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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

® 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

modositasarol

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

mukodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szolo

torvény végrehajtasarol

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

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az adllamhaztartasrol sz6lo térvény

végrehajtasarél (Amr.)

e 2012. ¢vi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl

® 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és

a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXII. torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Toérvény a nemzetiségek jogairdl

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

szabalyairol

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

igazgatasrol

® 1993. ¢évi XCIII. 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

e 37/2014.(IV.30) EMMI remdelet a kozétkeztetésre vonatkozo
taplalkozas-egészségligyi eldirasokrol

e 328/2011. (XI1.29.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodast nyu;jtd
gyermekjoléti alapellatasok €s gyermekvédelmi szakellatasok téritési

dijarol és az igénylésiik felhasznalhatd bizonyitékokrol



e 1999.¢évi XLII. Torvény rendelkezései a nemdohanyzok védelmérdl

Kiterjedési jogkore:
e Az intézményben jar6 gyermekek kozdssége
e Sziil6i, torvényes képviseldi kozosségre
e Alkalmazotti kozosségre

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allokra
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Bevezeto

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli muikodésének biztositasa, a zavartalan
mukodés garantdlasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében a

Békéssamson Kozségi Ovoda
OM azonosito: 028192

neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Békéssamson Kozségi Ovoda mikddésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

e ¢rvényre juttatdsa,

e azintézmény jogszerli mikkodésének biztositasa,

e azavartalan mikodés garantalasa,

e a gyermeki jogok érvényesiilése,

e aszilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,

e az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan idére szol. Ezzel egy idOben hatalyat veszti a fenntart6 altal jovahagyott SZMSZ.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelbtestiilet és a
Kozalkalmazottak.

A készitette:: 2013. 09.16.

Feliilviszgalat, kiegészités a Napkozi Konyhaval 2017.09. 22.

Az SZMSZ. személyi hatalya Kiterjed:

e Az o6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

e A Napkozi konyha valamennyi dolgozojara

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

Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:
e Az 6voda teriiletére.



¢ A napkozi konyhéra

e Az o6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo - 6vodan kiviili
programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

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

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Pedagdgiai Program

Hazirend

Gyakornoki Szabalyzat

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

Ko6zalkalmazotti Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Katasztrofavédelmi Prevencios Terv

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat
Anyag- ¢s eszkozgazdalkodas szabalyzat

A beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

Bels6 kontrollrendszer szabalyozasa

Egytittmtikodési Megéllapodas

Telefon hasznalati Szabalyzat

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata



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

ALAPITO OKIRAT
Modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol
sz010 2011. évi CXC. Torvény 21.§ (2) bekezdése alapjan a Békéssamson Kozségi Ovoda
alapito okirata

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1.megnevezése: Békéssamson Kozségi Ovoda

1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye. 5946 Békéssamson Szabadsag u.42.
1.2.2. Telephelye: Napkozi konyha 5946 Békéssamson Kossuth u. 16.

2. AKOLTSEGVETESI
ALAPITASAVAL ES MEGSZUNESEVEL OSSZEFUGGO RENDELKEZESEK
2.1. A koltségvetési szerv alapitasdnak datuma: 1994.02.01.
2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakulasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Békéssamson Kozség Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 5946 Békéssamson HOsok tere 10-12.
3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: 5946 Békéssamson HOsok tere-10-12.
3.1.2. székhelye: 5946 Békéssamson Hosok tere 10-12.
4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: a Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl sz6l6 2011.
évi CLXXXIX. Torvény 13 § (1) bekezdés (6) pontja alapjan 6vodai ellatas, a nemzeti

koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 4. § 1.pont 1.1) alpontja szerinti 6vodai
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nevelés, valamint a sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa a nemzeti kdznevelésrol
52016 2011. évi CXC. térvény 4. § 1.pont 1.21.) alpontja szerint. Etkeztetési feladatok

ellatasa.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama

851020

szakdgazat megnevezése
Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

a) ovodai nevelés

b) a sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa

c) gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

d) munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
e) intézményen kiviili gyermekétkeztetés

f) szocialis étkeztetés
g) egyeb étkeztetés

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

Kormanyzati funkcid

1.) 013350

2.) 013360

3.) 041231
4)) 041233
5091110

6.) 091120

7.) 091140
8.) 096015

9.) 096025

Korményzati funkcié megnevezése

az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdal-
Kodassal kapcsolatos feladatok

Mas szerv részére végzett pénziigyi-
-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok

Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas
Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatés
Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladattal

Sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai neve-
Lésének, ellatasanak szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
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10.) 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

11.) 107051 Szocidlis étkeztetés

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodeési tertilete:
Békéssamson kozség kozigazgatasi teriilete

5. Kaoltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézményvezetét Békéssamson Kdzség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete palyazat
utjan nevezi ki hatarozott idére, 5 évre.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszony:

Foglalkoztatasi jogviszony | Jogviszonyt szabdlyoz6 jogszabaly

1 Kozalkalmazotti A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
jogviszony XXXIIL. torvény
2 Munkaviszony A Munka Torvénykonyveérdl szold 2012. évi 1.
torvény
3. Kozfoglalkoztatasi A kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz
jogviszony kapcsolddo, valamint egyéb torvények
modositasarol szold 2011. évi CVI. térvény
4 Megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi
V.Torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A kdéznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: 6voda

6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés a nemzeti
koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 4.§ 1. pont 1.1) alpontja szerint, a sajatos
nevelési igényli gyermekek ellatasa a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 4.§
1 pont 1.21.) alpontja szerint.

6.1.3. gazdalkodasaval 6sszefliggd jogositvanyok: Az intézmény pénziigyi-gazdasagi
feladatait megallapodas alapjan a Békéssamsoni Polgarmesteri Hivatal latja el.

12



6.2. A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanuld 1étszam a koznevelési

intézmény
Feladatellatasi hely megnevezése | Tagozat megjeldlése Maximalis gyermek-,
tanuld 1étszam
1 Békéssamson Kozségi Ovoda 120
6.3. A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:
Ingatlan cime Ingatlan Vagyon feletti Az ingatlan

helyrajzi szdma | rendelkezés joga | funkcidja, célja
vagy a vagyon

hasznalati joga
1 5946 Békéssamson, 947/4 Ingyenes Kozfeladat
Szabadsag utca 42. hasznalat ellatasa
2 5946 Békéssamson, Kossuth | 385 Ingyenes Kozfeladat
utca 16. hasznalat ellatasa

7. Zaro rendelkezés

Jelen alapit6 okiratot a 2017. januar 1. napjatol kell alkalmazni, ezzel egyidejiileg a
koltségvetési szerv 2012. marcius 12 napjan kelt alapito okiratot visszavonom.

Kelt: Békéssamson, 2016. december 15.

Zambori Tamas
Polgarmester
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2.

2.1. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eldirasok
Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrol
sz0l0 torvény €s végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszadgos alapprogramja szerint
elkészitett pedagdgiai program szabalyozza.

A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 4

A koltségvetési szervbe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 120 6

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A dontések eldkészitésében, végrehajtasdban részt vesznek a pedagéogusok és sziilok is.

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

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitdsardl, nyilvanossagra
hozatalardl az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkorményzat
képviselotestiiletének a mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol
sz6106 - rendelete szerint jogosult gyakorolni.

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 iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtdsaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Polgdarmesteri Hivatal valamint az 6voda ko6zott meglévo mindenkor hatalyos
EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld {ligyiratokat a vezetd - helyettes irja
ala.
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2.2. Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

. Hosszu bélyegzo : Az ovoda neve,cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az
ovoda neve,

.2.3.Az intézmény szervezeti egységei

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eléirasoknak €s a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis ¢és gazdasdgos
mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda alkalmazottjait a torvény eldirasai alapjan megéllapitott munkakorokre a fenntartd
altal engedélyezett 1étszamban az 6voda vezetdje alkalmazza.

