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A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.).

A 2011. évi CXCV. torvény az sllamhaztartisrol (Aht.)

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

A 1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

A 2012, évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérol (Mt.)

A 2012, évi I1. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél

A 2011. évi CXII. térvény az informacidés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairél

Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
Az 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

Az 1995. évi LXVI. térvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

A 2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekral.

A 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

A 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtisarol

A 277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevik juttatasairol és
kedvezményeirdl

A 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fel lobogézasinak egyes
kérdéseirol

A 149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢€s gyamiigyi eljarasrol

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kizfeladatot ellato szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirél

A 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz6lo torvény

végrehajtasarol (Amr.)

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és

a koznevelési intézmények névhasznalatarodl (R.)

A 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények

miikodésérol

A sajdtos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve, és a sajatos

nevelési igényi tanulok oktatasanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és

véleményezésérol szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

A 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairol
A 44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem

agazati feladatairél

Az intézmény hatalyos alapité okirata

Nevelotestiileti hatarozatok

Vezetoi utasitasok
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

» A nemzeti kdznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak érvényre juttatasa,

az intézmény jogszerli mikodésének biztositasa;

a zavartalan mikodés garantalésa;

a gyermeki jogok érvényesiilése;

a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erésitése;

az ntézményi mikodes demokratikus rendjének garantaldsa.

V'V VVY

- Az intézményi mitkdés demokratikus rendjének garantaldsa érdekében Frd Megyei Jogu
Varos Erdi Szivarvany Ovodéjanak nevelStestiilete a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.
évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

- Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa az Erdi Szivarvany Ovoda miikodési szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

- Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartisa, megtartatdsa feladata és
kotelessége az intézmény minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak.
Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba kerlilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban,
illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

- Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezet§ -
munkaltatoi jogkorében eljarva - hozhat intézkedést.

A sziiloket vagy mas nem az intézményben dolgozo személyt, a tagovoda-vezetbknek
tajékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartisat. Amennyiben ez
nem vezet eredményre, az illetdt fel kell szolitani az intézmény elhagyasara.

1.2. AZ SZMSZ HATALYBA LEPESE

- Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és
hatérozatlan idére szol. Ezzel egy iddben hatdlyat veszti a 03/2012. a fenntartd altal
jovéhagyott SZMSZ.

- Az SZMSZ egy példanyat az Ovodaban ki kell fliggeszteni, s arrdl az elsd sziil6i
értekezleten a sziil6knek tajékoztatast kell adni.

1.3. AZ SZMSZ SZEMELYI HATALYA

> EMJV fenntartasaban mikodé Erdi Szivarvany Ovoda minden, jogviszonyban 4llo
alkalmazottjara;
> azintézményben mikodo felnétt kozosségekre;




» az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat
végzOkre, illetve azokra, akik részt vesznek az oOvoda feladatainak
megvaldsitasaban;

» akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
szolgaltatasait;

> agyermekek k6zosségére;

» a gyermekek sziileire, illetve azok tdrvényes képviseldire (azokon a teriileteken,
ahol érintettek).

1.4. AZ SZMSZ TERULETI, IDOBENI HATALYA

» Az intézményegységhez tartozo hat dvoda épiilete, azok udvarai;

» A hat évoda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlo
programokra, eseményekre;

> Az intézmény képviselete szerinti alkalmakra, kiilsd kapcsolati alkalmakra.

1.5. AZ SZMSZ FELULVIZSGALATA

> ha az intézmény miikodési rendjében valtozas torténik;
» haajogszabaly eloirja;
» ha arra a nevel6testiilet vagy a sziiloi szervezet mindsitett tobbségl javaslatot tesz.

A mobdositds az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestilet és a
Ko6zalkalmazotti Tanacs elnok.

1.6. AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

- A torvényes mikodést az alabbi, - hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

»  Alapit6 Okirat (lasd 1. szamu fliggelék)

> az Frdi Szivarvany Ovoda helyi pedagdgiai programja, a tagévodak Nevelési
gyakorlataval egylittesen;

a Szervezeti ¢s Mukddési Szabalyzat és mellékletei;

Iratkezelési ¢s Adatkezelési Szabalyzat

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata
Teljesitményértékelési szabalyzat;

Gyakornoki szabalyzat;

Esélyegyenldségi program;

Tovabbképzési program,- beiskolazasi terv

Munkavédelmi szabalyzat;

Tlizvédelmi Szabalyzat

Kozalkalmazotti Szabdlyzat;

Egyiittm{ik6dési Megallapodas

Telefon hasznélati Szabalyzat

az Frdi Szivarvany Ovoda éves munkaterve;

a Hazirend

Etikai kédex

Panaszkezelési szabalyzat

Oktatasi igazolvanyok kezelési rendjének intézményi szabalyzata
Vagyonnyilatkozat-kezelési szabalyzat

YV VY

VVVVVVVVVVYY



2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. AZ INTEZMENY ADATAI
» Az intézmény neve:

» Az intézmény OM azonositdja:

» Az intézmény székhelye:

» Az intézmény tagintézményei:
Kisfenyves Tagévoda
Mesehaz Tagévoda
Napsugar Tagovoda

Tusculanum Tagévoda
Erdészéle Tagdvoda

A koltsegvetési szerv tipusa:
Alapité okirat szama:

Az alapitas éve:

Az intézmény fenntartéja, az
alapitéi jogok gyakorléja:

Y V V VY

A\

Az intézmény fellgyeleti szerve:

Erdi Szivarvany Ovoda
032697
2030 Erd, Hegeszt6 utca 2 — 8.

2030 Erd, Erkel u. 4.
2030 Erd, Gyula utca 33-37.
2030 Erd, Tarnoki ut 58-62.

2030 Erd, Gardonyi Géza u. 1/b
2030 Erd Favagé utca 63.

kéznevelési intézmény, évoda
29/2018.(11.22.) KGY. hatarozat

1986.

Erd Megyei Jogu Varos Onkormaényzata
2030 Erd, Als6 utca 1-3.

Erd Megyei Jogl Varos Kézgy(lése

2.2. AZ INTEZMENY MUKODESI TERULETE, HATOKORE

» Erd Megyei Jogt Varos Kézigazgatasi terllete.
> A tagintézmények ellatasi kotelezettsége a fenntartd altal kijeldlt kdrzethatarra terjed

ki.

2.3. AZ INTEZMENYI FELADATELLATAST SZOLGALO VAGYON, A VAGYON

FELETTI RENDELKEZESI JOGOSULTSAG

Az intézmény feladatainak ellatasahoz biztositott vagyon:

az ingatian
neve cime

Erdi Szivarvany Ovoda Erd, Hegeszté utca 2-8.
Kisfenyves Tagovoda Erd, Erkel utca 4.
Mesehaz Tag6voda Erd, Gyula utca 33-37.
Napsugar Tagévoda Erd, Tarnoki ut 58-62.

. Erd,Gardonyi Géza
Tusculanum Tagoévoda utca 1/B.
Erddszéle Tagbdvoda Erd, Favagd uica 63.

az ingatlan az
helyrajzi ingatlan
szama terulete
3232 6400 m?
15239 2470 m?
13929; 13927 3810 m?
2100 m?

10737,10738,

15805,15803 5575 m®

936/1

valamint a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.




2.AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZO!

2.1. AZ INTEZMENY ADATAI

> Az intézmény neve: Erdi Szivarvany Ovoda

» Az intézmény OM azonositéja: 032697

» Az intézmény székhelye: 2030 Erd, Hegeszt6 utca 2 — 8.

» Az intézmény tagintézményei:
Kisfenyves Tagoévoda 2030 Erd, Erkel u. 4.
Mesehaz Tagbévoda 2030 Erd, Gyula utca 33-37.
Napsugar Tagévoda 2030 Erd, Tarnoki Gt 58-62.
Tusculanum Tagovoda 2030 Erd, Gardonyi Géza u. 1/b
Erd6széle Tagbvoda 2030 Erd Favagd utca 63.

> A koltségvetési szerv tipusa: kéznevelési intézmény, 6voda

» Alapité okirat szama: 154/2014.(V.29.) KGY. hatarozat

> Az alapitas éve: 1986.

» Az intézmény fenntartoja, az Erd Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

alapitoi jogok gyakorléja: 2030 Erd, Alsé utca 1-3.
> Az intézmény fellgyeleti szerve: Erd Megyei Jogui Varos Kézgylilése

2.2. AZ INTEZMENY MUKODESI TERULETE, HATOKORE

> Erd Megyei Jogu Varos Kézigazgatasi terilete.
> A tagintézmények ellatasi kotelezettsége a fenntarté altal kijelolt kdrzethatarra terjed
ki.

2.3. AZ INTEZMENYI FELADATELLATAST SZOLGALO VAGYON, A VAGYON
FELETTI RENDELKEZESI| JOGOSULTSAG

Az intézmény feladatainak ellatasahoz biztositott vagyon:

az ingatlan az ingatlan o az

helyrajzi ingatlan

neve cime szama teriilete
Erdi Szivarvany Ovoda Erd, Hegeszté utca 2-8. 3232 6400 m?
Kisfenyves Tagdvoda Erd, Erkel utca 4. 15239 2470 m?
Mesehaz Tagdvoda Erd, Gyula utca 33-37. 13929; 13927 3810 m?
Napsugér Tagévoda Erd, Tarnoki Ot 58-62. 10737,10738; 2100 m*
Tusculanum Tagbvoda Sga’G{égényi Geza 15805,15803 5575 m*

Erddszéle Tagbvoda Erd, Favagé utca 63. 936/1

valamint a mindenkori mériegben kimutatott vagyontargyak.




> A koltségvetési szerv épliletei az onkormanyzati térzsvagyon resze, korlatozottan
forgalomképesek, igy a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetleg
biztositékul felhasznalni ezeket.

