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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
modositasarol

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

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrél szolo
torvény végrehajtasarol

® 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol (Amr.)

e 2012. ¢évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

® 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és
a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

e 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

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

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

® 1993. ¢évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl

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

® 1995. évi LXVI torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a
maganlevéltari anyag védelmérdl

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

védelem agazati feladatairol
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Bevezeto

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerii mikodésének biztositdsa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantdlasa
érdekében a

Arnyas Ovoda

nevelbtestiilete a nemzeti kéznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa az Armnyas Ovoda mikodésének szabélyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

érvényre juttatasa,

az intézmény jogszeri mikodésének biztositasa,

a zavartalan miikodés garantalasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,

az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalésa.

Az SZMSZ. idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagydsaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan iddre szol. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a fenntart6 altal jovahagyott SZMSZ.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet
A kihirdetés napja: 2013. marcius 29

Az SZMSZ. személyi hatalya Kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasaban.

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

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:

e Az 6voda tertiletére.

e Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolddo - 6vodan kiviili
programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.



Az intézmény miitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:
e Alapito okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Pedagogiai Program

Hazirend

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

Tovabbképzési program, beiskoldzasi terv

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Katasztrofavédelmi Prevencios Terv

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Kotelezettségvallaldsi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat

Bels6 kontrollrendszer szabéalyozéasa

Egyiittmikodési Megallapodas

Telefon hasznalati Szabalyzat

A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabbd a

kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak szabalyzata



l. rész

Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési szervként valo
miikodésébol fakado- szabalyozasok

1. A koltségvetési szerv neve:

2. OM azonosito:

Armyas Ovoda
200689

3. A Koltségvetési szerv székhelye: 2112 Veresegyhaz, Aryas utca 1 sz.

4. A koltségvetési szerv tipusa: kdznevelési intézmény, évoda

5. Az alapité okirat: Kelte: .2012, 12. 03.

Az alapito okirat azonositoja: Szdma: 2/2012

6. A koltségvetési szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenysége: Az dvoda a gyermek
haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az évoda felveheti azt a gyermeket
is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven belill betolti, feltéve, hogy minden, a
telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnydban tartézkodasi
hellyel rendelkez6é haroméves és annal iddsebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheto. .

Szakagazat szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Szakfeladat szama

Szakfeladat megnevezése

851011

Ovodai nevelés

Ovodai nevelés, ellatas

Jogszabaly: 2011. évi CXC torvény a nemzeti
kdznevelésrol

137/1996. ¢évi kormanyrendelet Az oOvodai nevelés
alapprogramja

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

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti
kdznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol

Pedagogiai Program

Szakagazat szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

562912

Ovodai intézményi kozétkeztetés




7. A koltségvetési szerv miikodési kore: Veresegyhaz és a kornyezo telepiilések

8. A gazdilkodassal dsszefiiggo jogositvanyok

A koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint 6nalléan
miikddod koltségvetési szerv.

A fenntart6 altal biztositott pénzeszkozoket az dvodavezetd a koltségvetésben eldirtak szerint
hasznalhatja fel a fenntart6 iitemezése szerint.

9. A koltségvetési szerv alapito szerve:
Alapitvany az Arnyas Utcai Gyermekekért

10. A koltségvetési szerv alapitasanak éve:2012.

11. A koltségvetési szerv iranyito és feliigyeleti szerve:
Alapitvany az Arnyas Utcai Gyermekekért
Pest megyei Kormanyhivatal

12. A koltségvetési szerv fenntarto és miikodteto szerve:
Alapitvany az Arnyas utcai Gyermekekeért

13. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
A koltségvetési szerv vallalkozasi €s kiegészitd tevékenységet nem folytat.

14. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eléirasok
Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrdl
sz010 torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
elkészitett pedagdgiai program szabalyozza.

A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 4
A koltségvetési szervbe felveheté maximalis gyermeklétszam: 57 6

Az ovoda szakmai tekintetben 6ndllo. Szervezetével és mitkdodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabdly nem utal mas hataskorbe.
A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és sziilok is.

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairol.

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

15. Az intézményi feladatellatast szolgialo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Az intézmény altal hasznalt (2112 Veresegyhaz, Amyas u. 1.) ingatlan és a rajta 1év6 nevelési
— oktatasi tevékenység céljara hasznalt épiilet bérlemény, melyet a fenntarté hatdrozatlan
idore bérel Kvaka Ferenc tulajdonostol.



Az intézmény feladatai ellatasahoz atadott ingosagokat Kvaka Ferenc tulajdonostdl bérli
hatarozatlan idore.

16. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok

A koltségvetési szerv az iranyitod szerv altal biztositott pénzeszkodz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikkodési koltségeket az évente 0sszeallitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat az Alapitvany az Arnyas Utcai Gyermekekert valamint az 6voda kozott meglevd
mindenkor hatdlyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.
Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadményozasi jogkore a vezetdnek van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld tligyiratokat a vezetd megbizottja irja

ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

wHosszu bélyegzo: Az ovoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen: telefonszam,, korben az
ovoda neve, cime

17. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturdja

A szervezeti egységek ¢€s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6vodat az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott.
Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai éltal
eloirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mddon és
iddtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:
e al4 - és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség
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Az 6vodan beliil alé- és folérendelt viszonyban miikddnek: az 6vodavezetd és a pedagdgusok
Az azonos vezetOi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébdl struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlesonos egylittmiikodési kotelezettséget is.

A dolgozdk, és a vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozé eldirasokat a munkakdri
leirasnak kell tartalmaznia.

A szervezeti egység létszama: 2013. augusztus 31.-ig:

Nevelétestiilet: 10 fo
A nevelomunkat kozvetleniil segito alkalmazottak: 5f6

2013. szeptember 01.-¢6l a 2011. évi CXC torvény 2. 3. szamu melléklete

17.1. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok
17.1.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezeté gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat 2013. 09. 01.-ig a Kt.1. szamu melléklete
alapjan, 2013. 09. 01.-t6l a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrdl sz0l6 térvény 95. § -nak
megfelelden a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi XXXIII
torvényt kell alkalmazni.
A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul
felel:
e azintézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért
e az alapitd okiratban el6irt kovetelmények megfeleld ellatasaért
e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysadg és a gazdasidgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért
e a tervezési, gazdalkodési, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi,  beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
e azintézményi szamviteli rendért
e abelsd ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért

17.1.2. A munkakorokhoz tart6zo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolddo feleldsségi szabdlyokat az egyes munkakordk altalanos munkakori
leirasait a személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét az éves szakmai munkaterv tartalmazza.
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17.1.3. A munkakori leiras tartalmazza

¢ A munkahely a munkavallalo, a munkakor megnevezését

e A munkaidé a kozvetlen felettes meghatarozasat

e A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
e Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
¢ A munkakdre szerinti ellendrzését

¢ A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

18. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:
o a koltségvetési szerv szamlaszama: 12021006-00119473-00200007
e aszamlavezetd pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Zrt.
e a szamlavezetd pénzintézet cime: /054 Budapest, Akadémia u. 6.
o a koltségvetési szerv adoszama: 18299793-1-13

19. Belsé6 kontroll rendszer

19.1. Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasdért az
intézmény vezetdje a felelds.
A belso ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel Osszefiiggo és

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellenOrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény €éves munkaterve
tartalmaz.
A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockdzatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

o a tevékenységeket, milveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhaté gazdalkodas

elveivel (gazdasdgossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erdforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerli
hasznalattol.

19. 2. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mielébbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:
e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciot az intézményben
foly6 neveld - oktatd munka tartalmérol és annak szinvonalérol.
o Az ellendérzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.
e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elOkészitését ¢és megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes, belso utasitasokban eldirt pedagdgiai mikodését.
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e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) mikodését.

o Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

e Tamogassa a mintaaddo kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre,
hianyossagokra.

o A sziil6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.

e Téamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Az 6vodavezetOség szamara megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol.

e Szolgaltasson megfeleld szaml adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belso ¢és kiilso értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan mitkddjon a megeldzo szerepe.

Az ellenérzés kiterjed:

e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre,
e amikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

e tervszeri, elore egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszeriien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

a pedagdgusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.

a neveldmunkahoz kapcsol6dd adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoraciodja,

az ovono-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

a nevelémunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

elozetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés

az alkalmazott modszerek,

a gyermekek tevékenysége €s magatartasa, valamint a pedagogus  egyénisége,
magatartasa

az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,
a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

a gyermekek fejléddésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvoda vezetdje dont.
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Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e az Ovoda vezetdje
e a fenntart6 képviseldje

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellen6rzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
o6vodapedagdgussal.

A nevelési év zard értekezletén az Ovodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
o6vodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai:
e szObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés

dokumentaciok ellendrzése

értekezleteken valo aktivitas,

csoportlatogatas,

Belso ellendrzésre jogosultak:
e Ovodavezetd
o fenntartd képviseldje

A belsé ellendrzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvez0 tapasztalatok — elismerés,
e feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés — feleldsségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositdsa.

. rész
Az 6voda koznevelési intézményként valéo miikodésére vonatkozo szabalyok

1. A miikodés rendje

A nyitva tartas rendje

1y, 1y

Az 6voda hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel mikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a

nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Az 6voda iizemeltetése az éves Szakmai Munkaterv altal meghatarozott nyari és téli zarva
tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartdsanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig
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e zarva tartasanak téli iddpontjarol november 15-ig
a sziiloket tajékoztatjuk.

A nyitvatartasi id6 napi 10,5 ora, reggel 07.00 6ratol délutan 17.30 oraig.
Az o6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, szil6 értekezlet, fogado ora ...) is.