A teljes alkalmazotti kozosséget az dvodavezetd hivja 6ssze minden esetben a munkatarsi
értekezletekre, melyen az dvodavezetd tdjékoztatja az intézmény dolgozdit az oOvoda, a
konyha munkajarol és ismerteti a soron kovetkezo feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

Az intézmény szervezeti egységei:

e Az intézmény kettd szervezeti egys€gbdl all, melyet az intézményvezetd egyszemélyi
feleldsként vezet.

o Ovodai nevelés székhely

e Az 6vodai konyhai feladatokat ellato szervezeti egység az élelmezésvezetd szakmai
iranyitasaval, a gyermekétkeztetésre, felndtt és szocialis étkeztetésre vonatkozo
jogszabalyok, szakmai el6irasok alapjan. A Kossuth utca 16sz. telephelyen a konyhai
dolgozodkat az élelmezésvezetd koordinalja.
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Ovodavezeto

~N
Ovodavezeté helyettes ﬂ Elelmezésvezet
Becs 1
tagok
Szakacsok
o Konyhalanyok
Dajka}(’ « Kozfoglalkoztatott konyhai
Takaritond Kiseoitd
isegiték
o Nevelotestiilet
Futd

A szervezeti egységek engedélyezett létszama:
2017.01.15.-t6l:

Nevelotestiilet : 9 fo

A nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak : 4 f0
Fiito, karbantarto: 1 f6

Kozfoglalkoztatott takaritono: 1 fo
20167.01.02.-t61

Elelmezésvezets: 1 f6

Szakdcs: 2 f0- ebbdl 1 fo diabetikus szakdcs is
Konyhai kisegito:1 fo

Kozfoglalkoztatott konyhai kisegito: 2 f6

2013.szeptember 01.-t6l a 2011. évi CXC torvény 2.3. szamu melléklete és a mindenkori
onkormanyzati koltségvetési rendelet alapjan.

2.4.. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok
2.5. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

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

Az 6vodaban dolgozd alkalmazottak létszamat 2013. 09. 01.-ig a Kt.1. szamu melléklete
alapjan, 2013. 09. 01.-t6l a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 95. § -nak
megfelelden a 2. és 3. szdmu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
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A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.¢vi XXXIII
torvényt kell alkalmazni.
A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul
felel:
e azintézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért
e az alapitd okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért
e a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért
e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozéasi, adatszolgaltatdsi,  beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
e azintézményi szamviteli rendért
e abelsd ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért

2.6. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabdlyokat az egyes munkakordk altalanos munkakdri
leirdsait a személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak. (Isd. 3.szd&mu melléklet)

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mdas munkakdrok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az intézméynvezetd a konyha szakmai képviseletét az élelmezésvezetdre ruhazza at.

2.6.1. A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely a munkavallald, a munkakor megnevezését

A munkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsadgra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakore szerinti ellendrzését

A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az o6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsahoz
specifikus munkakdri leirasok kertilnek ataddsra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizéas mellett.
e gyermek védelmi megbizott
tliz és munkavédelmi felelds
belsd ellendrzési csoport tagjaira
egyeb a szervezet mikddésének megfelelden
¢lelmezésvezetd
szakacsok
konyhai kisegitdk
kozfoglalkozatottakra

2.7. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:
o a koltségvetési szerv szamlaszama: 11733182-16653425

a szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt. D-Alfoldi Régid

a szamlavezetd pénzintézet cime: 5940 Totkomlos Széchényi u.4-6.

a koltségveteési szerv adoszama : 16653425-2-04

Kozfoglalkoztatasi alszamla szama: 11733182-16653425-10150003
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o Szdamlavezeto pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt. D-Alfoldi Régio
o Alszamlavezeto pénzintézet cime: 5940 Totkomlds Széchényi u.4-6.

2.8. Belso kontroll rendszer

20.1. Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitadsaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A részletes folyamatszabalyozas megtalalhatd az intézmény Belsé kontroll rendszer
mikddtetésének szabalyzataban. A belsdé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az
intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd €s

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

e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhatd gazdalkodas

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

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

e megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszeri
hasznalattol.

2.9. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsdé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.
A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:
e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciét az intézményben
foly6 neveld - oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol.
e Az ellendérzés sordn eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.
e Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai miikodését.
e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.
e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkéjanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) mikodését.
e Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.
e Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.
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A sziilé1 kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az

intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Az dvodavezetOség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol.

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

e Hatékonyan miikodjon a megel6z0 szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:
o munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre,
o amikodési feltételek vizsgalatara.

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

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran
e apedagogusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.
a neveldmunkahoz kapcsol6dd adminisztracid pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoraciodja,
az O6vond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
a nevelémunka szinvonala, eredményessége
a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése
elozetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés
az alkalmazott modszerek,
a gyermekek tevékenysége €s magatartasa, valamint a pedagogus  egyénisége,
magatartasa
e azeredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,
e a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
e a gyermekek fejlodésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellenérzott dolgozok kijeldlését az ovodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az Gvodavezeto a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvoda vezetdje dont.

RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e az 6voda vezetdje
e a Belso Ellendérzési Csoport (BECS)

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

o6vodapedagdgussal.
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A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zard értekezletén az dvodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket. Az
ovodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét.
A pedagogiai munka belsé ellen6érzésének formai:

e szbbeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,
értekezletekre vald felkésziilés
dokumentéciok ellenérzése
értekezleteken valo aktivitas,
csoportlatogatas,
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

2.10. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenorzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot a Polgdarmesteri Hivatal
belsd ellendre latja el. Az intézményben a belsé ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.)
Korm. Rendelet az dllamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl megfelelden torténik.

A belsé ellenérzés célja, hogy:

e Dbiztositsa az oOvoda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségi és mindségl
informéciot a torvényes miikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodéasra, és a
pénziigyi tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.

Az o6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatdra és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és bels6 szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo
eldiranyzatokkal, 1étszdmmal és vagyonnal vald szabdlyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodésat biztositja.

A belsé ellendrzés magaba foglalja az:
e cldzetes
e folyamatba épitett
e ¢sutdlagos ellendrzést.

A belsé ellendrzés alapdokumentumai:
e gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok
e intézmény és a Polgdarmesteri Hivatal egyiittmiikodési megallapodasa
e belsé kontroll rendszer miikodtetésének szabéalyzata

Belso ellendrzésre jogosultak:

e Ovodavezetd
e (vodavezetd-helyettes
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Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.

A belso ellendrzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvezo tapasztalatok — elismerés,
e feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkozé intézkedés — felelosségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositasa.

IL. rész
Az 6voda koznevelési intézményként valéo miikodésére vonatkozo szabalyok

1. A miikodés rendje

A nevelési év az adott év szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31.-ig tart.

Az évkozi sziinetek esetében, ha 10 fonél kevesebb gyermek igényli az 6vodai ellatasat, az
intézményvezetd a fenntartoval egyeztetve engedélyezheti az 6voda zarva tartasat.

Az 6voda nyari idoszakban festési, karbantartasi feladatok ellatasa miatt sziinetet rendel el.
Ennek id6tartamarol a helyi Képviseld testiilet dont.

Az 6voda egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelésnélkiili napot szervez. Az 6voda zarva
tartasarol legalabb 7 nappal elébb értesiti a sziilot.

Az intézményhez csatolt konyhdjanak, ebédldjének bérbeadasat az intézmény vezetdje
engedélyezi. A bérbeadas nem zavarhatja az intézmény miikodését.

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotol péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.

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 oOvoda lizemeltetése a Fenntarto altal meghatarozott nyéri és téli zarva tartds alatt
szlinetel.
Az intézmény:
e nyari zarva tartdsdnak idépontjardl legkésobb februar 15-ig
e zarva tartadsanak téli idépontjarol november 15-ig
a sziiloket tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatdsra vonatkozé sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartas elott I héttel- a csoportvezetd 6vondknek kell 0sszegylijtenie és
tovabbitani az 6voda vezetdje felé.

A nyéri zarva tartds ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 8-12 érdig a hivatalos

igyek intézésére tligyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.
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A nyitvatartasi idé napi : 11 Ora, reggel 6% — 179 6raig.
Az 6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadd ora) is.

Az iigyeletreggel  6-7%%-ig-ig, ill. délutan 163-17 6raig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 oOrara érkezd Ovodapedagdgus nyitja és délutan a
munkarend szerinti technikai dolgoz6 zarja.
Nyitva tartastol zarasig ovodapedagogus tartozkodik az intézményben.

A személyre sz6l6 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

Az o6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
¢ anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
e asziinetek id6tartamat
e anemzeti és Ovodai linnepek megilinneplésének idépontjat
e az clore tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
idépontjat
e az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagodgiai céli Ovodai nyilt nap tervezett
1d6pontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjarol az elsé sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faligjsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni , valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A
megvalosulas ellendrzéséért az ovodavezeto helyettes a felelos.

2. A vezetOk intézményben valé benntartozkodasanak rendje
Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetOk intézményben vald tartozkodasédnak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatdrozésra:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje

Intézményvezeto Heti munkaideje: 40 ora.

2013.09.01.-ig kotelezo oraszama: 6 ora

2013.09.01.-t6! kotelezé oraszama: 10 ora

Intézményvezeto helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

2013.09.01.-ig kotelezo oraszama: 24 ora

2013.09.01.-t0l kotelezo oraszama: 24 ora.

