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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogi hattere

1.1.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

® 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrol szold torvény
modositasarol

e 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

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

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

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szold térvény
végrehajtasarol (Amr.)

® 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

® 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrodl, a szabalysértési eljarasrol és
a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXII. toérvény az informdcids Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

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
1gazgatasrol

® 1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

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

® 1995. évi LXVI torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

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

védelem agazati feladatairol



1.2. Az SZMSZ hatailya, kiterjedési kore

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerii milkodésének 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

Takacsi Bébita Ovoda

Takacsi Bébita Ovoda Napsugar Tagévoda

Takacsi Bobita Ovoda Magyargencsi Telephely

nevelbtestiilete a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazds alapjan a kovetkezd Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Takacsi Bobita Ovoda, Napsugar Tagévoda és
Magyargencsi Telephely mikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek
kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

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

érvényre juttatdsa,

az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa,

a zavartalan miikodés garantalasa,

a gyermeki jogok érvényestilése,

a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,

az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyadsaval lép hatdlyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan idore szol. Ezzel egy idoben hatalyat veszti a 2013. szeptember 1-jén a fenntartd
altal jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet €s a KT elndk
A kihirdetés napja: 2016. szeptember 1.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

o A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

e Az 6voda teriiletére.

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

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.



Az intézmény miitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:
e Alapito6 okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Pedagogiai Program

Hazirend

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

2. Az intézmény altalanos jellemzoi az Alapito okirat szerint

A koltségvetési szerv neve: Takacsi Bobita Ovoda
OM azonosito: 036903
A koltségvetési szerv székhelye: Takacsi Pet6fi u. 15.

A koltségvetési szerv tipusa: kdznevelési intézmény, 6voda

Az alapitoé okirat kelte: 2016. majus 11.
Az alapito6 okirat szama: T.181-2/2016.

A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 569677

A koltségvetési szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenysége: Az 6voda a gyermek
haroméves koratdl a tankoételezettség kezdetéig neveld intézmény. Az dvoda felveheti azt a
gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve,
hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a telepiilésen lakohellyel, ennek
hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves és anndl idésebb gyermek 6vodai
felvételi kérelme teljesithetd.

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényti gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

098021 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység

szakmai feladatai
098022 Pedagogiai szakszolgéltatd tevékenység
mukaodtetési feladatai

A koltségvetési szerv miikodési kore: Takacsi, Vaszar, Gecse, Magyargencs kozigazgatasi
tertilete




A gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok

A koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint 6nalldan
miikodo koltségvetési szerv.

Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Vaszari K6z6s Onkormanyzati Hivatal, mint
onalloan mikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

A koltségvetési szerv alapito szerve:
Takacsi — Vaszar — Gecse - Magyargencs Ovodafenntartd Tarsulas

A koltségvetési szerv alapitasanak éve: 1996

A koltségvetési szerv iranyito és feliigyeleti szerve:
Takéacsi — Vaszar — Gecse - Magyargencs Ovodafenntartd Tarsulas Tarsulasi Tanécs

A koltségvetési szerv fenntart6 és miikodteto szerve:
Takéacsi — Vaszar — Gecse - Magyargencs Ovodafenntartd Tarsulas Térsulasi Tanécs
8541 Takacsi, Petofi u.1.

A koltségvetési szerv rendelkezésére bocsatott ingatlan vagyon

Takacsi Vaszar Magyargencs
ingatlan cime Takécsi, Petofiu. 15. | Vaszar, F6 u. 16. | Magyargencs, Pet6fi u. 84.
hrsz 139 7713 117
teriilet 9486 m2 3812
vagyon feletti
rendelkezés joga | hasznalati hasznalati hasznalati
vagy
vagyonhasznalati
joga
az ingatlan | 6voda ovoda 6voda
funkcioja, célja
A koltségvetési szerv ¢éplilete az Onkormanyzati torzsvagyon része, korlatozottan

forgalomképes, igy a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékul
felhasznalni ezeket.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkormanyzat
képviseldtestiiletének a mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol

sz016 - rendelete szerint jogosult gyakorolni.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

Takacsi Vaszar Magyargencs
Férohely szama 25 75 25
Miikodo csoport | 1 2 1




Az ovoda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.
A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és sziilok is.

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

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

3. Az intézmény miikodésével Kkapcsolatos altalanos
rendelkezések

3.1. Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos eldéirasok

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrol
sz0l6 torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramija szerint
elkészitett pedagogiai program szabalyozza.

Altalanos rendelkezések az alaptevékenységre és bene a Kiegészito tevékenységre

e A koznevelés magaban foglalja az dvodai nevelést. Az 6vodai nevelés a gyermek 3
éves koraban kezdddik és annak az évnek augusztus 31. napjdig tart, amelyben a
gyermek eléri az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget. Iskolakotelesség akkor
valik, megfeleld fejlettsége esetén, amely év augusztus 31-ig betolti 6. életévét.

e Az 6voda a torvényben meghatarozottak szerint vehet részt a pedagdgusképzésben és
a pedagdgus tovabbképzésben.

e Az 6vodai nevelés ingyenes

e Az Onkormanyzati 6voda vilagnézeti és vallasi kérdésekben semleges. Hit- és
erkolcstanoktatast az oOvoda a sziilék igénye szerint egyhdzi jogi személlyel
egylittmikodve szervezhet a foglalkozasok rendjéhez igazodva.

e Tilos a hatranyos megkiilonboztetés barmilyen okbdl, kiilondsen bdre szine, neme,
vallasa, nemzeti, etnikai hovatartozasa, szarmazasa, vagyon helyzete,
cselekvoképesseégének hidnya vagy egyéb helyzete miatt.

e Az intézmény feladatdnak ellatasa soran a gyermekek ellatdsa sordn a gyermekek
mindenek felett allo érdekeit veszi figyelembe. Az egyenld banasmod elvének és
kovetelményének eleget téve, azonos feltételeket biztosit minden gyermek szamara.

e A fenntartd altal meghatdrozott sajatos nevelési igényli gyermekek ellatdsanak
specialis fejlesztési feladatait a pedagodgiai program tartalmazza. A SNI gyermek
nevelése a tobbi gyermekkel egyiitt, azonos csoportban torténik.

e Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.

e A tankotelezettség: A Nemzeti Koznevelési torvényben leirtak szerint értelmezendd.

e A tankoételezettség minden gyermekre érvényes.



3.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
eldirasok

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

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Takacsi Kozség Onkormanyzata, mint gesztor Onkorményzat végzi.

3.3. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadméanyozasi jogkore a vezetonek van.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a vezetd - helyettes irja
ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

»Hosszi bélyegzé: Az 6voda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az 6voda
neve, cime

A pecsét az intézményvezetd aldirasaval hiteles.

