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TORVENYI HATTER
A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény modositasarol
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrdl szol6 torvény
végrehajtasarol (Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl
2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérol €s a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

28/2011. (VIL3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belso ellendrzési
tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzésérol
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

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

feladatairol
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1. Altalanos rendelkezések
BEVEZETO

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény, ( a tovabbiakban Nkt.) 25.§ (1)
bekezdésébe foglalt felhatalmazas alapjan, az allamhéztartas miikddési rendjérdl szolo 2011.
évi CXCV. torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII.31.) Korméanyrendelet, alapjan az
ovoda vezetdje szervezeti ¢és mikodési szabalyzatban hatarozza meg az intézmény
miikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

A végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerii mikddésének
biztositdsa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a
gyermekek és pedagogusok kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus
rendjének garantdlasa érdekében a

Dobé Sandor Ovoda

nevelbtestiilete a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Dob6é Sandor Ovoda mikodésének szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

» ¢érvényre juttatasa,

* az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa,

* azavartalan miikodés garantalasa,

» agyermeki jogok érvényesiilése,

» asziilok, a gyermekek és pedagodgusok kozotti kapcsolat erdsitése,

* az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ iddbeli hatalya
Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagydsaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan ¢és
hatérozatlan id6ére szol. Ezzel egy idoben hatalyat veszti a 23/2016. ( VIIL. 31.) hatarozat
szamon jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: ¢venként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
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Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelbtestiilet és a
Koézalkalmazotti Tanacs elndke

A jovahagyott SZMSZ iktatott példanyat az irattarban kell elhelyezni, nyilvanos
dokumentum. Epiiletenkénti 1 példanyban a hitelesitett masolatat az irodakban kell elhelyezni
s arrdl az elso sziildi értekezleteken a sziiloknek tdjékoztatast kell adni. Az 6voda honlapjan is
megtalalhat6. www.lachaziovi.hu

A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa

Az oOvoda szervezeti felépitésére és milkddésére vonatkozd szabdlyzatot az intézmény
vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el, az intézmény vezetdje hagyja jova.
Ervényességéhez a koltségvetési szerv fenntartdjanak egyetértése sziikséges.

A kihirdetés napja: A fenntartoi egyetértést kovetden

Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed:
* Az o6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
* Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény tertiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitasaban.
* A sziildkre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:
* Az 6voda teriiletére, épiileteire, az 6voda udvaraira.
* Az o6voda 4ltal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo - 6vodan
kiviili tevékenységekre, programokra.
* Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozéo dokumentumok, szabalyzatok:
* Alapito okirat
* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
* Pedagogiai Program
* Hazirend
*  Munkaterv
* Gyakornoki Szabalyzat
» [Iratkezelési Szabalyzat
* Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
* Beszerzési Szabalyzat
+ Kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

A szervezet ¢s miikodési szabalyzatba foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az intézményvezetd munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziil6i
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vagy mas nem az intézményben dolgozd személyt, az intézményvezetd tajékoztatja a
szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, a
rendbontodt felszolitja az intézmény elhagyasara.

II. AZ INTEZMENY JELLEMZOI

A fenntart6 Kiskunlachaza Nagykozség Onkormanyzat kdltségvetési rendeletében
jovahagyott, els6sorban szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal és felelosséggel bir. Jogkore az dnkorményzat
képviseld-testiilete altal jovahagyott eldiranyzat felhasznalasara, illetve eldiranyzat modosités
kezdeményezésére terjed ki.

A koltségvetés tervezésének elokészitd fazisaban a neveldtestiilet véleményét kikérve, a realis
szlikségleteket figyelembe véve, az intézményvezetd javaslatot tesz az elemi koltségvetés
egyes tételeire. Dontési jogkore kizardlag a fenntartdo dnkormanyzat képviselotestiiletének
van.

A kozoktatasi intézmény — az alapito okirat aladirdsanak napjara visszamend hatéllyal — a
nyilvantartasba vétellel jon létre. Az alapitd okirat konkrétan meghatdrozza az intézmény
kozoktatasi feladat-ellatasi tevékenységével kapcsolatos jellemzoket, valamint a miikddési
feltételeket. A kozoktatasi intézménynek a feladatai ellatdsdhoz sziikséges feltételekkel
rendelkeznie kell. Az 6voda akkor rendelkezik a feladatai ellatdsahoz sziikséges feltételekkel,
ha rendelkezik allandoé sajat székhellyel, allando sajat alkalmazotti [étszammal, tovabba a
jogszabalyban meghatarozott eszkdzokkel, szabalyzatokkal, €¢s a miikodéshez sziikséges
pénzeszkozokkel.

Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a képviseldtestiilet altal jovahagyott — a munkamegosztas ¢és
felelosségvallalas rendjét szabalyozé egylittmiikddés alapjan — a pénziigyi osztaly latja el.
Alapvetden ellatja a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a konyvvezetéssel, a
beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Pénziigyi gazdasagi tevékenységet intézményen beliil ellatd személyek: intézményvezeto,
vezetd helyettes, gazdasagi ligyintézd. Feladat és hataskor tekintetében a munkakdri leirasban
foglaltak az iranyadok.

A vagyonkezelés végrehajtasa: Az ovoda feladatellatasat szolgald vagyon a fenntarto
Onkormanyzat tdrzsvagyonanak része. A hatalyos jogszabalyok valamint a helyi vagyon
rendelet értelmében a vagyon feletti rendelkezés jogat az Gnkormanyzat gyakorolja.

1. Az intézmény adatai

Az intézmény alapitoja: Kiskunlachaza Tanécs

Torzskonyvi azonositd szama: 564199

Az intézmény fenntarto szerve: Kiskunlachaza Onkormanyzat

Székhelye: 2340 Kiskunlachdza Vorosmarty u. 3.

Az intézmény Onalld bankszamlaval rendelkezik, pénzforgalom lebonyolitasara szolgalo
szamla: OTP Bank Rt. 11742214-15564195-00000000
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Az 6voda neve: DOBO SANDOR OVODA
OM azonositoja: 037 290
Az 6voda székhelye: 2340 Kiskunlachaza Vorosmarty u. 3.
Telephelye: 2340 Kiskunlachaza Vorosmarty u. 6/a.
Tag-6vodaja: 2340 Kiskunlachaza Dé6zsa Gyorgy u. 260.
Az 6voda kozfeladata, alapfeladata: ovodai nevelés
Ellatandé alaptevékenysége: a gyermek nevelése harom éves kortol a tankotelezettség
kezdetéig.
Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok
e A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. Torvény,
e A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. Torvény,
e A kozoktatasi torvény végrehajtasarol szolo 20/1977. (I11.13.) Korm. Rendelet,
e A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL28.)
Kormanyrendelet
e A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet.
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A koltségvetési szerv alapito jogokkal felruhazott miikodteto szerve:
Neve: Kiskunlach4dza Nagykdzség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Székhelye: 2340 Kiskunlachaza Kossuth tér 1.

A koltségvetési szerv intézmény tipus szerinti besorolasa:

A tevékenységek jellege alapjan: Kozszolgaltatd koltségvetési szerv

A kozszolgaltato szerv fajtaja szerint: kdzintézmény

Feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja alapjan: részben onalloan miikkodo koltségvetési szerv
A koltségvetési szerv bélyegzoinek felirata és lenyomata:

Dobé Sandor Ovoda

Kiskunlachaza Vorésmarty u. 3

Adodszam: 15564195-1-13

Szamlaszam: 11742214-15504195

Hosszi bélyegzo Korbélyegzo
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Az intézményi bélyegzdok hasznalatara jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes
e tagintézmény-vezetd
e ¢vodatitkar és a helyettesitési rend szerinti megbizott 6vodapedagogus.

A bélyegzdket az iroddkban elzarva kell tartani. Hivatalos bélyegzd elvesztése esetén
jegyzokonyvet kell késziteni €s érvénytelenittetni kell. Az érvénytelenitést meg kell jelentetni
az Oktatasi és Kulturdlis Kozlonyben. Hivatalos bélyegzd készitésére, hasznélatdra az
intézményvezetd adhat engedélyt.

Az intézmény a fenntartasi és miikodtetési koltségeit a naptari évekre dsszeallitott és a
fenntarto altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza elo.

A koltségvetés tervezése a pénziigyi osztallyal kozosen, az ,Egyiittmikodési
megallapodas”-ban meghatarozottak szerint torténik. A fenntarté gondoskodik az
alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkozokrol.

Az intézmény részben onallo gazdalkodo szerv, a szamviteli feladatokat a Kiskunlachaza
Nagykozség Onkormanyzatinak Polgarmesteri Hivatal pénziigyi osztilya litja el, az
intézménnyel kotott ,,Egyiittmiikodési megallapodas” alapjan.

1.2. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje
Az 6voda vezetdjének kinevezési (megbizasi) rendje az alabbiak szerint alakul:
A pélyéztatas
e Az intézményvezetdi allast nyilvanos palyazat atjan kell betolteni.
e A palyazati eljarés elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyzo
koteles elvégezni.
e A palyazati felhivast az oktatasiigyért felelds minisztérium hivatalos lapjaban egy
alkalommal, a helyi lapban tobb alkalommal lehet kdzzétenni.

Az intézményvezetdi megbizast az alapitd helyi onkormanyzat képviseld-testiilete adja.

1.3. Foglalkoztatasi viszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
Torvénynek a kozoktatasi intézményekben torténd végrehajtasardl szolo 138/1992. (X.8.)

Korm. Rendelet hatalya ala tartoznak.

A munkaltatoéi jogok
Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A munkaltatéi jog gyakorldsara vonatkozé szabalyok:
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e Az intézményvezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a
kovetkezd jogokat: kinevezés, datsorolds, jogviszony mddositds, jogviszony
megsziintetése, fegyelmi jogkor gyakorlésa,

e A magasabb vezetéi szinthez tartoz6 munkakort betoltd személyek véleményének
elozetes kikérését kovetden dont: a tanulményi szerzédés kotésrol, talmunka
elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes rendszeres ¢€s nem rendszeres személyi
juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol.

e Az intézményvezetd a magasabb vezetdi szinthez tartozd munkakdrt betdltd
személyekkel egyeztetve késziti el a magasabb vezetok munkakori leirasat,

e A magasabb vezetdi szinthez tartozé munkakort betoltok az intézményvezetd kérésére
Osszeallitjak az irdnyitasuk ala tartozd dolgozé munkakori leirds tervezetét, melyet az
intézményvezetd hagy jova.

e A munkakori leirasokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.

