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TORVENYI HATTER

A szervezeti és miikdési szabdlyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

2012. évi CXXIV. Térvény a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény modositdsarol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarsl

229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrdl szé1é torvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az 4llamhaztartasrél szolé torvény
végrehajtasardl (Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérsl

2012, évi ILL torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljardsrol és a szabalysértési
nyilvantartdsi rendszerrél ,
2011. évi CXII. T6rvény az informéciés nrendelkezési jogrdl és az

informécioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairal

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6ak elleni védekezés egyes szabélyairdl
1997. évi XXXI. Térvény a gyermekek védelmérd] és a gyamiigyi igazgatdsrol
1993. évi XCIIL. térvény A munkavédelemrél

28/2011. (VIL3.) NGM rendelet a kiltségvetési szervnél belsd ellendrzési
tevékenységet végzOk nyilvantartdsarsl és kotelezd szakmai tovabbképzésérsl
335/2005. (XI1. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirsl

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrél, a kézlevéltarakiol és a maganlevéltari
anyag védelmérfl

44/2007. OKM rendelet a katasztréfik elieni védekezés és a polgari védelem 4gazati

feladatairol
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1. Altalinos rendelkezések
BEVEZETO

A nemzeti kéznevelésiél szolé 2011, évi CXC. térvény, ( a tovdbbiakban Nkt.) 25.§ (1)
bekezdésébe foglalt felhatalmazas alapjan, az allamhaztartds miikddési rendjérdl szolo 2011,
évi CXCV, torvény végrehajtasard! szolo 368/2011. (X11.31.) Korméanyrendelet, alapjén az
6voda vezetbje szervezeti és miikodési szabalyzatban hatarozza meg az intézinény
mitikodésére, belss és kiilsé kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket.

A végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszer(i mitkbdésének
biztositasa, a zavartalan miikddés garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a szillék, a
gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erbsitése, az intézményi miikodés demokratikus
rendjének garantdlasa érdekében a

Dobé Sandor Ovoda

neveldtestiilete a nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazds alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovAbbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Dobd Sandor Ovoda miiksdésének szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kizott, illet6leg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrdl sz6lo 2011, évi CXC. torvény, valamint a végrehajtdsi rendeletében
foglaltak:

+ érvényre juttatésa,

« az intézmény jogszer(i mikddésének biztositasa,

+ azavartalan miikodés garantaldsa,

+ agyermeki jogok érvényesiilése,

+ asziilék, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,

« az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ. idébeli hatdlya
Az SZMSZ az intézményvezetd jévahagydsdval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjén es
hatarozatlan idére szol. Ezzel egy id6ben hatdlyat veszti a 2/2020, ( 11L.9.) hatérozat szamon

jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfelelen.
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Mdédositasa: az intézményvezetd hataskére, kezdeményezheti a nevel6testiilet és a
Kézalkalmazotti Tandces elndke

A jovahagyott SZMSZ iktatott példanyat az irattdrban kell elhelyezni, nyilvanos
dokumentum. Epiiletenkénti 1 példanyban a hitelesitett masolatat az irodakban kell elhelyezni
s arr6l az elsd sziiléi értekezleteken a szill6knek tdjékoztatast kell adni. Az évoda honlapjan is
megtalalhatd, www.lachaziovi.hu

A szervezeti &s miikodési szabalyzat elfogadasa

Az 6voda szervezeti felépitésére és mitkddésére vonatkozé szabdlyzatot az intézmény
vezetdjének elbterjesztése utdn a neveldtestiilet fogadja el, az intézmény vezetdje hagyja jova.
Ervényességéhez a koltségvetési szerv fenntartéjanak egyetértése sziikséges.

A kihirdetés napja: A fenntartoi egyetértést kévetéen

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
* Az dvodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.
* Azintézménnyel jogviszonyban nem 4116, de az intézmény teriiletén munkat végzbkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban,
* A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:
* Az édvoda tertiletére, épiileteire, az Gvoda udvaraira.
* Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapesoléds - dvodan
kiviili tevékenységekre, programokra.
* Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapesolati alkalmaira.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:
*  Alapité okirat
*  Szervezeti és M{ikddési Szabélyzat
* Pedagdgiai Program
* Hazirend
*  Munkaterv
*  Gyakornoki Szabalyzat
* Iratkezelési Szabélyzat
* Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
* Beszerzési Szabdlyzat
*+  Kotelezden kozzéteend adatok nyilvanosségra hozatalanak rendje

A szervezet és mikodési szabélyzatba foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az intézményvezetd munkaltatéi jogkdrében eljarva hozhat intézkedést. A sziiléi
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vagy mas nem az intézményben dolgozéd személyt, az intézményvezetd tdjékoztatja a
szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak megtartdsat, és ha ez nem vezet eredményre, a
rendbontét felszélitja az intézmény elhagyasara.

IL. AZ INTEZMENY JELLEMZOI

A fenntart6 Kiskunlachdza Varos Onkormanyzat koltségvetési rendeletében jévahagyott,
elsbsorban szakmai célu koltségvetdsi keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal és feleldsséggel bir, Jogkdre az énkormanyzat
képviseld-testiilete altal jovahagyott eldiranyzat felhasznéldsara, illetve eldirdnyzat médositds
kezdeményezésére terjed ki.

A koltségvetés tervezésének elOkészits fzisaban a nevelbtestiilet véleményét kikérve, a redlis
sziikségleteket figyelembe véve, az intézményvezetd javaslatot tesz az elemi koltségvetés
egyes tételeire. Dontési jogksre kizarélag a fenntartd dnkormanyzat képviseldtestiiletének
van.

A kizoktatasi intézmény — az alapité okirat aldirasanak napjara visszamend hatallyal — a
nyilvantartisba vétellel jon 1étre. Az alapité okirat konkrétan meghatédrozza az intézmény
kozoktatasi feladat-ellatasi tevékenységével kapesolatos jellemzoket, valamint a miikodési
feltételeket. A kézoktatasi intézménynek a feladatai elldtisahoz sziikséges feltételekkel
rendelkeznie kell. Az 6voda akkor rendelkezik a feladatai ellatasahoz sziikséges feltételekkel,
ha rendelkezik aliandé sajét székhellyel, llandé sajat alkalmazotti Iétszdmmal, tovabba a
jogszabdlyban meghatarozott eszkdzokkel, szabalyzatokkal, és a miikodéshez szitkséges
pénzeszkoziokkel.

Pénziigyi-gazdalkodési feladatait a képvisel6testiilet dltal jovahagyott — a munkamegosztas és
feleldsségvallalas rendjét szabalyozé egyiittmitkddés alapjan — a pénziigyi osztaly latja el.
Alapvetden ellatja a tervezéssel, az el6iranyzat-felhasznaldssal, a kdnyvvezetéssel, a
beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatdssal kapesolatos feladatokat,

Pénziigyi gazdasagi tevékenységet intézményen beliil ellété személyek: intézményvezetd,
vezetd helyettes, gazdasagi tigyintéz8. Feladat és hataskor tekintetében a munkakori leirasban
foglaltak az iranyaddk.

A vagyonkezelés végrehajtasa: Az 6voda feladatellatasat szolgalé vagyon a fenntartd
Onkorményzat térzsvagyonanak része. A hatédlyos jogszabalyok valamint a helyi vagyon
rendelet értelmében a vagyon feletti rendelkezés jogat az nkormanyzat gyakoroija.

1. Az intézmény adatai

Az intézmény alapitdja: Kiskunlachaza Tandcs

Térzskényvi azonositd szdma: 564199

Az intézmény fenntartd szerve: Kiskunlachdza Varos

Székhelye: 2340 Kiskunlachdza Varésmarty u. 3,

Az intézmény 6nallé bankszamlaval rendelkezik, pénzforgalom lebonyolitasara szolgald
szamla: OTP Bank Rt. 11742214-15564195-00000000
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Az 6voda neve: DOBO SANDOR OVODA
OM azonositdja: 037 290
Az ovoda székhelye: 2340 Kiskunlachaza VorGsmarty u. 3.
Telephelye: 2340 Kiskunlachiza Vordsmarty u, 6/a.
Tag-ovodaja: 2340 Kiskunlachaza Dézsa Gydrgy u. 260,
Az 6voda kiozfeladata, alapfeladata: 6vodai nevelés
Eltdtandé alaptevékenysége: a gyermek nevelése harom éves Kort6l 2 tankitelezettség
kezdetéig.
Az alaptevékenységet meghatarozd jogszabalyok
e A kézoktatasrdl szolo 1993, évi LXXIX. Térvény,
o A nemzeti kznevelésrd] sz616 2011, évi CXC, Torvény,
o A kézoktatasi torvény végrehajtasardl szold 20/1977. (11.13.) Korm. Rendelet,
e A nemzeti kdznevelésrdl szold térvény végrehajtasardl szdlé 229/2012. (VIIL28.)
Korméanyrendelet
* A nevelési-oktatdsi intézmények mikddésérél €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet,
A kbltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A kiliségvetési szerv alapité jogokkal felruhazott miikodteto szerve:
Neve: Kiskunlachaza Véaros Onkorméanyzatdnak Képvisel6-testiilete
Székhelye: 2340 Kiskunlachaza Kossuth tér 1.

A koltségvetési szerv intézmény tipus szerinti besorolasa:

A tevékenységek jellege alapjan: Kozszolgaltatd koltségvetési szerv

A kozszolgéltatd szerv fajtdja szerint: kdzintézmény

Feladatellatashoz kapcsolddd funkeidja alapjén: részben dnalldan mitksédo koltségvetési szerv
A kéltségvetési szerv bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Dobé Sandor Ovoda

Kiskunlachdza V6résmarty u. 3

Ado6szam: 15564195-1-13

Szamlaszdm: 11742214-15504195

Hossza bélyegzo Kirbélyegzi
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Az intézményi bélyegzOk hasznalatéra jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes
e iagintézmény-vezetd
e Gvodatitkéar és a helyettesftési rend szerinti megbizott dvodapedagogus.

A bélyegzéket az irodakban elzérva kell tartani. Hivatalos bélyegzd elvesztése esetén
jegyzOkonyvet kell késziteni és érvénytelenittetni kell. Az érvénytelenitést meg kell jelentetni
az Oktatasi és Kulturdlis Kozlonyben. Hivatalos bélyegz$ készitésére, hasznalatira az
intézményvezeté adhat engedélyt.

Az intézmény a fenntartasi és mikodtetési koltségeit a naptari évekre dsszeallitott és a
fenntarté altal jévahagyott kéltségvetéshen irdnyozza eld.

A kiltségvetés tervezése a pénziigyi osztallyal kiozisen, az ,Egyiittmiikddési
megallapodas”-ban meghatdrozottak szerint torténik. A fenntartd gondoskodik az
alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkozikrol.

Az intézmény részben 6nallé gazdalkodd szerv, a szamviteli feladatokat a Kiskunlachiza
Varos Onkormanyzatinak Polgdrmesteri Hivatal pénziigyi osztilya latja el, az
intézménnyel kotott ,Egyiittmiikodési megillapodas” alapjan.

1.2. A munkadltatéi jogok gyakorlasanak rendje
Az 6voda vezetSjének kinevezési (megbizasi) rendje az alabbiak szerint alakul:
A palyaztatas
o Az intézményvezetdi allast nyilvanos palyazat Gtjan kell betélteni.
o A palydzati cljaras elékészitésével és lefolytatasaval kapesolatos feladatokat a jegyzb
kételes elvégezni.
o A pélyéazati felhivast az oklatastigyért felelés minisztérium hivatalos lapjéban egy
alkalommal, a helyi lapban t&bb alkalommal lehet kézzétenni,

Az intézményvezetdi megbizast az alapito helyi dnkormanyzat képviselo-testiticte adja.

1.3. Foglalkoztatdsi viszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL
Torvénynek a kézoktatdsi intézményekben torténd végrehajtdsarol szolé 138/1992. (X.8.)

Korm. Rendelet hatélya ald tartoznak.

A munkaltat6i jogok
Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

A munkaltatdi jog gyakorlasara vonatkozé szabalyok:
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* Az intézményvezet§ gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a
kovetkezd jogokat: kinevezés, 4tsorolds, jogviszony modositas, jogviszony
megsziintetése, fegyelmi jogkdr gyakorlasa,

* A magasabb vezetSi szinthez tartozé munkakért betsltd személyek véleményének
clézetes kikérését kovetben dont: a tanulméanyi szerzédés kétésrdl, tilmunka
elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi
Juttatasokrdl, fizetés nélkiili szabadség engedélyezésérol.

* Az intézményvezetd a magasabb vezetéi szinthez tartozé munkakért betsits
szemelyekkel egyezietve késziti e] a magasabb vezeték munkakori lefrasat,

¢ A magasabb vezet8i szinthez tartozé munkakért betslidk az intézményvezetd kérésére
osszeallitjdk az irdnyitasuk ald tartozé dolgozé munkakéri leirds tervezetét, melyet az
intézményvezetd hagy jova.

