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TORVENYI HATTER
A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény modositasardl
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznélatardl

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

2011. évi CXCV. Térvény az dllamhéztartasrél (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az dllamhdaztartasrdl sz6l6 torvény
végrehajtasardl (Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

2012. évi II. torvény a szabdlysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol
2011. évi CXII. Torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az

informdaciészabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIIL. térvény A munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari
anyag védelmérol

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

feladatairdl
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BEVEZTO

A nemzeti kdznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerii miikkodésének biztositdsa, a zavartalan
mikodés garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagégusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantdldsa
érdekében a

Dobé Sandor Ovoda

neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjin a kovetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Dobé Sandor Ovoeda miikodésének szabdlyait, a
jogszabalyok éltal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabdlyok.
A koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtiasi rendeletében
foglaltak:

* ¢érvényre juttatdsa,

* azintézmény jogszeri miukodésének biztositasa,

* azavartalan mikodés garantélésa,

* agyermeki jogok érvényesiilése,

* asziilok, a gyermekek és pedagégusok kozotti kapcsolat erdsitése,

e az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantdldsa.

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovdhagydsdval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és
hatdrozatlan iddre sz6l. Ezzel egy iddben hatdlyét veszti a 1/2013. ( III. 4.) hatdrozat szamon
jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moédositasa: az intézményvezetd hatdskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet és a
Kozalkalmazotti Tandcs elndke

E szabdlyzat hatdlyba 1épésével egyidejiileg hatdlyat veszti a 1/2013.(Il1.4.) jévahagyott
SZMSZ.

A jévahagyott SZMSZ iktatott példdnyst az irattirban kell elhelyezni. Epiiletenkénti 1
példanyban a hitelesitett mdsolatat az iroddkban kell elhelyezni s arrdl az elsd sziil6i
értekezleteken a sziiloknek tdjékoztatast kell adni.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa

Az 6voda szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozdé szabdlyzatot az intézmény
vezetdjének eldterjesztése utdn a neveldtestiilet fogadja el, az intézmény vezetdje hagyja jova.
Ervényességéhez a koltségvetési szerv fenntartdéjanak egyetértése sziikséges.

A kihirdetés napja: A fenntartdi egyetértést kovetden

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:
* Az 6vodaval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra.
* Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasdban.
e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:
* Az 6voda teriiletére.
* Az 6voda dltal szervezett - a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsol6dé - 6vodan
kiviili programokra.
* Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsd kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:
* Alapito okirat
* Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
* Pedagodgiai Program
e Hazirend
* Gyakornoki Szabalyzat
» Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
* Tovabbképzési program, beiskoldzasi terv
» Kozalkalmazotti Szabélyzat
* Tizvédelmi Szabalyzat
*  Munkavédelmi Szabalyzat
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1. A KOLTSEGVETESI SZERV ALTALANOS JELLEMZOI

Kivonat az Int€ézményi Alapitd Okirat szovegezE€sébol:

1./ A koltségvetési szerv neve: Dobé Sandor Ovoda

A Kkoltségvetési szerv székhelye: 2340 Kiskunlachdza Vorosmarty u. 3.
Tagintézmények:

Dob6 Sandor Ovoda Biizavirdg Tagévodaja 2340 Kiskunlachdza Vérosmarty u. 6/a.
Dob6 Sandor Ovoda Peregi Tagévoddja 2340 Kiskunlachdza Dézsa Gyorgy u. 260.

2./Létrehozasardl rendelkezé hatarozat:

2.1/ Kiskunlachidza Nagykozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete: 80/2000.(08.07.)
2.2/ Alapitasrol rendelkezd jogszabdly: a helyi Onkormdanyzatokrdl szolé 1990. évi LXV.
Torvény 8.§ (4) bekezdése”

3./ Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A helyi 6nkormanyzatokrdl sz6lé 1990. évi LXV. Torvény 8.§ (4) bekezdése szerinti dvodai
nevelés biztositdsa.

Az intézmény tipusa: a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. Torvény 8.§-a szerinti
dvoda.

4./ Alaptevékenysége:
Alaptevékenysége: a gyermek nevelése harom éves koratol a tankotelezettség kezdetéig,
koznevelési intézményi kereteken beliil.
4.1/ Szakéagazat szama: 851020 6vodai nevelés
4.2/ Kormanyzati funkciészam:
091110 Ovodai nevelés, ellatas, szakmai feladat
091120 Sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsdnak szakmai
feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdoznevelési intézményben

5/. Illetékessége, miikodési kore:
Kiskunlachidza Nagykozség kozigazgatasi teriilete.

6./ Alapito jogokkal felruhazott iranyité, fenntarté szerv

6.1/ Alapit6i jogokkal felruhdzott irdnyito szerv
Neve: Kiskunlachdza Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
Székhelye: 2340 Kiskunlachdza Kossuth tér 1.

6.2/ Alapit6 jogokkal felruhdzott fenntart6 szerv
Neve: Kiskunlachdza Nagykozség Onkormédnyzatdnak Képviselo-testiilete
Székhelye: 2340 Kiskunlachdza Kossuth tér 1.

6.3/ Alapit6 jogokkal felruhazott mikodtetd szerv
Neve: Kiskunlachaza Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
Székhelye: 2340 Kiskunlachdza Kossuth tér 1.

7./ Tipus szerinti besorolasa:
7.1/ A tevékenységek jellege alapjan: Kozszolgaltatd koltségvetési szerv
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7.2/ A kozszolgéltatd szerv fajtaja szerint: kozintézmény
7.3. Feladatellatashoz kapcsol6do funkcidja alapjan: onédlléan miikodo koltségvetési szerv
7.4/ Az iranyit6 szerv altal kijelolt azon 6nalléan mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv,
mely az 6ndlléan mikodo koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi feladatait ellatja:
Kiskunlachdza Nagykozség Onkorményzatdnak Polgarmesteri Hivatala

8./ Az intézménybe maximalisan felveheté gyermeklétszam:
Dobé Sandor Ovoda : 100 £8
Dobé Séndor Ovoda Buzavirdg Tagévoddja: 100 £6
Dobé Séndor Ovoda Peregi Tagévoddja: 125 16
Osszesen: 32516

Az intézményben a csoportok szdma:

Dobé Séndor Ovoda : 4 csoport

Dob6 Sandor Ovoda Biizavirdg Tagévodaja: 4 csoport

Dob6 Sandor Ovoda Peregi Tagévodija: 5 csoport

Osszesen: 13 csoport

9./ A feladatellatast szolgalo vagyon és a vagyon feletti rendelkezés joga:

Az alapit6 tulajdondban résztvevd, az intézmény részére a feladat ellatdsdhoz biztositott
vagyon:

Kiskunlachdza, Vorosmarty u. 3.

Kiskunlachdza, Vorosmarty u. 6/a.

Kiskunlachdza, Dézsa Gyorgy u. 260.

Az alapitéi jogokkal felruhdzott irdnyité szerv a vagyon felett haszndlati jogot biztosit az
intézménynek. Az intézmény a haszndlatba kapott ingatlanvagyont feladatainak elldtasdhoz
szabadon haszndlhatja, nem jogosult elidegeniteni vagy biztositékként felhaszndlni. A vagyon
feletti rendelkezési joganak részleteit Kiskunlachiza Nagykozség Onkormdnyzat, vagyonardl
és a vagyontdrgyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlaséarol sz6l6 rendelete hatdrozza meg.

A vagyonnal felelos modon, rendeltetésszertien koteles gazdalkodni.

10./ Vezetojének Kkinevezési rendje:

Kiskunlachdza Nagykozség Onkormdnyzatinak Képviseld-testiilete, Aporka Kozség
Onkormdnyzata Képviseld-testiiletének egyetértésével — palydzat alapjan — a jogszabdlyban
megallapitott képesitési kovetelményeknek megfeleld intézményvezetdt nevez ki.

A kinevezéssel kapcsolatos dontés meghozatala eldtt be kell szerezni az intézmény
alkalmazotti kozosségének, a sziildi szervezetnek és a kisebbségi Onkormdnyzatnak a
véleményét.

11./ Foglalkoztatottjaira vonatkozoé foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelolése:
Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazotti jogviszony, melyre a
kozalkalmazottak jogdllasardl szold 1992.évi XXXIII. Torvény az irdnyadd. Egyes
foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkaviszony, melyre nézve a munka torvénykonyvérdl
sz016 2012. évi 1. torvény az irdnyado. Egyéb foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyra a Polgari
Torvénykonyvrol szold 1959. évi IV. torvény (pl.: megbizasi jogviszony) az irdnyado.
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A koltségvetési szerv bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Dobé Sandor Ovoda
Kiskunlachaza Voérosmarty u. 3
Adoszam: 15564195-1-13
Szamlaszam: 11742214-15504195

Dobé Sandor Ovoda:

Hosszu bélyegzo Korbélyegzo

A bélyegzOk hasznélatara az aldbbi dolgozdk jogosultak:
* intézményvezetd
¢ intézményvezetd-helyettes
¢ tagintézmény-vezetd
e ¢vodatitkar és a helyettesitési rend szerinti megbizott 6vodapedagdgus.

A bélyegzoket az iroddkban elzarva kell tartani. Hivatalos bélyegzd elvesztése esetén
jegyzokonyvet kell késziteni és érvénytelenittetni kell. Az érvénytelenitést meg kell jelentetni
az Oktatdsi €és Kulturdlis Kozlonyben. Hivatalos bélyegzd készitésére, haszndlatdra az
intézményvezetd adhat engedélyt.
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5. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

A miikodés rendje:

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétf6tdl péntekig Gtnapos munkarenddel mitkodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.