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

2.4. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGEI

2.4.1. AZ ALAPTEVEKENYSEG FORRASAI:

VVVY

normativ allami koéltségvetési hozzéjarulas,
kiegészité normativa;
téritési dij bevételek;
fenntartoi tamogatas.

2.4.2. AZINTEZMENY ALAP TEVEKENYSEGEI

Szakfeladat szama

851000
890111

851011

851012

Szakfeladat megnevezése

> Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex
tamogatasa

> Esélyegyenléség elésegitését célzé6  altalanos, komplex
tevékenységek és programok

» Ovodai nevelés, ellatas

Jogszabaly: 2011. évi CXC toérvény a nemzeti kdéznevelésrol

137/1996. évi kormanyrendelet Az 6vodai nevelés alapprogramja

20/2012. (V. 31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésér6l és a koéznevelési intézmenyek
névhasznalatarol
A 229/2012. (VHII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti kéznevelésrol
52016 térvény végrehajtasarol
Pedagégiai Program
> Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése ellatasa
Jogszabaly:
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési igenyl
gyermekek dvodai nevelésének iranyelve kiadasardl

A 2011. évi CXC toérvény a nemzeti kdznevelésrél torvény 4. § 25.
pontjanak értelmezése alapjan sajatos nevelési igényl gyermek, az a
kilonleges banasmodot igénylé gyermek, aki a szakertdi bizottsag
szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, ertelmi vagy
beszédfogyatékos, tébb fogyatékossag egyittes eléforduldsa eseten
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyeb
pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd, tovabba

az a kllénleges banasmodot igénylé gyermek, aki a szakért6i
bizottsdg szakértéi véleménye alapjan az  életkorahoz
viszonyitottan  jelentésen  alulteljesit,  tarsas  kapcsolati
problémakkal, tanulasi, magatartasszabalyozasi hianyossagokkal
klzd, kozosségbe vald beilleszkedése, tovabba
személyiségfejlédése nehezitett vagy sajatos tendenciakat mutat,
de nem min6sul sajatos nevelési igénylnek

> a halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek nevelése



562912 > Ovodai intézményi étkeztetés
562917 » Munkahelyi étkeztetés
> Nem lakdingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése
A vallalkozasi tevékenység aranyanak felsé hatara a szerv
kiadasaiban: 5 %
> Nem lakodingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése
A kisegité tevékenység aranyanak felsé hatara a szerv
kiadasaiban: 5 %

682002

2.43. _AZ INTEZMENY NEVELESI FUNKCIOJAVAL KAPCSOLATOS
ELOIRASOK

» Az 6voda funkcidja: 6vo-védé, szocialis neveld-fejleszté tevekenyseg.

> Az 6voda a gyermek 3 éves koratol a tankotelesség kezdetéig, neveld intézmeny.

» Az 6vodai nevelés a jovahagyott nevelési program alapjan a teljes évodai életet
magaba foglalé foglalkozasok keretében folyik.

> Intézményiinkben a nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara
épulé helyi nevelési gyakorlat szerint folyik. A helyi nevelési gyakorlat tartalmazza
azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjiak a gyermekek sokoldalu,
harmonikus fejlddését, a gyermeki személyiség kibontakoztatasat, kézoéssegi
életre felkészitését, a szocialis hatranyban Iévék felzarkoztatasat.

> Az Alapito okiratba foglaltak szerint fogadja a tobbi gyermekkel egyutt nevelhetd
sajatos nevelési igényli gyermekeket.

> Az ovoda a gyermek 3 éves koratol ellatia — a gyermekek védelmeérdl és a
gyamiigyi igazgatasrél szolo térvényben meghatarozottak szerint — a gyermekek
napkozbeni ellatasaval 6sszeflggd feladatokat is.

» Az Ovoda szakmai tekintetben ©6nalld. Szervezetével és mikoédésével
kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A dontések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és
szUlok is.

> Az 6voda jogszabalyban el6irt nyilvantartast kételes vezetni a gyermekek és a
felndtt alkalmazottak adatairdl. A nyilvantartott személyes és kildnleges adatok
kezelésérdl, tovabbitasardl, nyilvanossagra hozatalarol az ovoda
ADATKEZELESI SZABALYZATA rendelkezik.

2.5. A GAZDALKODASSAL 0SSZEFUGGO JOGOSITVANYOK

> A koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy, az alapité okirat rendelkezése
szerint 6nalléan mikodo kéltségvetési szerv.

> Meghatarozott pénzigyi-gazdasagi feladatait a EMJV Intézményi Gondnoksaga
(Erd, Budai ut 17.), mint énalléan miik6dd és gazdalkodo koltségvetési szerv latja
el.

2.5.1. AZ INTEZMENY VALIALKOZASI TEVEKENYSEGE

> Nem lakoingatlan bérbeadasa, lzemeltetése
A véllalkozasi tevékenység aranyanak felsé hatara a szerv kiadasaiban: 5 %



2.5.2. AZINTEZMENY KISEGITO TEVEKENYSEGE

> A koltségvetési szerv a rendelkezésére alld helyiségeket szabad kapacitas terhére
bérbe adhatja az 6nkormanyzat vagyonrendelete alapjan. Ezt a tevékenyseget az
alaptevékenység sérelme nélkll végezheti.

> Nem lakoingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése
A kisegitd tevékenység aranyanak felsé hatara a szerv kladasalban 5%

26. A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL
KAPCSOLATOS KULONLEGES ELOIRASOK

> A koltségvetési szerv az iranyitd szerv dltal biztositott pénzeszkoz, valamint
egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl.

> A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente 6sszeallitott, az iranyitd szerv altal
jévahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

2.6.1. A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASARA SZOLGALO
SZAMLASZAMMAL KAPCSOLATOS ADATOK

> szamlavezeté pénzintézet neve: RAIFFEISEN BANK Zrt.
> koltségvetési elszamolasi szamla szama: 12001008 — 002096920 - 00100009

26.2. A FELADATELLATAS FOLYAMATA

- A feladat ellatasnak szabélyozasa:
> Alapité okiratban;
» SZMSZ-ben torténik.

- A feladatellatas szakmai és szervezeti hatterének megteremtés és folyamatos biztositasa:
> a feladatellatassal kapcsolatos kéltségvetési kiadasok — beveételek tervezése;
> a feladatellatasaért felelés személy, személyek kijelolése;
> a feladatellatas szervezése, iranyitasa, a gazdalkodas bonyolitasa;
> afeladatellatas pénziigyi és teljesitménymutatok ellendrzese.

- A feladatellatas feltétele (feltétel és kovetelményrendszer)
» Az adott feladatellatas szerepel az intézmény alapité okirataban.

> A feladatellatassal kapcsolatos részletesebb eldirasok szerepelnek az intézmény
SZMSZ - ében, megjeldlve a feladatellatashoz tartozé tevékenység szakfeladat
megjeldlését, a vonatkozo jogszabalyi hivatkozast, a feladatellatas forrasat.

> A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell
a szakmai és szervezeti hatteret.

» A kéltségvetés tervezés iddszakaban meg kell hatarozni:
o az eszkbz (vagyontargyak, beszerzési, felljitasi) sziiksegletet;
o a mikodéshez sziikséges dologi kiadasokat;
o a feladatellatas kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat;
o a feladatellatassal kapcsolatban az intézményt megilletd bevételeket.

> A tagovodak vezetdi javaslatot adnak sajat szikségleteik figyelembe veételével a
szakmai fejlesztési és egyéb anyagok beszerzésére, miikédéshez szikseges
kiadasokra.

Tagdvodak vezetbinek véleményezési joga van a koltségvetés elkészitéseben.



» Gondoskodni kell a feladatellaté szervezet folyamatos mikodésérdl, a felelds
szemely, illetve személyek kijelolésérél, a szervezet részletes mikodési
leirasardl, egyéb, a tevékenységgel kapcsolatos szabalyozasok elkészitésérdl.

> A feladatelldtas érdekében az intézményvezetésnek gondoskodnia kell a
feladatellatas szervezésérdl, iranyitasarol.

> A feladatellatassal kapcsolatos gazdalkodas bonyolitdsa soran a koltségvetési
terv adatokra.

> A feladatellatas soran biztositani kell a folyamatos, vezetéi és munkafolyamatba
épitett ellendrzés miksdéseét.

2.6.3. AFELADATELLATAS KAPCSOLATRENDSZERENEK ALAPJA

» Az 0Onalldan m(ikéd6é koltségvetési szerv egyuttmikodik EMJV  Intézményi
Gondnoksagaval, melynek célja a hatékony, szakszerl és ésszer(i takarékos
intézmenyi gazdalkodas feltételeinek megteremtése.

» Az Intézményi Gondnoksag az intézményvezetbvel és a tagdvoda vezetbkkel
egyittmikodve biztositia a szabalyszer(i, torvényes és ésszerl gazdalkodas
feltételeit. Az adatszolgaltatasok valodisagaért sajat nyilvantartasi rendszerénél a
tagdvoda vezetdk a feleldsek.

> A feladatellatas megszervezésekor figyelemmel kell lenni arra, hatékony,
takarékos gazdalkodas valésuljon meg.

2.6.4. A KOTELEZETTSEGVALLALASOK CELSZERUSEGET MEGALAPOZO

ELJARAS. ES ANNAK DOKUMENTUMA

> Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan
kotelezettséget lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A
kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell az intézményre, feladatra lebontott
eléiranyzat-felhasznalasi Gtemtervbe.

> A koételezettsegvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell gyézédnie arrol,
hogy

o adott jogcimen van-e tervezve eldiranyzat;

o az adott eléiranyzat, az eddigi és a még varhatételjesitést figyelembe véve
lehet6séget ad-e a szoban forgd kotelezettségvallalasra;

o a kotelezettségvallalas dokumentumaban pénzugyi teljesités, idopontjai és
Osszegei  Osszeegyeztethetbek-e az  elbiranyzat  —felhasznalasi
Utemtervvel.

A kotelezettsegvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni.

Az irasbeli kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzé alairasaval érvényesek.

A koételezettségvallalas  dokumentumai a  szerzdédések, valamint a
megallapodasok.

YV V VY



265 A KOZBESZERZESI

TORVENY HATALYA ALA TART0zO

KOTELEZETTSEGVALLALASOK

» Az értékhatar alapjan a kézbeszerzési torvény hatalya ala tartozd kotelezettség
vallalasoknal értelemszerlien az ott eléirt eljarasi rendet kell betartani.

> A kotelezettségvallalasokra vonatkozéan az énkormanyzat vagyonrendelete, ill.
mas, a vagyongazdalkodassal, beruhazasokkal foglalkozé rendelete, ill. az
intézmény belsd szabdlyzata, és az Ovodavezetés hatarozhat meg tovabbi
részletes elbirasokat, hatariddket.

> A Kkoltségvetés tervezesével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasat EMJV Intézményi Gondnoksaga, valamint az intézmény
kozott meglévé mindenkor hatdlyos EGYUTTMUKODES! MEGALLAPODAS

alapjan kell elvégezni.

2.7. AZ EVES KOLTSEGVETES TERVEZESE

> Az onkormanyzat az éves koltségvetési rendeletében az onalléan mikodd
koltségvetési szervre vonatkozéan meghatarozza:
o a személyi juttatasokat;

O 00O 0000 0 O0

a munkaltatét terheld jarulékokat;
a dologi jellegl kiadasokat;

az onkormanyzat altal folyositott ellatasokat;
az ellatottak juttatasait;

a felhalmozasi kiadasokat;

a mukodési bevételeket;

az altalanos forgalmi ado bevételt;
a tamogatas éves §sszegét;

az intézmeény létszamkeretét.

» A fenti eléiranyzatok kialakitdsahoz az Onkormanyzat altal meghatarozott
szempontok szerint, az intézményvezetés adatot szolgaltat a Fenntarté részére,
melyhez a tagévodak altal bekildétt részanyagok adatait felhasznalja.

Ellatasért felelés személy

Munkafolyamat megnevezése Dokumentum .
y g megnevezése
e e e intézményvezetd;
1. koéltsegvetési terv elékészitése . tezme y L
intézményi szinten ovodavezetb-helyettes;
tagévoda-vezetdk
1.1. leselejtezett eszkdzok K kOItS?Q\f{etes' ¢
potlasanak szambavétele, oncepcio terveze o
szilkséges a térzsovoda és intezmenyvezeto,

karbantartasok, hianylistan jelzett
eszkozok, fejlesztési igények
szambavétele

1.2. az igények és a lehetéségek
egyeztetése

tagintézményi
szinten

6vodavezetd-helyettes;
tagévoda-vezetdk

tagovoda-vezetdk;
ovodatitkarok




2.

kéltsegvetési terv

elkészitésének munkafolyamatai koltségvetési terv ovodatitkarok

2.1. a fenntartd altal készitett _fenptarﬂtoll . intézmeényvezeto;

Lo . . kéltségvetesi . p _

kéltségvetési koncepcio - ovodavezetd-helyettes;
koncepcio,

tanulmanyozasa, elemzése

tagbvoda-vezetdk

utmutatdk

2.2. A fenntartéi sarokszamok
alapjan' az elozetes szamltasgk koltségvetési terv ovodatitkarok
elvéegzése, a tervezet ceruzas
elkészitése
2.3. Az elézetes terv egyeztetése .

- S javitott L p
a fenntartéval, szukséges e . intezményvezet6
o - koltségvetesi terv
javitasok elvégzése
2.4. A végleges terv elkészitése, Veg:; ?ee?]gofe:gé?tm
leadasa a fenntart6 altal megjelsit 9 intézmeényvezeté

hataridére

éves koltségvetési
terv

2.8. EGYEB GAZDALKODASI FELADATOK

2.81.AZ INTEZMENYVEZETES EGYEB GAZDALKODAS| FELADATAI

»
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a tagdvoda-vezetbkkel elézetes egyeztetés szerint, igényeik és a tagdvodak
sajatossagai alapjan megtervezi a szakmai feladatellatast szolgalé eszkézok, anyagok,
koényvek, tisztitészerek, munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseket:

nyomon kéveti a tagévoddk mUkodését biztositd  szolgaltatasok, befizetési
kételezettsegek, energiafelhasznalas és karbantartasi munkak kéltségeit;

a személyi juttatasok kifizetéséhez szikséges adatszolgaltatasokat hataridére elvégzi;
az Intézményi Gondnoksag felé a rendszeres- és nem rendszeres jarandésagokrol,
valamint a TB ellatasokrél adatokat szolgaltat (a rendszeres bérek és a TB ellatas
tekintetében a MAK felé térténd tovabbitas céljabol);

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit;
az Onkormanyzat altal folyositott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellenérzi;

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, szikség szerint eléiranyzat modositast
kezdeményez;

vezeti a munkaiiggyel kapcsolatos nyilvantartasokat, tervezéshez, beszamoldhoz bér
és létszdmadatokat szolgaltat az énkormanyzat felé:

engedelyezi, nyilvantartja a munkabér elélegek kifizetését és annak megtérilését;

a személyi juttatasok kifizetéséhez szlkséges adatszolgaltatasokat hataridére elvégzi;
meghatarozott el6iranyzatokra a rendeletekben szabalyozott médon ellenjegyzett
kételezettségvallalasokat tesz;

a kételezettségvallalasok teljesitését ellenérzi, a szamlakat ellen jegyzi:

analitikus szamlamasolatokkal, elszdmolasokkal alatamasztott nyilvantartast vezet a
kotétt felhasznalast normativ eléiranyzatok felhasznalasarol:

nyilvantartja, es szamlamasolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszkdzok, palyazati
uton elnyert pénzek elszamolasat:

felel6s a kiemelt cimek eliranyzatainak betartasaért:

igény szerint kézponti beszerzési — irodaszer, tisztitdszer tekintetében — feladatokat lat



el;

a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozé nyilatkozatokat
megteszi;

az atvett pénzeszkdzdket €s palyazaton elnyert 6sszegeket elkilonitetten kezeli;

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsol6dd eszkéznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

2.8.2. ATAGOVODA - VEZETOK GAZDALKODASI FELADATAI

A\

YVVY

a szakmai feladatellatast szolgalé eszkdzok, anyagok, kdnyvek, eseti tisztitdszerek,
munkaruha, folyoirat sth. beszerzéseinek iranyitasa;

feleldés az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséeért;

kezdeményezi az elavult eszk6zok selejtezését, részt vesz az eszkozok selejtezési és
leltarozasi folyamataban;

a pedagogusok nevelési idékeret nyilvantartasat vezeti, a tulmunkat elrendeli, arrol
havi elszamolast térzsévodaba elektronikus uton eljuttatja;

ellen6rzi, felugyeli az étkezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat, be-, és
visszafizetéseket;

adatokat szolgaltat az analitikus nyilvantartasokhoz a térzsévoda felé;

a mukddés muiszaki szilkségleteit jelzi a tdérzsdvoda felé;

a leolvasott mérék alapjan figyelemmel kiséri a havi energiafelhasznalast;

a helyi program megvalésitasahoz a tagintézmény részére biztositott peénzeszkdzokkel
fegyelmezetten gazdalkodik, errél nyilvantartast vezet és az intézményvezeté felé
elszamol.

2.8.3. AZ OVODATITKAROK GAZDALKODASI FELADATAI

A\

v

Y VY

YV

2.84.

a munkakérukben ellatott feladatokat az intézményvezetd, az intézmeényvezetd
helyettes, valamint a tagdvoda-vezetdk iranyitasaval végzik;

a szakmai feladatellatast szolgald eszkdzdk, anyagok, konyvek, eseti tisztitészerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseiben kézremiikédnek;

felelésséggel kezelik a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére
elszamolnak;

részt vesznek az eszk$zok selejtezési és leltarozasi folyamataban;

a szemelyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezetik;
megallapitjdk és nyilvantartjak az étkezési téritési dijakat, nyilvantartast vezetnek a
kedvezmenyezettekr6l a mindenkori érvényes eléirasok alapjan, és az
intézmenyvezetd felé tovabbitjak a kedvezmény felhasznalasi adatokat minden
hénapban a megadott hataridére;

vezetik a dolgozdknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat;

adatokat szolgéltatnak az analitikus nyilvantartasokhoz az intézményvezetd felé;

AZ INTEZMENY| GONDNOKSAG KAPCSOLODO GAZDALKODASI FELADATAI

a beszerzési és szolgaltatasi szamlak — igazolast kovetéen — érvényesitésérdl,
ellenjegyzésérél, utalvanyozasarol, kiegyenlitésérél gondoskodik;

a koltsegvetési elbiranyzatokat, gazdasagi eseményeket, a szamviteli eldirdsoknak
megfeleléen rdégziti tagovodankénti bontasban, errél havonta irasos informaciot
szolgaltat;

analitikus nyilvantartasokat vezet;

a MAK programjaval szamfejti a nem rendszeres jarandésagokat, ellendrzi és
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tovabbita a MAK részére a kinevezéseket és a TB ellatassal kapcsolatos
bizonylatokat;

> az intézmény megrendelése alapjan bonyolitja az étkeztetéssel kapcsolatos
megrendeléseket, valamint lerendeléseket;

> abeszerzési eléiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti az intézménnyel;

» az operativ mikoédéshez sziikséges pénzeszkdzoket — ellatmanyt, illetve igeny
szerint eldleget — biztositja;

» az atvett pénzeszkdzoket és palyazaton einyert 6sszegeket elkuldnitetten kezeli;

» a vagyonvédelmi feladatokhoz kapcsoldédd eszkdznyilvantartast vezeti, megszervezi
a leltarozas és selejtezés egylittes lebonyolitasat;

> afellgyeleti eléiranyzat modositasokrol f6kényvi szamlankénti ertesitest kald.