* A munkakéri lefrdsokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.

Az intézmény nevelési funkeiét 51t be.

14, Az intézményi feladat elldtdst szolgilé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

A kiltségvetési szerv feladatainak ellitisihoz biztositott vagyomn:

2340 Kiskunlachaza Hrsz: 2342 Tertilet: 3774
Vordsmarty u. 3.

2340 Kiskuniachaza Hrsz: 2350/2 Teriilet: 4377
Vordsmarty u. 6/a.

2340 Kiskunlachdza Hrsz: 94/1 Teriilet: 2354
Dézsa Gysrgy u. 260.

A koltségvetési szerv épiiletei az tnkormanyzati torzsvagyon része, korlatozottan
forgalomképes, fgy Gnkorményzati hitelfelvétel és kétvénykibocsétds esetén annak fedezetéiil
nem szolgathat, és kizdrélag az allam, vagy egy masik dnkormanyzat vagy dnkormanyzati
tarsulds részére idegenithetd el.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti tulajdonosi jogat, az Onkorményzat Képvisels-
testiiletének a mindenkor - vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szols —
rendelete szerint jogosult gyakorolni.

A koltségvetési szerv az irdnyito ltal biztosftott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ell4tasarol.

A koltségvetési szerv fenntartdsi, mitkodietési kdltségeit az évente Osszedllitott, az iranyitd
szerv altal jovahagyott elemi kdltségvetésben kell eléirdnyozni.

Az intézményvezetbnek az egyes vagyontdrgyakkal kapcsolatos bérbeaddsi, értékesitési
jogosultsagait az alapité okirat, vagy a jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.
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1.5. Az intézmény megsziintetése

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

A koltségvetési szerv torzskdnyvi nyilvantartisba vételét, illetve a nyilvantartasbol vald
torlését az alapité szerv kérelmezi a Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest megyei
Igazgatdsagan.

Az évoda alapfeladata az alapité okiratban meghatarozott Gvodai nevelés, amely a gyermekek
neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglaléd tevékenységek/foglalkozasok
keretében folyik.

Az 6vodai neveldmunka az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramjdra €piilé — a
nevelStestiilet dltal elfogadott és a fenntartd dltal jovahagyott — Helyi Nevelési Program
alapjan torténik.

1.6. A kotelezd szabalyozasok
Az intézményvezetd felels az intézmény koltségvetési szervként valo mitkodésébodl fakado
368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet 13.§ (2) bekezdésében meghatdrozott bels6

szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres fellilvizsgilataért.

Az intézmény szervezeti felépitési és miikidtetési rendszere, ezen beliil a szervezeti
cgységek, telephelyek, tagintézmények megnevezése

Szervezeti fel¢pités:

Kazponti intézmény Telephely és tagintézmények, | Engedélyezett léiszdmkeret
(székhely) neve és cime intézményegységek neve és
cime
DOBO SANDOR OVODA 100
2340 Kiskunlachaza

Vorésmarty u. 3.

Blzavirag Ovoda (telephely) | 100
2340 Kiskunlachiza
Vérésmarty u. 6/a.

Peregi Tagovoda (tag-6voda) | 120
2340 Kiskunlachaza Dozsa
Gydrgy u. 260.

Szervezeti szintek A szervezeti szintnek megfeleld vezeté
beoszldsok
1. Legfels6bb vezetdi szint Intézményvezetd
2. Magasabb vezetéi szint Altalanos vezeté helyettes
Vezetd helyettes
Tag-6vodavezetd
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1.7. A kiltségvetés tervezésével és végrehajtdsival kapcsolatos eldirasok szabdlyozasa

1. A fenntartdsi, milkddtetési kéltségeket az évente Osszedllitott, a fenntarté altal
Jjovéhagyott elemi koltségvetésben kell elsirdnyozni a Koliségvetési megéllapodas
alapjan.

2. Azintézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges feltételekkel.

3. Az intézmény az alapité (fenntartd) 4ltal biztositott pénzeszksz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

4. Az intézmény fenmtartdsi ¢és mikodtetési koltségeit az évente Ssszedllitott és a
fenntarté éltal megdllapitott koltségvetés tartalmazza.

S. Az évoda Kiskunlachdza Onkormdnyzata ltal fenntartott intézmény, fenntartasardl, a
nevelési programban megfogalmazott, az alapfeladatok ell4tisdra szitkséges
pénzeszkdz0kr6l az  édllam, illetve Kiskunlachiza 6nkorményzat gondoskodik
(térvényben meghatdrozott ardnyban). ‘

6. Az 6voda Kiskunlachiza Onkormanyzata kiltségvetési rendeletében szerepld részben
6ndllé  gazdalkods koltségvetési intézmény, Jogkére a képviselGtestiilet  4ltal
jovahagyott  elirdnyzat  felhasznaldsara,  illetve eldirdnyzat  modositas
kezdeményezésére, 5néllé bérgazdalkodasra terjed ki.

7. Gazdilkoddsét éves koltségvetés alapjan végzi, az eldirdnyzatok felhasznalasa
megallapitott keretszdmon beliil, sajat intézményi hataskorben térténik,

8. A koliségvetés betartdsaért az Gvoda vezetdje a felelés. Csak az évoda vezetbje
véllalhat kételezettséget a kltségvetés terhére.

9. Az intézmény villalkozisi tevékenységet nem folytathat.

10. Meghatarozott pénziigyl és gazdaségi feladatokat az Gvodatitkdr 14t el, munkakori
leirds alapjan a vezetd kizvetlen irdnyitésa és feliigyelete mellett,

11. Az 6voda vezetdje 6nallé munkéltatdsi jogksrrel rendelkezik, ez iranyq feladatai a Kjt.
eléirasainak megfelelden latja el.

12.A  mikoédésével  kapesolatos  dontések  elokészitésében, végrehajtasaban,
cllendrzésében 1észt vesznek a fenutarté 4ltal erre megbizott szakemberek, az
Ovodavezetd, a vezetds, a pedagdgusok, sziilék, illetve képviseldk tjan a
jogszabdlyban meghatérozottak szerint.

13. Gépjarmiivel az intézmény nem rendelkezik,

1.8. Lobogézas szabalyai:

. A 13272000, (VIL14.) korményrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogét allandéan
kittizve kell tartani, "

. A korményrendelet a kozépiiletek fel-lobogozasanak egyes kérdéseirél eléirja a
kozépiiletek szaméra a megfelelé méretit zaszlo kitlizését, illetve a fel-fobogdzas szabalyait.
. A zdsz]6 allandé mindségének megtartésardl a vezetd gondoskodik.
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2. Az 6voda miikiédési rendje

2.1. A nevelési év rendje:

a./ A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezd naptéari ¢v augusztus 31 -ig tart, melyet
pontosan meghatéroz az oktatasi és kulturdlis miniszter altal kiadott, a tanévrendjérdl szolo
rendelet.
b./ A nevelési év rendjét, programjait az éves munkatervben hatarozza meg és rogziti a
nevelétestiilet, a sziildi szervezet egyetértési joganak figyelembevételével.
Ebben keriilnek rogzitésre:

o Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk,
A karbantartasi és feltjitasi munkak elvégzése érdekében a nyari szimet iddpontj ai,
A nemzeti, 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjai,
A neveldtestitleti értekezletek id6pontjai,
Az dvoda mitkddését befolyasold feladat-ellatasi terv, ,
valamint minden egyéb, amit a nevelStestiilet célszerlinek tart. Nevelbtestiileti értekezlet dont
az ij nevelési év feladatairdl, a pedagdgiai programrél és a hézirendrél.

*

2.2, Az 6voda nyitva tartdsa

Az 6voda hétfsté] péntekig dtnapos munkarenddel egész éven &t folyamatosan miikodik.
Uzemeltetése a fenntarté altal meghatérozott nyéri zdrva tartas alatt sziinetel, (2-3 hét) amikor
megtdrténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartésa, valamint a nagytakaritas.

A nyéri zérgs idépontjaro! februar 15-ig a sziloket értesiteni kell.

A nyéri zéras el6tt 30 nappal dssze kell gy(ijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, és a sziiléket tajékoztatni kell a zdrast megelézoen a gyermekeket fogadé 6vodarol,
(Nyari tigyeleti dvoda)

Az 6vodaban a gyermekek 6vondi feliigyelettel reggel 6.30 6ratol delutan 17 Oraig
tartozkodhatnak.

A gyermekek fogadésa 6.30 — 8.30 éréig t6riénik. 8.30 oratol — 15 ordig zarva kell tartani az
Gvodat.

A gyermekek szakszer( feliigyeletéiol reggel 6.30 €s 7 6ra kozotti iddszakban, valamint
délutan 16 és 17 6ra kozott egy 6vodapedagbgus gondoskodik. (Gsszevont {igyeleti csopott)
A gyermekekkel trténd foglalkozas az egész nap sordn torténik!

Az évoddban alapszolgaltatasként logopédiai, fejlesztopedagogiai, gydgypedagdgiai valamint
heti egy déluténi alkalom keretében fakultativ fo glalkoztatdsi formdban mozgasfejlesztés ¢s
néptanc-ovi foglalkozés torténik,

A rendszeres egészségiigyi ellatast az dvoda gyermekorvosa, illetve véddnbi végzik, a
meghatarozott rendszerességgel.
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A nevelés nélkiili munkanapok idépontjat az éves munkatervben kell meghatérozni, a sziiléi
képviselok egyetértésével, majd 7 nappal az eseményt megelézéen meg kell adni a sziildj
tajékoztatést,

A hivatalos {igyek intézése a székhely dvoda irod4jaban térténik,
Rendezvény esetén a nyitvatartasi id6tél valo eltérést az intézményvezets engedélyezi.
Az 6voda nyitva tartdsa idején egy vezet§ beoszidsi pedagdgus az intézményben tartézkodik.

1I1. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODISI RENDSZERE

Szervezeti felépités
3.1. Az 6voda vezetdsége:

Az intézmény vezetbsége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevd joggal
rendelkezik. Elsédieges feladata az intézményvezetd munkdéjénak segitése, kiilénds tekintettel
az intézmény miiksdésével kapesolatos szakmai és személyi kérdésekre.

A vezetGség tagjai:

¢ Intézményvezetd

* Altaldnos 6vodavezets helyettes
e Vezetd helyettesii

e Tag-dvodavezetd

¢ Kézalkalmazotti Tandcs elnoke

A vezetdség megbeszéléseire az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, valamint az
aktudlis feladatok elvégzésének tekintetében, szilkségszerinti idépontokban keriil sor.
Megbeszélést kezdeményezhet a vezet8ség barmely tagja. A megbeszélések iddpontjanak
kijelslésénél tekintettel kell lenni a gyermekek szakszer(j ell4tasanak kotelezettségére is.

Magasabb vezetéi beosztast: Intézményvezeld
Vezet§ beosztasi: Altatanos 6vodavezetd helyettes, vezet helyette ¢és a tag-Ovodavezets

Az intézményvezet§ helyettesitését annak akadalyoztatdsa esetén, minden olyan dontési,
irdnyitdsi kérdéseknél mely gazdasagi dontést nem kivén a vezets beosztasi helyettesek
végzik.

3.2. Alkalmazotti kizdsség:

A sz¢khelyen, telephelyen és a tagévodéaban dolgozé valamennyi kézalkalimazott alkotja.
3.3. Neveldtestiilet:

A sz¢khelyen, (elephelyen és a tagdvodaban foglalkoztatott dvodapedagbgusok és
gyogypedagodgus alkotjak.

3.4. Szakmai munkak$ztsséget hozhatnak létre az dvodapedagbdgusok, azonos feladatok
ellatasara;
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3.5. A nevelé munkat segitt alkalmazottak a székhely, telephely és tagdvodaban 6ndllé
csoportot alkotnak, iranyitasukat a vezetd helyettesek vépzik.
3.6. Ovodatitkér feladatait kbzvetlentil az intézményvezetd irdnyitasa alatt, a munkakori lefras
hatarozza meg.

Miikodési rendszere

3.7. A vezet§ intézményben tartézkodasinak rendje

Az 6voda nyitva tartdsa alatt felelés vezetdnek kell az épliletben tartdzkodni. Az
intézményvezetdnek vagy helyettesének, vagy az intézkedési jogkdrrel megbizott személynek
az ovodédban kell tartézkodnia, hogy a gyermekek biztonsdgdval dsszefiiggd tigyekben legyen
déntéshozd. Az intézkedésre kijelolt személyt az éves munkatervben kell meghatirozni, A
székhely, telephely és tagdvoda munkarendjét ellentétesen kell megszervezni,

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

kotelezd 6raszdma: 8§ dra
Altalénos 6vodavezetd helyettes Heti munkaideje: 40 6ra kételez6 6raszdma:
Vezetd-helyettes, 24 6ra
Tagintézmény-vezetd

3.8. A kizalkalmazottak, pedagégusok munkarendje, helyettesités rendje

a.) A nevel6 intézményben alkalmazottak korét az alkalmazasi feltételek és a munkavégzés
egyes szabdlyait a nemzeti kéznevelésrdl sz016 torvény rogziti. A kdzalkalmazottak
munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a Kozalkalmazottak
jogalldsarol szl toérvény tartalmazza, 6sszhangban a Munka Torvénykonyvével.

b.) A pedagdgusok jogait €s kitelezettségeit a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény rogeiti,
mely szerint a nevelési intézményben dolgoz6 pedagogusok heti teljes munkaideje: 40 6ra,
a kételezd 6rabol, valamint a neveldmunkdval, illetve a gyermekek megfeleld foglalkozaséval
tsszefiiggl feladatok ellatdsahoz szikséges id0bol, eseti helyettesitésbsl all.