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzéas, vagy két
miszakos munkarend esetén az egybees6é munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Ggy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

- vezetoi,
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- vezetO-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az 6voda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetéi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozéd
teendOket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével
rendelkezd dvodapedagogusnak kell ellatnia;

c) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
vezetO altal irdsban felkert kozalkalmazott pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

d) Az az 6vodapedagogus, aki a legmagasabb munkaviszonnyal rendelkezik.

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

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

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakoérére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfeleléen eldkészitse, tovabba kotelezé orajanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. A pedagogus
havonta kételes nyilvantartani kételezo orajan feliili munkaidejét az ovoda belso haszndlatra
elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilés csalddokkal torténd
programok stb.) a pedagdégus a kotelezd ordjanak letdltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhet6 a 40 6rds munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd
a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a munkabol vald rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésdbb 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
hagyhatjék 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 miikddését meghatdrozd intézményi
dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti Szabélyzat .

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

A vezetség
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Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevé joggal
rendelkezik.

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

A vezet6ség tagjai:

e intézményvezeto

e intézményvezeto — helyettes

e Belso ellenorzési csoport vezetok
A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol koélesonodsen tajékoztatjak
egymast. A vezetok kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leirés
tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e azaréanyos terhelés,
e a folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgoz6 alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitdsi és intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd
esetében vilagosan meg kell hatarozni a munkakdri leirasban.
o A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezet6i értekezlet feladata:

e tdjékozddas a belsO szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol

e az intézmény valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktualis

¢és konkrét tennivaldinak attekintése.

A megbeszéléseket az Ovodavezetd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A vezetdk a hetente tartandd megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozo
szervezet mukodésérdl, illetve tovabbitjdk az informéciokat az értekezleteken sziiletett
dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1€v6 szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdség felé. Az
o6voda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

3.1. Az intézményvezet6
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Az intézmény €lén az intézményvezetd all, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefliggd feladatai ellatdsdban. Az intézményvezetd munkakori leirdsat a polgarmester
késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol rd harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennalld felelosségét, képviseleti €s
dontési jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak
meg.

Az intézményvezeto - a koznevelési torvénynek megfeleloen egy személyben felelds:

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

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

a munkaltatoi feladatok torvényes ellatasért;

az intézmény pedagdgiai programjanak €s mas belso szabalyzatanak jovahagyasaért;

az intézmény képviseletéért;

a nevelotestiilet vezetéséért;

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtdsuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért;

az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért;

az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

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

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, elézetes €és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsé ellendrzés
megszervezéséért és hatékony miikddéséért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvalositasaért;

a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért;

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

a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért;

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

a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, ¢és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenOrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért;

a pedagdgusi kdzéptavh tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorldsaért;

a kozoktatasi intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdeki
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint
a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;
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e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért é¢s miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért;

e az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megteleld ellatasaért;

e az intézmény gazdalkodasdban, a szakmai hatékonysag, a gazdasidgossag ¢és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

e a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkoz6 kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért;

Az ovodavezetdje rendkiviili szlinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az 6voda mitkodése nem biztosithatd, vagy

az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéshez be kell szereznie a fenntarté egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézményvezeto feladata:

o az alkalmazotti kozosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet {iléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtdsdnak megszervezése és
ellendrzése;

e az intézmény vezetése

e anemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megiinneplése

e a nevelémunka irdnyitasa, értékelése ¢és ellendrzése a kozépvezetokon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa;

¢ anapkozi konyha dolgozoinak ellendrzése, munkdjuk koordinalasa

e az intézmény gazdasagi miikddésének irdnyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése az
iizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

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

e az intézmény szakmai munkaja, szinvonalanak tovabbi erdsitése

e az Onértékelésekre, a kiilsd tanfeliigyeleti szakmai ellendrzésekre, a pedagdgus eldmeneteli
rendszerének alapjat képezd mindsitésre torténd felkésziilés;

e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazottakkal vald egytittmiikodés,
illetve a sziil6i szervezetekkel valo egyiittmiikodés a kozépvezetdk bevonasaval,

e szakmai egyiittmiikddés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

e azelemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

o a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,
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e az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

e a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, €let-, ¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdéseikben,

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

e gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarolagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzddésre vonatkozo kotelezettségvallalas;

o kialakitja és mitkodteti az intézményen belill azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo forrasok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasagos, hatékony ¢és
eredményes felhasznalasat;

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

e cllatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolodéan a munkaltatdéi jogkor
gyakorlojdhoz utalt feladatokat: tajékoztatdst ad a kotelezettség fennallasarol és
esedékességérol, gondoskodik a vagyonnyilatkozat Orzésérol, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

e Ellendrzi a napkozi konyha folyamatos mitkddését, kapcsolatot tart az élelmezésvezetdvel.

e Bekapcsolodik az étlapok készitésébe, az ¢élelmezésvezeto altal kimutatasokat megbeszélik,
attekintik.

e Folyamatosan kapcsolatot tart az élelmezésvezetdvel.

¢ A napkozi konyha dolgozoinak kérését, javaslatait figyelembe véve, intézkedik a felmeriild
problémak megoldasaban.

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

o cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — €s 4t nem ruhédzott —
feladatokat.

Az intézményvezeto Kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi

és az utalvanyozasi jogkor.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:

e az intézmény egész miitkodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszdmold), taniigyi,
mikddtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére
e a belso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete

3.2. Az intézmény képviselgjeként torténé eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.
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Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:

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

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

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

Az Ovoda vezetdje egyszemélyi felel0sségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag korébol
® az intézmeény szakmai képviseletét a belso ellenorzési csoportvezetdire,

A munkaltatéi jogkorébal
e neveldmunkat kozvetleniil segitd €s az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az dvodavezetd helyettesre.

3.3. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az Ovodavezetd kiadmanyozéasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozéasi jogot
visszavonhatja. Az atruhéazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az dvoda vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat iigyintézének és
vezetonek is.

Az 6vodavezeté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az dvoda miikddését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

e a szakigazgatdsi és szakhatosagi szervek, a kdzponti allamigazgatési szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok ¢és ligyészségek vezetoi részére cimzett iratokat,

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

e oOvodai 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 maganak tartotta fenn.

Az 6vodavezeto- helyettes kiadmanyozza:
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e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadméanyozasat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

o a feladatkorébe tartozd tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elOkészitése sordn hozott kdzbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadméanyozésat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

3.4. Az 6vodavezeto - helyettes

Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa 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 terlileten kozremikodik a vezetdé altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
o Kozvetlenill szervezi és irdnyitja a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak, a
munkajat.

Az intézményvezeto- helyettes felelds:
e nevelomunkat kozvetleniil segitdé alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik

ellenorzéséért és értékeléséért,

a pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében vald részvételéért

a szlldi szervezet miikddésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagogus ¢€s neveldOmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd

nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

e a HACCP rendszer miikodtetéséért

e azintézmény milkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e apedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
e a munkakdri leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e abelso ellendrzések tapasztalataira
e azintézményt érinté megoldandd problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az 6vodavezeté megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilsé szervek eldtt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.5. Bels6 Ellenérzési Csoport

A nevelOtestiilet a belsd ellenérzési csoport tagjai koziil évenként a munka csoport sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordinalasara vezetdt valaszt, akit az intézményvezetd biz
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meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizds meghosszabbithato legfeljebb 6t
¢vre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét a vezetd irdsos
megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfeleléen veégzik.

Feladata:

a szakmai (BECS) csoport, 6nallo, felelds vezetése

a BECS miikodési tervének elkészitése

a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az 1) modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

a pedagogiai munka szinvonaldnak emelése

az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasdban valo részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljardsaban

a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkéjanak szakmai
segitése

szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati munka korszer(i
segitéséhez

irdsos elemzés, értékelés a munkakodzosség munkajardl a nevelési év végén, beszamolo
a nevelOtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

a pedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

mérési szempontok, mddszerek, eljardsok kimunkaldsa a munkakdzosség tagjaival
szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

Munkatarsak, sziilk tajékoztatasa

a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai el6irdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa

A BECS vezet6 jogai:

ellendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkako6zosségi tagok PP -
hez igazod6 éves litemtervét,

ellendrzi a BECS tagok szakmai munkdjat, az iitemterv szerinti eldrehaladast és az
eredményességet,

hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:

a BECS éves munkajardl szol6 irdsbeli értékelés elkészitésére
az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére
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Képviseleti joga:
e A Belsé Ellentérzési Csoport vezetdje képviseli a szakmai munkakodzdsséget az
intézmény vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozdsség, ezen beliil:
e aneveldtestiilet- 6vodapedagogusok
e a szakmai munkak6zosség
e a neveldmunkat kozvetleniil segité dajkak, pedagdgiai asszisztens
dolgozok kozdssége

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviselok kdzremiikddésével — az dvodavezetd fogja Gssze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megbeszélések

forumok

rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6zdé dontési forumokra, nevel6testiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

3.6.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzé dvodapedagogus, a
tobbi dolgozod a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité, élelmezésvezeté, konyhai
kozalkalmazott. Az alkalmazotti kézOsségnek az ovodaban foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
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az ovoda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés eldkészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+116)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel k6zolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok
szabalyozzak.