» a gazdalkodasi feladatoknal felsorolt munkafolyamatok eldézetes és utolagos vezet6i
ellenérzéséért (FEUVE) az Intézmenyi Gondnoksag intézményvezetdje a felelds;

» az intézmény eldiranyzatanak valtoztatasat az Intézményi Gondnoksag jogosult
kezdeményezni az Erdi Szivarvany Ovoda intézményvezetéjének egyetértésével. Az
eléiranyzatok modositasa az Onkormanyzat kozgytilésének déntése alapjan torténik;

» az egylttmlikoédés soran alkalmazandé gyakorlati eljaras rendjét az
egylttmikoddési megallapodas részletezi, melynek dsszeallitasaért az Intézményi
Gondnoksag intézményvezetdje a felelds.

29. A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS BELSO ELLENORZES
RENDJE

> A belsd ellenbrzés célja, hogy:

o biztositsa a tagovoda vezetbk és az intézményvezeté szamara a
megfeleld mennyiségl és mindségi informaciot a térvényes mikddéshez,
klonds tekintettel a gazdalkodasra, €s a pénzlgyi tevékenységre;

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot,
hianyossagot, mulasztast;

o megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet;

o vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését,
a leltarozas, selejtezés végrehajtasanak megfelelésségét.

» A belsd ellenérzés a FEUVE szabalyainak megfeleléen magaba foglalja az:
o azelbzetes
o a folyamatba épitett;
o az utdlagos ellendrzést.

> Belsd ellenérzésre jogosultak:
o azintézményvezetd;
o azintézményvezetd helyettes;
o atagovoda vezetdk.

Az ellentrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakéri lefrasuk
tartalmazza.

» A belsé ellendrzés éves Utemterv alapjan torténik, mely része az intézményi éves
munkatervnek.

> Az ellenbrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
o kedvezd tapasztalatok — elismerés;
o feltért hianyossagok — a hianyok megsziintetésére vonatkozo intézkedés,
feleldsségre vonas, megelézés feltételeinek biztositasa.
o]
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2.10. ALAIRASI JOGKOR

» Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkére az intézményvezetének van.

> Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylé Ugyiratokat a vezeto -
helyettes irja ala.

>

2.11. AZ INTEZMENY BELYEGZOI

Az intézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata:

Hosszu belyegzé: ]
Erdi Szivarvany Ovoda 2030 Erd, Hegesztd utca 2-8. Tel.: 06-23-372-506

 Erdi Szivérvany Ovoda
2030 Erd Hegeszt6 u. 2.8, |
Kc'irbé lyegz6: ’ Tel: 0’6-23-372-506
Erdi Szivarvany Ovoda 2030 Erd, Hegeszt6 utca 2-8.

A tagovodak bélyegzdinek felirata, lenyomata

Kisfenyves Tagovoda: ]
Erdi Szivarvany Ovoda - Kisfenyves Tagévoda 2030 Erd, Erkel u. 4. Tel.:06-23-365-602

Szivarvany Ovoda
Kisfenyves Tagévoda
2030 Erd, Erkel u. 4,
Tel.: 06 23/365-602
OM. az.; 032697

Mesehaz Tagovoda: ]
Erdi Szivarvany Ovoda — Mesehaz Tagévoda 2030 Erd, Gyula u. 35-37. Tel..06-23-365-
509

Napsugar Tagévoda: '
Erdi Szivarvany Ovoda — Napsugar Tagévoda 2030 Erd, Tarnoki Ut 58-62. Tel.: 06-23-366-
109

Erdi Szivirvany Ovoda - Napsugir Tagbvoddja

2030 frd Tamokiv. 586
TeL0523366109 7

Tusculanum Tagovoda: .
Erdi Szivarvany Ovoda — Tusculanum Tagoévoda 2030 Erd, Gardonyi Géza u;
23-365-504 |

Erdészéle Tagévoda: ]
Erdi Szivarvany Ovoda- Erdészéle Tagévoda 2030 Erd, Favagé utca 63. Tel.: 06-23-748-
225

Erdi Szivarvany Ovoda

Erdészéle Tagbvodéja
2030 Erd, Favagé u. 63.



2.11.

1. ABELYEGZOK HASZNALATANAK RENDJE

> Az Erdi Szivarvany Ovoda bélyegzéjének hasznalatara jogosultak:

>

>

o korbélyegzé: intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek;
o hosszll  bélyegzd: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek,
6vodatitkarok.

A tagdvodak bélyegzéjének hasznalatara jogosultak:
o hosszu bélyegzd: intézményvezetd, intézményvezeté helyettes, tagovoda
vezetdk, tagévoda vezetd helyettesek, 6vodatitkarok

A térzsovoda, valamint a tagovodak bélyegzgit az intézménybdl tovabbitott iratok,
dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére
hasznalhatdk.

Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda vezettje és dvodavezetb-helyettesek
rendelkeznek.

A bélyegzéket a vezetéi irodakban, elzarva kell tartani. A bélyegzét eltiinése
esetén érvényteleniteni kell!

b AZ INTEZMENY SZERKEZETE, IRANYITASA

>
>

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartaimazza.

Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott.
Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarté, valamint az Ovoda belso
szabalyzatai altal eléirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott modon és idétartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait
az intézményvezetd helyettesek kozremlkodésével latja el. Munkakdri leirasat a
fenntarté késziti el.

Intézményen belll megtalalhato:

o ala - és folérendeltseg;

o azonos szinten belll mellérendeltség

Az ovodan beltl ala- és folérendelt viszonyban mikédnek az egyes vezetdi
szintekhez tartozo:

o vezetdk,

o illetve vezetékhoz tartozd beosztottak.

A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirajabdl adodo ala- és folérendeltségi viszony
jelzi az egyes egységek kozétti kolcsonds egylttmikodeési kotelezettséget is.

A dolgozdk, kdézépvezetd, és magasabb vezetd kozétti szakmai egyuttmikodésre
vonatkozo eléirasokat a munkakéri leirasnak kell tartalmaznia. (lasd: 2. szamu
melléklet)

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjének meghatarozasanal
elsddleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zékkendmentesen
lathassa el a kovetelményeknek megfeleléen.

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjilk, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a
tartalmi  kévetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon Iathassa el. A
munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos mikddtetés, valamint a helyi
adottsagok, kérllmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a
szervezeti egységeket.
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> A_Kkoltségvetési szerv _vezetbie a 2011. évi CXC toérvény 69. § (1) bek.
meghatarozottakon tul felel:

o azintézmeényi vagyon rendeltetésszer( hasznalataért;

o az Alapit6 okiratban el6irt kdvetelmények megfelel ellatasaért;

o a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kdvetelményeinek érvényesitéséért;

o a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi  kotelezettség  teljesitéséért, valamint  annak
teljességéert és hitelességéért;

o azintézményi szamviteli rendért;

o abelsé ellendrzés megszervezéséért és milkodéséért.

3.1. VEZETO BEOSZTASOK

- Az intézmény szervezeti egységének élén az alabbi felelés vezetdk allinak:
> magasabb vezetd beosztas: intézményvezeté
intézmenyvezetd helyettesek;
> vezet6i beosztas: tagévoda vezetdk, tagévoda vezetd helyettesek.

3.2. AZ INTEZMENYVEZETES

- Az Erdi Szivarvany Ovoda intézményvezetsjének kinevezéje EMJV kozgylilése, felette
az egyeb munkaltatéi jogokat EMJV Polgarmestere gyakorolja.

- Jelen SZMSZ ervénybe Iépésekor az intézményvezetd helyettesi, a tagévoda vezetdi,
valamint tagovoda vezetd helyettesi megbizassal rendelkezOk vezetéi megbizatasa a
Kinevezés mddositasba foglaltak szerint érvényes.

- Amennyiben az intézményvezetd helyettes, illetve a tagévodak vezetdinek vezetdi
megbizatasa barmilyen ok miatt megszinik, abban az esetben az ilyen szint(i vezetbi
megbizatast az intézményvezett altal kiirt palyaztatas atjan kell betolteni.

Az intézményvezett helyettest, valamint a tagévoda vezetOket, tagovoda vezetd
helyetteseket a palyazati eljaras lebonyolitasa utan az intézményvezeté nevezi ki
hatarozott idére.

A palyazati eljarasnal ugyanazt az eljarasrendet kell alkalmazni, mint a magasabb
~vezetdi megbizas esetében.

3.3 A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

- Az intézmény dolgozdinak munkaltatéja az Erdi Szivarvany Ovoda intézményvezetdje.
> A szervezeti egységek engedélyezett létszama a 2011. évi CXC torvény 2. és 3.
szamu mellékletei és a mindenkori 6nkormanyzati koltségvetési rendelet alapjan kerl
megallapitasra.
> A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.évi
XXXIII. térvényt kell alkalmazni.

3.4. AKOLTSEGVETESI SZERV VEZETOJENEK FELELOSSEGE

> felel az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért;

> felel az Alapitd okiratban eléirt kovetelmények megfeleld ellatasaért;

> felel a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséert;

> felel a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teliességéért és
hitelessegeert;

> felel a bels6 ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért.
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3.5. A MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT - ES HATASKOROK

> Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak

madjat, a kapcsolodo felelésségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirdsait a személyre szo6ld munkakori leirasok tartalmazzak. (a munkakori leiras
mintakat a 2. szamu meliéklet tartalmazza);

> A helyettesités rendjét a vezeté munkakérdkre jelen szabalyzat, mig mas munkakdrok

esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakéri leirasok tartalmazzak.