Az intézmény nevelési funkciot tolt be.

1.4. Az intézményi feladat ellatast szolgaléo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

A koltségvetési szerv feladatainak ellatasahoz biztositott vagyon:

2340 Kiskunlachaza Hrsz: 2342 Teriilet: 3774
Vorosmarty u. 3.

2340 Kiskunlachaza Hrsz: 2350/2 Teriilet: 4377
Vorosmarty u. 6/a.

2340 Kiskunlachaza Hrsz: 94/1 Tertiilet: 2354
Doézsa Gyorgy u. 260.

A koltségvetési szerv ¢épliletei az Onkormanyzati torzsvagyon része, korlatozottan
forgalomképes, igy onkormanyzati hitelfelvétel és kotvénykibocsatas esetén annak fedezetéiil
nem szolgélhat, és kizarolag az allam, vagy egy masik dnkorményzat vagy onkormanyzati
tarsulas részére idegenitheto el.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti tulajdonosi jogit, az Onkormanyzat Képviseld-
testliletének a mindenkor - vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szolo —
rendelete szerint jogosult gyakorolni.

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

A koltségvetési szerv fenntartdsi, miukodtetési koltségeit az évente Osszeallitott, az iranyitd
szerv altal jovahagyott elemi koltségvetésben kell eldirdnyozni.

Az intézményvezetonek az egyes vagyontargyakkal kapcsolatos bérbeadasi, értékesitési
jogosultsagait az alapito okirat, vagy a jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.
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1.5. Az intézmény megsziintetése

A koltségvetési szerv megsziinése a nyilvantartdsbol valo torléssel — a torlés napjan —
kovetkezik be.

A koltségvetési szerv torzskdnyvi nyilvantartasba vételét, illetve a nyilvantartasbol vald
torlését az alapitd szerv kérelmezi a Magyar Allamkincstdar Budapesti és Pest megyei
Igazgatosagan.

Az 6voda alapfeladata az alapitod okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermekek
neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglalo tevékenységek/foglalkozasok
keretében folyik.

Az o6vodai neveldmunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiild — a
nevelbtestiilet altal elfogadott és a fenntartd altal jovahagyott — Helyi Nevelési Program
alapjan torténik.

1.6. A kotelez6 szabalyozasok
Az intézményvezetd felelds az intézmény koltségvetési szervként valdo miikodésébol fakadod
368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet 13.§ (2) bekezdésében meghatirozott belsd

szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.

Az intézmény szervezeti felépitési és mikodtetési rendszere, ezen belill a szervezeti
egységek, telephelyek, tagintézmények megnevezése

Szervezeti felépités:

Kozponti intézmeény Telephely és tagintézmeények, | Engedélyezett létszamkeret
(székhely) neve és cime intézményegységek neve és
cime
DOBO SANDOR OVODA 100
2340 Kiskunlachaza

Vorosmarty u. 3.

Biizavirag Ovoda (telephely) | 100
2340 Kiskunlachaza
Vordsmarty u. 6/a.

Peregi Tagdvoda (tag-6voda) | 120
2340 Kiskunlachdza Dodzsa
Gyorgy u. 260.

Szervezeti szintek A szervezeti szintnek megfelelo vezeto
beosztdsok
1. Legfelsdbb vezetdi szint Intézményvezetd
2. Magasabb vezetdi szint Altalanos vezet6 helyettes
Vezeto helyettes
Tag-6vodavezetd
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1.7. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eléirasok szabalyozasa

1. A fenntartdsi, mukodtetési koltségeket az évente Osszeallitott, a fenntartd altal
jovahagyott elemi koltségvetésben kell eldirdnyozni a Koltségvetési megallapodas
alapjan.

2. Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges feltételekkel.

3. Az intézmény az alapitd (fenntartd) altal biztositott pénzeszkodz, valamint egy€b
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

4. Az intézmény fenntartdsi ¢s miukodtetési koltségeit az évente Osszedllitott és a
fenntart6 altal megallapitott koltségvetés tartalmazza.

5. Az 6voda Kiskunlachdza Onkormanyzata altal fenntartott intézmény, fenntartasardl, a
nevelési programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasara sziikséges
pénzeszk6zokrdl az allam, illetve Kiskunlachdza Onkormanyzat gondoskodik
(tdrvényben meghatarozott aranyban).

6. Az 6voda Kiskunlachaza Onkormdanyzata koltségvetési rendeletében szereplé részben
onallé gazdalkodo koltségvetési intézmény. Jogkdre a képviseldtestiilet altal
jovahagyott  eldirdnyzat  felhaszndldsara, illetve  elGirdnyzat  modositas
kezdeményezésére, 6nallo bérgazdalkodasra terjed ki.

7. Gazdalkodéasat éves koltségvetés alapjan végzi, az eldiranyzatok felhasznaldsa
megallapitott keretszamon beliil, sajat intézményi hataskdrben torténik.

8. A koltségvetés betartasaért az 6voda vezetdje a felelés. Csak az 6voda vezetdje
vallalhat kotelezettséget a koltségvetés terhére.

. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

10. Meghatarozott pénziigyi és gazdasagi feladatokat az ovodatitkar 14t el, munkakori
leiras alapjan a vezetd kozvetlen irdnyitasa ¢€s felligyelete mellett.

11. Az 6voda vezetdje 6nallé munkaltatasi jogkorrel rendelkezik, ez irdnyu feladatai a Kjt.
eldirasainak megfelelden latja el.

12. A miikodésével kapcsolatos  dontések  eldkészitésében,  végrehajtasaban,
ellendrzésében részt vesznek a fenntartd altal erre megbizott szakemberek, az
ovodavezetd, a vezetés, a pedagogusok, sziilok, illetve képviselok tutjan a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

13. Gépjarmiivel az intézmény nem rendelkezik.

1.8. Lobogozas szabalyai:

. A 132/2000. (VII.14.) korméanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogét allanddan
kitlizve kell tartani. "

. A kormanyrendelet a kozépiiletek fel-lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszl6 kitlizését, illetve a fel-lobogozas szabalyait.
. A z4s716 alland6 mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.
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2. Az 6voda miikodési rendje
2.1. A nevelési év rendje:

a./ A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd naptari év augusztus 31-ig tart, melyet
pontosan meghataroz az oktatési €s kulturalis miniszter altal kiadott, a tanévrend;jérdl sz6lo
rendelet.
b./ A nevelési év rendjét, programjait az éves munkatervben hatdrozza meg és rogziti a
nevelOtestiilet, a sziildi szervezet egyetértési joganak figyelembevételével.
Ebben kertilnek rogzitésre:

e Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok iddpontjai és felhasznalasuk,
A karbantartasi és feltjitasi munkék elvégzése érdekében a nyari sziinet idépontjai,
A nemzeti, 6vodai tinnepek megilinneplésének idépontjai,
A nevel6testiileti értekezletek idopontjai,
Az 6voda mitkodését befolyasolo feladat-ellatasi terv,
valamint minden egyéb, amit a neveldtestiilet célszerlinek tart. Neveldtestiileti értekezlet dont
az Uj nevelési év feladatairol, a pedagdgiai programrol €s a hazirendrdl.

[ ]

2.2. Az 6voda nyitva tartasa

Az 6voda hétfotol péntekig Gtnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan miikodik.

Uzemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartds alatt sziinetel, (2-3 hét) amikor
megtorténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zarés idépontjarol februar 15-ig a sziiloket értesiteni kell.

A nyari zéras el6tt 30 nappal 6ssze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, és a sziiloket tajékoztatni kell a zarast megel6zden a gyermekeket fogado dvodarol.
(Nyari tigyeleti 6voda)

Az 6vodéban a gyermekek 6vondi feliigyelettel reggel 6.30 oratdl délutan 17 oraig
tartozkodhatnak.

A gyermekek fogaddsa 6.30 — 8.30 oraig torténik. 8.30 6ratol — 15 6raig zarva kell tartani az
ovodat.

A gyermekek szakszeri feliigyeletérdl reggel 6.30 és 7 6ra kozotti idoszakban, valamint
délutan 16 és 17 6ra kozott egy ovodapedagogus gondoskodik. (0sszevont ligyeleti csoport)
A gyermekekkel torténo foglalkozas az egész nap soran torténik!

Az 6vodaban alapszolgaltatasként logopédiai, fejlesztopedagodgiai, gydgypedagogiai €s
vallasoktatés, valamint heti egy délutani alkalom keretében fakultativ foglalkoztatasi
formaban mozgasfejlesztés és néptanc-ovi foglalkozas torténik.

A rendszeres egészségligyi ellatast az 6voda gyermekorvosa, illetve védondi végzik, a
meghatarozott rendszerességgel.
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A nevelés nélkiili munkanapok idépontjat az éves munkatervben kell meghatarozni, a sziil6i
képviseldk egyetértésével, majd 7 nappal az eseményt megeldzéen meg kell adni a sziil6i
tajékoztatast.

A hivatalos ligyek intézése a sz€khely 6voda irodajaban torténik.
Rendezvény esetén a nyitvatartasi idotol vald eltérést az intézményvezetd engedélyezi.
Az dvoda nyitva tartasa idején egy vezetd beosztasu pedagdgus az intézményben tartézkodik.

III. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESI RENDSZERE

Szervezeti felépités
3.1. Az 6voda vezetOsége:

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevd joggal
rendelkezik. Elsddleges feladata az intézményvezeté munkajanak segitése, kiilonds tekintettel
az intézmény mitkodésével kapcsolatos szakmai €s személyi kérdésekre.

A vezetOség tagjai:

e Intézményvezetod
e Altalanos 6vodavezetd helyettes
e Vezetd helyettes
e Tag-6vodavezetd
o Kozalkalmazotti Tanéacs elndke

A vezet0ség megbeszéléseire az ¢ves munkatervben meghatarozott idépontokban, valamint az
aktualis feladatok elvégzésének tekintetében, sziikségszerinti idopontokban keriil sor.
Megbeszélést kezdeményezhet a vezetdség barmely tagja. A megbeszélések iddpontjanak
kijelolésénél tekintettel kell lenni a gyermekek szakszerl ellatasanak kotelezettségére is.