A pedagégus kitelezd drajat heti 32 ora, melyet a gyermekekkel valo kozvetlen
foglalkozasra kiteles forditani.

c.) Az intézményben a kdzalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az
intézményvezetd allapitja meg az int¢zmény zavartalan mitkddése érdekében, melyet a
munkakdri lefrds tartalmaz.

A pedagogusok ¢s a kdzalkalmazottak helyettesitésének rendje:

A helyettesitést a vezett illetve a vezetd helyettesek rendelhetik el. Elsédiegesen a csoport
masik pedagogusa helyettesit, illetve a mas csoportok pedagdgusai latjak el a szakmai
helyettesitést. Hidnyzas esetén a dajkai helyettesitést dajka végzi.

3.9, Intézményi kozosségek jogai

15




DOBO SANDOR OvODA
2340 Kiskunlachdza Vordsmarty . 3.
OM azonosito: 037 290
Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit a jogszabilyban meghatérozott esetekben
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

3.10. Erdekképviselet:

A Koézalkalmazotti Tanécs

A Kozalkalmazotti Tandcs és az intézményvezetd munkakapcsolatat a Kézalkalmazotti
Szabalyzat r6gziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatis a Kozalkalmazotti |
Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen térténik.

A nevelbtestiilet véleményezési jogat a KAT gyakorolja, véleményezést kvetden értekezlet
forméjaban tdjékoztatja a nevelbtestiiletet.

Az alkalmazotti kézbsség

Az alkalmazotti kdzdsség az intézmény neveldtestiiletébol €s az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozokbol all. A teljes alkalmazotti kdzdsséget az
intézményvezetd hivja &ssze, mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly el6irja, vagy az
intézmény egész miikddését érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kézosség
értekezleteird! jegyzokonyvet kell vezetni.

Az intézmény nem pedagdgus kbzalkalmazottainak kéz6sségét, kapesolattartasukat a vezetd
helyetiesek fogjak dssze. ‘

IV. AZ INTEZMENY GAZDALKODASARA VONATKOZO RENDELKEZLSEK

4.1. Intézmény besoroldsa a gazdélkodasi jogkor alapjan: az intézményt a felligyeletei
szerv részben 6nélldan gazdalkodo kiliségvetési intézmény.

4.2, Az intézménynek nincs aldrendelve koltségvetési szerv.

43. Az intézmény jogkSre: a képvisclbtestillet altal jovahagyott eldiranyzat
felhaszndléséra, illetve el6iranyzat moédositas kezdeményezésére, 6nalld bérgazdalkodasra
terjed ki. Gazdalkodasat éves koltségvetés alapjan végzi, az elbiranyzatok felhasznélasa
megallapitott keretszamokon beliil, sajat intézményi hataskérben torténik. A kéltségvetés
betartasaért az intézményvezetd felelos. Az intézményvezetd vallalhat kitelezettséget a
koltségvetés terhére.

4.4, Az intézmény feliigyelcte

Az intézmény feliigyeletei szerve a Kiskunlachdza Véros Onkorményzat
Képviseldtestiilete.

A feliigyeletei iranyitési feladatai kiilondsen
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e az alapitd altal meghatirozott céloknak megfeleld mikodés ellendrzése, az
intézmény miikddési koltségének, fejlesztésének megallapitésa, a gazdalkodds &s
miikddés térvényességének ellendrzése,
o az intézmény pénziigyi, gazdasdgi ellendrzése (ez utébbi feladat ellatdsara
jogszabalyi felhatalmazis alapjan jogosult még a képviseld testiilet Pénziigyi
Bizottsiga, valamint az Onkorményzat jegyz6je.)

A feliigyeleti franyitds nem sértheti az intézmény szakimai 6nallosdgar, szakmai hataskorét.
4.5 Az intézmény vezetdjének feladatai a gazddlkodas hataskorében

Az intézményvezeto felelds:

e az intézmény kezelésében lev vagyon rendeltetésszerli haszndlataért

e az alapité okiratban el6irt tevékenységek megfeleld ellatasaért

s a kéltségvetési szerv gazdalkodasaért

e atervezési, beszamolasi informdcid szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséeért

¢ az intézmény szamviteli rendjéért

¢ aszakmai munka bels6 ellenérzés megszervezéséért a miikodésért

Szervezési feladatok:

o megszervezi a gazdalkodds szabélyszer( rendjét és annak folyamatos vitelét

» gondoskodik a gazdaségi feladatokat meghatarozo szabélyzatok elkészitésérdl,
folyamatos karbantartasrdl, illetve a munkatarsakkal térténd megismertetésérol.

o irdnyitd tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszerl gazdasagi
miikddését, szakmai 6nalldsagat, valamint térvényességi és az dnkormdnyzati tulajdon
védelmét.

A gazdasigi iigyintézd a vezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt a meghatérozott pénzligyi és
gazdasagi feladatokat 14t el a munkakori leiras alapjdn, kételezettsége Kiterjed:

e Az intézmény pénzgazdalkoddsanak figyelemmel kisérésére, a koltségvetési
etiranyzat felhasznalasdnak nyilvantartasara,

e A bevételi- és kiadasi pénztarbizonylatok szabalyszer(i kiallitdsara, a meli¢kletek
pontos meghatarozasara €s csatolasara,

Pénziigyi beszamolasi feladatok elvégzésére

Anyag- és készletgazdalkodésra,

A beszerzett anyagok és készletek nyilvantartdsara, bevételezésének &s kiaddsénak
szabalyszerll vezetésdre,

e A leltarozas és sclejtezés szabalyszeriiségére.

Az Gvodatitkar, a vezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt meghatérozott pénziigyi és gazdasagi
feladatokat 14t el a munkakéri leirdsa alapjan, kitelezettsége kiterjed:

o KIRA és KIR, ASP rendszerek vezetése

o Téritési dijak beszedésére és nyilvantartdsara, jelentkezések elkészitése, a fizetend
téritési dij helyességének ellentrzésére, étkezések lemondasara,

e A bérgazdélkoddssal Osszefliggd nyilvantartdsok vezetésére, a hidnyzisjelentés
elkészitésére, valamint a szabadsagjelentésre.
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4.6. Pénzgazdilkodas, kitelezettségvillalis, érvényesités, utalvianyozas, ellenjegyzés
rendje:

E korben az intézmény meghatarozott pénziigyi és gazdaikodasi feladatainak ellatasara a
feltigyeletei szerv a Kiskunlachdza Véros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal pénziigyi
osztalyat bizta meg, amely az intézménnyel kotsit egylittmiikodési megallapodés szerint, a
koltségvetési szervekre vonatkozo6 jogszabalyoknak megfelelden latja el feladatat,

4.7. Irvatkezelés:

Az iratkezelés rendjének helyi szabélyai — a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27.§
c) pontja, 52.§ (1) bekezdése, valamint a 63.§ (1) bekezdése alapjan — az aldbbiak szerint

keriil megdllapitasra:

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szervnél az iratkezelés — a szervezeti tagozddéasnak, valamint az iratforgalomnak
megfelelden kozpontilag térténik.
Az iktatdst: az intézményvezetd s a tag-Ovodavezetd végzi.

Az iratkezelés és az iratkezeléssel Gsszefliged tevékenységekre vonatkozé feladat- és
hataskorsk:

Megnevezés Jogszabdlyi hivatkozds Feladatelldté/Jogosuli
Az iratkezelési szabélyzat | 335/2005. (X11.29.) Intézményvezet

mellékletét képezd irattdri | Korm.rend. 3.§ (2)
terv évenkénti feliilvizsgdlata

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

Az iratok szakszerli és | 335/2005. (X11.29.) Intézményvezeto
biztonsagos megorzésére | Korm.rend. 5.§ (2)

alkalmas irattar kialakitdsa és

miikddtetése

Az iratkezeléshez sziikséges | 335/2005. (X11.29.) Intézményvezetd

targyi, technikai és személyi | Korm.rend. 5.8 (2)
feltételek  biztositasa  és

feliigyelete

Az iratkezelés — | 335/2005. (XI1.29.) 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
feliigyeletével megbizott

Nyilvantartdst ~ vezet  a | 335/2005. (XI1.29.) Az intézményvezetd, mint

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

bélyegztkrol, érvényes felitgyeletével megbizott

aldlrds-bélyegzokedl

Bizottsag  kijeldlése  az | 335/2005. (X11.29.) Az intézményvezetd, mint

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

Iratmegsemmisités 335/2005. (XI1.29.) Intézményvezetd

Korm.rend. 64.§ (4) bek.
Nem selejtezheté  iratok | 1995.évi LXVI torvény 9.§ (1) | Intézmeényvezetd
illetékes levéltarnak adasa bek. g) pontja

Az iratkezelés feliipveletét ellatd vezetd

Az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezetd 1atja el.

Az intézményvezetd tartés — 30 napot meghaladé — tévolléte esetén az iratkezelés
feltigyeletének a meghatdrozott jogkoreit az altalanos vezetd-helyettes és a tag-Ovodavezetd
gyakorolja.

Az intézménvhez érkezett kiildemény felbontaséra jogosult személyek:
1. Intézményvezetd
2. Tag-6vodavezetd

Kiadmanyozis
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal

rendelkezé személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkezdk szerint keriil szabélyozasra a kiadmanyozds rendje:
Kiadmanyozési joga az intézményvezetdnek van, aki ¢ jogat a kovetkezd tertiletre ¢és esetekre
vonatkozoan adja 4t az intézmény tovabbi dolgozbinak:

A kiadmdnyozds teriilete, esefei

A kiadmdnyozdssal érintett személy

Az intézményvezetd teljes feladat- ¢&s
hataskérében eljarhat az intézményvezetd
tartos akadalyoztatdsa, illetve egyéb tavolléte
esetében, ha a feladat ellatdsa nem tr
halasztést

Altalanos vezetd-helyettes
Vezetd helyettes
Tag-6vodavezetd

Munkaltatd jogkorok gyakorldsa az SZMSZ-

SZMSZ-ben meghatarozott személyek
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ben meghatarozott esetekben t6riénhet mas | Altaldnos vezet6-helyettes
személy &ltal Vezetd helyettes
Tag-6vodavezetd

Az elektronikus Witon eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

Az intézmény — a nevelési-oktatasi intézmények miikddéséro!l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz6016 20/2012. (VIIL31. EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés r) pontja
alapjan a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban koteles szabélyozni az elektronikus
ton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kdvetelménye:

Az elekironikus titon elééllitott papiralapt nyomtatvanyokat:
¢ ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatdsra, folyamatosan,
* ha azok idszakosan keriilnek kinyomtatdsra, a kinyomtatast kévetden hitelesiteni kell.

A hitelesités mddja:

Az elekironikus titon eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegétsl fiiggBen el kell végezni:
e az utolsd bejegyzést kovetd sorok dthuzédssal t6rténd érvénytelenitését,
o ¢l kell helyezni a papfr alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza
o a hitelesités iddpontjat,
o a hitelesit6 alairasat,
o azintézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatit,
A fiizet jefleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsé oldaléan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbél, illetve oldalbél 4ll.

Ez esetben a hitelesités szdvege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ..... folyamatosan sorszdmozott oldalbol/laphél 4ll.

PH
. hitelesito
DOBO SANDOR OVODA
OM: 037 290
2340 Kiskunlachdza Vordsmarty u. 3.

A hitelesitésre jogosultak: A hifelesitésre feljogositott személyeket &és a hitelesitési
Jogositvanyuk tartalmét az intézményvezetd hatdrozza meg,
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dvodatitkar

altalanos vezetd helyeties
vezetd helyettes
tag-ovodavezetd

Az elektronikus tton elballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az intézmény — a nevelési-oktatasi intézmények miikodéséroél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (VIIL31. EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés r) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban koteles szabélyozni az elektronikus
uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatdsért felel6s miniszter 4ltal vezetett, a miniszt€rium
izemeltetésében 1évo elekironikus jegyzékidnyvezets rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
jegyzdkonyv kitdltésére az dvodatitkar rendelkezik hozzaféréssel. A jegyzOkonyv lezarasa, a
kinyomtatott példany aldirdsa kizarélagosan intézményvezetdi hataskor.