3.5.1. A MUNKAKORI LEIRAS TARTALMAZZA

a munkahely a munkavallalo, a munkakdér megnevezeését;

a munkaidé meghatarozasat;

a kozvetlen felettes meghatarozasat;

a munkavallald tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét;
az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat;
a munkakdre szerinti ellenérzését;

a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat;

a mindsités kotelezettségét;

a mentoralasi feladatok meghatarozasat;

munkacsoportokban val6 részvételét.

O 00 0O 00O O0OO0

» Az intézmény alapdokumentumai, az intézmény éves munkaterve szerinti feladatok

ellatasahoz specifikus munkakori leirasok kerllnek atadasra a megbizott alkalmazottak
felé hatarozott, vagy hatarozatlan ideji megbizas mellett:
o szakmai munkak&ztsség vezetd;
egészséglgyi felelds;
gyermekvédelmi felel6s;
tliz és munkavédelmi felelés;
egyéb, a szervezet miikddésének megfelelden:
mentor a gyakornok mellett;
dnértékelési munkacsoport vezetd;
dnértékelési munkacsoport tagjai.

O 0O O 0O 0O 00

3.6. BELSO® KONTROLL RENDSZER

>

»

Az intézmény belséd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének Kialakitasaért az
intézményvezet6 a felelds.
A részletes folyamatszabalyozas megtaldlhaté az intézmény Bels6é kontroll rendszer
mikodtetésének szabalyzataban. A bels6 ellenérzés feladatkére magaban foglalja az
intézményben folyé:
o szakmai tevékenységgel dsszefliggd;
o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzesi feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan térténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A belsé kontrollrendszer a kéltségvetési 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:
o a tevékenységeket, miveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhatd
gazdalkodas elveivel (gazdasdgossag, hatékonysag, eredmenyesség)
osszhangban hajtsa végre;

o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket;
o megfeleljen a vonatkozo térvényeknek és szabalyozasnak;

o megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektél, eés a nem
rendeltetésszer(i hasznalattol.



3.6.1. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

> A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld
hibak mielébbi feltarasa, majd a feltarast kévetd helyes gyakorlat megteremtése,
masrészt a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

> A belsd ellendrzés altalanos elvi kévetelményei:

o biztositsa az intézmény felelés vezetsi szamara az informaciét az
intézmeényben folyo nevel - oktaté munka tartaimarél és annak szinvonalardl;

o az ellenbrzes soran elStérbe kell, hogy kerulion a tamasznyduijtas,
segitsegnyljtas, egyuttgondolkodas, &sztonzés:

o segitse a vezetSi iranyitast, a dontések elbkészitését és megalapozasat,
biztositsa az intézmény térvényes, belsé utasitasokban eléirt pedagbgiai
miikédését;

o fogja at a pedagdgiai munka egészét:

o biztositsa az dvoda pedagdgiai munkajanak jogszerti (a jogszabalyok, az
orszagos ovodai program, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt)
mukédését;

o segitse elé valamennyi pedagdgiai munka emelkedé szinvonalu ellatasat;

o tamogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.

o a szUldi kézOsseg, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepl6jének megfeleld pedagdgiai modszer
megtalalasat;

o tamogassa a kulonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat;

o az intézmenyvezetéség szadmara megfeleld mennyiségl informaciot
szolgaltasson az dvodapedagdgusok munkavégzésérsl:

o szolgaltasson megfeleldé szamu adatot és tényt az intézmény
nevelémunkajaval kapcsolatos belsé és killsé értékelések elkészitéséhez:

o hatékonyan miikodjon a megelézé szerepe.

> Az ellenérzés kiterjed:
o munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére;
o amunkafegyelemmel ¢sszeflggd kérdésekre:
o amikaodesi feltételek vizsgalatara.

> Az ellenérzés fajtai:
o tervszeri, elbre egyezetett szempontok szerint:
o spontan, alkalomszer(ien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkészlltség mérése érdekében.

> Kiemelt szempontok a neveldmunka belsé ellenérzése soran:
o az ovodapedagoégusok és a neveldmunkat segitd  alkalmazottak
munkafegyelme;
o aneveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracio pontossaga;
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja;
az Ovodapedagégus-gyermek, dajka-gyermek kapcsolata, a gyermeki
szemelyiség tiszteletben tartasa;
a neveldmunka szinvonala, eredményessége;
a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése:
elézetes felkésziilés, tervezés:
felépités és szervezés;
az alkalmazott médszerek;

o O
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o a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint az o6vodapedagégus
egyénisége, magatartasa;
o az eredmenyesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek
teljesitése;
o a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének moédja, mindsége;
o agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
> Az egyes nevelési évekre vonatkoz6 ellenérzési feladatokat, ezek (temezését, az
ellendrzést vegzd, illetve az ellendérzétt dolgozok kijeldlését az intézményi munkaterv részét
képezd belsé ellenbrzési terv hatarozza meg. A belsd ellenérzési terv elkészitéséért az
intézményvezetd a felelbs.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkivili ellenérzésrél az intézményvezetdje dont.

> Rendkivili ellenérzést kezdeményezhet:
o azintézményvezetdje;
o a szakmai munkakdzosség.

> Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor
kerQl.
Az ellenbrzeés tapasztalatairdl az intézményvezet6 feljegyzést készit, amelyet ismertet az
6vodapedagodgussal.
Az 6vodapedagogusok értékelése a nevelétestlet altal elfogadott pedagogus értékelési
rend szerint folyik. A nevelési évzar6 értekezletén az intézményvezetd értékeli a
pedagogiai munka belsd ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a nevelbtestilettel az
ellenérzés &ltalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok
megsziintetéséhez szikséges intézkedéseket. Az intézményvezetd altal megfogalmazott
altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az
intézmeény kdévetkezé évi munkatervét.

> A pedagédgiai munka belsd ellenérzésének formai:

o szbbeli beszamoltatas;
irasbeli beszamoltatas,
értekezletekre valé felkészilés:
dokumentacidk ellentrzése;
értekezleteken vald aktivitas;
csoportlatogatas;
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

O 0O O O 0O O

3.6.2.A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS BELSO ELLENORZES RENDJE

» Az intézményben fuggetlenitett belsé ellenér nincs, igy a feladatot a EMJV Polgarmesteri
Hivatalanak bels¢ ellendre latja el. Az intézményben a belsd ellenérzés a hatalyos
368/2011. (XNI. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz6lé térvény végrehajtasarol
megfeleléen torténik.

> A belsé ellenérzés célja, hogy:

o biztositsa az intézményvezetdje szamara a megfelelé mennyiségl és
minéségl informaciét a torvényes milkodéshez, kulonds tekintettel a
gazdalkodasra, és a pénziigyi tevékenységre;

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabdlytalansagot,
hianyossagot, mulasztast;

o megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet;

o vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a
leltarozas, selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.
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> Az intézmény kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel
azokat az eljarasokat és bels® szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatdsara
szolgald eldiranyzatokkal, létszammal és vagyonnal valé szabalyszerl, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodasat biztositja.

> A belsé ellenérzés magaba foglalja az:
o elbzetes;
o folyamatba épitett;
o és utdlagos ellenbrzést.

> A belsé ellendrzés alapdokumentumai:
o gazdalkodasra vonatkozé jogszabalyok;
o intézmény és az Intézményi Gondnoksag egyuttmikodési megallapodasa;
o belsé kontroll rendszer mikddtetésének szabalyzata.

> Belsoé ellenérzésre jogosultak:
o intézmeényvezetd;
o intézményvezetd helyettesek;
o tagdvoda vezetdk.
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.

> A bels6 ellentrzés Gtemterv alapjan térténik.

> Az ellenérzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
o kedvez6 tapasztalatok — elismeres,
o feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés — felelbssegre
vonas — megeldzés feltételeinek biztositasa.

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. AMUKODES RENDJE

4.1.1. ANYITVA TARTAS RENDJE

> Az intézmény hétfétdl péntekig 6tnapos munkarenddel mikadik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az
esetben, ha a nemzeti innepek miatt az altalanos munkarend, a munkaszineti napok
rendje is eltéréen alakul.

> Az intézmény Uzemeltetése a EMJV Oktatasi Bizottsaga altal meghatarozott nyari
zarva tartas alatt sziinetel.
Az iskolai téli szinethez igazodva — az éves munkatervben kijeldlt, intézményvezetdi
jovahagyassal, az Ugyeletes dvoda kivételével — az évodak zarva tartanak. Ez id6
alatt a dolgozdk éves rendes szabadsaguk napjait veszik igénybe.

» Az intézmény:
o nyari zarva tartasanak idépontjarél legkésébb februar 15-ig;
o zarva tartasanak téli idépontjarél november 30-ig a szlldket tajékoztatjuk.

> A nevelés nélkili munkanapokon biztositott Ugyeleti ellatasra vonatkozé szil6i
igényeket irasban - a zarva tartas el6tt harom nappal megel6zéen - az dévodatitkarnak
kell 6sszegydlijtenie és tovabbitani az intézmény vezetdje felé.
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> A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarté altal megallapitott napokon 9-13 ¢raig a
hivatalos Ugyek intézéseére Ugyeletet kell tartani.
Az Ugyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az intézményvezetd kesziti
el.

> A nyitvatartasi id6, napi 10 éra, reggel 7.00 — délutan 17:00 éraig. A szocidlisan
raszoruld gyerekek részére az igények felmérése alapjan reggel 6:00 — 7:00, valamint
délutan 17:00 — 18: 00 ora kozétt Ugyeleti rendszerben biztositjuk a gyerekek évodai
ellatasat. Az Ugyeletet évodapedagogus biztositja.

> Az intézményvezetbjével tortént elézetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl
eltéré idében (rendezvény, szlld értekezlet, fogadd 6ra) is nyitva lehet az 6voda.