Magasabb vezetdi beosztasia: Intézményvezetd
Vezetd beosztasti: Altalanos dvodavezetd helyettes, vezetd helyette és a tag-Ovodavezetd

Az intézményvezetd helyettesitését annak akadalyoztatasa esetén, minden olyan dontési,
iranyitasi kérdéseknél mely gazdasagi dontést nem kivan a vezetd beosztasu helyettesek
végzik.

3.2. Alkalmazotti kozosség:

A székhelyen, telephelyen és a tagovodaban dolgozo6 valamennyi kézalkalmazott alkotja.
3.3. Neveldtestiilet:

A székhelyen, telephelyen és a tagovodéaban foglalkoztatott 6vodapedagogusok és
gyogypedagogus alkotjak.
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3.4. Szakmai munkako6zdsséget hozhatnak 1étre az 6vodapedagdgusok, azonos feladatok

ellatasara:
3.5. A neveld munkét segitd alkalmazottak a sz€khely, telephely és tagovodaban 6nalld
csoportot alkotnak, iranyitasukat a vezetd helyettesek végzik.

3.6. Ovodatitkar feladatait kozvetleniil az intézményvezeté iranyitasa alatt, a munkakori leiras
hatarozza meg.

Miikodési rendszere
3.7. A vezeto intézményben tartozkodasanak rendje

Az 6voda nyitva tartasa alatt felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni. Az
intézményvezetdnek vagy helyettesének, vagy az intézkedési jogkorrel megbizott személynek
az 6vodaban kell tartozkodnia, hogy a gyermekek biztonsagaval 6sszefliggd iigyekben legyen
dontéshozo. Az intézkedésre kijelolt személyt az éves munkatervben kell meghatarozni. A
sz€khely, telephely és tagovoda munkarendjét ellentétesen kell megszervezni.

Vezeto beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra

kotelezd draszama: 8 Ora
Altalanos 6vodavezet6 helyettes Heti munkaideje: 40 6ra kotelezd oraszéma:
Vezet6-helyettes, 24 ora
Tagintézmény-vezetd

3.8. A kozalkalmazottak, pedagogusok munkarendje, helyettesités rendje

a.) A neveld intézményben alkalmazottak korét az alkalmazasi feltételek és a munkavégzés
egyes szabalyait a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény rogziti. A kozalkalmazottak
munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazdsanak egyes szabalyait a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény tartalmazza, 6sszhangban a Munka Torvénykonyvével.

b.) A pedagogusok jogait és kitelezettségeit a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény rogziti,
mely szerint a nevelési intézményben dolgoz6d pedagogusok heti teljes munkaideje: 40 ora,
a kotelezd orabol, valamint a neveldmunkaval, illetve a gyermekek megfeleld foglalkozasaval
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol, eseti helyettesitésbol all.

A pedagogus kotelezo orajat heti 32 6ra, melyet a gyermekekkel valé kozvetlen
foglalkozasra koteles forditani.

c.) Az intézményben a kézalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartdsaval az
intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikdése érdekében, melyet a
munkakori leirds tartalmaz.

A pedagdgusok ¢és a kozalkalmazottak helyettesitésének rendje:

A helyettesitést a vezetd illetve a vezetd helyettesek rendelhetik el. Elsédlegesen a csoport
masik pedagogusa helyettesit, illetve a mas csoportok pedagogusai latjak el a szakmai
helyettesitést. Hianyzas esetén a dajkai helyettesitést dajka végzi.
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3.9. Intézményi kozosségek jogai
Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit a jogszabalyban meghatarozott esetekben
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

3.10. Erdekképviselet:
A Ko6zalkalmazotti Tanacs

A Kozalkalmazotti Tanacs €s az intézményvezetd munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti
Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatas a Kozalkalmazotti
Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden torténik.

A neveldtestiilet véleményezési jogat a KAT gyakorolja, véleményezést kdvetden értekezlet
formajaban t4jékoztatja a nevelOtestiiletet.

Az alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kozosség az intézmény neveldtestiiletébdl és az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozokbol all. A teljes alkalmazotti kozosséget az
intézményvezetd hivja 6ssze, mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az
intézmény egész mitkodését érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kzosség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az intézmény nem pedagogus kozalkalmazottainak kozdsségét, kapcsolattartasukat a vezetd
helyettesek fogjak dssze.

IV. AZ INTEZMENY GAZDALKODASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

4.1. Intézmény besoroldsa a gazdalkodési jogkor alapjan: az intézményt a feliigyeletei
szerv részben Onalloan gazdalkodo koltségvetési intézmény.

4.2. Az intézménynek nincs aldrendelve koltségvetési szerv.

43. Az intézmény jogkore: a képviselOtestiilet altal jovahagyott eldirdnyzat
felhasznalasara, illetve eldiranyzat mddositas kezdeményezésére, 6nalldo bérgazdalkodasra
terjed ki. Gazdalkodasat éves koltségvetés alapjan végzi, az eldiranyzatok felhasznélasa
megallapitott keretszamokon beliil, sajat intézményi hataskorben torténik. A koltségvetés
betartasaért az intézményvezetd felelds. Az intézményvezetd vallalhat kotelezettséget a
koltségvetés terhére.

4.4. Az intézmény feliigyelete

Az intézmény feliigyeletei szerve a Kiskunlachdza Nagykozség Onkormanyzat
Képviseldtestiilete.

A feliigyeletei iranyitasi feladatai kiilondsen
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e az alapitdo altal meghatirozott céloknak megfelelé miikodés ellendrzése, az
intézmény miikodési koltségének, fejlesztésének megallapitasa, a gazdalkodas és
miikddés torvényességének ellendrzése,
e az intézmény pénziigyi, gazdasagi ellendrzése (ez utobbi feladat ellatasara
jogszabalyi felhatalmazas alapjan jogosult még a képviseld testiilet Pénziigyi
Bizottsaga, valamint az Onkormanyzat jegyzdje.)

A feliigyeleti irdnyitds nem sértheti az intézmény szakmai 6nallosagar, szakmai hataskorét.
4.5 Az intézmény vezetéjének feladatai a gazdalkodas hataskorében

Az intézményvezeto felelos:
e az intézmény kezelésében levo vagyon rendeltetésszerii hasznalataért
az alapito okiratban eldirt tevékenységek megfeleld ellatasaért
a koltségvetési szerv gazdalkodasaért
a tervezési, beszamolasi informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséeért
az intézmény szamviteli rendjéért
a szakmai munka bels6 ellendrzés megszervezéséért a mitkodésért

Szervezési feladatok:

e megszervezi a gazdalkodas szabalyszerd rendjét és annak folyamatos vitelét

e gondoskodik a gazdasagi feladatokat meghatarozo szabalyzatok elkészitésérol,
folyamatos karbantartasrol, illetve a munkatarsakkal torténd megismertetésérol.

e iranyit6 tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszerii gazdasagi
miikddését, szakmai onallosagat, valamint torvényességi €s az onkormanyzati tulajdon
védelmét.

A gazdasagi iligyintéz6 a vezetd kozvetlen irdnyitasa alatt a meghatarozott pénziigyi és
gazdasagi feladatokat lat el a munkakori leiras alapjan, kotelezettsége kiterjed:

e Az intézmény pénzgazdalkodasanak figyelemmel kisérésére, a koltségvetési
eldiranyzat felhasznalasanak nyilvantartasara,

e A bevételi- és kiadasi pénztarbizonylatok szabalyszeri kiallitdsara, a mellékletek
pontos meghatdrozasara ¢és csatolasara,

Pénziigyi beszamolasi feladatok elvégzésére

Anyag- ¢s készletgazdalkodasra,

A beszerzett anyagok ¢s készletek nyilvantartasara, bevételezésének és kiadasanak
szabalyszerl vezetésére,

o A leltarozas ¢€s selejtezés szabalyszertiségére.

Az dovodatitkar, a vezetd kozvetlen iranyitdsa alatt meghatarozott pénziigyi és gazdasagi
feladatokat 1at el a munkakori leirdsa alapjan, kotelezettsége kiterjed:

e KIRA és KIR, ASP rendszerek vezetése

e Téritési dijak beszedésére és nyilvantartasara, jelentkezések elkészitése, a fizetendd
téritési dij helyességének ellendrzésére, étkezések lemondasara.

e A bérgazdalkodassal Osszefiiggd nyilvantartasok vezetésére, a hidnyzasjelentés
elkészitésére, valamint a szabadsagjelentésre.
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4.6. Pénzgazdalkodas, kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés
rendje:

E korben az intézmény meghatarozott pénziigyi és gazdalkodasi feladatainak ellatasara a
feliigyeletei szerv a Kiskunlachdza Nagykozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal
pénziigyi osztalyat bizta meg, amely az intézménnyel kotott egylittmiikodési megallapodas
szerint, a koltségvetési szervekre vonatkozod jogszabalyoknak megfelelden 14tja el feladatat.

4.7. Iratkezelés:

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27.§
c) pontja, 52.§ (1) bekezdése, valamint a 63.§ (1) bekezdése alapjan — az alabbiak szerint

keriil megallapitasra:

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szervnél az iratkezelés — a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak
megfelelden kozpontilag torténik.
Az iktatast: az intézményvezetd és a tag-6vodavezetd végzi.