Az elektronikus dokumentum

Az intézmény haszndlhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkdz Wtjan értelmezheté adat
egylittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilén szabalyok érvényesek:
o az elektronikus okiratnak minésiild dokumentumokra, valamint
e azegyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje:
Elektronikus okiratnak mindsil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus Giton eldallitott irat.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendije:
Egyéb dokumentumnak minésiil minden elektronikus Gton létrehozott dokumentum, amely —
nem az oktatésért felelGs altal jévahagyott rendszerben keletkezett.

Az elektromos dokumentumok taroldsa;

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatosagat a selejtezési ido lejartdig, vagy
levéltarba addsaig biztositani kell, Ennek megfelel6en olyan tarold rendszert kell alkalmazni,
amely biztositja a megbrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szdmitégépen kiviili elektronikus téroldsdhoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezel6je szdmara rendelkezésre bocsétja a sziikséges:

e adathordozdkat,
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» az adathordozok biztonsagos clhelyezéséhez szilkséges péncélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.
Adathordozok kiils6 feliiletén, vagy az adathordozo kiilsé boritojan egyértelmilen meg kell
Jjelélni az adathordozdn tarolt adatokat,

Az adatok taroldsakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabélyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése:

Selejtezésiikre az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni,

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el&4llité rendszerben
az €rintett, megsemmisitd iratot fizikailag nem szabad t6r6lni, de a felhasznalé szémdra a
torolt dokumentum vonatkozdsaban csak a t6rlés ténye lehessen hozzaférhetd.

Az elektronikus adathordozdn 1évé adatok megsemmisitése:
Az adathordozo6tél figgben toriénhet:

o torléssel,

e az adathordozé fizikai megsemmisitésével.

V. AVEZETOL ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, FORMAJA, A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A
SZEKHELY, TELEPHELY ES A TAGOVODA KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

3.1. A vezetk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

Az 6voda vezetése az intézmény szervezeti egységeivel megbeszélések, értekezletek
alkalmaval rendszeres kapcsolatot tart. Amennyiben az intézményvezeté vagy valamelyik
szervezetl egység ¢rtekezlet megtartasat tartja szitkségesnek, Ugy az ez irdnyd igényét a
tervezett értekezlet napjat megel6zd legaldbb 4 nappal kordbban kozli a tobbi szervezettel,
azok vezetdivel.

5.2. A vezetdk és a szill6i szervezet kizotti kapesolattartis rendje

A szill6i szervezet Eplileti képviselbivel az intézményverzetld, a csoportszintli igyekben a
csoport szlildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az dvodapedagdgus
kompetenciajat meghalad6 Ggyekben a vezet$ helyettesek vagy az intézményvezetd tart
kapcsolatot.

Az dGvoda a sziiléi szervezet képviselGinek dértekezletet hiv dssze, vagy a sziilsi szervezet

képviseldjét meghivia a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyaldséhoz,
amely ligyekben jogszabdly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziildi szervezet részére
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véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit. A meghivas a napirend irdsos anyaganak legalabb
8 nappal korabbi atadasaval torténhet.
Az 6voda vezetbje a sziiléi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az dvodaban
foly6 neveldmunkirdl és a gyermekeket érintd kérdésekrol,

J
A

5.3. A szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek egymas kéz6tt a sajat maguk altal meghatarozott miikodési szabalyaik
szerint tartanak kapcsolatot. Az évodai pedagdgiai munka érdekében a szervezeti egységeket
egymas irdnyaba egyiittmiiksdési kitelezettség terheli,

5.4. Szakmai munkakézisségek egyiittmiikidése, kapcsolattartdsuk rendje

Amennyiben az intézményben t6bb szakmai munkakdzosség mitkddik, az egymds kozotti
kapcsolattartasuk, egylittmiikodésiik szabdlyait a sajat maguk altal meghatdrozott miikédési
szabdlyaik szerint végzik.

A szakmai munkak6zisségek értekezleteken, egyedi konzultdcidk soran segitik a
pedagdgusok munkajat szakmai tandcsokkal, javaslatokkal.
A szakmai munkakozdsségek tagjait €s a pedagdgusokat egyiittmikddési kotelezettség terheli.

5.5, Vezetok kizotti munkamegosztas

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

Az dvodavezetd felelds:
e az 6voda szakszer( és torvényes mlikodéséért,

a takarékos gazdalkodaséit,

a pedagdgiai munkaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megszervezéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a kOzéptav( pedagdgus tovabbképzési program és az éves beiskolazdsi terv

elkészitéséért,

a tovabbképzéssel kapcesolatos feladatok végrehajtasaént,

a kdzoktatasi informdacids rendszerrel kapcesolatos tajékoztatasi feladatokért, az dvoda

ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adatszolgaltatasanak végrehajtasaéet,

¢ amunka- €s balesetvédelmi, valamint a tlizvédelmi el&irdsok betartasaért,
az ovoda koltségvetésben meghatarozott elbiranyzatok  felhasznalasanak
szilkségességéért, az igénybe vett szolgaltatdis mértékéért elvarhaté takarckossag
mellett,
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jogszabdlyok éltal vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
dont az 6voda miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amellett jogszabaly
vagy Kollektiv szerzédés (Kozalkalmazotti Szabdlyzat) nem utal mas hataskérébe,

e a kozalkalmazottak foglalkoztatasara, élet és munkakériillményeire vonatkozod
kérdések tekintetében jogkorét a jogszabdlyban elirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja,

o képviseli az intézményt,

Az intézményvezetd jogktrére, feleldsségére vonatkozd egyéb feltételeket kiilon jogszabily,
valamint a fenntarté hatarozza meg.

Intézményvezets kiemelt feladatai:
» Neveldmunka vezetése, iranyitasa és ellendrzése
¢ Belso kontroll rendszer mitkddtetése, amelyek meghatdrozasat jogszabaly irja eld.

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezése, rendszerének kialakitisa:
A rendszeres folyamatszabalyozas megtalalhaté a Belsé ellendrzési szabalyzatban.

e A bels6 ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben foly6é szakmai
tevékenységgel Osszefliggd és a gazdalkodasi tevékenységgel kapesolatos ellendrzési
feladatokat. A szakmai ellenérzések ellendrzési terv alapjan torténnek, az ellen6rzési
terv az intézmény éves munkatervében talalhato. '

o A nevelbtestiiletek jogkorébe tartozd dontések elékészitése, végrehajtasuk
megszervezese, ¢s ellendizése,

e A vezetbi feladatokat ellitdk, illetve a pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak
teljesitmény értékelése.

* Az oOvoda milkddéséhez sziikséges személyi és targyl feltételek biztositdsa, a
pénziigyi- gazdasigi feladatokat az egylittmiikddési megéllapoddsban régzitett
munkamegosztas szerinti kdzremitkodés.

o Egylittmkddés biztositdsa a kozalkalmazottak érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i
képviselbivel.

o A gyermekvédelmi munka irdnyitdsa, a sziilék tajékoztatdsa a nevelési év kezdetekor,
hogy gyermekvédelmi ligyekben kit és hol kereshetnek meg.

A gyermek balestekkel kapesolatos tevékenységek irdnyitasa.

A gyermekek fejlédésével kapesolatos tajékoztatas szervezése.

A gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkilli munkanapokon, ha a
szlil6k igénylik,

e A szlilék irasbeli nyilatkozatnak beszerzése minden olyan déntéshez, melybdl a
sziilére fizetési kotelezettség harul.

» Az Ovodai jelentkezés idejének ¢és médjanak nyilvanossagra hozatala fenntartd altal
meghatarozottak szerint, a hatarido lejarta eltt legalabb harmine nappal.

e Igazgatdsi feladatok ellatdsa: az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes
Jjegyzd értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakhelye nem az 6voda
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kiirzetében van, a gyamhatosdg értesitése, ha a felvételt a gydmhatdsag
kezdeményezte.

o A sziildk értesitése az oOvodai nyari zarasr6l, nevelés nélkiilli munkanapokrol,
felvétellel, atvétellel  kapcsolatos — dontésekr6l,  igazolatlan — mulasztasrol,
nyilvéantartasbdl valo toérlésrol, tovabba minden olyan intézkedésrél, amire az értesitést
jogszabaly eldirja.

Kizarélagos jogkirébe tartozik:
e Teljes munkéltatéi jogkdr gyakorlasa
o  Kotelezettség vallalas
s A fenntartd elotti képviselet

Kizvetleniil iranyitja a vezetd helyetteseket (az altalanos vezetd helyettest, vezeté helyettest
és a tag-Gvodavezetdt), a gydgypedagogust, a gazdasagi Ugyintézot, az évodatitkért.

Az évoda magasabb vezet6 beosztist kizalkalmazottja: az intézmény vezetéje

Az intézmény vezett beosztasi kiozalkalmazottai a 138/1992. (X.8.) Korm, Rendelet 5.§ (1)
bekezdése, valamint az intézményvezetd kinevezése (megbizéasa) alapjan: az altaldnos vezetd
helyettes, a vezetd helyettes és a tag-6vodavezetd.

Az intézményvezets a vezetdi megbizdst a nevelitestiilet véleményezési jogkor megtartésaval
adja. Vezeté megbizist az intézmény hatarozatlan id6re kinevezett kozalkalmazotija kaphat.

A vezetd beosztasi koézalkalmazottak feladat- és hataskire, valamint egyéni feleldssége:

Az 4ltaldnos ovodavezetd helyettes és a tag-dvodavezetd vezetdi tevékenyscgét az
dvodavezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.

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

Az dvodavezetd tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti a vezetdt, kivételt képez a
gazdaségi dontéseket igényls dontéseket. A tartés tdvollétnek mindsiil az egy hénapot
meghalado tavollét,

Felelos:
e A nevelési terlileten koézremiikddik a vezet§ 4altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
o Kozvetleniil irdnyitja a pedagdgiai asszisztensek s a dajkak munkdjat.
¢ A dolgozok jelenléti iv vezetésének ellentrzésére, (hidnyzésok egyezds vizsgélatira a
hianyzésjelentés adataival, valamint a szabadségok kiirdsdnak és nyilvantartisanak
ellenbrzésére).

Kozremiikadik:
e A hazi tovabbképzések, belsd hospitalasok, nyilt napok megszervezésében,
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¢ Az 6vodai hagyomanyok &rzésével, az iinnepélyek megszervezésével kapesolatos
feladatok ellatasaban,
A telephellyel, tag-6vodéaval vald egyiittmiikdésben, az informacidk tovabbitdsaban,
A sziil61 munkakozosségek miikodésének segitésében,
A helyettesitési beosztas, az tigyeleti rend elkészitésében,
A szabadsagolas megszervezésében, nyilvantartasban,
Részt vesz az ellendizési feladatok ellatasaban.

Részletes feladatait a munkakéri leiras hatdrozza meg.

Az dvodavezetd helvettes:

A vezels irdnyitdsa mellett szervezi a telephely 6voda munkajat.
Ellatja mindazokat a feladatokat a telephely dvoddban, melyek a vezetd helyettes feladatai.
e A nevelési teriileten kozrem(ikddik a vezetd 4ltal megdllapitott pedagdgiai

tevékenység iranyitasaban,
Kozvetleniil irdnyitja a pedagdgiai asszisztensek és a dajkak munkajat.
A dolgozdk jelenléti v vezetésének ellen6rzésére, (hidnyzasok egyezés vizsgalatara a
hidnyzasjelentés adataival, valamint a szabadsigok kiirdsdnak és nyilvantartdsanak
ellenbrzésére).

Kozremiikodik:
o A hazi tovabbképzések, belsd hospitdlasok, nyilt napok megszervezésében,
* Az dévodai hagyoményok Orzésével, az iinnepélyek megszervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban,
A telephellyel, tag-6vodaval valé egyiittmikadésben, az informaciok tovabbitasaban,
A sziil61 munkakoz6sségek mitkddésének segitésében,
A helyettesitési beosztds, az ligyeleti rend elkészitésében,
A szabadsagolds megszervezésében, nyilvantartisban,
Részt vesz az ellendrzési feladatok ellatasaban.

Részletes feladatait a munkakéri leirds hatirozza meg,

A vezetdk kizotti egyiittmiikodés
¢ Kozvetlen, az eléforduld tigyektdl fliggden azonnali megbeszélés,
¢ Minden hénap meghatirozott napjan tartott vezetsi megbeszélés

5.6. A vezetdk helyettesitési rendje:

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

b) Az dltalanos vezeté helyeitest és a tag-Ovodavezetét akadalyoztatdsa esetén a vezetd
helyettes beosztdsti munkatarsa helyettesiti. Az intézményvezetd, valamint az Ssszes
vezeté helyettes, tag-Gvodavezeté egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezetd Altal adott megbizas alapjan toriénik. Tlyen meghizds hianyaban az
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intézményvezetét a legmagasabb szolgilati iddvel rendelkezé hatdrozatlan idére
kinevezett 6vodapedagdgus helyettesiti.
¢) Az figyeleti id6ben a vezetd helyettesitésében kdzremiikddnek a munkarend szerint ,
ez id6ben munkat végzd Ovodapedagbgusok. Az intézkedés jogkére az intézmény
miikddésével, a gyermekek biztonsaganak megévasdval Osszefligghd azonnali dontést
igényld tigyekre terjed ki.

