Dégi Bobita Ovoda- Bolcséde és Konyha
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

8135 Dég, Széchenyi utca 53.

Az intézmény OM azonositéja: 201934

Készitette: =000 | e

Farkasné Nagy Csilla
foigazgato

Jovahagyta: Fenntarto nevében |  -oemememmmmmmem
Gardonyi Sandorné
polgarmester

Véleményezte:

Sziiléi K6zosség nevében

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhat6 az 6voda honlapjan: www.degiovoda-hu.6webnode.hu

Hatalyos: 2024. 01. 01. Ervényes: médositasig




SZMSZ 2024.

A szervezeti és mikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalydjarol

401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény modositasarol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrél szo6lo torvény
végrehajtasarol (Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrol

2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XI1I. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1993. évi XCIIIL Torvény a munkavédelemrol

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

2007. évi CLIL Torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

Bolcsédére vonatkozo jogszabalyok

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények feladatairol és miikodéseérdl

e A személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgakrol sz616 9/ 2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet

e A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mitkodési nyilvantartasarol
sz016 8/ 2000. (VIII: 4.) SZCSM rendelet
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1. BEVEZETO

A nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek €s pedagogusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében a

A Dégi Bébita Ovoda- Bolcséde és Konyha

foigazgatdja a nevelbtestiilet bevonasaval a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC.
térvény 25. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a kovetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

(tovabbiakban SZMSZ) készitette el.

1.1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

Tobbeélu intézmény akkor 1étesithetd, ha a 1étesités és mitkddés anyagi, targyi, technikai,
szakmai €és személyi feltételei biztositva vannak.

Az 6voda és bolcsdde szervezetileg 6nallo egységet alkot, de szakmailag kiilonb6z6 tipust
nevelési, gondozasi feladatokat 14t el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa és rogzitse a Dégi Bobita Ovoda- Bolcséde és Konyha
miikodésének szabalyait, adatait, szervezeti felépitését, az intézmény mikodésének belséd
rendjét, a foigazgatok és koznevelési foglalkoztatottak, foglalkoztatottak feladatait és jogkorét
¢és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.
A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

e ¢rvényre juttatasa,

e azintézmény jogszer(i miikodésének biztositasa,

e azavartalan miikodés garantalasa,

e agyermeki jogok érvényesiilése,

e asziildk, a gyermekek, a kisgyermekneveldk és pedagogusok kozotti kapesolat

erositése,
e azintézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

A Dégi Bobita Ovoda- Bélcséde és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a foigazgatd
késziti el a nevelétestiilet bevonasaval.

1.2 AZ SZMSZ IDOBELI HATALYA

Az SZMSZ az fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idore
szOl. Ezzel egy idoben hatalyat veszti a 2022. 09. 01. napjan kihirdetett SZMSZ.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabélyvaltozasnak megfelelden.
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Moédositasa: a féigazgato hataskore, a nevel6testiilet bevonasaval
Hatalybalépés napja: 2024. 01. 01.

1.3 Az SZMSZ SZEMELYI HATALYA KITERJED
Az intézménnyel jogviszonyban allé minden foglalkoztatottra.
e Ovodapedagogusokra, kisgyermekneveldkre, a nevelést, pedagdgiai munkat
kozvetlen segitOkre
e az 6vodaval, bolcsddével jogviszonyban alloé gyermekekre
e cgyéb munkakorben dolgozdkra
e azon személyekre, akik az intézménnyel jogviszonyban nem allnak, de részt
vesznek az 6voda, bolcsdde feladatainak megvalositasaban

1.4 Az SZMSZ TERULETI HATALYA KITERJED

Az intézmény teriiletére.
Az intézmény altal szervezett - a programok végrehajtasahoz kapcsolodo - intézményen kiviili
programok tertileteire.

1.5 AZ ALAPIiTO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A SZERV
KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO- SZABALYOZASOK

1.5.1 AZ INTEZMENY ADATAI
A koltségvetési szerv neve: Dégi Bobita Ovoda- Bolcséde és Konyha

OM azonositd: 201934
Cime: 8135 Dég, Széchenyi utca 53.
Telefonszama: 30 237 6223

E- mail cime: ovoda@deqg.hu

Fenntart6: Dég K6zség Onkormanyzata
alapteveékenysége:
TEAOR: 8510 Ovodai nevelés

8891 Gyermekek napkozbeni ellatasa

Allamhaztartasi szakagazat szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkcié szama Kormanyzati funkcié megnevezése

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Hatranyos helyzetii gyermekek integracios- és képesség
kibontakoztato felkészitése.

091110

Jogszabaly: 2011. évi CXC torvény a nemzeti
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koznevelésrol
137/1996. ¢évi kormanyrendelet Az Ovodai nevelés
alapprogramja

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

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti
kéznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol

Pedagogiai Program

Allamhaztartasi szakagazat szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
889110 Bolcsodei ellatas
Kormanyzati funkcié szama Szakfeladat megnevezése

Sajatos nevelési igényii gyermekek oOvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
Jogszabaly:

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési
igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve
kiadasarol

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

sajatos nevelési igényll gyermek, az a kiilonleges
banasmodot igénylé gyermek, aki a szakértdi
bizottsdg szakértdi véleménye alapjan érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
091120 egylittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd, tovabba

az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, aki a
szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan az
életkordhoz viszonyitottan jelentésen alulteljesit,
tarsas kapcsolati problémakkal, tanulasi,
magatartasszabalyozasi ~ hidnyossagokkal  kiizd,
kozosséghe valo beilleszkedése, tovabba
személyiségfejlddése  nehezitett  vagy  sajatos
tendenciakat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési
igénylinek.
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091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107051 Szocialis étkeztetés

104031 Gyermekek biilssfi(’lél:en és ’mini bolcsédében

torténo ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében fogyatékosok
nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni

ellatasat biztosito intézményben

1.5.2 A KOLTSEGVETESI SZERV ILLETEKESSEGE, MUKODESI KORE:

Dég kozség kozigazgatasi teriilete. Szabad kapacitas terhére mas onkormanyzatok tertiletérdl
is fogad gyermekeket.

1.5.3 KOLTSEGVETESI SZERV GAZDALKODASI BESOROLASA:

Onélldan miikodd koltségvetési szerv, pénziigyi, gazdalkodasi feladatait Dég Kozség
Onkormanyzata latja el. 8135 Dég, Kossuth Lajos utca 17.

1.5.4 AZ INTEZMENY TIPUSA:

Tobbeélt intézmény (tovabbiakban intézmény).

AZ INTEZMENY NEVELESI FUNKCIOJAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

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

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrol
sz616 torvény és végrehajtasi rendeletei, és az 6vodai nevelés orszadgos alapprogramja szerint
elkészitett pedagdgiai program szabalyozza.

Az 6voda gyermekcsoportjainak szama: 3 6vodai csoport

Az 6vodaba felveheté maximalis gyermeklétszam: 75 f6

Bolesddei gyermekcsoportok szama: 1 boles6dei csoport
Bolcsddébe felvehetd maximalis gyermeklétszam Osszesen: 14 6 (ha, minden gyermek
betdltotte a 24 honapos életkort) / 12 £6

A koltségvetési szerv alapitasanak idépontja: 2022. 09. 01.

1.6 A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL KAPCSOLATOS
KULONLEGES ELOTRASOK

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

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben hatarozzak meg.

1.7 VALLALKOZASI FELADATOK

Az intézmény, vallalkozasi feladatokat nem lat el, de helyiségeit az alapfeladatok ellatasanak
sérelme nélkiil szabadon bérbe adhatja.
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1.8 ALAIRASI JOGKOR

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a fOigazgatonak van. A pénziigyi
kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagaban ir ald. Akadalyoztatisa esetén az
azonnali intézkedést igénylo ligyiratokat az igazgatohelyettes irja ala.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az
alairas érvényességéhez két jogosult személy alairasa sziikséges. A két alairo koziil az egyik a
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi féigazgatoja. Kotelezettségvallalasnal a pénziigyi féigazgato,
mint ellenjegyzé ir ald. Tartdos akadalyoztatasa esetén az ellenjegyzé a konyveld.
Pénzfelvétel, banki forgalom korében, csekk-kibocsatasi tigyekben a pénzintézethez
bejelentettek koziil két személy egyiittes alairasa sziikséges.

Az intézményben keletkezett leveleket fejléccel kell ellatni, az intézmény korbélyegzdjét kell
hasznalni.

1.9 AZ INTEZMENY HIVATALOS BELYEGZOINEK LENYOMATA

»Hosszli bélyegz6: Az intézmény neve,
cime, OM adoszama,
bankszamlaszama

azonositoja,

Korbélyegzo: Kozépen cimer, kdrben az
intézmény neve, cime, telefonszama

Dégi Bobita Ovoda- Bolcsdde és Konyha
8135 Dég, Széchenyi utca 53.
OM 201934

Dégi Bobita Ovoda- Bolcséde és Konyha
8135 Dég, Széchenyi utca 53.
Tel.: 06302376223

Dégi Bobita Ovoda- Bolcsdde és Konyha
8135 Dég, Széchenyi utca 53.

Adodszam: 15840541-2-07

Bankszamla:

A bélyegz0 hasznélatara a fOigazgatd, akadalyoztatisa, illetve tavolléte esetén az
igazgatohelyettes jogosult.

1.10 FOGLALKOZTATOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgoz6i koznevelési foglalkoztatottak, kozalkalmazottak, —ezért

munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a
Puétv. és a kozalkalmazotti torvény szabalyozza. Az foglalkoztatottak egy része nevel6-oktatd
munkat végzd oOvodapedagdégus, kisgyermekneveld a tobbi dolgozd a nevelé-oktato
munkat kozvetleniil segito, ¢s mas dolgozo.

1.11 AZ FOGLALKOZTATOTTI KOZOSSEG JOGAI

Az foglalkoztatotti kozosséget koznevelési foglalkoztatottak és kozfoglalkoztatottak alkotjak,
azok képviseldit jogszabdlyban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési,
egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének valtoztatdsaval, a fdigazgatd megbizasaval és a megbizas
visszavonasaval osszefliggd dontésekben.
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Az foglalkoztatotti értekezletet a véleményezési jogkorbe tartozé fenntartéi dontések
meghozatala el6tt kell 6sszehivni.

Az foglalkoztatotti értekezlet Gsszehivasat a napirend megjelolésével az foglalkoztatottak
20%-a kezdeményezheti.

A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az foglalkoztatotti értekezlet.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az intézmény miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az intézmény minden foglalkoztatottja. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés elokészités sordn a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak tigy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy szdmara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel
egy személyben dont.

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

Az foglalkoztatotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori
leirasok szabalyozzak.

