyzatban meghatarozott modon fogadta
el.

Az intézmény fenntartéja A Csajag- Kiingds Ovodai Intézményfenntarté Tarsulas. A hatilyba
1épéssel egyidejiileg érvénytelenné valik az intézmény el6z0 Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

e A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a mellékletét képezé szabélyzat betartasa az
intézmény valamennyi kézalkalmazottjara, dolgozdjara nézve kotelez6 érvényii.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem alld, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasaban.

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

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

e Az 6voda teriiletére.

e Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolédé - dvodan
kiviili programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.



Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabalyzatok:
e Alapité okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Pedagogiai Program

Héazirend

Gyakornoki Szabélyzat

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Telefon hasznalati Szabalyzat

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a

kételezGen kézzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

o GDPR szabalyzat



1. RESZ

Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési
szervként valé mitk6désébol fakado- szabalyozasok

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

Csajagi Csicsergé Ovoda és Mini Bolcséde
037160

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

3. A koltségvetési szerv tipusa: kdznevelési intézmény, 6voda

4. Az alapito okirat:
Kelte: 2018.07.27.
5. Az alapité okirat azonositoja:

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

6. A koltségvetési szerv (kdznevelési intézmény) alaptevékenysége: Az 6voda a gyermek
haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevel$ intézmény. Az 6voda felveheti azt a
gyermeket is, aki a harmadik ¢letévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve,
hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a telepiilésen lakéhellyel, ennek
hianyaban tart6zkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annil idGsebb gyermek dvodai

felvételi kérelme teljesithetd..

Kormanyzati funkcié szama

Alaptevékenységek kormanyzati funkciéinak
megnevezése

091110

Ovodai nevelés, ellitas szakmai feladatai

091140

Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

Kormanyzati funkci6 szama

Alaptevékenységek kormanyzati funkcioinak
megnevezése

091110

Ovodai nevelés

Ovodai nevelés, ellatas

Jogszabaly: 2011. évi CXC torvény a nemzeti
kbznevelésrol

363/2012.(X11.17.) Korm rend. Az 6vodai nevelés
orszagos alapprogramja

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

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

a nemzeti koznevelésrdl sz0l6 torvény végrehajtasardl
Pedagogiai Program




Korményzati funkeié szima Alaptevékenységek korméflyzati funkcidinak
megnevezése
091110 Ovodai nevelés,ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellitis miikidtetési feladatai
091120 Sajatos nmevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
096010 Ovodai intézményi étkeztetés
104030 Gyermekek napkdézbeni ellatasa
107051 Szocialis étkeztetés
041231 Révid idétartami kozfoglalkoztatas
041233 Hosszabb idétartamu kiézfoglalkoztatas
041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

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

8. A gazdalkodassal dsszefiiggd jogositvanyok

e Az alapité okirat rendelkezése szerint részben 6néll6é gazdalkodd, elGirdnyzatai felett rész
jogkorrel rendelkezb koltségvetési szerv 2000 augusztus hd 28 napjatol.

o Pénziigyi gazdasagi feladatait Csajag —Kiingds Ovodai Intézményfenntarté Tarsulds latja
el.

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

10. A koltségvetési szerv alapitasanak éve: 1980

11. A koltségvetési szerv iranyité és feliigyeleti szerve:
Csajag —Kiingds Ovodai Intézményfenntarté Tarsulas

12. A koltségvetési szerv fenntarté és miikidtetd szerve:
Csajag —Kiingds Ovodai Intézményfenntarté Tarsulés
8163 Csajag, Pet6fi Sandor utca 1.

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

14. Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos eléirasok
Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
/A mini bolcséde: a gyermek 20 hetes koratdl neveld intézmény/

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti kéznevelésrol
sz010 torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
elkészitett pedagogiai program szabalyozza.

A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 2 évoda, 1 mini bdlesdde
A koltségvetési szervbe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 60 {6
Mini Béles6de : 7 {6




Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hatéskorbe.
A dontések elokészitésében, végrehajtasdban részt vesznek a pedagogusok és sziilok is.

Az §voda jogszabalyban el6irt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felnott
alkalmazottak adatairdl.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasardl, nyilvanossagra
hozatalarol az Ovoda Adatkezelési Szabdlyzata, GDPR adatvédelmi szabalyzat
rendelkezik.

1S. Az intézményi feladatellitast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag
A kozintézmény feladatainak ellatisahoz biztositott vagyon:
az ingatlan, Csajag, Kossuth Lajos utca. 129. szdm alatti ingatlan, 6vodaépiilettel

hrsz. 3

teriilet: 370 m?
Ingé vagyon, berendezések: a leltar szerint nyilvantartott targyi eszk6zok és a mindenkori
meérlegben kimutatott vagyontargyak.

A koltségvetési szerv ¢épiilete az Onkormanyzati t6érzsvagyon része, korlatozottan
forgalomképes, igy a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetleg biztositékul
felhasznalni ezeket.

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

16. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges el6irasok

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

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az iranyitod szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetonek van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylé ligyiratokat a helyettes irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzbéinek lenyomata:

»Hosszi bélyegz6: Az 6voda neve, cime | Koérbélyegzé: Kozépen cimer, korben az
6voda neve, cime




17. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasigos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6vodat az intézményvezet6 irdnyitja, magasabb vezetd beosztasti kozalkalmazott.
Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabélyzatai altal
elbirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott médon €s
idGtartamra torténik, 5 évig érvényes. Feladatait a helyettes kozremikodésével latja el.
Munkakoéri leirasat a fenntartd késziti el.
Intézményen belill megtalalhato:

e ala - és folérendeltség

e azonos szinten belilll mellérendeltség
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl struktrajabol adddo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesdnds egytittmiikodési kotelezettséget is.
A dolgozdk, és magasabb vezet6 kozotti szakmai egyiittmiikdésre vonatkozo eldirasokat a
munkakoéri leirasnak kell tartalmaznia.

Az intézmény szervezeti egységei » 30 fér6helyes 6vodai csoport

_ T

\ 30 féréhelyes 6vodai csoport

7 fér6helyes mini bolcs6de

Gazdasagi egység
/ 1626 konyha /

A szervezeti egységek engedélyezett létszdma

15 16

Nevelotestiilet /engedélyezett/: 5 6

A nevelomunkat kézvetleniil segité alkalmazottak: 2 f6
Kisgyermek neveld 1 6

Bolcsddei dajka: 1 16

Technikai alkalmazott: 6 f6

2018. szeptember 01.-t6l a 2011. évi CXC térvény 2. 3. szamu melléklete €s a mindenkori
Onkormanyzati kéltségvetési rendelet alapjan.
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17.1. Az egyes munkakorokhoz tartozé feladatok és hataskorok
17.1.1. A munkaltatdi jogok gyakorlisa:

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

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat /2019. 09. 01.-t8l/ a 2011. évi CXC a nemzeti
kdznevelésrdl sz616 térvény 95. § -nak megfelelden a 2. és 3. szami melléklete alapjan kell
meghatirozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyité szerv éltal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatirozésra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogalldsarél sz6lé 1992.évi XXXIII
térvényt kell alkalmazni.
A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul
felel:
e az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért
¢ az alapité okiratban eldirt kovetelmények megfelel ellatisaért
e a gazdilkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossig kovetelményeinek
érvényesitéséért
e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatisi, beszamolasi,
informacidszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
e abelsé ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért

17.1.2. A munkakdrokhoz tart6zo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodd feleldsségi szabalyokat az egyes munkakérok altaldanos munkakori
leirasait a személyre sz616 munkakoéri leirdsok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezeté munkakoérre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a
részletes helyettesités rendjét a munkakéri leirasok tartalmazzak.

17.1.3. A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely a munkavallal6, a munkak6r megnevezését

A munkaidd a kdzvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
A munkakdre szerinti ellenGrzését

A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

18. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:
a koltségvetési szerv szamlaszama: ..11748083-16881682

* aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank

e a szamlavezetO pénzintézet cime: Balatonalmadi, Baross Gabor u.5/a

e akoltségvetési szerv addszama: 16881682-2-19
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19. 1. A pedagoégiai munka belsé ellendérzésének rendje

A pedago6giai munka bels6 ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak
mielébbi feltirasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdbgiai munka hatékonysdgéanak fokozésa.