Az iratkezelés és az iratkezeléssel Osszefiiged tevékenységekre vonatkozo feladat- és
hataskorok:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellato/Jogosult

Az iratkezelési szabalyzat | 335/2005. (XI1.29.) Intézményvezetd
mellékletét képezd irattari | Korm.rend. 3.§ (2)
terv évenkénti feliilvizsgélata

Iratkezelési  szabalyzatban | 335/2005. (X11.29.) Intézményvezetd
foglaltak végrehajtasa Korm.rend. 5.§ (2)

Az iratok szakszeri és | 335/2005. (XI1.29.) Intézményvezetd
biztonsagos megOrzésére | Korm.rend. 5.§ (2)
alkalmas irattar kialakitésa és
miukddtetése

Az iratkezeléshez sziikséges | 335/2005. (XI1.29.) Intézményvezetd
targyi, technikai és személyi | Korm.rend. 5.§ (2)
feltételek  biztositdsa  és

felligyelete

Az iratkezelés — 1 335/2005. (XII.29.) Intézményvezetd
jogszabalyban, illetve az | Korm.rend. 6.§ (2)

intézmény iratkezelési

szabalyzataban
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meghatarozott

kovetelmények szerinti -

megnevezese

Iratok és adatok védelmével | 335/2005. (XI1.29.) Az intézményvezetd, mint

kapcsolatos feladatok Korm.rend. 8.§ (2) az iratkezelés
felligyeletével megbizott

Nyilvantartast vezet a | 335/2005. (X11.29.) Az intézményvezetd, mint

kiadmanyozashoz  hasznalt | Korm.rend. 54.§) az iratkezelés

bélyegzokral, érvényes feliigyeletével megbizott

alairds-bélyegzdkrol

Bizottsag  kijelolése  az | 335/2005. (XI1.29.) Az intézményvezetd, mint

iratselejtezésre Korm.rend. 64.§ (1) bek. az iratkezelés
felligyeletével megbizott

Iratmegsemmisités 335/2005. (X11.29.) Intézményvezetd

Korm.rend. 64.§ (4) bek.
Nem  selejtezhetd  iratok | 1995.¢vi LXVI torvény 9.§ (1) | Intézményvezetd
illetékes levéltarnak adésa bek. g) pontja

Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezeto

Az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezetd latja el.

Az intézményvezetd tartds — 30 napot meghaladd — tavolléte esetén az iratkezelés
felligyeletének a meghatarozott jogkoreit az altalanos vezetd-helyettes és a tag-ovodavezetd
gyakorolja.

Az intézményhez érkezett kiilldemény felbontasara jogosult személyek:
1. Intézményvezetd
2. Tag-6vodavezetd

Kiadmanyozas
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

Az intézményben a kdvetkezok szerint keriil szabalyozasra a kiadmanyozas rendje:
Kiadmanyozasi joga az intézményvezetonek van, aki e jogat a kovetkezo tertiletre és esetekre
vonatkozoan adja at az intézmény tovabbi dolgozoinak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy

Az intézményvezetd teljes feladat- és | Altalanos vezetd-helyettes
hataskorében eljarhat az intézményvezetd | Vezetd helyettes

tartos akadalyoztatésa, illetve egyéb tavolléte | Tag-6vodavezetd
esetében, ha a feladat ellatasa nem tir
halasztdst
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Munkaltato jogkorok gyakorlasa az SZMSZ- | SZMSZ-ben meghatarozott személyek
ben meghatarozott esetekben torténhet mas | Altalanos vezetd-helyettes

személy altal Vezet6 helyettes

Tag-6vodavezetd

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

Az intézmény — a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szoloé 20/2012. (VIIL31. EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés r) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban koteles szabalyozni az elektronikus
uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kovetelménye:

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyokat:
e ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
e ha azok id6szakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja:

Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
e az utolso bejegyzést kdvetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
o ¢l kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zdradékot, mely tartalmazza
o a hitelesités idOpont;jat,
o a hitelesit6 alairasat,
o az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.
A flzet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbol, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ..... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Keltroooo
PH
hitelesitd
DOBO SANDOR OVODA
OM: 037 290

2340 Kiskunlachaza Voérdsmarty u. 3.
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A hitelesitésre jogosultak: A hitelesitésre feljogositott személyeket €s a hitelesitési

jogositvanyuk tartalmat az intézményvezetd hatdrozza meg.
ovodatitkar

altalanos vezetd helyettes

vezetO helyettes

tag-6vodavezetd

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az intézmény — a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szoloé 20/2012. (VIIL31. EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés r) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban koteles szabalyozni az elektronikus
uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1¢vo elektronikus jegyzOkonyvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
jegyzokonyv kitoltésére az ovodatitkar rendelkezik hozzaféréssel. A jegyzOkonyv lezarasa, a
kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan intézményvezetdi hataskor.

Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznélhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adat
egyuttes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilén szabalyok érvényesek:
e az elektronikus okiratnak mindsiiléo dokumentumokra, valamint
e az egy¢b elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje:
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus Uton eloallitott irat.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje:
Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus ton létrehozott dokumentum, amely —
nem az oktatasért felelds altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az elektromos dokumentumok taroldsa:

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat a selejtezési id6 lejartaig, vagy
levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarold rendszert kell alkalmazni,
amely biztositja a meg0Orzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus taroldsahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezel6je szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:
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e adathordozokat,
e az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.
Adathordozok kiilsd feliiletén, vagy az adathordozé kiilsé boritéjan egyértelmiien meg kell
jeldlni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése:

Selejtezésiikre az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallité rendszerben
az ¢érintett, megsemmisitd iratot fizikailag nem szabad torolni, de a felhasznald szamaéra a
torélt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése:
Az adathordozd6tdl fliggden torténhet:

e torléssel,

e az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.

V.A VEZETOL ES A SZERVEZETI @GYS;E:G@K KOZOTTI KAPCSOLAT,TARTAS
RENDJE, FORMAJA, A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A
SZEKHELY, TELEPHELY ES A TAGOVODA KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

5.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az oOvoda vezetése az intézmény szervezeti egységeivel megbeszélések, értekezletek
alkalmaval rendszeres kapcsolatot tart. Amennyiben az intézményvezeté vagy valamelyik
szervezeti egység értekezlet megtartasat tartja sziikségesnek, ugy az ez iranyl igényét a
tervezett értekezlet napjat megeldz6 legalabb 4 nappal korabban kozli a tobbi szervezettel,
azok vezetdivel.

5.2. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezet éplileti képviseldivel az intézményvezetd, a csoportszintii ligyekben a
csoport sziild1 szervezetének képviseldivel az dvodapedagdgus, valamint az d6vodapedagogus
kompetencidjat meghaladd iigyekben a vezetd helyettesek vagy az intézményvezetd tart
kapcsolatot.

Az 6voda a sziiléi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziildi szervezet
képviseldjét meghivja a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyaldsahoz,
amely tligyekben jogszabaly vagy az oOvoda SZMSZ-e a sziiléi szervezet részére
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véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit. A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb
8 nappal korabbi atadasaval torténhet.
Az 6voda vezetdje a sziild1 szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
folyo neveldmunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

5.3. A szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek egymas kozott a sajat maguk altal meghatarozott miikodési szabalyaik
szerint tartanak kapcsolatot. Az 6vodai pedagdgiai munka érdekében a szervezeti egységeket
egymas iranyaba egyiittmiikodési kotelezettség terheli.

5.4. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasuk rendje

Amennyiben az intézményben tobb szakmai munkak6zosség mikodik, az egymas kozotti
kapcsolattartasuk, egyiittmiikodésiik szabalyait a sajat maguk altal meghatarozott miikodési
szabalyaik szerint végzik.

A szakmai munkakozosségek értekezleteken, egyedi konzulticidk soran segitik a
pedagdgusok munkajat szakmai tanacsokkal, javaslatokkal.
A szakmai munkakozosségek tagjait és a pedagogusokat egylittmiikodési kotelezettség terheli.

5.5. Vezetok kozotti munkamegosztas

Intézményvezetd: az 6voda egyszemélyi felelds vezetdje.
Az ovodavezetd feleldsségét és dontési jogkorét a nemzeti Koznevelési Torvény allapitja
meg.

Az 6vodavezetd felelds:
e az 6voda szakszerii €s torvényes mukodéséért,
a takarékos gazdalkodasért,
a pedagogiai munkaért,
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,
a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megszervezéséért,
a gyermekbalesetek megel6zéséért,
a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,
a kozéptava pedagogus tovabbképzési program ¢és az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért,
a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,
a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
tigyintézésének, irat- és adatkezelésének, adatszolgaltatasanak végrehajtasaért,
a munka- és balesetvédelmi, valamint a tizvédelmi eldirasok betartasaért,
az ovoda koltségvetésben meghatarozott eldiranyzatok  felhasznalasdnak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért elvarhato takarékossag
mellett,
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jogszabalyok altal vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
dont az 6voda mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amellett jogszabaly
vagy Kollektiv szerz6dés (Kozalkalmazotti Szabalyzat) nem utal mas hataskorébe,

e a kozalkalmazottak foglalkoztatasara, ¢let ¢és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja,

e képviseli az intézményt.

Az intézményvezetd jogkorére, feleldsségére vonatkozo egyéb feltételeket kiilon jogszabaly,
valamint a fenntart6 hatarozza meg.

Intézményvezeto kiemelt feladatai:
e Nevelémunka vezetése, iranyitasa €s ellendrzése
e Belso6 kontroll rendszer miikodtetése, amelyek meghatarozasat jogszabaly irja elo.

Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezése, rendszerének kialakitasa:
A rendszeres folyamatszabalyozas megtalalhaté a Belso ellendrzési szabalyzatban.

e A belsd ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyd szakmai
tevékenységgel Osszefiiggd és a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési
feladatokat. A szakmai ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, az ellendrzési
terv az intézmény éves munkatervében talalhato.

e A neveldtestilletek jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
megszervezése, ¢s ellendrzése.

e A vezetdi feladatokat ellatok, illetve a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
teljesitmény értékelése.

e Az oOvoda mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a
pénziigyi- gazdasagi feladatokat az egyiittmiikodési megéllapodasban rogzitett
munkamegosztas szerinti kozremiikodeés.

e Egylittmikodés biztositdsa a kozalkalmazottak érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i
képviseldivel.

e A gyermekvédelmi munka irdnyitdsa, a sziilok tajékoztatdsa a nevelési év kezdetekor,
hogy gyermekvédelmi tigyekben kit és hol kereshetnek meg.

A gyermek balestekkel kapcsolatos tevékenységek iranyitasa.

A gyermekek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése.

A gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
sziilok igénylik.

e A sziil6k irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dontéshez, melybdl a
sziilore fizetési kotelezettség harul.

e Az 6vodai jelentkezés idejének ¢és modjanak nyilvanossagra hozatala fenntartd altal
meghatarozottak szerint, a hataridd lejarta eldtt legalabb harminc nappal.

e [gazgatasi feladatok ellatasa: az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes
jegyz6 értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakhelye nem az 6évoda
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korzetében van, a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatdsag
kezdeményezte.

e A sziilok értesitése az 6vodai nyari zarasrél, nevelés nélkiili munkanapokrol,
felvétellel,  atvétellel  kapcsolatos — dontésekrdl, igazolatlan  mulasztasrol,
nyilvantartasbol valo torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést
jogszabaly eldirja.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:
e Teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa
o Kotelezettség vallalas
e A fenntartd el6tti képviselet

Kozvetleniil iranyitja a vezetd helyetteseket (az altalanos vezetd helyettest, vezetd helyettest
¢s a tag-6vodavezetot), a gyogypedagdgust, a gazdasagi ligyintézot, az dvodatitkart.

Az 6voda magasabb vezeto beosztasu kozalkalmazottja: az intézmény vezetéje

Az intézmény vezet6 beosztasu kozalkalmazottai a 138/1992. (X.8.) Korm. Rendelet 5.§ (1)
bekezdése, valamint az intézményvezetd kinevezése (megbizasa) alapjan: az altalanos vezetd
helyettes, a vezetd helyettes €s a tag-6vodavezeto.

Az intézményvezetd a vezetdi megbizast a neveldtestiilet véleményezési jogkor megtartasaval
adja. Vezetd megbizast az intézmény hatarozatlan iddre kinevezett kozalkalmazottja kaphat.

A vezet6 beosztasu kozalkalmazottak feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége:

Az 4ltaldnos &6vodavezetd helyettes és a tag-6vodavezetd vezetdi tevékenységét az
ovodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Az 6vodavezetd akadalyoztatisa esetén korlatozott jogkorben el nem halaszthatd ligyek
intézésével ellatja az 6vodavezetd helyettesitését.

Az 6vodavezetd tartos tavollétében teljes jogkdrrel helyettesiti a vezetot, kivételt képez a
gazdasagi dontéseket igényld dontéseket. A tartdés tavollétnek mindsil az egy honapot
meghalado tavollét.

Felelos:
e A nevelési teriileten kozremiikodik a vezeté altal megéllapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetlenil irdnyitja a pedagogiai asszisztensek ¢és a dajkdk munkajat.

A dolgozdk jelenléti iv vezetésének ellendrzésére, (hidnyzasok egyezds vizsgalatara a
hidnyzasjelentés adataival, valamint a szabadsagok kiirasanak és nyilvantartdsanak
ellenérzésére).

Kozremiikodik:
e A hazi tovabbképzések, belsd hospitalasok, nyilt napok megszervezésében,
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e Az 6vodai hagyoméanyok O&rzésével, az iinnepélyek megszervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban,
A telephellyel, tag-6vodaval valé egyiittmiikddésben, az informaciok tovabbitasaban,
A sziil61 munkakozosségek miikodésének segitésében,
A helyettesitési beosztés, az tigyeleti rend elkészitésében,
A szabadsagolas megszervezésében, nyilvantartasban,
Részt vesz az ellendrzési feladatok ellatasaban.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatarozza meg.

Az bvodavezetd helyettes:

A vezetd iranyitasa mellett szervezi a telephely 6voda munka;jat.
Ellatja mindazokat a feladatokat a telephely 6vodaban, melyek a vezetd helyettes feladatai.
e A nevelési terlileten kozremiikodik a vezetd altal megéllapitott pedagdgiai
tevékenység iranyitasaban.
e Kozvetleniil iranyitja a pedagogiai asszisztensek €s a dajkak munkajat.
e A dolgozok jelenléti iv vezetésének ellendrzésére, (hianyzasok egyezds vizsgalatara a
hidnyzésjelentés adataival, valamint a szabadsagok kiirasanak és nyilvantartdsanak
ellendrzésére).

Kozremiikodik:

A hazi tovabbképzések, belsé hospitalasok, nyilt napok megszervezésében,

Az o6vodai hagyomanyok Orzésével, az ilinnepélyek megszervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban,

A telephellyel, tag-6vodaval valé egyiittmiikddésben, az informaciok tovabbitasaban,
A sziil61 munkakozosségek miikodésének segitésében,

A helyettesitési beosztas, az tigyeleti rend elkészitésében,

A szabadsagolas megszervezésében, nyilvantartasban,

Részt vesz az ellendrzési feladatok ellatasaban.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatarozza meg.

A vezetok kozotti egyiittmiikodés
o Kodzvetlen, az eléfordul6 tigyektdl fiiggden azonnali megbeszélés,
e Minden honap meghatdrozott napjan tartott vezetéi megbeszélés

5.6. A vezetok helyettesitési rendje:

a) Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az altalanos vezetd helyettes helyettesiti.

b) Az altalanos vezetd helyettest és a tag-6vodavezetdt akadalyoztatasa esetén a vezetd
helyettes beosztasti munkatarsa helyettesiti. Az intézményvezetd, valamint az sszes
vezetd helyettes, tag-Ovodavezetd egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezetd altal adott megbizas alapjan torténik. Ilyen megbizas hidnyaban az
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intézményvezetdt a legmagasabb szolgdlati idével rendelkezé hatarozatlan iddre
kinevezett 6vodapedagogus helyettesiti.

c) Az iigyeleti idoben a vezetd helyettesitésében kdzremiikodnek a munkarend szerint ,
ez idében munkat végzé dvodapedagogusok. Az intézkedés jogkdre az intézmény
mikddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval 0sszefiiggd azonnali dontést
1génylo tigyekre terjed ki.

A vezetd/vezetdk helyettesitésére vonatkozo szabalyok:

e A helyettesitok csak halaszthatatlan tigyben, az o6voda zokkendmentes
miikodésének érdekében jarhatnak el.

o Intézkedésiik soran kotelesek betartani a vonatkozd jogszabalyokat, valamint
az 6voda szabdlyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az
ovoda partnerkdzponti szemléletére.

o Intézkedésiikrdl feljegyzést kotelesek késziteni, melyet a vezetdé munkaba
allasat kovetden tajékoztatas céljabol haladéktalanul atadnak.

5.7. Az alkalmazottak kozotti helyettesités rendje:

Az alkalmazottak egymas kozotti helyettesitésének részletes rendjét a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

5.8 . A székhely, telephely és tagovoda kozotti kapcsolattartas

A kapcsolattartds a munkaterv szerint iitemezett neveldi értekezleteken, illetve rendkiviili
neveldi értekezleten, és rendszeresen szervezett informacids napokon torténik.

Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:
e A nevelési program ¢és modositasa elfogadasakor,
Az SZMSZ, valamint modositasa elfogadasakor,
A nevelési év elokészitése s a munkaterv elfogadasakor,
Az 6voda éves értekelése, egyéb atfogd elemzések, beszdmolok elfogadasakor,
A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasanal,
A hézirend elfogadasanal,
Az 5 éves pedagogus tovabbképzési terv elfogadasanal,
Az 6vodavezetd palyaztatasahoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasara,
A neveldtestiilet véleményének kikérése a vezetd helyettesi megbizas elott,
Jogszabalyiban meghatarozott esetekben.

Rendkiviili neveldi értekezletet kell tartani:
e Az intézményvezetd 0sszehivasara,
e A nevelOtestiilet egy harmadanak kérésére,
e A sziil6i szervezet kezdeményezésére, ha azt a neveldtestiilet elfogadta.
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Az alkalmazotti értekezlet biztositja a pedagéogusok és a segitd alkalmazottak és kisegitd
dolgozok egyiittmiikdését.
Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

e Az intézmény belso ¢életét megvaltoztatd fenntartdi dontések eldzetes véleményezésére
(megsziinés, atszervezés, névvaltozas, vezetdi megbizatas).

e Az 6voda mindségiranyitasi program elfogadasara.
Azokban az tigyekben, amelyek kizarolag a székhelyet, telephelyet, vagy tagovodat érinti,
kiilon is tarthatnak alkalmazotti, illetve neveloi értekezletet.
A dajkak munkaértekezletét az intézményvezetd tudomasaval az altalanos vezetd helyettes, a
telephely vezetd helyettese, illetve a tag-6vodavezetd hivhatja dssze.
A neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletet, a vezetdi palyazattal kapcsolatos értekezleten
kiviil az intézményvezetd hivhatja dssze.
A telephelyen és a tagdvodaban torténd rendkiviili eseményt az intézményvezetonek
haladéktalanul jelenteni kell. A sziiloket érintd informaciok atadasaért az intézményvezeto,
altalanos vezetd helyettes, vezetd helyette és a tag-o6vodavezetd felelOs.

5.9. A gyermekek kozossége

A nagyjabol azonos életkoru gyermekek egy gyermekcsoportot alkotnak, melynek létszama
torvényileg szabalyozott: maximum 25 6. Ettdl eltérni a 2m2/gyermek figyelembe vételével
csak a fenntartd, illetve az Oktatasi Hivatal engedélyével lehet. Maximalis csoportlétszdm
tullépés engedélyezéséért az 6vodavezeto a felelds.

Lehetdség van vegyes életkorti csoportok kialakitasara is, amennyiben azt az 6voda érdeke
megkivanja, tovabba ha a neveldtestiilet kezdeményezi. Az évoddban 13 gyermek csoport
mikodik.

5.10. A sziiloi szervezet / 6vodaszék

A sziilok az 6voddban a kozoktatisi torvényben meghatdrozott jogaik és kotelességeik
teljesitése érdekében sziildi szervezetet illetve Ovodaszéket hozhatnak Iétre. A sziiloi
szervezet ~mikddése rendjérél, munkatervének  elfogadasardl, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont, melyet a sziildi szervezet szervezeti és
miikodési szabalyzatdban tesz kozzé.

A szil0i szervezettel vald kapcesolattartas

A sziilok képviselbivel az intézményvezetd tart kapcsolatot. Ezt a hataskort indokolt
esetekben atruhazhatja az Ovodavezetd helyetteseire. Evente legalabb egyszer keriil
Osszehivasra, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatair6l, valamint
meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét €s javaslatat. Azokban az ligyekben, amelyekben
a sziildi szervezet véleményének (egyetértésének) kikérésére jogszabaly alapjan kotelezd, az
intézményvezetd az irasos eloterjesztést a dontést megel6zd 15 nappal kordbban adja at a
sziil01 szervezet vezetdjének. A sziildi szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti
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értekezlet azon napirendi pontjaihoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga
van.