2. Az INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK, SZABALYZATOK:

e Alapito okirat

e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat- nyilvanos

e Pedagodgiai Program- nyilvanos

e Bolcsddei nevelés- gondozas szakmai program- nyilvanos

e Hazirend- nyilvanos

e (Gyakornoki Szabalyzat

o [ratkezelési €és Adatkezelési Szabalyzat

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

e Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

e Tlizvédelmi Szabalyzat

e Munkavédelmi Szabalyzat

o A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a

kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

A tobbcélu intézmény szakmai tekintetben két intézményegységet alkot (6voda, bolcsdde).
Mindkét intézményegység szakmailag 0nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A dontések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és sziilok is.
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Az intézmény a jogszabalyban eldirt nyilvantartast kdteles vezetni a gyermekek és a dolgozok
adatairdl.

A nyilvantartott személyes ¢és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasardl, nyilvanossagra
hozatalarol az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

Az intézményi feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag
A kozintézmény feladatainak ellatasahoz biztositott vagyon: az ingatlan, és a mindenkori
leltarban kimutatott vagyontargyak.

helyrajzi szam: Dég: 60

A koltségvetési szerv épiilete az Onkormanyzati térzsvagyon része, az intézmény nem jogosult
elidegeniteni, illetéleg biztositékul felhasznalni ezeket.

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

3. A KOLTSEGVETESI SZERV  SZERVEZETI  FELEPITESE,
STRUKTURAJA

A szervezeti egységek ¢és a fOigazgatdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis
¢s gazdasdgos mikdodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények
figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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FOIGAZGATO

BOLCSODEI

KONYHAVEZETO —— FOGLALKOZTATOTTA
KONYHAI DOLGOZOK K

IGAZGATO HELYETTES MUNKACSOPORTVEZETO
K

NEVELOTESTULET

NEVELO MUNKA}T )
K(’)ZyETLEN SEGITO
PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

NEVELO MUNKAT
KOZVETLEN SEGITO
DAJKAK

Az intézményt a foigazgatd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott.
Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsé szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatisa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és
idotartamra  torténik,  visszavonasig  érvényes. Feladatait az  igazgatOhelyettes
kozremiikodésével latja el. Munkakori leirdsat a fenntarto késziti el.

A dolgozdk, a vezetd, és a magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo
eléirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.
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4. A SZERVEZETI EGYSEG ENGEDELYEZETT LETSZAMA
A 2011. évi CXC torvény 22. § (2) bekezdése, A Kormany 401/2023. Kormanyrendelete a
Pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII torvény végrehajtasarol 1., 2. szamu
melléklete és a mindenkori 6nkormanyzati koltségvetési rendelet alapjan.
Nevelotestiilet: 7 f6
e Fdigazgatd
e IgazgatOhelyettes
e Ovodapedagogusok
A nevelomunkat kozvetleniil segité foglalkoztatottak: 5 f6
e Pedagogiai asszisztensek
e Dajkak
Bolcsédei foglalkoztatottak 3 f6
e Szakmai féigazgatod
e Kisgyermekneveld
e Bolcsddei dajka
Konyhai foglalkoztatottak: 7 f6
e FElelmezésféigazgatok
e Szakacsok
e Konyhai kisegitok

5. AZ EGYES MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADATOK ES
HATASKOROK

5.1 A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

A foigazgatd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi jogokat a
foigazgato gyakorolja.

Az intézményben dolgozé foglalkoztatottak 1étszamat 2024. 01. 01-t6l a 2011. évi CXC a
nemzeti koznevelésrél szolo torvény 22. § (2) bekezdése és a kormany 401/2023.
Kormanyrendelete a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL.  torvény
végrehajtasarol 1., 2. szamua melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozfoglalkoztatottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvényt és a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL. torvényt kell alkalmazni.

5.2. A KOLTSEGVETESI SZERV FOIGAZGATOJA FELEL

(2011. évi CXC torvény 69. § (1) bekezdés meghatarozottakon til)
e azintézményi vagyon rendeltetésszeri hasznélataért
e az Alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért
e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséeért
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e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi,  beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak hitelességéért

e abelso ellendrzés megszervezéséért ¢s mikodéséért

5.3. A MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADATOK - ES HATASKOROK

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatokat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakordk altaldnos munkakori
leirasait a személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak a mellékletben.

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

5.4. A MUNKAKORI LEIRAS TARTALMAZZA
e A munkahely a munkavallal6, a munkakdr megnevezését
e A munkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat
e A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
o Az foglalkoztatotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
e A munkakore szerinti ellendrzését
e A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

6. BELSO KONTROLL RENDSZER

Az intézmény belsé -ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény foigazgatoja a felelds.
A bels6 ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel Osszefiiggo és

o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és 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 megbizhaté gazdalkodas

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

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

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

6.1. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak
mielébbi feltarasa, majd a feltarast koveté helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.
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6.2. A BELSO ELLENORZES ALTALANOS ELVI KOVETELMENYEI

Biztositsa a foigazgatd szdmara az informaciot az intézményben folyo neveld -
oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalarodl.

Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyu;tas,
egylitt gondolkodas, 6sztonzés.

Segitse a fOigazgatdi iranyitast, a dontések clokészitését és megalapozasat,
biztositsa az intézmény térvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagogiai
mukodését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagogiai, a bolcsdde nevel6- gondozd munkajanak jogszerii
(a jogszabalyok, az orszagos 6vodai program, a pedagdgiai program, a bolcsédei
nevelés- gondozds szakmai program szerint eléirt) miikodését

Segitse el6 valamennyi pedagdgiai, neveld- gondoz6é munka emelkedd szinvonala
ellatasat.

Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.

A sziléi kozosség, észrevételei kapcesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.
Tamogassa a kiilonféle szintli féigazgatdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

A vezetdség szamdra megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
6vodapedagogusok, Kisgyermeknevel6k munkavégzésérol.

Szolgaltasson megfeleld szaml adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos bels6 ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

6.3. AZ ELLENORZES KITERJED

munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre,
a mukodési feltételek vizsgalatara.

6.4. AZ ELLENORZES FAJTAI

e tervszerii, clore egyeztetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszertiien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

6.5. KIEMELT SZEMPONTOK A NEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESE SORAN

a

pedagdgusok, kisgyermeknevelok és a nevelémunkat segité foglalkoztatottak

munkafegyelme.
a neveldmunkéhoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
az 6vodapedagogus- gyermek, kisgyermeknevel6- gyermek, dajka- gyermek kapcsolata,
a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
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e anevel6-, gondozoémunka szinvonala, eredményessége,
e atanulasi folyamatok a tevékenységek szervezése,
o clOzetes felkésziilés, tervezés,
o felépités ¢s szervezés,
o az foglalkoztatott modszerek,
e a gyermekek tevékenysége ¢és magatartasa, valamint az Ovodapedagogus,
kisgyermekneveld egyénisége, magatartasa,
e az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai, Szakmai program kovetelményeinek
teljesitése,
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
e agyermekek fejléddésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az 6vodai és bolcsddei munkaterv hatarozza
meg. Elkészitéséért a féigazgatd és a szakmai vezeto a felelds.
Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az intézmény féigazgatoja dont.

6.6. RENDKIVULI ELLENORZEST KEZDEMENYEZHET

e azintézmény foigazgatdja

e aszakmai munkacsoport
Nevelési évenként egy ovodapedagogus ellendrzésére, értékelésére, minden 6vodapedagdgus
teljesitményértékelésére keriil sor.
Az cellendrzés tapasztalatairol a foigazgatd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagdgussal.
A pedagogusok értékelése a Kilenc pedagoguskompetencia, illetve a teljesitményértékelés
szempont és elvaras rendszere alapjan torténik. A pedagogusok teljesitmény értékelésének
eredményeit a foigazgatd mindenkivel személyesen oszt meg. A nevelési évzaro értekezletén
a foigazgatd értékeli a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének tapasztalatait, megfogalmazza
az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. A fdigazgatd altal
megfogalmazott altaldnos tapasztalatok fejlesztési célzattal az intézmény kovetkezd évi
munkatervében feladatként jelennek meg.

6.7. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK FORMAI
e szObeli beszamoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,
o ¢riekezletekre valo felkészilés
e dokumentaciok ellen6rzése,
o ¢értekezleteken valo aktivitas,
e csoportlatogatas,
o teljesitményértékelés,
e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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7.A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS BELSO ELLENORZES RENDJE
Az intézményben fiiggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a Polgarmesteri Hivatal
altal megbizott kiilsé szolgaltatd latja el. Az intézményben a belsO ellendrzés a hatalyos
368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol szo6ld torvény végrehajtasarol
megfelelden torténik.

7.1. A BELSO ELLENORZES CELJA
e Diztositsa az intézmény fdigazgatdja szamara a megfeleld mennyiségli és mindségi
informaciot a toérvényes mitkddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra,
o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabdlytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,
e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,
e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel0sségét.
Az intézmény kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és bels6 szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgald
eldiranyzatokkal, 1étszdmmal és vagyonnal vald szabdlyszeri, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

7.2. A BELSO ELLENORZES MAGABA FOGLALJA AZ
o clbzetes
e folyamatba épitett
e ¢sutodlagos ellendrzest.

7.3. A BELSO ELLENORZES ALAPDOKUMENTUMALI

e gazdalkodasra vonatkozd jogszabalyok
e belsd ellendrzési kézikdnyv

7.4. BELSO ELLENORZESRE JOGOSULTAK
o fbigazgatd
e igazgatOhelyettes
e megbizott szolgaltato
A belsé ellendrzés titemterv alapjan torténik.
Az ellendrzeés eredményérdl az €rintettet tdjékoztatni kell:
e kedvez0 tapasztalatok — elismerés,
o feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkoz6 intézkedés — felelésségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositasa.

8. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

8.1A SZABALYZAT HATALYA

1. Személyi hatélya:

Jelen szabalyzat személyi hatilya kiterjed a Dégi Bobita Ovoda- Bolesdde és Konyha
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett foglalkoztatottjaira.
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2. Iddbeni hatélya:
Jelen szabalyzat a 2021. 01. O1. napjan hatalyba Iépett szabalyzat 2023. 12. 31-én hatélyat
vesztette, 2024. 01. 01-én modositott szabalyzat 1épett hatalyba.

8.2 A VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETTEK
A Dégi Bobita Ovoda- Boleséde és Konyha intézményben vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett foglalkoztatottak:

o Fdigazgatd

e IgazgatOhelyettes

o Elelmezésvezetd

Tovabba a veliik egy haztartasban €16 hozzatartozodik.

Hozzatartoz6: hézastars, élettars, valamint: az egy haztartasban €16 sziilo, gyermek, a
hazastars gyermeke, ideértve az orokbefogadott €s a nevelt gyermeket is.

A vagyonnyilatkozat- tételre kotelezett foglalkoztatottaknak a Vnyt. 5. § (1) cb) pontja szerint
a vagyonnyilatkozattétel 2 évente esedékes.

8.3A VAGYONNYILATKOZATTETELI KOTELEZETTSEG SZABALYAI

A vagyonnyilatkozattételi szabalyokat a Szabalyzat a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség teljesitésérdl szolé 3/ 2024. (1.1.) féigazgatodi utasitas tartalmazza.

