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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrél sz0lé térvény
modositasarol

20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézményck
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kisznevelésrol szolo
torvény végrehajtasarol

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

368/2011. (XIL. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo térveény
végrehajtasarol (Amr.)

2012. évi I. térvény a Munka Torvénykdnyvérdl

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljardsrol ¢s
a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXIL torvény az informdacios onrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

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

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

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellato szervek
iratkezelésének altalanos kvetelményeirdl

1995, évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol ¢s a
maganlevéltari anyag védelmérol

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

2007. évi CLIL Térvény a vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettségekrol
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Bevezetd

L. rész: Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv

kiltségvetés vezetési szervként valé mitkodésébél fakadoé —szabilyozasok

1. A koltségvetési szerv neve

2. OM azonosito

3. A koltségvetési szerv székhelye

4. A koltségvetési szerv tipusa
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17. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilénleges eléirasok
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19. a kdltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszdmmal kapesolatos adatok

20. Bels6 kontroll rendszer

IL. rész: Az ovoda kozoktatasi intézményként valo miikodése

1. Mikddés rendje

2. A vezetdk intézményben valé benntartézkodasanak rendje

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

4. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatdsa esetén
a helyettesités rendje

3. A vezetdk ¢s az ovodai sziiloi szervezet kozotti kapesolattartas formai

6. A kiilsO kapesolatok rendszere, formdja és modja, a rendszeres egészségiigyi
felugyelet és a gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje.

7. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban
az intézménnyel

8. Intézményi védo, ovo eldirasok

9. Az intézményben folytathato reklam tevékenység szabalyai
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kapcsolatos feladatok
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20. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje
21. Az iratkezelés szervezeti rendje '

Zaro rendelkezések

Mellékletek:

Adatvédelmi szabalyzat
Hazirend
Altalanos munkakéri leirasok



Bevezeto

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerii miikddésének biztositasa, a zavartalan
mitk6dés garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalisa
¢érdekében a

TATAI GESZTI OVODA

nevelGtestiilete a nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi LXC torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ, célja, hogy megallapitsa a TATAI GESZTI OVODA miiksdésének szabdlyait, a
Jogszabalyok dltal biztositott keretek kozdtt, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrol szolo6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

e ¢rvényre juttatasa,

e az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa,

® a zavartalan miikodés garantalasa,

e agyermeki jogok érvényesiilése,

® asziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozétti kapesolat erdsitése,

* az intézményi mitkddés demokratikus rendjének garantaldsa.

Az SZMSZ idébeli hatilya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és
hatdrozatlan idére szol.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.
Modositasa: az intézményvezeté hataskore, kezdeményezheti a nevelbtestiilet és a K1
elnok
A kihirdetés napja: 2015.09.01

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

e Az ovodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem &llo, de az intézmény teriiletén munkét végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

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

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

e Az Ovoda teriiletére.

e Az oOvoda altal szervezett - a nevelési program vegrahanasahoz kapcsol6do - ovodan kiviili
programokra.

s Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.



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

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Pedagdgiai Program

Hazirend

Iratkezelési és Adatkezelési Szabélyzat

Tovéabbképzesi program, beiskolazasi terv

Kézalkalmazotti Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Katasztrofavédelmi Prevencios Terv

Pénzkezelési Szabélyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat

Bels6 kontrollrendszer szabalyozasa

Egytittmiikodési Megallapodas

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének. tovabba a

kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

® o & @ ©® ® @ o @ © o °© @ ° @



L. rész
Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési szervként valo
milkodésébdl fakado- szabalyozasok

1. A koltségvetési szerv neve: TATAI GESZTI OVODA
2. OM azonosité: 031699
3. A koltségvetési szerv székhelye: Tata, Gesztenye fasor 39.

4. A koltségvetési szerv tipusa: koznevelési intézmény, ovoda

5. Az alapito okirat:
Kelte:2015.09.01.

Az alapito okirat azonositéja:
Szama:

6. A kiltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 648521

7. A koltségvetési szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenysége: Az 6voda a gyermek
haromeves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevelo intézmény. Az dvoda felveheti azt a gyermeket
is, aki a harmadik életévét a felvételétol szamitott fél éven beliil betditi, feltéve, hogy minden, a
telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartdzkodasi
hellyel rendelkezé haroméves és annal iddsebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd..

Szakagazat szima Szakégazélt megnevezése

851020 o Ovodai nevelés

Szakfeladat megnevezése e

Ovodai nevelés

Ovodai nevelés, ellatas

Jogszabaly: 2011. évi CXC tdrvény a nemzeti
koznevelésrol

137/1996. évi kormanyrendelet Az Ovodai nevelés

alapprogramja

851011 < s
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi

intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

A 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelete a nemzcti
kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol

Pedagdgiai Program




Szakdgazat szima

851020

vodai nevelés

Szﬁkfé adat szama

 Szakfeladat

megnevezése

851012

Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése
Jogszabaly:

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajitos nevelési
igényl gyermekek Gvodai nevelésének iranyelve

kiadasarol

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl
torvény 4. § 25. pontjanak értelmezése alapjan

sajatos nevelési igényl gyermek, az a kiilonleges
bindsmodot igénylé gyermek, aki a szakértdi
bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi,
¢rzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tGbb
fogyatékossag  egyiittes  elbéfordulasa  esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral
vagy egycb pszichés fejlodési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi
zavarral) kiizd, tovabba

az a kiilénleges banasmodot igénylé gyermeck, aki a
szakértdi bizottsdg szakértéi véleménye alapjan az
¢letkordhoz  viszonyitottan jelentésen alulteljesit.
tarsas kapcsolati problémakkal. tanuldsi,
magatartasszabdlyozasi  hidnyossdgokkal  kiizd,
k6zosségbe valo beilleszkedése, tovabba
személyiségfejlodése  nehezitett  vagy  sajdtos
tendencidkat mutat, de nem minésiil sajatos nevelési
igénylinek.

562912

Ovodai intézm ényi kozétkeztetés

562917

Munkahelyi étkeztetés

890441

Rivid idotartama kﬁzfoglalkoztaﬁis

10. A koltségvetési szerv alapité szerve:

8. A koltségvetési szerv miikodési kire: Tata Viros kozigazgatasi teriilete

9. A gazdilkodassal dsszefiiggé jogositvanyok

A koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy, az alapité okirat rendelkezése szerint énalldan
mukdodo koltségvetési szerv.

Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Intézmények Gazdasdgi Hivatala, mint
Onalloan miik6do és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.
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Varosi Tandes VB jogutodja
Tata Varos Onkormanyzati Képviselé-testiilete
Tata, Kossuth tér 1

11. A koltségvetési szerv alapitasanak éve: 1980.12.31

12. A koltségvetési szerv irdnyito és feliigyeleti szerve:
Tata Vdaros Onkormanyzata
Tata, Kossuth térl

13. A kiiltségyetési szerv fenntarto és mikodteto szerve:
Tata Varos Onkormanyzata
Tata, Kossuth tér

14. Az ellitandé vallalkozasi tevékenység kire, mértéke
A koltségvetési szerv vdllalkozdsi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

15. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eléirasok
Az dvoda a gyermek haroméves koratdl a tankdotelezettség kezdetéig nevel§ intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti kéznevelésrdl
sz0lo torvény és végrehajtasi rendeletei, €s az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
elkészitett pedagogiai program szabalyozza.

Az dvoda altal indithato csoportok szama: 5
Székhelyen: 4 csoport
Tagintézményben: 1 csoport

Az 6voda altal felveheté gyermekek maximalis 1¢tszama: 120
Székhelyen: 98 16
Tagintézményben: 22 f6

Az ovoda szakmai tekintetben 6nall6. Szervezetével és miukddésével kapesolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe,

Az Ovoda jogszabalyban el6irt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felnott
alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes ¢s kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra
hozatalar6l az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

16. Az intézményi feladatellatast szolgilo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag Alapito okirat 19.pont
A kozintézmény feladatainak ellatasahoz biztositott vagyon:
A Tatai Geszti Ovoda ingatlan, 2592 m2
hrsz.2003/6

Tatai Geszti Ovoda Agostyani Tagintézménye ingatlan,
¢s a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.
787m2
hrsz.10115



A koltségvetési szerv épiilete az Onkorményzati torzsvagyon része, korlatozottan
forgalomképes, igy a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékul
felhasznalni ezeket.

A koltségvetési  szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkormanyzat
képviselotestiiletének a mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél
sz016 - rendelete szerint jogosult gyakorolni.

17. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiilonleges eldirasok

A koltségvetési szerv az irdnyité szerv altal biztositott pénzeszkéz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente Gsszeallitott, az irdnyito szerv altal jovdhagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasival és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Intézmények Gazdasagi Hivatgla valamint az Ovoda kozott meglévo
mindenkor hatdlyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.
Aldirasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetének van.

Akadélyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 iigyiratokat a vezetd - helyettes irja
ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

wHosszi bélyegid: Az ovoda neve, cime Karbélvegz: Kozépen cimer, kirben az dvoda
neve, cime
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18. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturdja

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasandl azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Ovodavezeto

I

Tagintézmény vezetd Ovodavezeto helyettes

Dwvodatiticly

Mevelotestiiled
Pedagdgial asszisztens

Nevelo-munkit kizvetleniil segité alkalmazoitak




Az o¢vodat az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezetd beosztasii kozalkalmazott.
Munkdjat a magasabb jogszabdlyok, a fenntartd. valamint az 6évoda belsé szabdlyzatai éltal
eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és
idotartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a tagintézmény vezetd és az
ovodavezetd helyettes kdzremiikodésével latja el. Munkakéri leirdsat a fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:
e ala - és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az ovodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
- vezetok,
- illetve vezetokhdz tartozo beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozo munkakorok kdzott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl strukturajabol adodé alé- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egyiittmiikodési ktelezettséget is.
A dolgozok, koézépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikddésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

A szervezeli egységek engedélyezett létszdma

Nevelotestiilet: 11fo

Pedagogiai asszisztens:1 f&

Ovodatitkdr: 1 f&

A nevelomunkit kizvetleniil segité’ alkalmazottak: 5 f6
Technikai alkalmazott: 5 [

18.1. Az egyes munkakoriokhoz tartozo feladatok és hataskorok
18.1.1. A munkaltatéi jogok gyakorlisa:

Az intézményvezet6 felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyito szerv vezetdje, képviseloje gyakorolja. Az intézményben a munkaltator
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozoé alkalmazottak létszamat 2013, 09. 01.-ig a Kt.1. szamu mellcklete
alapjan, 2013. 09. 01.-t61 a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrl sz616 torvény 95. § -nak
megfeleléen a 2. és 3. szam melléklete alapjan kell meghatarozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett Iétszama az irdnyité szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatdrozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyéra a kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992.évi XXXIII
torvényt kell alkalmazni.
A kiltségvetési szerv vezet6je a 2011, évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal
felel:

e az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalatacrt

e az alapité okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért
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¢ a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasdgossig kovetelményeinek
érvényesitéséért

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért

e azintézményi szamviteli rendért

* abelso ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért

18.1.2. A munkakorikhoz tartozé feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak
modjat, a kapesolodo felelosségi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos munkakori
leirasait a személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakdrokre jelen' szabélyzat, mig méas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

18.1.3. A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely a munkavdllald, a munkakér megnevezését

A munkaid6 a kzvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsdgra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakére szerinti ellendrzését

A munkakére szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az o6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok elldtasahoz
specifikus munkakéri leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejli megbizas mellett.

e tagintézmény vezetd

o gyermekvédelmi megbizott

e iz és munkavédelmi felel6s

e pedagdgiai asszisztens

19. A koltségvetés végrehajtasara szolgdlé szamlaszammal kapcsolatos adatok:
o koltségvetési szerv szamlaszama:11500092-11067775
e aszamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Takarékszovetkezeti Bank Zrt.
e a szamlavezeté pénzintézet cime: Tata, Kossuth tér
o« koltségvetési szerv addszama: 16755297-2-11
20. Belso kontroll rendszer

20.1. Az intézmény bels6 ellen6rzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelos.

A részletes folyamatszabdlyozds megtaldlhaté az intézmény Belsé kontroll rendszer
miikodtetésének szabalyzataban. A bels6 ellendrzés feladatkére magaban foglalja az

intézményben folyo:



e szakmai tevékenységgel Gsszefliggd és

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A belso kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgdlja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

e a teveékenységeket, miiveleteket szabalyszertien, valamint a megbizhato gazdalkodas

elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,

e fteljesitse az elszamolasi kitelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkoz6 térvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erOforrdsait a veszteségektél, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

20. 2. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléfordulé hibak
mielobbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, madsrészt a
pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.
A belsé ellenérzes altalanos elvi kdvetelményei:
® Biztositsa az intézmény felelés vezetdi szamara az informaciét az intézményben
folyo neveld - oktaté munka tartalmarol és annak szinvonalarél.
e Az ellendrzés soran elotérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.
e Segitse a vezetOi irdnyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagogial milkodését.
e Fogja dt a pedagogiai munka egészét.
e Biztositsa az ovoda pedagogiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) mikodésct.
e Segitse elé valamennyi pedagégiai munka emelked6 szinvonald ellatasat.
e Tamogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre,
hianyossagokra.
o A sziildi kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepl6jének megfelel pedagogiai modszer megtalalasat.
e Tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.
e Az dvodavezetdség szamara megfelelé mennyiségli informaciét szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol.
e Szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény nevelémunkajaval
kapesolatos belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez.
e Hatékonyan mikddjon a megel6z6 szerepe.

Az ellendrzés kiterjed:



e munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
e amikddési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:
e tervszeril, elore egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszer(ien,
- a problémak feltardsa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran
e apedagogusok €s a nevelomunkat segité alkalmazottak munkafegyelme.
e aneveldmunkahoz kapcsolodo adminisztrécié ponfosséga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
az ovono-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
a nevelémunka szinvonala, eredményessége
a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése
elozetes felkésziilés. tervezes,
felépités és szervezés
az alkalmazott modszerek,
e agyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus  egyénisége,
magatartasa
e azcredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,
e a munkakarrel kapesolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége
e a gyermekek fejlodésének nyomon kidvetése. értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo. illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatirozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az 6vodavezeto a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenorzésrdl az dvoda vezetdje dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e az Ovoda vezetdje
e tagintézmény vezetd

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellenOrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
Ovodapedagogussal.
A pedagdgusok értékelése a neveldtestiilet dltal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zar6 értekezletén az ovodavezetd értékeli a pedagogiai munka belso
ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
ovodavezetd 4ltal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kovetkez6 évi munkaterveét.
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:

e szobeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,

e C{riekezletekre valo felkésziilés



dokumentaciok ellenorzése
értekezleteken valo aktivitas,
csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

20. 3. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsé ellenér nincs, igy a feladatot a Tata Vdros
Onkorményzat. belsé ellenére latja el. Az intézményben a belsd ellenérzés a hatalyos
368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az &llamhéztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol
megfeleléen torténik.

A belsé ellendrzés célja, hogy:

e biztositsa az Ovoda vezetbje szamara a megfeleld6 mennyiségii és mindségli
informdciot a térvényes miikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénziigyi tevékenységre,

e feltarja a gazdasagi kovetelményektSl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,
vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelelségét.

Az Gvoda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és belsé szabédlyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatisara szolgdlo
eloiranyzatokkal, létszdammal és vagyonnal vald szabalyszer, gazdasdgos, hatékony és
credményes gazdalkodasat biztositja.

A belsé ellenérzés magaba foglalja az:
e elbzetes
o folyamatba épitett
e ¢sutolagos ellen6rzést.

IL. rész
Az 6voda koznevelési intézményként valo mitkodésére vonatkozo szabalyok

1. A milkodés rendje

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Az 6voda lizemeltetése a Tata Varos Képviselotestiilete dltal meghatarozott nyari és téli zarva
tartas alatt sziinetel.



Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjardl legkésbb februar 15-ig

e zarva tartasanak téli idopontjardl februdr 15-ig
a sziiloket tdjékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti elldtdsra vonatkozo sziil6i igényeket
frasban - a zarva tartas elott két héten belill - az dvodatitkarnak kell Gsszegylijtenic és
tovéabbitani az dvoda vezetdje felé.

A nyitvatartasi id6 napi 11 ora, reggel 6.00-17.00 oraig.
Az ovoda vezetdjével tortént elozetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ett6l eltérdé idében
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora ...) is.

Az 6sszevont csoport reggel 6.00-7.00-ig, ill. délutan 16.30-17.00 oraig.

Az ovodat reggel a munkarend szerint 6.00 ordra érkezé dajka nyitja és délutan a munkarend
szerinti dajka dolgozo zarja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete.
Az alkalmazotiak munkaidd nyilvantartdasanak dokumentdldsdat a mindenkori jelenléti tv napi
aldirasa biztositia
Az 6vodai nevelési €v rendjét az Ovodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
e asziinetek id6tartamat
e anemzeti ¢s dvodai tinnepek megilinneplésének idépontjat
e az elére tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
idopontjat
e az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagogiai célii 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsé sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falijsagjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni €s az 6voda honlapjara.

2. A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje
Az ovoda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetoi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartézkodédsanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09. 01. -ig kotelezé oraszama: 6 ora

2013. 09. 01.-tdl kitelezd oraszama: 10 ora

Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09. 01. -ig kitelezd oraszama: 24 ora
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Tagintézmény vezeld Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09. 01.-161 kotelezd oraszama: 24 ora

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
miszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen idGszakban nem oldhaté meg. tgy a
helyettesités rendjére vonatkozé szabdly szerint kell eljarni.
Az O6voda vezetdje az aldbbiak szerint kételes gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztlatasa esetén a:

- vezetoi,

- vezetO-helyettesi

feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az ovoda vezet§je a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége.
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetéi feladatokat az
intézményvezetd-helyetiesnek kell elltnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkérébe tartozod
teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezet6 helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgdlati iddvel
rendelkezd kozalkalmazott pedagégusnak kell elldmia;

¢) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
vezeto altal irdashan felkért kozalkalmazott pedagdgus jogosult elldmi és intézkedni.

A vezeld a tagintézményvezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi
eloirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok.,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkdrébe utalt tigyekben
nem donthet.

2.1. Az alkalmazottak intézményben valéo benntartéozkodisinak rendje, és a
munkavégzés dltalinos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teend6it megfeleléen elokészitse, tovabba kdtelezé drdjanak letelte utani 10
perchen az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleloen elhelyezze. A pedagogus
havonta kételes nyilvantartani kitelezd ordjan feliili munkaidejét az 6voda belsé haszndlatra
elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elveégzésére
(innepségek, rendezvények, fogadoorak. gyermekek értékelése, sziilos csaladokkal torténéd
programok stb.) a pedagdgus a kotelez0 ordjanak letdltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhet6 a 40 o6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezeto
a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkabdl vald rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 ordig koteles jelenteni az intézményvezetonek vagy a helyettesnek. hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.
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Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetéi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagégus munkaid6 beosztasdt az 6voda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelslésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az évoda mitkodését meghatarozé intézményi
dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat iranyadé

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

A vezetioség

Az intézmény vezetosége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevé  joggal
rendelkezik. '

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvaldsitasaban, és ¢érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatdsat.

A vezetdség tagjai:

¢ intézményvezeto

e intézményvezeto — helyettes

e tagintézményvezetd
A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kélesonosen tajékoztatjak
egymast. A vezetok kozotti munkamegosztast jelen szabdlyzat és a munkakori leiras
tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

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

Utasitasli, intézkedési jog gyakorlisa
* A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatdrsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé
esetében vilagosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban.
e A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitési ¢és intézkedési jogot.

A vezetdi értekezlet feladata:

o tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol

e az intézmény valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis

€s konkrét tennivaloinak attekintése.