Az intézményvezetdnek biztositani kell, hogy a sziiléi szervezet:

e Az 6voda nevelési év rendjét annak elfogadasa eldtt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkoz6 dokumentumot a sziiléi szervezetnek ugy kell atadni, hogy
legalabb 7 munkanap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra,

e Véleményt mondhasson a nevelési-oktatasi intézményben folyd hit- és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasarol. A véleményalkotasra legalabb 5 munkanapot
kell biztositani,

Véleményezhesse a sziiloket érinté anyagi kiadasokkal jaro elképzeléseket,
Véleményt nyilvanithasson az dvoda atszervezését illetden.

A sziil6i szervezet koteles véleménynyilvanitasi jogkdrében eljarva irasban nyilatkozni.
Tovabbi véleményezési €s egyetértési jogot nem ad az intézmény a sziildi szervezetnek.

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informécidkat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet ¢élhessen a
vélemény-nyilvanitasi jogaval.

A sziildi szervezet vezetdjének feladata:
e A hataskorébe utalt jogkoreit — amannyiban van eldirt hataridé — a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,
e Megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

A szul01 szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcesolattartds rendje

Az 6vodai szintll sziiléi képviseldkkel az intézményvezetd, a csoportszintlii ligyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogusok, valamint az
ovodapedagdgus kompetencidjat meghaladd tigyekben az intézményvezetd- helyettes tart
kapcsolatot.

A sziil6i képviseloket meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i képviseloknek véleményezési joga van.

Ha a sziildi képviseldk az intézmény muikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitottak,
vagy a nevelOtestiilet hataskorébe tartozo tigyben javaslatot tettek, a vélemény ¢€s a javaslat
eldterjesztésérdl - 8 napon beliili rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
intézményvezetd gondoskodik. A meghivds a napirendi pont irdsos anyaganak legaldbb 8
nappal korabbi ataddsaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiloi képviseldket legaldbb félévente tajékoztatja az intézményben
foly6 nevelomunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.
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A csoportszintii iigyekben a csoport sziiléi képviselokkel az ovodapedagdgusok tartjak a
kapcsolatot.
A sziil61 képviselok részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul kételes atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jogok és kotelezettségek

Az 6vodai sziildi kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintdé barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo tligyek targyalasakor
képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
» Ovodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
* nevel6testiilet 6sszehivasat,
* egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

A sziild képviselok minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszdmolni a mindenkit érinté informéciokrol.

A sziild képviseldk feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziildi képviselok és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a
kovetkezdk:
. szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziil6i
szervezet vezetdjével,
. kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,
. munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
. értekezletek, iilések,
. sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
. a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,
. irasbeli tdjékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozod
igyekrol egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

. azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

. a sziiloi szervezet nevére sz016 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

. a szllo1 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartads sordn a vezetdk feladata, hogy az oOvodai Sziil6i
képviseldk jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
. Informécios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mitkddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
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. Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
. Ovodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az o6vodai sziiléi képviselok feladata, hogy éljenek a jogszabaly, és az &6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval
* segitsék az intézmény hatékony mitkodését,
* tamogassak a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét,
* véleményezzék az 6voda tevékenységének eredményessegét.

A szulok szdobeli tajékoztatasa

Az intézmény a kdznevelési torvénynek megfeleléen a gyermekekrdl a nevelési év soran
folyamatos szdbeli tajékoztatast ad. Ez lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos
tajékoztatasanak modja a sziildi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadddrakon torténik.

Sziil6i értekezletek rendje:
e Tanévnyito sziildi értekezlet
e Beiskolazasi sziloi értekezlet
e Tanévzaro szuloi értekezlet

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az 6vodapedagdgus és a
szlildi szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

Fogado6 orak rendje: Az 6voda hazirendjében szabalyozott.

A sziil6k tdjékoztatdsa:

A csoportok sajat tizend tablaval rendelkeznek, melyen tajékoztatjak a sziildket az
ovodapedagdgusok, vezetd, logopédus, fejlesztd pedagogus, gydgypedagodgus személyérol és
fogado6 orajarol. Ezen kiviil ez a tabla szolgal az aktualis informaciok kozlésére is.

A bejaratnal elhelyezett kozponti faliujsagokon mindenki szamara érdekes és aktualis
ismeretterjesztd informacidkat tesziink kozz¢€. (szinhaz, kiallitas, sport rendezvény ...),
valamint az 6voda honlapjan tajékoztatjuk az érdekléddket.

Elérhetdségiink: www.lachaziovi.hu

5.11. Intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
Az 6voda alapdokumentumai:

e Pedagodgiai Program (PP)

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)

e Hézirend
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Az intézményi dokumentumok tartalmat és elérhetdségét a nevelési évet nyitd sziildi
értekezleteken részletesen ismertetik az 6vodapedagogusok.

A Hazirend egy példanyat beiratkozaskor minden sziilé kézhez kapja.

A sziilék az intézményvezetotdl, helyetteseitdl €s a csoportban dolgozd 6vodapedagdgusoktol
kérhetnek szobeli tajékoztatast barmikor, fogadd ora keretében, egyeztetett idopontban.

Az 6vodai dokumentumok egy példanya a vezetdi irodaban, egy példany a nevel6testiileti
szobaban ¢s egy példany a kozponti faliujsagon keriil elhelyezésre. Ezen kiviil a Pedagogiai
Program minden csoportban megtalalhato.

Az 6voda eredményességét, személyi feltételeit, induld csoportjait bemutato kiilonds
kozzétételi listat az intézményvezetd késziti el. Az 6voda honlapjan elérhetd.
www.lachaziovi.hu

VI. AZ OVODA KULSO KAPCSOLATRENDSZERE

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

> Fenntartoval, MOE Bizottsaggal
Kapcsolattarto: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. Az intézmény és a fenntarto
kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
* az intézmény miikddésével, mikodtetésével, belso ellendrzésével dsszefiiggd
feladatok ellatasara
* az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre sziikkség van
* azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
* azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
* azintézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
* aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartds formai:
+ szobeli tajékoztatas
* beszamolok, jelentések
* egyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel
» afenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
» specialis informéacid szolgaltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsoloddan
» statisztikai adatszolgaltatas
* az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése
* igény- ¢és elégedettségmérés
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Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint.
Mivel a fenntartd kozvetlen partneriink, ezért az igény- és elégedettségmérésre évenként kertil
sor.
A telepiilési rendezvényeken, nemzeti iinnepeken épiiletenként minimum 3 f6 képviseli
intézményliinket.

> Altalanos Iskola

Az intézmény vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola
igazgatojaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkdnnyitd egylittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan
latja el.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évben a nagycsoportban dolgozo
ovodapedagdgusok

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

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valod részvétel,
sziilo1 értekezletre a tanitondk meghivasa, igény- és elégedettségmérd kérddiveken keresztiil
kolesonos tajékozodas.

A nevelési év kezdetén a munkatervben meghatarozott modon és idépontokban torténik a
kapcsolattartas.

Mivel az A4ltalanos iskoldk intézménylink kozvetlen partnerei, ezért az igény- ¢€s
elégedettségmérést évenkénti gyakorisaggal végezziik.

> Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje és az intézményvezetd helyettesek

A feladatellatasra sz016 megallapodast 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 képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztését, és a
gyermeket veszélyeztetd koriilmények, az esetleges bantalmazas jeleinek felismerését.

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

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségligyi vizsgalatat végz0 szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra €és az iddszakos orvosi vizsgalatra
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torténd beutalas az dvodavezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

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

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, gyogypedagdgus, d6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacid, sziiloi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds forméja els6sorban eseti, mely kiterjed
» a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
» aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
+ a gyerekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
* az Intézményvezetd, az Ovodapedagdégusok, a fejlesztdé pedagogus, az
ovodapszicholdgus konzultacios kapcsolatot tarthat a Szakszolgalattal a vizsgalatra
kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszicholdgus, logopédus
¢s ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

> Kiskunlachazi Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattartd: intézményvezetd, intézményvezetd- helyettes, tagintézmény- vezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,

es¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken

valo részvétel. Segitség kérése a Csalad-¢s Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket

veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden
olyan esetben, amikor a gyermekkozdsség védelme miatt ez indokolt.

* A Csaldd- ¢és Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az oOvoda a szolgalat
beavatkozasat sziikségesnek latja,

* amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Csalad- €s
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kdzott milyen intézkedést tegyen,

* esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

» koOz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

» sziilok t4jékoztatisa (a Csalad- ¢és Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢és
telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen
megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
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A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatarozasat az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

> Pet6fi Sandor Miivelédési Kozponttal

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

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek musorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formadja: intézményen beliil, €s intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

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

> Alapitvanyaink kuratéoriuma

Kapcsolattart6: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkdjarol folyamatosan tdjékoztatja a
neveldtestiiletet és a sziildi szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer, a kuratorium és az intézményi igények alapjan.

> Egyhazak és 6voda kapcsolata

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

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 0Osszefiiggd jogok, kotelezettségek
megallapitasa az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval

torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhédzak altal nyujtott hittan, sziil6i igény
szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az
ovoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és
vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet
véleményét.

Az dvodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

> Pedagogiai Szakmai Szolgaltatas: Budapesti Pedagégiai Oktatasi Kozpont (POK)

Kapcsolattartd: intézményvezetd
A kapcsolat tartalma: Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok ellatasara Iétrehozott intézményekkel.
« A POK ¢ves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklédés szerinti részvétel biztositasa
* A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
*  Megjelend igény szerint szakmai segitség kérés
* Szaktanacsado

35



DOBO SANDOR OVODA
2340 Kiskunlachaza Vérésmarty u. 3.
OM azonosito: 037 290

* POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

> Kapcsolattartas a sziilokkel

Kapcsolattartd: intézményvezetd, gydgypedagdgus, 6vodapedagdgusok
A kapcsolat tartalma: a gyermekkel kapcsolatos kérdésekben valo6 teljes korti
egytittmikodeés.
Kapcsolattartds formai és gyakorisaga:
. sziiloi értekezlet évi 2-3 alkalommal,
. csaladlatogatas,
. fogaddora igény szerint,
*  igény- ¢és elégedettségmérés,
*  csaladi napok,
*  6vodai rendezvények

A belso kapcsolatok:

> Kapcsolat a kollégakkal
Kapcsolattartd: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes ¢€s a tagintézmény
vezetok

A kapcsolat tartalma: az intézménnyel, annak miikddésével kapcsolatos kérdésekben
valo teljes kort egylittmikodeés.