9. AZ OVODA MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

9.1. ANYITVA- TARTAS RENDJE
Az 6voda hétfotdl péntekig 6thapos munkarenddel miikodik.
Eltér6é az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérdéen
alakul.
Az 6voda lizemeltetése a fenntarto altal engedélyezett nyari zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idopontjardl legkésébb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozo6 sziili igényeket
irasban - a zarva tartas elott 7 nappal - az igazgatohelyettesnek kell Osszegyiijtenie és
tovabbitani az intézmény foigazgatoja felé.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6:30 orara érkez6 dajka nyitja, a délutani munkarend
szerinti dajka 17:00-kor zarja.
A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz016 dosszié tartalmazza.
Az foglalkoztatottak munkaid6é nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv
napi aldirasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok id6épontjat és felhasznalasat

e asziinetek iddtartamat

e anemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének iddpontjat
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e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
id6pontjat

e az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai célu ovodai nyilt nap tervezett
id6pontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsd sziiloi értekezleten
tajekoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsagjan szeptemberben ki kell
fiiggeszteni, illetve a helyben szokasos mddon, valamint a KIR rendszer kdzzétételi listajaban
meg kell jeleniteni. A megvaldsulas ellendrzéséért a foigazgato a felelos.

9.2.A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az Ovoda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a fbigazgatoi feladatok folyamatos
ellatasat. Ennek érdekében a vezet6k intézményben vald tartdzkodasanak rendje az alabbiak
szerint keriil meghatarozasra:

Foigazgatoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Fodigazgato Heti munkaideje: 40 ora.

Heti kotott, neveléssel lekotott munkaideje:
10 ora

Munkarendje: kotetlen, 10 ora felett maga
osztja be

Igazgatohelyettes Heti munkaideje: 40 ora.

Heti kotott, neveléssel lekotott munkaideje:
24 6ra

Munkarendje: részben kotott, 24 ora felett
maga osztja be

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiil0 szabadsag, betegség, hianyzas vagy
kétmiliszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt a féigazgatd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhatdé meg Ggy a
helyettesités rendjére vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

Az intézmény féigazgatoja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a foigazgatoi, igazgatohelyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:

a) az intézmény féigazgatdja a sziikséges foigazgatoi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte sth.) miatt nem tudja megtenni, a féigazgatoi feladatokat az
igazgatohelyettesnek kell ellatnia;

b) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
korelnok 6vodapedagogus jogosult ellatni €s intézkedni.

A fOigazgato helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- az igazgatohelyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a fdigazgatd helyett, csak olyan tigyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
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- a helyettesités soran az igazgatohelyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a féigazgatd teljes jogkorébe utalt
tigyekben dontést nem hozhat.

9.3. A FOGLALKOZTATOTTAK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK
RENDJE, ES A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdetére
munkavégzésre alkalmas allapotban meg kell jelennie, annak érdekében, hogy napi teendéit
megfeleléen el tudja latni, tovabba munkaidejének letelte, hazatavozas el6tt az aznap hasznalt
eszkozeit a szertarba annak rendje szerint vissza kell helyeznie. Az 6vodapedagogus havonta
koteles nyilvantartani kotelezé orajan felilli munkaidejét az o6voda belsé hasznalatra
elkészitett nyomtatvdnyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése, sziilokkel, csaladokkal
torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezé6 orajanak letoltése utan, illetve
pihenénapon is berendelheté a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv
alapjan a fOigazgatdo a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a
munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat a megfeleld dokumentum
leadasaval, lehetbleg egy nappal eldbb, koteles jelenteni a foigazgatonak vagy a helyettesnek,
hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda foglalkoztatottjai munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben foigazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Az ovodapedagoégus munkaidd beosztisat a foigazgatd eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Munka Torvénykonyve, a Foglalkoztatottak jogallasarol szolo torvény, a
Nemzeti koznevelési torvény, valamint az 6voda mikodését meghatarozd intézményi
dokumentumok az iranyadoak.

10. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES A
SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

10.1 A VEZETOSEG
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.
A vezetGségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvaldsitasdban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
A vezetGség tagjai:

o fbigazgatod

e igazgatOhelyettes

e munkacsoport féigazgatok
A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kolesondsen tajékoztatjak
egymast. A vezetok kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakdri leirds
tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.
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A feladatok elosztasanak alapelvei:
e az ardnyos terhelés
e a folyamatossag

10.2. UTASITASI, INTEZKEDESI JOG GYAKORLASA
e A magasabb vezet6, valamint a helyettes beosztasban dolgozo foglalkoztatottak a
hozzajuk rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és
intézkedési joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését
minden dolgoz6 esetében vildgosan meg kell hatdrozni a munkakori leirasban.
o A fOigazgato egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi €s intézkedési jogot.

10.3. A VEZETOI ERTEKEZLET FELADATA:

o tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai csoportok munkajarol
e azintézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai csoportok aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése.

A megbeszéléseket a foigazgatod késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil.
A f0igazgatok a megbeszéléseken beszdmolnak a vezetésiik ald tartozd szervezet
mikddésérdl, illetve tovabbitjak az informacidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az
iranyitasuk alatt 1év0 szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdség felé. Az intézmény
vezetGségének a tagjai a munkatervben foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

10.4. A FOIGAZGATO

Az intézmény ¢€lén a foigazgatd all, akit egy helyettes segit az intézmény vezetésével
Osszefiiggd feladatai ellatasaban. A féigazgatdé munkakori leirasat a polgarmester késziti el.
Az intézmény fOigazgatdja egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatbol ra
harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

A féigazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsodlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei €s a puétv. és
végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

10.5. A FOIGAZGATO - A KOZNEVELESI ES PUE TORVENYNEK MEGFELELOEN

EGY SZEMELYBEN FELELOS

e az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet jogszabaly, nem
utal mas hataskorébe;

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

e az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért;

e az intézmény képviseletéért;

e a nevelGtestiilet vezetéséért;

e az intézmény szakszerll és torvényes milkodéseéert;

e az ésszerll és takarékos gazdalkodasért;

e aneveld- oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

e apedagogiai munka magas szinvonalu elvarasoknak megfelel6 megvaldsitasaért;
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a nemzeti és 0vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért;

a sziilo1 szervezettel valé megfeleld egyiittmiikodésért;

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért;

a Pedagogus Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért;

a munka-, és tlizvédelmi oktatas megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenérzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért;

a pedagodgus tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlaséaért;

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

a koznevelési informacios adatnyilvantartas rendszerének mukodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eloirasok folyamatos 6sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;

az Alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetlenlil meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

az intézményben a szakmai hatékonysdg, a gazdasidgossdg ¢és az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért;

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

10.6. A FOIGAZGATO FELADATA

az foglalkoztatotti értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezet6i testiilet iiléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és
ellenérzése;

a nevelomunka iranyitasa, értékelése és ellenérzése, az intézmény tevékenységének
koordinalasa;

az intézmény takarékos mikodésének iranyitdsa, ellendrzésének megszervezése az
tizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez, a Pedagogiai
Program megval6sitdsahoz sziikséges személyi, targyi ¢€s moddszertani feltételek
biztositasa;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezetekkel valo egylittmiikodés,
illetve a szakmai egylittmikodés iranyitasa €s szervezése a nevelési egységek kozott;

23



SZMSZ 2024.

o a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

e az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iligyben valdé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe

e a jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség betartasa a koznevelési foglalkoztatottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakdriilményeire vonatkozo kérdéseikben,

e az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat;

e gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort,

o kialakitja és mikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo forrasok szabalyszerii, szabdlyozott, gazdasagos, hatékony ¢és
eredményes felhasznalasat;

e dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
egyéb belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és
egy¢b vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

e gondoskodik a katasztrofa, tiiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlzvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

e cllatja tovabba a jogszabalyok 4altal a féigazgatd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott —
feladatokat.

A foigazgato kizarolagos jog és hataskore a munkaltatéi, a kotelezettségvallalasi jogkor.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntarté felé:

e az intézmény egész milkodésére: tanligyi, mukodtetési, pedagogiai, munkaltatoi
tevékenységére
e az ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete

10.7. AZ INTEZMENY KEPVISELOJEKENT TORTENO ELJARAS RENDJE

Hataskorok atruhazasa
A féigazgatd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét,
vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezok szerint:
e Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént.
e A fOigazgato egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
tigyben és idGtartamig jogosult az intézmény képviseljeként eljarni.
o Az egyes vezetdk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik igyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.
Az intézmény féigazgatoja egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at:
A képviseleti jogosultsag korébol
e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkacsoport vezetéjére
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A munkaltatoi jogkorébol
e nevelomunkat kozvetleniil segité és az egyéb feladatot ellaté foglalkoztatottak
kozvetlen irdnyitasat, munkéjuk szervezését és ellendrzését az igazgatohelyettesre.

10.8 A KIADMANYOZAS ELJARASRENDJE

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazéast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
intézmény féigazgatoja.

A foigazgatd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem ¢rinti a hatadskor jogosultjanak személyét és személyes felelOsségét. Az intézmény
foigazgatoja kiillon utasitisban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot Dbiztosithat
tigyintézoének is.

A foigazgato kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az 6voda mikodését megallapitod szabalyzatokat, foigazgatoi intézkedéseket,

e a helyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
Szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek foigazgatoi részére cimzett iratokat,

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

e intézményi beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e az elbiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével Osszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Az igazgatohelyettes kiadmanyozza:

e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadméanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat a féigazgaté nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

e a feladatkorébe tartozo tligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
valaszlevelek el0készitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozéasat a foigazgatdé nem tartotta fenn, és arra mas nem
kapott felhatalmazast,

10.9.AZ IGAZGATOHELYETTES
Igazgatohelyettesi tevékenységét a foigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat a fOigazgaté gyakorolja. Az igazgatohelyettes munkakori
leirasat a féigazgato késziti el.

o A fbigazgat6 tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
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e A nevelési teriileten kozremilkodik a fOigazgatd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
e Kozvetleniil szervezi és iranyitja a nevelémunkat kozvetleniil segité foglalkoztatottak,
a munkajat.
Az igazgatohelyettes felel6s:
e neveldmunkat kozvetlentl segitd foglalkoztatottak iranyitasaért, tevékenységik
ellenOrzéséért és értékeléséért,
e apedagogusok szakmai munkéjanak ellendrzésében vald részvételéért
e asziil6i szervezet miikddésének segitéséért
e a helyettesitési beosztas elkészitéséért
e a pedagogus ¢és nevelémunkat kozvetleniil segité foglalkoztatottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért
e az intézmény mitkkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,
e agyermekbalesetek megel6zéséért,
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
e a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e abelsd ellenérzések tapasztalataira
e az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és a foigazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