Az 6voda iizemeltetése a Kiskunlachdza Onkormdnyzat Polgirmesteri Hivatala 4ltal
meghatdrozott nyari zarva tartds alatt sziinetel.

Az intézmény nydri zarva tartdsdnak iddépontjardl legkésobb februar 15-ig a sziiloket
tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatdsra vonatkozé sziildi igényeket
irdsban - a zdrva tartds eldtt legaldbb egy héttel - az dvodatitkdrnak kell 6sszegylijtenie és
tovabbitani az intézményvezetd felé.

Az tigyeleti beosztdst a szabadsagok figyelembevételével az intézményvezetd- helyettesek és
a tagintézmény-vezeto késziti el.
A nyitvatartdsi idé: napi 10,5 6ra, reggel 6°° - 17 éréig.

Az iigyelet reggel 6°° -7 6rdig, ill. délutdn 16-17 6réig tart.

Az 6vodit reggel a munkarend szerint 6°° 6rara érkezé dajka nyitja és délutdn a munkarend
szerinti dajka zérja.

A személyre sz6l6 munkaidd beosztds az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv része. Az
alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsanak dokumentdldsat a mindenkori jelenléti {v napi
aléirdsa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
* anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
* asziinetek idStartamat
* anemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének idOpontjat
* az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogad6orak
idopontjat
* az intézmény bemutatkozdsat szolgal6 pedagdgiai céli dvodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idOpontjardl az els6 sziildi értekezleten
tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsdgjan szeptemberben ki kell
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fiiggeszteni €s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell
jeleniteni. A megvaldsulds ellendrzéséért az intézményvezetd felelds.

6. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASANAK RENDJE

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartézkodasdnak rendje az aldbbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezet6 beosztias megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra

2016.09.01-t6l kotelezd 6raszdma: 8 6ra
Intézményvezetd-helyettes, Heti munkaideje: 40 6ra
Tagintézmény-vezetd

2016.09.01-t0l kotelezd draszama: 24 Ora

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzds, vagy két
miszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartézkoddsa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Ggy a
helyettesités rendjére vonatkozé szabdly szerint kell eljarni.
Az intézmény vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6 vagy
helyettesének akadalyoztatdsa esetén a:

- vezetoi,

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

a) az intézmény vezetdje a sziikséges vezetOi intézkedéseket akaddlyoztatisa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
az intézményvezetd-helyettesnek kell elldtnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozd
teendoket akadédlyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd-helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgdlati idével
rendelkezd 6vodapedagdgusnak kell ellatnia;

c) egyiittes hidnyzdsukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a
vezetd 4ltal {rdsban felkért 6vodapedagdgus jogosult elldtni €s intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

e a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsdra vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belso
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.
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3.1. Az alkalmazottak intézményben valé6 benntartézkodiasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete elott
legaldbb 15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas édllapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden elOkészitse, tovdbbd kotelezd oOrdjanak letelte utdni 15
percben az aznap haszndlt eszkozeit a szertdri rendnek megfeleléen elhelyezze. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogaddorik,
gyermekek értékelése, sziilos csalddokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd
ordjanak letoltése utdn, illetve pihendnapon is berendelheté a 40 6ras munkaidejének terhére.
A szabadsdgolasi terv alapjan az 6vodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgoz6 a munkdbdl valé rendkiviili tdvolmaraddst, illetve annak okét
lehetdleg egy nappal elobb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az
intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen. Az dvoda
alkalmazottai munkaidOben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjdk el az intézményt.

A pedagdgus munkaid0 beosztdsit az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettes és a
tagintézmény-vezetd eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitdsi médjanak megjelolésével
cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda milkddését meghatiroz6 intézményi
dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti Szabdlyzat az irdnyado.

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

A vezetoség

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

A vezetOségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatirozza
feladatait a kifelé irdnyuld funkcidok megvaldsitdsdban, €s érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysédga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetoség tagjai:
e intézményvezeto
* intézményvezeté helyettes
* szakmai munkacsoport vezetok

A kapcsolattartds a vezetOség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informéaciokrél Kkolcsonosen tajékoztatjak
egymast. A vezetOk kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leirds
tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e az aranyos terhelés,
* afolyamatossig.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

* A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztidsban dolgoz6 alkalmazottak a
hozzajuk rendelt munkatdrsak, munkatdrsi kozosségek tekintetében utasitdsi és
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intézkedési joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor Kkiterjedését
minden dolgozé esetében vildgosan meg kell hatdrozni a munkakori leirdsban.

* A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitési és intézkedési jogot.

A vezetdi értekezlet feladata:

* t4jékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkdjarol

* azintézmény valamint a belsO szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis

€s konkrét tennivaldinak attekintése.

A megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés
késziil. A vezetdk a havonta, vagy sziikség szerint tartandd megbeszéléseken beszamolnak a
vezetésiikk ald tartozd szervezet milkodésérodl, illetve tovabbitjdk az informécidkat az
értekezleteken sziiletett dontésekrdl az irdnyitdsuk alatt 1évé szervezetnek, tovabba a
szervezettdl a vezetOség felé. Az Ovoda vezetOségének a tagjai a belsd ellendrzési
szabdlyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is elldtnak.

3.3. Az intézményvezeto

Az intézmény €lén az intézményvezetd 4all, akit intézményvezetd-helyettes segit az Gvoda
vezetésével Osszefiiggd feladatai ellatasdban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, elltja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabdlyokbdl €s a jelen Szabdlyzatbdl ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fenndlld feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak
meg.

Az intézményvezeté - a koznevelési torvénynek megfeleloen egy személyben felelds:

e az intézmény milkdodésével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet jogszabdly,
kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal més hatdskorébe;

* az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért;

* az intézmény pedagdgiai programjinak és mds belsd szabalyzatanak jovdhagydsaért;

* az intézmény képviseletéért;

* anevelodtestiilet vezetéséért;

* a nevelOtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért;

* az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért;

» az ésszerl és takarékos gazdalkodasért;

* a gazddlkodasi lehetOségek és a kotelezettségek 0sszhangjaért;

* az 4allamhaztartdsi belsé kontrollrendszer —megszervezéséért és  hatékony
mukodtetéséért, az intézmény besoroldsdnak megfelelden a szakmai és pénziigyi
folyamatokat nyomon kovetd (monitoring) rendszer miitkodtetéséért,

* az intézményi szamviteli rendért;

» afolyamatba épitett, elzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belso ellendrzés
megszervezéséért és hat€kony mitkodéséért;

* apedagdgiai munka magas elvardsoknak megfelel6 megvaldsitasaért;

* anemzeti és 6vodai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért;

» az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel valéo megfeleld
egylittmikodésért;

* apedagogus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért;
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a gyermek —és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben
a nevelémunka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért;
a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;
a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatds
ellendrzéséért;€s ellatasaért
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért;
a pedagégusi kozéptavu tovabbképzési program elkészitéséért;
a pedag6gusok tovabbképzésének megszervezéséért;
a munkaltatéi jogok gyakorldsaért;
a kozoktatdsi intézmények informécids tdjékoztaté rendszeréhez kapcsol6dd kozérdekii
informdci6-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatdsért; a kiillonds kozzétételi, valamint a
helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,
a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mukodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;
az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsdért, az irattiri terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitdsért és mikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,
az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeldi
jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;
az alapit okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban, koltségvetésben, az irdnyit szerv
altal kozvetleniil meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatdsaért;
az intézmény gazdalkoddsdban, a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag és az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért;
a tervezési, beszdmoldsi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvdnos adatok
szolgaltatdsira vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért;

Az intézményvezeto feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelOtestiileti értekezlet, a vezetOi testiilet
iiléseinek eldkészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak
megszervezése €s ellendrzése;

a nevelOmunka irdnyitdsa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetokon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinélésa;

az intézmény gazdasagi mikodésének irdnyitdsa, belso ellendrzésének megszervezése
az lizemelés folyamatossdganak, gazdasdgossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez, a Pedagdgiai
Program megvaldsitisdhoz sziikséges személyi, targyi €s moddszertani feltételek
biztositasa;

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tandccsal vald
egylittmiikodés, illetve a sziildi szervezetekkel vald egyiittmiikodés a kozépvezetdk
bevonasaval;

szakmai egylittm{ikodés irdnyitdsa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,
az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hatdskorébe

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

az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy alland6
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megbizast adhat, a gazddlkodasi és iratkezelési feladatokban kozremiikodo 6vodatitkar
munkdjdnak kozvetlen irdnyitasa,

* gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizdrdlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabdlyzatban meghatdrozott értékhatirt meghalad6 Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szdllitasi szerzodésre vonatkoz6 kotelezettségvallalas;

e kialakitja és mikodteti az intézményen belill azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre &ll6 forrdsok szabdlyszerli, szabdlyozott, gazdasiagos,
hatékony és eredményes felhaszndldsat;

e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabdlyzat, egyéb belso
szabdlyzat nem utal mas hatdskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb
vitdkban, kivizsgélja a bejelentéseket és panaszokat;

* gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabdlyzat és a Ttizvédelmi
Szabdlyzat tartalmazza);

* elldtja tovabba a jogszabdlyok 4ltal a vezetd hatdskorébe utalt - €s at nem ruhdzott
feladatokat.

Az intézményvezetO kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhat6 feladatkorre.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete

3.4. Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akaddlyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezOk szerint:

* Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.

* Az intézményvezetd egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazéasban
meghatdrozott iigyben és idotartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni.