Kapcsolattartds formadi és gyakorisaga:

» folyamatos, személyes kontaktus,

» kétévente igény- és elégedettségmereés.

> Kapcsolat a gyerekekkel

Kapcsolattartd: 6vodapedagdgus, dajka, pedagogiai asszisztens
A kapcsolat tartalma: a teljes gyermeki személyiség kibontakoztatasa; nevelés,
oktatés, gondozas.
Kapcsolattartds formai és gyakorisaga:
+ folyamatos, személyes kontaktus,
» kétévente igény- és elégedettségméres.

6.1. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo ¢s a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
* A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vodapedagdgusnak
feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges.
* A gyermek tavozasakor: a gyermek dvodapedagogustol valo atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
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Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
» agyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
+ valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az intézményvezetdjétol kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély,
¢s sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
+ A sziilének, a gondviseldnek az 6voda éltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valé érkezésekor.
* A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
* Az 6vodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illetdt az 6vodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
* Az 6vodatitkar a feladatkorét meghalado iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
o6vodavezetdnek jelenti be.
» A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatés az
intézményvezetdjével valo egyeztetés szerint torténik.
* Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
intézményvezetdje engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:

* Belépésiiket kotelezd moddon jelezni kell az intézményvezetonek
*  Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetoi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
* Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskedOk belépését, benntartozkodasat
* jotékonysagi programokon
» gyerekek részére szervezett programokon
* az 6vodai jatszonapokon
* {innepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor
* az 6voda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jatek,
tisztitdszer, konyv)
* A benntartézkodas az 6vodavezeto altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informaciok beszerzését kvetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!
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VIL INTEZMENYI VEDO- OVO ELOIRASAI

7.1.Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és eljaras rendje

* Az intézményvezetdnek 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 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét a
fenntart6 Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgéalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos ¢€s védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

« Evente egy alkalommal szemészeti és hallassziirés torténik.

* A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

* Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziilo feliigyelete alatt.

* Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

* Az egészségligyi felligyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabdlyozast az dvoda
Hézirendje tartalmazza.

7.2. A gyermek balestek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden ovodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden 6vodapedagogus feladata:
+ A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalméanak
¢s idépontjanak rogzitése.
» Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
+ Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
» Kirandulasok biztonsagos elokészitése.
* A védo, 6vo eloirasok figyelembe vételével viheti be az ovodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.
+ Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.
» Sziil6k hozzéjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
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szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitéds
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakordnként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodé oktatason vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni. Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen
kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a véds-, ovo elbirasok figyelembe vételével. Az
ovondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési
szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetend magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

* az udvaron tartézkodnak

* ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kdzlednek (kirandulas elott)

* ha az utcan kozlekednek

* ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

» ha akozeli épitkezést stb. latogatjak meg

» ¢s egyeb 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 pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az dvodavezetd felé jelezze. A
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak feladatai
Az intézményvezetdjének feladatai az alabbiak:

* Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

* A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibovitése.

* Gondoskodjon a védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmédnak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:
* hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd
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hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet
hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
- az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével
hogy a gyermekek az ¢épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be
a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekdvetkezett baleset utani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése
a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell
évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vod
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

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

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira 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,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységilik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6zd berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

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

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésti €s kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.
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7. 3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:
» asériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitent,
* ha sziikséges orvost kell hivni,
* ha a gyermek széllithatd, orvoshoz kell vinni,
* abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni,
» a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének €s a sziilonek.
Az elsésegélynyuijtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
+ a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
* aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztitd
szertar).
* amunkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az o6voda fenntartojanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az oOvodai neveldémunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozod részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabdlyzata, Kockazatértékelés
szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rdgziti a gyermekbalesetek megeldzésére
vonatkoz6 szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat. Az intézményben bekdvetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaro
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a
kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos allamtitkar
altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs
lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus
uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a
targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus
uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at
kell adni a kiskord gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd
intézményében meg kell Orizni.
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A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
* a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
» jegyzOkonyvkészités
* bejelentési kotelezettség teljesitése
Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
+ azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
* legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonésa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy:
» gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonlo eset ne
forduljon eld,
+ az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

7.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

7.4.1. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
» kirandulas, séta
* szinhaz, mazeum, kiallitas latogatas
* sport programok
* iskolalatogatas stb.

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

Az 6vodapedagogusok feladatai:

* A csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
1d6pontjardl, a kozlekedési eszkozrol.

* Az intézményvezetét a tervezett programrdl szoban tajékoztatja. A kozlekedési
eszkozzel szervezett program megkezdésekor az utazasi lista két példanyat (helyszin,
résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedés eszkoz, indulas és varhatod
érkezés) az Ovoda irodajaban az oOvodatitkarnak atadja, illetve a masik példany az
ovodapedagdgusok magukkal viszik.

* Az 6vodapedagogusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
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+ Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1 -1 f6 felndtt kiséré - de
minimum 2 6.

* Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséro.
Gondoskodni kell az els0segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

7.4.2. A sziiloi igények alapjan szervez6do onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabalyai:

* a sziilé onkéntes elhatarozasan alapuld elOzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

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

* a vezetd ¢és a szolgaltatast nyOjtdo kozotti egyiittmikodés feltételeit meghatarozé
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

* A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az 6vodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

7.4.3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
* Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
* A HACCP eléirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felelossége.
* Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
* A kozétkeztetés, a higiénés helyzet és egészséges ¢letmoddot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

7.5. Ové védo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntartézkodas soran

* A balesetek megeldzésére vonatkozd szabalyok

* Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozd szabalyok

* Az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok

» A sétak alkalmara vonatkozé szabalyok

» A kirdndulésokra vonatkozo6 szabalyok

* A tornaterem haszndlatara vonatkozé szabalyok

* Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok

* Sport programokra vonatkozé szabalyok

» Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok

* A fakultacion valo részvétekre vonatkozd szabalyok
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VIII. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHAT(’) REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges ¢Eletmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
* A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az dvodavezeto,
vagy a vezetd helyettes jovahagydsa utan lehet az 6vodéaban kifiiggeszteni.

Az intézményi hirdetdétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személyek tehetnek ki
hirdetményeket (szordlapokat, plakéatokat).

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

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigortan tilos! A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres
ellendrzése.

IX. RENDKiVULI ESEMENY, TUZ -- ES BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az ovoda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az dvoda
gyermekeinek és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

* atlz,

* arobbantassal torténd fenyegetés, stb...
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az Ovodavezetd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

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

* az intézmény vezetdjét

* az intézmény fenntartojat

* tliz esetén a tlizoltosagot
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* robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

* személyi sériilés esetén a mentdket

* egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadd terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a varakozds alatti feliigyeletért a gyermekek
ovodapedagdgusa a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

* Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

* A helyszint ¢és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gyd6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épliletben.

+ A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szdmolnia!

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

A o6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg - felelés dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

» akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

» akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

» avizszerzési helyek szabadda tételérol

» az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

» arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének,
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

+ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

+ aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

» az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

* akdézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

+ az ¢épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol

+ az épiilet kiliritésérdl.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

Az intézményre ¢s dolgozodira vonatkozd kérdésekben az 6voda alkalmazottai csak az dvoda
vezetdjének engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak.

A tliz és robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat a ,,Katasztrofavédelmi terv" ¢. dokumentum tartalmazza.

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

Az épiiletek kiiiritését a Katasztrofavédelmi tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlz ¢és
munkavédelmi megbizott felel.

A Katasztrofavédelmi tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezd
érvénytiek.

A Katasztrofavédelmi terv az intézményvezetdi irodaban talalhato.

X. AZ I"JNNE!’EK, ME,GEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Ovodai iinnepek
Az O6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozoan az dvoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.
Az Ttnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének
megolrzése az 6vodai kdozosség minden tagjanak kotelessége.
Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére
vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.
Hagyomanyok
* A hagyomanyapoléds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
* A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd

hirnevének megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
+  Unnepségek, rendezvények
* Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)
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Az intézmény hagyomanyai érintik
* az intézmény ellatottjait
+ afeln6tt dolgozdkat
+ aszildket
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
+ jelkép hasznalataval
» gyermekek, felndttek tinnepi viseletével
* az intézmény belsé dekoracidjaval
Az 6voda nevét jelképezo logo megjelenitésének formai
*  polon
» sapkan
* leveleken
* meghivokon
Rendezvényeken, kirdnduldsokon, ko6zos ovodai iinnepeken a logo hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevelOtestiilet feladata, hogy a meglévoé hagyomanyok apolasan tul ijabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megorzésérdl is.

Felnott kozosségek hagyomanvai

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

* nevelési évnyitd tanacskozas: az 6voda alkalmazottai és a vezetok részvételével
minden év szept.10.-ig

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

» szakmai napok, tovabbképzések

* karédcsonyi linnepség

* Pedago6gus nap

» Kirandulas

» Kozalkalmazotti nap

* Nyugdijas teadélutan

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd {linnepélyek alkalmaval, mely azonos
id6épontban is szervezheto:

* Nagycsoportosok bucstuiinnepsége
* Anyak napja
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A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

* Mikulés, karacsony, karacsonyi kreativ délutan, farsang, marcius 15-e, hisvét,

anyak napja, gyermeknap

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten az iinnepélyek, rendezvények
nyilvanossa tehetok.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden -
megiinnepeljiik a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is. Viz Vilagnapja, Madarak
és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Fold Vildgnapja, stb...
Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil
SOr.