3. 6. 2. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelétestiilletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felsdfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkét kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelOtestiilet hatdrozza meg alapvetdéen az intézmény tartalmi
munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény
¢s végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve ¢s a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza.

A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo ¢s dontéshozo
szerve, torvényben tovdbba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A neveldtestiilet véleményezé ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A nevelOtestiilet dontési jogkore:
a) a pedagogiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
¢) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az 6voda munk4jat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadasa,
/) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
g) a hazirend elfogadasa,
Jj) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,
k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

3.6.3. A nevelotestilleti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések
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A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és szilikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az o6voda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a K6zalkalmazotti Tandcs,
az 6voda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi
1don kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 0sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

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

Az 6voda rendes nevelétestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A neveldtestiilet irasos
elterjesztés alapjan targyalja

e apedagogiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkéra iranyul6 atfogé elemzés,

e abeszamolo
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az elSterjesztés irdsos
anyagat a nevelGtestiileti értekezlet elétt legalabb nyolc nappal atadja a nevelOtestiilet
tagjainak.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén a
helyettes latja el. A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelOtestiilet egyszeri szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvezetd €s hitelesitdk nevét
a jelenlévok nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezeto, a jegyzokonyvvezetd €és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet aldirok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
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Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zosség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozdk kétharmadanak jelenléte sziikséges.

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

A nevelGtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakozdsség
véleményét is.

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

3.6.4. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa

e A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibél — meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve
egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozdsségre.

e Az atruhdzott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni kiteles — a félévenkénti
neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az iigyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

e A megbizast az 6voda vezetdje a feladat ellatdsara, annak idOtartamara, hatarozott
idore adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolitod bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell

a bizottsag feladatat

a bizottsag hataskorét

a neveldtestiilet elvarasat

a beszamolas formajat

a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet
e Panaszt kivizsgalo bizottsag
e Program bevalast vizsgélo bizottsag

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rdgziti a nevelési évben miikodé bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

3.6.5. A nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettiikk az altalanos munkaltatoéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletilket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkdrrel rendelkezd kozdsséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagdgus dolgozik heti
valtasban. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

2017. januar 15.-t61
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Létszam: ....... 9.. f6

Heti kotelezo oraszam: 32 6ra, heti munkaido 40 ora.

Délelétti beosztas:

HEétf6t61- csiitortokig: 7 3 - 14%-ig,

Pénteken a kotelezd oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Elozetes beosztas ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az ovodapedagogusok kozott
valtakozva keriil sor a reggel ...6"° - 73 ... 6ra kézotti iigyeletre / hetenkénti valtdsban /.
Délutani beosztas:

Hétf6t61- csiitortokig: 10 %°— 16 3.ig.

A délutani tigyeletet tarto Ovodapedagogus: 103’ —17%, -ig dolgozik,

szintén heti valtasban.

A heti, illetve napi délutanos tigyeletes 10 oratol-17 ordig tartozkodik benn az intézményben,
amennyiben sziikséges.

Nyitastol-zarasig 6vodapedagdgus tartdozkodik az intézményben.

Pénteken a kotelezd oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

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

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

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

e Az éves litemtervben leirt foglalkozdsok megtartasa kotelezo.

e Szakmai autonémiaja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon véalasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elsO sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

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

e Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkdztatasara.

o Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt
¢és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

e (Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert.

o (Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

e Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

e Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

e A napi neveldmunkéjadhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:
¢ minden foglalkozasrél a csoportnaplo vezetése
e a felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése
e a gyermekek hianyzésainak igazoldsara sz0l6 bizonylatok dokumentalasa
e vezeti a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentaciot, a testi (latas, hallas,
mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informaciokat
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képességekre, készségekre részleteiben lebontva az ovodai nevelés teljes idoszakara
kiterjedoen
e a mérések adatainak vezetése, elemzése
e az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagobgiai felmérések elvégzése és dsszegezése
o statisztikdk hatariddre torténd elkészitése
e a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul
e s7iildi értekezleteken jegyzokonyvet készit
e az intézményvezetOnek elOkésziti a tankotelezettség megallapitasdhoz szilikséges
szakvéleményt
Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszkozok felelosségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek.

3.6.6. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiikk az altalanos munkaltatoéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletilket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kdzosséget alkotnak. Kdzvetlen felettesiik az 6voda vezetd-helyettese.

a) Dajkak

Létszam: ..4. f6
Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidé beosztasa :

Délelétt: .6 % -14 %-ig, 890 _16% ig
Délutan: ..9 %0 -17% _jg

Kozfoglalkoztatott takaritoné alkalmazasa esetén a dajkak beosztasa:
8 oratodl — 16 oraig

Feladata:

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

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

e Munkajat a gyermek oOvodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett
szervezi €s végzi.

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

o Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.
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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 egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elkészitésében
kozremiukdodik, az 6vono Utmutatasait kovetve.

o A gyermek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltézoben.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

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

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

e A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikaciés és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomaséra jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziilOknek tajékoztatdst nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo- két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgélasat biztositja. A délutdn dolgozé hasonlo feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési iddben 149 -ig sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a vezetd - helyettes engedélyével
lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhatd feladatkorre, tovabba az épiilet
textilidival, evdeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti az épiilet
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

3.6.7. A szakmai munkakozosség, BECS

A szakmai munkako6zdsségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeéllitott egy évre szo0ld munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zosségek napi munkajuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
o6vodavezetd - helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések ¢és szakmai kérdések
tekintetében. Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tdjékoztatjdk az
egész neveld testiiletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakozdsséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkakozdsség vezetdk az dvodavezetd irdnyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban
¢s/vagy email-ben is torténhet.

A szakmai munkako6zosség feladata:

37



a munkakozOsség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény

vezetdjének a munkakdzosség-vezetd személyére,

e a szakmai munkakdzOsségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve

valamint az adott k6z0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre szolo

munkaterv szerint tevékenykednek,
felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

az 6vodai neveld €s oktatd munka belsé fejlesztése, korszerisitése,

javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos

ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagdgusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

e apalyakezdd pedagogusok munkdjanak segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e segitségnyujtas a munkakozdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések

elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitésé¢hez,

fejlesztd munkahoz modszertani segitségnyujtas,

javaslat a munkako6zdsség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai

vélemény kialakitasa,

kivalasztja az 6vodaban hasznalhatd6 moddszertani konyveket,

e segitségnyujtds az oOvoddban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenorzéséhez,

e segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges bandsmoédot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasdhoz,

e apedagdgusok szakmai munkdjanak tdmogatésa,

e modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikéciok

kozzététele a testiiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

e A munkakdzosség téméjaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.

e Moddszertani értekezletetek €s gyakorlati napok kozds szervezése.

e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az ) moddszerek felkutatdsa, gyakorlatba
torténd integralasa.

e A munkakdzOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznélésa.

e A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa €s elszdmolésa,

A szakmai felelossége, hogy a szakmai innovacidok Osszhangban alljanak az intézmény
munkatervével, pedagoégiai programjaval. Az oOnértékelési folyamatba felhasznaljadk a
munkatarsak, sziilok, ¢és a kiils6 partnerek ( fenntartd6 ¢és mas partnerek)
elégedettségméréseinek eredményeit. A belsd és kiilsé mérési eredmények elemzését
felhasznalva hatarozza meg az intézmény erdsségeit €s fejleszthetd teriileteit.
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Kapcsolattartas rendje:
e Az intézményvezetd szobeli tajékoztatasa meghatdrozott 1dokozonként a
munkakdzosség tevékenységérol.
o {rasban beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.6.8.
Konyha — miikodtetése

2017. januar 01-t61 a Napkozi konyha a Békéssamson Kozségi Ovoda ala tartozo intézmény.
Székhely: Békéssamson Kozségi Ovoda

5946 Békéssamson Szabadsag u. 42.
Telephely: Békéssamson Kozségi Ovoda Napkozi Konyha

5946 Békéssamson Kossuth u. 16.

A napkozi konyha munkarendje:
Hétfotol- péntekig : 7 oratol — 15 oraig

A konyha feladata alapvetden az oktatdsi-nevelési intézmények, szocidlis ellatasok, felnott
étkeztetés, valamint egyéb kiils6 igénybevevok részére kulturalt és higiénikus koriilmények
kozotti étkeztetés biztositasa

A konyha szervezeti egységének vezetdje az ¢lelmezésvezetd, kozvetlen felettese az
6vodavezetd.

