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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény modositasarol

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

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasro! (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szo16 torvény végrehajtasardl
(Amr.)

e 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykoényvérsl

e 2012. évi I térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

e 2011. évi CXIL toérvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

e 62/2011. (XIIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

e 335/2005. (XIIL. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1995. évi LXVL toérvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrotak elleni védekezés és a polgari védelem agazati

feladatairél



A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat tartalmazza:

1. Bevezet6

2. Az Alapité Okiratban foglaltak részletezése €s egyéb- a szerv koltségvetési szervként vald

miik6désébdl fakado- szabalyozasok

3. Az 6voda kdznevelési intézményként valé mitkddésére vonatkozoé szabalyok
4. AKkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

5. Intézményi védo, 6vo eldirasok

6. Az linnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

7. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
8. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

9. Hivatali titok megorzése

10. A telefonhasznalat eljarasrendje

11. Zaré rendelkezések

12. Nyilatkozatok

Mellékletek



1. Bevezetd

A nemzeti k6znevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerli mitkédésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantlasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagégusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantilasa
érdekében a SAPI OVODA nevelbtestiilete a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kévetkezod

Szervezeti és Miitkédési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a SAPI OVODA miikodésének szabalyait, a
jogszabélyok altal biztositott keretek kozott, illetleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

e érvényre juttatasa,

e azintézmény jogszeri miikodésének biztositasa,

e azavartalan mik6dés garantalasa,

e a gyermeki jogok érvényesiilése,

e asziilék, a gyermekek €s pedagogusok k6zotti kapesolat erdsitése,

e azintézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezet6 jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan idére sz6l. Ezzel egy idében hatalyét veszti a 2015/aug. 27.szdmon a fenntartd
altal jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgdlata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.

Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelbtestiilet.

A kihirdetés napja: 2018.szeptember 01.

Az SZMSZ személyi hatilya Kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem alld, de az intézmény teriiletén munkat végzodkre,
illetve azokra. akik részt vesznek az évoda feladatainak megvaldsitasaban.

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

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:

e Az 6voda teriiletére.

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

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.




Az intézmény mitkodési rendjét meghatirozé dokumentumok, szabilyzatok:

Alapito okirat

Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat

Pedagogiai Program

Hazirend

Gyakornoki Szabalyzat

Iratkezelési €s Adatkezelési Szabalyzat

Tovabbképzési program, beiskoldzasi terv

Ko6zalkalmazotti Szabélyzat

Tlizvédelmi Szabélyzat

Munkavédelmi Szabélyzat

Katasztrofavédelmi Prevencids Terv

Bels6 kontrollrendszer szabélyozasa

Egyiittm{ikodési Megallapodas

Telefon hasznélati Szabalyzat

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata



2. Az Alapit6 Okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési szervként valo
miikodésébol fakado- szabalyozasok

Az 6voda hivatalos elnevezése:

Az intézmény neve: SAPI OVODA

Az intézmény cime : 4176 Sap, Fo utca 29.

Az intézmény telefonszima: 06 54 702-036

E-mail cime: ovoda.sap@foldesinet.hu
Alapité neve, székhelye: Sap Kozségi Onkormanyzat

4176 Sap, Fo6 u. 24.

Az é6voda Alapité Okiratinak szima, kelte: SAP KOZSEGI ONKORMANYZAT
Képvisel6 testiilete 103/2016.(XI1.16.) Kt. hatarozata alapjan.

A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai fel.
091140 Ovodai nevelés, ellatis miksdtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107080 Esélyegyenldség elosegitését célzo tevékenységek €s programok

Az intézmény fenntarté szerve: Sap kozség Onkorményzata Képviseld Testiilete

Az intézmény feliigyeleti szerve: Sap kozség Onkormanyzat Képviseld Testiilete

Az intézmény gazdalkodasi jogkore: részben onélldan gazdalkodo kéltségvetési szerv
Az 6voda vezetdje, a program benyijtéja: Véghné Balogh Eva

A Kkoltségvetési szerv torzskonyvi azonositoé szima: 816564

A koltségvetési szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves €s annal
idosebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.



A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényt gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai fel.
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107080 Esélyegyenl6ség elosegitését célzo tevékenységek és programok

Az intézmény fenntarté szerve: Sap kozség Onkormanyzata Képvisel6 Testiilete

Az intézmény feliigyeleti szerve: Sap kozség Onkorméanyzat Képviseld Testiilete

Az intézmény gazdalkodasi jogkore: részben 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szerv
Az 6voda vezetdje, a program benyiijtéja: Véghné Balogh Eva

A gazdalkodassal dsszefiiggé jogositvanyok

A koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy, az alapito okirat rendelkezése szerint 6nalléan
miik6do koltségvetési szerv.

Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Sap Kozségi Onkormdnyzat, mint 6néalléan
miikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv latja el.

A koltségvetési szerv alapitasanak éve: 2013.

Az ellitandé vallalkozasi tevékenység kire, mértéke:
A koltségvetési szerv vallalkozdsi és kiegészitG tevékenységet nem folytat.

Az intézmény nevelési funkciéjival kapcsolatos eldirasok
Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrdl
szo0lo6 torvény €s végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
elkészitett pedagogiai program szabalyozza.

A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 2
A koltségvetési szervbe felveheté maximalis gyermeklétszam: 65 f6

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mikddésével kapesolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és sziil6k is.

Az 6voda jogszabalyban el6irt nyilvantartast kételes vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairdl.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérol, tovabbitasardl, nyilvanossigra
hozatalardl az 6voda Adatkezelési Szabdlyzata rendelkezik.

Az inlézmeényi feladaieliaiast s2oigald vagyon, a vagyon feieili rendeikesés jogosuiisag:
A kozintézmény feladatainak ellatasahoz biztositott vagyon: az ingatlan, Sap 312 hrsz.



F6 u. 29.alatt 1év6 épiilet és a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.

A koltségvetési szerv épiilete az Snkormanyzati térzsvagyon része, korlatozottan
forgalomképes, igy a kéltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékul
felhasznalni ezeket.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkorményzat
képviseldtestiiletének a mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol
520106 - rendelete szerint jogosult gyakorolni.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok:

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

A fenntartasi, miik6dési koltségeket az évente 6sszeallitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatdrozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval €s beszamoldsaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Sap Kozség Onkormanyzata, valamint az 6voda kézott meglévd mindenkor
hatalyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a fenntartonak van.
Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld iligyiratokat a jegyzo - irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegziinek lenyomata:

s, . . , Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az
wHosszu bélyegzd: Az ovoda neve, cime yeg R o
ovoda neve, cime

SAPI OVODA
4176 Sap, F6 u. 29,
Telefon: 54/702-036
Adoészam: 15816564-2-09
OM azonositd: 202606




A kéltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktirdja

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasigos
mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Henntarto

Ovodavezets

Az 6vodat az 6vodavezet§ iranyitja, vezetd beosztasu kdzalkalmazott. Munkajat a mindenkor
érvényben 1év0 jogszabalyok, a [enntartd, valamint az dvoda belsd szabalyzatai altal elSirtak
szerint végzi. Megbizatasa az érvényben 1év6 jogszabalyokban megfogalmazott modon és
idotartamra torténik, visszavonasig érvényes. Munkakdri leirasat a fenntarté késziti el,
feladatait az abban foglaltaknak szerint latja el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala - és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban milkodnek az egyes vezetdi szinthez tartozo:

e vezeto,

e illetve vezetohoz tartozo beosztottak.
A szerv szervezeti felépitésébol struktirajabol adodé ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egytittmiikodési kotelezettséget is.
A dolgozok, és vezetd kozotti szakmai egyiittmitkddésre vonatkozd elbirasokat a munkakéori
leirasnak kell tartalmaznia.



A szervezeti egységek engedélyezett létszama
2018. szeptember 01.-ig:

Nevelotestiilet: 3 fo
A nevelomunkdt kézvetleniil segit’ alkalmazottak: 2 f&

2015. szeptember 01.-to1 a 2011. évi CXC torvény 2. 3. szamii melléklete és a mindenkori
onkormdnyzati koltségvetési rendelet alapjdn.