* Az egyes vezetOk a fenntarté eldtt az adott teriiletiik tigyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az Ovoda vezetfje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhdzhatja at:

A Kképviseleti jogosultsag korébol
* az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkacsoportok vezetoire;

A munkaltatéi jogkorébal
* nevelomunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot elldté alkalmazottak
kozvetlen irdnyitdsat, munkdjuk szervezését és ellendrzését az intézményvezetd
helyettesre, illetve a tagintézmény-vezetOre
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3.5. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmdanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmédnyozési jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazist. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda

vezetdje.

Az O6vodavezetd kiadmdnyozdsi jogit atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmdnyozdsi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazdsa
nem érinti a hatdskor jogosultjdnak személyét €s személyes felel0sségét. Az dvoda vezetdje
kiilon utasitdsban vagy szabdlyzatban kiadmdnyozdsi jogot biztosithat iigyintézdnek és
vezetOnek is.

Az intézményvezeté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

az 6voda miikodését megallapito szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

a szakigazgatdsi és szakhat6sigi szervek, a kozponti dllamigazgatdsi szervek
teriileti szervei, valamint a bir6sdgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

a munkaltatéi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozdsi jogkorrel Osszefiiggd
dontések iratait,

ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

az eldiranyzat-moddositisokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggylilési képviselok megkeresésével Osszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogdt maganak tartotta fenn.

Az intézményvezet6 - helyettes kiadmanyozza:

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vélaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozdsit az &vodavezetd nem tartotta
fenn, és arra més nem kapott felhatalmazast,

a feladatkorébe tartozé tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adand6
véalaszlevelek elokészitése sordan hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmédnyozdsit a vezetd nem tartotta fenn, és arra mis nem
kapott felhatalmazdst
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4.6. Az intézményvezeté - helyettes

Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altaldnos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes
munkakori leirdsit az intézményvezetd késziti el.
e Az intézményvezet0 tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat.
* A nevelési teriileten kozremilkodik a vezetd éltal megéllapitott tevékenység
iranyitasdban.
* Kozvetleniil szervezi €s irdnyitja a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
munkdjat.

Az intézményvezet6 - helyettes felelds:

* neveldmunkdt kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységik
ellendrzéséért és értékeléséért,

e apedagdgusok szakmai munkdjinak ellendrzésében val6 részvételéért

* asziildi szervezet milkodésének segitéséért

* ahelyettesitési beosztds elkészitéséért

* a pedagdgus és neveldmunkdt kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért

* szabadsagok ilitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért

e az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabdlyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

* agyermekbalesetek megel6zéséért,

* apedagbdgusok éves beiskoldzasi tervének elokészitéséért.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd
megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.
Kiadméanyozasi joga: jelen szabdlyzat rendelkezései alapjan

4.7. Szakmai munkacsoport vezeték

A neveldtestiilet a szakmai munkacsoport tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitdsdra, koordindldsdra munkacsoport-vezetot vélaszt, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok elldtdsdval, - a megbizas
meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységét az intézményvezetd {rdsos megbizdsa alapjan, munkakori leirdsuknak
megfelelden végzik.

Feladata:
* aszakmai munkako6zosség, onalld, felelos vezetése
* amunkak6zosség miikodési tervének elkészitése
* amikodéshez sziikséges feltételek biztositasa
* ¢rtekezletet 0sszehivasa, bemutatd foglalkozdsok szervezése,
* az Uj mddszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele
* apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése
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* az intézmény szakmai munkdjdnak irdnyitdsdban valé részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasdban

* apedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkdjanak szakmai
segitése

» szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhaszndldsa a gyakorlati munka korszerii
segitéséhez

e {rasos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkdjardl a nevelési év végén,
beszamolo a neveldtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

* apedagbgiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelked6 eljardsainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

*  mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkdldsa a munkacsoport tagjaival

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

* apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

* akoltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhaszndldsa

Szakmai munkacsoport-vezeto jogai:

* ellendrzi a munkacsoport tagok szakmai munk4jat, az litemterv szerinti elorehaladast
€s az eredményességet,

* hidnyossignal intézkedést kezdeményez a vezeto felé,

* javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkacsoport tagok jutalmazasara,
kitiintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhat6 feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési év végén van:
* amunkacsoport éves munkdjardl szol6 irasbeli értékelés elkészitésére
* az éves munkatervben dtruhdzott ellendrzési feladatok elvégzésére
Képviseleti joga:
* A munkacsoport- vezetdje képviseli a szakmai munkacsoportot a vezetdsége felé, és az 6vodan
kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

3.8. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabdlyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges ondllosdggal, illetve sajdtos feladatokkal rendelkezik: Az alkalmazotti kdzosség,
ezen beliil:

* anevel6testiilet- 6vodapedagdgusok, gydgypedagdgusok

* a neveldmunkit kozvetleniil segitd dajkak, dovodatitkdr, pedagdgiai asszisztens dolgozdok
kozossége

* egyéb technikai dolgozok - kertész-karbantartdk, konyhai dolgozéok

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kozremiitkodésével - az intézményvezetd fogja dssze.
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A kapcsolattartds formdi:
* ‘értekezletek
* megbeszélések

e férumok
* rendezvények

A kapcsolattartds altaldnos szabdlya, hogy a kiilonbozé dontési férumokra, nevelbtestiileti-
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az 4altaluk delegdlt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzdkonyvben kell rogziteni.

3.9. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett A kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992.évi XXXIII
torvény és a Kormdny 326/2013. (VIIL30.) Kormany rendelete a pedagégusok eldmeneteli és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi XXXIII torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasardl szabilyozza.

Az alkalmazottak egy része neveld-oktaté munkat végzé évodapedagdgus, a tobbi dolgozd a nevel6-
oktaté munkat kozvetleniil segit6. Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott
valamennyi kozalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit jogszabdlyban meghatdrozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabdlyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil az
6voda mikodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda minden
kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités sordn
a dontési jogkor gyakorlgjanak mérlegelnie kell. Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak
feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szaméra kizar6lagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelOsséggel egy
személyben - testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. A dontési jogkor gyakorldjanak az {rasban
kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos dlldspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni
kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6lé munkakori leirdsok
szabdlyozzak.
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3.10. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelétestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagégus-munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelOtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi
munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény
és végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve és a kozalkalmazotti torvény
szabdlyozza.

A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozé
szerve, torvényben tovdbbd az e szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben és maés
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveloétestiilet miikodésére vonatkozoé altalanos szabalyok
A nevelGtestiilet jogallasit, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt.70. §.(2),
valamint annak végrehajtdsi rendelete hatdrozza meg.
A neveldtestiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:
a)a pedagodgiai program elfogadasa,
b)az SZMSZ elfogadasa,
c)az éves munkaterv elfogadésa,
d)az 6voda munkdjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e)a tovabbképzési program elfogadadsa,
f) anevelotestiilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivalasztasa,
g)a hazirend elfogadasa,
Jj) az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitésa,
k) jogszabdlyban meghatarozott mas tigyekben

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

RendKkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhat6 6ssze az 6voda 1ényeges problémainak
megoldasdra, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tandcs,
az 6voda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet foglalkozasi
1d6n kiviil a kezdeményez€stol szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelQtestiileti értekezlet 6sszehivdsanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmaddnak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

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 6voda rendes nevelotestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja 6ssze.

A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti el6. A nevelOtestiilet {rdsos
elOterjesztés alapjan targyalja
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e apedagdgiai program,

e az SZMSZ,

e ahazirend,

¢ amunkaterv,

* az 6vodai munkdra irdnyul6 atfogd elemzés,

* abeszdmold
elfogaddsdval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az eldterjesztés irdsos
anyagidt a nevelGtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc nappal 4atadja a neveldtestiilet
tagjainak.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akaddlyoztatidsa esetén a
helyettes latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelOtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelOtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni
kell, és azokat nyilvantartdsba kell venni (hatarozatok tara).

A nevelltestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

* ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvezetd és hitelesitok nevét

* ajelenlévOk nevét, szamat

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét

* ameghivottak nevét

* ajelenlévOk hozzaszolasat

* amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

* ahatdrozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesit0 irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

A nevel6testiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatdrozatait - kivéve jogszabdlyban meghatdrozott titkos szavazds esetén - nyilt szavazassal,
egyszeri sz6tobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizdssal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmaddanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozdk kétharmadédnak jelenléte sziikséges.

A hatdrozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivéds ellenére nem jelent meg. A neveldtestiilet
véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakozosség véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkoz6 program és fejlesztési elképzelések tdmogatdsardl (vagy
elutasitasar6l) a neveldtestiilet titkos szavazdssal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazdssal hozza.
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A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

* A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol - meghatdrozott idore vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat 1étre.

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodé bizottsdgot, a
bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagégusok
Létszam: 27 {6

Heti kotelez6 oraszam: 32 ora, heti munkaid6 40 ora.

3.11. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége
Felettiik az 4ltaldnos munkdltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd

jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesik az intézményvezetd-
helyettese, illetve a tagintézmény-vezeto.

Dajkak
Létszam és munkaidé beosztasa: 13 £6

Két miiszakban heti, kétheti valtdssal 6°° és 9*° 6rai kezdéssel.
b) Ovodatitkar
Létszam, munkaid6 beosztasa: 1 {6 8-16-ig
¢) Pedagogiai asszisztens 2016. 09. 01.-t6l

Létszam: 2 {6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye szerint.
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3.12. A szakmai munkacsoport

A szakmai munkacsoport az dvoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkacsoport tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkacsoportok napi munkdjuk sordn koézvetlen kapcsolatot tartanak az
intézményvezetd-helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések
tekintetében. Munk4djukrél a nevelési értekezleteken széban beszamolnak, tdjékoztatjdk az
egész neveld testiiletet Osszetett kérdés esetén a munkakozosség vezetdk az vodavezetd
iranyitasdval egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban és/vagy email-ben is torténhet.