10.10. SZAKMAI MUNKACSOPORT VEZETOK
A nevelGtestiilet a szakmai munkacsoport tagjai koziil évenként a munkacsoport sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkacsoport vezet6t valaszt, akit a féigazgato
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval.
Feladata:
e aszakmai munkacsoport 6nallo, felelés vezetése
e a munkacsoport miikddési tervének elkészitése
e amikodéshez sziikséges feltételek biztositasa
o ¢rtekezletet 0sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,
e az 4j modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele
e apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése
e az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasdban
e a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai
segitése
e kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszerti segitéséhez
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e irdsos elemzés, értékelés a munkacsoport munkéjarol a nevelési év végén, beszdmolod a
neveldtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez
e a pedagogiai szemlélet korszerisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedé eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése
e mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozosség tagjaival
e szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése
e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése
e a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdanyzatok véleményezése,
felhasznalasa
Szakmai munkacsoport vezeté jogai:
e cllendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkacsoport tagjainak PP
- hoz igazodo éves litemtervét,
e cllenérzi a munkacsoport tagjainak szakmai munkajat, az (temterv szerinti
eldérehaladést és az eredményességet,
¢ hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a féigazgato felé,
e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére,
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
e amunkacsoport éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére
e az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére
Képviseleti joga:
e A munkacsoport vezetéje képviseli a szakmai munkacsoportot az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

11.A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE
A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az foglalkoztatotti k6zosség, ezen beliil:

¢ aneveldtestiilet- 6vodapedagogusok

e aszakmai munkacsoport

e a nevelémunkat kozvetleniil segité dajkak, pedagodgiai asszisztens,

dolgozok kozossége

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviseldk kdzremiikddésével — a féigazgatd fogja Gssze.
A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e fOrumok

e rendezvények
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A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelGtestiileti -
foglalkoztatotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

11.1. ANEVELOTESTULET
Az intézmény nevel6testiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, keretében pedagdégus-munkakorben, valamint a felséfoka végzettséggel
rendelkezd, neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelGtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi
munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény
¢s végrehajtasi rendeletei, a pté torvény és annak végrehajtasi rendelete szabalyozza.
A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve, torvényben tovabbad az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez6 és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
A neveloétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A neveldtestiilet véleményez6 ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 igyben.
A nevelo6testiilet dontési jogkore:

e ahdazirend elfogadasa,

e az éves munkaterv elfogadasa,

e az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,

e a fOigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény

kialakitasa,
e jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

11.2. A NEVELOTESTULETI  ERTEKEZLET  ELOKESZITESEVEL  ES
LEFOLYTATASAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatdo G6ssze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada az intézmény f6igazgatoja
sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a
kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, 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 nevelOtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.
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Az o6voda rendes nevel6testiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény foigazgatdja hivja Gssze.
A neveldtestiileti értekezletet a féigazgatd késziti eld. A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés
alapjan targyalja

e apedagogial program,

e azSZMSZ,

e ahazirend,

e amunkaterv,

e az dvodai munkara irdnyulé atfogo elemzés,

e abeszamol6 elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A fbigazgatd az elbterjesztés irasos anyagat a nevelbtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését a féigazgatd, akadalyoztatdsa esetén a helyettes latja
el. A jegyzOokonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelbtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhatdo dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot a féigazgatd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A nevelGtestiileti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd
jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesitok

nevet

e ajelenlévok nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévdk hozzaszolasat

e amodositod javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet a fOigazgatd, a jegyzOkonyvvezeté és a nevelOtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet aldirok hitelesitenek.
A nevel6testiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerll szOtobbséggel hozza. A fOigazgatdi megbizdssal kapcsolatos rendkiviili
nevelGtestiileti értekezlethez a nevel6testiilet kétharmadanak, az foglalkoztatotti k6zosség
értekezletének hatarozatképességéhez az oOvodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte
sziikséges.
A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek foglalkoztatotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A neveldtestiilet véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkacsoport
véleményét is.
Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatasardl (vagy
elutasitasarol) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.
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11.3. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA

e A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkacsoportra.

e Az atruhézott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni kiteles — a félévenkénti
neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az tigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

e A megbizast az intézmény fOigazgatoja a feladat ellatdsara, annak idGtartamara,
hatarozott idére adja. (kivéve a foigazgato valasztast bonyolitd bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell

e abizottsag feladatat

e abizottsag hataskorét

e aneveldtestiilet elvarasat

e abeszdmolas formajat

e abizottsag foigazgatdjanak, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet

e Palyazatfigyeld és készitd bizottsag

e Panaszt kivizsgal6 bizottsag

e Program bevalast vizsgalo bizottsag

e Felvételi bizottsag

e sth.

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikddé bizottsagot, a
bizottsagok foigazgatojanak, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

11.4. ANEVELOTESTULET TAGJAI AZ OVODAPEDAGOGUSOK

Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat a fbigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagogus dolgozik heti
valtasban. Kozvetlen felettese a foigazgato.

Létszam: 7 6

Heti kotott, neveléssel lekotott munkaideje: 32 ora, heti munkaidé 40 ora.

Délelodtti beosztas:

Hétfotol- péntekig: 6:30 oratol — 13:00 illetve pénteken 12:30 oraig.

Délutani beosztas:

Hétfotol- péntekig: 10:00 oératol- 16:30 illetve pénteken 10:30 6ratol.

Az 6vodapedagogusok feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

e Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

e Az ¢érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkacsoport féigazgatok
iranymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel és oOnalldan, sajat moédszerei és a
munkacsoport vezetd altal ellenérzott, valamint a foigazgatod altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat titemterve szerint nevel.
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Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezd.

Szakmai autonémiaja, hogy a szakmai munkacsoport altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, junius) irdsban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

Segiti a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszéli a féigazgatoval.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek fejleszté nevelésére.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
€s az amortizaciot jelenti a foigazgatonak.

Csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mukodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnaplo és annak mellékletének vezetése

a felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzésainak igazolasara szol6 bizonylatok dokumentalasa

vezeti a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latds, hallds, mozgdas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az dvodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az intézményvezetés vagy a munkacsoport fbigazgatd kérésére szociometriai,
pedagdgiai felmérések elvégzése és 6sszegzése

statisztikak hataridére torténd elkészitése

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

szllo1 értekezleteken jegyzokonyvet készit

a fOigazgatonak elokésziti a tankotelezettség megallapitdsdhoz  sziikséges
szakvéleményt

Felelossége: a munkakdri leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelOtestiiletnek.
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A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK KOZOSSEGE

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
Jjogkarrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az igazgatohelyettes.

11.5.1. DAJKAK
Létszam: 3 fo
Nevelést kozvetlen segité dajkak munkaideje: heti 40 6ra haromheti ciklusban valtakozva.

Hétf6 6:30- 15:00 8:30- 15:00 8:00- 17:00
Kedd 8:30- 17:00 6:30- 15:30 8:30- 15:00
Szerda 9:00- 15:00 8:00- 17:00 6:30- 15:30
Csiitortok 6:30- 15:00 9:00- 15:30 8:00- 17:00
Péntek 8:30- 17:00 6:30- 15:30 8:30- 15:00
Az épiiletet 6:30 6ratol dajka nyitja, majd takaritast kovetden 17:00 oratol dajka zarja.
Feladata:

Szakm

Biztositia a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket.
Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi ¢és baleset-
megeldzési teenddket, Kisebb baleseteknél elsésegélyt nyujt.

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

Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagogusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.
Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

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

A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok —eldkészitésében
koézremiikddik, az 6vodapedagdgus titmutatésait kdvetve.

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

Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirdndulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
A rébizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Feliigyelheti a rabizott gyermekeket 6vodapedagogus jelenléte nélkiil reggel 8:00 ora
elétt, illetve délutan 15:00 6ra utan, amennyiben a csoportban foglalkozas nem folyik.

ai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikdcios ¢és
beszédmintajaval hat az o6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt,
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kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli. A gyermekekrdl sziiloknek tajékoztatdst nem adhatnak. Nevelési
kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Minden csoportban egy dajka van beosztva, csoportjukban végzik feladataikat.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhatd feladatkdrre, tovabba a csoport
textilidival, evdeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége irasban nincsen, szoban évzaré értekezleten.

11.5.2. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Létszam: 1 fo

Munkaidé beosztasa: 8:00- 16:00.

Munkgjat a foigazgatd altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan
vEégzi.

Jogallasa

o Felette az altalanos munkaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja.

o Kozvetlen felettese az igazgatdhelyettes.

e A foglalkozas gyakorlasa sordn eléforduld feladatokat jogalldsatol fiiggden az
o6vodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Fébb tevékenységek:

e Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint.

e A foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elékészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni.

e Ugyel a folyosdi rendre, a mosdd rendeltetésszeri hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

o Jatékfoglalkozasokat onalldan tart.

e Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Ovodapedagogusi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

e A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
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o Felugyelheti a rabizott gyermekeket 6vodapedagogus jelenléte nélkiil reggel 8:00 ora
elott, illetve délutan 15:00 6ra utan, amennyiben a csoportban foglalkozas nem folyik.
Feleléssége:
e Kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes kori felel6sséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége:
o Evente egyszer szoban az igazgatohelyettes felé.

11.6. A SZAKMAI MUNKACSOPORT

A szakmai munkacsoportok az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkacsoport tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre szold6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkacsoportok napi munkajuk soran kézvetlen kapcsolatot tartanak az
intézmény igazgatohelyettesével. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések
tekintetében. Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az
egész nevelOtestiiletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkacsoporthoz. Osszetett kérdés esetén a
munkacsoport foigazgatok a foigazgatd iranyitasaval egyeztetnek.

11.6.1. A SZAKMAI MUNKACSOPORT FELADATA

e a munkacsoport vezet6jének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
foigazgatojanak a munkacsoport vezeto személyére,

e a szakmai munkacsoportok az intézmény pedagogiai programja, munkaterve, valamint
az adott kOzOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre szo6lo
munkaterv szerint tevékenykednek,

o felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

e apedagdbgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

e az ovodai neveld és oktatd munka belsd fejlesztése, korszerisitése,

e javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,

e cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellenorzése, mérése, értékelése,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

e apalyakezdd pedagogusok munkéjanak segitése,

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

e segitségnyljtas a munkacsoport tevékenyseégérdl késziilo elemzések, értekelések
elkészitéséhez,

o fejleszté munkahoz mddszertani segitségnyu;tas,

e a fOigazgatdi palyadzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,

e kivalasztja az 6vodaban hasznalhatdo modszertani konyveket,

e segitségnyujtas az Ovoddban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezésé€hez,
ellendrzéséhez,

e segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz ¢s a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényii,
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halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,
e apedagdgusok szakmai munkéjanak tdmogatasa,
e moddszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben.
Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében
e A munkacsoport témajaban kozos tervezd, elemzo, értékeld tevékenység.
e Modszertani értekezletetek €s gyakorlati napok k6zos szervezése.
e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integralésa.
e A munkacsoport tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend uj szakirodalom tanulményozésa és felhasznalasa.
e A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolésa,
A szakmai munkacsoport feleléssége,
e A szakmai innovaciok osszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai
programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
e A fOigazgatd szobeli tajékoztatasa meghatarozott idékozonként a munkacsoport
tevékenységérol.
o Irasban beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
A szakmai munkacsoportok egyiittmiikodésének rendje
e a munkacsoportok tagjainak munkakapcsolata folyamatos,
e nevelési évenként minimum 3 alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értékelése,
a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,
e A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, k6zos
javaslatok megfogalmazasa.