A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

Biztositsa az intézmény felelSs vezetGje szamara az informaciot az intézményben
folyo neveld - oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalarol.

Az ellendrzés soran elStérbe kell, hogy keriiljon a timasznyujtas, segitségnyjtas,
egyiittgondolkodas, dszténzes.

Segitse a vezet6i iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozésat, biztositsa
az intézmény térvényes, belsé utasitasokban eldirt pedagogiai mikodését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét. '

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagogiai program szerint el6irt) miikodését.

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

A sziil6i kozOsség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szereplGjének megfelelé pedagdgiai moédszer megtalalasat.
Tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitisok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az 6vodavezet6 szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
6vodapedagogusok munkavégzésérol.

Szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miik6djén a megel6z6 szerepe.

Az ellenorzés kiterjed:

munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
a mitkodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenorzés fajtai:

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

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran
e apedagbgusok és a nevelGmunkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme.
e anevelémunkahoz kapcsol6dé adminisztracié pontossaga,
e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e az G6vond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

a nevel6munka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok a foglalkozéasok szervezése

. elézetes felkésziilés, tervezés,

o felépités és szervezés

° az alkalmazott modszerek,

. a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdogus

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

e amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maddja, mindsége
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e agyermekek fejlédésének nyomon kévetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozéd ellenérzési feladatokat, ezek {itemezését, az ellen6rzést
végzl, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellenbrzési terv hatarozza meg. A belsé ellenbrzési terv elkészitéséért az dvodavezetd a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrél az dvoda vezet6je dont.

Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:
e az Gvoda vezetlje

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellenérzés tapasztalatairdl a vezeté szoban értékel, sziikség esetén feljegyzést készit,
amelyet ismertet az 6vodapedagogussal.
A pedagogusok értékelése a nevelbtestiilet altal elfogadott pedagdgus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zar6 értekezletén az dvodavezet értékeli a pedagdgiai munka belsé
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelotestiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
ovodavezet6 altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kdvetkezé évi munkatervét.
A pedagdgiai munka belso ellenorzésének formai:

e szobeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,
értekezletekre valo felkésziilés
dokumentacidk ellendrzése
értekezleteken vald aktivitas,
csoportlatogatas,
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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2. RESZ

Az 6voda koznevelési intézményként valé miikédésére vonatkozo
szabalyok

1. A miikdodés rendje
A nyitva tartas rendje

Az bvoda hétf6tdl péntekig 6tnapos munkarenddel mitkodik.

Eltér az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

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

e nyari zarva tartasanak idépontjardl legkésobb februar 15-ig

e zarva tartdsanak téli id6pontjardl november 15-ig
a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatdsra vonatkozd sziil6i igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt az 6vodapedagdgusoknak kell Gsszegyiijtenie €s tovabbitani az
ovoda vezetoje felé.

A nyitvatartési id6 napi 10 dra, reggel 6,30-16,30 oraig.
Az dvoda vezetGjével tortént elGzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadé 6ra ...) is.

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

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 oOrara érkezé élelmezésvezetd nyitja és délutan a
munkarend szerinti 6vodapedagogus dolgozo6 zarja.

A személyre sz616 munkaidd beosztés az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentélasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.
Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
¢ anevelés nélkiili munkanapok idSpontjat és felhasznalasat
e aszlinetek idGtartamat
e anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat
e az el6re tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziilGi értekezletek, fogadddrak

id6pontjat
e az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai céld 6vodai nyilt nap tervezett
idGpontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek id6pontjardl az elsd sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsigjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni.
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2. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az o6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetd intézményben val6 tartdézkodasénak rendje az alabbiak szerint kertil
meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodés rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra.

2018. 09. 01.-t6] kotelezd Oraszama: 10 6ra

Amennyiben tartés tdvollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezet6 folyamatos
benntartézkodéasa ezen id6szakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozé
szabdly szerint kell eljarni.
Az dvoda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy az 6 akadalyoztatasa
esetén a:
- vezetoi,
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az ovoda vezetdje a sziikséges vezetSi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat, Németh
Noémi-6vodapedagdgusnak kell ellatnia;
b) egylittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6 kérdésekben a
vezetl altal irdsban felkért kozalkalmazott pedagdégus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok:
- a helyettes csak a napi, a z6kkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény Dbels6
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetS teljes jogkoérébe utalt iigyekben
nem donthet.

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

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teendéit megfeleléen elSkészitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkézeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorik,
gyermekek értékelése, sziils csaladokkal torténé programok stb.) a pedagdgus a kételezd
orajanak letdltése utan, illetve pihenénapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.
A szabadségolasi terv alapjan az 6vodavezetd engedélyezi a szabadsdgot. A dolgozd a
munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetGleg egy nappal elébb, de
legkésébb az adott munkanapon 6,30 o6raig koteles jelenteni az intézményvezetének vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezet6i engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagbgus munkaidé beosztisat az ovoda vezetGjének elSzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi mdédjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda miikodését meghatarozd 1ntezmeny1
dokumentumok az 1ranyadok
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3. RESZ

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

A vezetoség

Az intézmény vezetGsége konzultativ testillet: véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A vezet6ségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkcidk megvalositisédban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetOség tagjai:

e intézményvezeto

¢ élelmezésvezet6
A kapcsolattartds a vezetGség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekr6l, a szerzett informacidkrél koéleséndsen tajékoztatjak
egymast. A vezet6k kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leiras
tartalmazza.

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

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezetd beosztisban dolgozé alkalmazottak a hozzé rendelt munkatérsak,
munkatéarsi kozosségek tekintetében utasitdsi és intézkedési joggal rendelkezik. Az
utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé esetében vilagosan meg
kell hatdrozni a munkakdri leirasban.
o A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

3.1. Az intézményvezeto

Az intézmény élén az intézményvezet§ all. Az intézményvezetd munkakori leirasat a
polgarmester késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelGsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennallé felelGsségét, képviseleti és
dontési jogkorét els6dlegesen a koznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.

Az intézményvezeté - a koznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben felelos:

e az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan ligyért, amelyet jogszabédly nem
utal mas hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagdgiai programjanak és mas bels§ szabélyzatanak jovahagyaséért;

az intézmény képviseletéért;

a neveloGtestillet vezetéséért;

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elSkészitéséért, végrehajtasuk szakszerd
megszervezéséért és ellendrzéséért;
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az intézmény szakszerl és térvényes miikodéséért;

az ésszerd és takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetGségek és a kotelezettségek Osszhangjéaért;

a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezet6i ellendrzés, valamint a belsé ellendrzés
megszervezéséért és hatékony mikodéséért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelel6 megvaldsitasaért;

a nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséeért,

a sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikddésért;

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

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

a nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenGrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagdgusi kdzéptavi tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagodgusok tovabbképzésének megszervezeseért;

a munkaltatdi jogok gyakorlasaért;

e a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztaté rendszeréhez kapcsolodd kozérdekl

informacib-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiillonés kozzétételi, valamint
a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvéntartds rendszerének miikddtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Grzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
el6irasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikGdtetéséért, az
iratkezeléshez szilkséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés felliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért;

az alapité okiratban el8irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito szerv
altal kézvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;
az intézmény gazdilkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasidgossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamoldsi, valamint a kozérdekli és kozérdekbSl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért €s hitelességéert;

Az intézményvezeto feladata:

az alkalmazotti k6z0sség értekezlet, nevelGtestiileti értekezlet, a dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése;

a neveldmunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése az intézmény tevékenységének
koordinalasa;

az intézmény gazdasagi miikodésének irdnyitasa, bels6 ellendrzésének megszervezése az
iizemelés folyamatossaganak, gazdasdgossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre alloé koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagogiai
Program megvalositasdhoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa;

o a sziildi szervezettel valo egyiittmlikddés

szakmai egyiittmilkodés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

e beszamold elkészitése,

17



e az intézmény miik6désével kapcsolatban minden olyan ligyben valé doéntés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hatiskorébe

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

e az intézmény kiilsd szervek el6tti teljes képviselete azon lehetGség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizést adhat,

o kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre 4ll6 forrasok szabdlyszer(i, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és
eredményes felhasznalasat;

e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabély
egyéb belsd szabilyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskdri és
egyéb vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket €és panaszokat;

e cllitja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolodéan a munkaltatdi jogkor
gyakorlojahoz utalt feladatokat: tdjékoztatdst ad a kotelezettség fennallasardl és
esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat Grzésérdl, szilkség esetén ellenOrzési
eljarast kezdemeényez;

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

o ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott —
feladatokat.