A szakmai munkacsoport feladata:

a munkacsoport vezetdjének megvélasztisa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére,

a szakmai munkacsoportok az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve valamint
az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy nevelési évre sz616
munkaterv szerint tevékenykednek,

felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagdgiai, szakmai €s mddszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,

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

javaslatot tesznek a specialis irdnyok megvalasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellenOrzése, mérése, értékelése,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,
a palyakezd6 pedagdégusok munkdjanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elOirdnyzatok véleményezése,
felhaszndlasa,

segitségnyudjtds a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

segitségnyujtds az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejleszté munkdhoz mdédszertani segitségnyujtas,

javaslat a munkacsoport tagjdnak elismerésére, elmarasztaldsara,

az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

kivalasztja az 6voddban hasznalhaté mddszertani konyveket,

segitségnyujtds az Ovoddban folyd nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenOrzéséhez,

segitségnyuijtds a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdval Osszefiiggd feladatok
végrehajtdsdhoz és a kiilonleges bdndsmodot i1gényld sajitos nevelési igényl,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvaldsitasdhoz,

a pedagdgusok szakmai munkéjinak timogatasa,

modszerek, eljardsok segitése, megvalodsitdsa, értékelése, valamint publikdciok
kozzététele a testiiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajinak segitésében

A munkakozosség témdjaban k6zos tervezo, elemzd, értékeld tevékenység.
Maodszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése.
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* A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba
torténd integralasa.
* A munkacsoport tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének irdnyitdsa, a
megjelend Uj szakirodalom tanulményozdsa és felhaszndldsa.
* A pdlyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

A szakmai munkacsoport feleléssége, hogy a szakmai innovaciok osszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjéaval.

Kapcsolattartas rendje:
e Az intézményvezetd szoébeli tdjékoztatisa meghatdrozott 1dOkozonként a
munkakodzosség tevékenységérol.
 T[rasban beszamolo, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szdmara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkacsoportok egyiittmiikodésének rendje

* a munkacsoportok tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

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

* a kapcsolattartdsban egyre novekvo szerepet kell adni az e-mailes informécidnak és
kommunikéciénak.

* A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartdsa, kozos
javaslatok megfogalmazésa

3.13. Az intézményvezeto vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetOt szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tdvolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadédlyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
feleldsséggel az 6voddban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
1génylo, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo iigyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozd
megbizds a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozok tudomdsdra kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az intézményvezet0 €s helyettese egyidejii tivolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irdsban adott megbizds hidnydban az intézményvezetét a magasabb fizetési fokozatba
tartoz6 szakmai munkakozosség vezetdje, tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba

tartoz6 kozalkalmazott pedagégus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezetO-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirdsok:
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* a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mikodés biztositasara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

* a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd elldtdsdra a munkakori
leifrdsaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem
donthet.

A reggel 6 oratsl 7% ordig, illetve a 16% 6rat6l 17% terjedé idSben a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé Svodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak
megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést igénylo iigyekre terjed ki.

3.14. A vezetok és az 6voda sziil6i képviselok kozotti kapcsolattartas

Az O6vodai szintll sziildi szervezettel valé egyiittmiikodés szervezése az intézmény
vezetOjének feladata. Az intézményvezetd és a sziildi képviselok elndke egyiittmiikodnek az
éves munkatervben foglaltak szerint. A sziildi szervezet miikodésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartdst a jogszabdlyokban és a
jelen Szabdlyzatban meghatarozott eseteken tdl a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
képviselot véalasztanak.

A sziilGi szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartas rendje

Az 6vodai szintli sziiléi képviselOkkel az intézményvezetd, a csoportszintll ligyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetencidjat meghaladé iigyekben az intézményvezetd- helyettes tart kapcsolatot.

A sziiléi képviseloket meg kell hivni a nevelOtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i képviseloknek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i képviselok az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitottak,
vagy a neveldtestiilet hatdskorébe tartoz6 ligyben javaslatot tettek, a vélemény és a javaslat
elOterjesztésérdl - 8 napon beliili rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
intézményvezetd gondoskodik. A meghivds a napirendi pont {rdsos anyagédnak legalabb 8
nappal korédbbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetOje a sziiloi képviseldket legalabb félévente tdjékoztatja az intézményben
foly6 neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii tigyekben a csoport sziildi képviselokkel az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.
A sziil6i képviselok részére érkezett iratokat az Ovodatitkdr bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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Jogok és kotelezettségek

Az 6vodai sziiloi kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozd iigyek tdrgyaldsakor
képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
* ¢vodaszék létrehozasat, és delegdlhassa a sziilok képviseldjét,
* nevelOtestiilet 6sszehivisat,
* egyes kérdésekben az érdemi vilaszadast;

A sziild képviselok minden értekezlet utdn kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informacidkrol.

A sziild képviselOk feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznélhatja az dvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziil6i képviselok és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:
. szobeli személyes megbeszélés, tandcsadds, szervezési tevékenység a sziiloi
szervezet vezetdjével,
. kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,
. munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
. értekezletek, iilések,
. sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
. a nevelOtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,
. irasbeli tdjékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe tartozé
tigyekrol egymads frisbeli tdjékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,
. azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
. a sziil6i szervezet nevére szol6 levelek bontds nélkiili dtaddsa az érintett
személyeknek,
. a sziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
Az egyiittmikodés és kapcsolattartds sordn a vezetOk feladata, hogy az évodai Sziil6i
képviseldk jogainak gyakorldsdahoz sziikséges:
. Informécids bazis megaddsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
. Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikségesek.
. Ovodain beliil megfelel helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az O6vodai sziildi képviselok feladata, hogy éljenek a jogszabdly, és az 6voda belsod
szabdlyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval
* segitsék az intézmény hatékony miikodését
* tadmogassdk a vezetdk irdnyitdsi, dontési tevékenységét
* véleményezzék az 6voda tevékenységének eredményességét.
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4. KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

4.1. A Kkiils6 kapcsolatok

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatdsa, valamint a beiskoldzés érdekében €s egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mds intézményekkel, szervezetekkel.

> Fenntartoval
Kapcsolattartd: intézményvezetd, intézményvezeto - helyettes
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mukodtetése, a fenntart6i elvardsoknak
val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. Az intézmény és a fenntartd
kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

e az intézmény mitkodésével, mikodtetésével Osszefiiggd feladatok ellatdsara

* az intézmény alapdokumentumainak elGterjesztésére, ha erre sziikség van

* az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

* az intézmény gazddlkodasi, torvényességi ellenOrzésére

* az intézmény szakmai munkdajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossdgra hozaséra
A kapcsolattartds formdi:

* szdbeli tijékoztatas

* beszamolok, jelentések

* egyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel

» afenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

* speciélis informaci6 szolgaltatds az intézmény miitkodéséhez, gazdilkodasahoz,

szakmai munkdjahoz kapcsoléddan

» statisztikai adatszolgaltatas

e az intézmény miikkodésének €s tartalmi munkdjanak értékelése

* igény- és elégedettségmérés

Gyakorisdg: éves munkaterv €s sziikség szerint.
Mivel a fenntarté kdzvetlen partneriink, ezért az igény- és elégedettségmérésre évenként keriil
SOr.

> Altalanos Iskola

Az intézmény vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti
iskola igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1€p6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmikodés kialakitdsa. A kapcsolattarté pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizds alapjan
latja el.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, a mindségfejlesztési munkakozosség vezetdje €s az
adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az Ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatds, szakmai férum, rendezvényeken val6é részvétel,
sziil6i értekezletre a tanitonok meghivdsa, igény- és elégedettségmérd kérddiveken keresztiil
kolcsonos tdjékozodas.

A nevelési év kezdetén a munkatervben meghatarozott médon és idépontokban torténik a
kapcsolattartas.
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Mivel az A4ltaldnos iskoldk intézményilink kozvetlen partnerei, ezért az igény- ¢&s
elégedettségmérést évenkénti gyakorisdggal végezziik.

> Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje és az intézményvezetd helyettesek

A feladatellitdsra sz616 megéllapoddst az Onkormanyzat jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve

végzi a preventiv munkat.

A védono feladatkorébe tartozo feladatokat egyezteti:

segitse az 6voda pedagdgiai programjat képezo testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztését, és a
gyermeket veszélyeztetd koriilmények, az esetleges bantalmazas jeleinek felismerését.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgdalat, szlirés, beutalds kezelésre, konzulticid,
dokumentumelemzés.

Gyakorisig: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodds tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgdlatit végz0 szolgdltatds
tekintetében a munkdba 4llds eldtti orvosi vizsgdlatra és az iddszakos orvosi vizsgélatra
torténd beutalds az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgédlaton valé részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

> Rackevei Pedagégiai Szakszolgalattal és a Ceglédi Tanulasi Képességet Vizsgalo
Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsaggal és a logopédussal

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagdgus €s a fejlesztopedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgédlata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas
segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonos tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacid, sziiloi értekezleten vald részvétel.
A kapcsolattartds forméja elsdsorban eseti, mely kiterjed
* a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsdval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
* aziskolai alkalmassdg, felkésziiltség megéllapitdsara
* agyerekek Nevelési Tandcsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az intézményvezetd, az Ovodapedagégusok, a fejlesztdé pedagbégus, az
Ovodapszicholégus konzulticiés kapcsolatot tarthat a Szakszolgdlattal a vizsgdlatra
kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a pszicholégus, logopédus
€s 6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

> Kiskunlachazi Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattartd: intézményvezetd, intézményvezetd- helyettes, tagintézmény- vezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositdsa, prevencio.