Az egyes munkakoriokhoz tartozé feladatok és hataskorok

A munkaltatéi jogok gyakorlisa:

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyitd szerv vezetdje, képvisel6je gyakorolja. Az intézményben a munkaltat6i
jogokat az 6vodavezeté gyakorolja.

Az dvodaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat 2013.08.31.-ig a Kt.1. szamu melléklete
alapjan, 2013.08.31.-t6l a 2011. évi CXC a nemzeti kéznevelésrdl szolo térvény 95. § -nak
megfeleléen a 2. €s 3. szam1 melléklete alapjan kell meghatarozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az iranyit6 szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a kézalkalmazottak jogallasarol szolé 1992.évi XXXIII
torvényt kell alkalmazni.
A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon til
felel:
e azintézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért
e az alapit6 okiratban elbirt kévetelmények megfeleld ellatasaért
e agazdalkodésban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért
e atervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi ktelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
e azintézményi szdmviteli rendért
® abelso ellendrzés megszervezéséért €s mikodéséért

A munkakérokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozoé feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo felelosségi szabalyokat az egyes munkakdrok altaldnos munkakéri
leirasait a személyre sz016 munkakéri leirasok tartalmazzak. (Isd: melléklet)

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorére a jelen szabalyzat, mig mas munkakérok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

A munkakéri leiras tartalmazza

A munkakdr megnevezését

A munkavallald tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakdre szerinti ellen6rzését

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:



* a koltségvetési szerv szamlaszama: .11738053-15816564 a szamlavezetd pénzintézet
neve: OTP BANK NYRT. E- KELETI REGIO

e aszamlavezetd pénzintézet cime:4150 Piispskladany, Kossuth u. 2.

o akoltségvetési szerv adészama: .15816564-2-09

A szerv dltaldnos forgalmi ado alanyisdga: dltaldnos szabdlyok szerinti, az onallé

koltségvetési szerv dfa alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldsok, elszamoldsok az éndllo

koltségvetési szerv hatdskirébe tartoznak.

2.2 BELSO KONTROLL RENDSZER

Az intézmény belsd ellen6rzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
ovodavezetdje a felelds.
A részletes folyamatszabalyozas megtalalhaté az intézmény Belsd kontroll rendszer
miikodtetésének szabélyzataban. A bels6 ellendrzés feladatkére magaban foglalja az
intézményben folyo:
e szakmai tevékenységgel 6sszefliggo és
o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
Az ellen6rzések ellendrzési terv alapjan térténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:
o atevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhat6 gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 5sszhangban hajtsa végre,
o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
megfeleljen a vonatkozd térvényeknek és szabalyozasnak,
e megvédje a szervezet er6forrasait a veszteségektol, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattdl.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagbgiai munka bels6é ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen el6fordulé hibak
mielobbi feltdrdsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.
A belso ellendrzés altalanos elvi kvetelményei:
e Biztositsa az intézmény felelGs vezet6i szamara az informaciét az intézményben
foly6 nevel6 - oktaté munka tartalmarol és annak szinvonalarol.
e Az ellenérzés soran el6térbe kell, hogy keriiljén a tAmaszny(jtas, segitségnyujtas,
egyuttgondolkodas, 6sztonzés.
e Segitse a vezet6i iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes, belsd utasitasokban elbirt pedagdgiai mikodését.
e Fogja at a pedagogiai munka egészét.
e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagogiai program szerint el6irt) miikodését.
o Segitse elé valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat.
e Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre.

Vol Zaas el e a Ve
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e A sziiléi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepl6jének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitdasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

* Az dvodavezetdség szamara megfelel6 mennyiségii informaciot szolgaltasson az
ovodapedagogusok munkavégzésérol.

e Szolgéltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény nevelémunkajaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan miikddjén a megel6z6 szerepe.

Az ellendrzés kiterjed:
e munkakdérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e amunkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
e amikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:
e tervszerii, elore egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszeriien,
a problémak feltarasa, megoldasa, napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran
e apedagdgusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.
a neveldmunkdhoz kapcsolddé adminisztracié pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
az Ovond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
a nevelémunka szinvonala, eredményessége
a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése
elozetes felkésziilés, tervezeés,
felépités és szervezés
az alkalmazott modszerek,
a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus  egyénisége,
magatartasa
e az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kdvetelményeinek teljesitése,
¢ amunkakdrrel kapcsolatos teladatok elvégzésének modja, mingsége
e agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellen6rzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelslését az Gvodai munkaterv részét képezd belsd
ellen6rzési terv hatirozza meg. A belsé ellenérzési terv elkészitéséért az Gvodavezeto a felelos.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e az ¢voda vezetdje
e aszakmai munkak6zosség

Nevelési évenkent egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor Keriil.



Az ellendrzés tapasztalatairol a vezet6 feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagogussal.

A pedagdgusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zaré értekezletén az 6vodavezetd értékeli a pedagégiai munka belsé
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelétestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
6vodavezetd altal megfogalmazott altaldnos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kdvetkezd évi munkatervét.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai:
e szobeli beszamoltatis,

irasbeli beszdmoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés

dokumentacidk ellendrzése

értekezleteken valé aktivitas,

csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsé ellenér nincs, igy a feladatot az Snkormanyzat.belsé
ellendre latja el. Az intézményben a belso ellenérzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm.
Rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol megfelelden torténik.

A belsé ellenérzés célja, hogy:

e Dbiztositsa az 6voda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségli és min6ségil
informéciét a torvényes miikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénzligyi tevékenységre,

e feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hianyosséagot,
mulasztast,
megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

e vizsgilja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelelGségét.

Az dvoda kialakitotta gazdalkodéasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgald
eldiranyzatokkal, létszammal és vagyonnal valé szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belso ellenérzés magaba foglalja az:
o el6zetes
e folyamatba épitett
e ¢és utdlagos ellendrzést.

Belsé ellenérzésre jogosult:
e ¢vodavezetd
A7 ellenérzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza



A bels6 ellendrzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellenérzés eredményérol az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvezo tapasztalatok — elismerés,

e feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés — feleldsségre vonas —>
megeldzés feltételeinek biztositasa.

3. Az 6voda koznevelési intézményként valéo miitkodésére vonatkozo szabilyok

3.1 AMUKODES RENDJE

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétf6td] — péntekig dtnapos munkarenddel miiksdik.

Eltér az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasinak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti {innepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Az 6voda iizemeltetése a Sap K6zség Onkormanyzatanak Képviselé Testiilete altal
meghatédrozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjardl legkésébb februar 15-ig

e zarva tartasanak téli iddpontjardl november 15-ig.
a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatisra vonatkozo sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartas elott - az 6vodapedagdgusoknak kell 6sszegyiijtenie és tovabbitani az
6voda vezetdje felé.

A nyéri zarva tartas ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 9-13 drdig a hivatalos
tigyek intézésére tigyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.

A nyitvatartési id6 napi 10 6ra, reggel 636ratol — 163%raig
Az 6voda vezetdjével tortént elozetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettol eltérd idoben
(rendezvény, sziil§ értekezlet, fogado ora ...) is.

Az iigyelet reggel 622 6ratol -720 oraig. ill. délutan 162 -162C 6raig tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6°? 6rdara érkezé dajka nyitjia és délutan a munkarend
szerinti dolgozo zdrja.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsdnak dokumentdldsdt a mindenkori jelenléti iv napi
aldirdsa biztositja.
Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat



e asziinetek id6tartamat

e anemzeti és 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjat

e az elére tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
idépontjat

e az intézmény bemutatkozdsat szolgalo pedago6giai céli 6vodai nyilt nap tervezett
id6pontjat.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként maximum 5 alkalommal vehet igénybe a
nevel6testiilet. Altaldnos elvaras, hogy a nevelésmentes napokat nevelési értekezletek, illetve
tovabbképzés, tanulményi kirdndulds céljara hasznélunk fel, errél a sziiloket a jogszabalyban
el8irtak szerint tajékoztatni kell. (Ugy, hogy az a sziilok tudomaséra jusson legalabb 7 nappal
a nevelés nélkiili munkanap el6tt.) A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek
idépontjéarol sziiloi értekezleten tajékoztatast kell adni, hirdetdtablan fel kell tiintetni, valamint
a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. 4 megvaldsulds ellenbrzéséért az
Ovodavezetd a felelds.