Az intézményvezeté kizarélagos jog és hataskore a munkaltatéi, a kotelezettségvallalasi
és az utalvanyozasi jogkor.
FelelGssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkdrre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntarto felé:
e az intézmény miikodésére: tanligyi, miikodtetési, pedagogiai, munkaltatoi
tevékenységére
¢ abelsé ellenbrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korl képviselete

3.2. Az intézmény képviselGjeként torténd eljaras rendje
Hataskordk atruhazasa

A vezet6 képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja 4t: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatésa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviselGjeként jarhat el a helyettes kévetkezdk szerint:
e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott iigyben és id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjekent
eljarni.

Az 6voda vezetje egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at:

A munkaltatéi jogkorébal
¢ neveldmunkat kdzvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kdzvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az dvodavezetd helyettesre.

3.3. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
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igyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az Ovodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozési jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelGsségét. Az 6voda vezetdje
kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat iigyintézének és
vezetonek is.

Az d6vodavezeto kiadmanyozza az évoda egésze tekintetében:

az 6voda miikodését megallapitod szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,
a helyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,
a szakigazgatasi és szakhatOsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek tertileti
szervei, valamint a birésagok és igyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
e a munkaltatoi, kbtelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrrel 6sszefliggd dontések
iratait,
e (vodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,
mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
a helyi és orszaggyiilési képvisel6k megkeresésével sszefliggd iratokat,
a rendszeres statisztikai jelentéseket,
mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magénak tartotta fenn.

3.4. A kijelolt - helyettes

Megbizatasat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltat6i jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. A kijelolt helyettes munkakdri leirasat az
intézmeényvezeto késziti el.

¢ Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

e A nevelési terilleten kozremiikodik a vezetd éltal megallapitott tevékenység

iranyitasaban.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatarozza meg.
Feleldssége kiterjed a munkakéri leirasban talalhatd feladatkorre.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az vodavezet6 megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek elott.

3.5. A szervezeti egységek kizotti kapcesolattartas rendje

A jogszabilyoknak, szakmai el8irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6zdsség, ezen beliil:
¢ a nevelGtestiilet- Gvodapedagdgusok
¢ a neveldmunkat kdzvetleniil segité dajkék, konyhai alkalmazottak
dolgozok kbézossége

A kapcsolattartas formai:
értekezletek
megbeszélések
forumok
rendezvények
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A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilénb6z6 dontési férumokra, nevel6testiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld k6zosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell régziteni.

3.5.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzeésiikkel kapcesolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykényve mellett a kdzalkalmazotti térvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel8-oktatd munkat végz$ évodapedagogus, a
tobbi dolgozé a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité mas kozalkalmazott. Az
alkalmazotti k6zosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozOsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és k6z6ssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés el6készités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdér gyakorloja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kodzosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorloja teljes
felel6sséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+1£6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkér gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kdzolni kell.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakdri leirasok
szabalyozzak.

3. 5. 2. A nevelétestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakérben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezé, nevel§ és oktatd munkat kozvetlenill segit6 munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelGtestillet hatirozza meg alapvetGen az intézmény tartalmi
munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény
¢s végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykényve é€s a kozalkalmazotti térvény
szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatirozott kérdésekben ¢&s mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevo jogkdrrel
rendelkezik.
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A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.(2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevel6testiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tligyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:
a) a pedagogiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
¢) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa,
e) a tovabbképzési program elfogadésa,
) anevel6testiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,
g) a hazirend elfogadasa,
J) az intézményvezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,
k) jogszabéalyban meghatarozott mas ligyekben

3.5.3. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevelGtestiilet a nevelési v folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Ossze az 6voda lényeges problémaéinak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint, az Ovoda vezetdje
szilkségesnek latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a
kezdeményezéstd] szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel&testiileti értekezlet Gsszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell Gsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az 6voda rendes neveldtestiilet értekezleteit az Gvoda munkatervében meghatarozott
napirenddel €s id6ponttal az intézmény vezetdje hivja Ossze.
A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti el6. A nevel6testiilet irasos
elGterjesztés alapjan targyalja
e apedagdgiai program,

az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
a beszamol6
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az elOterjesztés irasos
anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal atadja a nevelGtestiilet
tagjainak.
A nevel6testiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatisa esetén a
helyettes latja el. A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két nevel6testiileti tagot véalaszt.
Ha a nevelStestillet egyszerti sz6tobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenloség
keletkezik, a hatirozatot az intézményvezet§ szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszdmozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevel6testilleti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetdé jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

o ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvezetd €s hitelesit6k nevét
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a jelenlévok nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévOk hozzéaszolasat
a modosité javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e ahatarozat elfogadasanak szavazési aranyat
A jegyzékonyvet az értekezletet kovetd o6t munkanapon belill el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyz6konyvvezetd és a nevelGtestiileti tagok koziil két
hitelesit6 irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet.
A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl sz6tdbbséggel hozza.
Az intézményvezet6i megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez a
nevel6testiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zosség értekezletének hatarozatképességéhez
az ovodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.
A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A nevelétestiilet véleményét irasba foglalja.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatasérol (vagy
elutasitasar6l) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

3.5.4. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa

e A nevelGtestilet a feladatkorébe tartozéd ligyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaib6l — meghatarozott id6re vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zdsségre.

e Az atruhazott jogkér gyakorloja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles — a félevenkenti
nevelGtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdl az ligyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

e A megbizast az 6voda vezetSje a feladat ellatasara, annak idGtartaméra, hatarozott
id6re adja. (kivéve a vezet6 valasztast bonyolito bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell
e abizottsag feladatat
a bizottsag hataskorét
a nevelGtestiilet elvarasat
a beszdmolés formajat
e abizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat
Ilyen bizottsag lehet
o Palyazatfigyel0 és készit6 bizottsag
¢ Panaszt kivizsgalo bizottsag
¢ Felvételi bizottsag
A nevelbtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miik6dd bizottsagot, a
bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.
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3.5.5. A neveldétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletilket érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagogus dolgozik heti
valtasban. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Létszam:4 {6 ovodapedagogus 1 {6 kisgyermek neveld,-gondozo

Heti kételez6 6raszam: 32 6ra, heti munkaid6 40 ora.

Délelotti beosztas:

Hétfotol- csiitdrtokig: 6,30-13-ig

7,00-13,30 -ig

Pénteken a kotelezd oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.
Kisgyermekgondoz6 6,30-13,30-ig

Délutani beosztas:

Hétfot6l1- csiitortokig: 9,30-15,30-ig

10,00-16,30-ig

Pénteken a kotelez6 6raszam kezdése 30 perccel megrovidiil.
Kisgyermekgondozd 9,30-16,30-ig
Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tl:

Felkésziill a foglalkozasok megtartasdra, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagogiai programnak megfelelden feleloséggel és Gnalldan,
sajat modszerei szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kételez6.

Szakmai autonomidja, hogy a nevelGtestiilet altal elfogadott titemtervi kereteken feliil
szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai anyagot.
Minden nevelési év elsG sziilGi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (februdr, majus) irdsban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziil6kkel.