A megbeszéléseket az ovodavezetd késziti el és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A vezetok a hetente tartanddé megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozo
szervezet mukodésérdl, illetve tovabbitjak az informdciokat az értekezleteken sziiletett
dontésekrol az iranyitasuk alatt 1év6 szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetoség felé. Az
ovoda vezetOségének a tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellentérzési feladatokat is ellatnak.

3.1. Az intézményvezeto
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Az intézmény élén az intézményvezetd all, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefliggd feladatai ellatasaban. Az intézményvezetd munkakori leirdsat a polgdrmester
késziti el.

Az intézmény vezetéje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabdlyok
maradcktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol €s a jelen Szabalyzatbol ra harulé, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti €s
dontési jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény ¢s végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.

Az intézményvezetd - a koznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben felelds:

® ® o @

az intézmény mikodésével kapesolatban minden -olyan iigyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzodés, kozalkalmazotti szabélyzat nem utal mas hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagogiai programjanak és mas bels6 szabalyzatanak jovahagyasaért;

az intézmény képviseletéért;

a neveldtestiilet vezetéséért;

a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszert
megszervezéseért és ellendrzéséért;

az intézmény szakszeri ¢s torvényes miikodéséért;

az €sszer(l ¢és takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Gsszhangjaért;

az allamhaztartasi bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért,
az intézmény besorolasanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon
kdvetd (monitoring) rendszer mitkdtetéséért,

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsé ellenérzés
megszervezeséért és hatékony mitkédéséért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvalositasaért;

a nemzeti €s dvodai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséeért;

az. alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezetekkel valdo megfeleld
egylittmiikodésért;

a pedagogus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért;

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

a neveldbmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséert;

a munka-, ¢s tlizvédelmi tevékenység megszervezéséert;

a gyermekbalesetek megelézéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenorzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatasi intézmények informécios tajékoztaté rendszeréhez kapesolddo kodzérdeki
informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint
a helyben szokasos kézzététellel kapesolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil térténd
ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miukodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasdért, a vagyonnyilatkozatok Orzeséert.
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az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos dsszhangjaért, megfelelé irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelds feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeloi jogok rendeltetésszeri gyakorldsaért;

az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kéltségvetésben, az iranyitd szerv
altal kozvetleniil meghatérozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;
az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysig, a gazdasigossag és az
credményesség kvetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezesi, beszamolasi, valamint a kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért;

Az intézményvezeto feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelotestiileti értekezlet, a vezet6i testiilet iiléseinek
elokeszitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és
ellenérzése;

a neveldmunka iranyitdsa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetékon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinélasa;

az intézmény gazdasagi miikddésének irdnyitasa, belsd ellenérzésének megszervezése az
lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez, a Pedagogiai
Program megvaldsitasahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa;

a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tandccsal vald
egylittmikodés, illetve a sziilldi szervezetekkel vald egyiittmiikodés a kozépvezetok
bevonasaval;

szakmai egyiittmikodés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az clemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
Jjogszabaly nem utal mas hataskorébe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakdriilményeire vonatkozo kérdéseikben,

az intézmeény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetGség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyckben eseti vagy allando megbizast adhat,

a gazdalkodasi ¢s iratkezelési feladatokban kOzrem(kodd dvodatitkar munkdjanak
kozvetlen irdnyitdsa,

gyakorolja a kotelezettségvillalasi jogkort, kizarélagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd Gsszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzédésre vonatkozo kotelezettségvallalas;

kialakitja ¢s miikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre 4allo forrasok szabalyszerli., szabélyozott, gazdasdgos, hatckony és
eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés, kizalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsé szabalyzat nem utal mas
hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a
bejelentéseket és panaszokat:;

ellatia a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolodoan a munkdéltatoi jogkor
gyakorlgjahoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a kotelezettség fennallasarol ¢s
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esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérél, sziikség esetén ellenérzési
eljarast kezdeményez;

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

e cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskdrébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat.

Az intézményvezeté kizarolagos jog és hatdskdre a munkaltatéi, a kotelezettségvallalisi

¢s az utalvanyozasi jogkor.
Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kiotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:
* az intézmény egész miikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
miikodtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére
o abelsé ellendrzések, értékelések, adatszolgéltatasok tapasztalataira

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

3.2. Az intézmény képviseldjeként torténd eljaras rendje
Hataskérok atruhazasa

A vezeto képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartdé masként nem rendelkezik.
Az intézmény képvisel6jeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezék szerint:

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

* Az intézményvezetd egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazasban
meghatéarozott tigyben és id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni.

e Az egyes vezetok a fenntarto elott az adott teriiletiik ligyében jogosultak kiilén
felhatalmazds nélkiil is képviselni az intézményt.

Az ovoda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezod
hataskordket ruhazza at.

A munkaltatoi jogkorébol
e nevelomunkat kézvetleniil segité és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kézvetlen
iranyitasat. munkajuk szervezését és ellenérzését az dvodavezeto helyettesre.

3.3. A kiadmanyozas eljarasrendje

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

Az ovodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az datruhdzott kiadményozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskdr jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az 6voda vezetdje
kiilon utasitiasban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat iigyintézonek ¢&s
vezetdnek is.

Az ovodavezeto kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:
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az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a helyi dnkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket.

a szakigazgatdsi és szakhatosagi szervek. a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a bir6sagok és tigyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd dontések
iratait,

Ovodai beszdmolokat, munkaterveket, éves ecllendrzési terveket &s értékelések
dokumentumait,

az intézményi kéltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az eldiranyzat-mddositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét éri ntik,

a helyi ¢és orszaggyiilési képvisel6k megkeresésével Osszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Az dvodavezeto- helyettes kiadmanyozza:

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egveb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az Gvodavezeté nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

a feladatkorébe tartozo iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandé
valaszlevelek elékészitése soran hozott kozbenséd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

3.4. Az 6vodavezeté - helyettes

Vezetdi tevekenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkdltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes
munkakori lefrasat az intézményvezetd késziti el.

* Az intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

-

A nevelési teriileten kozremiikodik a vezeté altal megallapitott tevékenység

iranyitasaban.
* Kozvetleniil szervezi és iranyitja a nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak. a
munkajat.

Az intézményvezetd- helyettes felelos:

neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért,

a pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében valé részvételéért

a sziiloi szervezet miikddésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagogus ¢s nevelomunkdt kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért

szabadsagok titemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP rendszer miikodtetéséért



e azintézmény miikidéséhez sziikséges jogszabalyban el6irt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e a pedagogusok éves beiskoldzdasi tervének elGkészitéséért.

Részletes feladatait a munkakéri leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
irasbeli beszamolisi kitelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
e a munkakori lefrasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e abelso cllendrzések tapasztalataira
e az intézményt érintdé megoldando problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az ovodavezeto megbizasa alapjan képviseli
az intézmeényt kiilsé szervek elott.
Kiadminyozasi joga: jelen szabdlyzat rendelkezései alapjan

3.6. A szervezeti egységek kozitti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kbzosség. ezen beliil:
¢ aneveldtestiilet- 6vodapedagogusok
e a szakmai munkakozosség
e a nevelomunkat kézvetleniil segité dajkak. ovodatitkar, pedagogiai
asszisztens dolgozok kozossége

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviselok kozremiikodésével — az dvodavezetd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

e ¢rickezletek

e megbeszélések

e forumok

e rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzoksnyvben kell rogziteni.

3.6.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozéi koézalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapesolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti térvény
szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatdé munkat végz6 évodapedagéogus, a
tobbi dolgozd a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité mas kizalkalmazott. Az
alkalmazotti k6z6sségnek az ovodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai



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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az dvoda mitkddési kérébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az ovoda minden kézalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés elokészités soran a dontési jogkor gyakorlgjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak tgy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmdra kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor. esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tébbség (50%+116)
alapjan dont. A testiilet akkor hatirozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcesolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel kozolni kell.

Az alkalmazotti kdzosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

3. 6. 2. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelotestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagogus-munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkez6, nevelé és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelGtestiilet hatdrozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi
munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény
¢s végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve és a kozalkalmazotti tirvény
szabalyozza.

A nevelétestiilet a kéznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és diontéshozé
szerve, torvényben tovdbbd az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez6 és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelétestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelotestiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden. az intézményt
érintd tigyben.
A nevelttestiilet dontési jogkore:

a) a pedagdgiai program elfogadasa,

b) az SZMSZ elfogadasa,

c¢) az éves munkaterv elfogadasa,

d) az 6voda munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e) a tovabbképzési program elfogadasa,
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/) aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

2) a hdzirend elfogadasa,

J) az intézményvezetsi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

3.6.3. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatisaval kapesolatos
rendelkezések

A nevel0testiilet a nevelési ¢v folyaman rendes ¢s sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Gssze az oOvoda Iényeges problémadinak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, .valamint a Koézalkalmazotti Tandcs,
az ovoda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi
1don kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasanak nevelotestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aléirasa, valamint az ok megjelélése sziikséges.

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

Az Ovoda rendes neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetdje hivja 6ssze.
A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti el6. A neveldtestiilet irasos
elbterjesztés alapjan targyalja

e apedagogiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az ¢vodai munkara iranyulo atfogé elemzés,

e abeszamolo
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az eldterjesztés irdsos
anyagat a nevelGtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal dtadja a neveldtestiilet
tagjainak.
A nevel6testiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd. akadalyoztatasa esetén a
helyettes latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelGtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhatdo dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszivegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrol lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

o a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvezeto ¢€s hitelesitok nevét
a jelenlévok nevét. szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
a hatarozat elfogaddséanak szavazasi aranyat
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A jegyzokdnyvet az értekezletet kovetdé hirom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzdkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat r6gzité jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerll szotobbseéggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelotestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zosség értekezletének hatarozatképességéhez
az. Ovodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevelOtestiilet véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakozdsség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitasarol) a nevelotestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

3.6.4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazisa

e A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre. illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakézosségre.

e Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelétestiiletet tajékoztatni kiteles — a félévenkénti
nevel6testiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az tgyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

e A megbizast az 6voda vezetdje a feladat ellatasara, annak id6tartamara, hatarozott
idoére adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolitd bizottsig)

A megbizasnak tartalmaznia kell

a bizottsag feladatat

a bizottsag hataskorét

a neveldtestiilet elvarasat

a beszamolas formajat

a bizottsag vezetGjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet

e Palyazatfigyeld és készitd bizottsdg

o Panaszt kivizsgdlo bizottsdg

*  Program bevaldst vizsgdlo bizottsag
A neveldtestiilet az é¢ves munkatervében régziti a nevelési évben milkodoé bizottsagot, a
bizottsagok vezet6jének., tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.
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3.6.5. A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettitk az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagogus dolgozik heti
valtasban. Kozvetlen felettese az dvodavezeto.