A vezeth/vezetdk helyettesitésére vonatkozo szabélyok:

o A helyettesitk csak halaszthatatlan tigyben, az 6voda zdkkendmentes .
mikddésének érdekében jarhatnak el.

o Intézkedésiik soran kotelesek betartani a vonatkozd jogszabélyokat, valamint
az 6voda szabélyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az
ovoda partnerkdzpontd szemléletére. :

o Intézkedéstikrdl feljegyzést kotelesek késziteni, melyet a vezeté munkéba
allasat kévetben tdjckoztatas céljabol haladéktalanul tadnak.

5.7. Az alkalmazottak kozstti helyettesités rendje:

Az alkalmazottak egymas kozotti helyettesitésének r1észletes rendjét a munkadii lefrasok
tartalmazzak.

5.8 . A székhely, telephely és tagévoda kijzitti kapesolattartds

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

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:
e A nevelési program és modositdsa elfogadasakor,
Az SZMSZ, valamint modositésa elfogaddasakor,
A nevelési év elékészitése és a munkaterv clfogadasakor,
Az dvoda éves értékelése, egyéb atfogd elemzések, beszamolok elfogadasakor,
A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasanal,
A hézirend elfogadésanal,
Az 5 éves pedagdgus tovabbképzési terv elfogadasanal,
Az dvodavezetd palyaztatasdhoz készitett vezetési programmal Osszefliggé szakmai
vélemény kialakftasara,
A nevelGtestiilet véleményének kikérése a vezetd helyettesi megbizas elott,
Jogszabalyiban meghatarozott esetekben.

* & & 9 & & @

Rendkiviili neveldi értekezletet kell tartani:
e Az intézményvezetd Osszehivasara,
¢ A nevelOtestiilet egy harmadanak kérésére,
e A sziiloi szervezet kezdeményezésére, ha azt a nevelGtestiilet elfogadta.
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Az alkahmazotti értekezlet biztositja a pedagégusok és a segitd alkalmazottak és Kkisegits
dolgozok egylittmiikbdését.
Alkalmazotti értekezletet kell tartani:
e Az intézmény belsé életét megvaltoztatd fenntartdi dontések elézetes véleményezésére
(megsziings, atszervezés, névvaltozas, vezet6i megbizatas).
* Az 6voda mindségiranyitasi program elfogadasara.
Azokban az figyekben, amelyek kizdrdlag a székhelyet, telephelyet, vagy tagdvoddt érinti,
kiilén is tarthatnak alkalmazotti, illetve neveldi értekezletet.
A dajkak munkaérickezletét az intézményvezets tudomadsaval az altalanos vezet® helyettes, a
telephely vezetd helyettese, illetve a tag-vodavezetd hivhaija dssze.
A neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletet, a vezetdi palyazattal kapcsolatos értekezleten
kiviil az intézményvezetd hivhatja 6ssze.
A telephelyen és a tagdvodaban torténd rendkivilli eseményt az intézményvezetének
haladéktalanul jelenteni kell. A sziiléket érinté informacidk ataddsaért az intézményvezetd,
4ltalanos vezetd helyettes, vezet6 helyette és a tag-6vodavezett felel6s.

5.9. A gyermekek kozossége

A nagyjabdl azonos életkort gyermekek egy gyermekcesoportot alkotnak, melynek 1étszama
torvényileg szabdlyozott: maximum 25 {6, Ett6l eltérni a 2m2/gyermek figyelembe vételével
csak a fenntartd, illetve az Oktatasi Hivatal engedélyével lehet. Maximalis csoportlétszam
tillépés engedélyezéséért az dvodavezetd a felelds,

Lehetdség van vegyes életkorti csoportok kialakitasara is, amennyiben azt az évoda érdeke
megkivanja, tovabba ha a nevelbtestiilet kezdeményezi. Az dvodaban 13 gyermek csoport
miiksdik.

5.10. A sziiléi szervezet / dvodaszék

A sziildk az évodéban a kozoktatdsi térvényben meghatdrozott jogaik és kotelességeik
teljesitése érdekében sziiléi szervezetet illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziiléi
szervezet  mlkodése  rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviselSinek
megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont, melyet a sziiléi szervezet szervezeti és
miikddési szabélyzatdban tesz kozzé.

A sziiléi szervezettel vald kapcesolattartas

A sziilok képviseldivel az intézményvezetd tart kapcsolatot. Ezt a hatdskdrt indokolt
csetekben 4truhdzhatia az Gvodavezetd helyetteseire. Evente legalabb egyszer keriil
Osszehivasra, ahol tdjékoztatist ad az intézmény munkijarél és feladatairdl, valamint
meghallgatja a sziiléi szervezet véleményét és javaslatat. Azokban az {igyekben, amelyekben
a sziiloi szervezet véleményének (egyetériésének) kikérésére jogszabaly alapjan kételezd, az
intézményvezetd az irdsos clbterjesztést a dontést megel6z6 15 nappal korabban adja 4t a
sziiléi szervezet vezetSjének. A szilléi szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevelStestiileti
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értekezlet azon napirendi pontjaihoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezEsi joga
van.

Az intézményvezetdnek biztositani kell, hogy a sziildi szervezet:

» Az 6voda nevelési év rendjét annak elfogaddsa el6tt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkoz6 dokumentumot a sziiléi szervezetek ugy kell atadni, hogy
legalabb 7 munkanap rendelkezésre 4lljon a véleményalkotdsra,

e Véleményt mondhasson a nevelési-oktatasi intézményben folyo hit- és valldsoktatas
idejének és helyének meghatarozasarsl. A véleményalkotisra legaldbb 5 munkanapot
kell biztositani,

Véleményezhesse a sziiloket érinté anyagi kiadasokkal jaro elképzeléseket,
Véleményt nyilvanithasson az 6voda atszervezését illetden.

A sziil8i szervezet koteles véleménynyilvanitdsi jogkdrében eljarva frdsban nyilatkozni.
Tovabbi véleményezési és egyetértési jogot nem ad az intézmény a sziildi szervezetnek.

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szetvezet szdmdra biziositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, fgy kiilontsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a
vélemény-nyilvanitdsi jogaval.

A sziildi szervezet vezetdjének feladata:
e A hataskorébe utalt jogkoreit — amannyiban van eléirt hataridé — a rendelkezésre 4llé
idén beliil gyakorolja,
o Megadja a hataskér gyakorlasdval kapesolatban kialakitott 4llaspontjérél a szitkséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

A sziil6i szervezet és az intézményvezets kozottt kapesolattartas rendje

Az 6vodai szintl sziildi képviselokkel az intézményvezetd, a csoportszintli ligyekben a
csoport  sziildi  szervezetének képviselbivel az Ovodapedagbgusok, valamint az
6vodapedagdgus kompetencigjat meghalad6 tigyekben az intézményvezetd- helyettes tart
kapcsolatot.

A szilsi képviseldket meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i képviseloknek véleményezEsi joga van.

Ha a sziilsi képviselSk az intézmény miikddésével kapesolatosan véleményt nyilvanitottak,
vagy a neveltestiflet hataskdrébe tartozé iigyben javasiatot tettek, a vélemény és a javaslat
clbterjesztésérdl - 8 napon belilli rendkiviili nevelStestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
intézményvezet gondoskodik. A meghivds a napirendi pont irdsos anyagénak legalabb 8
nappal korabbi atadasival torténhet.

Az intézmény vezetbje a sziiléi képviseloket legalabb félévente tajckoztatja az intézményben
folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrdl,
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A csoportszintii tigyekben a csoport sziiléi képviselékkel az 6vodapedagdgusok tartjak a
kapcsolatot,
A szilldi képviselék részére érkezett iratokat az Gvodatitkar bontatlanul koteles dtadni az
¢érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jogok és kitelezettséoek

Az Gvodai sziiléi kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését, a pedagogiai
munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatést
kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet§jétdl, az e kérbe tartozd figyek targyaldsakor
képviselje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogéval, azaz kezdeményezhesse:
*  6vodaszék létrehozdsdt, és delegédlhassa a sziildk képviseldjét,
+ nevelGtestiilet dsszehivasat,
+ egyes kérdésekben az érdemi véalaszadast;

A sziild képviselék minden értekezlet utan kotelesek a kovetkez csoportos sziiléi
¢értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informéciokrél,

A sziil§ képvisel6k feladatai ellatdsahoz téritésmentesen haszndlhatja az dvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkodését.

YT

A sziildi képviselok és az intézményverzetd kizétti kapesolattartdsi formai jellemzden a
kévetkezdk:
. szdbeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi
szervezel vezetdjével,
*  kozremiikédés az elterjesztések, illetve jogkérgyakorldshoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,
. munkatervek egymas részére torténé megkiildése,
. értekezletek, tilések,
. sziiléi szervezet képviselbjének meghivésa a neveldtestilleti ériekezletre,
J a neveldtestiilet képviseléjének meghivasa a szilléi szervezet {ilésére,
. irasbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkdrébe tartozd
tigyekrdl egymds frasbeli tjékoztatdsa a jogkorgyakorlasokhoz,
. azon dokumentumok, iratok dtadé4sa, melyek a nevelétestiilet, illetve a sziilsi
szervezet jogkOr gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatérozat kivonatok),
. a sziil61 szervezet nevére sz616 levelek bontds nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,
. a sziil6i szervezet dltal elintézett iratok érdekeltek részére térténd ataddsa,
Az cgylitimikodés és kapesolattartds sordn a vezet6k feladata, hogy az 6vodai Sziilsi
képviselok jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
. Informaciods bazis megadasa (az intézmény nyilvénos dokumentumai, az intézmény
miikédésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
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. Kézvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda
Sziil61 Szervezet jogainak gyakorldsahoz sziikségesek.

. Ovodan beliil megfeleld helység, szikséges berendezés biztositdsa.
Az 6vodai szilldi képviselsk feladata, hogy éljenck a jogszabaly, és az Ovoda belso
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval
+  segitsék az intézmény hatékony miikdését,
+ tamogassak a vezetOk irdny{tasi, dontési tevékenységet,
+  véleményezzék az 6voda tevékenységének eredményességeét.

A sziilék szdbeli tdiékoztatasa

Az intézmény a koznevelési torvénynek megfelelden a gyermekekrol a nevelési év soran
folyamatos szobeli tajékoztatést ad. Ez lehet csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos
tajékoztatisanak modja a sz(il6i értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon torténik.

Sziilsi értekezletek rendje:
o Tanévnyitd sziildi értekezlet
o Beiskolazasi sziilsi értekeziet
o  Tanévzard sziildi értekezlet

Rendkiviili sziil6i értekezietet hivhat 8ssze az intézményvezetd, az 6vodapedagdgus €s a
sziildi szervezet képviselbje a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldasara.

Fogadé 6rak rendje: Az 6voda héazirendjében szabalyozott.

A sziilok t4j¢koztatasa

A csoportok sajat tizend tablaval rendelkeznek, melyen tajékoztatjak a sziilbket az
dvodapedagdgusok, vezetd, logopédus, fejlesztd pedagogus, gyogypedagbgus személyérol ¢s
fogadd 6rajarol. Ezen kiviil ez a tébla szolgal az aktudlis informaciok kozlésére is.

A bejératnal elhelyezett kdzponti falivjsigokon mindenki széméra érdekes és aktuélis -
ismercttetjesztd informaciokat tesziink kézzé. (szinhdz, kiallitds, sport rendezvény ...),
valamint az 6voda honlapjén tdjékoztatjuk az érdeklddoket.

Elérhetbségiink: www.lachaziovi.hu

5.11. Intézményi dokumentumok nyilvinossigéaval kapcsolatos rendelkezésck
Az 6voda alapdokumentumai:

o Pedagbgiai Program (PP)

s Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ)

o Hézirend
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Az intézményi dokumentumok tartalmat és elérhet6ségét a nevelési dvet nyitd sziil6i
¢rtekezleteken részletesen ismertetik az Gvodapedagogusok.
A Hézivend egy példanyat beiratkozdskor minden sziilé kézhez kapja.
A sziilbk az intézményvezet6tol, helyetteseitsl és a csoportban dolgoz6 évodapedagdgusoktol
kérhetnek szobeli tajékoztatast barmikor, fogads 6ra keretében, egyeztetett idépontban.
Az 6vodai dokumentumok egy példanya a vezetéi irod4ban, egy példany a neveldtestiileti
szobaban és egy példany a kizponti falitjsagon keriil elhelyezésre. Fzen kiviil a Pedagogiai
Program minden csoportban megtalalhatd.
Az bvoda eredményességét, személyi feltételeit, induld csoportjait bemutaté kiilonss
kozzétételi listat az intézményvezetd késziti el. Az 6voda honlapjan elérhetd.
www.lachaziovi,hu

VL. AZ OVODA KULSO KAPCSOLATRENDSZERE.

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
cllatdsa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcesolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

> Fenntartoval
Kapcsolattart: intézményvezetd, intézményvezets-helyettes
A kapcesolattartas tartalma: az intézmény optimalis mitkédtctése, a fenntartéi elvardsoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete, Az intézmény és a fenatartd
kapesolata folyamatos, mely kiterjed
*  az intézmény miikédésével, mitkddtetésével, belssd ellendrzésével Osszefliged
feladatok cllatdsara
¢ az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre sziikség van
*  azintézmény pénziigyi-gazdalkodési tevékenységére
* azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenérzésére
*  azintézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
* aprogram alapjin végzett értékelések nyilvanossigra hozdsdra

A kapcsolattartds formai:
* szdbeli tajékoztatds
*  beszdmoldk, jelentések
*  egyezletd targyaldson, értekezleten, valéd részvétel
* afenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtésa
*  specidlis informacié szolgdltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkéjahoz kapcsolddoan
* statisztikai adatszolgaltatas
*  azintézmény miikddésének és tartalmi munkajanak értékelése
« igény- és elégedettségmérés
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Gyakorisdg: éves munkaterv ¢s szitkség szerint.
Mivel a fenntartd kozvetlen partneriink, ezért az igény- és elégedettségmérésre évenként keriil
SOI.