12. A FOIGAZGATO VAGY IGAZGATOHELYETTES AKADALYOZTATASA

ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

A féigazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatohelyettes
helyettesiti.

A fbigazgatd akadalyoztatasa esetén a fOigazgatd helyettesitését teljes felelosséggel az
intézményben az igazgatohelyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a foigazgatd
kizarolagos hataskorébe tartozé ligyek kivételével.

A fOigazgato, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes féigazgatoi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

A f6igazgato és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a foigazgato altal irasban
adott megbizas alapjan torténik.
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Az irasban adott megbizas hianyaban a fOigazgatot a magasabb fizetési fokozatba tartozo
szakmai munkacsoport vezetdje, tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba tartozo
foglalkoztatott pedagdgus helyettesithetik.

A f6igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a foigazgatd, igazgatohelyettes 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 kizardlag a féigazgatd jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd 6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési
jogkore az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval Osszefiiggd
azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

13. A FOIGAZGATOK ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az Ovodai szintli sziil6i szervezettel valo egylittmiikodés szervezése az intézmény
foigazgatojanak feladata. A foigazgatd és a sziildi szervezet elndke az egylittmikodés
tartalmat ¢és formajat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziil6i szervezet mikodésének feltételeirdl a foigazgatod
gondoskodik. A sziilékkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢€s a jelen szabalyzatban
meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.A sziilok koznevelési torvényben
meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i szervezetet hozhatnak
létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érél, ligyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

13.1. A SZULOI SZERVEZET ES A FOIGAZGATO KOZOTTI KAPCSOLATTARTASI
RENDJE

Az 6vodai szinti sziiléi szervezet foigazgatojaval a féigazgato, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziild1 szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az dvodapedagogus
kompetenciajat meghalado tigyekben az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziildi szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevel6testiilet hataskorébe tartozo tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasaval — a
foigazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény foigazgatdja a sziildi szervezet elndkét legalabb fél évente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrdl. A csoportszintii
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tigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.
Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta tajékoztatja.

13.2. A SZULOI SZERVEZET RESZERE BIZTOSITOTT JOGOK
A féigazgatd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a

véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

az SZMSZ elfogadasakor

a miikodés rendje, a gyermekek fogadasa

belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban  az
6vodaval

a féigazgatok és a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartds modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

az linnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas

az adatkezelési szabdlyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a sziiloket anyagilag is érintd ligyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatdrozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatirozasaban

féigazgatoi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
foigazgatojanak megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

ovodaszek létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
nevelotestiilet 6sszehivasat,
egyes kérdésekben érdemi valaszadas;

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

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziil61 szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tdjékozddni
kivan, a kérést a foigazgatohoz kell cimezni
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e a tijékoztatds megallapodds szerint tOrténhet szoban vagy irdsban, a szdbeli
tajékoztatasrol emlékezteté késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének

e a sziiléi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érint6 tigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg -
neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal, a meghivasrol a
foigazgatonak kell gondoskodnia.

e ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, a féigazgato
gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestillet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziiléi
értekezleten beszdmolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A sziill6 szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

13.2.1. ASzZULOI SZERVEZET FOIGAZGATOJA FELADATA, HOGY
e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,
e a sziildi szervezet jogszabdlyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

13.2.2. A SZULOI SZERVEZET ES A FOIGAZGATO KOZOTTI KAPCSOLATTARTASI FORMAI
JELLEMZOEN A KOVETKEZOK:

e szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
foigazgatojaval,
e kozremiikodés az elSterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,
e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
o ‘értekezletek, tilések,
e sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a nevelGtestiileti értekezletre,
e aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet iilésére,
o irasbeli tajékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkorgyakorldsokhoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a sziilé1 szervezet nevére szOlo levelek bontds nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,
e asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetOségiiket a sziiloéi szervezet
szervezeti és mikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikddés €s kapcsolattartas soran a foigazgatd feladata, hogy az dvodai sziildi
szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
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e Informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvdnos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
o Kozvetleniil rendelkezésre bocsajtja azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
sziildi szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
e Ovodan beliil megfelel helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az oOvodai sziiloi szervezet feladata, hogy ¢ljen a jogszabaly, ¢és az Ovoda belso
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval
e segitse az intézmény hatékony miikodését
e tamogassa a féigazgatd iranyitasi, dontési tevékenységét
e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

14. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

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

14.1. ALTALANOS ISKOLA
Az intézmény foigazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti
iskola foigazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitasa.
Kapcsolattartd: a foigazgatd és az adott évben tankdteles kora gyermekcsoport
ovodapedagdgusai.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat forméja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
szulo1 értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa

e pedagogusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlesonds részvétel

o ¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetés
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacidit a sziilok felé tovabbitja.

14.2. A HAZIORVOS, VEDONO

Kapcsolattarto: féigazgato

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzé szervezet, a foigazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmikodve végzi a
preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozd feladatokat egyeztesse. Segiti az dvoda
pedagogiai programjat képezO testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi
fliggdség, a szenvedélybetegség kialakuldasdhoz fdigazgaté szerek fogyasztisanak ¢és a
gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését. Az intézmény teljes kori
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egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovetheté és mérhetd,
értékelhet6 modon kell megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezd
egészségtejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre, konzultacid,
dokumentumelemzgés.

Gyakorisag: nevelési évenként a gyermekek 3. 4. 5. 6. életéviik betoltésének napjan
statuszfelvétel a helyi védében.

Az foglalkoztatottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzo szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas a fOigazgatd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel pedig az
foglalkoztatottak kotelessége.

14.3. PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOK
Kapcsolattarto: a foigazgatd, ¢és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas
segitése, valamint tanacsadés nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szll6i értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formaja elsGsorban eseti, mely Kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
o a gyerckek fejlesztésére, foglalkozasara
e a fOigazgatd, a szakszolgidlat gyogypedagogusa, pszichologusa konzultacios
kapcsolatot tarthat a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve az 6vodapedagogus a
logopédus és a sziild jelzése alapjan sziikség szerint.

14.3.1. LOGOPEDIAI SZOLGALAT

Kapcsolattartd: az intézmény féigazgatdja, és az adott nevelési évre a munkatervben
megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat forméja: vizsgéalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziilGi értekezleten valo részvétel.

Az o6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat utazd logopédus latja el a fenntarto altal
megallapitott 6raszamban.

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

14.4. GYERMEKJOLETI ES CSALADSEGITO SZOLGALAT, GYAMUGYI HIVATAL

Kapcsolattarto: féigazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.
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A kapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken
vald részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

e Ko6z0s munka az dvodai szocialis segitdvel

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése —hosszantartd igazolatlan hianyzas esetén, illetve,
ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

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

e esetmegbeszElés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

e ko6z0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

o sziilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszaméanak
intézményben vald kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az o6voda nevelési

programja tartalmazza.

14.5. FENNTARTO
Kapcsolattarto: féigazgato, igazgatohelyettes,
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartodi elvarasoknak
val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény muikddésével, mikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara
¢ az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e az intézmény torvényességi ellendrzésére
e azintézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozatalara
A kapcsolattartas formai
e szbbeli tajékoztatas
e beszamolok, jelentések
e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel
o a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specidlis informacidé szolgaltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkdjadhoz kapcsolodoan
e statisztikai adatszolgaltatas
e azintézmény mitkddésének és tartalmi munkdjanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv €s sziikség szerint

14.6. GYERMEK PROGRAMOKAT AJANLO KULTURALIS INTEZMENYEK,
SZOLGALTATOK

Kapcsolattarto: a foigazgatdja, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
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A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

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

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

14.7. EGYHAZAK

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldivel a féigazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
foglalkoztatottakra az Koznevelési totvényben foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyqjtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az dvoda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és valldsoktatds
idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatds délutani pihend utan szervezheto.

14.8. PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALTATAS- OKTATASI HIVATAL
SZEKESFEHERVARI PEDAGOGIAI OKTATASI KOZPONTJA
Az Nkt. 19. §-a azonképpen rendelkezik, hogy a nevelési- oktatasi intézmények, pedagogiai
szakszolgalati intézmények és fenntartdik, valamint a pedagdgusok munkdjat pedagogiai-
szakmai szolgaltatasok segitik.
Kapcsolattartd: foigazgatod
A kapcsolat tartalma: A féigazgatd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara létrehozott
e szaktanacsadas, tantargygondozas
e pedagobgiai értékelés
e pedagdgiai tdjékoztatas
e taniigy-igazgatasi szolgaltatas
e a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése,
szervezése
e tanulmanyi, sport- ¢és tehetséggondozd  versenyek  szervezése,
Osszehangolasa
e tajékoztato-, tanacsado szolgalat
e alemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tdmogatasdhoz kapcsolodo korai
jelzo- és pedagogiai tAmogatd rendszer miikodtetése
Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tamogato szervezetekkel valod kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérdl
e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak eldnyeirdl
e Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhaszndldsarol olyan nyilvéantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatdo legyen a tamogatds felhaszndldsanak modja,
célszerlisége, valamint a tamogato ilyen iranyu informacioigénye kielégithetd legyen.
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A foigazgatd feladata, hogy az 6voda szdméra minél tobb tamogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.

15. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe I€pése ¢és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo ¢és a
gyermek clvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez, az Ovodapedagdgusnak
feliigyeletre atadasahoz, valamint a kiséré tavozasahoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek az oOvodapedagogustol vald atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgoz6éi meghatdrozott rend szerint tartanak
ligyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az intézmény foigazgatdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e A szildnek, a gondviselonek az o6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az dvodaba érkezot fogado foglalkoztatott az illeté kérését meghallgatva a megfeleld
meghatéarozott helyiségbe kiséri.
e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas a féigazgatoval
valo egyeztetés szerint torténik.
e Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a foigazgato
engedélyezi.
Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell a féigazgatonak
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik foigazgatoi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény foigazgatoja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az ovodai jatszénapokon
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- Unnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor
- az 6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)
e A benntartozkodas a foigazgato altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!

16. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

16.1. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

e Az 6vodaba jaro gyerekek rendszeres évenkénti egészségiigyi feliigyeletét a haziorvos
és a védond végzi, a gyermek 3. 4. 5. és 6. sziiletésnapjan a védondi szolgalat
rendel6jében. A sziilébnek torvény adta Kkotelessége az éves statuszfelmérd
vizsgalatokra gyermekével megjelenni.

e A kotelezd védooltasok az 6voddban nem adhatdk be.

e Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a haziorvos a
rendeldben végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

e A védoéné az 6vodaban gondozasi feladatait a vonatkozd jogszabalyok, szakmai
szabalyok ¢s az dvoda egészségnevelési programja figyelembevételével végzi.

e Kiemelt feladata az évi két alkalommal, illetve fert6zott idészakban torténd tisztasagi
vizsgalat.