Az tigyelet reggel 07.00-t61 08.00-ig, ill. délutan 17.00-t61 17.30 6raig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 7 orara érkez6 ovodapedagogus nyitja és délutan a
délutanos dajka zarja.

A személyre sz616 munkaid6 beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
¢ anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
e asziinetek iddtartamat
e anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat
e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
idépontjat
e az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagodgiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
1d6pontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idOpontjardl az elsé sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsadgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni €s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell
jeleniteni. A megvaldsulas ellendrzéséért az 6vodavezetd helyettes a felelds.

2. A vezet6k intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy
megbizottjanak folyamatos benntartozkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, gy a
helyettesités rendjére vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.

Az 6voda vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy az 6, akadalyoztatasa
esetén a: vezetdi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az o6voda vezetdje a sziikséges vezetOi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az altala
megbizott személynek kell ellatnia;

b) a helyettesitéssel megbizott személy a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe
tartoz6 teendoket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem
tudta, nem tudja ellatni, a helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati iddvel
rendelkezd 6vodapedagdogusnak kell ellatnia;

C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
vezetd altal irasban felkért személy jogosult ellatni és intézkedni.
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A vezetd, illetve az altala megbizott személy helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomdsdra kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

2.1. Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaid kezdete elétt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teend6it megfelelden elokészitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, sziilds csalddokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd
Orajanak letoltése utan, illetve pihenénapon is berendelheté a 40 6ras munkaidejének terhére.
A szabadsagolasi terv alapjan az dOvodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsadgot. A dolgozé a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat
lehetbleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az
intézményvezetonek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztasat az dvoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az é6voda miikodését meghatarozo intézményi
dokumentumok, valamint a K6zalkalmazotti Szabalyzat az iranyado.

3. Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A vezetd, utasitasi és intézkedési joggal rendelkezik. Az utasitési és intézkedési jogkor
kiterjedését minden dolgozd esetében vildgosan meg kell hatdrozni a munkakori
leirasban.
o A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

3.1. Az intézményvezeto

Az intézmény €lén az intézményvezetd all. Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel
vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a
jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol ra héaruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos
feladatokat.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg
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Az intézményvezeto - a koznevelési torvénynek megfelelden egy személyben felelds:

az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan tigyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagdgiai programjanak €s mas belso szabalyzatanak jovahagyasaért;

az intézmény képviseletéért;

a nevelOtestiilet vezetéséért;

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszer
megszervezeéséért €s ellenOrzéséért;

az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért;

az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetdségek ¢€s a kotelezettségek dsszhangjaért;

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsé ellendrzés
megszervezéséért s hatékony mitkodéséért;

a pedago6giai munka magas elvarasoknak megfelelé megvaldsitasaért;

a nemzeti és dvodai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért;

a szlil6i szervezetekkel vald megfeleld egyiittmiikodésért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

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

a nevelomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellendrzéséért;

a pedagogusi kozéptavh tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatasi intézmények informacios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdekii
informdacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint
a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mikddtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;

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

az alapito okiratban elirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megteleld ellatasaért;
az intézmény gazdalkodasdban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag ¢és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatdsara vonatkozé kotelezettség teljesitéséeért, annak teljességért €s hitelességeéért;

Az intézményvezeto feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet tiléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése ¢€s
ellendrzése;
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a nevelémunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése az intézmény tevékenységének
koordinalasa;

az intézmény gazdasagi mikodésének iranyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése az
iizemelés folyamatossaganak, gazdasdgossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez, a Pedagogiai
Program megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi ¢és moddszertani feltételek
biztositasa;

a sziil6i szervezetekkel vald egyiittmiikodés

szakmai egylittmiikodés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, é¢s munkakdriilményeire vonatkozo6 kérdéseikben,

az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allando megbizast adhat,

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kézremiikodd személy munkdajanak kozvetlen
iranyitasa

kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony ¢és
eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsd szabalyzat nem utal mas
hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgélja a
bejelentéseket és panaszokat;

gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi Szabélyzat
tartalmazza);

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — €s 4t nem ruhazott —
feladatokat.

Az intézményvezetd kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi
és az utalvanyozasi jogkor.

Felelossége kiterjed a munkakari leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:

e az intézmény egész milkodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
miikddtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére
e a belso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

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

3.2. Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.

e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan megbizott helyettes a
felhatalmazasban meghatarozott tigyben ¢és idétartamig jogosult az intézmény
képviseldjeként eljarni.
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A munkaltatoi jogkorébol
e neveldomunkat kozvetleniil segitd ¢és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kdzvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az dvodavezetd latja el.

3.3. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetoje.

Az ovodavezeté kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadményozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazésa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét €s személyes feleldsségét. Az 6voda vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat tigyintézonek is .