A vezetd intézményben valé benntartézkodisinak rendje

Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezet6 intézményben valé tartézkodasanak rendje az alabbiak szerint keriil
meghatdrozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje

Ovodavezetd Heti munkaideje: 40 dra.

2013. 09. 01.-t6] kételezS oraszama: 12 ora

Amennyiben tartés tavollétnek nem min6siild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két

miiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az 6vodavezetd folyamatos

benntartézkodésa ezen id6szakban nem oldhaté meg, igy a helyettesités rendjére vonatkozo

szabaly szerint kell eljarni.

Az 6vodavezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy akadalyoztatasa esetén

a vezetoi, feladatokat elldssak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az Ovodavezetdje a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatisa (pl. betegsége,

egy€b tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a megbizott
ovodapedagogusnak kell ellatnia;

A vezet§ helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikdés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt igyekben
nem donthet.



Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaidé kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelel6en elokészitse, tovabba kotelezd drdjdnak letelte utdani 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. A pedagdgus
havonta koteles nyilvantartani kételezd ordjan feliili munkaidejét az 6voda belsé haszndlatra
elkészitett nyomtatvanydn. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal térténd
programok stb.) a pedagogus a kotelez6 ordjanak letoltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd
engedélyezi a szabadsagot. A dolgozo a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve
annak okat lehet6leg egy nappal elébb, de legkésobb az adott munkanapon 7% —ig kételes
jelenteni az 6vodavezetonek, hogy a helyettesitésr6l intézkedhessen.

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

A pedagdgus munkaidd beosztasat az dvodavezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az Nkt, az 6voda mitkodését meghatarozo intézményi
dokumentum az irdnyado.

3.2 A VEZETO ES ALKALMAZOTTI KOZOSSEG KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETO
ES KAPCSOLATTARTAS RENDJE

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

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A vezetd a hozzijuk rendelt munkatarsak, munkatarsi k6zésségek tekintetében
utasitési €s intézkedési joggal rendelkezik. Az utasitasi és intézkedési jogkor
kiterjedését minden dolgozo esetében vilagosan meg kell hatarozni a munkakori
leirasban.

rer s 7

Az intézményvezeto

Az intézmény €lén az Ovodavezeté all. Az dvodavezeté munkakéri leirasat a polgarmester
késziti el.

Az 6vodavezetbje egyszemélyi felelGsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabélyzatbol ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezetonek az intézmény vezetésében fennalld felelésségét, képviseleti €s dontési
jogkorét elsddlegesen a kdznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az 6vodavezet6 - a koznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben felelds:



az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzédés, kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskérébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagogiai programjanak és mas bels6 szabalyzatanak jovahagyéasaért;

az intézmény képviseletéért;

a nevelGtestiilet vezetéséért;

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerd
megszervezéséért €s ellendrzéséért;

az intézmény szakszer(i €s térvényes mitkodéséért;

az ésszeru €s takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetdségek és a kitelezettségek dsszhangjaért;

az allamhéaztartasi bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikddtetéséért,
Uaz intézmény besorolasdnak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon
kovetd (monitoring) rendszer miitkddtetéséért,

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért és hatékony mitk6déséért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelel6 megvaldsitasaért;

a nemzeti €s 6vodai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezetekkel valé megfeleld
egylittmiikodésért;

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

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

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez szitkséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenbrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagdgusi kozéptavi tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatdi jogok gyakorlaséaért;

a kozoktatasi intézmények informacios tdjékoztatdo rendszeréhez kapcsolodo kozérdeki
informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kézzétételi, valamint
a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédeimi
szabalyok megtartaséért, a vagyonnyilatkozatok Grzéséért;

az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eloirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért;

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyito szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;
Uaz intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysidg, a gazdasagossig és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési. beszamolasi. valamint a kdzérdek(i és kézérdekbdl nvilvanos  adatok
szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért;



Az 6vodavezetd feladata:

e az alkalmazotti k6z6sségi értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, vezetése, a dontések
(allasfoglalasok) végrehajtdasanak megszervezése és ellendrzése;

¢ aneveldmunka iranyitasa, értékelése és ellenérzése az intézmény tevékenységének
koordinalasa;

e azintézmény gazdasagi miksdésének iranyitasa, belsé ellendrzésének megszervezése az
lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagogiai
Program megvalositidsahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa;

e a munkavéllaléi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti taniccsal vald
egyiittmilk6dés, illetve a sziil6i szervezetekkel valo egyiittmiltkddés

e szakmai egyiittmiikddés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kdzott,
az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

e a jogszabadlyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakéoriilményeire vonatkozo kérdéseikben,

e az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

e a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban k6zremiik6do hivatali dolgozo, valamint az
intézmény informatikai rendszerének biztonsdgdért felelds munkatdrs munkdjdnak
kozvetlen segitése

e kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre 4llo forrdsok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és
eredményes felhasznalasat;

e dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy egyéb belsé szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen beliili
hatédskori és egyéb vitakban, kivizsgélja a bejelentéseket és panaszokat;

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

o cllatja tovabba a jogszabalyok &ltal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhdzott —
feladatokat.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:
¢ azintézmény egész miikodésére: taniigyi, miikodtetési, pedagogiai tevékenységére
e abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete

Az intézmény képviseldjeként torténd eljaras rendje

Hataskorok atruhdzasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhédzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.

Az o6voda vezetGje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hatackariket ruhazza at:



A képviseleti jogosultsag kiorébél
* az intézmény szakmai képviseletét a megbizott 6vodapedagogusra.

A munkaltatéi jogkorébol
e neveldmunkat kozvetleniil segit6 és az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak kdzvetlen

irdnyitasat, munkajuk szervezését és ellen6rzését a megbizott 6vodapedagdgusra.

A kiadmanyozas eljariasrendije

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetbje.

Az OGvodavezetd kiadmdanyozasi jogat atruhdzhatja, az &atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhdzhaté. A kiadmanyozasi jog atruhézésa
nem érinti a hataskér jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az dvodavezetdje
kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat iigyintézének és
vezetOnek is.

Az 6vodavezetd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az ¢voda mitkodését megallapitd szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,
a helyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatési és szakhatOsagi szervek, a kozponti dllamigazgatéasi szervek teriileti
szervei, valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel dsszefiiggd dontések
iratait,

e o¢vodai beszamoldokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések

dokumentumait.

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tar fenn.

Szakmai munkaké6zisség vezetd

A nevelobtestiilet a szakmai munkak6z6sség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordindlasira munkak6zosség-vezetdt valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsiaval, — a megbizas
meghosszabbithat6é legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységét a vezeto irdsos megbizésa alapjan, munkakori leirasuknak megfeleléen végzik.
Feladata:

e aszakmai munkak6zosség, 6nalld, felels vezetése
a munkak6zosség miikodési tervének elkészitése
a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa
értekezletet 6sszehivasa, bemutat6 foglalkozasok szervezése,
az 0j modszerek, eszk6z6k, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele
a pedago6giai munka szinvonalanak emelése



e az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban

e a pedagégus-munkakodrben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkéjanak szakmai
segitése

e kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszerii segitéséhez

e irdsos elemzés, értékelés a munkak6zdsség munkajarol a nevelési év végén, beszamold
a neveldtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

e a pedagogiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedé eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok koz6tti munkakapcesolat fejlesztése

e mérési szempontok, médszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakézosség tagjaival

o szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

e apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

e a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa

Szakmai munkakozosség vezeté jogai:

e cllendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkak6zosségi tagok PP -
hez igazodo6 éves litemtervét,

e cllendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, az {itemterv szerinti
elérehaladast €s az eredményességet,

e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezet felé,

* javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kkiterjed:
e a munkakdzdsség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
e az éves munkatervben atruhazott ellen6rzési feladatok elvégzésére
Képviseleti joga:
e A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény

vezetdsége felé, €s az dvodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabélyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik.
Az alkalmazotti k6z5sség, ezen beliil:

e a neveldtestiilet- 6vodapedagdgusok

e a szakmai munkak6zosség

e anevelémunkat kozvetleniil segité dajkak, dolgozok kdzossége
Az intézmény kiilonbdzo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselék kozremiikbdésével — az Gvodavezetd fogja Sssze.

nnnnnnn

e ¢értekezletek



e megbeszélések
e forumok
e rendezvények

A kapcsolattartas dltalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a doéntési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.