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

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztataséra.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hinyt
és az amortizéciot jelenti az intézményvezetonek.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢s Dbiztonsagos intézményi miikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznéalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

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

Adminisztrativ teendok ellatasa:

minden foglalkozasrdl a csoportnaplé vezetése

a felvételi és hidnyzasi napl6 naprakész vezetése

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentélasa

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentécidt, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latds, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi
fejlédésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az évodai nevelés teljes idészakara kiterjedden
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az intézményvezet6 kérésére szociometriai, pedagodgiai felmérések elvégzése és
Osszegezése

statisztikak hataridére torténd elkészitése

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziil6re fizetési kotelezettség harul

sziiloi értekezleteken jegyzokonyvet készit

az intézményvezetének el6késziti a tankdtelezettség megallapitasdhoz sziikséges
szakvéleményt

Felelossége: a munkakéri leirasban, illetve az 6voda bels6 szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6z0k felel6sségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelGtestiiletnek.

3.5.7. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kizossége

Felettiik az &ltalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletilket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az intézményvezetd.

a) Dajkak

Létszam: 36

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

Délutén: .8,00 -16,00. -ig

Feladata:

Biztositja a pedagégiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket.
kozremiikodik a gyermek egész napi gondozisaban a kornyezet rendjének,
tisztasagidnak megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-
megel6zési teendSket, kisebb baleseteknél elsGsegélyt nyuijt.

A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertozésveszEly elkeriilése

Munk4jat a gyermek &vodai napirendjéhez igazodva az 6vonGk irdnyitdsa mellett
szervezi és végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, Gltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk elltasaban.

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

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

A terem szellGztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elSkészitésében
kozremiikodik, az 6vond Gtmutatasait kdvetve.

A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6zében.
Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokéasrendjének alakulésat.

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

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

24



e A rabizott névények, allatok napi gondozéasban részt vesz.

o Ellatja a takaritasi feladatokat. Tevékenységét j0 munkaszervezéssel,ésszerlien végzi
e A naponta keletkez6 hulladékot, hulladéktaroloba helyezi

e A szOnyegeket naponta porszivozza

e A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fert6tleniti

e A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelloztetést végez

e A csoportszobat és a folyosét, valamint a mellékhelyiségeket(gyermek mosdo,61t6z0,
feln6it mosdd) naponta tisztitoszeres, fertGtlenitds vizzel felmossa.

e Gondoskodik a feln6tt mosdék eszkbzeinek tisztin tartasardl, el6késziti a higiéniai
eszkdzoket

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

Alkalmanként jelentkez6 feladatok:

Az intézmény hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény sordn érintett munkateriilet soron
kiviil takaritasa. A rendezvényeket kovetSen, részvétel az eredeti rend visszaéllitasaban.

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

Szakmai kéveteimények:

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi gondozottsagéval, —kommunikaciés €s
beszédmintajaval hat az Ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomaséra jutott pedagogiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekr6l a sziil6knek tédjékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl8dd sziildket tapintatosan az dvodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportban egy dajka van beosztva. Miszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a
vezetS engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkérre, tovdbbd a csoport
textilidival, evOeszkoOzeivel, edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnaplojat. A szamara kiadott eszkozOk, valamint vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyen hozzaférhetoek.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Beszamolaisi kitelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.
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4. RESZ

Az intézményvezeté vagy a Kkijelolt helyettes akadilyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezet6t szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a kijelolt
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezet§ akadalyoztatisa esetén az intézményvezet$ helyettesitését teljes
felel3sséggel az Gvodaban a kijelolt helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a
vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartos tavollétnek az
egy hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezet6 és a kijelolt helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezetd altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbiz4ds hidnydban az intézményvezetSt tavolléte esetén a magasabb
fizetési fokozatba tartozé kozalkalmazott pedagogus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a kijelolt helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zOokken6mentes mikddés biztositidsdra vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezeté-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 bels6
szabdalyzataiban, rendelkezéseiben a kizar6lag a vezetS jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

A reggel 6,30 oratol 7,30 oraig, illetve a 15,30 6ratol 16,30 éraig terjed6 idében a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kézremiikdnek a munkarend szerint ez idében munkét végz6
6vodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé 6vodapedagdégus
jogosult. Intézkedési jogkére az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.
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5. REsz

A vezetd és az Ovodai sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartas
formai

Az O6vodai szintli sziil6i szervezettel vald egylittmiikodés szervezése az intézmény
vezetGjének feladata. Az intézményvezetd és a sziiléi szervezet elndke az egylittmiikédés
tartalmat és formajat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével 4llapitjdk meg. A sziil6i szervezet miikédésének feltételeirdl az
intézményvezeté gondoskodik. A sziil6kkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
tigyrendjér6l, munkatervének elfogaddsardl, tisztségviseldinek megvalasztasardl és
képviseletérdl sajat maga dont.

A sziiloi szervezet és az intézményvezeto kozotti kapesolattartasi rendje

Az 6vodai szintii sziiléi szervezet vezetéjével az intézményvezetd, a csoportszintii ligyekben a
csoport sziil6i szervezetének képviselGivel az 6vodapedagogus, valamint az dvodapedagogus
kompetenciajat meghaladé tigyekben az ovodavezet6 tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képvisel§jét meg kell hivni a nevelGtestiileti tilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény milkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hataskorébe tartozé iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
elGterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
6vodavezets gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagénak legalabb 8 nappal
korabbi 4tadasaval torténhet.

Az intézmény vezetje a szilléi szervezet elnOkét legalabb félévente tajckoztatja az
intézményben foly6 nevelémunkarél és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziil6i szervezetének képviselGjével az dvodapedagogus
tart kapcsolatot. Az évodapedagdégus a csoport sziili szervezetének képvisel6jét havonta
tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az Gvodavezet6 bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziili szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilléndsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevl jogaval, ennek keretében véleményt myilvanithasson az alabbi
esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor
. a miikddés rendje, a gyermekek fogadasa
. a vezet6k intézményben val6 benntartézkodasa
belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval
a vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcesolattartas modja,
kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, moédja
° az Uinnepélyek, megemlékezések rendje

27



. rendszeres egészségligyi felligyelet €s ellatas
. az adatkezelési szabalyzat eclfogadasakor gyermekeik szemelyes
adatainak kezelésével kapcsolatban
e ahézirend elfogadasakor
. a sziil6ket anyagilag is érint6 igyekben
® a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben
a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozaséban
az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a munkatervnek a sziil6ket is érintd részében
a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban
vezetdi palyazatnal
az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozasaval €s modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és véleménynyilvanitasi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e Ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziil6k képviseldjét,
e nevelbtestiilet 6sszehivasat,
e egyes kérdésekben az érdemi valasz adast;

Képviseli a sziil6ket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésé¢hez.

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

képviselGje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

¢ ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben tdjékozodni
kivan, a kérést az 6vodavezet6hoz kell cimezni

e a tajékoztatas megallapodas szerint tOrténhet széban vagy irdsban, a szébeli
tajékoztatasrol emlékeztetdé késziil, amelynek egy példanyat 4t kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének

e a sziil6i szervezet képviselGje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg -
nevelGtestilleti vagy egyéb forumon térténd targyalasdnal, a meghivasrél az
ovodavezetdnek kell gondoskodnia.

e ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének €s a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az dvodavezetd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestiilet a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviselSi minden értekezlet utan kételesek a kovetkezd csoportos sziiléi
értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informacidkrol.

A sziil6 szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az 6voda miikodését.