» Az bvodat reggel a munkarend szerint 6 érara érkezd kijeldlt dajka nyitja és délutan a
munkarend szerinti kijel6lt dajka zarja.

> A személyre sz6lé munkaidé beosztds az adott nevelési évre szo6l6 munkaterv
melléklete. Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentalasat a
mindenkori jelenléti iv napi alairadsa biztositja.

» Az évodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

o a nevelés nélkili munkanapok idépontjat és felhasznalasat;

o a szinetek id6tartamat,

o anemzeti és 6vodai Unnepek megiinneplésének idépontjat;

o az elére tervezhetd nevelbtestileti értekezletek, szil6i értekezletek,
fogadoodrak idépontjat;

o az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagégiai célu oévodai nyilt nap
tervezett idépontjat.

> A nevelés nélkili munkanapok, valamint az Unnepek id6pontjarol az elsé szulbi
értekezleten tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falidjsagjan szeptemberben
ki kell figgeszteni és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kézzétételi listajaban
meg kell jeleniteni.
A megvalbsulas ellenbrzéséért az intézményvezetd helyettes a felelds.

4.2. AVEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

> Az oOvoda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos
ellatasat. Ennek érdekében a vezetdk intézményben valé tartdzkodasanak rendje az
alabbiak szerint keril meghatarozasra:

>
Vezetbi beosztas megnevezese Az intézményben valé tartézkodas rendje
Intézményvezetd heti munkaideje: 40 éra.
Intézményvezetd helyettesek heti munkaideje: 40 éra.
kotelez6 6raszama: 20 6ra
Tagovoda vezetdk heti munkaidejik: 40 éra
kotelez6 6raszamuk: 22 illetve 24 éra
Tagoévoda vezetd helyettesek heti munkaidejik: 40 6ra

kotelez6 oraszamuk: 22 6ra
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» Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
muszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

» Az intézményvezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén az intézményvezetdi, az intézményvezetd
helyettesi, a tagévoda vezetdi feladatokat ellassak.

Ha egyérteim(ivé valik, hogy

o az intézményvezetdje a szikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa
{pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, az
intézményvezetdi feladatokat az intézményvezetd helyetteseknek kell
ellatniuk;

o az intézményvezetd helyettese a szikseges, intézményvezetd helyettes
feladatkérébe tartozd teendOket akadalyoztatasa (pl.. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az intézményvezetd
helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati id6ével rendelkezé szakmai
munkakdzdsség vezetdnek kell ellatnia;

o egyuttes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld
kérdésekben a vezetd altal irasban felkért kdzalkalmazott pedagogus jogosult
ellatni és intézkedni.

> Az intézményvezetd, illetve az intézményvezetd helyettes helyettesitésére vonatkozé
tovabbi elbirasok:

o a helyettes csak a napi, a zokkendmentes m(ikddés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az intézményvezetd helyett, csak
olyan Ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok;

o a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag az intézményvezetd teljes
jogkérébe utalt igyekben nem dénthet.

4.3. AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK
RENDJE, ES A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

» A munkahelyen minden dolgozdnak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzeésre alkalmas allapotban, annak
erdekében, hogy napi teenddit megfeleléen el6készitse, tovabba kotelezd 6rajanak
letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek megfeleléen
elhelyezze.

» Az 6vodapedagoégus havonta kételes nyilvantartani kételez6 orajan fellli munkaidejét az
bvoda belsé hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben régzitett
feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadddrak, gyermekek értékelése,
szulds csaladokkal torténd programok stb.) az ovodapedagdgus a kotelezd orajanak
letéltése utan, illetve pihendnapon is berendelheté a 40 6ras munkaidejének terhére. A
szabadsagolasi terv alapjan az intézményvezeté a helyettessel, valamint a tagévoda
vezetbkkel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a munkabdl valé rendkivdlli
tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott
munkanapon a lehetd leghamarabb koteles jelenteni az intézményvezetdnek vagy a
helyettesnek, illetve a tagévoda vezetdnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

> Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kulénlegesen slrgés esetekben vezet6i
engedellyel hagyhatjak el az intézményt.
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» Az dvodapedagdgus munkaidd beosztasat az intézményvezetd helyettesek, illetve a
tagévoda vezetdk elézetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjelSlesével
cserelheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az intézmény mikodéset meghatarozo
intézményi dokumentumok, valamint a Kézalkalmazotti Szabalyzat az iranyado.

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

> A vezetbség
Az intézmény vezetésége konzultativ testllet: véleményez6 és javaslattevé joggal
rendelkezik.
A vezetdségnek célja, hogy a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa,
meghatarozza feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belsd
szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredmenyes
ellatasat.

> A vezet6ség tagjai:

o Intézményvezetd;
Intézményvezetd helyettesek;
Tagoévoda vezetdk;

Tagoévoda vezetd helyettesek;
Szakmai munkakézosség vezetok.

o O O O

> A kapcsolattartas a vezet6ség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kdlcséndsen tajékoztatjak
egymast. A vezetSk kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leiras
tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét kepezi.

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

> Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

o A magasabb vezet6, valamint vezeté beosztasban dolgozo alkalmazottak a
hozzajuk rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekinteteben utasitasi
és intézkedési joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor
kiterjedését minden dolgozé esetében vildigosan meg kell hatarozni a
munkakdri leirasban.

o Az intézményvezeté egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és
intézkedési jogot.

> A vezetdi értekezlet feladata:
o tajékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzésségek munkajardl;
o az intézmény valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzéssegek
aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése.

» A megbeszéléseket az intézményvezets késziti el és vezeti. A megbeszelésekrol
feliegyzés készil. A vezet6k a havonta tartandé megbeszéléseken beszamolnak a
vezetésiik ala tartozd szervezet mikddésérdl, illetve tovabbitjak az informacidkat az
értekezleteken sziletett déntésekrél az iranyitasuk alatt 1évé szervezetnek, tovabba a
szervezettdl a vezetdseg felé.

> Az intézmény vezetéségének a tagjai a belsd ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

21



4.4.1. AZINTEZMENYVEZETO

>

Az intézmény élén az intézményvezeté all, akit helyettesek segitenek az oévoda
vezetésével dsszefliggd feladatai ellatasaban. Az intézményvezetd munkakéri leirasat a
polgarmester késziti el.

Az intézményvezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, elldtja a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen
Szabalyzatbdl ra harul6, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkoret elsédlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei
hatarozzak meg.

Az intézményvezeté - a koznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben
felelés:

o az intézmény mukdédésével kapcsolatban minden olyan lgyért, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kodzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe;

o azintézmeényi szabalyzatok elkészitéséért;

o az intézmény pedagogiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak
jovahagyasaért;

o azintézmény képviseleteért;

a nevelbtestllet vezetéséért;

a nevelbtestllet jogkérebe tartozéd dontések el6kesziteseert, végrehajtasuk

szakszer( megszervezéséért és ellendrzéséért;

az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért;

az ésszerl és takarékos gazdalkodaseért;

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony

mikodtetéséert, az intézmény besorolasanak megfelelden a szakmai és

pénzlgyi folyamatokat nyomon kéveté (monitoring) rendszer miikddtetéséért,

az intézmeényi szamviteli rendért;

o a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsé
ellendrzés megszervezéseért és hatékony mikddéeséért;

o apedagdgiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvaldsitasaért;

o a nemzeti és Ovodai Unnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezéséeért,

o az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a szlldi szervezetekkel valo

- megfeleld egylttmlikodéseért; a pedagogus etika normainak betartasaért és

betartatasaért;

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

o aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséert;

a gyermekbalesetek megelbzéséhez szilkséges feltételek biztositasaért, a

feladatellatas ellenérzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségllgyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagoégusi kézeptavu tovabbképzesi program elkésziteséeért;

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;
o a koézoktatasi intézmenyek informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolddo

kdzérdekd informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kilonos

o O

O O O O
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O O O ©°O
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kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztil torténé ellatasaért,
o a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mdkodtetéséert, az

adatvédelmi szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az
iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasert
és mlkodtetéséért, az iratkezeléshez szilkséges feltételek biztositasaért, az
iratkezelés felugyeletéért,

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

az Alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kéltsegvetésben, az
irdnyitd szerv altal kozvetlenil meghatarozott kovetelményeknek és
feltételeknek megfelel6 ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és
az eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséert;

a tervezési, beszamolasi, valamint a kézérdek( és kozérdekbdl nyilvanos
adatok szolgaltatdasara vonatkozé kotelezettség teljesitéséért, annak
teliessegért és hitelességéért;

» Az intézményvezetd feladata:

o}

az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelGtestileti értekezlet, a vezetdi
testllet UGléseinek eldkészitése, vezetése, a dontesek (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezése és ellendrzeése;

a neveldmunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése a kdzépvezetdkon
keresztll, az intézmény tevekenységeének koordinalasa;

az intézmény gazdasagi miikédésének iranyitasa, belsé ellenérzésenek
megszervezése az Uzemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak
figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez, a
Pedagdgiai Program megvalo6sitasahoz szikséges személyi, targyi es
modszertani feltételek biztositasa;

a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel, a kdzalkalmazotti tanaccsal valo
egylttmikodés, illetve a szll6i szervezetekkel vald egylttmiksdés a
koézépvezetdk bevonasaval,

szakmai egyuttm(ikddés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kézott,
az elemi koltsegvetes és beszamolo elkeszitése;

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkoér
gyakorlasa;

az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tGgyben vald déntés,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe;

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasa a kézalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakérilményeire vonatkozé6 kérdéseikben;

az intézmény klls6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott Ugyekben eseti vagy
alland6 megbizast adhat;

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kézremikodé dvodatitkarok
munkajanak kézvetlen irdnyitasa;

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarélagos jogkérébe tartozik a
kdlén szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd 6sszegben a
megrendelésre, kivitelezésre, szallitasi szerzddésre vonatkozd
kételezettségvallalas;

kialakitja és mdkdédteti az intézményen belll azokat a folyamatokat, amelyek
biztositiak a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerli, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat;



o dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan tUgyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzédés, koézalkalmazotti szabalyzat, egyéb bels6
szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen bellili hataskori és
egyeéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

o ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolodéan a munkaltatoi
jogkdr gyakorléjahoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a kotelezettség
fennallasardl és esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat érzésérél,
szilkség esetén ellendrzési eljarast kezdeményez;

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

o ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezeté hataskorébe utalt — és at nem
ruhazott — feladatokat.