> Altalanos Iskola

Az intézmény vezetéje, pedagdgusai rendszeres kapesolatot tartanak a lakékorzet szerinti
iskola igazgatéidval, pedagégusaival. A kapesolattartas célja az iskolaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkdnnyitd egylittmitkddés kialakitasa. A kapcsolattarté pedagogus
személye az évenkénti munkatervben kertil meghatérozasra, feladatait megbizés alapjan
latja el.

Nemzeti kiznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31, napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi 4 6raban évodai foglalkozdsokon vesz részt.

Kapesolattartd: az dvoda vezetdje és az adott nevelési évben nagycsoportban dolgozd
dvodapedagdgusok

A kapesolat tartalma; a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az oOvoda-iskola
atmenet megkdnnyitése.

A kapesolat formaja: kolesénds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziilsi értekezietre a taniténdk meghivésa, igény- és elégedettségmérd kérdbiveken keresztiil
koélcstnds taj¢kozodas.

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

Mivel az Aitalanos iskoldk intézményiink kézvetlen partnerei, ezért az igény- €s
elégedettségmérést évenkénti gyakorisdggal végezzik.

> Az dvoda orvosaval, véddndjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd; az intézmény vezetbje és az intézményvezetd helyettesek

A feladatellatésra sz616 megéllapodést az Onkorményzat jogosult megkdtni.

A kapesolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végzd szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egytittmiikédve

végzi a preventiv munkat.

A védénd feladatkorébe tartozo feladatokat egyezteti:

segitse az 6voda pedagdgiai programjat képezé testi, lelki, mentalis egészség fejlesztését, €s a
gyermeket veszélyeztetd kérlilmények, az esetleges bantalmazds jeleinek felismerését.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre, konzulticid,
dokumentumelemzés.

Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.
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Az alkalmazottak alkalmassagi murnkacgészségilgyi vizsgalatdt végzd  szolgaltatds
tekintetében a munkaba é&llas el6tti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalds az évodavezets kitelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az
alkalmazottd,

> Rdckevei Pedagdgiai Szakszolgalattal és a Budapesti Tanulssi Képességet Vizsgalo
Szakért6i és Rehabilitaciés Bizottsaggal

Kapcsolattarté: az intézmény vezetbje, gydgypedagogus, Ovodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, cgyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja;: vizsgalat kérése, kslesonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacié, sziildi értekezleten vald részvétel.
A kapcesolatiartds formaja elsésorban eseti, mely kiterjed
* a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
* aziskolai alkalmassdg, felkésziiltség megallapftasara
* agyerekek Nevelési Tandcsaddban térténd fejlesztésére, foglalkozasara
* az intézményvezetd, az Ovodapedagdgusok, a fejleszté  pedagdgus, az
6vodapszicholégus konzultaciés kapesolatot tarthat a Szakszolgalattal a vizsgélatra
kiildstt, vagy fejleszt6 foglalkozdsokon résztvevd gyermekekkel kapesolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megelézden, illetve a pszicholégus, logopédus
¢s Ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

> Kiskunlachdzi Csalid-és Gyermekjoléti Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarté; intézményvezetd, intézményvezets- helyettes, tagintézmény- vezets

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,

esélyegyenldség biztositdsa, prevencio.

A kapesolat formdja, lehetséges médija: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken

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

veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden
olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt e7 indokolt.

* A Csaldd- és Gyermekj6léti Szolgalat értesitése - ha az Gvoda a szolgalat
beavatkozisat sziikségesnek latja,

* amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda megkeresésére a Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kéz5tt milyen intézkedést tegyen,

*  esetmegbeszEIes - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

¢ kozbs intézkedési terv kidolgozésa a hétranyos helyzet cstkkentésére, prevencidjara,
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« sziilék tdjékoztatdsa (a Csalad- és Gyermekjoléti  Szolgalat cimének és
telefonszamanak intézményben wvald kihelyezése), lehetévé téve a kodzvetlen
megkeresését.
Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint,
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatarozasat az dvoda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.

> Petdfi Sdndor Mivelédési Kozponttal

Kapcsolattarté: az intézményvezetdje, €s az adott nevelési évre megbizott
dvodapedagdgus

A kapcsotat tartalma; szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat forméja; intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilék felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziiloi szervezet
véleményének kikérésével.

> Alapitvanyaink kuratériuma

Kapcsolattart6: évodavezetd

A kapesolat tartalma: Az alapitvany munkdjardl folyamatosan tajékoztatia a
nevel6testliletet és a sziiléi szervezetet.

Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer, a kuratorium és az intézményi igények alapjén.

> Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviseldivel az dvodavezetd tartja a kapcesolatot.

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

torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nydjtott hittan, sziiléi igény
szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhet6, akit az egyhdz és szillok biznak meg. Az
ovoda biztositja a valldsi neveléshez szilkséges helyet és az eszkizoket. A hit és
vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a szilldi szervezet
véleményét.

Az Gdvodaban szervezett hitok{atds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

> Pedagdgiai Szakmai Szolgaltatas: Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kézpont (POK)

Kapcsolattarté: intézményvezetd
A kapesolat tartalma: Az intézményvezetd kapesolatot tart a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok ellatasara 1étrehozott intézményekkel.
« A POK éves munkatervénck, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositdsa
» A POK kényvtardnak, médiataranak hasznélata
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+  Megjelend igény szerint szakmai segitség kérés
+ Szaktanacsado
+  POK munkatarsak meghivésa szakmai napjainkra

> Kapesolattartas a sziilkkel

Kapcsolattartd: intézményvezet6, gydgypedagdgus, dvodapedagdgusok
A kapcesolat tartalma: a gyermekkel kapesolatos kérdésekben valé teljes kord
egytittm{ikddés,
Kapcsolattartds formai és pyakorisdga:
+  sziildi értekezlet évi 2-3 alkalommal,
+  csaladlatogatas,
+  fogad6dra igény szerint,
+  igény- és elégedettségmérds,
»  csaladi napok,
*  Ovodai rendezvények

4.2. A belso kapcsolatok

> Kapecsolat a kollégakkal
Kapcsolattartd: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes és a tagintézmény
vezetdk
A kapcsolat tartalma: az intézménmnyel, annak miikédésével kapesolatos kérdésekben
val6 teljes kirti egylittmiikodés.
Kapcsolattartds formai és gyakorisiga:
» folyamatos, személyes kontaktus,
+  kétévente igény- és elégedettségmérés.

> Kapcsolat a gyerekekkel

Kapcsolattartd: 6vodapedagdgus, dajka, pedagdgusasszisztens
A kapcsolat tartalma: a teljes gyermeki személyiség kibontakoztatasa; nevelés, oktatds,
gondozas...
Kapcsolattartas forméi és gyakorisdga:
+ folyamatos, személyes kontaktus,
+  kétévente igény- ¢s elégedettségmérés,

6.1. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6k intézménybe lépése és ott tartézkodédsa a
kovetkezok szerint torténhet:
Kiilin engedély ¢s feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6étartamra, amely

« A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és dvodapedagdgusnak

feliigyeletre ataddsahoz, valamint a kisérd tdvozdsdhoz sziikséges.
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» A gyermek tdvozdsakor: a gyermek dvodapedagdgustol vald atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tivozashoz sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
+ agyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatérozott idében érkezik az intézménybe
+  valamint minden mas személy
A kiilén engedélyt az intézményvezet6jétdl kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély,
¢s sziikség szerint, egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni,

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
+ A sziilének, a gondviseldnek az dvoda dltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra vald érkezésekor.
* A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén vald tartozkodéasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kivetkezdk szerint torténhet:
+ Az dvoddba érkezdt fogadd alkalmazott az illetét az évodatitkari szobaba kiséri, aki
betépéséhez kapcsolddoan rendezi, intézi kérését,
* Az dvodatitkar a feladatkdrét meghalad6 tigyekben jelentkez6 kiilsé személyeket a
ovodavezetonek jelenti be,
+ A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatds az
intézményvezetdjével vald egyeztetés szerint térténik.
* Az 6vodai csoportok, és foglalkozdsok latogatdsat mas személyek részére az
intézményvezetdje engedélyezi.

Ugynikik, iizletkitdk, kereskedk belépésének, benntartézkodasinak szabalyai:

+ Belépésiiket kitelezé modon jelezni kell az intézményvezetének
*  Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez ktitt, aki dontése
meghozataldban kételez mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét,
+ Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskedbk belépését, benntartézkodasat
+ jotékonysagi programokon
+ gyerekek részére szervezett programokon
+ az 6vodai jatszonapokon
+ tinnepkorokhdz kotédé gyermekkonyv terjesziésekor
+ az 6voda dologi beszerzéseihez kitddé ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv)
+ A benntartézkodas az 6vodavezeté éltal jelslt helyiségben torténik
A belépés, benntartézkodds engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informécidk beszerzését kivetben térténhet.
Alkalmi tigyntkok, keresked6k belépése, benntartdzkoddsa TILOS!

37




DOBO SANDOR OVODA
2340 Kiskunlachdza Vordsmarty u. 3.
OM azonosito: 037 290

VIL INTEZMENYI VEDO- OVO ELOIRASK
7.1.Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és eljaras rendje

+ Az intézményvezetonek feladata az egészségilgyi felligyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.

« Az intézményvezetd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

+ Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovodapedagogusi felligyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd elkészitésérol.

» Az 6vodéaba jard gyerckek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét a
fenntarté Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgdlat kozotti megallapodés
keretében gyermekorvos és véddnd latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott iddpontban.

« FEvente egy alkalommal szemészeti és halldssziirés torténik.

« A kételez6 védooltasok az évodaban nem adhatok be.

+ Az iskolai beiratkozds el6tt kotelezé egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendel6ben végzi a sziild felligyelete alatt,

+ Amennyiben az orvosi vizsgélatok elvégzéséhez a sztilé nem jarul hozzd, errdl frasban
kell nyilatkoznia,

» Az egészségligyi felligyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabilyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza,

7.2, A gyermek balestek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Minden dvodapedagdgus a kdznevelési térvényben eléirt feladatit képezi, hogy a rdbizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségitk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasardl meggy6z0djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a szitkséges intézkedést megtegye.
Minden évodapedagogus feladata:
+ A gyerekek életkoranak megfelels balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalméanak
és idépontjanak 16gzitése.
» DBaleset esetén a szilkséges intézkedések megtétele &s dokumentaldsa.
« Koriiltekint6 jatékvéasartas, hasznélati utasitas szerinti alkalmazés.
+ Kirandulasok biztonsigos elkészitése.
+ A védd, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagdigiai eszkozoket.
+  Sziil6k tajékoztatisa a gyerekek ruhdiban, ékszerhaszndlatdban és jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrél.
+  Sziilék hozzdjaruldsdnak igénylése tOmegkidzlekedési eszkzokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviilli tevékenységhez (dokumentélja, és a hazirendben
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szabalyozza).

Az évoda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi utasitas
¢s a tlzriadd terv rendelkezéseit. A munkakorénként kialakitott 4ltaldnos és specifikus
ismereteket nevelési  évenként ismétlédd oktatdson vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni. Az ovodai egész napos nevel6munka folyaman a dolgozdénak koriiltekintéen
kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a véds-, 6vé eldirasok figyelembe vételével. Az
6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kitelezd viselkedési
szabalyokra, egy csctleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartdsra,

Kiilondsen fontos ez, ha:

+ az udvaron tartézkodnak

* hakiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kizlednek (kirandulas eldtt)

+ haaz utcan kézlekednek

* ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

*+ haa kozeli épitkezést stb. 1atogatjak meg

*  ¢segyéb esetekben,
Az Gvoda vezetSje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenrzi, s ha kell, a szitkséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze. A
munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az dvoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az dvoda dolgozdinak feladatai
Az intézményvezet6jének feladatai az aldbbiak:

* Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitdsi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett lehet.