Alkalmazotti kézosség

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykényve mellett a kodzalkalmazotti térvény
szabéalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkat végzd ovodapedagégus, a
tobbi dolgozé a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité mas kozalkalmazott. Az
alkalmazotti k6zosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabélyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kdzosségeken
kiviil az 6voda miikédési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kézalkalmazottja és koz6ssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés elokészités soran a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1£6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatirozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre szo6lé6 munkakori leirasok
szabalyozzak.

A nevelotestiilet

Az intézmény nevel6testiiletét a nevelési intézményben koézalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoka végzettséggel
rendelkezd, neveld €s oktatdé munkédt kozvetleniil segitdé munkakodrben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelbtestiilet hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi
munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kitelességeiket, a kznevelési torvény
€s végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve és a kizalkalmazotti torvény
szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezo
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozd és dontéshozéd



szerve, torvényben tovabbd az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabélyokban meghatérozott kérdésekben dontési, véleményezé és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet miikddésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkérét az Nkt. 70. §.§-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevel6testiilet véleményezé ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 ligyben.
A nevelGtestiilet dontési jogkore:
a) a pedagdgiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
c) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az 6voda munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadasa,
J) aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
g) a hazirend elfogadasa,
J) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,
k) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasival kapesolatos rendelkezések

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

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdo 6ssze az 6voda lényeges problémainak
megolddsara, ha a nevelStestiilet tagjainak egyharmada, illetve, ha az 6voda vezetdje
szitkségesnek latjdk. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a
kezdeményezéstol szamitott nyolc napon beliil kell sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszchivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagodgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése szikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az oOvoda rendes nevelétestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatérozott
napirenddel €s idoponttal az intézmény vezettje hivja dssze.
A nevelOtestlileti értekezletet az intézményvezetd késziti el6. A nevel6testiilet irasos
eldterjesztés alapjan targyalja

e apedagogiai program,

e az SZMSZ,

e ahazirend,

e a munkaterv,

az Ovodal uukdta Lanyuld atfogod clemeads,
e abeszamold



elfogaddsaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az eldterjesztés irasos
anyagat a nevelOtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal atadja a neveldtestiilet
tagjainak.
A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatisa esetén a
helyettes latja el. A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhatdo déntésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatdrozatok tara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

* ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6kényvezetd és hitelesitdk nevét
a jelenlévok nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatisat

¢ a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzékonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyz6konyvet az intézményvezetd, a jegyz6konyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ald. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat régzit6 jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet aldirdk hitelesitenek.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zosség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozdk kétharmadanak jelenléte sziikséges.
A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A nevel6testiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zdsség
véleményét is.
Az intézmény vezetésére vonatkoz6 program és fejlesztési elképzelések tamogatdsardl (vagy
elutasitdsarol) a nevelGtestiilet titkos szavazdssal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

A nevelétestiilet feladatkiérébe tartozé iigyek atruhizisa

e A nevel6testiilet a feladatkdrébe tartozé ligyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségre.

e Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrél az iigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

e A megbizast az 6vodavezetdje a feladat ellatasara, annak id6tartamara, hatarozott
idore adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolito bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell

- n k;—roH—oén faladatéit
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e a bizottsag hataskorét



a nevelodtestiilet elvarasat
a beszamolas formajat
a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet

Palydzatfigyeld és készitd bizottsdg
Panaszt kivizsgalo bizottsdag
Program bevadlast vizsgdlo bizottsag
Felvételi bizottsag

sth.

A neveldtestiilet az éves munkatervében rdgziti a nevelési évben mitkod6 bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagégusok

Felettiik az &ltalanos munkaéltatéi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott €s sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kozdsséget alkotnak. Csoportonként egy évodapedagdogus dolgozik heti
véltasban. Kozvetlen felettese az 6vodavezet6.

Létszam:3 f6

Heti kotott éraszam: 32 6ra, heti munkaidé 40 ora.

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

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

Az érvényes intézményi pedagégiai programnak, a munkakozosség vezetd
irinymutatdsainak megfelelden, felel6séggel és Onalldan, sajat modszerei és a
munkak6zdsség - vezetd altal ellendrzétt, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezd.

Szakmai autondmiaja, hogy a szakmai munkak6zosség altal megfogalmazott és a
nevel6btestiilet 4ltal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év els6 sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

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

Kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢€s az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkéjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.
Adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6z6k hasznalatanak képességét
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e A napi nevelémunk4jahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendék ellatasa:

e minden foglalkozasrél a csoportnapl6 vezetése

o afelvételi és hianyzasi naplé naprakész vezetése

e agyermekek hidnyzasainak igazolaséra sz6l6 bizonylatok dokumentalasa

e vezeti a gyermek fejlédését nyomon kivetd dokumentdciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latdas, hallds, mozgds), szocidlis, érzelmi, erkélcsi és értelmi
fejlédésével kapcsolatos informdciokat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az ovodai nevelés teljes idGszakdra kiterjedden

e amérések adatainak vezetése, elemzése

e az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és Gsszegezése

e statisztikdk hatarid6re t6rténé elkészitése

e a gyermek, szlil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan dvodai, déntéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kitelezettség harul

e sziil6i értekezleteken jegyz6konyvet készit

e az intézményvezetonek el6késziti a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges
szakvéleményt

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulé
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok felelsségére terjed ki.

Beszamoldsi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelGtestiiletnek.

A neveldmunkit kizvetleniil segit6 dolgezok kizossége

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6vodavezetdje.

Dajkak
Létszam: 2 fo
Feladata:

e Biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket.
kozremiikodik a gyermek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-
megel6zési teendoket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkzok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fert6zésveszély elkeriilése

e Munk4jat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett
szervezi és végzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teend6k ellatasaban.



e Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

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

e A terem szellgztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

e A jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében
kézremiikddik, az 6vond utmutatésait kévetve.

e A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 51tozében.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e Sétak, kirdndulasok alkalmaval az dvodapedagégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kézlekedésre.

¢ A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

e A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kiovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrol a sziiloknek tajékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6do sziil6ket tapintatosan az 6vodapedagogushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva.

Feleldssége: kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Beszamolasi kotelezettsége: szoban nevelési évzaro értekezleten.

Az intézmény nyitdsa, zdrdsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény sordn érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az 6vodavezetd kiilon utasitdsa nélkiil
elldatia. A rendezvényeket kivetden, részvétel az eredeti rend visszadllitdsdaban.

Koteles minden honap elsG munkanapjdn jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkizik,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelossége kiterjed:

e a szamdra kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsdgos
tdrolasdért, killonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamdra ne legyenek hozzdférhetdek.

o munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsdgdra valé feliigyeletre

o munkateriiletéhez tartozo helyiség zdrdsdrdl valo gondoskoddsra

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgdlatra keriilnek.

A szakmai munkakozosség

A szakmai munkako6zosség az dvoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6z§sség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre szol6 munkaterv szerint
tevékenykedik. A munkak$zésség napi munkéaja soran kozvetlen Kkapcsolatot tart az
ovodavezetével. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében.



Munkéjukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az egész neveld
testilletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak
kérdéseikkel a kapcsolédé munkakdzdsséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakozosség

vezetd az ovodavezetd iranyitasaval egyeztet. A kapcsolattartds széban és/vagy email-ben is
torténhet.