Létszam: 10 f6

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

Napi valtasban

De: 6.00-13.00 7.00-14.00 oraig

Du: 10.00-17.00 6raig

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

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagoégiai programnak, a munkakizosség vezetdk
iranymutatasainak megfelelden, feleléséggel ¢és oOnalloan, sajat modszerei és a
munkak6zosség - vezetd altal ellenérzétt, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
Jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kételezo.

Szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakozosség dltal megfogalmazott és a
nevelotestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon vilasztja meg a
foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsé sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értckelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irdsban is értékeli a
gyermekeket €s azt ismerteti a sziilokkel.

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

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét. a hianyt
¢s az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Csoportjaban mukodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsdgos intézményi miikidtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzéseét folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkozok haszndlatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelel6en alkalmazza.

Adminisztrativ teenddk ellatasa:

minden foglalkozasrdl a csoportnaplé vezetése

a felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése

a gyermekek hianyzasainak igazolasara szol6 bizonylatok dokumentalasa

vezeli a gvermek fejlédését nyomon kovetd dokumentdciot, a gyermek anamnézisél,
valamint a testi (ldtds, hallds, mozgds), szocidlis, érzelmi, erkélcsi és értelmi

fejlodésével  kapesolatos  informdcickat  képességekre, készségekre részleteiben

lebontva az ovodai nevelés teljes iddszakdra kiterjedden
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a mérések adatainak vezetése, elemzése

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

statisztikak hataridére torténé elkészitése

a gyermek, sziilojének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez.
amelyb6] a sziilore fizetési kitelezettség harul

sziildi értekezleteken jegyzokonyvet készit

az intézményvezetdnek elokésziti a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges
szakvéleményt

Feleléssége: a munkakéri leirasban, illetve az Ovoda bels6é szabalyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkajéhoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
nevel6testiiletnek. '

3.6.6. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kizossége

Felettiik az altalanos munkéltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslatievé
Jjogkdrrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kdzvetlen felettesiik az ovoda vezetd-helyettese.

a) Dajkak, technikai dolgozé

Létszdim: 5 f6

Technikai dolgozok /dajkik/ munkaidé beosztasa :
Déleldtt: 6.00-14.00 -ig,

Délutdn: 9.00-17.00 -ig

Feladata:

Biztositia a pedagogiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket.
kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasiban a kornyezet rendjének,
tisztasiganak megteremtésében. ellatia a kornyezetgondozasi és baleset-
megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nyjt.

A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartdsa, - baleset és fert6zésveszély elkeriilése

Munkgjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett
szervezi és végzi.

Segit a gyermekek gondozasdban, §ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.
Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kézremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

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

A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kdzremiikodik, az 6vond utmutatasait kdvetve.

A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltozdben.

Segiti a neveloémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakul4sat.
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e Sétak, kirandulasok alkalmaval az évodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
A napkézben megbetegedett gyermekeket feltigyeli. dpolja, amig a sziild érte nem jon.
e A rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kovetelmények: -

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, —kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hat az ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrél a sziildknek tdjékoztatist nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziil8ket tapintatosan az dvodapedagogushoz
iranyitja. »

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelott dolgozd- két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo hasonlo feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idében ..........c............. -ig sajat csoportjukban
veégzik feladataikat. Miszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a vezetd - helyettes
engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhaté feladatkdrre, tovabba a csoport
textiliaival, evoeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

b) Ovodatitkar
Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezet$ gyakorolja. A nevel6testiilettd] és
a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
elsdsorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerti mikodéséhez szolgald feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai
alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.
Létszam: 1 {6
Ovodatitkar munkaidé beosztisa:

o 06.00-1400. -ig tart.

Feladata:
e Gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezet.

Az élelmezésvezetd tavollétében:

o [Elkésziti a rovat elszamolast. a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat.

e Feleloséggel vezeti a munka és védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi flizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

e [Elvégzi a vagyonkezeléssel jard6 munkalatokat , leltarozast, selejtezés el6készitést, stb.
Az dvodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatéba bejegyzi.
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o LElokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast. sziikség szerint végzi a postazast.

e A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

e A vezetd utasitdsa szerint a hianyzasjelentést. a helyettesitési elszamoléasokat
hataridére elkésziti.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tgyiratok bonyolitdsi rendjét és a hatarid6
betartasat.

e Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor

ellenérizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi az intézményvezeté utasitasa alapjan.

[rattari selejtezést végez.

A vezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat.

Koézremiikodik a személyzeti és munkaiigyi igyintézésben.

Ebéd, és egyéb (eritési dijak beszedése. A befolyt Gsszeget a szabalyzatokban leirt

rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

e Az 6voda 6nallé bérgazdalkodasi jogkorébol adddéan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgéltat a vezetd részére.

e (Gondoskodik az illetmények €s bériigyek pontos adminisztraciojarol.

e Kezeli a vagyonkimutatast és a hozzd kapcsolodd adminisztraciot.

e A vezetd utasitisa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybadl, a rovatot pontosan elszamolja.

e Gazdalkodik az ellatmannyal.

s Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridore elszamolja.

e Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhato feladatkérre. Anyagi feleldséggel
tartozik az altala kezelt készpénzt illetoleg.

irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed:

e atéritési dijak kezelésére

e aziigyiratok vezetésének kezelésére

Pedagogiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkajat a vezetd
helyettes altal meghatarozott munkabeosztas ¢s szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi.

Jogallasa
o [elette az dltaldnos munkdltatdi jogokat az dvodavezetd gyakorolja.
e Kozvetlen felettese a vezelo- helyettes.
o A foglalkozds gyakorldsa sordn eldfordulé feladatokat jogallasatol fiiggden az
ovodapedagogus iranymutaidsa alapjan végzi.
Létszam: 1 fo&
Beosztisa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fibb tevékenységek:
o Az intézményben folyo pedagogiai munka segitése
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o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek elldatdsarol, a gyermekek
Joglalkoztatasardl, fejlodeésiik optimdlis segitésérél a pedagégusok irdnymutaidsa
szerint.

o A foglalkozdsokon az 6vond iranyitasdval segiti az csoportban folyé munkdt, az
eszkozoker elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba ditrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elOkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyijt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.,

o Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii haszndlatdra, a kézmosdsra, a
gvermekek étkezésére.

® Részit vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatds lebonyolitasaban.

o Jaték foglalkozdsokat indlléan tart.

o Az udvaron a levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek oltozkidésében, az udvari
rend megtartdsdban, jdatékot kezdeményez. '

o A délutdani pihend alatt és szabadidejében szemléltels eszkiozoket készit, azokat karban
tartja, elékésziti a kovetkezd napokra,

o Segil a gyermekek hazabocsatdsandl.

o Ovondi ditmutalds alapjan éndlloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

o A megtanult fejleszté terdpidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a
gvermekekkel gyakorolja.

Felelossége:

* kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkdrre, a gondjdra bizott gyermekek testi
epségééri teljes korii felelGsséggel tartozik.

Beszdamoldsi kitelezettsége: évente egyszer szoban az dvodavezetd-helyettes felé.

3.6.7. Konyhai dolgozok

a, Elelmezésvezeto

Felelés a konyha szakszerli mikodéséért, az Ovodas gyerckek megfeleld mindségii és
mennyiségl taplalék sziikségletének biztositasaért.

[ranyitja. szervezi ¢és Osszehangolja a konyhai dolgozok munkéjat. Végzi a téritési dijak
beszedését, a befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirtak alapjan kezeli. FElvégzi a
vagyonkezeléssel jard feladatok leltarozasat, selejtezést. Elékésziti a rovatelszamolast,
szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamoldst.

Gondoskodik arrol, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
cllendrizhet6 allapotban legyenek.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodé adminisztraciot.

A vezetl utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb &sszegii beszerzéseket az ellatmanybdl, a
rovatot pontosan elszamolja.
Gazdalkodik az ellatmannyal.

Készpénzelbleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.

b, Szakacs
Atveszi a fozéshez hasznalt anyagokat, vezeti a konyhai dokumentaciot.
Feladata a f6zés, az ételek adagok szerint torténd pontos kiosztasa . az étel hofokanak mérése.

Felelds az ételminta elrakasaért. a konyhai balesetvédelmi szabalyok betartasaért.
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Munkajat a munkakdéri leiras tartalmazza.

¢, Konyhalany

Kézvetlen munkatarsa a szakacsndnek. Munkajat a munkakori leiras tartalmazza.

4. Az intézményvezeté tagintézmény vezetd vagy intézményvezetdé -
helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetSt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az dvoddban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali déntést nem
1gényld, a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorldasara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezeto ¢s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetdt a magasabb fizetési fokozatba
tartozo szakmai munkakozosség vezetdje, tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba
tartozo kozalkalmazott pedagogus helyettesithetik.

A vezeto, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi elbirdsok:
e a helyettesek csak a napi, a zOkkenOmentes mikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezeté-helyettes helyett,
e a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el. melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd elldtasara a munkakdri
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,
e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

A reggel 6,006ratol 8,00 oraig, illetve a 16,00 oratdl 17.00 ordig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kézremiikddnek a munkarend szerint ez idében munkdt végzo
ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd ovodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével. a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
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S. A vezetdk és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas formai

Az oOvodai szinti sziiléi szervezettel vald egylittmiikodés szervezése az intézmény
vezetjének feladata. Az intézményvezetd és a sziiléi szervezet elndke az egyiittmiikodés
tartalmat ¢és formdjit az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak
egyveztetescvel allapitjdk meg. A sziiléi  szervezet mikodésének feltételeirdl az
intézményvezeté gondoskodik. A sziilékkel torténd kapesolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tiil a hazirend is tartalmazza.