3.4. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja

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

Az ¢6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott.
Munk4jat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabélyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és
iddtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Munkakori leirdsat a fenntarto késziti el.
Munkdjat segiti a tagintézmény vezetdje.

Ovodankban intézményvezeté helyettes kinevezése nem lehetséges, ezt a feladatot a
munkakori leirasban fektetjiik le annak a kollégandnek, aki a kollégak koziil a rangidds. Ez a
gyakorlat mindkét intézményben.
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3.5. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

0,

A munkaltatdi jogok gyakorlasa:

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

Az ovodaban dolgozé alkalmazottak létszamat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrol
sz6106 torvény 95. § -nak megfelelen a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogélladsardl szold 1992.évi XXXIII
torvényt kell alkalmazni.
A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul
felel:

e az intézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért

e az alapit6 okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért

e a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek

érvényesitéséért



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

e az intézményi szamviteli rendért

e a belso ellendrzés megszervezéséért ¢s mikodéséeért

< A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolddo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakdri
leirasait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakordkre jelen szabalyzat, mig mas munkakdrok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely a munkavéllald, a munkakor megnevezését

A munkaidé a kozvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakore szerinti ellenérzését

A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz
specifikus munkakori leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatdrozott,
vagy hatdrozatlan idejli megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott
e tlz és munkavédelmi felelds

3.6. A Kkoltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos
adatok

a koltségvetési szerv szamlaszama: 59800170-11026541

a szamlavezetd pénzintézet neve: Téti Takarékszovetkezet

a szamlavezetd pénzintézet cime: .9100 Tét FO u. 86.

a koltségvetési szerv adoszama: 15569671-2-19

Az intézmény nem alanya az AFA-nak. Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3.7. Belso kontroll rendszer

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:
e szakmai tevékenységgel Osszefiiggd és
e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellenérzések ellenérzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves
munkaterve tartalmaz.
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A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt
a célt szolgdalja, hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:

a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhaté gazdalkodas

elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,
e teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,
e megvédje a szervezet erOforrasait a veszteségektol, €s a nem rendeltetésszerti hasznalattol.

3.7.1.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mielobbi feltdrasa, majd a feltdrast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysagénak fokozésa.

A belso ellendrzeés altalanos elvi kovetelményei:

Biztositsa az intézményfelelds vezetdi szdmara az informdacidt az intézményben
foly6 nevel6 - oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalarol.

Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtés, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.

Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény térvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai mitkddését.

Fogja at a pedagogiai munka egészét.

Biztositsa az dvoda pedagogiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) miikodését.

Segitse eld valamennyi pedagogiai munkaemelkedd szinvonalu ellatasat.
Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.

A sziilé1 kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.
Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az ovodavezetdség szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzéseérol.

Szolgéltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény nevelémunkdjaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikddjon a megel6z6 szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:

munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
a mikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:

e tervszeri, elore egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszeriien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.
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Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran
e apedagogusok €s a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.
a nevelémunkahoz kapcsolod6 adminisztracié pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
az 6vono-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
a nevelémunka szinvonala, eredményessége
a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése
elozetes felkésziilés, tervezés,

o felépités és szervezes

e az alkalmazott modszerek,

e agyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus  egyénisége,

magatartasa

e az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kdvetelményeinek teljesitése,

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

e agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
A pedagogusok értékelése a nevelGtestiilet altal elfogadott pedagogusértékelési rend szerint
folyik. A nevelési évzard értekezletén az Ovodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
ovodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6vodakovetkezd évi munkatervét.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:
e szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés

dokumentaciok ellendrzése

értekezleteken valo aktivitas,

csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

3.7.2. A gazdilkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot az dnkorményzat belsé
ellendre latja el.

A belso ellenérzés célja, hogy:

e biztositsa az Ovoda vezetdje szamdra a megfeleld mennyiségli és mindségii
informaciot a torvényes miikodéshez, kiillonds tekintettel a gazdalkoddsra, és a
pénziigyi tevékenységre

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,
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e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel0ségét.
A pénziigyi, gazdasagi tevékenységgel 0sszefliggd szabalyzatokat a fenntartd készitette el.

A belso ellenérzés magaba foglalja az:
o eldzetes
e folyamatba épitett
e ¢&sutdlagos ellendrzést.

A belso ellenérzés alapdokumentumai:
e gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok

Belso ellendrzésre jogosultak:
e Ovodavezetd
e tagintézmény vezetd
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.

A belso ellendrzés ilitemterv alapjan torténik.
Az ellen6rzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvezo tapasztalatok — elismerés,
e feltart hianyossdgok — megsziintetésre vonatkoz6 intézkedés — feleldsségre vonas —
megeldzes feltételeinek biztositasa.
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4. Az ovoda koznevelési intézményként valo mikodési rendje
A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotol 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 a nyari takaritasi id6 alatt zarva tart. A nyari zarva tartas idopontjarol a sziiloket
legkésébb februar 15-ig tdjékoztatjuk. Az intézmény Ovoddinak nyari leédllasa eltérd
idépontban torténik, hogy a gyermekek folyamatos 6vodai ellatasat biztositani tudjuk.

Az 6vodak nyitva tartasi ideje

Takacsi Vaszar Magyargencs

6.30. — 16.30. 6.30. — 16.30. 7.30. —16.00.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkezé dolgozd nyitja és a délutdnos beosztasban
dolgoz6 zarja.
A személyre sz6l6 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentaldsat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
e asziinetek idGtartamat
e anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idOpontjat
e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
id6épontjat
e az intézmény bemutatkozdsat szolgalé pedagdgiai célu ovodai nyilt nap tervezett
1d6pontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idOpontjardl az elsé sziildi értekezleten

tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliGjsagjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni. A megvalosulas ellendrzéséért az vodavezetd felelds.
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5. Az intézményben valé benntartozkodasi rend

5.1. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetOk intézményben valo tartdozkodasdnak rendje az alabbiak szerint
kertil meghatdrozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra.

Kotelez6 6raszam: 10 ora

Tagintézmény-vezetd Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelez6 oraszam: 26 ora

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen idGszakban nem oldhato meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.

Az dvoda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a vezet6i és a vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az ovoda vezetGje a sziikséges vezetOi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egy¢eb tavolléte stb.) miatt nem tudta ellatni, a vezetdi feladatokat az intézményvezeto-
helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo
teendoket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati id6vel
rendelkezd pedagdgusnak kell ellatnia

C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6é kérdésekben a
vezetd altal irasban felkért kdzalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt igyekben
nem donthet.