Az ovodavezeté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az dvoda mikodését megallapitod szabalyzatokat, vezetoi intézkedéseket,

¢ a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti dllamigazgatasi szervek teriileti
szervel, valamint a birdsadgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 0sszefliggd dontések
iratait,

e (Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések

dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket €s koltségvetési beszamolokat,

az el6iranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

3.4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:
e aneveldtestiilet- 6vodapedagogusok
e a neveldmunkat kozvetleniil segitd dajkak, takaritdo, dolgozok
kozossége

Az intézmény kiilonb6z6 dolgozoinak tevékenységét az Ovodavezetd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
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véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

3.4.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i alkalmazottak, munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s
jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kozalkalmazotti térvény is Szabalyozza. Az
alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzé évodapedagégus, a tobbi dolgozd a
nevel6-oktato munkat kozvetleniil segité mas alkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az
6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja. Az elhangzott javaslatokat ¢és véleményeket a dontés
elokészités sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1106)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz0l6 munkakori leirasok
szabalyozzak.

3. 4. 2. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelotestiiletét a nevelési intézményben alkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagoégus-munkakorben, valamint a felsdfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkét kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelGtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi
munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény
¢s végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve ¢s a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza.

A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

20


cdp://1/99200022.TV/

A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A neveldtestiilet véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint ligyben.
A nevel6testiilet dontési jogkore:

a) a pedagogiai program elfogadasa,

b) az SZMSZ elfogadasa,

C) az éves munkaterv elfogadasa,

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

e) a tovabbképzési program elfogadasa,

f) a nevelétestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

0) a hazirend elfogadasa,

J) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

3.4.3. A nevelotestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes ¢€s sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdo 0Ossze az 6voda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint ha az 6voda vezet6je
sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell sszehivni.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Gsszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

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

Az 6voda rendes nevelétestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelOtestiilet iradsos
el6terjesztés alapjan targyalja

e apedagodgiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkara irdnyuld atfogo6 elemzés,

e abeszamolo
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az elSterjesztés irdsos
anyagat a nevelOtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal atadja a nevel6testiilet
tagjainak.
A nevel6testiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az altala
megbizott személy latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot
valaszt.
Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit
hatirozati formaban kell megszovegezni. A hatirozatokat nevelési évenként sorszdmozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni

21



A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvezetod €s hitelesitok nevét
a jelenlévok nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat
A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit6d jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.

3.4.4. A neveloétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletiikket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik heti
valtasban. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Létszam: 106

Ovodapedagogusok heti kételezé draszam: 32 6ra, heti munkaidd 40 ora.

Délelédtti beosztas:

Elézetes beosztas ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagogusok kozott
valtakozva kertil sor a reggel 7-8 ora kozotti ligyeletre / hetenkénti valtasban /.

Délutani beosztas:

A délutani iigyeletet tartdé 6vodapedagogus: 17.00-17.30-ig dolgozik, szintén heti valtasban.

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

o Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

e Az ¢érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzosség vezetok
iranymutatasainak megfelelden, feleldséggel és oOndlldoan, sajat modszerei és a
munkakozosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

e Az éves ltemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezo.

e Szakmai autonomiaja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év els6 sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értekelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a
gyermekeket €s azt ismerteti a sziilokkel.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknél fogva nem képes, ezt
megbesz¢Eli az intézményvezetdvel.

e Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkdztatasara.

o Evente elkésziti, feliilvizsgilja a munkajihoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
€s az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.
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Csoportjaban muikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert.

Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos intézményi mitkodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok haszndlatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli €s azokat
megfeleléen alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

minden foglalkozésrol a csoportnaplé vezetése

a felvételi és hidnyzasi naplo naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzéasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalésa

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentéciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latds, hallds, mozgés), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi €s értelmi
fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az dvodai nevelés teljes iddszakara kiterjedéen

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az intézményvezetés kérésére szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és
Osszegezése

statisztikak hataridére torténd elkészitése

szlldi értekezleteken jegyzokonyvet készit

az intézményvezetOnek elOkésziti a tankotelezettség megallapitdsdhoz sziikséges
szakvéleményt

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az Ovoda belsd szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek.

3.4.5. Pszichopedagogus

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Feladata:

elsdsorban preventiv munkat végez,

a szakszerll szlir@vizsgalat, a valamilyen szempontbdl veszélyeztetett, beilleszkedési
zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizd6
magatartasproblémaval, tanuldsi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében,
személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilr6l motivalt
érdeklédésének s természetes aktivitdsanak értdn figyelése, egész személyiségének
elfogadasa és indirekt irdnyitasa,

a munkatarsi egyiittmiikddés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos
egyeztetése, szlikség és igény szerin.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.
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Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek.