A konyha szervezeti egységének feladata az oOvodasok, iskolasok ( gyermekétkeztetés
koznevelési intézményben), munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben, intézményen
kiviili gyermekétkeztetés, szocialis étkeztetés, valamint kiilsds személyek szamara az
étkeztetés biztositasa, az étel kiszallitasa.

Az ¢élelmezési nyersanyagnormat a fenntartd allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok ¢és a fenntart6 hatarozata rogziti.
Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. Torvény 151. §-
ban meghatirozott csaladok gyermekei a normativa 50%at vagy 100%-at, vagy
téritésmentesen kapjak a normativa kedvezményként.

Cégszeri alairas: Ovodavezetd, élelmezésvezetd

Az élelmezésvezetd a kdvetkezo ligykorokben jarhat el a koltségvetési szerv képviseldjeként.
e A konyha szervezeti egység munkdjanak szervezése.

A széllitokkal torténd kapcsolattartas,

A széllitott &ru megrendelése, atvétele,

A konyhai hulladék elszallittatdsanek megszervezése

A kozegészségiigyi feltételek biztositasa.

A konyhai hulladék elszéllitdisanak  megszervezése a  kozegészségiigyi

feltételek,biztositas

e A helységek bérbeadasa szerz6déskotés altal.

Bérleti dijak:
A konyhaval egyiitt az ebédl6 igénylése esetén: 12.000 Ft

Ebben az esetben 1 6 konyhai jelen van a bérbeadas ideje alatt.
Az ebédl6 igénylése: 6.000 Ft.
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Kormanyzati funkciok:

Ovodai intézményi étkeztetés,

Iskolai intézményi étkeztetés,

Munkahelyi étkeztetés

Vendégétkeztetés,

Intézményen kiviili gyermekek étkeztetése,
Szocialis étkeztetés.

Téritési dijak befizetése: Adott honap 10-tol -20.ig.
A téritési dijak osszegérol a Békéssamson Kozség Képviselo-Testiilete dont,

Feladatok és hataskorok:

Elelmezésvezet6:
e Az ¢lelmezésvezetd iranyitja és ellendrzi a konyha munkéjat, valamint az épiilet
fenntartasi teendoit,
Feladata az étlap Osszeallitasa, a havi elszamolasok lebonyolitasa,
Téritési dijak beszedése, a fenntartdval valod elszamolas pénziigyileg
Az ¢élelmiszerszallitasi szerzddések eldkészitése
Ellatja az adminisztrativ tevékenységekhez szoroson kapcsolodd levelezési,gépirasi,
szovegszerkesztési feladatokat.
e Gazdalkodasi, pénziigyi feladatok elvégzése.
Kozvetlen felettese: az 6vodavezetd

Az ¢élelmezésvezetd akadalyoztatasa, hidnyzasa esetén irasban megbizza az altala
kijelolt személyt.

Szakacs: A HACCP elbirasainak megfeleléen a konyha miikodtetése. A készitendd ebéd
kostolasa, fliszerezése az eldirasoknak megfelelden.
Kozvetlen felettese: az élelmezésvezetd

Konyhai Kkisegité: Egyszeribb konyhatechnikai eljarasokban segédkezzen, elkészitse a
fozéshez sziikséges alapanyagokat. Nyersanyagok ¢€s eszkozok szallitdsa a munkateriiletre, a
zoldségek megtisztitasa, apritasa. Etelek talalasa,kiosztasa, tanyérok, edények mosogatésa.
Kozvetlen felettese: az élelmezésvezetd

Kozfoglalkoztatott kisegitOk: Zoldségek tisztitasa, apritasa. A kozfoglalkoztatott programbol
bekeriil6 zoldségek tisztitasa. A helyiségek takaritasa, kozlekedési folyoso tisztantartasa.
Kozvetlen felettese: az élelmezésvezetd

Az intézmény dolgozo6i munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

A Napkozi Konyha ebédlé hasznalati rendje:
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A hasznalat altalanos szabalyai:

1. Az ebédld helyiség a napkozisek csak tanari feliigyelet mellett, a menzasok onalléan
hasznalhatjak, minden tanév elején az iskola igényeihez igazitott idébeosztasban:
2. Az iskolai étkeztetésben csak az a tanulo vehet részt, aki ebéd-befizetési kotelezettségének
a kijelolt idépontig eleget tesz.
3. A masnapi létszamot minden napkdzis tanar beirja a konyhai étkezési jelenléti ivbe.
4.A tanulok étkezésrdl valod tavolmaradasukat eldz6 nap, az adott étkezési rendnek megfeleld
id6épontban a napkdzis tanarnal vagy a konyha vezetdjénél jelzik személyesen vagy irasban.
Az étkezés ¢és az étkezd helyiség hasznalatanak rendje:

1. Az ebédeltetés a Napkozi Konyha ebédldjében torténik, napkozis tandr vezetésével,
ebédeltetési rend alapjan. Az ebédeltetési rend az ebédld bejaratanal talalhato.

13.00 -13.30 —ig
13.30. -14.00-ig
14.00-14.30..

Ebédkiadas felndtteknek: 11.30-tol
Ebédkiadas altalanos iskolasoknak: 13.00 — 14.00 h.
Rendkiviili esetekben ¢€s eldre egyeztetett idOpontban valtozhat az étkeztetés ideje.

2. Az étkezés elotti kézmosast a tanulok az iskolai mosdokban és az ebédlonél elhelyezett
kézmosoknal végzik el.

3.Az étkezések alatt kiilondsen {ligyelnek a kulturalt viselkedésre, a kulturalt étkezés
szabalyainak betartdsara, az ebédld berendezésére, az evOeszkdzok rendeltetésszer
hasznalatdra, az ételek megbecsiilésére.

4.A bevonulas rendben, fegyelmezetten torténik. Az étkezd tanulok taskaikat, kabatjaikat az
ebédldn kiviil, a folyoson helyezik el.

5.Az ebédelés ideje alatt, a rendért és tisztasagért, az evOeszkozok épségéért minden tanuld
felelds. Vétség esetén figyelmeztetdt kaphatnak a gyermekek.

6. Az étkezés soran kiomlo ételrl vagy italrdl, vagy az étkezéshez hasznalt eszkozok
megsériilésérol, minden tanuld koteles az iigyeletes tanarnak vagy konyhai, technikai
személyzetnek beszamolni.

7. Minden étkezd csoport sajat magéanak feltalalja és leszedi az asztalokat, Osszeszedi a
keletkezett szemetet, visszaviszi a helyilikre a hasznalt étkezési eszkozoket, / evéeszkozt,
talcat, poharat, leveses talat/, az elmozditott székeket, rendet hagy az étkezés befejezése utan.
Az utolso étkezd csoport az asztalteritOket Osszehajtja, a kiilonallo tanari asztalra helyezi.
Felrakja a székeket az asztalokra.

8. Az ebédld elhagyasa rendezetten, fegyelmezetten torténik.
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4. Az intézményvezeté vagy intézményvezetoé — helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

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

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
feleldsséggel az ovodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
1gényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az
egy hénapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorldsara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomdsara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az intézményvezetd és helyettese egyidejli tdvolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetét a magasabb fizetési fokozatba
tartozo kozalkalmazott pedagdgus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezetO-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes mukodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

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

A reggel ..8... oratol .14.. ordig, illetve a ..14. o6ratol ..16 .o6raig terjedd iddben a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremitkodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
o6vodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd ovodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsdganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

5. A vezetok és az dvodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az O6vodai szintll sziiléi szervezettel vald egylittmiikddés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd €s a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikodés
tartalmat ¢és formdjat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziléi szervezet miikddésének feltételeirdl az
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intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-ér6l, tigyrendjérdl,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat
maga dont.

A sziildi szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintli sziil6i szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintli ligyekben a
csoport sziilo1 szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetencidjat meghalado tigyekben az 6vodavezetd helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelGtestiilet hataskorébe tartozd iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eloterjesztésérdol — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasaval — az
6vodavezetd gondoskodik. A meghivés a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiléi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

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

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamdara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadéasakor
a mitkddés rendje, a gyermekek fogadasa
a vezetdk intézményben vald benntartozkodasa
belépés €s benntartdozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban  az
6vodaval
a vezetdk ¢és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,
kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja
az tinnepélyek, megemlékezések rendje
rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas
az adatkezelési szabélyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban
a hazirend elfogadasakor
a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben
a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
a sziiléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében
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e a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

e vezetdi palyazatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozasdval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e sziildi szervezet 1étrehozasat, €s delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e nevelotestiilet 0sszehivasat,
e cgyes kérdésekben az érdemi valasz adast;

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

Egyéb jogaval, igy
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e ha a sziiléi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az 6vodavezetohoz kell cimezni

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

e a sziiloi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hdzirend hatarozza meg -
neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal, a meghivasrél az
ovodavezetdnek kell gondoskodnia.

e 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 nevelGtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet képviseldi minden értekezlet utdn kotelesek a kdvetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszdmolni a mindenkit érinté informaciokrol.