16.2. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO
FELADATOK

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

16.3. MINDEN OVODAPEDAGOGUS FELADATA

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

o Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

e Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

e A védo-, 0vo eloirasok figyelembevételével viheti be az ovodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

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

e Sziilok irasbeli hozzdjaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald
utazashoz, valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez

e Az O6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat,
tlizvédelmi utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott
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altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodé oktatdson vald
részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos nevelomunka folyamdn a dolgozénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembevételével.
Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetend6 magatartasra.
Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartozkodnak

e hakiilonb6z6 kézlekedési eszkbzzel kozlednek (kirandulas el6tt)

¢ ha az utcan kozlekednek

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e ha akozeli épitkezést stb. latogatjak meg

e ¢segyéb esetekben.
Az intézmény fOigazgatoja az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast a foigazgato felé
jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

16.4. AZ 6VODA DOLGOZOINAK FELADATAI

A féigazgatonak feladatai az alabbiak:

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

e A krénikusan 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.

16.5. A FOIGAZGATO FELELOSSEGE

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

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

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az konnektorok vakdugozasaval, illetve a halézat megfelel6 védelmével

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentdé helyiségeibe ne
juthassanak be
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a gyermekbalesetek megelézése érdekében a foigazgatd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi foglalkoztatott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset wutani eljarassal kapcsolatos —szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése

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

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

AZ OVODAI FOGLALKOZTATOTTAK FELELOSSEGE

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

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

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsdgosabba
tételére.

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

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

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

GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

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

esetén:

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e haa gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

e abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény féigazgatojanak és a
sziilének.
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Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az ovodapedagogus, 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
segitségnyujtasban részt venni.
Az intézmény nem pedagégus foglalkoztatottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikén fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak (karbantartdé helyiség,
tisztito 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 a
foigazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak.
Az oOvodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védd elbirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gydgyuld sériiléssel
jar6é gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd
¢s a kozrehato személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium {lizemeltetésében 1évé  elektronikus
jegyzOkonyvfoigazgatd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyvek
egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitdltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésobb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus Uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziiljének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallit6 intézményeében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyvkészités
e Dbejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
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e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld

e az 6voda minden foglalkoztatottjat tajékoztatja

Jarvanyiigyi veszélyhelyzetben:

e Az 6voda teriiletére belépés csak maszkban torténhet.
e A bejarat kozelében elhelyezett kézfertotlenitok azonnali hasznélata.
e Opciondlisan: cipdre hiizhato véddzsak elhelyezése a bejarat kdzelében.
e Belépéskor lazmérés az arra kijelolt foglalkoztatott altal.

17. A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK
MEGTEREMTESE

17.1. NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODAN KIVULI PROGRAMOKKAL
KAPCSOLATOS SZABALYOK
Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas

e sport programok

e iskolalatogatas stb.
A sziilék 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.

17.2. AZ OVODAPEDAGOGUSOK FELADATAI

e A csoport falijsagjan és a zart facebook csoportokban tajékoztatjak a sziiléket a
program helyérdl, indulasi €s érkezési idopontjardl, az utvonalrol, a kozlekedési
eszkozrol.

e A fOigazgatot elOzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, iddtartam, kozlekedés
eszk6z, indulés és varhato érkezés) kitoltésével irdsban.

e Az 6vodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egeszségilk és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt a féigazgatd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.
Kiilonleges eloirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1 f6 felnott kisérd
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1 {6 felndtt kisérd.
Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
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17.3. A sSzULOI IGENYEK ALAPJAN SZERVEZODO ONKOLTSEGES
SZOLGALTATASOKON VALO RESZVETEL SZABALYAI
e a szilé onkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban koézli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
foglalkoztatottja
e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelosség
o a fbigazgatd és a szolgaltatast nyujtd kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése foigazgatoi feladat.
A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen Kiilso szolgaltatast csak pedagogus végzettségii személy tarthat.

17.4. Az 6VODAI FOGLALKOZTATOTTAK MUNKAVEGZESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK
e Az intézmény valamennyi foglalkoztatottjanak érvényes munkakori alkalmassagi
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.
e A HACCP eldirasok betartasa és betartatasa minden foglalkoztatott feleléssége.
e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!
e Az intézményen beliil és az oOvoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!
o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden foglalkoztatott feladata.

17.5. OvO-, VEDO ELOIRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK MEG KELL
TARTANI AZ OVODABAN VALO BENNTARTOZKODAS SORAN
e A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok
e Az o6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok
e Az udvar hasznalatara vonatkozd szabalyok
e A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok
e A kiranduldsokra vonatkoz6 szabalyok
e Atornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok
e Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok
e Sport programokra vonatkozo6 szabalyok
o Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok
e A fakultacion valo részvétekre vonatkozd szabalyok

18. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szOl és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.
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Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézmény fOigazgatoja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az dvoda
korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliijsadgra a
foigazgatd engedélye nélkiil. Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozésra vonatkozo
hirdetmények Kkifliggesztése szigortian tilos. A fOigazgato, illetve az igazgatohelyettes
kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellenérzése.

19. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK
Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atliz

e arobbantassal torténd fenyegetés

e sth.
Az ovoda minden foglalkoztatottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl a foigazgatod
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e ¢lelmezésvezetd

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e azintézmény foigazgatojat

e az intézmény fenntartdjat

e tliz esetén a tlizoltosagot

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

e személyi sériilés esetén a mentdket

e cgyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt a féigazgatd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgatod vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozod
utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariado
terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa a
felelOs.
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A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
ovodapedagogusnak a termen kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodd gyerekekre is
gondolnia kell!

A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdé 6vodapedagogus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyésa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az ovodapedagogusnak meg kell szamolnial

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
A féigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepl? kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol

Az ¢épiiletbe érkez0 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény
foigazgatojanak, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kozmii (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

az épliletben tartdzkodod személyek létszamarol, életkorardl
az éptlet kitiritésérol.

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

Az intézményre és dolgozodira vonatkozo kérdésekben csak az intézmény fdigazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak.

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

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény féigazgatoja a felelds.
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Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

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

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

Az 6voda folyosojan elhelyezett porral olto késziilék mellett.

20. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

19.1. OVODAI UNNEPEK
A hagyomanyok, iinnepek dapoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiikk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultura apolasat, hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitése¢hez.
Az 6vodai linnepeket, hagyomanyokat az 6voda Pedagogiai Programja tartalmazza.
Az Tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, és a helyben szokdsos modon jelentet meg. A felelésok a
rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hatdridore elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.
Az lnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgdlnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmeény jo hirnevének megdrzése az dvodai kdzoss€ég minden tagjanak
kotelessége.
Az linnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek €letkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatdrozza meg.
Hagyomanyok
e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik
e azintézmény ellatottjait
o afoglalkoztatottakat

52



SZMSZ 2024.

e 3 sziiloket

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

e azintézmény belsé dekoracidjaval
Az 6voda nevét jelképezo, logéo megjelenitésének formai

e polon

e sapkan

e 7zaszlon

e leveleken

e meghivokon
Rendezvényeken, kirdnduldsokon, ko6zos oOvodai iinnepeken a logd hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevelOtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyoméanyok apolasan tal ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az 1jonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megorzésérol is
Felnott kozosségek hagyomanyai
e nevelési évnyitod értekezlet az 6voda foglalkoztatottjainak és a foigazgatd részvételével
minden nevelési év elsé nevelési napjat megel6z6 munkanap (augusztus 31., ha
munkanapra esik).
e szakmai napok, tovabbképzések
e hazi bemutatok
A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezé ilinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezheto:
e Karacsony
e Evzaro, nagycsoportosok bucsuja

20.2. A GYERMEKI ELET HAGYOMANYOS UNNEPEI, MELYET VALAMENNYI
CSOPORT MEGUNNEPEL AZ INTEZMENYBEN

e Sziiret

e Idbsek koszontése

e Mikulas

o Adventi késziil6dés

e Karacsony

e Farsang

e Marcius 15-e nemzeti linnep

e Husvét

e Gyermeknap

e 706ld Napok- egyes napok nyilvanosak (munkaterv szerint)

e Nemzeti Osszetartozas Napja-nyilvanos vagy zart (munkaterv szerint)
e Bobita Napok-nyilvanos vagy zart (munkaterv szerint)

e Nevelési évzarg, nagyok bucsuja-nyilvanos

e |[skoldba bocsatas-nyilvanos
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Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni. Az
tinnepek egy része nyilvanosak. Az dvodapedagodgusok kezdeményezésére csoportszinten mas
tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden -
meglinnepeljiik a kérnyezet, - és természetvédelem jeles napijait is.

Viz vilagnapja, Verebek vilagnapja, Erd6k vilagnapja, Madarak és fak napja, Allatok
vilagnapja, Fold napja, Husmentes hétfd, Ujrahasznositas vildgnapja, Kornyezetvédelmi
vilagnap, Autémentes vilagnap stb. Egyéb rendezvények, események szervezésére a
munkaterv és a nevelési terv szerint keril sor.

21. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizio, a radi6 ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra a
féigazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢6 felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire.

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

22. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK
Mikodési alapdokumentumok
e Alapité Okirat
e Pedagogiai Program
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend
e Eves Munkaterv
Az Alapito Okirat elhelyezése
Az Alapitd Okiratunk a kovetkezé helyeken van elhelyezve:
e afenntartonal,
e azintézmény fdigazgatojanal,
e az irattarban,
e az Allamkincstarban.
A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumkeént
kezelése a féigazgato feladata.
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o Irattari elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett mikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténjen meg:

o fenntartd

e a fdigazgatod

e KIR

e weboldal

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a szilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény féigazgatojatol,
igazgatohelyettesétol és a csoportos Ovodapedagodgusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési €v ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény féigazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hataridén
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatdrozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6vodapedagdgusoktol, akik az
6voda képviseletére jogosultak.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benydjthaté az intézményegység
igazgatohelyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast
nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az o6vodapedagogus minden nevelési év els6 sziil6i értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 0j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozéaskor a Héazirend
roviditett, fénymasolt példanyait atadjuk. A Hézirend és az éves munkaterv kiilondsen ennek
esemény naptara elhelyezésre keriil a nevel6i szobaban is.

22.1. AZ INTERNETES NYILVANOSSAGRA VONATKOZO FELADATOK
A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VI111.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listdban szereplé dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarté altal engedélyezett
csoportok szama,
c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, egyeb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértekét,
tovabba nevelési évenként az egy fOre megallapitott dijak mértéket, a
fenntart6 altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,
d) a fenntarté nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait €s idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvdnos megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések
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felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva- tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai
programot tartalmazza.
229/2012. (VI111.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
e az 6vodapedagdgusok szamat,
o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig elkésziti a foigazgato.
Az adatkozlés idopontja: a foigazgatd altal biztositott adatokat az oktober 1-jei allapotnak
megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyfitt.
A pedagogiai program madsolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziil6k
szdmara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.
A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol
a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak a foigazgatotol.
Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

23. LOBOGOZAS SZABALYAI

e A nemzeti lobogot allandoan Kkitiizve kell tartani.

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas
szabalyait.

e A zaszl6 allandd minéségének megtartasarol a foigazgatdo gondoskodik.