> Az intezmenyvezet6 kizardlagos jog és hataskére a munkaitatéi, a kotelezettségvallalasi
és az utalvanyozasi jogkér.
Feleléssége kiterjed a munkakoéri leirasban talalhato feladatkérre.

> [rasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:
o azintézmeény egész mikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold),
tantgyi, mikddtetési, pedagdgiai, munkaltatéi tevékenységére;
o abelsd ellenbrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

> Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete.

4.4.2. AZINTEZMENY KEPVISELOJEKENT TORTENO ELJARAS RENDJE

> Az intézmenyvezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség,
tartos tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartdé masként nem
rendelkezik.

> Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezeték a kdvetkezdk szerint:

o az egyes vezeték a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként;

o az intézmeényvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott Ggyben és id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni;

o azegyes vezetdk a fenntartd elbtt az adott terliletiik tgyében jogosultak kilon
felhatalmazas nélkil is képviselni az intézményt.

> Az intézményvezetdje egyszemélyi felelésségének érvényesllése mellett a
kovetkezd hataskordket ruhazza at:
o aképviseleti jogosultsag korébdl
- az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakézosségek vezetbire;

o a munkaltatdi jogkorébdl
- neveldmunkat kdzvetlenll segité és az egyéb feladatot ellatod alkalmazottak
kdzvetlen iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az
intézményvezetd helyettesre, valamint a tagévoda vezetdkre;
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4.4.3. A KIADMANYOZAS ELJARASRENDJE

> Klls6 szervhez vagy személyhez kuldendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-
ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A
Kiadmanyozasi jog az Ugyben toérténé érdemi doéntésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog jogosultja az évoda vezetdje.

> Az intéezményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi
jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkér tovabb nem ruhazhato. A kiadmanyozasi
jog atruhdzasa nem érinti a hataskér jogosultjdnak személyét és személyes
feleldsséget. Az intézményvezetbje kulon utasitdsban vagy szabalyzatban
Kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézének és vezetének is.

> Az intézmeényvezetd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

o az 6voda mikddését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

o a helyi dnkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

o a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kézponti allamigazgatasi szervek
teruleti szervei, valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
jratokat,

o a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvdnyozasi jogkorrel 6sszeflggd

dontések iratait,

ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és
értékelések dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

az el6iranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggyllesi képviseldk megkeresésével dsszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

4.4.4. AZ /NTEZMENYVEZETO HELYETTESEK, A TAGOVODA VEZETOK
KIADMANYOZZAK

@]
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o a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint
egyeb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az intézményvezetd
nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,

o a feladatkorebe tartozd Ugyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adand6 valaszlevelek elGkészitése soran hozott kdzbensd intézkedéseket,
megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezeté nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast.

4.4.5. AZ INTEZMENYVEZETO HELYETTESEK

> Vezetdi tevékenységiket az intézményvezeté kozvetlen iranyitasa mellett veégzik.
Felettitk az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Az
intézményvezetd helyettesek munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.

> Az intézményvezetd tavollétében teljes felelésséggel végzik a vezetési feladatokat.
o A nevelési terlleten kézremiikédnek a vezeté altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
o Kozvetlenll szervezik és iranyitidk a nevelémunkat koézvetlenil segitd
alkalmazottak munkajat.

> Az intézményvezetd helyettesek felelsek:
o neveldmunkat kdézvetlenil segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért,
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»

az 6évodapedagodgusok szakmai munkajanak ellenérzésében vald részveteleéert;

a szul6i szervezet mikodésének segitéséeért;

a helyettesitési beosztas elkészitéséeért;

az dvodapedagogus és neveldmunkat kozvetlenil segitd alkalmazottak munkaidd

nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért;

szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvantartasaert;

o az intézmény miikédéséhez szikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elékeszitéséert;

o agyermekbalesetek megelézéséeért,

O O O O
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Részletes feladataikat a munkakéri leirasuk hatarozza meg.
Felelésséguk kiterjed a munkakdri leirasban talalhaté feladatkérre.
irasbeli beszamolasi kotelezettségik nevelési évente egyszer Kiterjed:
o a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtésara;
o a belsd ellenérzések tapasztalataira;
o azintézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

Képviseleti joguk: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezeté megbizasa alapjan
képviselik az intézményt kllsé szervek elbtt.
Kiadmanyozasi joguk: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

4.4.6. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETOK

»

A nevelbtestillet a szakmai munkakozésség tagjai kozul évenként a munkakdzdsség
sajat tevékenységének irdnyitdsara, koordinalasara munkakdzdsseég-vezetoket
valasztanak, akiket az intézményvezeté biz meg egy nevelési évre a feladatok
ellatasaval, — a megbizds meghosszabbithaté legfeliebb 6t évre - aminek tényet az
6voda éves munkaterve régziti. Tevékenységét az intézményvezetd irasos megbizasa
alapjan, munkakori leirasuknak megfeleléen végzik.

> Feladatuk:

o aszakmai munkakdzosségek, 6nallg, felelds vezetése;

a munkakozosségek mikodesi tervének elkészitése;

a mikddéshez szikséges feltételek biztositasa;

értekezletet 6sszehivasa, bemutatéd foglalkozasok szervezése;

az Uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kézzététele;

a pedagoégiai munka szinvonalanak emelése;

az intézmény szakmai munkajanak iranyitdsaban valo részvétel, tervezesében,

szervezésében és ellenbrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a

pedagogusok mindsitési eljarasaban;

o a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak szakmai
segitése;

o kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszer( segitéséhez,

o irasos elemzés, értékelés a munkakdzdsség munkajardl a nevelési év végen,
beszamol6 a nevelbtestllet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez;

o a pedagogiai szemlélet korszer(isitése, a gyakorlati pedagoégia kiemelkedd
eljarasainak terjesztése, a pedagogusok kozétti munkakapcsolat fejlesztése;

o mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakdzésseg
tagjaival,

o szakterlletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése;

o a pedagogusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése;

o a koltségvetésben rendelkezésre alldé szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa.

O 0O 0O O OO0
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» Szakmai munkakdzosség vezetdk jogai:

o ellenérzik és jovahagyasra javasoljak (vagy nem javasoljak) a munkak6zoéssegi
tagok Pedagogiai Programhoz igazodd éves Utemtervét;

o ellenérzik a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, az Utemterv szerinti
elérehaladast és az eredményességet;

o hianyossagnal intézkedest kezdeményeznek az intézményvezetd felé;

o javaslatot tesznek a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdssegi tagok

jutalmazasara, kitintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra.

» Feleléssége kiterjed a munkakéri leirasban talalhaté feladatkorre.
> irasbeli beszamolasi kotelezettségik nevelési évente kiterjed:

O
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a munkakdzosség éves munkajarol sz61o irasbeli értékelés elkészitésere;
az éves munkatervben atruhazott ellenorzési feladatok elvégzésere.

» Képviseleti joguk:
o a munkakozosségek vezetdi képviselik a szakmai munkakozdsségeket az

intézmény vezetésége feleé, és az évodan kivuli szakmai, modszertani
rendezvényeken.

Belsé Onértékelési Csoport

Az intézmény neveldtestuletének sajat elvarasa, hogy az intézményeken ativeld belsd
dnértékelési csoport tagjait az egyes tagovodakbol szervezOdott az intézményvezeté altal
kijelolt vezetd pedagdgusok alkotjak.

Lehetéséget biztositunk az onértékelési belsd ellendrzési munka tartalmi megujitasara a
szint(i 6nértékelési csoport létrehozasa is.

A munkacsoport tagjait az intézményvezetoje bizza meg a munka iranyitasara,
koordinalasara, feladatok ellatasaval. A tagévodai szint(i csoporttagok megbizasa egy évre
sz6l aminek tényét az intézmény éves munkaterve rogziti.

Kivalasztasanak szempontjai:

— mindség iranti elkételezettség jellemzi,

— mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

= IKT kompetenciakkal biro,

— pedagogiai szakmai ellenérzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A munkacsoport vezetdjét az intézményvezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok

ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre.
F6 feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodd énértékelési rendszer kiépitése es az
snértékelés lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa az intézmény tagévodaiban.

A belsé dnértékelési csoport vezetdjének jogai:

— az intézményvezetével egyetértésben az intézmény tagévodaiban muiksdd belsd

ellendrzési csoport vezetdinek megvélasztasa,
= a helyi csoportok munkajanak ellendrzése,
— az intézmény tagévodaiban térténd belsd ellendrzésben vald részvetel.

Feleléssége: Felelds a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkészlléseert.
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Az 6nértékelési csoport vezetSjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntarto) fele, és az bnértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valé részveételre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

= a belsd ellendrzési csoport éves munkajarol szold irasbeli értékelés elkészitésére,
— az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltétt dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:

= a munkakéztsségeknél meghatarozott formaban tortenik,
— a belsé ellendrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja
részletesen tartaimazza.

Az dnértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

— a jogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kiseérje figyelemmel,

— az aktualis feladatokrol munkatarsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridGre
végezze, végeztesse el,

— a belsd ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segité szemlélet
jellemezze.