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

A sziildi szervezet vezetdjének feladata, hogy
e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
szlikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
e a sziildi szervezet jogszabdlyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo
jogkdrének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziiloi szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:
e szdbeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
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o kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,
munkatervek egymads részére torténd megkiildése,
értekezletek, iilések,
szll6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevelbtestiileti értekezletre,
a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,
irasbeli tajékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozd
iigyekrol egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorldsokhoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziiloi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a sziilé1i szervezet nevére szo0lo levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,
e asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet
szervezeti ¢s miikodési szabédlyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas sordn a vezetOk feladata, hogy az o6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
e Informaciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
o Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az ¢6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabaly, és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony miikodését

e tamogassa a vezetdk iranyitdsi, dontési tevékenyseégét

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

6. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

Altalanos Iskola

Az 6voda vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakdkorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épé gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagogus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

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

A kapcsolat formdja: kolesonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziloi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egylittmiikddési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadésa
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pedagogusok szakmai programjai

6vodasok iskolaval valé ismerkedése

iinnepélyeken, szakmai programokon valo kélesonds részvétel
értekezletek

volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként az elso
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.

Az ovoda orvosaval, védonéjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A feladatellatasra sz616 megéllapodast az Onkormanyzat jogosult megkétni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatadsat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi
a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatokategyeztese. Segiti az 6voda
pedagbgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi
fliggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsahoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordindlt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell
megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.
A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre, konzultacid,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l16 megéllapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzé szolgaltatas
tekintetében a munkdba allas eldtti orvosi vizsgélatra és az iddszakos orvosi vizsgélatra
torténd beutalas az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsaggal, és a Nevelési
Tanacsaddval.
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszElés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds forméja els6sorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0sszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
e a gyerekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az 6vodavezetd konzultacios kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsadoval a vizsgalatra
kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus
¢és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.
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Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Békés Megyei Hunyadi Janos Kozoktatdsi
Intézmény Nevelési Tandcsado .logopédusa biztositja, a fenntartdo altal megéllapitott
oraszamban.

Gyakorisag:A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultacio,
informdci6 atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegito Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattartd: d6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkzosség védelme miatt ez indokolt.

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

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az oOvoda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszElés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

e koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

e szilok tijékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgdlat cimének ¢és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda nevelési

programja tartalmazza.

Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal

Oktatasiigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai €és partnerei szdmara lehetdség
van az Pedagogia Szolgalatok tevékenységének igénybevételére.

Az elérhetdsége a az intézmény falinjsdgan mindenki szadmara elérhetd.

A kapcsolattartds rendje:

e A vitdban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl ¢s — amennyiben az
intézmény vezetdje nem éErintett - errdl tajékoztatjak.

e A vitaban 4all6 felek kozds akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a
megkeresést.

o A kozvetitd altal kijelolt kdzremiikodé elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

e A vitaban allok a kozvetitdvel egyiittesen hatarozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

e A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattaraban is elhelyezésre
keriilnek
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Gyakoriséaga: sziikség szerint
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkakozosség vezetdje.

Fenntartoval
Kapcsolattartd: 6vodavezetd, 6vodavezeto-helyettes,
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 azintézmény miikddésével, mikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara
az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre sziikség van
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
A kapcsolattartas formai
e szdbeli tajékoztatas
e beszamolok, jelentések
e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel
e a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specialis informacid szolgéltatds az intézmény milkodéséhez, gazdalkodédsdhoz,
szakmai munkajahoz kapcsoldéddan
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény mikodésének és tartalmi munkéjanak értékelése
Gyakorisag: éves beszamolo és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az 6vodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

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

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

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a sziili szervezet
véleményének kikérésével.

A JOVO NEMZEDEKEERT BEKESSAMSONON?” évodai alapitviny

Kapcsolattarto: ovodavezeto,ovodavezeto helyettes

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkadjarol folyamatosan tajékoztatjia a nevelétestiiletet
és a sziiloi szervezetet.

Gyakorisdag: nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézmeényi igények alapjan

Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhdzak képviseldivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal dsszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.
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Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyqjtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziillok biznak meg. Az 6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagodgiai Szakmai Szolgaltatas
Kapcsolattartd: é6vodavezetd
A kapcsolat tartalma: Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara 1étrehozott intézményekkel.
e A PSZSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa
o A PSZSZ konyvtaranak, médiataranak hasznalata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanacsadas

Az intézményt tamogat6 szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tdmogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérol
e atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak  eldnyeirdl
e Az intézmény a kapott tdmogatasrol €s annak felhaszndlasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatd legyen a tdmogatas felhasznaldsanak modja,
célszeriisége, valamint a timogatd ilyen iranyt informécidigénye kielégitheto legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe I€pése ¢€s ott tartdzkoddsa 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 atoltoztetéséhez és ovondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisér6 tdvozasahoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonodtol valo atvételéhez, atoltdztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges
Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgozéi meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
¢ valamint minden més személy
A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
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Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e A sziildnek, a gondviselonek az O6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartozkodésakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az dvodaba érkezdt fogado alkalmazott az illetdt az iigyeletes dajka az irodai szobaba
kiséri, aki belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az 6vodai dajka a feladatkorét meghalado tligyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
ovodavezetdnek jelenti be.
e A fenntartdi, szakértoi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetovel
val6 egyeztetés szerint torténik.
e Az o6vodai csoportok, és foglalkozadsok latogatdsdit mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkoték, kereskedék belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az 6vodavezetonek
e Benntartozkodasuk, tevékenységlik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez0 mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az 6vodai jatszénapokon
- linnepkorokhoz kotédo gyermekkonyv terjesztésekor
- az 6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv...)
e A benntartozkodas az 6vodavezeto altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!

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

e Az ovodavezetd feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Az dvodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.
e Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.
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e Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét a
fenntartdé Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgdlat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos ¢és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

o Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és halls sziirés torténik.

o A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

e Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi .

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

o Az egészségligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozédst az dvoda
Hézirendje tartalmazza.

8.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasarol meggy6zodjek, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagogus feladata:
e A gyerekek ¢letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak
¢s idOpontjanak rogzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalésa.
Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirdnduldsok biztonsagos elokészitése.
A védo, 6vo eloirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziill6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

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

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasités
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az Ovodai egész napos neveldOmunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védos-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

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

Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartézkodnak

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulés elott )
ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg
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e ¢segyéb esetekben.

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szlikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az dvodavezetd felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak feladatai

Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

e Ellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idOtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandoé 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 kifliggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetGjének felelossége:

hogy az o6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gdzpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett Iehet

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

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

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd ¢és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkoz6é valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekOvetkezett baleset wutani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tdblakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 0vodai alkalmazottak felelossége:

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

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
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adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozhti kdzlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

o Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

e Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonbdz6 berendezéseket uigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

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

e Munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

o Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

e Az azonnali vesz€lyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

e Az 6vodapedagodgus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésu és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleloségi kovetelményeknek.

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:
a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
ha sziikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telheté mddon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.
Az elsésegélynytjtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iligyelve 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 ovoda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az 6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az dvoda
munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tlizvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés
értckelés szabdlyzata tartalmazza. Az O6voda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat. Az intézményben
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bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyégyulo sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢s a kozrehato személyi, targyi €s szervezesi okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo  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 tton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kdvetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tuton kitoltétt jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskoru
gyermek sziilojének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell Orizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsadgi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa

e jegyzOkonyv készités

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése
Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

o legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba

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

o gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne

forduljon el6
¢ az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

8.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

8.4.1.Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

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

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

Az ovodapedagogusok feladatai:
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e A csoport falitjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

e Az Ovodavezetdt elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban.

e Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészséglk ¢és testi épségilk védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekinthet engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.
o Tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd - de
minimum 2 6.
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséro.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

8.4.2.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

o A HACKCEP el6irasok betartasa €s betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

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

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

8.5. Ové védé eléirasok amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntartézkodas soran
e A balesetek megeldzésére vonatkozé szabalyok
Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok
Az udvar hasznélatara vonatkozo6 szabalyok
A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok
A kirandulasokra vonatkozé szabalyok
A tornaterem hasznalatdra vonatkozo szabalyok
Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozd szabalyok
Sport programokra vonatkozo6 szabalyok
Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok
A fakultacion valé részvétekre vonatkozo szabalyok
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9. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szOl és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az dvodavezeto,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyésa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzojének.
Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falinjsdgra a vezetd engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetétabla rendszeres napi
ellendrzése.