A szakmai munkakozosség feladata:
e a munkakozosség vezet6jének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkak6zosség-vezetd személyére,
e a szakmai munkak6zdsség az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint
az adott kdz0sség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy tanévre sz616 munkaterv
szerint tevékenykednek,

felméri és értekeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagogiai, szakmai és mdodszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,

az 6vodai neveld és oktaté munka bels6 fejlesztése, korszertisitése,

javaslatot tesznek a specialis irdnyok megvalasztasara,

egységes kdvetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos

ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagdogusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

e apalyakezdd pedagégusok munkdjanak segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elbiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

o segitségnyujtds a munkakozosség tevékenységér6l késziild elemzések, értékelések

elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejleszté munkahoz médszertani segitségnyuijtas,

javaslat a munkak6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai

vélemény kialakitasa,

kivalasztja az 6vodaban hasznalhaté mddszertani kényveket,

e segitségnyUjtds az oOvoddban folyé nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenérzéséhez,

e segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefiiggd feladatok
végrehajlasdhoz és a kiilonleges banasmodol igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgél6 feladatok minél eredményesebb megval6sitisahoz,

e apedagogusok szakmai munkajanak timogatasa,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok

kozzététele a testiiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

A munkak6zdsség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékels tevékenység.

e Moddszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése.
A szakirodalom figyelemmel kisérése, az (ij modszerek felkutatdsa, gyakorlatba
torténd integralasa.

e A munkakoz0sség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend Uj szakirodalom tanulményozasa és felhaszndalasa.

e A palyazati lehetoségek tigyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitésa és elszamolasa,



A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovacidk dsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
e Az intézményvezetd szobeli tajékoztatisa meghatarozott idokozonként a
munkak6z6sség tevékenységérol.
e irasban beszamolo, 6sszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelotestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakézosség egyiittmiikodésének rendje:

e amunkak6z0sség tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

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

e a kapcsolattartasban egyre ndvekvo szerepet kell adni az e-mailes informacionak és
kommunikaciénak.

3.3 AZ INTEZMENYVEZETO AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az intézményvezet6t szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd altal
megbizott 6vodapedagdgus helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az 6voddban a megbizott dvodapedagégus latja el, az azonnali dontést nem
igénylo, a vezeto kizardlagos hataskorébe tartozo iigyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartés tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezet6i jogkdr gyakorlasara vonatkozé
megbizds a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozok tudomadsédra kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd altal irasban adott
megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetot a magasabb fizetési fokozatba
tartozo szakmai munkakozosség vezetbje, tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba
tartoz6 kozalkalmazott pedagdgus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezet6 helyettesitésére vonatkozd tovabbi elbirasok:
e a helyettes csak a napi, a z6kkendmentes miikodés biztositasara vonatkozod
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezeto helyett,
e a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,



e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezet6 jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo ovodapedagégus jogosult. Intézkedési
jogkore az intézmény mikddésével, a gyermekek biztonsiganak megovasaval osszefiiggd
azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

3.4 A VEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMALI

Az Ovodai szintll sziildi szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény
vezet6jének feladata. Az intézményvezet6 és a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikddés
tartalmat és formajat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjinak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziildi szervezet miikodésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziil6kkel t6rténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziilsi
szervezetet, illetve O6vodaszéket hozhatnak létre. A sziiloi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
tgyrendjérél, munkatervének elfogadasar6l, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérol sajat maga dont.

A sziiléi szervezet és az intézményvezet6 kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintii sziil6i szervezet vezet6jével az intézményvezetd, a csoportszintil iigyekben a
csoport sziiléi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az dvodapedagogus
kompetencidjat meghalad6 tigyekben az 6vodavezetd helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseljét meg kell hivni a nevelétestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikdésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelGtestiilet hataskorébe tartozd ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
elbterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasival — az
6vodavezeté gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
koréabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetbje a sziildi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldbmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintil ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az dvodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezetének képvisel6jét havonta
tajékoztatja.

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

A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilsngsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor



a mitkodés rendje, a gyermekek fogadasa

a vezetd intézményben vald benntartézkodasa

belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban  az
6vodaval

a vezetd €s a sziil6i szervezet koz6tti kapcesolattartas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja

az linnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a sziil6ket anyagilag is érintd tigyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartési rendjének kialakitasaban

a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatirozasaban

vezetdi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

6vodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
neveldtestlilet Gsszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziildket €s a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasdban

ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az 6vodavezetdhodz kell cimezni

a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szdbeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziildi
szervezet képvisel6jének

a sziiléi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg -
nevelotestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal, a meghivasrol az
ovodavezetonek kell gondoskodnia.

ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megéllapitdsokat tesz, az 6vodavezetod
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestiilet a sziil6i szervezet képvisel6jének
részvételével megtargyalja.



A szill6 szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziil6i
értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A szilld szervezet feladatai ellatdséhoz téritésmentesen hasznalhatjia az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az 6voda miikodését.

A sziil6i szervezet vezetGjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre 4ll6
idon beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott alldspontjarél a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziiléi szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcesolattartdsi formai jellemzéen a
kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziil6i szervezet
vezetdjével,

kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére tortén6 megkiildése,

értekezletek, iilések,

sziil6i szervezet képvisel6jének meghivasa a nevelotestiileti értekezletre,

a nevel6testiilet képviseldjének meghivésa a sziil6i szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozéd
ligyekrol egymas irasbeli tajékoztatdsa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),

a sziiléi szervezet nevére sz6lo levelek bontds nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,

a sziil6i szervezet éltal elintézett iratok érdekeltek részére térténd ataddsa.

A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet
szervezeti és miikodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles
nyilvénossagra hozni.

Az egyiittmlikodés és kapcsolattartds soran a vezetok feladata, hogy az ovodai Sziiléi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

Informéciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

Ovodan beliil megfelels helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az O6vodai Sziiloi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

segitse az intézmény hatékony miikodését
tdmogassa a vezetd iranyitasi, dontési tevékenységét
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4. AXkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

Altalanos Iskola
Az 6voda vezetbje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagégusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkdnnyité egyiittmiikédés kialakitdsa. A kapcsolattarté pedagégus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattartd: az dvodavezetje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkdnnyitése.
A kapcsolat forméja: kolesonds latogatéds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziildi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitdsa, kolcsonds elfogadésa

e pedagdgusok szakmai programjai

e ¢vodasok iskolaval val6 ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon vald kdlcsonds részvétel

o ¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsé
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informAcioit a sziildk felé tovabbitja.

Az 6voda orvosaval, védiondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattarté: az 6vodavezetdje

A feladatellatasra sz016 megallapodast az Onkorményzat jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az dvodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi
a preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Segiti az dvoda
pedagégiai programjat képezé testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztése, a magatartasi
fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazasnak a megel§zését. Az intézmény teljes korii egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kdvethetd és mérhetd, értékelhetdé modon kell
megtervezni a helyi pedagdgiai program részét képez6 egészségfejlesztési program keretében.
A kapcsolat formaéja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassiagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas elotti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgilatra
torténd beutalds az dvodavezetd kotelessége, a vizsgélaton valo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.



Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabiliticios Bizottsiaggal, és a Nevelési
Tanacsadoval.
Kapcsolattarté: az 6vodavezetGje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, kdlcsonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valé részvétel.
A kapcsolattartds forméja elsdsorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartisaval dsszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
e agyerekek Nevelési Tanacsadéban torténé fejlesztésére, foglalkozaséara
e az ovodavezetd, az 6vodapszichologus konzultacidés kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadoval a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megelézben, illetve a pszichologus, logopédus
¢€s 0vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: az dvodavezetbje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagbgus.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacid, sziiloi értekezleten valé részvétel.

Az ovoda ingyenes logopédiai szolgdltatdsdat a logopédusa biztositia, a fenntarté dltal
megdllapitott oraszamban.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagdégusokkal, konzultacio,
informaci6 atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén

Gyermekjéléti Szolgalattal, Csaladsegitd Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattart6: 6vodavezeto, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelGs.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esélyegyenloség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekk$zosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgdalat értesitése - ha az Ovoda a szolgalat beavatkozasat
szlikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei k§zott milyen intézkedést tegyen,
esetmegbeszélés - az ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

e kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,
sziilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben vald kihelyezése), lehetdvé téve a kézvetlen megkeresését.

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

A gyermekvédelmi teladatok kompetencia elvii meghatarozasat az ovoda nevelési

programja tartalmazza.