A sziildi szervezet vezetéjének feladata, hogy
e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
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e a sziléi szervezet jogszabdlyban meghatirozott véleményezési és javaslattevo
jogkdrének eseteiben eljarva kételes irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a

kovetkezok:

szbeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi
szervezet vezetdjével,

kézremiikodés az elGterjesztések, illetve jogkSr gyakorlashoz sziikséges
tajékoztatok elkészités€ben,

munkatervek egymaés részére torténd megkildése,

értekezletek, tilések,

sziil6i szervezet képvisel6jének meghivisa a nevelGtestiileti értekezletre,

a nevel6testiilet képvisel6jének meghivasa a sziil6i szervezet ilésére,

irasbeli t4jékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe
tartozo iigyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkdr gyakorldsokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatérozat kivonatok),
a sziil6i szervezet nevére szOlo levelek bontds nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

a sziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A szill6i szervezet aktudlis tisztségviselGit, illetve elérhetéségilket a sziiloi szervezet
szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

Az egyiittmi{ikddés és kapcsolattartas soran a vezetOk feladata, hogy az évodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

e Informéacios bazis megadésa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az
intézmény miikédésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

e Kozvetleniil rendelkezésre bocsissa azokat a dokumentumokat, melyek az
ovoda Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

o Ovodén beliil megfelel® helység, szilkséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az &voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony miikddését
e tamogassa a vezetd iranyitasi, dontési tevékenységét
o véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.
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6. RESZ

A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

e Altalinos Iskola
Az Ovoda vezetSje, pedagbégusai rendszeres kapcsolatot tartanak a telepiilés iskola
igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1épé gyermekek
beilleszkedését megkénnyité egyiittmiik6dés kialakitasa. A kapcsolattarté pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizés alapjan
latja el.

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

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

A kapcsolat forméja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo6 részvétel,
sziil6i értekezlet.

A nevelési év kezdetén egytittmiikodés,-kolcsénds elfogadas

e pedagbdgusok szakmai programjai

ovodasok iskolaval val6 ismerkedése

unnepélyeken, szakmai programokon val6 kélcson6s részvétel

értekezletek

volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

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

elsé félévet kdvetden.

e Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az 6voda vezetéje

A feladatellatasra sz616 megéllapodast az Onkorményzat jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végzs szervezet, az ovodavezetével egyeztetett rend szerint, egylittmikddve
végzi a preventiv munkat. A védéné feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti
az Ovoda pedagogiai programjat képezé testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a
magatartasi figgéség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezet6 szerek fogyasztasanak
és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a megel6zését. Az intézmény teljes korii
egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinélt, nyomon kévethetdé és mérhetd,
értékelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagdgiai program részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre, konzultacid,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allés el6tti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra

térténd beutalas az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége
pedig az alkalmazotté.

e Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakért6éi és Rehabiliticiés Bizottsaggal, és a
Nevelési Tanacsadéval.
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Kapcsolattart: az évoda vezetSje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
o6vodapedagbgus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat forméja: vizsgéalat kérése, kolcsOnOs tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacid, sziili értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Gsszefiiggd szakvélemény
megkérésére
az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
a gyerekek Nevelési Tanacsaddban torténé fejlesztésére, foglalkozasara
az 6vodavezet6 konzultacios kapcsolatot tarthat a Nevelési Tandcsaddval a vizsgalatra
kiildétt, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel&zden, illetve a logopédus és 6vondk
jelzése alapjan sziikség szerint.

e Logopédiai Szolgalat /Szakszolgalat/ és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagdgus.

A  kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolesOnds tdjékoztatas,
esetmegbeszélés, konzulticio, sziildi értekezleten vald részvétel.

Az évoda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Nevelési Tanacsadé .logopédusa biztositja,
a fenntart6 altal megallapitott 6raszamban.

Gyakorisidg:A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az Ovodapedagdgusokkal,
konzultacid, informacié atadés, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a
nevelési év végén

¢ Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattartd: dvodavezetd, illetve egyeztetést kovetSen a gyermekvédelmi felelGs.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

esélyegyenlGség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat forméja. lehetséges médja: esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken

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

okokat pedagogiai eszkézokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkdz0sség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az évoda a szolgélat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kdzott milyen intézkedést tegyen,
esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,
koz06s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,
szllék t4jékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgédlat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza.

¢ Fenntartoval

Kapcsolattartd: évodavezetd
A kapcesolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntart6éi elvarasoknak

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

e az intézmény miikodésével, miikodtetésével Gsszefliged feladatok ellatasara
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az intézmény alapdokumentumainak elGterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodési, térvényességi ellendrzésére

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

A kapcsolattartds forméai

szobeli tajékoztatas
beszamoldk, jelentések
egyeztet§ targyalason, értekezleten, valé részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specidlis informaci6é szolgaltatds az intézmény mikodéséhez,
gazdalkodasahoz, szakmai munkéjahoz kapcsoléddan
e statisztikai adatszolgaltatas
o azintézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisdg: éves munkaterv €s sziikség szerint

e  Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattartd: az 6vodavezet6je, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

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

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

e Egyhazak és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattart6: Az egyhazak képviselGivel az dvodavezetd tartja a kapcesolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorldssal Osszefiiggd jogok, kotelezettségek
megallapitdsa az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval
torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény
szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az
6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és
vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziiléi szervezet
véleményét.
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7. RESZ

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe lépése és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
o A gyermek érkezésekor: a gyermek atdltoztetéséhez és ovondnek feliigyeletre
atadasdhoz, valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges
o A gyermek tavozdsakor: a gyermek 6vOn6tSl valo atvételéhez, atdltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozdi meghatarozott rend szerint tartanak
igyeletet.
Kiiloén engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatrozott id6ben érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilén engedélyt az 6voda vezet$jétol kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
Nem Kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e A sziilének, a gondviselének az 6voda éaltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartdzkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
s Az dvodéba érkezét fogadd alkalmazott az illetét az 6vodavezetdi irodaba kiséri,
aki belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.
e A fenntart6éi, szakérti, szaktanacsadéi ¢és egyéb hivatalos latogatas az
ovodavezetdvel vald egyeztetés szerint torténik.
e Az Ovodai csoportok, és foglalkozésok latogatasit mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.
Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az 6vodavezetonek
e Benntartozkodasuk, tevékenységilkk vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kételez6 médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetSje engedélyezheti kereskedSk belépését, benntartézkodasat
e jotékonysagi programokon
e gyerekek részére szervezett programokon
e az Ovodai jatszoénapokon
e az 6voda dologi beszerzéseihez kot6d6 ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, koényv...)
e A benntartozkodas az dvodavezet6 altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett id6pontban,
megfelel6 informaciok beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi igyndkok, kereskedk belépése, benntartozkodasa TILOS!
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8. RESZ

r r

Intézményi védo, 6vo eléirasok
8.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az 6vodavezets feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

¢ Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feligyeletérél és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd el6készitésérol.

e Az dvodéba jaroé gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét a
fenntartd6 6nkorméanyzat és a haziorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében
haziorvos és védéné latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
idépontban.

¢ Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kételezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.
Az iskolai beiratkozas el6tt kotelez6 egészségiigyi vizsgalatokat a haziorvos a
rendelében végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségiigyi felligyelet és ellatds rendjére vonatkoz6 szabalyozast az dvoda
Hézirendje tartalmazza.

8.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellaitando feladatok

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

Minden 6vodapedagogus, kisgyermekgondozé feladata:

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele €s dokumentalasa.

o Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos el6készitése.

® A védd, 6vé eloirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

o Sziil6k tajékoztatasa a gyermekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkdzlekedési eszk6z0kon valdé utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a héazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriadé terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason valod részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az Odvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriltekintGen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a véds-, 6vo elbirasok figyelembe vételével.

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

e az udvaron tartdzkodnak

e ha kiil6nb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulas eldtt)
e ha az utcan kézlekednek

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

o ¢&s egyéb esetekben.

Az 6voda vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezeto fel€ jelezze.

”w I

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoéinak feladatai

Az 6vodavezetéjének feladatai az alabbiak:

o Ellen6rizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett Iehet.

e A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi el6irasok kibSvitése.

e Gondoskodjon a véds, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztets jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl,

illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetéjének felelssége:

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

hogy az intézmény teriilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet

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

hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrdst jelent§ helyiségeibe ne
juthassanak be

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezeté feladata a gyermekekkel
foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirdndulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabéalyok megfogalmazésa, a teenddk ismertetése

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

évente az intézmény egész terillete felmérésre kell, hogy kerliljon a védd, 6vo
intézkedések sziikségessége. ‘

Az 6vodai alkalmazottak felelGssége:

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

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitanmi a
gyermekekben a biztonsigos intézményi kornyezet megteremtésének készségeét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a f6bb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezes,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.
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Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra toérekvo viselkedését.