A kapcsolat forméja, lehetséges moédja: esetmegbeszélésen, eldaddsokon, rendezvényeken
vald részvétel. Segitség kérése a Csaldd-és Gyermekjoléti Szolgélattdl, ha a gyermeket
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veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden

olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

e A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgélat
beavatkozasat sziikségesnek latja,

e amennyiben tovibbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Csaldd- €s
Gyermekjoléti Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

* esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgdlat felkérésére,

* ko6z0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

e sziill6k tdjékoztatdsa (a Csaldd- ¢és Gyermekjoléti Szolgdlat cimének ¢és
telefonszdmanak intézményben valo kihelyezése), lehetové téve a kozvetlen
megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasat az 6voda Pedagdgiai

Programja tartalmazza.

> Petofi Sandor Miivelodési Kozponttal

Kapcsolattartd: az intézményvezetdje, és az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatdsa a gyermekekkel, illetve ajanldsa a sziilok felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatdrozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

> Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattartd: intézményvezetd

A kapcsolat tartalma: Az alapitviny munk4djarél folyamatosan tdjékoztatja a
nevelOtestiiletet és a sziil0i szervezetet.

Gyakorisig: nevelési évenként egyszer, a kuratérium és az int€ézményi igények alapjan.

> Egyhazak és 6voda kapcsolata

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

A Kkapcsolat tartalma: Valldsgyakorldssal 0Osszefiiggd jogok, kotelezettségek
megallapitdsa az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartdsaval

torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak 4ltal nyujtott hittan, sziiloi igény
szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetO, akit az egyhaz és sziildk biznak meg. Az
Ovoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és
vallasoktatds idejének €s helyének meghatirozdsiahoz be kell szerezni a sziildi szervezet
véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatds szabdlyait a Hazirend tartalmazza.
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> Pedagoégiai Szakmai Szolgaltatas: Budapesti Pedagégiai Oktatasi Kozpont (POK)

Kapcsolattartd: intézményvezetd
A kapcsolat tartalma: Az intézményvezet6 kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai

szolgéltatasok elldtdsara 1étrehozott intézményekkel.

A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi
programterveinek megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositdsa
A POK konyvtaranak, médiatdrdnak hasznélata

Megjelend igény szerint szakmai segitség kérés

Szaktanacsado

POK munkatarsak meghivédsa szakmai napjainkra

> Kapcsolattartas a sziilokkel

4.2.A

Kapcsolattartd: intézményvezetd, 6vodapedagdgusok, fejlesztopedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekkel kapcsolatos kérdésekben valé teljes kori
egylittmikodés.
Kapcsolattartds formdi és gyakorisdga:
sziiloi értekezlet évi 2-3 alkalommal,
csaladlatogatas,
fogaddora igény szerint,
igény- és elégedettségmérés,
csaladi napok,
6vodai rendezvények

belsoé kapcsolatok

> Kapcsolat a kollégakkal
Kapcsolattartd: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes és a tagintézmény
vezetok

A kapcsolat tartalma: az intézménnyel, annak miikodésével kapcsolatos kérdésekben
valo teljes korli egyiittmiikodés.

Kapcsolattartds formdi és gyakorisdga:
folyamatos, személyes kontaktus,

kétévente igény- €s elégedettségmérés.

> Kapcsolat a gyerekekkel

Kapcsolattartd: 6vodapedagdgus, dajka, pedagdgusasszisztens
A kapcsolat tartalma: a teljes gyermeki személyiség kibontakoztatdsa; nevelés, oktatas,

gondozés...

Kapcsolattartas formai és gyakorisaga:

folyamatos, személyes kontaktus,
kétévente igény- €s elégedettségmérés.
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4.3. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe 1épése és ott tartézkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
* A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és dvodapedagdgusnak
feliigyeletre atadasdhoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges.
* A gyermek tdvozdsakor: a gyermek 6vodapedagdgustdl valo dtvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
* agyermeket hozo6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az intézményvezet6jétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,
és sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tart6zkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
* A sziilének, a gondviseldnek az 6voda 4ltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valé érkezésekor.
* A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartézkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
* Az 6voddba érkezot fogado alkalmazott az illetdt az dvodatitkéri szobéaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
* Az dvodatitkar a feladatkorét meghaladé iigyekben jelentkez6 kiils6 személyeket a
6vodavezetonek jelenti be.
* A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatés az
intézményvezetdjével vald egyeztetés szerint torténik.
* Az 6vodai csoportok, €s foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az
intézményvezetdje engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedék belépésének, benntartézkoddsanak szabélyai:

* Belépésiiket kotelezd mddon jelezni kell az intézményvezetonek
*  Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
* Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntarté6zkoddsat
e jotékonysagi programokon
» gyerekek részére szervezett programokon
* az 6vodai jatszonapokon
* {innepkorokhoz kotédd gyermekkonyv terjesztésekor
* az 6voda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv)
* A benntartézkodas az 6vodavezeto 4ltal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartozkodds engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informdcidk beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi iigynokok, kereskedok belépése, benntartozkodéasa TILOS!
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5. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

* Az intézményvezetOnek feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.

* Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

* Gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovodapedagdgusi feliigyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

* Az 6vodéba jar6 gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntart6 Onkormdnyzat és a héazi gyermekorvosi szolgdlat kozotti megallapodés
keretében gyermekorvos €s védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatédrozott idépontban.

+ Evente egy alkalommal szemészeti és hallds sz{irés torténik.

* A kotelezd véddoltasok az 6voddban nem adhatdk be.

» Az iskolai beiratkozds eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgdlatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

* Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

* Az egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkoz6 szabdlyozdst az dvoda
Hézirendje tartalmazza.

5.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandoé feladatok

Minden évodapedagégus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasardl meggy6z0djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden 6vodapedagogus feladata:
* A gyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalméanak
€s 1dOpontjanak rogzitése.
* Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele €s dokumentélasa.
» Koriiltekintd jatékvasarlds, haszndlati utasitds szerinti alkalmazas.
* Kiranduldsok biztonsagos elokészitése.
e A védo, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagoégiai eszkozoket.
» Sziildk tdjékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejlo
baleseti forrdsokrol.
* Sziilok hozzajaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentdlja, és a héazirendben
szabdlyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasités
€s a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddé oktatdson vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni. Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekintden
kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a véds-, 6voé eldirdsok figyelembe vételével. Az
6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrdsokra, a kotelezd viselkedési
szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.
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Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tart6zkodnak

ha kiilonb6z06 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas el6tt)
ha az utcén kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

és egyéb esetekben.

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagégus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze. A
munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenOrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozéinak feladatai

Az intézményvezetdjének feladatai az alabbiak:

Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam
csak a legsziikségesebb idOtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett lehet.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.
Gondoskodjon a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tabldk, hirdetmények kifiiggesztésérol, illetve
azok tartalmédnak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

hogy az 6voddban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezo éltal folytatott épitési, feldjitdsi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd

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

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
- az ajzatok vakdugoézasaval, illetve a hdl6zat megteleld védelmével

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezeté és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdnduldsok, jitékeszkozok stb.)
valamint a bekoOvetkezett baleset utdni eljardssal kapcsolatos szabdlyok
megfogalmazdsa, a teend0k ismertetése

a veszé€lyekre figyelmeztetd jelzéseket, tabldkat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legaldbb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vo
intézkedések sziikségessége.
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Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:

* Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formdk kialakitasara.

* A foglalkozasok sordn az intézmény sajdtossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fObb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

* Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

* Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

* A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

* Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsigosabbd
tételére.

* Munkateriiletikon fokozott ¢vatossaggal jarjanak el, {igyelve a gyermekek
biztonsdgara, testi épségére.

* Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

* Az azonnali veszélyelhdritds a baleset megeldzése érdekében.

* Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

5. 3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:
e asérilt gyermeket elsOsegélyben kell részesitenti,
* ha sziikséges orvost kell hivni,
* ha a gyermek széllithat, orvoshoz kell vinni,
e abalesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a tdle telhetd mdédon meg kell sziintetni,
* agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.
Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a
segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
* a munkateriiletiikon fokozott 6vatossdggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
* aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztitd
Szertar).
* amunkdba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezetd felel, a végrehajtds a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A stlyos baleset
kivizsgélasdba legaldbb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
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Az O6vodai nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkoz6 részletes helyi szabdlyokat az Odvoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tlizvédelmi Szabdlyzata, Kockéazatértékelés
szabdlyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére
vonatkozé szabdlyokat, az intézményi 6vo-védo eldirdsokat. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jaro
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalt6 és a
kozrehat6 személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatdsért felelds allamtitkdr
altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs
lehetOség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus
uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével - a kivizsgdlds befejezésekor, de legkésébb a
targyhot kovetd honap nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus
uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapi jegyzokonyv egy példanyat at
kell adni a kiskord gyermek sziil6jének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kidllitd
intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartisa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

* abaleset koriilményeinek kivizsgaldsa

* jegyzOkonyvkészités

* bejelentési kotelezettség teljesitése
Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirdsok:

* azonnali jelentési kotelezettség a fenntart6 felé

* legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a
baleset koriilményeinek a kivizsgdldsaba
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy:
* gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonl6 eset ne
forduljon eld,
* az 6voda minden alkalmazottjat tijékoztatja.