A szillok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet, illetve ovodaszéket hozhatnak Ilétre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érol,
igyrendjér6l, munkatervének elfogaddsarol, tisztségviseldinek megvélasztasarol és
képviseletérol sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi rendje

Az Ovodai szintli sziiléi szervezet vezet6jével az intézményvezetd, a csoportszinti tigyekben a
csoport sziiloi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az dvodapedagbgus
kompetencidjat meghalado iigyekben az 6vodavezetd helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mikodésével kapesolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelOtestiilet hatdskorébe tartozé tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
cloterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
Ovodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az mtézmény vezetdje a sziiléi szervezet elndkét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkardl és a gvermekeket érint6 kérdésekrol.

A csoportszintli tigyekben a csoport sziildi szervezetének képvisel6jével az dvodapedagogus
tart kapesolatot. Az dvodapedagogus a csoport sziildi szervezetének képviseljét havonta
tajékoztatja.

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

A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

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

e az SZMSZ elfogadasakor

e a mukddés rendje, a gvermekek fogadasa

e avezetdk intézményben valé benntartézkodasa
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e belépés és benntartdzkodds rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban — az
ovodaval

a vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas modja,

kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

az innepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas

az. adatkezelési szabdlyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a sziildket anyagilag is érintd tgyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben

a szill6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a munkatervnek a sziil6ket is érintd részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasiban

vezetdi palyazatnal

az. intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval.
nevenek megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozdasaval és modositasaval,
vezetjének megbizasaval és megbizasinak visszavonasaval kapesolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e Ovodaszék Iétrehozasat, és delegalhassa a sziilok képvisel6jét,
e nevelotestiilet Gsszehivasat,
e egyes kérdésekben az érdemi valasz adast:

Képviseli a sziiléket és a gyermekeket a kdznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéschez.

Egy¢b jogaval, igy
e figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét

e képvisel§je részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban

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

e a tdjékoztatds megallapodds szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat dt kell adni a sziiloi szervezel
képviseltjének

o a sziiloi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd tigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg -
nevelOtestiileti  vagy egyéb forumon torténd tdrgyaldsandl, a meghivasrol az
ovodavezetonek kell gondoskodnia.

o ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az dvodavezetd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelbtestiilet a sziil6i szervezet képvisel6jének
részvételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kivetkezé csoportos sziil6i
ériekezleten beszamolni a mindenkit érintd informéciokrol.



A sziilo szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznéalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkodését.

e r

A sziiloi szervezet vezetojének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allo
1don beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapesolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva kételes irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az intézményvezetdo kozotti kapcesolattartasi formai jellemzéen a
kiovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,

kdzremikodés az eloterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz szikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, tilések,

szlild1 szervezet képvisel6jének meghivasa a nevelotestiileti értekezletre,

a nevel6testiilet képvisel6jének meghivasa a sziiloi szervezet tiléscre,

irasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkdr gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziiléi szervezet
jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziil6i szervezet nevére szOolo levelek bontas nélkilli atadasa az érintett
személyeknek,

a sziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadésa.

A sziildi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetségiiket a sziiloi szervezet
szervezeti €s mikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezet6k feladata, hogy az ovodai Sziildi
Szervezet jogainak gyakorldsahoz sziikséges:

Informacios bazis megaddsa (az intézmény nyilvdnos dokumentumai, az intézmeny
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

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

Ovodaén beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az Ovodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, ¢és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

segitse az intézmény hatékony miikddését
tAmogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét
véleményezze az dvoda tevékenységének eredményesscget.
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6. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

Altaldnos Iskola
Az ovoda vezetbje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagégusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba lép6  gyermekek
beilleszkedését megkonnyits egyiittmikodés kialakitasa. A kapcsolattarté  pedagogus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatdarozésra, feladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattart6: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott ovodapedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola atmenet
megkdnnyitése.
A kapesolat forméja: kolesénds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valé részvétel,
sziil6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsénos elfogadasa

e pedagogusok szakmai programjai

¢ oOvodasok iskolaval valo ismerkedése

e lnnepélyeken, szakmai programokon valé kélcsonos részvétel

e c¢rtekezletek

* volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként az elsé
félévet kdvetben. Az 6voda biztositja, hogy az informdciéit a sziilék felé tovabbitja.

Az 6voda orvosaval, védéndjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje

A feladatellatdsra sz616 megallapodast az Onkormanyzat jo gosult megkdtni.

A kapesolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi elldtasat és az egyeb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz6 szervezet, az 6vodavezetével egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi
a preventiv munkat. A védéné feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az dvoda
pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egeszség fejlesztése, a magatartasi
fliggdség. a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését. Az intézmény teljes kéri egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetdé és mérhetd, értékelheté modon kell
megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezé egészsépfejlesztési program keretében.
A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre, konzulticié.
dokumentumelemzés.

Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint,

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végz0 szolgaltatds
tekintetében a munkdba allas eldtti orvosi vizsgdlatra és az idészakos orvosi vizsgdlatra
torténd beutalas az 6vodavezet6 kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.



Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértéi és Rehabiliticiés Bizottsaggal, és a Nevelési
Tanacsadéval.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgdlata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapesolat forméja: vizsgalat kérése, kolesonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szill6i értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére
e az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
e agyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az Ovodavezetd, az Gvodapszichologus konzultacios kapcesolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadoval a vizsgélatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevo
gvermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus
¢és Gvondk jelzése alapjan sziikség szerint.

Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapesolata

Kapcsolattartd: az Ovoda vezetbje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat forméaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kdlesonos tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Az ovoda ingyenes logopédiai szolgdltatdsat biztositia, a fenntarto dltal megdllapitott
oraszamban.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, konzultacio,
informacio dtadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaliadsegitoé Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattart6: ovodavezeto, illetve egyeztetést kdvetben a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢és megsziintetése,
esc¢lyegyenléség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat forméja, Iehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzékkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekko6zosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az Ovoda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az oOvoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgdlat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekveédelmi
rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen,

e csetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére.,

o kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

e sziilok tajékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetévé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
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A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az ovoda nevelési
programja tartalmazza.

Fenntartéval
Kapcsolattartd: Gvodavezetd, 6vodavezetd-helyettes,
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimélis miikodtetése, a fenntartéi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢s a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény mikodésével, mikkodtetésével osszefliggod feladatok ellatasara
az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevekenységére
az intézmény gazdalkodasi, térvényességi ellendrzésére
az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
A kapcsolattartas formai
e szobeli tajékoztatas
beszamolok, jelentések
egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvetel
a fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specialis informacié szolgaltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapesolodoan
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény miikddésének és tartalmi munkdjanak értékelése
Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlé kulturailis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az dvodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek musorok, eléadasok szervezese, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre szol6 munkatervben meghatdrozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

Egyhazak és 6voda kapcsolata

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

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorldssal dsszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nki. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartisaval torténik.

Az Gvodas gyermekek részére a torténelmi egyhéazak altal nyGjtott hittan, sziildi igény szerint,
szakképzett hitoktatéval szervezhet6, akit az egyhaz és szillok biznak meg. Az ovoda
biztositjia a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet vélemenyet.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.
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Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapesolattartas
Az intézményt timogato szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfelelo tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérol
e atamogatissal megvalositandé elképzelésérdl és annak  eldnyeirdl
e Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megdllapithato legyen a tamogatds felhasznalasanak modia,
célszeriisége. valamint a timogato ilyen irdnyt informacidigénye kielégithet6 legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szamara minél t6bb tamogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

7. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkoddsa a
kdvetkezok szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek Aatoltoztetéséhez és ovondnek felligyeletre
atadasahoz, valamint a kiséré tavozasahoz sziikséges
e A gyermek tavozdsakor: a gyermek 6vonotél vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd és a gyvermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiillon engedélyt az dvoda vezet6jétol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett Iehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e A szilének, a gondviselonek az oOvoda Adltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
¢ A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartéozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem :illok intézménybe lépése, benntartézkodisa, a
kovetkezdk szerint torténhet:
e Az ovodaba érkezot fogadd alkalmazott az illetét az dvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddéan rendezi, intézi kérését.
e Az ovodatitkdr a feladatkorét meghaladéd tigyekben jelentkez6 kiilsé személyeket a
Gvodavezetdnek jelenti be.
e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az ovodavezetdvel
valo egyeztetés szerint torténik.
e Az oOvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezet6 engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartdzkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelezd6 modon jelezni kell az 6vodavezetdnek
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* Benntartozkoddsuk. tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotstt, aki  dontése
meghozatalaban kételez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
* Azintézmény vezetGje engedélyezheti keresked6k belépését, benntartozkoddsat
- az ovoda dologi beszerzéseihez kot6dé ajanlatok megismerésekor (jatek,
tisztitoszer, konyhai eszkozok...)

* A benntartézkodas az dvodavezetd 4ltal jellt helyiségben térténik
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfelel6 informaciok beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi ligynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

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

* Az ovodavezet6 feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.,

* Az o6vodavezeté biztositia az egészségiigyi munka feltételeit,

* Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feltigyeletérol és sziikség szerint a
vizsgalatokra t6rténd elokészitésérol.

* Az o6vodaba jaré gyerekek intézményen beliili rendszeres egeszsegiigyi feliigyeletét a
fenntarto onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat koézotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védéné latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

e FEvente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallds sziirés t6rténik.

* A kotelezé véddoltasok az dvodaban nem adhatok be.

* Az iskolai beiratkozas elétt kotelezd egészségiigyi vizsgdlatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

* Amennyiben az orvosi vizsgélatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

* Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozo szabdlyozéast az oOvoda
Hazirendje tartalmazza.