¢ Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

¢ A kiilonboz8 berendezéseket Gigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

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

e Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagéara, testi épségere.

e Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

e A gyermekek és az Ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.
Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.
Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésli és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:
a sérilt gyermeket elsOsegélyben kell részesiten,
ha sziikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést, okozé veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetni,

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

e a munkateriiletiikén fokozott Gvatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek

biztonsagara, testi épségére,
e aveszélyforrast jelent6 munkahelyiiket mindig zéarjak (tisztito szertar).
e 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 sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az Ovoda fenntartdjdnak. A silyos baleset
kivizsgalasiba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell
bevonni.
Az O6vodai nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az évoda munkavédelmi
szabalyzata, Tilizvédelmi Szabdlyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védd eldirasokat. Az
intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal
gyogyul6 sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalto és a kdzrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
az oktatasért felel6s &llamtitkar altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében 1€v6
elektronikus jegyzOkényvvezet6 rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt Atmenetileg nincs lehetOség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
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jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kit6ltétt jegyzokonyvek kivételével
— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésGbb a targyhdt kdveté honap nyolcadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kit6ltott jegyzOkonyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziilGjének.
A jegyzO6konyv egy példanyat a kiallité intézményében meg kell rizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartisa a vezetd feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa

e jegyzOkoényv készités

® Dbejelentési kotelezettség teljesitése
Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kételezettség a fenntarto felé

¢ legalabb kozépfoka munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba

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

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

Az dvodapedagdgusoknak lehetdségiik van évodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e szinhaz, mizeum latogatas
e sport programok
e iskolalatogatas stb.

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

Az 6vodapedagdgusok feladatai:

e A csoport faliGjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjarél, az utvonalrol, a koézlekedési eszkozrdl.

e Az Ovodavezet6t elGzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisér6k neve, idStartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhatd érkezés) kitltésével irasban.

e Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbdzo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban kételes dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnétt kiséré - de
minimum 2 6.
o Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 £6 felnétt kiséro.
Gondoskodni kell az elsGsegélynyiijtashoz szitkséges felszerelésrol.
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8.4.2. A sziildi igények alapjan szervezdddé onkoltséges szolgaltatisokon vald részvétel
szabalyai:

e a sziil6 6nkéntes elhatarozasan alapul6 elGzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

¢ tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az dvodat nem terheli felelosség

e a vezet§ és a szolgaltatast nyujté kozotti egyiittmikodés feltételeit meghatérozé
dokumentum elkészitése vezet6i feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast 6vodapedagdgus irdnyitasaval csak pedagdgus
végzettségli személy tarthat.

8.4.3.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

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

e Az intézményen belil és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

e A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tamogatd intézményi
munkarend kialakitisa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

”r

8.5. Ovo6 védé eldirasok amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntartézkodas soran
o A balesetek megel6zésére vonatkozd szabalyok
Az dvoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok
Az udvar hasznalatara vonatkozo6 szabalyok
A sétak alkalmara vonatkozé szabélyok
A kirandulasokra vonatkozé szabalyok
Szinhaz latogatasra vonatkozé szabalyok
Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok
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9, RESZ

Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szo6l ¢és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
* A megengedett jellegl reklam, szérolap elhelyezését minden esetben az dvodavezetd,
jovéhagyasa utan lehet az dvodaban kifliggeszteni.
e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel$ — testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedé€ly kiadasa irdsban torténik, melyben meg kell jelolni:
e a reklamtevékenység folytatisara engedélyt kéré, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
¢ areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
¢ areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idStartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérGnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetétibla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezet6je altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakéatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az dvoda korbélyegzOjének.
Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliGjsagra a vezet6 engedélye
nélkil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a csoportvezeté ovodapedagogus kételessége a hirdetStabla
rendszeres napi ellendrzése.
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10. RESZ

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda mikkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadédlyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

e atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

o atliz,
e arobbantassal torténé fenyegetés
e stb

Az 6voda minden alkalmazottja kételes az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az dvodavezetd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds:

e az ovodavezetd
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell
az intézmény vezetGjét
az intézmény fenntartdjat
tliz esetén a tlizoltésagot
robbantassal térténd fenyegetés esetén a rendOrséget
személyi sériilés esetén a mentket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezets szilkségesnek tartja
A rendkivilli esemény észlelése utdn az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozé utasitisira az épiiletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariado
terv mellékleteiben talathat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valé kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelos.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az épliletb6]l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelének
a termen kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

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

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté nevel hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z8dni arrél, 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 szdmolnia!

Az épiilet Kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
A o6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kiliritésével egyidejlileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szereplé kijaratok kinyitasardl

a kézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol
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e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasardl

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetGjének, vagy
az altala kijel6lt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
a vesz€lyeztetett épiilet jellemzGbirdl, helyszinrajzardl
az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)
a kézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl
az épliletben tartdzkodd személyek 1étszamardl, életkorarol
az éplilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetGen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetGjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja kdteles betartani!
Az intézményre és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az Ovoda vezet§jének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tlizriad6 terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal térténé megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az Gvoda vezetGje a felel6s.

Az épiiletek kitiritését a tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozéjara kételezd érvénytiek.

A tlizriado tervet az dvoda alabbi helyiségében kell elhelyezni: f6bejarat folyosojan.
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11. RESZ

Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek
A hagyomanyok tinnepek, dpolasa elvélaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
koérnyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira 4polésat A felnétt
k6zOsségekben hozzajarulnak az Osszetartozds, a kolcs6nds megbecsiilés értékeinek
er0sitéséhez.
Az Ovodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozOsségére vonatkozéan az dévoda
Pedagogiai Programja tartalmazza.
Az {innepélyek, megemlékezések rendjét, idGpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a nevelGtestillet az éves munkatervében hatarozza meg. A felel6sdk a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az {innepséget.
Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymds iranti tisztelet, tirelem alakitisara, a k6zos cselekvés
Oromére, k6zOsség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény j6 hirnevének megérzése az dvodai k6zosség minden tagjanak
kotelessége.
Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb ilinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen Szabélyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.
Hagyomanyok
e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikdése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyominyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo
hirnevének megdrzése, ndvelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
e FEgyéb eszk6zok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait
e a felnétt dolgozdkat
e aszilloket
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
o gyermekek, felnéttek linnepi viseletével
e az intézmény bels6 dekoracidjaval
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, meg6rzésérdl is

Felnott kozosségek hagyomanyai

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

e nevelési évzard értekezletek az Ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
augusztus 15-ig

¢ szakmai napok, tovabbképzések
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A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezé iinnepélyek alkalmaval, mely azonos

idOpontban is szervezhets:

e Karacsony

e Marcius 15.

* Anyak napja

e Ovodai bicsu, évzar6

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

o Mikulas, karicsony, farsang, marcius 15-e, hlisvét, , anydk napja, gyermeknap, iskolaba
1ép6 gyermekek bucsunapja,

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziil6désben, tinneplésben részt venni. Az

iinnepek nyilvdnosak. Az 6vodapedagégusok kezdeményezésére csoportszinten mas

innepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -

meglinnepeljiik a krnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

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

Vilagnap

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

sor.
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12. RESZ
Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radido és az irott sajté képviselGinek adott mindennemd tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:

e Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadésra az
intézményvezetS vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A ko6z6lt adatok szakszeriiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

e Nem adhatdo nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel ¢és korlilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskdrébe tartozik.
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13. RESZ

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
e Alapitd Okirat

e Pedagdgiai Program

e Bolcsédei Szakmai Program

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend

¢ Eves Munkaterv

Az Alapit6 OKkirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a fenntarténal,
e az 6voda vezetdjénél,
e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok &rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.
o Irattari elhelyezésiik kételezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

o fenntartd
e az dvodavezetd
o KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a szillék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem 4allok is.