5.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
5.4.1. Nevelési idoben szervezett 6vodan Kkiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van évodan kiviili programok szervezésére is:
¢ kirandulas, séta
* szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas
* sport programok
* iskolaldtogatés stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t
kell adni az irattar részére.
Az évodapedagogusok feladatai:
* A csoport falidjsagjan tdjékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
1ddpontjardl, a kozlekedési eszkozrol.
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* Az intézményvezetOt a tervezett programrdl széban tdjékoztatja. A kozlekedési
eszkozzel szervezett program megkezdésekor az utazasi lista két példanyét (helyszin,
résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedés eszkoz, indulas €s varhaté
érkezés) az 6voda iroddjaban az Svodatitkarnak atadja, illetve a masik példany az
ovodapedagdgusok magukkal viszik.

* Az dvodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik €s testi épségiikk védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonb6zo
veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhaté magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdégus a csoportnapléban koteles dokumentélni.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

* Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1 -1 f6 felnott kiséré - de
minimum 2 f6.

* Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kiséro.
Gondoskodni kell az els0segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

5.4.2. A sziil6i igények alapjan szervezédo onkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel
szabalyai:

e a sziil6 onkéntes elhatdrozdsan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban koézli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

* tudomadsul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelosség

* a vezetd és a szolgiltatast nyujtd kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozé
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

* A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagdgus végzettségli személy tarthat.

5.4.3. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
* Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
* A HACCEP eldirasok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott felelossége.
* Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
* A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdimogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

5.5. Ové védé eléirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntartézkodas soran

* A balesetek megeldzésére vonatkozé szabélyok

* Az 6voda helyiségeinek hasznélatara vonatkozé szabélyok

e Az udvar haszndlatira vonatkozé szabalyok

» A sétdk alkalméra vonatkozé szabélyok

* A kirdnduldsokra vonatkozé szabalyok

* A tornaterem haszndlatdra vonatkozé szabalyok

* Szinhdz, mizeum, kiallitds latogatdsra vonatkoz6 szabdlyok

e Sport programokra vonatkozd szabalyok

» Iskolaldtogatasra vonatkoz6 szabdlyok

e A fakulticion val6 részvétekre vonatkoz6 szabdlyok
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6. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek
sz0l és az egészséges éEletmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturélis tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
* A megengedett jellegli rekldm, szérélap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd,
vagy a vezetd helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje &ltal megbizott személyek tehetnek ki
hirdetményeket (szérélapokat, plakéatokat).

Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsdgra a vezetd engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozdsra vonatkoz6 hirdetmények kifiiggesztése
szigordan tilos! A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres
ellendrzése.

7. RENDKIVULI ESEMENY, TUZ - ES BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathat6 eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek €s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillonosen:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atlz,

* arobbantdssal torténd fenyegetés, stb...
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az daltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl az 6vodavezetd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos még:

e az 6vodavezetd- helyettes
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

* azintézmény vezetdjét

* az intézmény fenntartdjat

e tliz esetén a tlizoltosdgot

* robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

* személyi sériilés esetén a mentoket

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelhdrito szerveket, ha ezt az dvodavezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utin az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitisara az épiiletben tartozkodd személyeket sajitos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.
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A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodé gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a
bombariadé terv mellékleteiben taldlhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a vdrakozds alatti feliigyeletért a gyermekek
6vodapedagdgusa a felelos.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

* Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelonek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tart6zkodé gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilirités sordn a mozgdsban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyédsaban segiteni kell!

* A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

* A gyermekeket a terem elhagydsa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Katasztrofavédelmi tervben rogzitettek szerint
torténik.

A O6vodavezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg - felelds dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

* akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

* akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

» avizszerzési helyek szabadda tételérdl

* az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

* arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddrség, tlizoltésag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelhdrité szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:

* arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

* aveszélyeztetett épiilet jellemzo6irdl, helyszinrajzarol

* az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

e akodzmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

* az épiiletben tart6zkodo személyek 1€tszamarol, életkorardl

* az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozéja koteles betartani!

Az intézményre és dolgozodira vonatkozé kérdésekben az dvoda alkalmazottai csak az dvoda
vezetdjének engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak.

A tliz és robbantédssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabdlyozésat a ,,Katasztréfavédelmi terv" c. dokumentum tartalmazza.

A Katasztrofavédelmi terv elkészitéséért és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a Katasztrofavédelmi tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz €s
munkavédelmi megbizott felel.
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A Katasztréfavédelmi tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezd
érvénytiek.
A Katasztréfavédelmi terv az intézményvezetdi irodaban taldlhato.

8. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Ovodai iinnepek
Az 6vodai iinnepeket, hagyomdnyait a gyerekek kozosségére vonatkozdéan az dvoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.
Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.
Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok dpoldsa, bovitése az intézmény jo hirnevének
megorzése az 6vodai kdzosség minden tagjdnak kotelessége.
Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb {iinnepek
megiinneplésének rendjét a nevelési program, jelen Szabdlyzat, tovabba a nevelési év rendjére
vonatkozé éves munkaterv hatdrozza meg.
Hagyomanyok
* A hagyomanydpolds az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
* A hagyoménydpoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd

hirnevének megdrzése, novelése.

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

Az intézmény hagyomanyai érintik
* az intézmény elldtottjait
* afelnd6tt dolgozokat
e asziil6ket
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
* jelkép haszndlatdval
» gyermekek, felnodttek iinnepi viseletével
* az intézmény belsd dekoricigjaval
Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai
* p6lon
* sapkén
* leveleken
* meghivékon
Rendezvényeken, kirdnduldsokon, ko6zos Ovodai iinnepeken a logo hasznélatit
szorgalmazzuk. A nevelOtestiilet feladata, hogy a meglévdé hagyoméanyok dpoldsan tdl djabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az djonnan teremtett hagyoméanyok
apolasardl, megdrzéséral is.
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Felnott kozosségek hagyomanyai

Alkalmazotti kozosségiink tagja egy nevelési éven beliil egy felndtt kozosségi és egy
telepiilési rendezvényen részt kell, hogy vegyen!

Felnott kozosséei rendezvény:

* nevelési évnyitd tandcskozds: az dvoda alkalmazottai és a vezetok részvételével
minden év szept.10.-ig

* nevelési évzard értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
30-ig

* szakmai napok, tovabbképzések

* kardcsonyi iinnepség

e Pedago6gus nap

* Kirdndulés

* Kozalkalmazotti nap

Telepiilési rendezvény:

e Magyar Kultdra Napja
Mircius 15.
Pedagbdgus Nap
Junius 4.

Augusztus 20.
Kozalkalmazotti Nap
Oktober 23.

Mindenki Kardcsonya

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos
iddpontban is szervezhetd:

* Nagycsoportosok bucsuiinnepsége

* Anyék napja

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

* Mikulés, kardcsony, kardcsonyi kreativ délutdn, farsang, marcius 15-e, hisvét,

anydk napja, gyermeknap

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, tinneplésben részt venni. Az
ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten az iinnepélyek, rendezvények
nyilvanossa tehetok.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -
megiinnepeljiik a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is. Viz Vildgnapja, Madarak
és Fak Napja, Vildgtakaritdsi Nap, Allatok Vildgnapja, Fold Vildgnapija, stb...
Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint keriil
Sor.

9. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizié, a rddi6 és az {irott sajtdé képviseldinek adott mindennemi t4jékoztatds
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:
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e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

* A kozolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

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

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan {iiggyel, ténnyel és koriillménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d0 el6tti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovdbbd olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

10. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Mikodési alapdokumentumok
* Alapitoé Okirat
» Pedagégiai Program
* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
* Hézirend
+ Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
¢ a fenntarténal,
* az 6voda vezetdjénél,
e az irattarban,
+ az Allamkincstarban.
A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

* A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvdnos dokumentumként
kezelése az intézményvezetd feladata.

» Irattéri elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositand6, az emlitett miikkodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

* fenntart6

e az intézményvezetd

« KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem alloKk is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

* A Pedagégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az iigyintézési hataridon beliil
érdemi vdlaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.
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e Szobeli érdeklddésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.
o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyudjthaté az évodavezetének
cimezve, aki az ligyintézési hataridon belil irdasbeli tdjékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendral

Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év elsé sziiléi értekezletén tdjékoztatast adnak a
hazirendrél. Az 4j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
(roviditett) fénymasolt példanyait - az atvételt sziil6 altal torténd alairdsaval - atadjuk.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtdsi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossdgra hozni.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjdn a nevelési-oktatdsi
intézményi kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrodl szol6 tajékoztatod,

b) a beiratkozdsra meghatdrozott ido, a fenntarto 4ltal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megéllapitott dijak mértéket, a fenntart altal adhaté
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitdsait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megallapitdsokat tartalmazd - vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az
Allami  Szdmvevdszék ellenérzéseinek  nyilvdnos megdllapitdsait, egyéb
ellendrzések, vizsgélatok nyilvanos megallapitésait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartdsdval,

g) a szervezeti €s milkodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjdn az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

* az 6vodapedagdgusok szdmat,

* iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

* adajkdk szdmat, a dajkdk iskolai végzettségét, szakképzettségét,

* az dvodai csoportok szamdt, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszadmat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idépontja: Az intézményvezeté az adatokat az oktéber 1-jei allapotnak
megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jévahagyott
dokumentumokkal egyiitt.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell vizsgélni. A
kozzétételi lista kizardlag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.
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A pedagdgiai program mdsolati példanya minden csoportban is megtaldlhat6, ami a sziilok
szamdra nyomtatott formdban barmikor hozzaférhetd.