8.2. A gyermekbalesetek megelézése érdekében elldtandé feladatok

Minden o6vodapedagégus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzeschez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasaro] meggy6z6djék, tovabba ha ¢szleli, hogy a gyermek balesetet szenved.
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden 6vodapedagégus feladata:
* A gyerekek ¢letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatés megtartasa, tartalmanak
¢s iddpontjanak rogzitése.
* Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentdlasa.
e Kaoriltekint jatékvasarlas, hasznalati utasitis szerinti alkalmazas.
» Kirdndulasok biztonsagos elékészitése.
* A veédé, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznilt pedagégiai eszkoziket.
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o Sziilok tajékoztatisa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrol.

e Sziilék hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6z6kon valo utazashoz,
valamint minden évodéan kiviili tevékenységhez (dokumentélja és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas
és a tlzriadd terv rendelkezéseit. A munkakorénként kialakitott dltalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason valé részvételiikkel kitelesek megszerezni.
Az O6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo elbirdasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
visclkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartasra. .

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartozkodnak

e ha kiilonb6zo kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirdndulas el6tt ...... )

e ha az utcan kozlekednek

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e ha a kaozeli épitkezést stb. latogatjdk meg

e ¢&segyéb esetekben.
Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések. szemlék keretében rendszeresen ellendrzi. s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az dvodavezeto felé jelezze.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.
Az Ovoda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozédinak feladatai
Az dvodavezetdjenek feladatai az alabbiak:

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

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

e Gondoskodjon a védo., 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérdl.

Az intézmény vezetdjének felelossége:
e hogy az Ovodaban keményforrasztas, iv és langhegesziés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezé dltal folytatott épitési, felajitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd
e hogy az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi. egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet
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e hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével

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

e a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezeté és a munkavédelmi felelos
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, séték, kirandulasok, jatékeszkdzok stb.) valamint
a bekovetkezett baleset uténi eljarassal kapesolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok
ismertetése

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

e c¢vente az intézmény egész teriilete felmeérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo
intézkedések sziikségessége. '

Az dvodai alkalmazottak felelossége:
e Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.
e A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek. a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.
e [e¢jleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.
e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.
e A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.
e Javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.
e Munkateriiletiikon fokozott Ovatossiaggal jarjanak el, dgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.
o Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.
e A pgyermekek és az oOvodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.
e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.
e Az dvodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleloségi kovetelményeknek.

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az dvodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:
e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
e ha sziikséges orvost kell hivni,
e ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
o a balesetet. sériilést, okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének és a sziilonek.
Az elsbésegélynynjtaskor csak azt teheti az évodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
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megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Gvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
o a veszély forrast jelentdé munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség.
tisztito szertar).
e 2 munkiba jirishoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltatoé engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezeto felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakleépesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az oOvodai nevelémunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére  vonatkozo részletes helyi szabdlyokat az o6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tizvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecsles
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 0vo-védo elbirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd
és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal vezetett. a minisztérium  (zemeltetésében Iévo  elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus aton Kkitsltott jegyzokonyvek kivételével — a Kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitéltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallité intézményében meg kell érizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset kériilményeinek kivizsgalasa
e jegyzokonyv készités
s bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesette] kapesolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntartd felé
e legalabb kozépfokii munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felel0ssége, hogy
e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja



8.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
8.4.1.Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcesolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas. séta

szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas

sport programok

iskolalatogatas stb.

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

Az ovodapedagogusok feladatai:
e A csoport falinjsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjarol, az Gitvonalrél, a kdzlekedési eszkdzrol.
e Az Ovodavezet6t elbzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedcs
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitdltésével irasban.
e Az ovodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egeészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozd eloirdsokat, a kilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban kételes dokumentdlni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezet6 vagy helyettese irasban

ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f& felnott kiséré - de
minimum 2 6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 £6 feln6tt kiséro.

Gondoskodni kell az elsosegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

8.4.2. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapesolatos szabalyok:
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
e A HACCP el6irasok betartasa €s betartatisa minden alkalmazott felelossége.
e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
e Az intézményen bellil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatéd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalésitdsa minden alkalmazott feladata.
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8.5. Ové védo elbirasok amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az évodaban valo
benntartézkodas soran
e A balesetek megel6zésére vonatkozo szabélyok
Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok
Az udvar hasznlatéra vonatkozé szabalyok
A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok
A kirdndulasokra vonatkozé szabalyok
A tornaterem hasznalatara vonatkozé szabalyok
Szinhéz, mizeum, kiallitds latogatasra vonatkozo szabalyok
Sport programokra vonatkozo szabalyok
Iskolalatogatdsra vonatkozo szabalyok
A fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok

9. Az intézményben folytathato reklimtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges ¢letmoddal, a komyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi. kozéleti
kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegii reklam, szor6lap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd.
vagy a vezetd — helyettes jovahagyésa utén lehet az ¢voddban kifliggeszteni.
* A jovahagyds soran figyelembe kell venni a Képviseld — testiilet hatdrozatdt, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesziését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jellni:
e a reklamtevékenység folytatdsira engedélyt kérd, és e tevékenység folytatisara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
» arcklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
» areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény orzi.
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
Az intézményvezet$ az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatinak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzoiének.
Sziil6, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra a vezet$ engedélye
nelkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozisra vonatkozo hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezet helyettes kitelessége a hirdetétabla rendszeres napi
ellenérzése.
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10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az dvoda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozoinak biztonsagit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelésct
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

o atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, fsldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atlz,
e arobbantassal torténo fenyegetés
e sth

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol €s a fenntarto értesitésérél az dvodavezetd
dont. '
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e az dvodatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e azintézmény vezetdjct
az intézmény fenntartojat
tliz esetén a tlizoltosagot
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendOrséget
személyi sériilés esetén a mentoket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az dvodavezeto sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utan az Gvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelos
dolgozd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett éplilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo gyermekesoportoknak a tiizriadd terv és a bombariado
terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek ovodapedagogusa a
felelos.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kévetkezokre:

o Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelonek a
termen kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasdban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara.
hogy meg tudjon gyéz6dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa eclott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az Gvonének meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben régzitettek szerint torténik.
A oOvodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelGsnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlleg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiiritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol

e akozmiivezetékek (gaz. elektromos aram) elzardsarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl
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e az els6segélynyujtas megszervezésérol
e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendGrség, tlizoltésag, tiizszerészek
stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetojének. vagy
az éltala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

¢ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol
az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamardl, életkorarol

e az épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kivetden a rendveédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarmi a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozéja és koteles betartani!
Az intézményre és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az ovoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

® @ o @

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabdlyozasat a ,,T(zriadé terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariado
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért. €s a dolgozokkal térténd megismertetéséért.
valamint évenkeénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelos.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tizriado tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojéra kitelezo érvénytiek.

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

Elétér, folyoso, iroda.

11. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {iinnepek, dpoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kérnyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultura dpolasit A felndtt
kozosségekben hozzdjarulnak az Osszetartozas, a kolesonds megbecsiilés  értékeinek
er0sitéschez.
Az oOvodai {linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az dvoda
Pedagogiai Programja tartalmazza.
Az unnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleloscket a nevelotestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. A feleldsok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridére elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az ilinnepséget.
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Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztéscre,
hazaszeretetik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitisara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formaldsara szolgalnak. Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kézosség minden tagjanak
kotelessége.

Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megiinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabélyzat, tovabba a nevelési
¢év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomanydpolas az intézmény valamennyi dolgozojénak, illetve elldtottjanak
feladata, tagjai kozremilkddése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmeny
hagyomanyai fennmaradjanak.
* A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, novelése.

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

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait
e a felndtt dolgozokat
e a sziiloket

A hagyomanyapolads érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval
e gyermekek, felndtiek tinnepi viseletével

s

e az intézmény belsé dekoraciojaval

Az 0voda nevét jelképezd, logo megjelenitésének formai
pélon
sapkan
zaszlon
leveleken

e meghivokon
Rendezvényeken, kiranduldsokon, kézos évodai tinnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyomanyok apolasarél, megérzésérol
is.

Felnott kizosségek hagyomanyai
e nevelési évnyito tandcskozas:
Az évoda alkalmazottainak és a vezetGk részvételével minden év szept.01.-ig.
o nevelési évzdro értekezletek az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év jinius
20-ig
e szakmai napok, tovabbképzések



e hazi bemutatok

e kardcsonyi iinnepség
o Pedagdgus nap

e kirandulds

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezé {innepélyek alkalméval, mely azonos
idopontban is szervezhet:
e Anyak napja

A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

o Geszti nap, Mikulds, kardcsony, kardcsonyi kreativ délutdn, idések koszontése, farsang,
marcius 15-e, husvét, hisvéti kreativ délutant, anyak napja, gyermeknap,lovagi torna
iskoldaba lépd gyermekek buicsunapja,

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

unnepek nyilvanosak. Az o6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas

tnnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetdk.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden -

megilinnepeljiik a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért Vilagnap,

Egy¢b rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil

S0T.

12. Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szervek felé

A televizio, a radid és az firott sajtdé képviselSinek adott mindennemi tajékoztatés
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:
* Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra. illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezeté vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
e A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.
 Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és korlilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagiaval kapesolatos
rendelkezések

Miikidési alapdokumentumok
e Alapito Okirat
e Pedagogiai Program
e Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat
e Hdzirend
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e Eves Munkatery
Az Alapité OKirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kévetkezo helyeken van elhelyezve:
e a fenntarténal,
e az Ovoda vezetdjénél,
e ay irattarban,
o az Allamkincstarban.

A miitkodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt mukodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezeto feladata.

e [rattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikédési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre térténjen meg:

e fenntarto

e az dvodavezetd

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagoégusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda vezetdjétol, vezetd-
helyettesétol és a csoportos dvodapedagogusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
¢rdemi vdlaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd elézetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklodésre, szobeli tajékoztatast kaphat az ovoda képviseletére jogosult
személyektol.

o irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthatdé az o6vodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az iigyintézési hataridon beliil irdsbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az oOvodapedagogus minden nevelési év elsd sziildi értekezleten tijékoztatast adnak a
hazirendrol. Az uj beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziilé altal térténé aldirasaval - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobdban is.