24. A FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

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

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

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, foglalkoztatottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.
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A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozéasadhoz irasban ki kell kérni a sziil6i
szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember els6 hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az egyhaz képviseldje a foigazgatoval tortént
egyeztetés utdn a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az
intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai
foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra a délutani pihend utani nyitvatartasi idészakban.

25. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozdjanak kdotelessége a hivatali titok megtartasa. A foglalkoztatott

nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével

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

hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,

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

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minésill. Az 6voda valamennyi dolgozoja

koteles a tudomésara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak minésiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

e tovabba, amit az intézmény fbigazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az intézmény jo6 hirnevének megérzése érdekében foigazgatoi
utasitasban irdsban annak mindsit.

26. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. A pedagodgus a
gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

27.A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda mitkodési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza

az intézmény helyiségeinek hasznalatara

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozoan
A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idoben akkor €s oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktato tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi foglalkoztatott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivanja venni az
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ovoda helyiségeit, ezt a féigazgatotol irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idOpontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili
hasznalatat indokolt esetben a foigazgato irasban engedélyezi.

Az ovoda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni. Az 6vodaban csak
érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallaloé dolgozhat.

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

e A kozos tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésének megfeleléen hasznalni.

e Az intézmény rend;jét és tisztasagat megdrizni.

e Azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

e Tiliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

e A munka és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben politikai part, vagy parthoz kot6do tarsadalmi szervezet nem
mikodhet!

28. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, valamint a 2011. évi CXIIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol 30. § (6) bekezdés alapjan a kozérdekli adatok megismerésére
iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott szabéalyzatban
keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:
o kezelésében 1évé kozérdeki adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
foglalkoztatottjainak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdeki
adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdekii adatok
kozzétételénél.
A kozérdekii adat fogalmat az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informaciodszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény hatdrozza meg.

Ennek értelmében kozérdekiu adat:

e az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év0 és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatdnak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem es6, barmilyen méodon vagy formaban rogzitett informacio vagy
iIsmeret,
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fgy kiilonosen:

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

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd formaban
tesz eleget.

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

29. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus tton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.
A Szabalyzat célja:
Az intézmény mikodése soran keletkezd iratok elektronikus tton torténd 1étrehozéasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Gton érkezd iratok kezelésének,
megOrzésének szabalyzasa.
A Szabalyzat személyi hatalya:
A szabélyzat minden dolgozd szamara kotelezd érvényli, aki munkéja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!
A Szabalyzat betartasanak ellenérzése:
A szabalyzat betartasanak ellendrzése a féigazgatod feladata, melyet rendszeres id6kozonként
elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!
A Szabalyzat targyi hatalya:
e Kkiterjed a védelmet élvezo iratok teljes korére, felmertilésiik és feldolgozasi helyiiktol,
1dejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetleniil,
e kiterjed az intézmény tulajdondban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,
e Kkiterjed az informatikai folyamatban szereplé Osszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, lizemeltetési),
Kiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,
kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,
kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

29.1. AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES (ADATKEZELES) SORAN HASZNALT
FONTOSABB FOGALMAK
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e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis €letre vonatkoz6 személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat;

o Kozérdekii adat: Az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv, vagy személy
kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozd, vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon
vagy formaban rogzitett informacidé vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maodjatol,
onallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

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

Funkciok:

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

Szignalo: az iigyben eljarni illetékes féigazgato kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatdrozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignald irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végz6: az iratnyilvantartasba vétele, iktatoszammal vald ellatdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokdnyvben.

Adatkezelés: az foglalkoztatott eljarastol fliggetleniil az adatok gytjtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
IS.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miveletek végrehajtasahoz foglalkoztatott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetdvé teszik.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
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vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld6 megbizasdbol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmistilés ellen.
Iratnak minésiil:
Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval €s barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folydirat, vagy konyvjellegii kéziratok.
Iratkezelé: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.
Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a féigazgato ellenérzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az 6vodafdigazgatd latja el. A foigazgatod a
szakmai feliigyelet keretén beliil:

e rendszeresen, illetve szurdproba-szerlien ellendrzi az iratkezelési tevékenység

szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

29.2. ELEKTRONIKUS IRATOK LETREHOZASA

Elektronikus irat létrehozdsa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerli formatumok hasznélatéra.

Minden f4jlnak harom 6 tulajdonséaga van:
® név,
e kiterjesztés,
e hely,
Tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attribtitum):
e létrehozas datuma,
e utolsd modositas datuma,
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e utolso hozzaférés datuma,

e rejtett, irasvédett
Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelel6 azonositékkal, tovabba megoérzés céljabdl archivalni
kell.

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

e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatosag

érdekében,

e A fajl nevében a szokoz karaktereket lehetOség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

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

29.3. ELEKTRONIKUS IRATOK KULDESE, FOGADASAAZ ELEKTRONIKUS IRATOK E-
MAILBEN TOVABBiTHATOK, VALAMINT ELEKTRONIKUS IRATOT E-MAILBEN
FOGADHATUNK. ELEKTRONIKUS IRATOT INTERNETEN KERESZTUL LE LEHET TOLTENI, KI
LEHET TOLTENI.

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

Az elektronikus Uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalo) programok

Az EPER nevii— ¢lelem (étkezési program) rendszerben keletkezd iratok a rendszeren beliil
keriilnek 1étrehozasra. Az ilyen modon 1étrejott iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési
szabalyzatnak megfeleléen meg kell 6rizni.

29.4. ARCHIVALAS, BIZTONSAGI MENTESEK
Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik.
Az asztali szamitogépek és felhasznaldi programok rendelkeznek olyan funkcioval, melyek
segitségével az archivalds elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi
mentéskori allapot visszaallithato.
Az intézmény féigazgatoja felelds:
e az iratok szakszerii és biztonsagos megOrzéséért az elektronikus uton el6allitott
papiralapi nyomtatvianyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,
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e kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan és a
rendszer tizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

o az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

e az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

o cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A dokumentumok tarolasa és kezelése a foigazgatd feladata. A jogosultsagokat a féigazgatod
allitja Ossze. A jogosultsagok bedllitasa, illetve modositdsa a fOigazgatdi engedélyezést
kovetden a rendszergazda feladata.

30. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE
A szabalyozas célja: Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, €és az adatokat Ggy
kell régziteni, hogy:
e az irat Uitja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgalja az oOvoda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri
mikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban val6 6rzését és a maradandoé értéki iratok levéltari atadasat.
Az tigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato foigazgato
Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény foigazgatdja iranyitja az alabbiak
szerint:
A foigazgato
o clkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat
e jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magéanak)
e jogosult kiadvanyozni
e meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét
e cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen
e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot
o clOkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését
o intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossdgok megsziintetése érdekében
e az irattari anyag karosodasat eldidézd rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben
e rendszeresen ellendrzi az iradnyitdsa ald tartozo tigyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,
e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rend;jét
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A hianyzg, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény féigazgatdjanak Ki
kell vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen szervezeti és
miikodési Szabalyzat szabalyozza.

31. ABOLCSODE

A bolecséde a gyermekvédelem rendszeréhez, azon belill a személyes gondoskodast nyu;jto
gyermekjoléti alapellatasok korébe tartozik. Olyan szolgaltatast ny(jtd intézmény, amely
alaptevékenységként napkozbeni ellatdst nyujt a csalddban nevelked6, a szildk
munkavégzése, betegsége vagy egyéb okok miatt ellatast igénylo gyermekek szamara.

A bolesdde a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. térvény
(Gyvt.) hatalya ala tartozik.

A bolcsdde mivel az 6vodaval Gsszevontan tobbceélu intézményt alkot, biztositani kell a
bolcséde 6nalld szakmai egységként valo miikodését (15/1998. NM rendelet (IV. 30.) 35. §
(4) (6) bekezdés).

31.1 FELADATELLATAS
A bolcséde a Gyvt. szerint, a gyermekjoléti alapellatas keretében a személyes gondoskodast
nyujté szolgaltatasokon beliil a gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositja 20 hetes kortol
biztositja.
A bolcs6dére jogszabalyok altal ruhazott feladatokat a szakmai vezetd osztja meg a szervezeti
egység kozalkalmazottjai kozott.
A Dbolesdde olyan bolesédei ellatast nyjtd intézmény, amely a 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatasara szakosodott a bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja
Szerint, jogszabalyban meghatarozott szakiranyu végzettséggel rendelkezé személy altal egy
csoportban nyujt szakszerli gondozast és nevelést.
A bolesddei ellatas keretében a gyermek €letkoranak, fejlettségi szintjének megfeleléen a
bolcséde biztositja a nevelés-gondozas feltételeit, mint a megfeleld eszkozok, a
jatéktevékenység, a szabadban vald tartozkodas feltételeit és az egészséges taplalkozasnak
megfeleld étkeztetést.
A bolcséde sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését-gondozasat is ellatja. Az SNI-s
gyermek 4 éves életkorig veheti igénybe a szolgaltatast az adott nevelési évben. Az integracio
teljes.
A bolcséde csak alapfeladatot 14t el.
A bolcsddében betdlthetd allashelye:

e Szakmai vezetd

e Kisgyermekneveld

e Bolcsddei dajka
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31.2 KISGYERMEKNEVELO KOZOSSEG JOGKORE, MUKODESE
Vezetdje a szakmai vezetd
Tagja: kisgyermekneveld
Dontési jogkorébe tartozik:

e abolcs6de munkatervének elfogadéasa

e abolcs6de munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
Vélemény-nyilvanitas:
A kisgyermekneveldi kozosség véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a bdlcsdde
miikodését érinté kérdésekben. Osszehivisa sziikség szerint torténik.
A bolcsédében folytatott megbeszélések:
Rendszeressége: sziikség szerint
Résztvevok:

o fOigazgatod

e szakmai vezetd

e kisgyermeknevel6
Az értekezletek kozotti iddszakban felmeriild, a bolcsddében folydé munka kozvetlen
iranyitasdhoz sziikséges szakmai és egyéb informaciokat a fdigazgatd soron kiviil megadja. A
bolcséde szakmai vezetdje az eseményeket azonnal jelenti telefonon, vagy személyesen. A
foigazgatd részt vesz a bolcsddében tartott Osszes értekezleten, ezen kivil sajat belatasa
szerint latogatja a bolcsodét.