Oktatasiigyi Kozvetit Szolgalattal

Oktatasiigyi vitdk megoldaséban az intézmény, annak tagjai és partnerei szaméra lehetéség
van az Oktatasiigyi K6zvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

Az OKSZ elérhetosége az intézmény falitjsagjan mindenki szaméra elérhetd.

A kapcsolattartas rendje:

e A vitdban 4all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az
intézmény vezetdje nem érintett - errdl tajékoztatjak.

e A vitdban all6 felek kozds akaratuk kinyilvanitisaként irasban teszik meg a
megkeresést.

e A Kkozvetitd altal kijelolt kozremiikodo elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

e A vitdban allok a kozvetitdvel egyiittesen hatdrozzdk meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

e A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattaraban is elhelyezésre
keriilnek

Gyakorisaga: sziikség szerint

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkak6zdsség vezetdje.

Fenntartoval
Kapcsolattart6: 6vodavezetd
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak
val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e azintézmény miikodésével, mikodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara
az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre szitkkség van
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézmény gazdalkodasi, t6rvényességi ellenérzésére
az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
A kapcsolattartas formai
e szobeli tajékoztatas
beszamoldk, jelentések
egyeztetd targyalason, értekezleten, valg részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele. végrehajtasa
specidlis informéci6é szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkéjahoz kapcsoldddan
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény miikddésének és tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatékkal

Kapcsolattartd: az 6vodavezetdje, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

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

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.
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Sdp Kozség Helyi Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok apolasa, felelevenitése, gyakorlasa.

A kapcsolattartds formdja: az intézményen belill, a tajhazban, az intézményen kiviili
hagyomany6rz6 programokon valé részvétel.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva

Egyhizak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhdzak képviseldivel az 6vodavezeto tartja a kapesolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal dsszefliggd jogok, kotelezettségek megéllapitsa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval térténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nydjtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilok biznak meg. Az 6voda
biztositja a valldsi neveléshez sziikséges helyet €s az eszkdzoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodéban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagogiai Szakmai Szolgaltatas
Kapcsolattartd: 6vodavezetd
A kapcsolat tartalma: Az dvodavezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel.
e A PSZSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdekl6dés szerinti részvétel biztositasa
A PSZSZ konyvtaranak, médiataranak hasznalata
Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
Szaktanacsadas
PSZSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

Az intézményt timogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérol
e atamogatassal megvaldsitando elképzelésérol és annak  elényeir6l
e Az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznalasardl olyan nyilvéantartast
vezessen, hogy abbdl megallapithatd legyen a tamogatas felhasznalasdnak modja,
célszerlisége, valamint a timogato ilyen iranya informacioigénye kielégithetd legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szamdara minél tobb tdmogatét szerezzen, s
azokat megtartsa.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok intézménybe lépése és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint térténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo €s a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely



e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltztetéséhez és Svonének feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisér6 tdvozasahoz sziikséges

e A gyermek tivozisakor: a gyermek 6vondtdl vald atvételéhez, atsltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges

Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozodi meghatirozott rend szerint tartanak
tigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatérozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az 6voda vezet6jétol kell kérni. Csak az 4ltala adott szébeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem Kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e A sziilének, a gondviselonek az Ovoda 4ltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
¢ A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodésakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartézkoddsa, a
kivetkezdk szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkez6t fogado alkalmazott az illetdt az dvodavezetdi irodaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetdvel
vald egyeztetés szerint torténik.
e Az o6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatisat mas személyek részére az
ovodavezeto engedélyezi.
Ugynokok, iizletkotok, kereskedék belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kételez6 mddon jelezni kell az dvodavezetének
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezet6i engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kételezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskedok belépését, benntartézkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon, az 6vodai jatszonapokon
- linnepko6rokhoz kotédd gyermekkonyv terjesztésekor
- az Ovoda dologi beszerzéseihez kétodé ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)
e A benntartézkodas az 6vodavezetd altal jeldlt helyiségben torténik
A belépés, benntartézkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfelelé informacidk beszerzését kvetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskedok belépése, benntartézkodasa TILOS!

5. Intézményi védo, 6voé eldirasok
Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

e Az 6vodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.
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e Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vonéi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

e Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntartd Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kdzotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védéné latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatérozott idépontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallés sziirés torténik.

e A kotelez6 védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

o Az iskolai beiratkozés eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziild feliigyelete alatt.

* Amennyiben az orvosi vizsgélatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozz4, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségligyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozo szabalyozast az dvoda
Hazirendje tartalmazza.

A gvermekbalesetek megelézése érdekében ellitando feladatok

Minden 6vodapedagogus a kéznevelési térvényben eloirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden évodapedagégus feladata:

o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak
¢és id6pontjanak régzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
Koriltekinto jatékvasarlas, haszndlati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos el6készitése.
A védo, 6vo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziilok tijékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatiaban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokral.

e Sziilok hozzéjarulasdnak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokdn vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tiizvédelmi utasitas
és a tlzriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétléds oktatdson vald részvételiikkel kételesek megszerezni.
Az o6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozdénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kételezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartézkodnak
o ha kiilnb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulas elétt ...... )
e ha az utcan kézlekednek
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e haakozeli épitkezést stb. latogatjak meg



e ¢ésegyéb esetekben.
Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.
A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfelel6é minoésitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozéinak feladatai

Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

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

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

e Gondoskodjon a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények Kkifiiggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetojének felelossége:

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

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugo6zasaval, illetve a haldzat megfelelé védelmével

e hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne
juthassanak be

e a gyermekbalesetek megelozése érdekében a vezetdé és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazésa, a teend6k ismertetése

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

e ¢évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vé
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelgssége:
e Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.
e A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét. at kell



adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kézlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

o Fejleszteni kell a gyermekek biztonséagra torekvo viselkedését.

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

e A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljék, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobidk még biztonsagosabba
tételére.

¢ Munkateriiletikon fokozott Ovatossiggal jarjanak el, {igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

e Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

e Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésti és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleloségi kévetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:
a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,
ha sziikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a t6le telhetd modon meg kell sziintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének és a sziilonek.
Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagbgus, 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 pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossiggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e aveszély forrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (tisztitd szertar).
e a munkaba jarishoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartisi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
dvodavezeto felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelos feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A sllyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.
Az O6vodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az Ovoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabélyzata tartalmazza. Az O6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabdlyokat, az intdzményvi Gvo-védd eldirdsokat, Az intézményhen

bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gyégyulo sériiléssel



jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢s a kdzrehato személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évé  elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt dtmenetileg nincs lehet6ség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy
példinyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitsltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziil6jének. A jegyzokényv egy
példanyat a kiéllité intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsigi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa

o jegyzOkOnyvkészités

e bejelentési kitelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirdsok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntart felé

e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgaldsaba

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziildi szervezet képvisel6jének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiil6nleges felel3ssége, hogy

e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne

forduljon el6
e az 6voda minden alkalmazottjat tijékoztatja

A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett ovoddn kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas
e sport programok
e iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
e A csoport falijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérél, indulasi és érkezési
idépontjarol, az utvonalrol, a kdzlekedési eszkzrol.
e Az Ovodavezet6t eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin. résztvevok neve. Kisérok neve. idétartam. kozlekedés
eszkoz, indulds és varhato érkezés) kit6ltésével irdsban.



¢ Az 6vodapedagégusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonb6zd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnapldban kételes dokumentalni.

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

Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.
e Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felnott kisérd - de
minimum 2 f6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 6 felnott kiséro.
Gondoskodni kell az elsdsegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziiloi igények alapjdn szervezodd donkoltséges szolgdltatdisokon valo részvétel szabdlyai:
e a sziil6 onkéntes elhatdrozasan alapuld elézetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

o tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelosség
e a vezetd €s a szolgaltatast nyujté kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.
A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kételezettséget nem vallal.
Az évoddban barmilyen kiilsG szolgadltatdst csak pedagdgus végzettségii személy tarthat.