Az Internetes nyilvinossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja elé, hogy amennyiben az

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

o 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézmeényi kozzétételi listaban szerepld dokumentumok
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a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott idd, a fenntart6 altal engedélyezett
csoportok szama,
¢) kéznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij.
egyéb dijfizetési kotelezetiség (a tovdbbiakban egyitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak
mértéket, a fenntartd 4ltal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
¢és igénylési feltételeket is,
d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval osszetiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvanos megallapitasokat tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvev6szék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
¢) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentGsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasdaval,
g) a szervezeti ¢s milkodési szabélyzatot, a hazirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kdzzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az ovodapedagogusok szamat,

e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

® az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az Ovodai honlap
kezelésével megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idopontja: A vezeté helyettes altal biziositott adatokat az oktober 1-jei
allapotnak megfelelden oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nytijt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
formaban.

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

Felelos: ovodavezetd helyettes

A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilék
szamdra nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérél €s a szobeli és irasbeli tajékoztatias megkérésének madjarol
a sziil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az ovodavezetétol.

Az ovoda lehetéséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatias a tanulmanyi segédletekrél, taneszkdzokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kdvetkez6 nevelési évben a neveld munkédhoz sziikség lesz.
Felelos: 6vodavezetd



Idépont: a megeldzo nevelési év évzard sziiloi értekezlete

14. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésre vonatkozo
szabalyozas

A tamogatas keretdsszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tdmogatast a fenntartd az
ovodaban pedagogus munkakdrben engedélyezett 1étszamnak megfeleléen hatarozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az dvoda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvalositasa érdekében kifejtett magas
szinvonalt tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitésként
mindségi bérpotlck formdjaban egy tanévre vonatkozéan adhatd. A konkrét személyekre
vonatkozé dontés az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a nevelbtestiilet dltal
elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:

Szolgalja az intézmény kivaldéan dolgozo pedagégusainak elismerését.

e Segitse az intézményen beliilli demokracia er6sitését, a szakmai szervezetek
bevonasaval, valamint a sziilék véleményének figyelembe vételével.

e A meghatarozott bértomeg ésszer(i felhasznalasa,

* A mindségi munka megitélése Osszhangban legyen az EREDMENY-
EREDMENYESSEG mérésével

Céljaink:

e a PP tartalmaval, céljaival 0Osszhangban 1évd feladatok magas szinvonald
feladatvégzésének erésitése. A munkateljesitmény 6sztonzése.

A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES ELVEI:

e aszakmai munkakdzdsségekben valo aktiv, alkoto részvétel,

e irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Gsszegzése, atfogd, dvoda
arculatara szabott, min6ségfejlesztést eredményez,

e igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio vezetése,
tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalataban,

e az Ovoda kapcsolatrendszerének mikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonali képviselése az Ovodan kiviili rendezvényeken és a
médidban,

e az ovodank érdekeinek megfelel6 tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,

e tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciékon vald
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalti és hatékony
intézményi hasznositasa,

e palyazatokon valo aktiv részvétel,

e ‘bemutatd tevékenységek, eléadasok tartasa,

® cgymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkdjanak megismerése,

e az 6voda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban valo aktiv részvétel,

e az intézményi Pedagogiai Program megvalositasaban Kifejtett magas szinvonalu

munka,
szakmai munka kiemelkedd6 szintii - hosszu tavu - teljesitése,
tébbletmunka, tébbletfeladat vallalasa, végzése,
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o szakmai Onfejlesztés igénye, G pedagogiai, modszertani eljardsokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

e pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakitd képesség (gyerekekkel, sziil6vel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv  iranyitasa,  segitségnyujtas,
munkafegyelem.

Dontésének el6készitésében, véleményezési és javaslattevi jogkorrel részt vesznek:

e vezetd helyettes Gvonod
¢ munkakozdsség-vezetok

A javaslattétel idopontja: A nevelési évet zaro értekezletre irasos javaslatok atadasa a vezetd
reszeére. A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a. kozlésének idépontja. Javaslattételi
lehet6séggel élhet minden 6vodapedagogus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben

szobeli €s irasbeli megrovasban részesiilt

igazolatlanul tavolmaradt

munkafegyelme nem megfeleld

ha igazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok

e bizonyitasi id0- egységesen 1 év

e ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel

e akiilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitdsnal
e egy nevelési évre sz6l, meghosszabbithatd

Nem pedagogus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:...

Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

Hajlandosag szakmai munkdjanak fejlesztésére.

Gyermekkozpontu szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutato munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanldsa.
Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a jo6 munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiitimikddéshez. €letvitele példaértéki.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az ovodavezet6 dont.

15. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VIL14.) kormanyrendelet értelmében ., 4 nemzeti lobogot dllandéan kitiizve
kell tartani.”



e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseir6l eloirja a
kozepiiletek szamara a megfeleld méreti zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.

e A 7asz16 allando mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

16. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az ovoda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak dltal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez szilkséges az dvoda és az egyhaz kozott
Iétrejott egytittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

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

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek. sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének ¢s helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a sziiloi
szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziiloi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az ovodapedagdgusok dsszesiti
és tovabbitja az egyhaz képviselGjének, aki a vezetbvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az ovodai foglalkozasoktol keriilnek
megvaldsitasra.

17. Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott

nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével

Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy més személyre

hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elirt adatszolgaltatasi kételezettség nem all fenn,

nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az Ovoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek minésiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek €s a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

e tovabbd, amit az Ovoda vezetdje az adott ligy. vagy a zavartalan mikodés biztositasa,
illetve az 6voda jé hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak
minosit.
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19. A telefonhasznalat eljarasrendje

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

20. A helyiségek hasznalati rendje

Az ovoda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az iigyeleti rendet az dvoda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a sziilok és az alkalmazotti k6zosség, és a tarsintézmények tudomdsdra hozza értesités
formajaban.
Az ovoda miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az Gvoda Hazirendje tartalmazza

az ovoda helyiségeinek hasznalatara

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozoan
A dohanyzas szabélyaira vonatkozé eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabélyozzdk.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi id6ben akkor és oly moédon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel§-oktaté tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezetétsl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezeté irasban engedélyezi. A nyitva tartdstol eltéré iddpontidl az
engedélyezett helyiséghaszndlat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riaszidsat biztosito
szervel. Az Ovoda helyiségeit csak rendeltetésénck megfelelden lehet hasznalni. Az Gvodaban
csak érvényes egészségligyi kiskényvvel rendelkezé munkavallalo dolgozhat.

Az mtézmény teljes terliletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy
kiteles:

A koz0os tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

Az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

Tiiz €s balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni.

A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotédé tarsadalmi szervezet nem
mukodhet!

21. A kozérdeki adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének
rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja. a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend. 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII.
torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.
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A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
e kezelésében lévo kozérdekli adatok. kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kézalkalmazottainak, munkavallaloéinak kézérdekbol nyilvanos adata (tovabbiakban
egyiitt: kdzérdekl adat) igénylésénél, tovabba

e az oOvoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében 4all6 kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informaciés Onrendelkezési jogrol és  az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatarozott
egyeb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Gsszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma al4 nem es6, barmilyen mddon vagy formaban rogzitett informécié vagy
ismeret,

igy kiilondsen:

e a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikadést
szabalyoz6 jogszabdlyokra, valamint a gazddlkodasra, a megkotott szerzddésekre
vonatkozé adat.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomaséra
jutdsat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kézérthetd formédban
tesz eleget.

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

22. Az elektronikus 1ton eléallitott papiralapd nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktato rendszert, a szabdlyozdst az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton elddllitott papiralapii nyomtatvianyok
hitelesitésére alakitia ki.

A Szabalyzat célja:
Az Intézmény mikddése soran keletkez6 iratok elektronikus tton torténd létrehozasanak,

archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezé iratok kezelésének,
megdrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozo szaméra kotelezd érvényli, aki munkaja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapesolatba keriil. A szabdlyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetéen. ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!



A Szabailyzat betartasanak ellenorzése:

A Szabalyzat betartasanak ellenérzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
1dokozonként elvégez. Az ellenérzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatdlya:

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

e Kkiterjed az intézmény tulajdonaban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek muszaki dokumentacidira is,

e Kkiterjed az informatikai folyamatban szereplé 6sszes dokumentdciora (fejlesziési,
szervezeEsi, programozasi, tizemeltetési),

e kiterjed a rendszer- és felhasznal6i programokra,

e Kkiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozd utasitasokra,

e kiterjed az adathordozdk tarolsara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiiléndsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentdlis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kdvetkeztetés;

e Kiilonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzidésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozd személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a blntigyi személyes adat;

o Kizérdeki adat: az allami vagy helyi oOnkormanyzati feladatot, valamint
Jogszabalyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy
kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatasaval
osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esé, barmilyen modon
vagy formdban rogzitett informécié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének maodjatol,
onallo vagy gyljteményes jellegétol, igy kiilondsen a hatdskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabdlyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotétt szerzodésekre vonatkozo adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus 1ton érkezett. illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitdstechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak:

Funkciok:

Erkezteto: a kiildemény kiildojét, érkeztetdjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
¢rkezeési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.



Szignalo: az iigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység ¢s/vagy ligyintézo
személyt, az lgyintézési hataridé ¢és a feladat meghatdrozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokoényvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitisa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valé ellatasa az irattari tervnek
megfeleloen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetonek, feljegyzést rogzithet.
tigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytjtése. felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és térlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megviltoztatisa s tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
1s.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztél, valamint az alkalmazas
helyétol.

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

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

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezo szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizdsabdl személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetdvé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezelo, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo kételes
gondoskodni az adatok biztonsdgarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai ¢s
szervezesi intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindésiil:

Minden olyan irott szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vézlat, amely valamely szerv
mukddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy kényvijellegl kéziratok.

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

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellentrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositisa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az ovodavezetd latja el. A vezet6 a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
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e rendszeresen, illetve szréprobaszeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,

e az ¢szlelt problémakrol tajékoztatja az érintett felelost,

e ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvéltoztatasa,
illetve az tigyviteli folvamatok megszervezése kirében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszk6zokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban térténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznaléas helyétol fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyudjtjak. Keriilni kell a nem jératos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal térekedni kell a népszerii formatumok hasznalatéra.