3.4.6. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletilket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevod
jogkorrel rendelkez6 kozdsséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6vodavezeto.

a) Dajkak

Létszadm: .5 {6
Feladata:

e Biztositja a pedagogiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket.
kozremikodik a gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-
megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

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

e Munk4jat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett
szervezi €s végzi.

e Segit a gyermekek gondozésaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

o Az ¢tkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, 4gynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

e A jatk- ¢és egyeéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok ~elOkészitésében
kozremukdodik, az 6vono Utmutatasait kovetve.

o A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozOben.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e Sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

e A rabizott ndvények, allatok napi gondozésban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios ¢és
beszédmintdjaval hat az O6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozo- két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a
vezetd engedélyével lehet végrehajtani.
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Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhaté feladatkorre, tovabba a csoport
textiliaival, evieszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaré értekezleten.

b) Takarité

Létszam: 1 {6
Jogallasa
e Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.
o Kozvetlen felettese az 6vodavezeto.
A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat a takaritd részben 6nalld munkaval,
részben az dvodavezetd iranymutatasa alapjan végzi.
Munkaid6 beosztasa: napi 4 6ra
e Munkaidejét- feladatatol fliggben — eldzetes megbeszElés alapjan, a munkakdori
leirasban rogzitett osztott és folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke
ugy kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

Altalanos feladatok

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakdri
leirasdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

A szdnyegeket naponta porszivozza.

A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertétleniti.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szellztetést végez.

A csoportszobdkat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek
mosdo, 06lt6z0, felndtt mosdd o6lt6z6, iroddk, neveldi szoba stb.) naponta
tisztitoszeres, fertotlenitos bo vizzel felmossa.

e Gondoskodik a feln6tt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, eldkésziti a higiéniai
eszkozoket.

Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

Apolja, locsolja az udvar ndvényzetét.

Tisztan tartja az 6voda elott a jardat.

Gondozza a folyoson és az iroddkban talalhaté ndvényzetet.

Rendben tartja, takaritja az udvart.

stb.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, az intézményvezetd kiilon utasitasa
nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.
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Koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Felel6ssége Kiterjed:

e a szadmara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek.

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre

e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valdé gondoskodasra

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezeto felé.

4. A vezeto €és az 0vodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az oOvodai szintli sziléi szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a sziildi szervezet elndke az egylittmiikddés
tartalmat ¢és formdjat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziiléi szervezet mikodésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak Iétre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
igyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintli sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziild1 szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az d6vodapedagogus
kompetenciajat meghaladé tigyekben az 6vodavezet6 tart kapcsolatot.

A sziildi szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelGtestiilet hataskorébe tartozd iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
6vodavezetd gondoskodik. A meghivéas a napirendi pont irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a szlléi szervezet elnokét legalabb félévente tajekoztatja az
intézményben folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodapedagogus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta tdjékoztatja.

A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilénosen, hogy a sziil6i szervezet €lhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor
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a mitkddés rendje, a gyermekek fogadasa

a vezetd intézményben valo benntartdzkodasa

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

a vezetO és a sziildi szervezet kozotti kapesolattartds modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

az innepélyek, megemlékezések rendje

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben

a szlloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megéllapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

ovodaszek létrehozasat, és delegéalhassa a sziilok képviseldjét,
neveldtestiilet 0sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valasz adast;

Képviseli a sziildket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziil61 szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az 6vodavezetohoz kell cimezni

a tajékoztatds megallapodds szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének

a sziloi szervezet képviseldje tandcskozési joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hdzirend hatarozza meg -
nevelbtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsandl, a meghivasrol az
ovodavezetdnek kell gondoskodnia.

ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevel6testiilet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A sziilo szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.
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A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy
e a hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott alldaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
e a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési ¢és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziiloi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a
kovetkezok:

e szobeli személyes megbeszé€lés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
értekezletek, tlések,
szlil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet lilésére,
azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
a szilildi szervezet nevére szolo levelek bontds nélkiili 4tadasa az érintett
személyeknek,

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezetd feladata, hogy az 6vodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
e Informacids bazis megaddsa (az intézmény nyilvdnos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
o Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az O6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony miitkodését

e tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

5. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

Altalanos Iskola

Az ovoda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokdrzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartdas célja az iskolaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés kialakitasa.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje
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A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az oOvoda-iskola
atmenet megkdnnyitése.
A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziloi értekezlet.

e Ovodasok iskolaval val6 ismerkedése

e iinnepélyeken rendezvényeken szakmai programokon val6 kdlcsonos részvétel

o ‘¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacidit a sziilok felé tovabbitja.

Az 6voda iizemorvosaval,

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas az dvodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal, és a Nevelési
Tanacsadoval.
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
A kapcsolattartas formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed
o a gyermek fejlettségével, személyiségeével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
e a gyerekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az dvodavezetd konzultacios kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsadoval a vizsgalatra
kiildott, vagy fejleszto foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: pszichopedagogus, logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

Logopédus és az 6voda kapcsolata
Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje,
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgéltatasat az 6voda logopédusa biztositja, a fenntarto altal

megallapitott 6raszamban.