5.2. Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasanak rendje, és
a munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaid kezdete elétt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd oOrdjanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. A pedagogus
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havonta kdoteles nyilvantartani kotelezé 6rajan feliili munkaidejét az 6voda belsd hasznélatra
elkészitett nyomtatvanyan. Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagdgus a kotelezd oOrdjanak letoltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére.

A szabadsagolasi terv alapjan az Ovodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgoz6 a munkabodl vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat
lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésobb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az
intézményvezetOnek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

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

A pedagogus munkaidé beosztidsat az 6voda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda miikodését meghatarozd intézményi
dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti Szabélyzat az irdnyado.

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

A vezet6ség

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

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvalositasaban, €s érje el a bels szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetOség tagjai:
e intézményvezet6
e tagintézmény vezeto
o telephely vezeto

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kolesondsen tajékoztatjak egymast.
A vezetdk kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leirds tartalmazza, mely
az SZMSZ mellékletét képezi.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezetd, valamint vezeté beosztasban dolgozo alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitdsi és intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo
esetében vilagosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban.
e A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitési és intézkedési jogot.

A vezetok kozotti kapcsolattartas

A vezetdk napi kapcsolatban vannak egymaéssal. Telefonon kozlik egymassal azokat a
dolgokat, amelyekhez személyes kapcsolat nem kell. Ha ilyen felmeriil, a vezetdk
talalkoznak, s igy beszélik meg a teenddket.
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/. Az intézményvezeto

Az intézmény €lén az intézményvezetd all, akit a tagdvoda-vezetd segit az 6voda vezetésével
Osszefliggd feladatai elldtdsdban. Az intézményvezetd munkakori leirdsat a polgarmester
késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatbdl ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti ¢és
dontési jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg

Az intézményvezeto - a koznevelési torvénynek megfelelden egy személyben felelds:

az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan {igyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagodgiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;

az intézmény képviseletéért;

a nevel6btestiilet vezetéséért;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért és ellendrzéséért;

az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért;

az ésszerll és takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek dsszhangjaért;

az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és haté¢kony miikddtetéseert,
az intézmény besoroldsanak megfelelden a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon
kovetd (monitoring) rendszer miitkodtetéséért,

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsé ellendrzés
megszervezeéseeért s hatékony mitkodeséért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelel6 megvaldsitasaért;

a nemzeti és 0vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel valé megfeleld
egylittmiikodésért;

a pedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért;

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

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

a gyermekbalesetek megelézéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellendrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért;

a pedagdgusi kozéptavh tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagbdgusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

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

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

az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

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

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

Az intézményvezeto feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelOtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet liléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és
ellendrzése;

a nevelémunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése a tagintézmény vezetd segitségével a
tagintézményben is 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 miikodéséhez, a Pedagdgiai
Program megvalodsitdsahoz sziikséges személyi, targyi ¢és moddszertani feltételek
biztositasa;

a munkavallaloéi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal vald
egyiittmiikddés, illetve a sziiléi szervezetekkel vald egylittmikodés a kozépvezetdk
bevonasaval;

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

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

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

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kdzalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, €¢s munkakdriilményeire vonatkozo kérdéseikben,

az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,
gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd 0Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzodésre vonatkozé kotelezettségvallalés;

kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre 4all6 forrasok szabalyszerli, szabdlyozott, gazdasidgos, hatékony ¢&s
eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsd szabalyzat nem utal mas
hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a
bejelentéseket és panaszokat;

ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolodéan a munkaltatdéi jogkor
gyakorlojahoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a kotelezettség fennallasarol és
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esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérdl, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

e gondoskodik a katasztréfa, tiiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasardl (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tuzvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

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

Az intézményvezeto kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi

és az utalvanyozasi jogkor.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:

e az intézmény egész mikddésére: tanligyi, milkodtetési, pedagodgiai, munkaltatoi
tevékenységére
e abelsd ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatdsok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete

7.1. Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa

A vezet6 képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezok szerint:

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

e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazéasban
meghatarozott ligyben ¢és idétartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni.

o Az egyes vezetdk a fenntarto eldtt az adott teriiletiik ligyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

e neveldmunkat kozvetleniil segitd és az egyeb feladatot ellatd alkalmazottak
kozvetlen iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését a tagintézmény
vezetdre atruhazhatja.

Az o6voda vezetdje egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhdzza at:

A képviseleti jogosultsag korébol
A tagintézmény vezetd ¢és a telephely vezetd teljes joggal képviseli 6vodajat sajat telepiilésén.

7.2. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazést. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az O6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadményozasi jog atruhazasa
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nem érinti a hataskor jogosultjdnak személyét és személyes feleldsségét. Az dvoda vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat iigyintézonek &s
vezetOnek is.

Az ovodavezeto kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az dvoda miikodését megallapitod szabalyzatokat, vezetoi intézkedéseket,

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

e a szakigazgatasi €s szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd dontések
iratait,

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

dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével Osszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

A tagintézmény-vezeto

e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

e a feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
valaszlevelek elOkészitése soran hozott kdzbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadményozésat a vezetd nem tartotta fenn, €s arra mas nem kapott
felhatalmazast

7.3. Intézményvezeto helyettes

Intézménylinkben az intézményvezetd helyettesi feladatokat a tagovoda-vezetd latja el.
A helyettesitési rend szerint a Takéacsi Bobita Ovodaban a rovidebb hidnyzas esetén a
rangidds kollégand veszi at a feladatokat, hosszabb hidnyzas esetén — tobb mint egy honap — a
tagintézmény vezetd veszi at az iranyitasi feladatokat.
Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitisa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes
munkakori leirdsat az intézményvezeto késziti el.
e Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési teriileten kozremilikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
e Kodzvetleniil szervezi €s iranyitja a neveldmunkat kozvetlentiil segitd alkalmazottak, a
munkajat.
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7.4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eléirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e aneveldtestiilet-

¢ aneveldmunkat kézvetlentil 6vodapedagogusok

o segitd dajkak kozossége

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a tagdvoda-vezetdvel és a telephely
vezetovel — az intézményvezetd fogja 0ssze.
A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

e rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, nevelOtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

8. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzé ovodapedagodgus, a
tobbi dolgozd a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd mas kozalkalmazott. Az
alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat ¢€s 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 kozalkalmazottja és kdzossége. Az elhangzott javaslatokat €s véleményeket
a dontés eldkészités soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak gy 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 egyszerti tobbség (50%+1106)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
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A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

8.1. A nevelotestiilet

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

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatérozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:
a) a pedagogiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
C) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadasa,
f) a nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa,
g) a hazirend elfogadasa,
J) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,
k) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

A nevel6testiilet tagjai az 6vodapedagodgusok

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletilket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevod
jogkorrel rendelkez6é kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagogus dolgozik heti
valtasban. Kozvetlen felettese az dvodavezetd.