* A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eléirasok kibGvitése.

* Gondoskodjon a véds, 6vo intézkedések céljabdl az adott terilletre vonatkozé
figyelmeztet6 jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetGjének felelGssége:
* hogy az 6vodaban keményforrasztés, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezo 4ltal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhet
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hogy az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk 4llandd feliigyelete meliett lehet
hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
- az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfelelé védelmével
hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrdst jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be
a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirAndulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekdvetkezett baleset utani eljardssal kapesolatos  szabélyok
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 terlilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelGssége:

Olyan kdrnyezetet kell teremieni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitésara.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatosségaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megelzési ismereteket a f6bb kézuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

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

Javaslatot tegyenek az 6voda épliletének ¢és a csoportszobdk még biztonsagosabbd
tételére.

Munkateriiletiikén fokozott évatossdggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zdrjdk stb.

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

Az azonnali veszélyelharitds a baleset megeldzése érdekéeben.

Az dvodapedag6gus a foglalkozdsokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek,

7. 3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
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Az évodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:
» asériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,
+ ha sziikséges orvost kell hfvni,
* haa gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,
+ a balesetet, séililést, okozo6 veszélyforrést a tOle telheto moédon meg kell sziintetni,
« agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetdjének és a sziildnek.
Az els6segélynyijtaskor 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 dolgozdnak kételessége a
segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagégus alkalinazottjainak feladata, hogy:
» amunkatertiletitkén fokozott dvatossiggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsdgara, testi épségére,
» aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitd
szertar).
+ amunkdba jérashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat ¢sak a
munkaltaté engedélyével viheti be.

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

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az évoda fenntartéjdnak. A sdlyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni,

Az o6vodai nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremiésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabéilyzata, Tlzvédelmi Szabilyzata, Kockéazatértékelés
szabdlyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rdgziti a gyermekbalesetek megel6zésére
vonatkozé szabalyokat, az intézményi dvd-védo eldirdsokat. Az intézményben bekdvetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyulé sériiléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek soran fel kell tari a kivalté és a
kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat, Ezeket a balesctcket az oktatasért felelds allamtitkar
altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer
segitségéve] kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs
lehetdség, jegyzbkonyvet kell felvenni. A jegyztkdnyvek egy-egy példanydt - az elektronikus
Uton kitdltott jegyzOkonyvek kivételével - a kivizsgalds befejezésekor, de legkésébb a
targyhot kdvetd honap nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus
Uton kitltott jegyz6konyv kinyomtatott példanydt, a papiralapa jegyzokonyv egy példanyat 4t
kell adni a kiskora gyermek sziiléjének. A jegyz6koényv egy példanyat a kiallité
intézményében meg kell érizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsigi megbizott
feladata,
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Nem stlyos balesettel kapesolatos feladatok:
* abaleset koriilményeinek kivizsgélasa
+ jegyzOkonyvkészités
+ Dbejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elbirasok:
« azonnali jelentési kiitelezettség a fenntartd felé
+ legalabb kozépfokn munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonésa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelssége, hogy:
+ gyermekbalesetet kvetben intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el8,
+ az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja.

7.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

7.4.1. Nevelési idében szervezett dvodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az bvodapedagdgusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
» kirandulas, séta
» szinhaz, mazeum, kiallitas latogatas
+ sport programok
+ iskolalitogatés stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az ovodan kivill szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t
kell adni az irattar részére.

Az 6vadapedagogusok feladatai:

+ A csoport falinjsdgjdn tdjékoztatjak a sziiléket a program helyérél, indulasi és érkezési
id6pontjardl, a kizlekedési eszkdzrol.

+ Az intézményvezetdt a tervezeft programrdl szdban tajékoztatja. A kozlekedési
eszkdzzel szervezeit program megkezdésekor az utazasi lista két példanyat (helyszin,
résztvevik neve, kisérék neve, idétartam, kozlekedés eszkoz, indulds és varhatd
érkezés) az Ovoda iroddjaban az Ovodatitkarnak atadja, illetve a mésik példany az
Odvodapedagogusok magukkal viszik.

+ Az dvodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az. egészségilk ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és clvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagbgus a csoportnapldban kételes dokumentélni.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelelo kisérét kell biztositani.

+ Tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérd - de
minimum 2 f6.
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* Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 18 felndtt kiséro.
Gondoskodni kell az elsésegélynydjtashoz sziikséges felszerelésrdl.

7.4.2. A sziiléi igények alapjan szervezddd onkoltséges szolgaltatisokon valé részvétel
szabalyai:

* a sziild Onkéntes elhatdrozasan alapuld elézetes, irdsos nyilatkozatban kézli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda
alkalmazottja :

* tudomdsul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelésség

+ a vezeld €s a szolgiltatdst ny0jtd kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozé
dokumentum elkészitése vezetti feladat.

+ A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az 6voddban barmilyen kiils6é szolgéltatast csak pedagdgus végzettségii személy tarthat.

7.4.3. Az dvodai alkalmazottak munkavégzésével kapesolatos szabalyok:
* Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
* A HACCP el6irasok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott felel8ssége.
* Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!
+ A kozétkezietés, a higiénés helyzet és egészséges életmbdot tAmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata,

7.5. Ové védé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6voddban valé
benntartézkodas soran
* A balesetek megelézésére vonatkozé szabalyok
* Az dvoda helyiségeinek haszndlatdra vonatkozo szabélyok
* Az udvar hasznalatira vonatkoz6 szabalyok
+ A sétik alkalméra vonatkozo szabalyok
* A kirdndulasokra vonatkoz6 szabdlyok
* A tornaterem hasznalatdra vonatkozé szabalyok
* Szinhéz, mizeum, kidllitds latogatdsra vonatkozo szabdlyok
+ Sport programokra vonatkozd szabalyok
+ Iskolalatogatasra vonatkozé szabdlyok
* A fakultacion vald részvétekre vonatkozé szabalyok

VIII. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz01 €s az egészséges életmoddal, a koérnyezetvédelemmel, vagy tdrsadalmi, kozéleti,
kulturdlis tevékenységgel fligg dssze.
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A reklamtevékenység engedélyeztetése:
+ A megengedett jellegii reklam, sz6r6lap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd,
vagy a vezet® helyeltes jovahagydsa utan lehet az évodaban kifuiggeszteni.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

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

Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliGijsagra a vezetd engedélye
nélkdil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozdsra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigor(ian tilos! A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetStdbla rendszeres
ellendrzése.

IX. RENDKIVULI ESEMENY, TUZ -- £S B”OMBARIAD(') ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az évoda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egdszségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

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

¢ atliz,

+ arobbantdssal térténé fenyegetés, stb...
Az Ovoda minden alkalmazottja koteles az dliala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni, A sziikséges intézkedésekrd] és a fenntarto értesitésérdl az dvodavezetd
dont.
Rendkiviili esemény esctén intézkedésre jogosult felelds még:

+ az Ovodavezetd- helyettes
A rendkivlili eseményrél azonnal értesftent kell

+  az intézmény vezet6jét

+ az intézmény fenntartojat

+  tiliz esetén a tiizoltosagot

+ robbantissal torténé fenyegetés esetén a rendorséget

« személyi sériilés esetén a mentdket

¢ egyéb esetckben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az 6vodavezets vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitéséra az épiiletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.
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A veszélyeztetett épliletet a benntartézkodd gyerinekesoportoknak a tlizriado terv és a
bombariadd terv mellékleteiben talalhato "Kiliritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbd] vald kivezetéséért ¢s a kijelslt terlileten
torténd  gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
dvodapedagdgusa a felelés.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

« Az épiiletbt] minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia keli!

+ A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épllet
elhagyasaban segiteni kell!

« A helyszint és a veszélyeztetett éptiletet, a foglalkozést tartd nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben,

+ A gyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijelolt vérakozasi helyre torténd
megérkezéskor az dvodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Katasztréfavédelmi tervben rogzitettek szerint
torténik.

A Ovodavezetbnek, illetve az intézkedésre jogosult felel0snek a veszélyeztetelt épiilet
kitiritésével egyidejlileg - felelés dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

» akiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

» akodzmilvezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl

» avizszerzési helyek szabaddd tételérdl

» az elsGsegélynyijtas megszervezésérol

» arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogaddsardl.

Az épiiletbe érkez§ rendvédelmi, katasztr6faelhdritd szerv vezetsjét az Gvoda vezetdiének,
vagy az dltala kijelslt dolgozénak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrdl:

+ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekidl

+ aveszélyeztetett épiilet jellemz6ird], helyszinrajzardl

« azépliletben talalhatéd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

+ akoézmii (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérél

+ az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamardl, életkorardl

+ az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitdé szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztréfaclharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja kételes betartani!

Az intézményre és dolgozodira vonatkozd kérdésekben az évoda alkalmazottai csak az 6voda
vezetOjének engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak.,
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A tliz. és robbanidssal torténé fenyegetés esetén szitkséges teenddk részletes intézményi
szabalyozdsat a , Katasztréfavédelmi terv” ¢, dokumentum tartalmazza.
A Katasztrofavédelmi terv elkészitéséért és a dolgozdkkal t6rténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgéalatéért az intézmény vezetdje a felelds.
Az épiiletek kiiiritését a Katasztrofavédelmi tervben szereplé kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.
A Katasztréfavédelmi tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezd
érvényliek.
A Katasztrofavédelmi terv az intézményvezetdi iroddban talalhato.

X. AZ UNNEPEK, MEGEMIEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Ovodai linnepek
Az ovodai tnnepeket, hagyomanyait a gyerckek kézdsségére vonatkozéan az oOvoda
Pedagbgiai Programja tartalmazza.
Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a nevelttestiilet az éves munkatervében hatarozza meg,
Az linnepek, megemlékezések, a hagyoményok apoldsa, b6vitése az intézmény j6é hitnevének
megorzése az vodai k6zosség minden tagjanak kotelessége.
Az linnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlckezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb tinnepek
meglinneplésének rendjét a nevelési program, jelen Szabélyzat, tovébbd a nevelési év rendjére
vonatkozo éves munkaterv hatirozza meg.
Hagyomdanyok
* A hagyoményépolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozrem{ikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomdanyai fennmaradjanak.
* A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd
hirnevének megtrzése, ndvelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:
«  Unnepségek, rendezvények
+  Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik
+ az intézmény ellatotijait
» afeln6tt dolgozdkat
+ asziiloket
A hagyomanyapolds érvényesiilhet az intézmény
+ jelkép hasznalataval
+ gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével

b

+ az intézmény belsd dekoracidjaval
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Az 6voda nevét jelképezt logo megjelenitésének formai
+  polon
+ sapkan
* leveleken

* meghivékon
Rendezvényeken, kirdnduldsokon, kozds 6vodai {innepeken a logo hasznélatat
szorgalmazzuk. A nevelétestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolésan tal Gjabb
hagyomdnyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Wjonnan teremiett hagyomanyok
apolasardl, megbrzéséro] is.

Felndtt kozosségek hagyomanyai

Allalmazotti kdzésségiink tagja egy nevelési éven beliil egy felndtt kizosségi és egy
telepiilési rendezvényen részt kell, hogy vegyen!

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

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

+ szakmati napok, tovabbképzések

* kardcsonyi linnepség

+  Pedagdgus nap

+ Kirandulss

+ Kozalkalmazotti nap

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd {innepélyek alkalméval, mely azonos
idépontban is szervezhetd:

* Nagycsoportosok bicsuiinnepsége

+ Anyak napja

A gyermeki élet hagyomé#nyos tinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

+ Mikulas, kardcsony, kardcsonyi kreativ délutdn, farsang, marcius 15-¢, hisvét,

anyak napja, gyermeknap

Az 6voda minden dolgoz6jénak kotelessége a késziilddésben, tinneplésben részt venni. Az
ovodapedagégusok  kezdeményezésére csoportszinten az  {innepélyek, rendezvények
nyilvanossa tehetok,
Ovodai vagy ecsoporiszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -
megiinnepeljitk a kérnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is. Viz Vildgnapja, Madarak
és F'ak Napja, Vildgtakaritdsi Nap, Allatok Vilagnapja, Féld Vildgnapja, stb...
Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil
SOt.
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XI. NYTLATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizid, a radié &s az irott sajté képviseldinek adott mindennemfl tdjékoztatés
nyilatkozatnak mindstil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi elbirasokat kell betartani:

¢+ Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsia az
intézményvezetd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kizolt adatok szakszerliségéért és pontossagéért, a tények objektiv ismertetéscert a
nyilatkozo felel.

« A nyilatkozatok megtételekor minden esetben ftekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,

« Nem adhaté nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és korlilménnyel kapcsolatban,
amelynek idé elétti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kért okozna, tovébba olyan kérdésekidl,
amelyeknél a d6ntés nem a nyilatkozattevé hatiskorébe tartozik.