Minden fdjlnak harom 6 tulajdonsdga van:

® név,
e Kiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjdbol fontos tulajdonsagai (attribitum):
e |étrehozas datuma,
e utolso modositas datuma,
e utolsé hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell litni a megfelelé azonositékkal, tovabbi megirzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatdan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6] kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A f4jl neve lehetSleg utaljon a tartalomra, a késébbi kdnnyebb azonosithatosag

érdekében,

e A fijl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint  karakterrel kell helyettesitenti,

e [Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A f4jlok elhelyezése mappakban torténik. Az Gsszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkezé elektronikus iratot Ggy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uaton
¢rkezett volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam elétt ,.e-mail™ szoveggel
kell kiilon is megjeldini, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.
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A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozdsdra szolgdld) programok

Az KIR rendszerben keletkezett iratok az KIR rendszeren beliil keriilnek létrehozasra, az KIR
adatbazisanak, belso folyamatainak segitségével. Az ilyen médon létrejiitt iratokat nyomatatas
utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell 6rizni.

Archivalas, biztonsagi mentések
Az archivalas, biztonsdgi gyorsmentés USB adattarolokra térténik. Emellett CD, DVD
adathordozora térténnek az éves archivalasok.

Az ovoda vezetije felelos:

e az iratok szakszerii és biztonsdgos megOrzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatisi rendszerének kialakitasaért, muikddtetéséért,
feligyeletéért, .

® kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altaldnosan és a
rendszer tizemeltetéséért Gnalldan felelds személyt,

e az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszer(iségéért és a
feladatoknak megfeleld célszeriiségéért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, szilkség esetén a szabalyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személy szakmai Kképzéséért ¢és
tovabbképzéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

A programokhoz valo hozzaférési jogosultsagokat névre szoléan kell dokumentalni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése a vezet6 feladata. A jogosultsdgokat a szervezeti
egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd dllitja 6ssze. A
Jogosultsagok bedllitasa, illetve modositasa a vezetdi engedélyezést kovetden a rendszergazda
feladata.

23. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az dvoda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat tgy kell
rogziteni hogy:
e az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgalja az o6voda ¢s annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli
muikodését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban valo 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az ligyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellito vezetd

Az dvodai feladatok ellatasaval kapesolatos hivatalos iigyek szervezését. intézését, az ligyeket
kiséro iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetdje irdnyitja az aldbbiak
szerint:
A vezetd

s clkésziti és kiadja az dvoda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat

e jogosult az Gvodaba érkezo kiildemények felbontdsdra (ha ezt az fenntartja maganak)
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Jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok {igyintézoit

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint térténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabélyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot

irdnyitja és ellendrzi az dvodatitkar és a rendszergazda munkdjat

elokésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében
az irattari anyag karosoddsat el6idézé rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikadik a
hibaelharitas ¢s az anyagmentés megszervezés ben,

rendszeresen ellenérzi az irdnyitasa ala tartozd tigyintézés és iratkezelés jelen
szabdlyzatban foglaltaknak megfelelé végrehajtasit, '
informatikai rendszer vonatkozasaban meghatdrozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos  munkakorhoz — sziikséges  informatikai ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer
lizemeltetéséért nalloan felelds személyt

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozé Jogszabalyok alapjan cllenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztisa

Ovodatitkar

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

L ]

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az crkeztetést kdvetden az iratokat 4tadja az 6voda vezetdjének

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzésli kiildemény esetén a cimzetthez valé eljuttatasarol

a kiildemények atadas — atvételét dokumentélja

gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések.,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket

vegzi a kiilsd és belsé kézbesitést

rogziti a vezetdi szignalds adatait fiiggetlenil attol, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrol van szé

végzi a kiils6 kiildemények iktatdsat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az eld- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitdsa alapjan

intézi az érkeztetett, illetéleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

az. Gvodaba kozvetleniil (faxon vagy c-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kildeményeket nyilvéntartisba veszi (érkezteti) az ovoda Erkezteté —
kényvébe

a szervezeti egységhez kiadmanyozas celjabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat

iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat
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e az O6voda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbol kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

e cllendrzi és postai feladasra el6késziti a kiilldeményeket (expedialas)
kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

e amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességebe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére és az atadds 1ényét a rogziti
a kézi irattarbol a még nem selejtezhet6 iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

e Dbiztositia az Ovoda 2 ¢évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat

e avezetl utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket

e a vezetd utasitisa alapjan gondoskodik a torténeti érték(i iratoknak a szaklevéltar
szamdra torténd atadasardl. '

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés,
valamint a feladat- és felelosségi korét, kompetenciait a vezetd utasitdsa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatallomdanyok, pl.  kiltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, iigyiratkezelés az alabbiak:
1. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgadlo rendszer:
Hozzdférési jogosultsiga van: Vas Judit, Jakab Zoltdn, Zsebékné Hidvégi Eva
2. Statisztikai adatszolgdltatds kezelésére szolgdlo rendszer:
Hozzdférési jogosultsiga van: Vas Judit, Jakab Zoltin, Zsebékné Hidvégi Eva

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus elGirasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
Jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsdgok kiosztasat, illetve megvondsat a vezetdi jovdahagyas utdn a

rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumentaciojat legalabb két szinten, az
lizemeltetési €s kezelési eloirasok, a biztonsagi kévetelmények szintjén kell dsszeallitani.

A rendszergazda feladata az Ovoda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio
(védelmi sziikségletek megallapitdsa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai,
Jogosultsagi) kialakitdsa az alabbiak figyelembe vételével:
e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései
e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata
e el kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentaciojat és védett helyen
kell tarolni
e meg kell hatarozni a szdmitogépes alkalmazdsokkal kapesolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok meg6rzési hataridejét
e ha a szamitastechnikai rendszer iizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozé intézkedések
érvényesitését
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e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)

o a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni

e a biztonsagi szabdalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakoéri leirdasban is
szerepeltetni kell

o aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol térténhet

e a hardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani

e az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitdstechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit

* az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozo biztonsigi eldirasok betartasat
ellendrizni kell '

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

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vondst von
maga utan.

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon belill az évoda vezetdjének ki kell
vizsgdlnia.

Bélyegziokkel kapcesolatos rendelkezések

A ovoda bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

Zaroé rendelkezések
A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felelossége, az Ovoda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség €s a sziiléi szervezet véleményének

figyelembevételével, amely az 6vodavezeto jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2007.sz hatarozattal jovahagyott
szervezeti és mikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdasa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleloen
Moédositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a nevel6testiilet, a sziloi

kozosség és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.
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Az SZMSZ nyilvanossdga:
* A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az évoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval és meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.
* Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziiloket is tajékoztatni kell.
* A hozzaférhetGség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Keészitette: |
ovodavezetd

Ph.

Tata, 2018.08.31.
ZARADEK

NYILATKOZATOK

A sziiléi képviselet, a SzMSz elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések
rendelkezés¢hez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény, tijékoztatdsi
kotelezettsége. valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat
korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarido biztositasival gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Tata, 2018. év 08.h6 31. napjan.

A sziil6i szervezet elnoke
Pallné Bodonovich Agnes

Az elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat kihirdetésének napja:

Tata, 2018. 08. 31.
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Megismerési nyilatkozat

A Tatai Geszti Ovoda és Agostyani Tagintézménye az SZMSZ-ben foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat munkam soran koteles vagyok betartani.

Név ___ Beosztas Datum Alairas
Steinerné Bognar Judit Ovodapedagogus, 2018.09.01. g‘( o0 o e b
megbizott 6vodavezetd [ =g
helyettes (g™
Zsebbkné Hidvégi Eva Ovodapedagégus, 2018.09.01. bedus Hoo o
tagintézmény vezetd (e ]
Sahinné Herczeg Edina Ovodapedagégus 2018.09.01. 3 " e A1l
. ol I .'__|:.-| LS N iy
Balogh Katalin Ovodapedagogus 2018.09.01. '(Lk,c-?b .Mfi_iiﬂii-‘h.
Zolnainé Benke Ovodapedagdgus 2018.09.01. Q?(A.,Luui _’)QJLLSW
Gabriella (J.fd.e N Qe
Csikos And 0 dagogu: 2018.09.01. ey ad s
sikés Andrea vodapedagogus 018.09.01 /?\(v_,) #H’U-
Poloskeiné Kiss Ovodapedagogus 2018.09.01. 01 sfeone
Andrea ’ K-l 58 -1\ ~Ole o
Judea-Farkas Tiinde Ovodapedagogus 2018.09.01. \;J*% L S\
Szi-Benedek Sandorné Ovodapedagogus 2018.09.01. A{*b Lk ,--Le_}‘ d
J
Kiralyné Udvardi Ovodapedagogus 2018.09.01. WYarlo . Uty
Katalin gjﬁ(g
Németh [stvanné Dajka 2018.09.01. AV o bu \c.(M V]
Vasvari Erika Dajka 2018.09.01. S . &g
;(L}\ puty bt
Batki Lajosné Dajka 2018.09.01. s o .
ol Ladohe
Kovics Beatrix Dajka 2018.09.01. Ll /:rﬁ: )
. Papp Laszléné Dajka 2018.09.01. 1) & el
| [& 3.:..] I] ) L — .‘. 2l
Csiszar Dorottya Pedagogiai asszisztens 2018.09.01. C,;,m’. 5»7 /?J
I b A
Jakab Zoltan Ovodatitkar 2018.09.01. bkt LA
' Hofer Vilmos Elelmezésvezetd 2018.09.01. Ui A u_/\
Szabé Jozsefné Szakacs 2018.09.01. S ( j r ]{p "
LGea | 058
Gulyas Tiinde Konyhalany 2018.09.01. i el H’(
Gougts Lo
Szekeres 11diko Konyhalany 2018.09.01. o A 7
by WSy
Budavari Janosné Négy oras kisegitd 2018.09.01. b . < F
T)--uv./ 4 ™
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