11. A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITESRE
VONATKOZO SZABALYOZAS

A tamogatds keretosszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tdmogatast a fenntartd az
6vodaban pedagdgus munkakorben engedélyezett 1étszamnak megfeleléen hatdrozza meg.
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Odaitélésének intézményi feltételei

Az o6voda egyéni arculatdnak, pedagdgiai programjanak megvalositisa érdekében kifejtett

magas

szinvonali tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozédssal, kereset

kiegészitésként mindségi bérpotlék formdjaban egy nevelési évre vonatkozéan adhatd. A
konkrét személyekre vonatkozé dontés az intézmény vezetdjének hatdskorébe tartozik, a
neveldtestiilet dltal elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:

Szolgdlja az intézmény kivaléan dolgoz6 pedagdgusainak elismerését.
Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek
bevondsdval, valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.

A meghatérozott bértomeg €sszert felhasznaldsa.

A minéségi munka megitélése 6sszhangban legyen az EREDMENY -
EREDMENYESSEG mérésével

Céljaink:
* a PP tartalmadval, céljaival 6sszhangban 1év6 feladatok magas szinvonald

feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény 0sztonzése.

A Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-Kiegészités elvei:

A szakmai munkacsoportokban valé aktiv, alkoté részvétel,

Irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, 0sszegzése, atfogd, 6voda
arculatdra szabott, mindségfejlesztést eredményez,

Igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentaci6 vezetése,

Tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitdsdban: a PP- bevalas
folyamatos vizsgalatdban,

Az 6voda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonalu képviselése az 6vodin kiviili rendezvényeken és a
médiaban,

Az 6vodank érdekeinek megfeleld tanulmédnyok folytatdsa illetve sikeres befejezése,
tovabbképzéseken, moddszertani rendezvényeken, szakmai konzulticidkon vald
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali és hatékony
intézményi hasznositésa,

Pélyazatokon val6 aktiv részvétel,

Bemutato tevékenységek, eldadasok tartédsa,

Egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkdjanak megismerése,

Az 6voda egyéni arculatdnak, j6 hirnevének alakitdsaban val6 aktiv részvétel,

Az intézményi Pedagdgiai Program megvaldsitdsdban kifejtett magas szinvonald
munka,

Szakmai munka kiemelkedd szintii - hosszu tavu - teljesitése,

Tobbletmunka, tobbletfeladat vallaldsa, végzése,

Szakmai Onfejlesztés igénye, Uj pedagdgiai, mdédszertani eljardsokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

Pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakit6 képesség (gyerekekkel, sziildvel,

munkatarsakkal)
Konfliktuskezelések pozitiv irdnyitdsa, segitségnyujtas, munkafegyelem.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:
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* intézményvezetd- helyettes
* tagintézmény - vezetOk
* Kozalkalmazotti Tandcs elnoke
Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben

* szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt
* igazolatlanul tdvolmaradt
* munkafegyelme nem megfeleld

Egyéb szabalyok

* bizonyitasi ido- egységesen 1 év (4j kolléga és GYES -r0l visszatéro kolléga
esetében is)

* ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel

* akiilon dijazdsos megbizatdsok végzése nem szempont a megallapitasnal

* egy nevelési évre szdl, meghosszabbithatd

Nem pedagégus alkalmazottak kereset-Kiegészitésben részesiilhet, ha:...

* Beosztdsanak megfelelé magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

* Hajlanddsdg szakmai munkdjanak fejlesztésére.

*  Gyermekkozponti szemlélet a gyakorlatban.

» Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

e Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

* Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallaldsi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

* Egyéniségével, emberi magatartdsdval hozz4djarul a j6 munkahelyi 1égkor
kialakitdsdhoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez.

A differencidlt odaitélésérdl e szabdlyzat alapjan az intézményvezetd dont

LOBOGOZAS SZABALYAI

* A 132/2000. (VIL.14.) korményrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot dllandoan
kitiizve kell tartani. "

* A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogézasdnak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamdra a megfeleld6 méretlh zaszl6 kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabdlyait.

* A z4sz16 dllandé mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

12. A FAKULTATIV HIT- ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK BIZTOSITASA

Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szaméra a torténelmi egyhéazak altal
szervezett fakultativ hit- és valladsoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodds, az egyhdz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodds 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, sziilk, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.
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A hit- és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptemberében keriil
sor a sziil6i igények irdsbeli megkérésére. Az igények felmérése utin a megkotott
egylittmiikodési megallapodés alapjan kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk
tartott foglalkozdsok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az évodai foglalkozasoktdl keriilnek
megvalOsitasra.

13. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A kézalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomadséra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossdgra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6évoda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
* amit a jogszabdly annak mindsit
* adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
* agyermekek €s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

* tovidbb4, amit az 6voda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan mikodés
biztositdsa, illetve az O6voda jo hirnevének megbrzése érdekében vezetdi
utasitasban irasban annak mindsit.

A sziil6k tajékoztatasanak rendje

Informéciét els6sorban a gyermek sajit 6vondje, illetve az aktudlisan vele tartézkodd
pedagdgus szolgéltathat a sziilonek.

A nevelési munkat segitd dolgozok az érdekl6dd sziiloket minden esetben irdnyitsdk az
ovodapedagbdgushoz.

Infokommunikacios rendszer hasznalati rendje

Ide tartozik a szamitogép, laptop, tablet, okostelefon, HDMI televizid, wifi és az ezeken
keresztiil elérhetd postafiokok és kozosségi oldalak hasznélata.

Eldnye:

* informécidszerzés, tajékozdodas €s tdjékoztatas.
Hétranya:

* visszaélési lehetdség a kozzétett adatokkal,

* nem kivéant visszajelzések érkezése,
* jogosulatlan egyének is hozzéaférhetnek az adatokhoz.

Hasznélatuk szabdlya:
*  Munkaidében csak vezetdi engedéllyel hasznalhatéak.
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* Mivel a feltoltott adatok nyilvanosak €s mindenki altal hozzaférhetoek,
koriiltekintden, a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabélyokat figyelembe véve
jarjanak el.

14. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

A dolgozé a mobil telefonjdt a gyermekekkel valé foglalkozds teljes idejében, néma &llapotban
tarthatja magédnal és csak kivételes, siirgds esetben hasznilhat6. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgés esetben haszndlhaté magancélra. A pedagégus a gyermekek kozott munkaidejében
mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az udvaron nem hasznélhatja.

15. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda zarva tartdsdnak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg
€s azt a sziilok és az alkalmazotti k6zosség, és a tarsintézmények tudomadséra hozza értesités
formdjéaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza:

* az 6voda helyiségeinek haszndlatdra

* agyermekek kiséretére

» az étkeztetésre vonatkozdan.

A dohdnyzas szabdlyaira vonatkozé eldirdsokat a magasabb jogszabdlyok szabdlyozzdk. A
dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznaljék, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idon tdl igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és
idopontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idén kiviili
haszndlatit indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi. Az Ovoda helyiségeit csak
rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni.

Az 6vodéban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallal6 dolgozhat.

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

* A koz06s tulajdont védeni.

* A berendezéseket rendeltetésszertien haszndlni.

* Az évoda rendjét és tisztasagiat megorizni.

* Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
* Katasztrofavédelmi terv eldirdsai szerint eljarni.

* A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!
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16. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

368/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartdsrdl szol6 torvény végrehajtsardl 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII.
torvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabbd a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak eljarasrendje az intézményben az
SZMSZ mellékletében kiadott szabdlyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
» kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaléinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovdbbiakban
egyiitt: kozérdekil adat) igénylésénél, tovabba

* az 6voda hatdskore €s illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmdt az informdciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

* az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatdsaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informécid
vagy ismeret,

igy kiilonosen:

* a hatéaskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabdlyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdilkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkozé adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomdsara
jutdsat kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabdlyzataban taldlhat6k a mellékletben.

17. AZ ELEKTRONIKUS UTON EL O ALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus tton eléallitott papiralapua
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja Kki.
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A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikodése sordn keletkezO iratok elektronikus tuton torténd létrehozdsinak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezo iratok kezelésének,
megOrzésének szabalyzdsa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabdlyzat minden dolgozé szdmara kotelezd érvényli, aki munkdja sordn iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabdlyzat bizalmas informécidkat
tartalmaz az intézmény mukodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellenérzése:

A Szabdlyzat betartdsdnak ellenérzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
idokozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtisa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

» kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktol,
1dejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formdjuktol fiiggetlentiil,

* kiterjed az intézmény tulajdondban 1év0, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentaciodira is,

* kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentdcidra (fejlesztési,
szervezési, programozasi, iizemeltetési),

» kiterjed a rendszer- és felhaszndl6i programokra,

» kiterjed az adatok felhaszndldsara vonatkozo utasitidsokra,

» kiterjed az adathordozok taroldsara, felhasznaldséra.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

* Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentdlis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossdgara jellemzO ismeret -, valamint az adatbdl
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

¢ Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy partdllasra, a
valldsos vagy mas vildgnézeti meggydz0désre, az érdekképviseleti szervezeti tagsigra,
a szexudlis életre vonatkoz6 személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a
bliniigyi személyes adat;

* Kozérdekii adat:
az allami vagy helyi dnkormdanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatdnak elldtasdaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
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adat fogalma al4 nem esd, barmilyen médon vagy formédban rogzitett informacié vagy
ismeret, fiiggetleniil kezelésének mdédjatdl, ondllé vagy gyiijteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabilyozo
jogszabdlyokra, valamint a gazddlkod4sra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitdstechnikai program felhaszndldsdval elektronikus formdban
rogzitett, készitett, elektronikus tton érkezett, illetve tovdabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozén kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

Erkezteté: a kiildemény kiildojét, érkeztetdjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus dton érkezett kiilldemény sorszdmdt, a kiildemény adathordozoéjat, fajtdjat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a killdemény bontésa.