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol

A sziil6k barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az évoda vezetdjétdl és a
csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az tigyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziildvel torténé elSzetes egyeztetes
alapjan keriil meghatérozasra.

o Szbbeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektdl.

o [Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benydjthaté az Svodavezetének
cimezve, aki az ligyintézési hatarid6n beliil irasbeli tajékoztatast nytjt.
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Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagdégus minden nevelési év elsé sziill6i értekezleten tajékoztatast adnak a
héazirendr6l. Az 1j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziilg altal torténd alairasaval - atadjuk.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A Kkoznevelési torvény és annak végrehajtdsi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az

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

(Jelen- nincs az intézménynek honlapja/

e 229/2012, (VIIL28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kézzétételi listdban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehet6ségrol szo16 tajékoztatd,
b) a beiratkozasra meghatarozott idd, a fenntarto altal engedélyezett
csoportok szama,
¢) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fOre megallapitott dijak
mértéket, a fenntart6 altal adhatd kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
és igénylési feltételeket is,
d) a fenntarté nevelési intézmény munkéjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvanos megéallapitdsokat tartalmazé — vizsgalatok, ellen6rzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szdmvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egy¢b ellenbrzések, vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,
€) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelent6sebb rendezvények, események idSpontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miikGdési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagégiai
programot tartalmazza.

A pedagdgiai program madsolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziil6k
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli €s irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol
a szlil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezet6tdl.

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

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszkdzokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrdl,
amelyekre a kdvetkezd nevelési évben a nevel6 munkahoz sziikség lesz.

Felelos: dvodavezetd

Iddpont: a megeléz6 nevelési év évzaro sziildi értekezlete
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14. RESZ

Lobogdzas szabalyai

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

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl el6irja a

kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel
lobogdzés szabélyait.

o A zasz16 allandé mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.
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15. RESZ
A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szédmadra a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda €s az egyhaz kozott
1étrejott egyiittmitkodési megallapodas, az egyhaz altal 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, sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

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

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviselSinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a szil6i igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az Ovodapedagdgusok
Osszesitik és tovabbitjak a vezetnek, a vezetd az egyhaz képvisel§jének, aki a vezetvel
tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelelGen, kezdi meg tevékenységét
az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az évodai
foglalkozésoktol keriilnek megvalositasra.
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16. RESzZ

Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A kozalkalmazott

nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével

Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre

hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el&irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,

nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsil. Az 6voda valamennyi dolgozdja

koteles a tudomésara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak minésiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

¢ adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

e tovabba, amit az 6voda vezetje az adott iigy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirmevének megérzése érdekében vezetSi utasitasban irasban annak
mindsit.
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17. RESZ

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok
részére.

Altalanos rendelkezések

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

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatilya kiterjed az Ovoda alkalmazasdban all6
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e azintézmény vezetdje

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

Feliilvizsgalat modja
¢ Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kovet6 30 napon beliil.
¢) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetGen, ha a térvény
eltér6en nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a ko6zszolgalatban all6 személy
foglalkoztatasara irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténé megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakérbe, illetve feladatkérbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat orzésért felelos személy
Az 6vodavezetd esetében a fenntarto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valés tartalmd vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6épontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazé jovedelemrdl kell kitSlteni.
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A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség  fennalldsarol

sziikséges

nyomtatvinyokat is tartalmazd tdjékoztaté 4tadasar6l a munkaltato

gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utdn a

kotelezettnél marad, masik példanyat az 6rzésért felelds kezeli.

e A nyilatkozd és a munkaltatdé megbizasdbol az Orzésért felelés a boritek
lezaraséra szolgalé feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy
a nyilatkozat atadaséra zart boritékban keriil sor. Az 6rzésért felel6s személy a
nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval latja el. /Az azonosité betiijelbdl és

szamsorbdl all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot — a nyilatkozé €s az Orzéseért

felelés példanyat is — csak a jogszabalyban meghatirozott vagyonosodasi

vizsgalt soran az eljaro szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az 6rzésért felels szemely
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a
jogszabaly rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat

kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a

fenntarténal pancélszekrényben torténik.
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18. RESZ
A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgls esetben hasznalhaté magéncélra. Az arra rendszeresitett
flizetben minden dolgozé kételes rogziteni telefonbeszélgetéseinek: szamat, iddpontjat,
targyat. A pedagogus, a dajka, a kisgyermekgondoz6 a gyermekek kozott munkaidejében
mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az udvaron nem
hasznalhatja.
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19. RESzZ
A helyiségek hasznalati rendje

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

az 6voda helyiségeinek hasznalatara

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozoan
A dohéanyzas szabalyaira vonatkozo el6irasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi id6ben akkor és oly médon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel§-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tul igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezet§ irasban engedélyezi. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének
megfeleléen lehet haszndlni. Az Ovoddban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel
rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartézkoddé minden személy
koteles:

A koz6s tulajdont védeni.
A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.
Az dvoda rendjét és tisztasagat megdrizni.
Az energiaval ¢€s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tz és balesetvédelmi elSirasok szerint eljami.
e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kot6d6 tarsadalmi szervezet nem
miikddhet!
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20. RESZ

A Kkozérdekli adatok megismerésére iranyulé kérelmek
intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXIL
térvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovibba a
kételezden kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatérozasra.

A Szabilyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:
o kezelésében 1év6 kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kézalkalmazottainak, munkavallal6inak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyltt: kézérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdekli adat fogalmat az informéciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol szolé 2011, évi CXIL torvény hatdrozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az 4llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vS és tevékenységére
vonatkoz6 vagy koézfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismeret,

Igy kiilondsen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is Kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtidkra és a milikodést
szabalyozO jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerzdésekre
vonatkozé adat.

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

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzatiban talalhatok a mellékletben.
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21, RESzZ

Az elektronikus iton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

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

Az Intézmeény miikédése soran keletkez6 iratok elektronikus tton térténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus dton érkezé iratok kezelésének,
megOrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

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

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartdsdnak ellendrzése az intézményvezet6 feladata, melyet rendszeres
1d6kozonként elvégez. Az ellenbrzés végrehajtasa elGzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl,
idejiiktd] és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetleniil,

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

e kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitisokra,

e kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznaldsara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiiléndsen az €rintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy toébb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szociédlis azonossagara jellemzS ismeret -, valamint az adatbdl
levonhatd, az érintettre vonatkozo kévetkeztetés;

e Kiilonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti meggy6z06désre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozd személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a kdros szenvedélyre vonatkozé személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat;

o Kozérdekii adat: az éllami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1év6 ¢és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mddon
vagy formaban rogzitett informaci6é vagy ismeret, fuggetleniil kezelésének modjatol,
6nallé vagy gytijteményes jellegét6l, igy kiilonésen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
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értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkétott szerzGdésekre vonatkozo adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szdmitastechnikai program felhasznalasédval elektronikus forméban
rogzitett, készitett, elektronikus tton érkezett, illetve tovébbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozén kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

Erkeztetd: a kiildemény kiild6jét, érkeztetGjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus Gton érkezett killdemény sorszdmat, a killdemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontésa.