Az dvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok:

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

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belill €s az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

e A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatdé intézményi
munkarend kialakitasa €s gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

Ové — védé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodiaban valé
benntart6zkodas soran

o A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok
Az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

A kiranduldsokra vonatkoz6 szabalyok

A tormaterem hasznélatara vonatkozé szabalyok

Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozd szabalyok
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e Iskolalatogatasra vonatkozé szabalyo



5.1 AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

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

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyésa utan lehet az 6vodéban kifliggeszteni.
® A jovdhagyds sordn figyelembe kell venni a Képvisel§ Testiilet hatdrozatdt, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabdlyozza az intézményekben.
Az engedély kiaddsa irdsban torténik, melyben meg kell jeldlni:
e a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
e areklamtevékenység egyértelmii leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
o areklamtevékenység folytataséanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
Az enged€ly legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezet6 az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatinak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezet6je altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzéjének.
Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a vezeté engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények Kkifiiggesztése
szigortan tilos. A vezetd, illetve a vezet6 helyettes kotelessége a hirdetétabla rendszeres napi
ellendrzése.

5.2 RENDKiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az dvoda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell min6siteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokédsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilsndsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
a tliz,
a robbantassal térténé fenyegetés
stb.
Az évoda minden alkalmazottja koteles az &ltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl az dvodavezetd
dout.
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell



az intézmény vezet6jét

az intézmény fenntartdjat

tliiz esetén a tlizoltosagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget

személyi sériilés esetén a mentoket

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

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitdsira az épliletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet Kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadé terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagdgusa a
felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a ko vetkezokre:

e Az épiiletbdl minden gyereknek tvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének
a termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodoé gyerekekre is gondolnia kell!

o A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyéasaban segiteni kell!

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

e A gyermekeket a terem elhagyésa el6tt és a kijelslt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
Az Ovodavezetnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felel6s dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

¢ akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérol
az els6segélynyiijtas megszervezésérol
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tiizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az ovoda vezetdjének, vagy
az 4ltala kijel6lt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
a veszélyeztetett éplilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol
az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél
az épliletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorarol
ds Spulet hluiicseiOl.



A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!

Az intézményre ¢és dolgozdira vonatkozé kérdésekben csak az 6voda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tizriadé terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabdlyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tiizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld Kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelez6 érvénytiek.

A tlizriadd tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

6. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos
feladatok

Ovodai tinnepek

A hagyoméanyok {nnepek, dpoldsa elvilaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétol érzelmi életitk gazdagitisatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apoldsat A feln6tt
kozosségekben hozzajarulnak az Gsszetartozds, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az Ovodai tinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozéan az 6voda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a nevelGtestillet az éves munkatervében hatarozza meg A felelosok a
rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridére elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepséget.

Az linnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitistudatianak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymads iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos cselekvés
Oromére, kozosség formaldsara szolgdlnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirmevének megbrzése az 6vodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
Sv tendjéic voniathusd éves tunkaterv hataiozza ey,



Hagyomanyok
e A hagyomdnyapolds az intézmény valamennyi dolgozoéjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremikodése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény
hagyomaényai fennmaradjanak.
* A hagyomdnyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévéd hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait
e a felnétt dolgozdkat
e asziiloket

A hagyomainyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval
e gyermekek, felndttek tinnepi viseletével
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e azintézmény belsé dekoracidjaval

Az 6voda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formai

e pblén

e leveleken

e meghivokon
Rendezvényeken, kiranduldsokon, k6zds 6vodai tinnepeken a logd haszndlatat szorgalmazzuk.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasar6l, meg6rzésérol is
Felnétt kozosségek hagyomanyai

o nevelési évnyito tandcskozds:
Az évoda alkalmazottainak és a vezetdk részvételével minden év szept.01.-ig.
e nevelési évzdro értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év jinius
20-ig
szakmai napok, tovabbképzések
hazi bemutatok
kardcsonyi iinnepség
Pedagogus nap

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos

idépontban is szervezhetd: Anyak napja, karacsony, évzard

A gyermeki élet hagyomainyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

o Mikulds, kardcsony, kardcsonyi kreativ délelétt, iddsek koszontése, farsang, mdrcius 15-e,
hiisvét, husvéti kreativ déleldtt, anydk napja, gyermeknap, nemzeti tinnepek, iskoldba lépé
gyermekek biicstinapja, iskolai tanévnyitd, jotékonysdgi bdl, falunap stb.

e Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilodésben, linneplésben részt venni. 4z
tinnepek nvilvanosak. Az Ovodapedagégusok kezdeménvezésére csoportszinten mas
tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehet6k.



Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -
megiinnepeljiik a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
vilag nap, stb.

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

6.1 NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizi6, a radi6 és az irott sajto képviseldinek adott mindennemil tajékoztatds
nyilatkozatnak minésiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi elbirasokat kell betartani:

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

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéaért, 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 adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskérébe tartozik.



7. Az intézményi dokumentumok nyilvinossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
e Alapit6 Okirat
Pedagdgiai Program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend
Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal
e az 6vodavezet6jénél
e az irattarban
e az Allamkincstarban.

A miikddési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok o6rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.
e Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténjen meg:

e fenntartd
e az dvodavezetd
¢ KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedag6gusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem 4llok is.

Tajékoztatis a Pedagégiai Programrol

A sziilok béarmely sziiléi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az dvoda vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétél és a csoportos 6vodapedagogusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezet6jének, aki azokra az iligyintézési hataridon beliil
érdemi vélaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziilovel torténd elézetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

e Szo6beli érdeklddésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o [frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatdé az Ovodavezet-
helyettesnek cimezve, aki az tigyintézési hataridon beliil irdsbeli tajékoztatast nyujt.



Tajékoztatas a Hazirendrol

Az Ovodapedagdgus minden nevelési év elsé sziiloi értekezleten tdjékoztatast adnak a
hézirendrél. Az Uj beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziil6 altal torténd alairasaval - atadjuk.

Az Internetes nyilvanossigra vonatkozé feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett
csoportok szdma,
c) koznevelési feladatot ellato 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 fenntarto altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
és igénylési feltételeket is,
d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megéllapitasait és idejét, a kbznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvanos megéllapitasokat tartalmazdé - vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek nyilvanos
megallapitésait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megéallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelent6sebb rendezvények, események iddpontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabédlyok megtartasaval,
g) a szervezeti és mikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az dvodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
e az dvodapedagogusok szamat,
o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott hivatali munkatars részére.

Az adatkozlés idépontja: A hivatali munkatars, a vezerd dltal biztositott adatokat az oktober
1-jei allapotnak megfeleléen oktdber 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idében, kérelmet nyujt be a Hivatal felé,
hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat,

Felelés: dvodavezetd



A pedagdgiai program mésolati példianya minden csoportban is megtaldthatd, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhet6.

A dokumentumok elhelyezésérl és a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének maodjardl
a sziil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetStol.

Az dvoda lehetbséget biztosit arra, hogy a sziilék az 6vodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrdl, taneszkdzokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkez6 nevelési évben a neveld munkéhoz sziikség lesz.

Felelés: 6vodavezetd

Idépont: a megel6zd nevelési év évzaro sziildi értekezlete

7.1 LOBOGOZAS SZABALYAI

e A 132/2000. (VIL.14.) korményrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogdt dllandéan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogézasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfelelé méretli zaszl6 kitlizését, illetve a fel lobogézas
szabalyait.

e A ziszl6 4lland6 mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.




8. A fakultativ hit és vallasoktatds feltételeinek biztositisa

Az dvoda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmara a térténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az ovoda és az egyhdz kozott
létrejott egylittmiikodési megéllapodas, 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, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatirozasahoz irdsban ki kell kérni a sziil6i
szervezet véleményét,

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képvisel6inek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az dvodavezets ésszesiti és
fovabbitja az egyhdz képviselGjének, aki a vezetOvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktdl keriilnek
megvaldsitasra.

9. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kézalkalmazott

nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével

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

hétranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabélyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,

nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak min6siilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése silyos vétségnek minésiil. Az évoda valamennyi dolgozdja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e agyermekek é€s a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat

e tovabba, amit az 6voda vezetGje az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megodrzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban annak
mindsit.