10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a neveldomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
vesz€lyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, belviz, stb.)
atiz,
a robbantassal torténd fenyegetés
stb
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kodzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az ovodavezetd
dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét
az intézmény fenntartdjat
tliz esetén a tlizoltosagot
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget
személyi sériilés esetén a mentdket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja
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A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitasara az épiiletben tartozkodod személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartozkodd gyermekesoportoknak a tlizriadé terv és a bombariad6d
terv mellékleteiben taldlhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a
felelos.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

o Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének
a termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
o A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z0dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek
az ¢épiiletben.

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

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.

A 6vodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

o a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

o a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

o a vizszerzési helyek szabadda tételérol

o az elsésegélynyujtas megszervezeésérol

J a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltdsag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol

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

o a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol
a vesz€lyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol
az ¢épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozmii (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az ¢épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €letkorarol
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja €s koteles betartani!

Az intézményre ¢s dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az 6voda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.
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A tiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozdsat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozésat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgdlataért az dvoda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiltiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz €s
munkavédelmi megbizott felel.

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

A tlizriado tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

Az épiiletek bejarati eloterében.

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

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, 4poldsa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol €rzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikkebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultra &polasat A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.
Az o6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az ovoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.
Az innepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listdban is megjelentet. A felelésok a rendezvényekre vonatkozo
feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik
meg az lnnepseget.
Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6zos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az 6vodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.
Az linnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossadgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti, valamint az egy¢b linnepek megiinneplésének rendjét
¢s modjat a nevelési program, jelen Szabdalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves
munkaterv hatdrozza meg.
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Hagyomanyok
e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozodjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény
hagyomdnyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

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

Az intézmény hagyomanyai érintik
e azintézmény ellatottjait
e a felndtt dolgozokat
e asziildket

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

crer

e azintézmény belsé dekoraciojaval

Az ovoda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

e polon

e sapkan

e leveleken

e meghivokon
Rendezvényeken, kiranduldsokon, k6zos 6vodai tinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévo hagyomanyok apoldsan tal (ijabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitd tandcskozas:
Az 6voda alkalmazottainak és a vezetdk részvételével minden év szept.01.-ig.

e nevelési évzaro értekezletek az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig

szakmai napok, tovabbképzések

hazi bemutatok
karacsonyi linnepség

Pedagogus nap
kirandulés

nyugdijasok napja

59



A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos
iddpontban is szervezheto:

e Anyak napja

e Evzaro- Ballagas

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

e Mikulas, karacsony, karacsonyi kreativ délutan, idések koszontése, farsang, marcius 15-e,
hasvét, husvéti kreativ délelétt, anydk napja, gyermeknap, iskoldba 1épd gyermekek
bucsunapja, évzaro Batyus buli.

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

innepek nyilvanosak. Az oOvodapedagdégusok kezdeményezésére csoportszinten mas

iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -
megiinnepeljiik a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

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

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

12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radido ¢és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii tdjékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

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

e Nem adhatdé nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval Kkapcsolatos
rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
e Alapit6d Okirat
e Pedagogiai Program
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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e Hazirend
e Eves Munkaterv

Az Alapité OKkirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezo helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,

az 6voda vezetdjénél,

az irattarban,

telepiilés honlapjan,

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt mikodési alapdokumentumok Orzése ¢és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.

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

e fenntartod
telepiilés honlapja

e az 6vodavezetd

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

Tajékoztatas a Pedagogiai Programral

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 ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthatdé az 6vodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol
Az oOvodapedagdégus minden nevelési év elsd sziiloi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 0j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend

fénymasolt példanyait - az atvétel szl altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv kiilonosen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobaban is.
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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.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listdban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szol6 tajékoztato,

b) a beiratkozéasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett
csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij,a tandij
egyeb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fOre megallapitott dijak
mértéket, a fenntarto altal adhatdo kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
¢és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartdé nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvanos megallapitdsokat tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti ¢és miikodési szabalyzatot, a hdzirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

az 6vodapedagogusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkdk szdmat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az ehhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni a telepiilés honlapjat

szerkesztOnek.

Az adatkozlés idépontja: A vezetd helyettes altal biztositott adatokat az oktober 1-jei
allapotnak megfeleléen oktdber 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idoben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény is megjelentethesse elektronikus formaban.
Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdekt statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: 6vodavezeto helyettes
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A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatod, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

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

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
vélaszt kapjanak kérdéseikre.

Téajékoztatas a tanulmanyi segédletekrdl , ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a
kovetkezd nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.

Felelds: ovodavezetd

Idépont: a megel6zo nevelési év évzard sziildi értekezlete

14. A Kkiemelt munkavégzésért jaro Kkereset-kiegészitésre vonatkozo
szabalyozas 2013. 08. ho-ig

A tdmogatés keretOsszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tdmogatast a fenntartd az
ovodaban pedagdgus munkakorben engedélyezett 1étszamnak megfelelden hatarozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvalositasa érdekében kifejtett magas
szinvonalu tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitésként
mindségi bérpotlék formajaban egy tanévre vonatkozdan adhatd. A konkrét személyekre
vonatkoz6 dontés az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a neveldtestiilet altal
elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:
e Szolgélja az intézmény kivaléan dolgozé pedagdgusainak elismerését.
o Segitse az intézményen beliili demokracia erOsitését, a szakmai szervezetek
bevondasaval, valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.
e A meghatarozott bértomeg ésszerti felhasznalésa.
e A mindségi munka megitélése Osszhangban legyen az eredmény — eredményesség
mérésével

Céljaink:
e a PP tartalméval, céljaival 0Osszhangban 1évé feladatok magas szinvonala
feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény Osztonzése.
[ ]

A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES ELVEI:
e a szakmai munkakdzosségekben vald aktiv, alkoto részvétel,
e irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogd, ovoda
arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,
e igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacid vezetése,
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tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgélataban,

az ovoda kapcsolatrendszerének mitkddtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonali képviselése az Ovodan kiviili rendezvényeken és a
médiaban,

az 6vodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,
tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultdciokon valo
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalu és hatékony
intézményi hasznositasa,

palyazatokon valod aktiv részvétel,

bemutat6 tevékenységek, eldadasok tartasa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

az 6voda egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitdsdban valo aktiv részvétel,

az intézményi Pedagodgiai Program megvaldsitdsaban kifejtett magas szinvonala
munka,

szakmai munka kiemelkedd szintii - hosszu tavu - teljesitése,

tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

szakmai Onfejlesztés igénye, 0j pedagdgiai, modszertani eljarasokra nyitottsdg, ezek
alkalmazésa a gyermekek fejlesztése érdekében,

pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakité képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv ~ irdnyitasa, segitségnyu;tas,
munkafegyelem.

Dontésének el6készitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

e vezetd helyettes 6vond
e Dbelso ellendrzési csoport

A javaslattétel idopontja: A nevelési évet zaro értekezletre irdsos javaslatok atadéasa a vezetd
részére. A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a kozlésének idOpontja. Javaslattételi
lehetdséggel élhet minden 6vodapedagdgus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben

szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt

igazolatlanul tdvolmaradt

munkafegyelme nem megfeleld

ha igazolt tavollétének idOtartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok

bizonyitasi id6- egységesen 1 év () kolléga és GYES-rdl visszatérd kolléga esetében

is)

ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel
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a kiilon dijazésos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal
egy nevelési évre szol, meghosszabbithato

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

Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.
Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére.

Gyermekkdzponta szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutatdo munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor
kialakitasdhoz, a harmonikus egytittmiikddéshez, életvitele példaértéki.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.

2013.09.01-t61 €letbe Iépett a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény ( Nkt.) a
pedagdgusok elémeneteli rendszere.

A fokozatok kozotti elérelépés- mindsité vizsga ¢és mindsitési eljaras keretében elért
mindsitése.
Magasabb fizetési kategoriaba 1€pés haromévenként. ( gyakornok kivételével)

Garantalt illetmény:

llletményalap: végzettség, szakképzettség szintje ( kozépfoku, alapfokozat,
mesterfokozat

Pedagdgus fokozathoz tartozo garantalt illetmény: fizetési kategoria alapjan, illetmény
szazalékban (Nkt. 97.§ (20.a), 326/2013.(VIIIL.30.) Korm. Rendelet 38.§)
[letménypotlékok (Nkt.8. melléklet; 326/2013.(VIII:30.) korm. Rendelet 16.§
Csokkentett munkaiddben foglalkoztatas — a munkaidd — csokkentés aranyanak 50%-
aval csokkentheti az oregségi nyugdijkorhatart 5 éven beliil elérhetd, 20 év szakmai
gyakorlattal rendelkezd pedagdgus vagy dajka valaszhatja

15. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot dllandoan
kitlizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.
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e A zaszI6 allandé mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

16. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az ovoda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az O6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmitkodési megallapodas, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktato.