Szignalé: az ligyben eljarni illetékes vezet$ kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hatarid6 és a feladat meghatdrozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokényvben személyesen vagy a szigndald irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartisba vétele, iktatoszdmmal valé ellatésa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
tigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositisa (ideértve a tovabbitist és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miiveletek végrehajtiasahoz alkalmazott modszertSl és eszkozt6l, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szaméara hozzaférhet6vé teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illet6leg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel§ megbizasibol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvinossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetbleg tevékenységi korében az adatfeldolgozéd kételes
gondoskodni az adatok biztonsigardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai €s
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz szitkségesek. Az adatokat védeni kell kiilonGsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozis vagy torlés, illetleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:
Minden olyan irott széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetSleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
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barmilyen eszkGz felhasznalaséval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt jsag, folydirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezet6 ellenérzi.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szédmitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szdmitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetieniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Minden féjlnak harom 6 tulajdonsaga van:
e név,
e kiterjesztés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attribitum):
e létrehozas datuma,
e utols6 mddositas datuma,
e utolsé hozzaférés datuma,
e rejtett, irdsvédett

Az eclektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késGbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsédg mentipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6l kezdve a fajlt csak méas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
véltozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A fijl neve lehetSleg utaljon a tartalomra, a késébbi kdnnyebb azonosithatdsag

érdekében,

e A fijl nevében a sz0koz karaktereket lehet6ség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszeriien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztisakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot Uigy kell tekinteni, mintha az hagyoméanyos uton
érkezett volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tintetni az e-mail feladdjat, az érkezés idGpontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” széveggel
kell kiil6n is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Srizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetGség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni €s az irathoz kell csatolni.
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Archivalas, biztonsagi mentések
Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora térténnek az éves archivalasok.

e Ha a mentés CD -ROM - ra torténik, Ggy célszerli arr6l masolatot is késziteni €s
évente minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az
olvashatdséagot.

A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezets feladata.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az dvoda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni hogy:
e az irat (tja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgilja az Gvoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti
miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben ¢€s hasznalhato
allapotban val6 6rzését és a maradand6 értékli iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezeto

Az dvodai feladatok ellatasaval kapesolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket

kisér$ iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetGje iranyitja az alabbiak

szerint:

A vezet6
o elkésziti és kiadja az 6voda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodéba érkezé kiildemények felbontséra (ha ezt az fenntartja magéanak)

jogosult kiadvanyozni

kijel6li az iratok {igyintézGit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

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

elGirasai szerint térténjen

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

o elBkésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését s levéltari dtadasat

o intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

e az irattdri anyag kdrosodasat el3idéz6 rendkiviili esemény alkalméval kozremiikddik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

e rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozé tgyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

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

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

A hiianyzé, illetve elvesztett iratok iligyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelsségre vonast von
maga utan.
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Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelését]l szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezet&jének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegziokkel kapcsolatos rendelkezések

A 6voda bélyegz6nek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Mlikodési
Szabalyzat szabalyozza.
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22. RESZ

Zard rendelkezések -Zaradék
Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvinos dokumentum. Elkészitéséért az
intézményvezetd felelds, modositdsa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, és a sziilok
véleményének beszerzését kovetSen lehetséges.

Ervénybelépéséhez, amelyekbsl a fenntartéra, a mitkddtetdre tobbletkotelezettség harul, a
fenntartd, a mikodtetd egyetértése sziikséges.

Zaradék

A Csajagi Csicsergé Ovoda és Mini Bolcséde neveldtestillete a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatot 100 % aranyban elfogadta.

A sziil6k véleményét a jogszabalyban meghatirozottak szerint kikértiik.

Csajag, 2019. augusztus 26.

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

Polakné Tiringer Katalin
intézményvezetd

A Csajagi Csicsergé Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a
neveldtestiilet 3/2019.(VIIL.26.) sz.NT hatérozataval 2019. augusztus 26. napjan elfogadta.
Ezzel egyidejlileg, a mai napig érvényben 1év6 Szervezeti és Milikddési Szabalyzat érvényét
veszitette. Jelen szabalyzat 2019. szeptember 02-an 1ép életbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat elSirasainak betartdsa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara, dolgozojara nézve kotelezo.
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Nyilatkozat

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban foglaltakat megismertem, elfogaddsardl a
neveldtestiilet tagjaként nyilatkozom-
Csajégi Csicsergé Ovoda és Mini Bolcséde:

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

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

Csajag, 2019. augusztus 26.

Polakné Tiringer Katalin

intézményvezetd
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A Csajagi Csicsergé Ovoda és Mini Bolcs6de Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata

modositasra kertilt.

Nyilatkozat

A modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot megismertiik, elfogadasunkat

alairasunkkal igazoljuk.

Véleménynyilvanitasi jogunkkal  élni kivanunk nem kivanunk élni

A sziil6k k6z6ssége nevében:

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

Csajag, 2019. augusztus 26.
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Munkaruha szabalyzat

A munkaruha szabélyzat a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény
79.§ (2)-(3) bekezdése alapjan késziilt. 79. § (1)329 Végrehajtasi rendelet eléirhatja a munka
jellegére tekintettel biztositandé formaruha-juttatast. (2)330 A munka- és formaruha juttatisra
jogosit6 munkakdroket, az egyes ruhafajtikat, a juttatdsi id6ket, valamint a juttatds egyéb
feltételeit a kollektiv szerz6dés, ennek hianyaban a munkaltato allapitja meg. (3) A juttatdsi
id6 eltelte utdan a munka, illetve formaruha a kozalkalmazott tulajdondba megy at. Ha a
kozalkalmazotti jogviszony a juttatasi idS letelte el6tt megsziinik, a kollektiv szerzddés
rendelkezései irdnyadoak a visszaszolgéltatds vagy a kozalkalmazott részérdl torténd

megvaltas tekintetében.

Jelen szabdalyzat célja, hogy részletesen szabalyozza az egyes juttatdsi alanyok korét, a

jogosultsag koriilményeit, tovabba a juttatasok igénybevételének modjat.

A szabdlyzat hatilya A szabalyzat kiterjed a Csajagi Csicsergd Ovoda és Mini Béles6de
intézményben foglalkoztatott dolgozdkra.

Altalénos rendelkezések Prébaidd alatt az esetleges kiadasra keriil munkaruha juttatdssal
kapcsolatban a munkaltatonak és a munkavéllalonak egyidejiileg kell megéllapodni. (pl. a
kiadott munkaruha értékét idéaranyosan a dolgozd, visszatériti)

A munkaruha juttatisra jogositd munkakoroket, a kihordas idejét a jelen szabalyzat 1. sz.

melléklete tartalmazza.

Fogalmi meghatdrozdsok:

Munkaruha: Munkavégzéshez biztositott ruhazat, melyet a munkéltaté a jogszabalyi
el6irasok alapjan biztosit

Kihorddsi _idé: A ruhazati cikkek elhasznaléddsara vonatkozdan meghatdrozott idé a
tevékenység figyelembe vételével

Visdrldsra fordithaté dsszeg: koltségvetés alapjan keriil megallapitasra

Egyéb rendelkezések A munkaruha a kihordési id§ utan a kedvezményezett tulajdondba megy
at téritésmentesen. Ha a foglalkoztatott jogviszonya a juttatasi id6 letelte el6tt megszlinik,
akkor idSardnyosan kételes a ruhdzatra vonatkozé koltséget visszatériteni. A személyre
sz6l6an kiadott ruhazati cikkek tisztitasardl, allagmegdvasarl a kedvezményezett sajat
koltségén koteles gondoskodni. Ha a munkaruha a rendeltetésszeri hasznalat soran

megrongilodik, a ruhidzat leselejtezhetS, a ruhdzat potlasit a vezeté engedélyezheti.
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Amennyiben a dolgozoénak felréhatéan rongaldédott meg, vagy valik hasznélhatatlanna a
munkaruha, abban az esetben annak pétlasarél a dolgozo a sajat koltségén kell, hogy

gondoskodjon.

Zar6 rendelkezések :
A Munkaruha Szabalyzat 2019. szeptember 02. napjan 1ép hatalyba.
Jovahagyta:

Csajag, 2019. augusztus 26.
Polékné Tiringer Katalin

ovodavezet®

1. sz. melléklet

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

Kisgyermekgondozo,nevelo
Ko&peny Papucs Nadrag
Szabadid6 ruha, Sport ruhédzat, Sport cipd, Bluz, Szoknya

Dajkdk
Kopeny Papucs Nadrag
Szabadid6 ruha, Sport ruhazat, Sport cip6, Bluz, Szoknya

Konvhai dolgozok, élelmezésvezeto:
Gyobgycipd, Munkavédelmi papucs, Kopeny, Nadrag, Fehér polo

Karbantarto
Munkavédelmi bakancs
Munkaruha garnitira