XII. FAKULTATIV HIT - §iS VALLASOKTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

Az évoda biztositja a sziil6 kérése alapjdn a gyermek szamara a torténelmi egyhdzak éltal
szervezett fakultativ hit- és vallasoktatast. Ehhez szitkséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egytittmiikodési megallapodds, az egyhdz altal biztositott hitoktatd.

Az dvodaval kétstt megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az évodai €letet, a
nevelés folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez szitkséges feltételeket.

Az Gvodéban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilék, alkalmazottak lelkiismereti €s
vallasszabadsagét.

A hit- és vallasoktatas igénylésének eljardsrendje:

A térténelmi egyhazak képviselinek kezdeményezésére, minden év szeptemberében keriil
sor a szilli igények frasbeli megkérésére. Az igények felmérése utdn a megkdtoit
egyiittmiikodési megallapodas alapjan kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk
tartott foglalkozisok, napirendbe épitve, elkiiléniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek
megvalositasra.

XII. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozéjénak kételessége a hivatali titok megtartisa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
dsszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kdzlése a munkaltatéra vagy més személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban eldirt adatszolgéltatdsi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvildgositis azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, ¢s
amely nyilvanossagra keriilése az évoda érdekeit sértené.
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A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az évoda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindstil:
+ amit a jogszabdly annak mindsit
+ adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok
+ agyermekek ¢s a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat
+ tovabba, amit az 6voda vezetbje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az 6voda jé hirnevének megdrzése érdekében vezetdi
utasitasban {rasban annak mindsit.

A sziilok tajékoztatasanak rendje

Informaci6t elsdsorban a gyermek sajat ovondje, illetve az aktudlisan vele tartdzkodo
pedagdgus szolgaltathat a szlilének.
A nevelési munkdt segitd dolgozok az érdekl6dd sziildket minden esetben irdnyitsak az

dvodapedagogushoz.
Infokommunikacibs rendszer hasznalati rendje

Ide tartozik a szdmitégép, laptop, tablet, okostelefon, HDMI televizid, wifi és az ezeken
keresztiil elérhetd postafidkok és kizosségi oldalak hasznalata.

El6nye:
+ informdcibszerzes, tdjékozodas €s tgjekoziatas.

Hétrénya:
+ visszaélési lehetOség a kozzétett adatokkal,
+ nem kivant visszajelzések érkezése,
+ jogosulatlan egyénck is hozzaférhetnek az adatokhoz.

Hasznélatuk szabalya:
+  Munkaid8ben csak vezetdi engedéliyel hasznalhatdak.
+  Mivel a feltltott adatok nyilvanosak és mindenki altal hozzaférhetdek,
koriiltekintéen, a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve
jéarjanak el.

XIV. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma éllapotban
tarthatia magandl és csak kivételes, slirghs esetben haszndlhaté. Az intézményi vonalas telefon
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kivételes, stirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a gyermekek kéz6tt munkaidejében
mobiltelefonjdt magéncélii beszélgetésre sem a csoportszobiban sem az udvaron nem

hasznalhatja.

XV, A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJT,

Az Gvoda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje a fenntartéval egyeztetve hatirozza meg
és azt a szilék &s az alkalmazotti kzosség, €s a tarsintézmények tudomésara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozd szabélyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza:

* az 6voda helyiségeinek haszndlatara

+ a gyermekek kiséretére

+ az étkeztetésre vonatkozoan,

A dohdnyzds szabdlyaira vonatkozé eléirdsokat a magasabb jogszabilyok szabélyozzdk. A
dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznaljak, hogy
az ne vesz€lyeztesse a nevelé-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatdsat, Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, ezt az intézményvezetétdl frasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idén  kiviili
hasznélatat indokolt esetben a vezeté irasban engedélyezi. Az évoda helyiségeit csak
rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskdnyvvel rendelkezé munkavallald dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az éptiletben és az udvaron tartozkodé minden személy
kiiteles:

+ A kozos tulajdont védeni,

* A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznélni.

+ Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.

» Az energidval és a szilkséges anyagokkal takarékoskodni.
+ Katasztréfavédelmi terv eldirasai szerint eljami.

* A munka és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kétédé tarsadalimi szervezet nem miikédhet!

XVI. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtésardl 13. § 2
i) pontja, a 229/2012. (VIIL28.) Korm, rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXIL
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torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelimek intézésének, tovabba a
koételezden kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SZMSZ mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabilyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
¢ kezelésében 1évé kozérdekll adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaldinak kozérdekb6l nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kdzérdek( adat) igénylésénél, tovabba

+ az 6voda hataskore €s illetékessége szerint kezelésében 41160 kdzérdekii adatok
kozzétételénél. :

A kozérdekit adat fogalmdt az informdciés onrendelkezési  jogrdl és  az
informécidszabadsagrol szold 2011, évi CXII. torvény hatdrozza meg,
Ennek értelmében kiozérdekii adat:

» azdllami vagy helyi nkormdanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évs és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formédban régzitett informécio
vagy isimeret,

igy Kkiilondsen:

+ a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értckelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikdést
szabdlyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdtott szerzddésekre
vonatkozd adat.

A kozérdekd adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomdsara

jutasat koveto legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kézérthetd forméban
tesz eleget.

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

XVII PANASZKEZELES

Az 6voda a dolgozdk, sziildk panaszainak egységes szabalyok szerint torténo, atlathato,
hatékony kezelése €s kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl sz4olo
szabalyzatat. (Kivonat a szabalyzatbél)

A panaszkezelés menete, a bejelentés modjai:

¢ Szbdbeli panasz
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¢ Irisbeli panasz
¢ Elektronikus levélben az intézmény e-mail cimére kiildve

A szabdlyozas érintettjei: alkalmazotti kér, intézményvezetd, partnerek

A szabélyozasért felelds: intézményvezetd

Hatéridd: a probléméhoz rendelt

17.1, A panasz kivizsgalasa és megvalaszoldsa

A szobeli panaszt az évoda haladéktalanul megvizsgalja és a leheté legrovidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali
kivizsgalasa nem lehetséges, az Ovoda a panaszrol jegyzékonyvet vesz fel, és annak mdsolati
példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon k&zolt
szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irdsbeli panaszra vonatkozé
szabélyok szerint jarunk el. frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgéljuk és a panasszal
kapcsolatos allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal elldtva a panasz
kozlését kdvetd 15 napon bellil {rdsban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a
kivizsgélas eredményérdl telefonon vagy e-mailben is értesitést kiildiink.
PANASZNYILVANTARTAS
¢ A panaszokiol és az azok megoldasat szolgélé intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:
» apanaszos (intézmény/személy) adatait
» apanasz lefrasat, targyat képezd esemény vagy tény megjeldlését
> a panasz benyujtasanak id6pontjat és médjat
» a panasz orvosldsdra szolgdld intézkedés leirisat, elutasitds esetén annak
indoklasat
» a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtdsaéit felelds személy
megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének ¢s a panasz lezardsanak
hatéridejét
> a kivizsgéalas soran beszerzett informécitkat és esetleges szakvéleményt

> a panaszban megjelolt igényrdl vald dontést
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» apanasz megvalaszoldsanak id6pontjat és modjat

> a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapesolddo egyéb informacidkat
(pl. panasz oka, gyakorisaga)

e Az irdsbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés sordn elbadott panaszrol
késziilt jegyz&kdnyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk,
ezt kovetden az adathordozdkat (okiratokat) selejtezzik. A  panasziigyi
nyilvéntartasban rdgzitett személyes adatok kizardlag a panasz regisztraldsanak és
clbiralasanak céljat szolgaljdk. Felkésziiliink a regisziracidjara és megkezdédik a
panasz kivizsgédlasa, a hidnyzd informacidk, szakvélemények sth. beszerzése,
Amennyiben valamennyi fontos informacié rendelkezésre all, a vizsgélati szakasz
lezarul ¢s sor keriil a déntéshozatalra.

* A dontés lehet;

» apanasz elfogaddsa
» panasz részbeni elfogadasa
» panasz elutasitdsa. _

A dontéshozatalt a valasz elkészitése ¢s megkiildése koveti irdsos formaban (irasban, e-

mailben).

A PANASZKEZELES FOLYAMATA

A panasz benytijtasa: regisztracid, kivizsgalas, dontés, vilasz, elemzés.

Eljaras rend:

> A panaszt, a vélt vagy valos problémat elsésorban €s ¢i8szor a ,,bepanaszolttal” kell
tisztdzni. Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell [épni a
panaszkezelés szabdlyzata szerint.

» Ha a panasz nem a megfelel szintre érkezik, vissza kell utalni a megfeleld szintre,
err6l a panaszost értesiteni kell.

» A panaszt legalabb a I1. szintt6l {rasba kell foglalni,

» Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott

id6tartam utdn (pl. 1 hénap} az érintettek kozdsen értékelik a bevalast.
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» A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

» A panaszokkal kapcsolatos dokumentacidt erre a célra kijelsit dossziéban kell tartani.
» Az intézményvezetd ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, §sszegzi a tapasztalatokat

¢s értékeli a megvalositast, ill. szitkség esetén korrekcids javaslatot tesz és készit,

17.2. A tevékenységek szintjei, lépései:

e A sziilokre vonatkozdé panaszkezelési eljarasi rend
L. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport dvodapedagogusahoz
fordul problémajaval.
o Az dvodapedagdgus megvizsgélja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos,
tisztdzza a panaszossal az tigyet; ha jogos, tovabbviszi az érintettek felé.
¢ Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel ¢s a panaszossal; ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoan zarul.
» Az odvodapedagogus tdjékoztatja vezetot.
Hatarido: max. 10 munkanap

Felelds: 6vodapedagdgus

1L szint: Az dvodapedagdgus tovabbitja a panaszt az intézményvezetd felé
o A vezetd egyeztet a panaszossal €s az érintettel
o Az egyezfetést, megallapodast frasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.
Hataridd: 15 munkanap
Felelbs: intézményvezets
II1. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovdbbitja a panaszt a fenntartd felé.
e A vezetd a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt és kozdsen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
o Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban régzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarult.
Hatarido6: 30 nap
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Felelds:; fenntarté

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, az ligy végig vitele utan

még a birdsagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eléirasok hatarozzak meg,
¢ Alkalmazottakra vonatkozé panaszkezelési eljarasi rend

I, szint: A panaszos (dolgozo) problémajaval a témakér felelséhez fordul az alabbiak szerint:

Gyermekekkel, sziil6kke! kapcsolatos kérdések vezets
Neveléssel kapcsolatos kérdések vezetd
Munkaligyi/munkajogi kérdések Kézvetlen felettes, elrendel6
Munkaszervezési kérdések Koézvetlen felettes, elrendeld
Egyéb kérdések K&zvetlen felettes, elrendel6

e A felelés megvizsgélja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztézza az ligyet
a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek felé.
o Jogos panasz csetén egyeztet az rintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatoan lezarul.
Hataridd: 3 munkanap

Felelds: kozveilen felettes

IL szint: A témakor felelése kozvetiti az irdsba foglalt panaszt a tertiletért felelds vezeto feld.
o Vezet egyeztet a panaszossal és az érintettekkel
o Egyeztetést, megallapodast irdsban rgzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatéan lezérul.
Hataridd: 10 munkanap

Felelos: vezetd
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I1L. szinf: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarté felé.

o A vezet$ a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kdzdsen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
» Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik, Ha ez
' eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul,
Hataridé: 30 munkanap

Felelds: fenntartod

IV: szint: A panaszos bejelenti panaszit az oktatasi ombudsman felé, vagy birdsagi keresettel

él. Az eljardsokat jogszablyi elsirdsok hatarozzdk meg.

Dokumentumok:
Kapesolodéd dokumentumok:
» SZMSZ
» munkakéri lefrasok
> iratkezelési szabdlyzat
Elkésziilé doknmentam (ok):
* panaszgy{ijtd dosszié: panasz leirdsa, megallapodas, feljegyzés, birdsdgi hatdrozatok

mdsolata
JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitdsa esetén az 6voda a panaszost irdsban tdjékoztatja arrdl, hogy panaszival

milyen szetvhez, hatésdghoz vagy birésdghoz fordulhat,
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ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabdlyzat elkészitése az intézményvezetd feleléssége, az dvoda
neveltestitlete fogadja el, az alkalmazotti kozdsség és a szilléi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovihagydsaval valik érvényessé.

Az S7ZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkdrében iniézkedhet.

Feltlvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfelelden

Modositasa: az dvodavezetd hataskire, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziiléi
kozosség és a KT elnoke és a jogszabalyi kbtelezettség,

Az SZMSZ nyilvanossaga:

* A hatdlyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az évoda minden alkalmazottjival,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az Gvodéval és meghatérozott kérben
haszndljak helyiségeit,

» Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziil6ket is tdjékoztatni kell.

A hozzaférhetGség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADLK

Orosné David T1diké
Intézményvezetd

Készitette: 2021. szeptember 23,
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Munkakéri leirasok

Panaszkezelési szabalyzat

Tratkezelési szabalyzat

Beszerzési szabélyzat

Kételez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje
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