Az 6vodéaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai é¢letet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

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

A hit ¢és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasahoz irasban ki kell kérni a sziil6i
szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket a csoportvezetd 6vond dsszesiti
¢s tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe ¢épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozdsoktol keriilnek
megvaldsitasra.

17. Hivatali titok megorzése

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

nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével

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

hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

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

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

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stulyos vétségnek mindsiil. Az dévoda valamennyi dolgozdja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak
mindsit.
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18. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szo6ldo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatialya kiterjed az Ovoda alkalmazéasdban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e azintézmény vezetdje

e azintézmény vezetd helyettese

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztids-munka
vagy feladatkdr megsziinését kovetd 30 napon beliil.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény
eltérden nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban all6 személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakdorbe, illetve feladatkdrbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az ovodavezetd esetében a fenntartd, az d6vodavezetd helyettes esetében pedig a munkaltatoi
jogkort gyakorolja, az 6vodavezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valds tartalma vagyonnyilatkozatot tesz.
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e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztato atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelos (6vodatitkar, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett aladirdasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositdval latja el. /Az azonosito betlijelbdl és szamsorbal all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot — a nyilatkozo és az 6rzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljaro szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért feleldés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

19. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozéas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben haszndlhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

20. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg ¢€s
azt a sziil6k és az alkalmazotti kozdsség, ¢és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda mitkddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Héazirendje tartalmazza

az 6voda helyiségeinek hasznalatara

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozoan
A dohényzas szabdlyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezettdl irasban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének
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megfeleléen lehet hasznalni. Az O6voddban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel
rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

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

A koz0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

Ttz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni.

A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

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

21. A kozérdekid adatok megismerésére iranyuldo kérelmek intézésének
rendje

368/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII.
torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a

kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az ovoda:
o kezelésében 1évd kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak koézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekili adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény hatirozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egy¢b kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo €s tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma alad nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.
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A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrévidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban
tesz eleget.

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

22. Az elektronikus uton eldallitott papiralapd nyomtatvianyok
hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktato rendszert.
A Szabalyzat célja:

Az Intézmény mukodése sordn keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton érkezo iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabélyzat minden dolgozé szdmara kotelezd érvényli, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informdaciokat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartdsanak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
1dokozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elézetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

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

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

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, izemeltetési),

e kiterjed a rendszer- és felhaszndloi programokra,

e kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,
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e kiterjed az adathordozok taroldsara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

e Személyes adat: az ¢érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiillonosen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

e Kiilonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozédsra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat;

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen moédon
vagy forméban rogzitett informécid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatal,
onallé vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkoz6 adat;

ERTELMEZESEK:

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

Funkciok:

Erkeztetd: a kiildemény kiildéjét, érkeztet6jét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignald: az iigyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hataridé €és a feladat meghatarozdsa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitisa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
iigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,

feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
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Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadéalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetlenil a
miuveletek végrehajtasdhoz alkalmazott mddszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

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

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

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasdbdl személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szaméara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiillondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mukodésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gijsag, folyoirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

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

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartdsat a vezetd ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az dvodavezetd latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szurdprébaszerlien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tdjékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabélytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik.
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Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jératos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom 6 tulajdonsaga van:

e név,
e [Kiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
e létrehozas datuma,
e utolsd moddositas datuma,
e utolsod hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki Kkell
nyomtatni, el kell latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsadgba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6l kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag

érdekében,

e A f3jl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszertien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztdsakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus tton elkiildott irat megérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell kérni!

Archivalas, biztonsagi mentések
Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora torténnek az éves archivalasok

Az 6voda vezetdje felelos:
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az iratok szakszeri és biztonsdgos megdrzéséért az elektronikus tuton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mukodtetéséért,
feliigyeletéért,

kijeldli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért ondlloan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszertiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

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

az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért ¢&s
tovabbképzéséért,

egy¢eb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A .KIR.. programokhoz vald hozzaférési jogosultsdgokat névre szoloan kell dokumentalni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése a vez

23. Az iratkezelés szervezeti rendje

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

az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgélja az 6voda rendeltetésszerti miikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat,

az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok €pségben €s hasznalhato
allapotban valo 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az uigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezet6

Az ovodai feladatok ellatasdval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az aldbbiak
szerint:

A vezet6

elkésziti és kiadja az dvoda iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontdsara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni

kijeldli az iratok tigyintézdit

meghatarozza az iratok selejtezésének ¢és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok ¢€s az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak véltozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot

elOkésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében
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az irattari anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikddik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartozé ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az iizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhéz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds €s a rendszer
lizemeltetéséért onalldan felelds személyt

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét €s az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodavezetd, 6vodavezeto helyettes

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

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kdvetden az iratokat atadja az dvoda vezetdjének

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

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

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

végzi a kiilso €s belsd kézbesitést

rogziti a vezetdi szignalds adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratrol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrdl van szo

végzi a kiils6 kiildemények iktatasat,

az Ovodaba kozvetleniil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat

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

ellendrzi és postai feladasra elokésziti a kiilldeményeket (expedialas)

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

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

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését €s nyilvantartasat

a vezetd utasitisa alapjan gondoskodik a torténeti értékli iratoknak a szaklevéltar
szdmara torténd atadasarol.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai
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Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsadggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megéllapitani.

crer

a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

A rendszergazda feladata az 6voda altal haszndlt informatikai biztonsagi koncepcio
(védelmi sziikségletek megallapitdsa, védelmi intézkedések tervei ¢és dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:
e aszamitdgépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései
e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata
o ¢l kell késziteni az ellenérzések és a feliilvizsgalatok dokumentaciojat és védett helyen
kell tarolni
e meg kell hatarozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok meg6rzési hataridejét
e ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
ervényesitését
e az informatikai rendszert ért karesemények utolagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibdk, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)
e a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni
e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol térténhet
e a hardver és szoftver eszkozoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani
e az informatikai rendszer hasznalatira vonatkoz6 biztonsagi eldirasok betartasat
ellendrizni kell
e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirdsos torlés
révén) védeni kell.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

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

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
A ovoda bélyegzonek lenyomatat és a kiadméanyozas rendjét jelen Szervezeti ¢s Miikodési

Szabalyzat szabalyozza. Az 6voda pecsétjét az 6vodavezetd, annak akadalyoztatdsa esetén a
helyettes hasznalja. A bélyegzo elzarva kell tartani a szekrényben.
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Zaro rendelkezések

A szervezeti és mukodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felel0ssége, az dvoda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozdsség és a sziiléi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel  egyidejiileg  érvényét veszti az  intézmény  170/2009.(
IX.15.).KT.szamu.hatarozattal jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

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

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a neveldtestiilet, a sziildi
kozosség és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az é6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Legitimacios zaradék

Készitette: ... Kovacsné Orosz Katalin............... 2013.09.16...............

ovodavezetd
Ph.

Modositva a Békéssamson Kozségi Ovoda Napkozi Konyhajaval 2017.09.22.
Nyilatkozatok

A sziiléi képviselet, a Békéssamson Kozségi Ovoda SzMSz-ének elfogadisahoz magasabb
jogszabalyban meghatéarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvdnossaganak
biztositasa, az intézmény, tdjékoztatdsi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozds nélkiill, a jogszabalyban
meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Kelt: .......... €V i ho ....... napjan
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A szul0i szervezet elndke

A Békéssimon Kozségis Ovoda nevelbtestiilete  hatarozatképes iilésén késziilt
jegyzOkonyvben szerepld ........... %-os igenld elfogadd hatarozat alapjan ........... év
.............................. h6é .......... napjan a Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzatat

................................................ hatdrozatszdmon elfogadta. Az elfogadds tényét a
neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd aldirdsukkal tanusitjak.

neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje
Kelt: oo
ovodavezetd
Ph
........................................... 3 2017, e

Az elfogadott Szervezeti ¢s Miitkodési Szabalyzat kihirdetésének napja:
A Békéssamson Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak nincs anyagi vonzata.

Jelen SZMSZ 2017.09.22.-én 1ép hatalyba, egyidejiileg az eddigi SZMSZ szabélyozas
hatalyat veszti.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

PH.

Ovodavezet)

Fiiggelékek:
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1. Munkakori leirds mintak
2. Adatkezelési szabalyzat
3. K6zérdekii adatok megismerésének eljarasrendje
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