Szignalé: az tigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatdrozdsa az érkeztetési vagy iktatdsi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitdsa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartdsba vétele, iktatoszammal valé elldtdsa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
tigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az iigyiratot/iratot expedidlhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gyiijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozdsa, hasznositisa (ideértve a tovabbitast és a nyilvdnossdgra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatdsa és tovabbi felhaszndlasuk megakadélyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott mddszertl €s eszkoztdl, valamint az alkalmazds
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetové teszik.

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

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld0 megbizdsabdl személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.
Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles
gondoskodni az adatok biztonsdgardl, koteles tovdbba megtenni azokat a technikai és

szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabdlyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen
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a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossdgra hozds vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan {rott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhaszndldsaval és barmely eljardssal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt tjsag, folyodirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

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

Ellenorzés: Az a folyamat, amikor a Szabdlyzat betartasat a vezetd ellenérzi. Az iratkezelés
elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe tartozik. Az
iratkezelés szakmai feliigyeletét az 6vodavezetd latja el. A vezetd a szakmai feliigyelet
keretén beliil:
* rendszeresen, illetve sziréprobaszeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabdlyszerliségét,
e az észlelt problémdakrdl tdjékoztatja az érintett feleldst,
* ajénlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatdsa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szdmitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd taroldsa fajlokban torténik. Az
elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok haszndlatat és egyuttal torekedni kell a népszerli formatumok hasznélatéra.

Minden féjlnak hdrom f6 tulajdonsédga van:

e név,
» Kkiterjesztés,
* hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsdgai (attribitum):
e ]étrehozas datuma,
¢ utolsé mddositas datuma,
e utols6 hozzaférés datuma,
* rejtett, irdsvédett

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki Kkell
nyomtatni, el kell latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fdjlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megvaltoztatdsa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsdg meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsidgba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6]l kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
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Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

* A fijl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatésag

érdekében,

* A f4jl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

* Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznélatat,
A f4jlok elhelyezése mappdkban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszertien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztiasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni. Az e-
mailben érkezd elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett
volna. Sziikség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds sordn fel kell tiintetni az e-
mail feladgjat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam eldtt ,,e-mail" szoveggel kell kiilon is
megjelolni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus tton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrdl kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni és az irathoz kell csatolni.

A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé) programok
A KIR és Magiszter rendszerben keletkezett iratok, az ilyen moédon 1étrejott iratokat
nyomatatds utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Orizni.

Az intézményi €étkezési nyilvantart6 rendszerben keletkezo iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra. Az ilyen médon 1étrejott iratokat nyomtatds utdn az Iratkezelési szabalyzatnak
megfelelden meg kell Orizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivilas, biztonsagi gyorsmentés USB adattaroldkra torténik. Emellett CD, DVD, egyéb
kiils6 adathordozdra torténnek az éves archivaldsok.

Az intézmény éaltal hasznalt programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével
az archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsadgi mentéskori allapot
visszadllithatd6. A funkcioval létrehozott féjlokat egy erre a célra rendszeresitett USB
adathordozoéra kell mésolni, és az dvodavezetdi iroda pancélszekrényében kell Orizni. Az
archivélést, biztonsdgi mentést havonta egyszer, ebédbefizetés utdn el kell végezni.

Az 6voda vezetije felel6s:

* az iratok szakszerii és biztonsdgos megdrzéséért az elektronikus tton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, mukodtetéséért,
feliigyeletéért,

* kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer iizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

* az lIratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovihagydsaért, szabdlyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

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

* az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabdlytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat moddositdsanak
kezdeményezéséért,

* az iratkezelést végzO, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért &s
tovabbképzéséért,
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* egyéb jogszabadlyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A programokhoz, munkadllomdsokhoz valé hozzaférési jogosultsdgokat névre szdléan kell
dokumentélni. A dokumentumok tdroldsa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsdgokat a
szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsdgi javaslata alapjan a vezetd
allitja 6ssze. A jogosultsdgok bedllitasa, illetve mddositdsa a vezetdi engedélyezést kovetden
a rendszergazda feladata.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az dvoda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
* azirat utja pontosan kovethetd, ellendrizheto €s visszakereshetd legyen,
e szolgdlja az 6voda rendeltetésszerli milkodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasit,
e az irattdri tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznélhat6
allapotban val6 Orzését €s a maradando értéki iratok levéltari dtadasat.

Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellat6 vezeté

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetdje irdnyitja az aldbbiak
szerint:

A vezet6

» elkésziti és kiadja az 6voda ligyviteli és iratkezelési szabdlyzatat

* jogosult az 6voddba érkezo kiilldemények felbontdsédra (ha ezt az fenntartja maganak)

* jogosult kiadvanyozni

» kijeloli az iratok iigyintézoit

* meghatdrozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét

* ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabdlyok és az iratkezelési szabdlyzat
eldirdsai szerint torténjen

» figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabdlyokat és annak valtozdsainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabdlyzatot

* iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat

* elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari ataddsat

* intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében

* az irattdri anyag kdrosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelhdritds és az anyagmentés megszervezésben

* rendszeresen ellenérzi az irdnyitdsa ald tartozé {igyintézés és iratkezelés jelen
szabdlyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

* informatikai rendszer vonatkozdsdban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos  munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelés és a rendszer
tizemeltetéséért onalldan felelds személyt

* jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozé jogszabdlyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét
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Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

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

atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az
,»S.k" jelzésli killdemény esetén a cimzetthez val6 eljuttatdsardl

a kiildemények atadas - atvételét dokumentalja

gondoskodik az tigyintézés sordn késziilt, nem mindsitett kiadméanyok
(intézkedések, levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladé
jegyzéket

végzi a kiilso és belsd kézbesitést

rogziti a vezetdi szignalds adatait fiiggetleniil att6l, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett killdeményrdl van szé

végzi a kiilso kiildemények iktatdsat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az elo-
€s utdiratok szerelését, f0szam iktatdst vesz fel az irattdri tervnek megfeleléen a
vezetd utasitdsa alapjan

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitdsat, 6vodan beliili tovabbitasat
az 6vodédba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartisba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztetd -
konyvébe

a szervezeti egységhez kiadményozés céljabdl érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat

iktatja a belso kezdeményezésii iratokat

az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilo azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasardl.

ellendrzi, és postai feladasra el0késziti a killdeményeket (expedidlés)

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattéri feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényét a rogziti

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat

a vezetd utasitdsa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket

a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamadra torténd atad4sarol.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének

feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitisa alapjdn az
ovodatitkar illetve a szerzodésben all6 rendszergazda végzi.
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Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazdsok, adatidllomédnyok, pl. koltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az aldbbiak:
1. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgal6 rendszer:
Hozzéférési jogosultsdga van: 6vodavezetd, dvodatitkdar
2. Statisztikai adatszolgéltatds kezelésére szolgalo rendszer:
Hozzéférési jogosultsdga van: 6vodavezetd, dvodatitkar
Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot €s a torvények
altal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szadmitogépes alkalmazdsokra a
biztonsdggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsdgok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megéllapitani.

s s e .

rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazdsok dokumentéacidjat legalabb két szinten, az
tizemeltetési és kezelési eldirdsok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszedllitani.

A hianyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelosségre vonast von
maga utan.

Az tigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat €s koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon belill az évoda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A 6voda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadmédnyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabdélyzat szabélyozza.
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ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabdlyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az dvoda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti k6zosség és a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovdhagydsaval vilik érvényessé.

A hatdlybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2/2013.( 03.26.) sz. hatarozattal
jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjira
kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvéltozdsnak megfeleléen

Modositdsa: az 6vodavezetd hatdskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelOtestiilet, a sziil6i
kozosség és a KT elnoke és a jogszabdlyi kotelezettség.

Az SZMSZ. nyilvanossaga:

* A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott kdrben
hasznaljdk helyiségeit.

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

* A hozzaférhetdség biztositdsat jelen Szabdlyzat tartalmazza.

ZARADEK

Orosné David Ildiké
Intézményvezetd

Készitette: 2016. szeptember O1.
Ph.
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NYILATKOZATOK

A sziil6i képviselet, a DOBO SANDOR OVODA SZMSZ-ének elfogaddsihoz magasabb
jogszabalyban meghatédrozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaginak
biztositdsa, az intézménytdjékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korldtozds nélkill, a jogszabalyban
meghatdrozott hatarid6 biztositdsaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Kelt: 2016. év szeptember h6 1. napjan

A sziiloi szervezet elnoke

A Kozalkalmazotti Tanics a DOBO SANDOR OVODA SZMSZ-ének elfogaddsihoz
magasabb jogszabdlyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez altaldnos véleményezési
jogét korlatozas nélkiil, a jogszabdlyban meghatarozott hataridé biztositasdval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: 2016. év szeptember ho 1, napjan

A Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

A Dobé Sandor Ovoda nevelStestiilete hatdrozatképes iilésén késziilt jegyzSkonyvben
szerepld

100 %-os igenl6 elfogadd hatdrozat alapjan 2016. év szeptember hé 1. napjan a Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzatat 23/2016 (VIIL.31.) hatarozatszdmon elfogadta. Az elfogadds tényét a
nevelOtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesito alairdsukkal tanusitjak.

alkalmazotti ko6zosség képviseldje neveldtestiilet képviseldje

Kelt: Kiskunlachdza, 2016.szeptember 1.

Intézményvezetd

Az elfogadott szervezeti és miikodési szabdlyzat kihirdetésének napja: 2016.szeptember 1.
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Munkakori leirds mintdk

Kedvezményes felnott étkezési, téritési dij szabalyozdsa
Adatkezelési szabdlyzat

Munkaruha, véddruha szabalyzat

Mindségfejlesztési szabélyzat
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