9.1 VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOI BEOSZTAST BETOLTOK
RESZERE.

Altalinos rendelkezések

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

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatdlya kiterjed az 6voda alkalmazasaban 4llo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:
e azintézmény vezetdje

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

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kvet6 30 napon beliil.
¢) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az els§ vagyonnyilatkozatot kvetSen, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként kételes 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 koézszolgalatban allé személy
foglalkoztatasdra irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorbe, illetve feladatkérbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az dvodavezet esetében a fenntartd gyakorolja a munkaltatoi jogkort.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti. aki annak esedékességekor
valos tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megelz6 &t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazo jovedelemrdl kell kitélteni.

A vagyonnyilatkozat dtadidsinak, nyilvantartisanak, tirolasinak szabalyai
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség tennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tdjékoztat6 atadasardl a munkaltatd gondoskodik.



e A vagyonnyilatkozat egyik példdnyat a nyilvantartasba vétel utdan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az 6rzésért felel6s az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

* A nyilatkozé és a munkaltatd megbizasabdl az 6rzésért felelds a boriték lezarisara
szolgalo feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
ataddsara zart boritékban keriil sor. Az orzésért feleldés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonosit6 betlijelbdl és szamsorbdl all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozo és az oOrzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatdrozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljaro szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
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
fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

10. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznilhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

10.1 A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az dvoda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a sziilok és az alkalmazotti k6z6sség tudomasara hozza értesités formajaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

az 6voda helyiségeinek hasznalatara

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozdan
A dohanyzas szabdlyaira vonatkoz6 elbirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly mdédon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel$-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi id6n tal igénybe kivanja venni az dvoda
helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjelslésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idn kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezeté irasban engedélyezi. 4 nyitva tartdstol eltérd idéponttél az
engedélyezett helyiséghaszndlat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztdsdt biztosito
szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleloen lehet hasznalni. Az 6vodéban
Coah CLveiyes cgossscglgyi hishOuy vvel teudeihesd tunhavailald dolguiai.



Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkod6 minden személy
koteles:

A ko6z6s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

Az 6voda rendjét €s tisztasagat megOrizni.

Az energiéval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part,vagy parthoz kotodd tarsadalmi szervezet nem mitkddhet!

10.2 A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK
RENDJE

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII.
torvény az informdacids onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezben kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
e kezelésében 1évo kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaléinak kézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében 4ll6 kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatdsaval Gsszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacio vagy
ismeret,

Igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyoz6 ijogszabalvokra. valamint a gazdalkodasra. a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.



A kozérdekili adat megismerésére iranyulé kérelemnek az intézmény a kérelem tudomaséra
jutasat kovetd legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

10.3 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktato rendszert, a szabdlyozdst az

intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus iton elédllitott papiralapii nyomtatvinyok
hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikddése soran keletkezé iratok elektronikus uton torténd létrehozéasédnak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus tuton érkezd iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabélyzat minden dolgozd szamadra kiotelezd érvényli, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellenérzése:

A Szabalyzat betartdsanak ellendrzése az intézményvezet§ feladata, melyet rendszeres
1dékozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elézetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktol,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetleniil,

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

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepl6 Osszes dokumenticibra (fejlesztési,
szerveze€si, programozasi, lizemeltetési).

s Kitcrjed a rendszer- &5 felhaszindldi programokas,

e kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitisokra,



e kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznaldsara.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
milkodésével, illetbleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkdz felhasznédlasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gjsag, folydirat, vagy kényvjellegli kéziratok.

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

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellenérzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az 6vodavezets latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szrOprobaszeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszertiségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
* ajanlasokat fogalmaz meg a szabélytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

Az dvoda vezetdje felelds:

e az iratok szakszerii és biztonsagos meg6rzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvianyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feltigyeletéért,

o az Iratkezelési Szabélyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfelel6 célszeriiségéért,

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

e az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, a
szabdlytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat moddositasanak
kezdeményezéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

10.4 AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat tigy kell
rogziteni hogy:
e azirat utja pontosan kdvethet6, ellendrizhet6 és visszakereshet6 legyen,
e szolgilja az oOvoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli
miitkodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban vald 6rzését €s a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto



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

Az 6vodai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezését, intézését, az iligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak
szerint:

A vezetd

elkésziti €s kiadja az dvoda iigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

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

kijeldli az iratok ligyintézdit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo6 jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikddik a
hibaelhéritas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozo ligyintézés és iratkezelés jelen
szabélyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

jelen szabélyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellen6rzi az iratok
védelmét €s az iratkezelés rendjét

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés.,
valamint a feladat- és felelosségi korét, kompetenciait a vezetd gyakorolja.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatérozott egyéb adatcsoportokat.

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

az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit

az informatikai rendszer haszndlatara vonatkozo biztonsagi eldirasok betartasat
ellendrizni kell

javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell



A hianyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétol szamitott 3 munkanapon beliil az 6vodavezetdjének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcesolatos rendelkezések

A 6voda bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Milkodési
Szabalyzat szabalyozza.

11. Zard rendelkezések

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodéaval és meghatirozott kidrben
hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabdalyzat tartalmazza.



Fiiggelék
1. Ervényességi rendelkezések
a. A Szervezeti Milkodési Szabalyzat 2018. szeptember 01-t61 1ép hatalyba.
b. A Szervezeti Miikodési Szabalyzat érvényességi ideje 6t nevelési évre szol. 2018.
szeptember 01-t61- 2023. augusztus 31-ig.
A Pedagogiai Program médositasanak lehetséges indokai:
- Neveldtestiileti javaslat
- Partneri igények valtozasa
- Torvényi valtozasok
Nyilvanossag biztositasa: A Sapi Ovoda SZMSZ-ben foglaltak szerint.

Tajékoztatasul hivatalosan megkapja: A Sap Kozségi Onkormanyzat Képviseld Testiilete.

Sap, 2018. szeptember.01.



LEGITIMACIOS ZARADEK

Az SZMSZ-t készitette és elfogadta: a Sapi Ovoda neveldtestiilete:

Véghné Balogh Eva Véghné Balogh Eva sk.
Mezei Néra Irma: Mezei Noéra Irma sk.
Sz6116siné Lovasz Erika Sz6116siné Lovasz Erika sk.

Jovahagyta: Véghné Balogh Eva a Sapi Ovoda vezetbje
Séap, 2018.év szeptember h6.01.

Egyetértését nyilvanitotta az alkalmazotti koz6sség nevében: Mezei Nora Irma sk.

Sap, 2018.¢év szeptember h6.01.

Egyetértését nyilvanitotta az 6vodai Sziildi Szervezet nevében:
Horvath Anita sk.

Karacsné Somogyi Andrea sk.

Egyetértését nyilvanitotta a fenntartd nevében:

Karacs Imre polgarmester sk.

Nyilvénossag biztositasa: SZMSZ-ben foglaltak szerint.

Tajékoztatasul hivatalosan kapjak: Sap Kozség Képviseld-testiilete

Sap, 2018.év szeptember ho 01.



12. Nyilatkozatok

A sziiléi képviselet, a SAPI OVODA SZMSZ-ének elfogadasahoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az
intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott
hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.

Kelt: SAP, 2018. szeptember 01. LQQ \
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Horvath Anita
SZMK elnok

A SAP KOZSEG HELYI ROMA NEMZETISEGI Onkormanyzat a SAPI OVODA
SZMSZ-ének  elfogadasdhoz  magasabb  jogszabalyban  meghatarozott  kérdések
rendelkezéséhez egyetértési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: SAP, 2018. szeptember 01.




A SAPI OVODA. nevel6testiilete hatarozatképes iilésén késziilt jegyzokoényvben szerepld

100 %-os igenld elfogadd hatarozat alapjan 2018. év szeptember ho 01. napjan a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat 19/2018.sz. hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a
neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesité alairasukkal tandsitjak.
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Az elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat kihirdetésének napja: 2018. szeptember.01.

Mellékletek:

. Munkakéri leirasok (dajka, 0vodapedagdgus, 6vodavezetd)
. Hazirend

. Kozalkalmazotti Szabalyzat

. Munkavédelmi Szabalyzat

. Tlzvédelmi Szabalyzat, Tlizriadd

. Bombariadd

. Ovoda altal kételez6en hasznalt nyomtatvanyok

. Adatvédelmi Szabalyzat
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