Létszam: 9 6

Heti kotelezo oraszam: 32 6ra, heti munkaido 40 ora.
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Az 6vodapedagogus feladata: az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tual:

e Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos

pedagdgiai feladatokat.

e Az ¢érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakdzOsség vezetOk
iranymutatasainak megfelelden, feleloséggel és oOnalldan, sajat modszerei és a
munkako6zosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig

jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.
e Az ¢éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezo.

e Szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakozdsség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a

foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elsé sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a

gyermekeket €s azt ismerteti a sziil6kkel.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt

megbeszéli az intézményvezetdvel.
e Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

o FEvente elkésziti, felillvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt

¢és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.
e Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert.

e Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi mikodtetéssel

kapcsolatos feladatokat.
e Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.

e Adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6zok haszndlatdnak képességét

folyamatosan fejleszti.

e A napi neveldmunkéjadhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat

megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendék ellatasa:
¢ minden foglalkozasrél a csoportnaplo vezetése
o afelvételi és hianyzasi napld naprakész vezetése
e agyermekek hidnyzasainak igazolasara sz016 bizonylatok dokumentalasa
[ ]

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlddésével kapcsolatos
informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés

teljes iddszakara kiterjedéen
e statisztikak hataridore torténd elkészitése

e agyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,

amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul
o sziildi értekezleteken jegyzOkonyvet készit

e az intézményvezetonek elokésziti a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges

szakvélemény.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az ovoda belsd szabalyzataiban rad harulo

feladatokra, illetve a munkdajahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a

neveldtestiiletnek.
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8.1.1. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

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

RendKkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada valamint az o6voda vezetdje
sziikségesnek latja. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

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

Az o6voda rendes nevelotestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelbtestiilet irdsos
eléterjesztés alapjan targyalja

e apedagogiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkara irdnyul6 atfogo elemzés,

e abeszadmolo
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az elSterjesztés irasos
anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal atadja a neveldtestiilet
tagjainak.
A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatisa esetén a
helyettes latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil, mely
tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvezetd €s hitelesitok nevét
a jelenlévok nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a mddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzékonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd 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 szavazéssal,
egyszeri szotobbséggel hozza.
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Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zosség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

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

A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitasar6l) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

8.2. A nevelomunkat kozvetleniil segitéo dolgozok kozossége
Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban

megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési ¢€s javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezetd-helyettese.

a) Dajkak
Takacsi Vaszar Magyargencs
Dajkak szama 116 2 16 116
Munkaideje 6.45. — 8.45. valtott miiszakban 8.00. — 16.00.
10.45. — 16.45. 7.30. ~15.30.
9.00. — 17.00.
Ped.assz. szama 116
Munkaideje 8.00. — 16.00.

Pedagogiai asszisztens feladatai

e Szorosan egyiittmiikddik az 6vondkkel, segiti megvalositani az intézmény pedagogiai
célkitlizéseit.

e Nyugodt hangvétellel, baratsagos, kedves hangnemben segitkezik az 6voda egész
napos munkajaban.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagodgusok irdnymutatdsa
szerint.

e Részt vesz a teljes dvodai élet megszervezésében.

e Az ovodai foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt,
hogy a foglalkozason megfelelden tudjanak részt venni.

e Az udvari jatékban vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében,
az udvari rend megtartdsaban, jatékot kezdeményez.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan ¢és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.
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e Segiti az Ovodavezetd adminisztracids munkdjat: rendszerezi a jelenléti iveket,
dokumentumok iktatja, személyi anyagokat rendszerezi, bérszdmfejtéssel kapcsolatos
iratokat rendezi, a MAK bérszamfejtd programjat kezeli.

e Hozzajarul az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

e Alkotoi modon egyiitt miikodik az 6vondkkel és munkatarsaival.

e Az O6vodai linnepélyeken, hagyomdanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban az dvodavezetd €és az 6vondk utmutatdsai szerint részt vesz.

o Sétak, kiranduldsok alkalméval az Ovodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

e Az dvoda targyait €s eszkozeit felel0sséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai €s
tlizvédelmi  eldirasokat mindenkor betartja. A  munkaviszonyadbol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

o A gyermekekrdl pedagogiai informdacidt, az &voda belsd ¢életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositadst nem adhat.

e Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
vezetdjének jelezze, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.

e A dajka tavollétében a helyettesitési feladatokat ellatja.

e A munkakori leiras megvaltoztatasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd
fenntartja.

Dajka feladatai

e Biztositta a pedagogiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket.
kozremiikodik a gyermek egész napi gondozisaban a kornyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-
megeldzeési teendoket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

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

e Munk4jat a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett
szervezi és veégzi.

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

e Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

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

e A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

e A jatek- ¢és egyeéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elOkészitésében
kozremukddik, az 6vond utmutatasait kdvetve.

e A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61toz6ben.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

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

¢ A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

e A rabizott ndvények, allatok napi gondozésban részt vesz.
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Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodéas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrél a sziiloknek tajékoztatdst nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhatdé feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evdeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

9. A szakmai munkakozosség

Szakmai munkakozdsség az intézményben jelenleg nem miikodik, de lehetdség szerint részt
vesziink a Papai Varosi Ovodak munkakozosségeinek foglalkozasain.

10. A tagintézménnyel, telephellyel valo kapcsolattartas
rendje

A tagintézménnyel és telephellyel valé kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza
meg, mely a szakmai és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositisa végett - a telefonon torténd megbeszélés a
jellemz6. A napi kapcsolattartasnal az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetOnek is
kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

Az 6vodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a k6zos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre, ill. a telephelyre vonatkozé
feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység vezetdjével. Az
ovodavezetés tagjai minden kozds feladatot kozdsen végeznek el.

A kapcsolattartas formai:

o személyes megbeszélés, tajékoztatas,

telefonos egyeztetés, jelzés,
irasos tajékoztatas,
értekezlet,
a tagintézmény ellendrzése
telephely 6voda ellendrzése stb.

A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozodnak a masik egységben zajlo pedagodgiai
munkaro6l. Az 6vodai dokumentumokat k6z6sen hozzak létre

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.

A munkaértekezleteken mindkét egység eredményeirdl €és fo problémairol beszamol a vezetd,
igy folyamatosan tajékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben folyd munkarol.

Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

28



e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetéi jogkorében eljarva a
tagintézményt, illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem
érheti,

e az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania,
hogy a tagintézményekben az oktaté-nevelé munka zavartalanul, a
munkarendnek €s az éves munkatervnek megfelelden zajlodjon.