XI. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizio, a radi6 ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

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

* A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

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

*+ Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

XII. FAKULTATIV HIT - ES VALLA’SO,KTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhéazak altal
szervezett fakultativ hit- és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmiikdési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

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

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.
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A hit- és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhéazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptemberében kertiil
sor a sziilé1 igények irasbeli megkérésére. Az igények felmérése utan a megkotott
egyittmikodési megallapodas alapjan kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk
tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az évodai foglalkozasoktol keriilnek
megvaldsitasra.

XIII. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A kdzalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozodja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
* amit a jogszabaly annak mindsit
» adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
» agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6dd adat

* tovabba, amit az Ovoda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az o6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi
utasitasban irdsban annak mindsit.

A sziilok tajékoztatasanak rendje

Informécidt elsésorban a gyermek sajat ovondje, illetve az aktudlisan vele tartézkodo
pedagdgus szolgaltathat a sziilének.

A nevelési munkat segitd dolgozok az érdeklédd sziiléket minden esetben iranyitsdk az
ovodapedagdgushoz.

Infokommunikacios rendszer hasznalati rendje

Ide tartozik a szamitogép, laptop, tablet, okostelefon, HDMI televizio, wifi és az ezeken
keresztiil elérhetd postafiokok és kdzosségi oldalak hasznalata.

Elénye:  informécioszerzés, tajékozodas €s tajékoztatas
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Hétranya:
» visszaélési lehetdség a kozzétett adatokkal,
* nem kivant visszajelzések érkezése,
* jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.

Hasznalatuk szabalya:
*  Munkaid6ben csak vezetdi engedéllyel hasznalhatoak.
* Mivel a feltoltott adatok nyilvanosak és mindenki altal hozzaférhetdek,
koriiltekinten, a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve
jarjanak el.

XIV. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

A dolgozdé a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhatdé magancélra. A pedagdgus a gyermekek kozott munkaidejében
mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem

hasznalhatja.

XV.A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az intézmény vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg
¢és azt a szllok €s az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Héazirendje tartalmazza:

» az ovoda helyiségeinek hasznalatara

» a gyermekek kiséretére

» az ¢étkeztetésre vonatkozodan.

A dohényzas szabalyaira vonatkozo6 eldirdsokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak. A
dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, ezt az intézményvezetdtdl irasban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili
hasznalatat indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. Az Ovoda helyiségeit csak
rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.
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Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartézkodé minden személy
koteles:

* A koz6s tulajdont védeni.

* A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

* Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.

* Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
» Katasztréfavédelmi terv eldirdsai szerint eljarni.

* A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotédo tarsadalmi szervezet nem mitkodhet!

XVI. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII.
torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezOen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak eljarasrendje az intézményben az
SZMSZ mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az ovoda:
* kezelésében 1évo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyiitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

* az 6voda hataskore €s illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informdcios Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény hatadrozza meg.
Ennek értelmében kozérdeki adat:

+ az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval 0sszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma alda nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacid
vagy ismeret,

igy kiilonosen:

» a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést
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szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkdtott szerzédésekre
vonatkoz6 adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomdséra
jutasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban
tesz eleget.

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

XVII. PANASZKEZELES

Az 6voda a dolgozok, sziilok panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathatd,
hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl sz616
szabalyzatat. (Kivonat a szabalyzatbol)

A panaszkezelés menete, a bejelentés modjai:

e Szobbeli panasz
e {rasbeli panasz
e Elektronikus levélben az intézmény e-mail cimére kiildve

A szabdlyozas érintettjei: alkalmazotti kor, intézményvezetd, partnerek

A szabalyozasért felelds: intézményvezetd

Hatarid6: a problémahoz rendelt

17.1. A panasz Kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja ¢és a lehetd legrovidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali
kivizsgaldsa nem lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyzOkonyvet vesz fel, és annak masolati
példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt
szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozd
szabalyok szerint jarunk el. frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal
kapcsolatos allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz
kozlését kovetd 15 napon beliil irdsban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a

kivizsgalas eredményérdl telefonon vagy e-mailben is értesitést kiildiink.
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PANASZNYILVANTARTAS

A panaszokrol és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

» a panaszos (intézmény/személy) adatait

» apanasz leirasat, targyat képezd esemény vagy tény megjelolését

» a panasz benyujtasanak idépontjat és modjat

» a panasz orvoslasara szolgald intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak

indoklasat

A\

a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy
megnevezEését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak
hataridejét

a kivizsgalas soran beszerzett informacidkat és esetleges szakvéleményt

a panaszban megjeldlt igényrdl vald dontést

a panasz megvalaszoldsanak idépontjat ¢s modjat

YV V V V

a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolodo egyéb informaciokat
(pl. panasz oka, gyakorisaga)
Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrol
késziilt jegyzokonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk,
ezt kovetben az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A  panasziigyi
nyilvéntartésban régzitett személyes adatok kizér()lag a panasz regisztrélésénak és
panasz kivizsgaldsa, a hianyzo informdciok, szakvélemények stb. beszerzése.
Amennyiben valamennyi fontos informacié rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz
lezarul és sor keriil a dontéshozatalra.
A dontés lehet:

» apanasz elfogadasa

» panasz részbeni elfogadasa

» panasz elutasitasa.
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A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irasos formaban (irasban, e-

mailben).
A PANASZKEZELES FOLYAMATA
A panasz benytjtasa: regisztracio, kivizsgalas, dontés, valasz, elemzés.
Eljaras rend:

» A panaszt, a vélt vagy valds problémat elsésorban és el6szor a ,,bepanaszolttal” kell
tisztdzni. Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell 1épni a
panaszkezelés szabalyzata szerint.

» Ha a panasz nem a megfelel szintre érkezik, vissza kell utalni a megfeleld szintre,
errdl a panaszost értesiteni kell.

» A panaszt legalabb a Il. szinttdl irasba kell foglalni.

» Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott
ido6tartam utan (pl. 1 honap) az érintettek kdzosen értékelik a bevalast.

» A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

» A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.

» Az intézményvezeto ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat

¢s értékeli a megvalositast, ill. sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz €s készit.

17.2. A tevékenységek szintjei, 1épései:

e A szillokre vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend
L. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagdgusahoz
fordul problémaéjaval.
e Az 6vodapedagogus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos,
tisztazza a panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabbviszi az érintettek felé.
e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan zarul.
e Az ovodapedagogus tdjékoztatja vezetot.
Hatarido: max. 10 munkanap

Felel6s: 6vodapedagogus
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I1. szint: Az 6vodapedagdgus tovabbitja a panaszt az intézményvezetd felé
e A vezetO egyeztet a panaszossal és az érintettel
e Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.
Hataridé: 15 munkanap
Felelds: intézményvezetd
I11. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.
e A vezetd a fenntartdé bevonasaval megvizsgalja a panaszt és kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
e Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarult.
Hatarido: 30 nap

Felelds: fenntarto

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman fel¢, az iigy végig vitele utan

még a birdsagi eljards van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirdsok hatarozzak meg.

e Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

L. szint: A panaszos (dolgozd) problémajaval a témakor feleldséhez fordul az alabbiak szerint:

Gyermekekkel, szlil6kkel kapcsolatos kérdések vezetd
Neveléssel kapcsolatos kérdések vezetd
Munkalgyi/munkajogi kérdések Kozvetlen felettes, elrendel6
Munkaszervezési kérdések Kozvetlen felettes, elrendel6
Egyéb kérdések Kozvetlen felettes, elrendel6
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o A felelés megvizsgélja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza az ligyet
a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek felé.
e Jogos panasz esetén egyeztet az €rintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan lezarul.
Hataridé: 3 munkanap

Felelds: kozvetlen felettes

IL. szint: A témakor felelose kozvetiti az irdsba foglalt panaszt a tertiletért felelos vezetd felé.
e Vezetd egyeztet a panaszossal és az €rintettekkel
e Egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.
Hataridé: 10 munkanap

Felelos: vezeto

I11. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntartd felé.
e A vezet0 a fenntartd bevonasaval megvizsgélja a panaszt, koz6sen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
e Fenntartéi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.
Hataridé6: 30 munkanap

Felelds: fenntarto

IV: szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman fel€, vagy birosagi keresettel

¢l. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.

Dokumentumok:
Kapcsolodé dokumentumok:
» SZMSZ

> munkakori leirasok
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» iratkezelési szabalyzat

Elkésziil6 dokumentum (ok):
e panaszgylijté dosszié: panasz leirdsa, megallapodas, feljegyzés, birdsagi hatarozatok

masolata
JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitasa esetén az 6voda a panaszost irdsban tajékoztatja arrol, hogy panaszaval

milyen szervhez, hatésaghoz vagy birdésaghoz fordulhat.
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ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az 6voda
nevelOtestiilete fogadja el, az alkalmazotti ko6zdsség és a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezo, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a nevelOtestiilet, a sziiloi
kozosség €és a KT elndke €s a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

* A hatadlyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval €s meghatarozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.

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

* A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK

Orosné David Ildiké
Intézményvezetd

Készitette: 2020.januar 1.

Ph.
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NYILATKOZATOK

A sziildi képviselet, a DOBO SANDOR OVODA SZMSZ-ének elfogadasdhoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositasa, az intézménytdjékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkill, a jogszabalyban
meghatdrozott hataridé biztositdsaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Kelt: 2020. év januar ho 1. napjan

A szulo1 szervezet elnoke

A Kozalkalmazotti Tanacs a DOBO SANDOR OVODA SZMSZ-ének elfogadaséhoz
magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez altaldnos véleményezési
jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridd biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: 2020. év januar ho 1. napjan

A Kozalkalmazotti Tanacs elndke

A Dobé Sandor Ovoda neveldtestillete hatarozatképes iilésén késziilt jegyz6konyvben
szerepld

100 %-os igenld elfogadd hatdrozat alapjan 2020. év januar hd 1. napjan a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat 23/2020 (I1..31.) hatarozatszdmon elfogadta. Az elfogadas tényét a
neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

alkalmazotti k6zosség képviseldje neveldtestiilet képviseldje

Kelt: Kiskunlachaza, 2020. januar 1.
Orosné David I1dik6

Intézményvezetd
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Munkakori leirdsok
Panaszkezelési szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Beszerzési szabalyzat

. Kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje
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