Gyakorisag:A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultacio,

informaci6 atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegito Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarté:  6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetdben a  gyermekvédelmi
felel6s.(2013.09.01-t61)

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esé¢lyegyenlOség biztositasa, prevencio.
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A kapcsolat forméaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

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

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az O6voda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszElés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

o koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

o sziilok tajékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda nevelési

programja tartalmazza.

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattartd: az 6vodavezetdje, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A Kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Fenntartoval
Kapcsolattarto: 6vodavezetd
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mitkddtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény miikddésével, miikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara
az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett ért¢kelések nyilvanossagra hozasara
A kapcsolattartas formai
e szobeli tdjékoztatas
beszamolok, jelentések
egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel
a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specidlis informacid szolgéltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjédhoz kapcsolodoan
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény milkodésének és tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas
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Az intézményt tdmogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérdl
e atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak  eldnyeirdl
e Az intézmény a kapott tdmogatasrol €s annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatdo legyen a tamogatds felhaszndldsanak modja,
célszerlisége, valamint a timogat6 ilyen irdnyu informacidigénye kielégithetd legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

6. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe Iépése és ott tartdozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetéséhez és oOvondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek ovonétdl valo atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges
Ezekben az idOpontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak
igyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az dvoda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e A sziildnek, a gondviseldnek az O&voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illetdt az alapitvanyi kiséri, aki belépéséhez
kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.
e A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetével
valo egyeztetés szerint torténik.
e Az oOvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az dvodavezetdnek
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e Benntartozkodasuk, tevékenységiikk vezetdéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez0 mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az 6vodai jatszonapokon
- linnepkorokhoz kotédo gyermekkonyv terjesztésekor
- az Ovoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv...)
e A benntartézkodas az dvodavezetd altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

7. Intézményi védo, 6vo eléirasok
7.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az 6vodavezeto biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérol és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

o Evente egy alkalommal fogorvosi sziirévizsgalat torténik.

e A kotelezo védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozas elott kotelezé egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilo nem jarul hozza, errél
irasban kell nyilatkoznia.

7.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasarol meggydzodjek, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden ovodapedagogus feladata:
e A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak
¢és idOpontjanak rogzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
Koriltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos el6készitése.
A védo, ovo eloirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.
e Sziil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.
e Sziildk hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedesi eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden 6évodan kiviili tevékenységhez
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Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tlizvédelmi utasitas
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos é€s specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az oOvodai egész napos neveldOmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

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

Kiilonésen fontos ez, ha:
az udvaron tartozkodnak
ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulés elétt ...... )
ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg
e ¢segyéb esetekben.
Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozodinak feladatai
Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

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

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

Az intézmény vezetdjének felelossége:

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

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

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével

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

e a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekOvetkezett baleset utani eljaradssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése
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a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, ovod
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

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

A foglalkozésok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvd viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6zo berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének €s a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

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

Veszélyforrast jelentd munkahelytliket mindig zarjak stb.

A gyermekek ¢és az O&vodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

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

7.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenti,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan

abban,

hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos

megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott éOvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

e a vesz€ly forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség,
tisztitd szertar).

e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.
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A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezetd felel.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az Ovoda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére  vonatkozod részletes helyi szabalyokat az dvoda
munkabiztonsadgi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tuzvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az Ovoda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel
jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢s a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium {lizemeltetésében 1évé  elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetéség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzOkonyv egy példanyat 4t kell adni a kiskort gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallité intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése ¢€s nyilvantartisa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset korlilményeinek kivizsgalasa

* jegyzOkonyv készités

e bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

kortilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételet.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

o gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne

forduljon el6
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

7.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
7.4.1.Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatés
e sport programok
e iskolalatogatas stb.

A sziilok beiratkozaskor irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.
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Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport falinjsadgjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési és érkezési
id6épontjardl, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

e Az 6vodavezetot elézetesen szoban, tajékoztatja a részletekrdl(helyszin, résztvevok
neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedés eszkoz, indulas és varhato érkezés)

e Az 6vodapedagdgusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd engedélyezte.
Kiilonleges eloirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

o Tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kiséré - de
minimum 2 6.

e Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kisérd.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

7.4.2.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

o A HACKCEP eléirasok betartasa és betartatidsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belil és az oOvoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

7.5. Ovo6 védo eléirasok amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valo
benntartozkodas soran
e A balesetek megel6zésére vonatkoz6 szabalyok
Az 6voda helyiségeinek hasznélatara vonatkozoé szabalyok
Az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok
A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok
A kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok
A tornaterem hasznalatdra vonatkozo6 szabalyok
Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok
Sport programokra vonatkozo6 szabalyok

8. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

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

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.
Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
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e a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
o areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
o areklamtevékenység folytatdsdnak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra kertil az engedélykéronek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsadgra a vezetd engedélye
nélkil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifiiggesztése
szigortan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi
ellenérzése.

9. RendKkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda miitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
a tiz,
a robbantassal torténé fenyegetés
sth
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntarto értesitésérdl az dvodavezetd
dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét
az intézmény fenntartdjat
tliz esetén a tlizoltosagot
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
személyi sériilés esetén a mentdket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utdn az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épililetben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell l1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariad6
terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbol valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ovodapedagogusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:
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J Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének
a termen kivil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

o A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
. A helyszint €s a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el

utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek
az épiiletben.

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

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
A ovodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
. a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az elsOsegélynyuljtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

. a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemzdbirdl, helyszinrajzarol
az épliletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kdzmii (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl
az épliletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol
az éplilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az Ovoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

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

A tlizriadd terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

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

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvényliek.

A tlizriado tervet és a bombariado6 tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni.
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10. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, 4&polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalt
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultura apolasat A felndtt
kozosségekben hozzdjarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.
Az ¢6vodai ilinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozdan az O6voda
Pedagogiai Programja tartalmazza.
Az Tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban elektronikus forméban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.
Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitadstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formaldsira szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyoméanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.
Az tunnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti, valamint az egyéb tinnepek megiinneplésének rendjét
¢s modjat a nevelési program, jelen Szabdlyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves
munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomanyéapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény
hagyomdanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének
megOrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
o Egyéb eszkozok

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait
e a feln6tt dolgozokat
e asziiloket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval
o gyermekek, felndttek linnepi viseletével

crcr

e az intézmény belsd dekoracidjaval
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Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

e polon
Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zds évodai iinnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitd tandcskozas:
Az 6voda alkalmazottainak és a vezetok részvételével minden év szept.01.-ig.
e nevelési évzaro értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig
szakmai napok, tovabbképzések
hazi bemutatok
karacsonyi linnepség
Pedagogus nap
kirdndulas

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd ilinnepélyek alkalmaval, mely azonos

iddpontban is szervezhetd:

e Anyak napja

e Karéacsonyi linnepség

o FEvzar6 és ballagas

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

e Mihaly nap, Marton nap,Mikulés, karacsony, karacsonyi kreativ délutan farsang, marcius
15-e, husvét, anyak napja,Piinkosd gyermeknap, iskolaba 1ép6 gyermekek bucsunapja,

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az

iinnepek nyilvanosak. Az &vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas

iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelen -

megiinnepeljiik a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Fold Napja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja

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

11. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirdsokat kell betartani:
e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
o A kozolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
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e Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

12. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval Kkapcsolatos
rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
e Alapito Okirat
e Pedagogiai Program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hézirend
Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,

az évoda vezet6jénél,

az irattarban,

Intézményiink honlapjan,

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése €s nyilvdnos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.

o [Irattari elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositand6, az emlitett milkodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

e fenntartod

e Intézményi honlapunk

e az 6vodavezetd

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilék, ¢és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziil6k barmely sziildi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az dvoda vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatarozasra.

e Szobbeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.
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o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatdo az ovodavezetének
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.
Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogus minden nevelési év elsd sziiléi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. A hazirend barki szdmara hozzaférhetd

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény ¢és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listdban szereplé dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozéasra meghatarozott id6, a fenntarto6 altal engedélyezett
csoportok szama,
c) koznevelési feladatot ellatod intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyeb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak
mértéket, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
¢és igénylési feltételeket is,
d) a fenntarté nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvdnos megallapitasokat tartalmazdé — vizsgalatok, -ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvev6szék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitsait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet ¢s a pedagogiai
programot tartalmazza.
229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
e az dvodapedagogusok szamat,
o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
e adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozo adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott személy részére.

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

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.
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Felelds: 6vodavezetd

A pedagdgiai program masolati példanya az 6voda iroddjaban megtalalhatd, ami a sziil6k
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli €s irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol
a szlilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.

Az 6voda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.

Felelds: ovodavezetd

Idépont: az év elso sziiloértekezletén

13. Lobogodzas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormdnyrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogot dllandoan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

e A zaszl6 allandé minéségének megtartasarol a vezeté gondoskodik.

14. Hivatali titok megorzése

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

nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével

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

hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,

nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az dvoda valamennyi dolgozoja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

e tovabbd, amit az 6voda vezetdje az adott iligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak
mindsit.

15. A telefonhasznalat eljarasrendje

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

16. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasdnak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az dvoda vezetdje a fenntartéval egyeztetve hatarozza meg ¢€s
azt a szllok ¢és az alkalmazotti kozosség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
forméajaban.
Az 6voda mitkddési rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda Héazirendje tartalmazza

az 6voda helyiségeinek hasznalatara

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozoan
A dohanyzas szabalyaira vonatkoz6 eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljék,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyeb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. A nyitva tartastdl eltéré id6ponttdl az
engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztositd
szervet. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni. Az 6vodaban
csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes terliletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodd6 minden személy
koteles:

A ko6z06s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszerlien haszndlni.

Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezet nem
mikddhet!

17. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének
rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXIL
torvény az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az ovoda:
e kezelésében 1évé kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekili adat) igénylésénél, tovabba
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e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

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

e az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére
vonatkoz6é vagy kozfeladatdnak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informaci6 vagy
ismeret,

igy kiilonésen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerzddésekre
vonatkoz6 adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb idd alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban
tesz eleget.

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

18. Az elektronikus tuton eléallitott papiralapi nyomtatvianyok
hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus tuton eléallitott papiralapua
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikddése soran keletkezd iratok elektronikus Uton torténd létrehozasanak,

archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezO iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozd szdmara kotelezé érvényli, aki munkaja sordn iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabdlyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellenorzése:

A Szabdlyzat betartdsanak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
1dokozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!
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A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvezo iratok teljes korére, felmertilésiik és feldolgozasi helyiiktol,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliggetleniil,

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

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentacidra (fejlesztési,
szervezeEsi, programozasi, lizemeltetési),

e Kkiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,

e kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozd utasitasokra,

e [kiterjed az adathordozok taroldsara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

o Kiilonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat;

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormdnyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1évé ¢és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon
vagy forméban rogzitett informacid vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

Erkeztet6: a kiildemény kiild6jét, érkeztetSjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozoéjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalo: az iligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység €s/vagy iligyintézd
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignal6 irasbeli utasitdsa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal val6 ellatasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
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Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozéasa
IS.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miuveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miuveletek végrehajtasahoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

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

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabbad megtenni azokat a technikai és
szervezési 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 mindsiil:

Minden olyan irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mitkddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznéalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezelé: Az a személy, aki munk4ja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezeto ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az Ovodavezetd latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szurdprobaszerlien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e 2ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.
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Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznélatara.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:

e név,
e [kiterjesztés,
o hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum):
e létrehozas datuma,
e utolsd modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki Kkell
nyomtatni, el kell latni a megfelel6é azonositokkal, tovabba megérzés céljabol archivalni
kell.

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

o A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késdbbi konnyebb azonosithatdsag

érdekében,

e A fijl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesitent,

e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo 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 tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail feladgjat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

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

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsd adattaroléora torténik. A Kulcs-Ugyvitel program
rendelkezik olyan funkcioval, melyek segitségével az archivalas elvégezhetd, az igy kapott
fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot visszaallithatd. A funkcioval létrehozott
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fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozoéra kell masolni, és az dvoda
irodajanak zarhato szekrényében kell Orizni.

Az 6voda vezetdje felelos:

e az iratok szakszerii és biztonsagos megérzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mukdodtetéséért,
feliigyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altaldnosan €s a
rendszer tizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

e az lIratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

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

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,,

e cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

19. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni hogy:
e azirat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgédlja az 6voda rendeltetésszeri miikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat,

Az ugyvitel és tligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasdval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket

kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az alabbiak

szerint:

A vezet6
o clkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magéanak)

jogosult kiadvanyozni

kijeldli az iratok tigyintézdit

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat

el6irasai szerint torténjen

elOkésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat

o intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében

e az irattari anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

e rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartozo lgyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét
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Az iratkezelési feladatok megosztasa

Gazdasagi tigyintézo

Minden, olyan kiilldeményt, amely az ovoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének

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

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az tigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket

végzi a kiilsd és belso kézbesitést

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

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

az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

ellendrzi és postai feladasra elokésziti a kiilldeményeket (expedialas)

amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti

a vezetd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon belill az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegziokkel kapcsolatos rendelkezések

A ovoda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti ¢s Muikodési
Szabalyzat szabalyozza.
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Z.aro rendelkezések

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

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény .korabban jovahagyott szervezeti
¢s mukodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziil61
koz0sség €s a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ. nyilvanossaga:

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

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

e A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

Készitette: Puskasné Gazdag Monika 2013.03.11..
ovodavezetd

Ph.

NYILATKOZATOK

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

A sziil61 szervezet elnoke

Az Amyas Ovoda nevelétestiilete hatarozatképes iilésén késziilt jegyzokonyvben szerepld

........... %-os igenld elfogadd hatarozat alapjan ........... év ..........coeeevveiivenn.... WO Lol
napjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadta. Az elfogadads tényét a nevelGtestiilet
képvisel6i az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

nevel6testiilet képviseldje nevelotestiilet képviseldje
nevelOtestiilet képviseldje nevelOtestiilet képviseldje
Kelt: oo
6vodavezetd
Ph

Az elfogadott szervezeti és mitkddési szabalyzat kihirdetésének napja:
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