A tagintézmény-vezetd koteles minden intézményvezetéi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni az intézményvezetdnek.

A tagintézmény, telephely intézmény nevelotestiiletének jogositvanyai:

a) a tagintézményi koltségvetésben szakmai célokra felhasznalhato pénzeszk6zok tervezése;
b) a telephelyi beruhazasi, fejlesztési elképzelések dsszeallitasa

c) a tagintézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa; a
tagintézményi szakmai munka bels6 ellendrzése;

d) a munkako6zosség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program dsszeallitdsa;

g) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitésa.

10.1. A telephely- és tagintézmény vezeto feladata

e Az ovodavezetd iranyitasa mellett szervezi az 6voda munkajat

e Szoros kapcsolatot tart a székhelyovodaval, biztositja az informaciok tovabbitasat a
tagintézményben.

o Kozvetleniil végzi: az 6vodapedagdgusok és a dajkak munkajanak iranyitasat a
tagintézményben.

o Kezdeményezheti fegyelmi eljaras inditasat, javaslatot tehet munkaviszony
1étesitésére, megsziintetésére. Javaslatot tehet jutalmazasra, kitiintetésre.

o Felel6s a kozéptava pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv

elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért

a szabadsagolasi terv elkészitéséért, a szabadsagok nyilvantartasaért

Feladatkorébe tartozik 6vodajaban a nevelétestiilet vezetése,

a nevelémunka iranyitasa és ellenérzése

a gyermekvédelemmel, a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos

tevékenységek,

a gyermekek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatds megszervezése

e aigazgatasi feladatok ellatasa amelyek 6vodaja mitkodéséhez elengedhetetlenek

e Kozremiikodik a neveldtestiileti €s alkalmazotti értekezletek elokészitésében

11. Az intézményvezeté vagy intézményvezetdo — helyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezett szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a Takacsi
Bobita Ovodéaban a rangidds kollégané helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes

felelosséggel latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe
tartozo iigyek kivételével.
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Az intézményvezeto, tartos tavolléte esetén a helyettesitést a tagintézmény vezeté veszi
at, teljes koriien. Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam minésiil. A
teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizas a fenntarto altal torténik, melyet
a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

Az intézményvezeto €s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizés alapjan torténik.

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

A vezet0, illetve a vezetO-helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendOmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasdban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem
donthet.

A vezetd helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében
munkat végzé o6vodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsdganak megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

A tagintézmény-vezetd helyettesitését a tagintézményben az intézményvezetd altal irasban
kijelolt ovodapedagogus latja el.

12. A vezetok és az ovodai sziiloi szervezet Kkozotti
kapcsolattartas formai

Az O6vodai szintli sziiléi szervezettel valdo egyiittmiikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd €s a sziiloi szervezet elndke az egyiittmikodés
tartalmat ¢és formdjat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziiléi szervezet miikddésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziildkkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziilék az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziilé1 szervezet sajat SZMSZ-érdl,
tigyrendjérél, munkatervének elfogadasardl, 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 6vodapedagdgus, valamint az dvodapedagogus
kompetenciajat meghalad6 ligyekben az dvodavezetd helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.
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Ha a sziil6i szervezet az intézmény mitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelotestiilet hataskorébe tartozo iligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi ataddsaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiloi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziiloi szervezetének képviseldjével az dvodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziildi szervezetének képvisel6jét havonta
tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkdr bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziildi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogdval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor
a mitkddés rendje, a gyermekek fogadasa
a vezetok intézményben vald benntartozkodasa
belépés €s benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban  az
6vodaval
a vezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,
kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
az innepélyek, megemlékezések rendje
rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban
a hazirend elfogadéasakor
a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben
a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
a sziiléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban
a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében
a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban
vezetdi palydzatnal
az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval €s modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e oOvodaszék 1étrehozésat, és delegdlhassa a sziilok képviseldjét,
e nevelGtestiilet 0sszehivasat,

e egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
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Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tdjékozodni
kivan, a kérést az 6vodavezetohoz kell cimezni

a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének

a szil6i szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg -
nevelbtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal, a meghivasrol az
ovodavezetdnek kell gondoskodnia.

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevel6testiillet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokrol.

A sziil6 szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziil6i szervezet vezetéjének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziilé1 szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoen a
kovetkezok:

szobeli személyes megbeszElés, tanacsadas, szervezési tevekenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

sziil61 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziiloi szervezet jogkdrébe tartozd
ligyekrdl egymas irdsbeli tdjékoztatasa a jogkdrgyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziild1 szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a szililéi szervezet nevére szolo levelek bontds nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

a szlloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
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A sziiléi szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetOségiiket a sziil6i szervezet
szervezeti ¢és mukodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikodés ¢és kapcsolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e Informaciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
e 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 jogszabdly, és az 6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony mitkdését

e tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

13. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

Altalinos Iskola

Az dvoda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagodgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozésra, feladatait megbizas alapjan latja
el.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat forméja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valod részvétel,
sziiloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa

e pedagdgusok szakmai programjai

e (vodasok iskolaval vald ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon vald kdlcsonds részvétel

o ¢riekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informécidit a sziilok felé tovabbitja.

Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje
A feladatellatasra sz616 megallapodast az Onkorményzat jogosult megkdtni.
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A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az dvodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egylittmikodve végzi
a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az 6voda
pedagodgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi
fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztdsanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését. Az intézmény teljes korti egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovetheté és mérhetd, értékelhetd modon kell
megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.
A kapcsolat formdja: egészségiligyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre, konzultacid,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas elotti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas az dvodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsaggal, és a Nevelési
Tanacsaddval.
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus.
A Kkapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szll6i értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formdja elssorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
e a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az Ovodavezetd, az Ovodapszichologus konzultacids kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadoval a vizsgélatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszicholdgus, logopédus
€s 0vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus.

A kapcsolat formaja: vizsgélat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Az ovoda ingyenes logopédiai szolgaltatasat biztositja a fenntarté, mind Kkét
intézményben.

Gyakorisag:A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagdgusokkal, konzultacio,
informdcio 4tadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegito Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

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

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az Ovoda a szolgilat 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 kdzvetlen megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az oOvoda nevelési

programja tartalmazza.

Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal
Oktatasiigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehetdség
van az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhetésége a az intézmény faliijsdgan mindenki szamara elérhetd.
A kapcsolattartas rendje:
e A vitdban allo felek dontenek az OKSZ megkeresésér6l és — amennyiben az
intézmény vezetdje nem érintett - errdl tajékoztatjak.
e A vitdban 4llo felek kozds akaratuk kinyilvanitdsaként irdsban teszik meg a
megkeresést.
e A kozvetitd altal kijelolt kozremiikodo elfogadasa a felek irdsbeli egyetértésével
torténik.
e A vitdban allok a kozvetitdvel egyiittesen hatdrozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.
e A vitarendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattardban is elhelyezésre
kertilnek
Gyakorisaga: sziikség szerint
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkakozosség vezetdje.

Fenntartoval
Kapcsolattartd: 6vodavezetd, tagintézmény vezetd, telephely 6voda vezetd
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valé 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 intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
A kapcsolattartds formai
e szobeli tdjékoztatas
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e beszamoldk, jelentések
e cgyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
e a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e speciadlis informacid szolgaltatds az intézmény muikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsoloddan
e statisztikai adatszolgaltatés
e az intézmény milkodésének és tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az 6vodavezetdje, €s az adott nevelési évre megbizott Ovodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratoriuma

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajardl folyamatosan tajékoztatja a nevel6testiiletet
és a sziiloi szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratdrium és az intézményi igények alapjan

Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezetd, tagintézmény vezetd, telephely
intézmény vezet6 tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz ¢€s sziilok biznak meg. Az dvoda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasadhoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagogiai Szakmai Szolgaltatas
Kapcsolattartod: 6vodavezetd
A Kkapcsolat tartalma: Az o6vodavezetd, tagintézményvezetd, telephely intézmény vezetd
kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara Iétrehozott intézményekkel.
e A PSZSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa
A PSZSZ konyvtaranak, médiataranak hasznalata
Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
Szaktanacsadas
PSZSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tdmogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl
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e atamogatéassal megvaldsitandd elképzelésérdl és annak  eldnyeirdl

e Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatdo legyen a tamogatas felhasznalasanak modja,
célszerlisége, valamint a timogat6 ilyen irdnyl informacidigénye kielégithetd legyen

Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szdmara minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

14. Belépés és benntartéozkodas azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4&llok 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 id6tartamra, 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, atoltdztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges
Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgoz6i meghatirozott 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
szlikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni

e A sziildnek, a gondviselonek az oOvoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.

e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az ¢6vodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illetét a vezetd irodjajaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e A fenntartdi, szakértoi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetovel
valo egyeztetés szerint torténik.
e Az o¢vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
o6vodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabélyai
o Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az 6vodavezetonek
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
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- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az 6vodai jatszonapokon
- linnepkorokhoz kotédo gyermekkonyv terjesztésekor
- az Ovoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv...)
A benntartdzkodds az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben torténik

A belépés, benntartozkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

15.

15.1.

Intézményi védo, ovo eloirasok
Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az o6vodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovonodi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgélatokra torténd elokészitésérol.

Az 6vodéba jar6 gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét a
fenntartd Onkorményzat és a héazi gyermekorvosi szolgilat kozotti megéllapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sziirés torténik.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziild feliigyelete alatt.

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

Az egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabédlyozast az dvoda
Hazirendje tartalmazza.

15.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasarol meggydzodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

e A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak
¢és idOpontjanak rogzitése.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentélasa.

Kortiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

A védo, 6vo eloirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.
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e Sziil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitéas
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakordnként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az oOvodai egész napos neveldOmunka folyaman a dolgozdénak 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.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartézkodnak
ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulas 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 munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az ovodavezet6 felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai
Az 6vodavezetdjének feladatai az aldbbiak:

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

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

e (Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetéjének felelossége:

e hogy az 6vodaban keményforrasztds, iv €s 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 iddtartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet
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hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugodzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
vesz€lyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekOvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendOk ismertetése

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 feleldssége:

15.3.

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsadggal kapcsolatos
szokésok, 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 torekvd viselkedését.

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

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

Javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelytiket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekeben.

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

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

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

esetén:

a sérilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenti,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithat6, 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 els6segélynyujtaskor csak azt teheti az ovodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan

abban,

hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
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megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal 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.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezeto felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az o6voda fenntartjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az oOvodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek  megelézésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az dvoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az O6voda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabdlyokat, az intézményi 6vo-védd eldirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tul gyodgyuld sériiléssel jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltdé és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a kiskorti gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd intézményében
meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem stulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
o jegyzOkonyv készités
e bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi el6irasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
e legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonésa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasdba
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6
e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja
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15.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
15.4.1. Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas
sport programok
iskolalatogatas stb.
A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az dévodan kivill szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

e A csoport falinjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérél, indulési és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

e Az Ovodavezetét elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idOtartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhatd érkezés) kitoltésével irasban.

e Az o6vodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik ¢és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbozo
vesz€lyforrdsokat, a tilos és elvarhato magatartasforméakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:
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 autdbusz esetén 10 gyermekenkeént 1- 1 {6 felndtt kiséro.
Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

15.4.2. A sziil6i igények alapjan szervez6dd onkoltséges szolgaltatasokon valo

részvétel szabalyai:

e a szild onkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kdézli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelosség

e a vezetd ¢s a szolgaltatast nyujtdo kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozéd
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiils6é szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

15.4.3. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
e A HACKCEP eldirasok betartasa €s betartatasa minden alkalmazott feleldssége.
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e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

e Az intézményen beliil és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

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

15.5. Ové védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az
ovodaban valé benntartézkodas soran

Az o6vodanak mikodése soran a HACCP, valamint az ANTSZ altal meghatarozott
szabalyokat szigoriian be kell tartani. / fertétlenités, takaritas, mosogatas stb.-/

e Az 6vodéba jar6 gyermekek tisztasagi szlirését az 6voda védondje végzi.

e Az 6voda és a védonéi szolgalat munkaterv alapjan miikodik egyiitt, melyben a

szlirbvizsgalatokat megtervezik, 6sszehangoljak, megszervezik.