31.2.1 SZAKMAI VEZETO
A f6igazgato nevezi ki. A munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja felette.
Jogkdre:
e szakmai képviselet
e akisgyermekneveld €és bolcsddei dajka szakmai munkajanak iranyitasa, ellenérzése
A foigazgato iranyitasa mellett szervezi a bolcsédében folyd munkat.
Feladatkore:
e agyermek bolcsddei beilleszkedésének segitése,
o csaladokkal valo kapcsolattartas,
e sziiléi kompetencia erdsitése,
e pozitiv mintdk nyujtasaval az egészségvédelem, az érzelmi €s tarsas kompetenciak
fejlesztése,
e amegismerési folyamatok fejlodésének segitése,
e cegyénre szabott, magas szinvonalt nevel6-gondoz6 munka,
e csaladlatogatas,
e torvényes képviselok tajékoztatasa,
o ¢értekezleteken valo részvétel
e anevelési- gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtése
e a gyermekbalesetek megeldzése
e szakmai értekezletek elokészitése
e az dvodaval val6 egylittmiikdés
e abolcsddei hagyomanyok, iinnepségek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa
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o ligyviteli teenddk ellatasa (bdlcsddei jelentés, egészségiigyi torzslapok stb.)
o gyermekvédelmi feladatok ellatasa
e igazgatasi feladatok ellatasa
o sziil6i kozosséggel vald egylittmikodés
e bdlcsdde munkatervének elkészitése
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

31.2.2 KISGYERMEKNEVELO
A féigazgato nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Feladatkore:
A bolcsédében ellatott gyermekek alapprogram szerinti gondozasa-nevelése, igy:
e a gyermek bolcsddei beilleszkedésének segitése,
o csaladdokkal val6 kapcsolattartas,
e sziil6i kompetencia erdsitése,
e pozitiv mintdk nyujtasaval az egészségvédelem, az érzelmi és tarsas kompetencidk
fejlesztése,
e amegismerési folyamatok fejlodésének segitése,
e cgyénre szabott, magas szinvonall nevel6-gondozé munka,
e csaladlatogatas,
e torvényes képviselok tajékoztatasa,
o ¢rtekezleteken vald részvétel

31.2.3 BOLCSODEI DAJKA
A féigazgato nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Feladatkore:
e A Dbolcsdde egésze és kiilondsen az adott csoport helyiségének takaritasa
e A csoport miitkodéséhez nélkiilozhetetlen segitségnyujtds, ugymint a gyermekek
feliigyelete, étkeztetés, altatas elokészitése €s elpakolas
e Adatvédelmi szabalyok betartasa
e Munkaiigyi, kozegészseégiigyi €s tlizvédelmi eldirdsok betartasa
e Egyéb, a munkakori leirdsaban szerepld feladatok
Akadalyoztatésa, tavolléte esetén helyettesét a foigazgatd jeloli ki.
A kisgyermekneveldk heti munkaideje 40 6ra- kételezé draszamuk heti 35 ora.
A bolcsddei dajka heti munkaideje 40 ora.
A bolcséde foglalkoztatottjai munkaidében csak kiilondsen siirgds esetekben féigazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el a bolcsodét.
A bolesddében minden dolgozonak munkakezdés el6tt 10 perccel meg kell jelennie az
intézményben, hogy munkavégzésre alkalmas allapotban megkezdhesse a munkat.

32. ABOLCSODE MUNKARENDJE

Napi nyitvatartasi id6 Nyitva- tartas ideje

10 ora 6:30- 16:30
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A Bolcsddébe a gyermeket kisérd sziild (sziil6 altal meghatalmazott mas személy) 1éphet be, a
gyermeknek a kisgyermekneveld/dajka részére torténd atadasaig.
A bolcséde augusztus honapban zarva tart.
A bolcsOde zarva- tartasardl a sziiloket minden év februar 15. napjaig értesiteni kell.
A bélcsédében évente egy nyilt nap van, amikor a sziilok a foglalkozasokon részt vehetnek,
azokat figyelemmel kisérhetik.
A Bolcsddében elére meghatarozott napok, amikor a sziild a foigazgatd engedélyével
beléphet:

e nyilt nap

e karacsonyi linnepély

e farsang

e anydk napja

e asziilok részére szervezett egyéb programok
Az Tlnnepélyeken fotok csak az eldzetesen beszerzett sziiléi nyilatkozatok alapjan
készithetbek. A gyermekekrdl késziilt fénykép-, illetdleg videofelvételek készités¢hez,
bolcsddei honlapon valod szerepeltetéséhez vald hozzdjarulds hidnydban a felvételkészités
megtagadhato.
A belépés és a benntartozkodas rendjére a gyermekek és a foglalkoztatottak biztonsagara
vonatkoz6 mindenkori eléirasok betartasa kotelezo, igy jarvanyiigyi helyzetben belépéskor a
kézfert6tlenités és az intézmény egész teriiletén a maszkviselés.
A Bolcsdde élet- és vagyonvédelmi szabalyai:

e Riasztérendszer

o Fiistérzékeld

e Rendszeresen feliilvizsgalt tlizolto késziilékek
A bolcséde foglalkoztatottjai jogosultak munkaba jarashoz és/vagy munkavégzéshez nem
sziikséges targyak bevitelére a foigazgato kiilon engedélyével. A bolcsddébe bevitt személyes
targyakban, eszkozokben bekovetkezett karért a bolcsdde feleldsséget nem vallal, tilos
azonban minden olyan targy bevitele, amely é¢letre, testi épségre veszélyes.

33. BALESET- ES EGESZSEGVEDELEM

A bolcsédébe jaro gyermekek egészségiigyi gondozasat a haziorvos és a védond latja el a
védondi szolgalat rendeldjében.

Bolcsddébe csak a kotelezden eldirt oltassal rendelkezd gyermek vehet6 fel.

Az egyeéb egészségiigyi szabalyokat a bolcsdde hazirendje tartalmazza.

A bolcsddei gyermekbalesetek megeldzéséért elsddlegesen a bolcsdde szakmai féigazgatoja a
felelos. Feladata a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa,
megoldasa.

Baleset esetén kovetendo eljarasrend:

e A mindennapi élet soran bekovetkezd kisebb sériilések (esés kovetkeztében
keletkezd kisebb zGz6das, felhamsériilés) helyi ellatdsa a gyermek kijelolt
kisgyermekneveldje vagy a haziorvos éltal.

o A gyermeknél l1az, fajdalom észlelése esetén a sziilo értesitése a kisgyermekneveld
altal, a sziil6tdl eldzetesen beszerzett laz- és/vagy fajdalomcsillapitasra szolgéld
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készitmény beadasara vonatkozo nyilatkozat tekintetében a készitmény beadasa, a
gyermek elkiilonitése a sziild megérkezéséig.
e Sulyosabb sériilés bekovetkeztekor mentd ¢és szild egyidejii értesitése a
kisgyermekneveld altal.
Jarvanyiigyi veszélyhelyzetben:
e A boélcséde teriiletére belépés csak maszkban torténhet.
e A bejarat kozelében elhelyezett kézfertotlenitok azonnali hasznalata.
e Opcionalisan: cipdre huzhat6 véddézsak elhelyezése a bejarat kozelében.
e Belépéskor lazmérés az arra kijelolt foglalkoztatott altal.
A Boleséde foglalkoztatottjai évente egy alkalommal kotelezéen részt vesznek a foglalkozas
egészségiigyi vizsgalaton és a munka- és tiizvédelmi oktatason.

33.1 RENDKIVULI ESEMENYEKHEZ KAPCSOLODO INTEZKEDESI TERV
A bolcsode miikddésében rendkivilli eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akadélyozza, illetve a bolcsode
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

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

e atliz

e arobbantassal torténd fenyegetés

e sth.
A bolesdde minden foglalkoztatottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérél a féigazgatd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

o ¢lelmezésféigazgatd

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény foigazgatojat

e az intézmény fenntartdjat

e tliz esetén a tlizoltosagot

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

e személyi sériilés esetén a mentdket

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt a foigazgaté sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgatod vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.
Az Intézmény nyitvatartasi idejében bekovetkezd rendkiviili helyzet (természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi, vagy egyéb mas, amelynek varhatd vagy valos kovetkezményei
rendkiviilinek tekinthet6k) eljarasi protokollja:

e Kiiiritési terv alapjan a gyermekek, az foglalkoztatottak és a bolcséde teriiletén

tartdzkodo egyéb személyek biztonsagos helyre juttatasa védett Gitvonalon.
e A csoportszoba kitiritéséért a csoport kisgyermekneveldi a felelosek.
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e A fOigazgato annak hianyaban a szakmai vezetd a személyek biztonsagba helyezése
utdn  kozvetleniil értesiti a megfeleld hatésagot (rendorség, mentok,
katasztrofavédelem, elektromos miivek, vizmiivek stb.) a rendkiviili helyzet
elharitasa végett.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

- Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a kisgyermekneveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

- A kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a kisgyermeknevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

- A gyermekeket a terem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a kisgyermekneveldnek meg kell szamolnia!

34. IRATKEZELESI REND ES KIADMANYOZAS

A szakmai vezet6 felel az ellatott gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasok, nyomtatvanyok
iratok biztonsagos megdrzéséért. Az iratkezelést ugy kell végezni, hogy az irat tartalma csak
az arra jogosult szamara legyen megismerhetd, az irat bekeriilésének nyomvonala
visszavezethetd és visszakeresheté legyen, valamint a Szoftverek altal kezelt adatok
biztonséaga is érvényre jusson.

A bolcsédében kiadmanyozasra csak a féigazgatod jogosult, alairasi joggal 6 rendelkezik.

34.1 ANYAGI FELELOSSEG ES KARTERITESI KOTELEZETTSEG
A bolcséde minden foglalkoztatottja felelds a targyi eszk6zok rendeltetésszerti hasznalataért,
és koteles azokat megovni.
A szakmai f6igazgatdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes
mértékben felel. A munkavéllalé a munkaviszonybdl szdrmazd kotelezettségének
megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben
altalaban elvarhato. A munkavallal6 a teljes kart csak szandékossag vagy stlyos gondatlansag
esetén koteles megtériteni azonban, ha csak gondatlanul jart el, a kartérités mértéke nem
haladhatja meg a munkavallal6 négyhavi tavolléti dijanak Osszegét. A munkavallalo koteles
azonban megtériteni a kart a meglrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan
drizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.
Adatvédelem

— Az intézmény adatvédelmi tisztviseldje: Hanganov Kft.

— Elérhetosége: 30 559 6503

— A Bolcsdde adatvédelmi tisztviseldje tajékoztatast ad a GDPR szerint keletkezett

kotelezettségekrdl, és ellendrzi azok betartasat.
— A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaggal egyiittmikodve részt
vesz a Bolcsdde adatvédelmi szabalyzatainak megalkotasaban.
— Részt vesz az adatvédelmi incidensek megeldzésében és kivizsgalasaban.
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Zaro rendelkezések

A szervezeti és milkodési szabalyzat elkészitése a fOigazgatd felel6ssége, az Ovoda
nevel6testiilet bevonasaval az foglalkoztatotti kozosség és a sziil6i szervezet véleményének
figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

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

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az o6voda, bolcséde valamennyi
foglalkoztatottjara kotelezd, megszegése esetén a foigazgatd munkaltatoi jogkorében
intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden

Modositasa: a foigazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziildi
kozosség €s a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden foglalkoztatottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

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

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK

A Dégi Bobita Ovoda- Bolcséde és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Dég
Kozség Onkormanyzata KépviselStestiilete a ............................ hatarozati szamon
elfogadat.

Készitette a hevelOtestiilet bevonasaval:

Farkasné Nagy Csilla Dég, 2024. 01. 01.
Fdigazgatd

Ph.
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NYILATKOZATOK

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

Kelt: Dég, 2024. 01. O1.

Az elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat kihirdetésének napja: 2024. 01. 01.
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