Az o6vodanak gondoskodnia kell a rabizott gyermekek egészségének megévasardol. A
gyermekek egészségének védelme érdekében az dvoda épiilete, felszerelése, rendeltetésének
feleljen meg, hasznalat a gyermekek szdmara mindenkor biztonsagos legyen . A gyermekek
testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat jelenlétiikben hasznalni,
tarolni nem szabad. A gyermekek ovodai életével kapcsolatos barmely tevékenységet ugy kell
az 6vondknek és a dajkdknak megszervezni, 6sszehangolni, hogy a gyermekek mindentitt
feln6tt feligyeletével tevékenykedjenek. A gyermekekkel ¢életkoruknak megfelelden
ismertetni és gyakorolni kell azokat a magatartasi szabdlyokat, amelyek segitségével a
balesetek egy része megelozhetd. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentéalni kell a
csoportnapldban.
Az udvaron a gyermekek csak 6vondi felligyelettel tartozkodhatnak. Az udvari jatékok
hasznalatat mindig ismertetni kell a gyerekekkel és azt kdvetkezetesen be is kell tartatni.
Ugyanez vonatkozik a testnevelésen hasznalt eszkozokre, illetve a Napsugar 6vodaban az
iskolai testnevelési foglalkozasokra.
Az 6vodaban a gyermekbalesete megel6zése érdekében meg kell tanitani a gyermeket arra,
hogy Ovja sajat és tarsai épségét, egészségét, sajatitsa el és probalja alkalmazni az egészségét
védé ismereteket. Haladéktalanul jelentse a felndtteknek, ha sajat magat vagy tarsat
veszélyeztetd tevékenységet vagy veszélyeztetd allapotot lat, ha balesetet illetdleg sériilést
észlel.
A pedagogus kotelessége, hogy a gyermekek részére egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, azok elsajatitasarél meggy6z0djon, tovabba, ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett vagy annak veszélye fennall, megtegye a sziikséges 1épéseket.
Elsésegélyben részesitse, orvoshoz vigye, majd értesitse a sziilét. A balesetekrdl
jegyzokonyvet kell késziteni a jogszabaly szerint. Ertesiteni kell az intézményvezet6t, vagy
helyettesét, jegyzOkonyvet kell kitdltve neki atadni. Az épiiletet évente ellendrizni kell /
miiszaki allapot, butorzat, az eszkdzoket, az udvart és annak felszerelését/. frasban kell
jelenteni a vezetdnek, a munkavédelmi feleldsnek a problémat, hogy azonnal intézkedni
lehessen. Minden dolgoz6 kotelessége a gyermekek és felndttek testi épségének védelme,
6vasa. Ovodan kiviil is / séta, kirandulas, stb./ a pedagogus és a nevels- oktatd munkat segit6
személy felel a gyermekek épségére.
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16. Az intézményben folytathato reklamtevékenység
szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az dvodavezeto,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:
e a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
o arcklamtevékenység egyértelmil leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
o areklamtevékenység folytatasanak hatdridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatinak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szoérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a vezetd engedélye
nélkdl.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kitelessége a hirdetdtabla rendszeres napi
ellendrzése.

17. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges
teendok

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

e atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atlz,
e arobbantéssal torténd fenyegetés
e stb

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az 6vodavezetd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

Az épiiletben tartozkodo rangidés dvodapedagdgus.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét
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e az intézmény fenntartdjat

e tliz esetén a tlizoltdsagot

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

e személyi sériilés esetén a mentdket

e cgyéb 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 épliletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo gyermekcsoportoknak a tizriad6 terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbol valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténod gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

. Az épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek
a termen kivil (pl.: mosddban) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!

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

. A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el

utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek
az épliletben.

o A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
A oOvodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
. a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérol
az elsésegélynyljtas megszervezésérdl
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol
Az épiiletbe érkez6 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 jellemz6irdl, helyszinrajzarol
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol
a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol
. az éplilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szerv
vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozoja €s koteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az 6voda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.
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A tiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,TlUzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariado
terv)” c. utasités tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariado6 terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelOs.

Az épliletek kiiiritését a tlizriadd tervben €és a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz ¢€s
munkavédelmi megbizott felel.

A tlzriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariad6 tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
Gyermekek 61toz6jében 1évo falinjsag, vezetd irodaja.

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

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {innepek, 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultara dapolasat A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a koOlcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az ¢6vodai ilinnepeket, hagyoményait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az dvoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente a faliijsagon kozz¢ tesz. A felel6sok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a
munkatervben jeldlt hataridére elkészitik, €s tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.
Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formaldsara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kdzdsség minden tagjanak
kotelessege.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb linnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
¢v rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok

e A hagyomdanyapolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomdnyai fennmaradjanak.

e A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének
megorzése, novelése.
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A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
o Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

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

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

crer

e az intézmény belsé dekoraciojaval

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

e polon

e sapkan

e 74szlon

o leveleken

e meghivokon

Rendezvényeken, kiranduladsokon, k6z6s 6vodai linnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok 4poldsan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol is

Felnétt kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyito tanacskozas:
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
kirandulas
nyugdijasok napja

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -
megiinnepeljiik a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
Vilagnap, stb

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertil
Sor.
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19. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi elbirasokat kell betartani:

e Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo6 felel.

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

e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

20. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval
kapcsolatos rendelkezések

Mikodési alapdokumentumok
e Alapitd Okirat
Pedagogiai Program
Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat
Hézirend
Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése

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

az 6voda vezetdjénél,

az irattarban,

Intézményiink honlapjan,

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.
e [Irattéri elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett mikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:
e fenntartod
Intézményi honlapunk

[ ]
e az O6vodavezeto
e KIR
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A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilék, ¢és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, vezeto-
helyettesétdl €s a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

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

e Szobeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektdl.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az 6vodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irdsbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagégus minden nevelési év elsd sziiléi értekezleten tajékoztatast adnak a
héazirendrdl. Az 1j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait -- atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv kiilondsen ennek esemény
naptara elhelyezésre kertil a neveldi szobaban is.

Az 6voda hézirendje a gyermekekre, sziilokre és az intézmény minden alkalmazottjara
vonatkozik.

Az intézményi hazirend tartalmazza a gyermekek jogait, sziildk jogait és kotelességeit,
valamint az 6voda rendjének, a gyermeke ¢életének részletes szabalyozésat.

A rendszabélyok betartasa kotelezd, melyre az 6vodapedagdgusok tligyelnek.

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-oktatési
intézményi kozzétételi listdban szerepld dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozéasra meghatarozott id6, a fenntarto6 altal engedélyezett
csoportok szama,
c) kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fdére megallapitott dijak
mérteket, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
¢és igénylési feltételeket is,
d) a fenntartd6 nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvdnos megallapitasokat tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevdszék ellenérzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
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f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti ¢s muikodési szabalyzatot, a hazirendet ¢és a pedagogiai
programot tartalmazza.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az dvodai kdzzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
e az 6vodapedagdgusok szamat,
e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
e az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az adatkozlés idépontja: az 6vodavezetd, illetve tagintézmény vezet6 adatokat az oktober 1-
jei allapotnak megfeleléen oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére.. A kozzétételi lista
kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel6s:
A pedagobgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziilok
szdmara nyomtatott forméaban barmikor hozzaférhetd.

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

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

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkéhoz sziikség lesz.

Felelés: ovodavezetd

Idépont: a megel6z6 nevelési év évzaro sziildi értekezlete

21. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot dllandéan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasdnak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogodzas
szabalyait.

e A zaszl6 allandé minéségének megtartasarol a vezeté gondoskodik.

22. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

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

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.
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A hit és valldsoktatas idejének €s helyének meghatarozdsédhoz irasban ki kell kérni a sziil6i
szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az intézmény illetve
tagintézmény vezetdje s tovabbitja az egyhdz képviseldjének, egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az o6vodai foglalkozasoktdl keriilnek
megvalositasra.

23. Hivatali titok megorzése

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

nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével

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

hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,

nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s

amely nyilvanosséagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja

koteles a tudoméasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e a dolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz f{iz6d6 adat

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott iligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az 6voda jO hirnevének meglrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak
mindsit.

24. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben haszndlhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

25. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasdnak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és
azt a szllok és az alkalmazotti kozosség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.

Az 6voda miikddési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Héazirendje tartalmazza
az 6voda helyiségeinek hasznalatara

51



a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozoan
A dohanyzas szabdalyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A nemdohianyzok védelmérol szolé 1990.avi XLII- torvény szabalyozasa értelmében a
nevelési intézményben és a nevelési intézményen belill a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken is tilos a szervezetre kéaros €lvezeti cikkel arusitasa €s fogyasztasa.
Az alkalmazottaknak , sziiloknek az 6voda épiileteiben is tilos a dohanyzads. Ez szabaly
vonatkozik a Bobita Napkozi Otthonos Ovodéhoz tartozé konyha dolgozéira is.
A torvény alapjan a kdznevelési intézmény kozforgalmu intézménynek mindsiil, amely az
érintettek szamara kozérdekli szolgaltatast biztosit. A kozforgalml intézményekben
dohényozni tilos, ezt egyértelmi jelzés alkalmazéséaval kell jelolni. Az eldirdsok megtartasaért
az intézményvezeto felelds.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi iddben akkor és oly mddon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyeb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezetotdl irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
iddpontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznélatat
indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi. A nyitva tartastdl eltérd iddponttol az
engedélyezett helyiséghasznélat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztdsat biztositd
szervet.( Napsugar Ovoda Vaszar) Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden
lehet hasznéalni. Az O6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd
munkavallal6 dolgozhat.

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

A koz06s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

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!

26. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld 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 informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
o kezelésében 1évé kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba
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e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételén

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 meghatdrozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak 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 miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerzddésekre
vonatkoz6 adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomadsara
jutasat kovetd legrovidebb id9 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban
tesz eleget.

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

27. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

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

A Szabalyzat célja:
Az Intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozdsanak,

archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok kezelésének,
megOrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabdlyzat minden dolgozé szdmara kotelezd érvényti, aki munkaja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabélyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellenérzése:
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A Szabilyzat betartdsanak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
1dokozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktol,
idejlktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliggetlentil,

e kiterjed az intézmény tulajdondban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek muiszaki dokumentacioira is,

e Kkiterjed az informatikai folyamatban szereplé 6sszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, lizemeltetési),

e Kkiterjed a rendszer- és felhasznal6i programokra,

e kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkozo utasitasokra,

e kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

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

e 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;

e Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon
vagy forméban rogzitett informacidé vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatal,
onallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értekelésére, a birtokolt adatfajtdkra €és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre vonatkozo adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus tton 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 érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontésa.

Szignalo: az iligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység €s/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatidrozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitdsa alapjan.
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Iktatast végzo: az iratnyilvantartasba vétele, iktatoszammal valo ellatdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytjtése, 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 miveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miuveletek végrehajtasahoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl.

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

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

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld6 megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabbad megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz szlikségesek. Az adatokat védeni kell kiilonosen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

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

Iratkezel6: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezet6 ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az 6vodavezetd latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szuroprobaszeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
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e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

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

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszk6zon €s formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétol fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznélatara.

Minden fajlnak harom 6 tulajdonsaga van:

e név,
e Kiterjesztés,
e hely,

tovabbd, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonséagai (attribatum):
e létrehozas datuma,
e utolsd modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell

nyomtatni, el kell latni a megfelelo azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum f4jlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fjlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsadg meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettd] kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag
érdekében,
o A f3jl nevében a sz0koz karaktereket lehetOség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
e Ha lehetséges, keriilni kell az ¢kezetes betiik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozé fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a f4jl 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 tdlteni, ki lehet tolteni.

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

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni €s az irathoz kell csatolni.
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Archivalas, biztonsagi mentések
Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora torténnek az éves archivalasok.

Az 6voda vezetdoje felelos:

e az iratok szakszerii és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvianyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mukodtetéséért,
feliigyeletéért,

o kijeldli a szdmitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért ondlloan felelds személyt,

e az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

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

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért ¢és
tovabbképzéséért,

e cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

28. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell

rogziteni, hogy:

e az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

e szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli mikodését,
feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,

Az ugyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezését, intézését, az iigyeket
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 iigyintézdit
meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét
ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen
o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot
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o clokésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat

e intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében

e az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

e rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartozd ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

e informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelés ¢és a rendszer
iizemeltetéséért onalloan felelds személyt

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

o feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket
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iizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeallitani.
A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének ¢észlelésétdl szdmitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegziokkel kapcsolatos rendelkezések

A 6voda bélyegzdnek lenyomatat és a kiadmanyozas rend;jét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

29. Zaro rendelkezések

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

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény hatarozattal jovahagyott
szervezeti és miikodési szabalyzata.

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

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az dvodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a nevel6testiilet, a sziil6i
kozosség és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.
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Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatalyba Iépett 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 foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat
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ZARADEK
Készitette: ........coeveviiiiiiiiiiiiinnn.. Kelto. oo

Ph.
NYILATKOZATOK
A sziiléi képviselet, a Takacsi Bobita Ovoda SzMSz-ének elfogadasahoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az
intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a
véleményezési jogat korlatozads nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval

gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: .......... €V i ho ....... napjan

A Takécsi Bobita Ovoda
Sziiléi Kozosségének elndke

Napsugar Tagovoda
Sziiloi Kozosségének elnoke

Magyargencsi Telephely
Sziil6i Kozosségének elndke

A e Ovoda nevelbtestillete  hatarozatképes iilésén  késziilt
jegyzOkonyvben szerepld ........... %-os igenl6 elfogadd hatarozat alapjan ........... év
.............................. hé .......... napjan a Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatat
................................................ hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadds tényét a nevelGtestiilet az
alabbiakban hitelesit6 alairasukkal tanusitjak.

intézményvezetod
Ph

Az elfogadott szervezeti és mitkodési szabalyzat kihirdetésének napja:
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