A belsé ellenérzési onértékelési csoport vezetbjére atruhazott feladatok

— a mindségiranyitasi rendszer mikodtetése, folyamatos ellentrzese
= az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa

= azigény és elégedettségi felmérés elvégzese, értékelése

= a mindségfejlesztéssel dsszeflggd értékelések, elemzések készitése
= az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzeése

A belsd énértékelési csoport vezetéje képviseli a kdzosséget az intézményvezetbsege fele.
A tagovodakon ativelé szakmai munkacsoport vezetéjének és tagjainak kozvetlen felettese
az intézményvezetd. Allasfoglalasaik, javaslataik elétt kotelesek meghallgatni  a
munkak6zdsség tagjait.

4.4.7. A SZERVEZET| EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

> A jogszabalyoknak, szakmai eléirasoknak megfeleléen az intézményen belll elktlénilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik az
alkalmazotti kozésség, ezen bellil:
o a neveldtestilet — dvodapedagdgusok, pszichologus, fejlesztd pedagogus;
o a szakmai munkakozosség;
o a nevelémunkat kozvetlenil segité - dajkak, O6vodatitkarok, pedagogiai
asszisztensek — dolgozdk kdzdssége.

> Az intézmény kulonbozé kdzosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott képviseldk kdzremikodésével — az intézményvezetd fogja 6ssze.
A kapcsolattartas formai:
o eértekezletek:
o megbeszélések;
o forumok;
o rendezvények.
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A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a Kkllonb6zd doéntési forumokra,
nevelbtestuleti - alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési,
egyetértési és véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk
delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékoényvben kell rogziteni.

4.4.8. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

>

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kételessegeiket és jogaikat a munka térvénykényve mellett a kozalkalmazotti térvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatdé ~munkat végzdé
d6vodapedagégus, pszicholégus, fejleszté pedagogus a tébbi dolgozé a nevel6-
oktaté munkat kdzvetleniil segité mas kodzalkalmazott. Az alkalmazotti kozdsségnek
az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdézalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti k6z6sség jogai
Az alkalmazotti kdz6sséget és azok képviselbit jogszabédlyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg:

o részveételi jog illeti meg az intézmeény minden dolgozojat és kézosségét azokon
a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap;

o a jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé
kbézdsségeken kivll az évoda mikddési kdrébe tartozd kérdésekben javaslatot
tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda minden kozalkalmazottja és kézossége.
Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a déntés elékészités soran a dontési
jogkdr gyakoriéjanak mérlegelnie kell;

o egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkér gyakorldja az
adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy,
vagy kdz0sség az intézkedéssel ténylegesen egyetért;

o a dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testllet szamara kizarélagos
intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkér esetén a
jogkér gyakorldja teljes feleldésséggel egy személyben — testiileti jogkér esetén a
testilet egyszer(i tébbség (50%+1f6) alapjan dont. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A doéntési jogkdr gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kézolni kell.

o Az alkalmazotti kézésség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6lo6
munkakdri leirasok szabalyozzak.

4.4.9. ANEVELOTESTULET

>

Az intézmény nevel6testiiletét a nevelési intézményben koézalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagogus-munkakérben, valamint a felséfokl végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetlenll segitdé munkakérben foglalkoztatottak
kdzdssége alkotja. A nevelbtestilet hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi
munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési
térvény és végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykonyve és a kozalkalmazotti
térvény szabalyozza.

A nevelbtestiilet a koéznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testulet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6é és dontéshozo szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
déntési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

> A nevel6testiilet miikédésére vonatkozé altalanos szabalyok

o A nevelbtestllet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az
Nkt. 70. §.§-(2), valamint annak végrehaijtasi rendelete hatarozza meg.
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o A nevelétestilet véleményezé és javaslattételi jogkdrrel rendelkezik minden,
az intézményt érintd tgyben.
o A nevel6testllet dontési jogkore:
a.) a Pedagdgiai Program elfogadasa,
b.) az SZMSZ elfogadasa,
c.) az éves Munkaterv elfogadasa,
d.) az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
e.) a tovabbképzési program elfogadasa,
f.) a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivélasztasa,
g.) a Hazirend elfogadasa,
j.) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal ¢sszeflggd
szakmai vélemény kialakitasa,
k.) jogszabalyban meghatarozott mas tgyekben

44.10. A NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET ELOKESZITESEVEL ES
LEFOLYTATASAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

> A nevel6testilet a nevelési év folyaman rendes és szikség szerint rendkivili értekezletet
fart.

o Rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges
problémainak megoldasara, ha a nevelétesttlet tagjainak egyharmada, valamint
a Kozalkalmazotti Tanacs, az intézményvezetdje szilkségesnek latjak. A
rendkivili  nevel6testileti  értekezletet  foglalkozasi  idén  kivil  a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belll kell 6sszehivni.

A rendkivili neveldtestileti értekeziet osszehivasanak neveldtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok
megjeldlése sziikséges.

Rendkivili nevelétestileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon belil akkor is, ha
azt a Szuléi Szervezet kezdeményezte, annak elddnteséért, hogy a
nevelGtestllet a kezdeményezést elfogadja — e.

o Az intézmény rendes nevelGtestiilet értekezleteit az intézmény
Munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az intézményvezetoje
hivia ssze.

A nevel6testileti értekezletet az intézményvezetd késziti el6. A nevelbtestllet

irasos eléterjesztés alapjan targyalja

- a Pedagogiai Program;

-az SZMSZ;

- a Hazirend;

_ - az éves Munkaterv;

- az 6vodai munkara iranyulé atfogo6 elemzés;

- a beszamolé elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az
intézményvezetd az elbterjesztés irasos anyagat a nevelbtestileti értekezlet el6tt
legalabb nyolc nappal atadja a nevelétestilet tagjainak.

> A nevelbtestlleti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatasa eseten a

helyettes latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveltestlleti tagot
valaszt.
Ha a neveldtestilet egyszerli szotébbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenléség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezeté szavazata dénti el. A nevelGtestilet
déntéseit hatarozati formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési évenként
sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

> A nevelbtestileti, alkalmazotti értekezletekrél Iényegkiemeld, emliékeztetd jegyzOkdnyv
készil, mely tartalmazza:
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a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékdnyvezetd és hitelesiték
nevét;

a jelenlévdk nevét, szamat;

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét;

a meghivottak nevét;

a jelenlévék hozzaszélasat;

a modositd javaslatok egyenkeénti megszavaztatasat;

a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

O O O O O O

> A jegyzOkényvet az értekezletet kévetd harom munkanapon belll el kell késziteni. A
jegyzdkoényvet az intézményvezetd, a jegyzékdnyvvezetd és a nevelbtestileti tagok kdzul
ket hitelesitd irja ala. A jegyzdkdényvhoz csatolni kell a napirendi pontokat régzité jelenléti
ivet, melyet a jegyz6kdnyvet alairék hitelesitenek.

» A nevelbtestulet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van. Déntéseit
és hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszer(i szotébbséggel hozza.

» Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkivili nevelGtestileti értekezlethez a
neveldtestilet  kétharmadanak, az  alkalmazotti  kozdsség  értekezletenek
hatarozatképességéhez az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte szikséges.

» A hatarozatképesség elddntésénél figyelmen Kkival kell hagyni azt, akinek
kozalkalmazotti jogviszonya szlinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A nevelGtestllet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai
munkakozdsség vélemenyét is.

> Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatasardl
(vagy elutasitasarol) a nevelStestilet titkos szavazassal hataroz, egyébként ddntéseit
nyilt szavazassal hozza.

4.4.11. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASA

» A nevelbtestllet a feladatkérébe tartozéd Ugyek eldkészitésére vagy elddntésére tagjaibdl
— meghatérozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakézésségre.

» Az atruhazott jogkdr gyakorldja a nevelbtestilletet tajékoztatni koteles — a félévenkenti
neveldtestileti értekezleten vagy rendkivili esetben azonnal — azokrél az tgyekrol,
amelyekben a nevelbtestilet megbizasabdl eljar.

> A megbizast az intezményvezetbje a feladat ellatasara, annak idétartamara, hatarozott
idére adja (kivéve a vezetd valasztast bonyolitd bizottsag).
A megbizasnak tartalmaznia kell:
o a bizottsag feladatat;
o a bizottsag hataskorét;
o a neveldtestiilet elvarasat;
o a beszamolas formajat;
o a bizottsag vezetbjének, tagjainak megbizasat.
llyen bizottsag lehet
o panaszt kivizsgald bizottsag;
o program bevalast vizsgalo bizottsag;
o felvételi bizottsag; stb.
A nevelbtestulet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mikédé bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.
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4.4.12. A NEVELOTESTULET TAGJAI: AZ OVODAPEDAGOGUSOK

> Feletttk az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat terlletiket érinté kérdésekben véleményezési
eés javaslattevd jogkdrrel rendelkezé kozdsséget alkotnak. Csoportonkéent két
ovodapedagégus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese az intézményvezetd-
helyettes, illetve a tagévoda-vezetdk.

intézmény létszam
Szivarvany Ovoda 23 6
Kisfenyves Tagovoda 12 6
Mesehaz Tago6voda 14 6
Napsugar Tagévoda 8 f6
Tusculanum Tagovoda 16 6
Erddszéle Tagévoda 8 f6
o Heti kételezd draszam: 32 éra, heti munkaid6 40 6ra.
o Délelétti beosztas:
Hetf6tdl- csutdrtékig: 7:00 — 13:00 -ig.
Pénteken a kotelez6 draszam befejezése 30 perccel megrovidul.
Elézetes beosztas, illetve a dolgozéval tortént egyeztetés alapjan az
6vodapedagogusok kozétt valtakozva kerll sor a reggel 6:00 — 7:00 éra kozétti
ugyeletre.
o Délutani beosztas:
Heétfétél- csutortokig: 11:00 — 17:00-ig.
Pénteken a kételezd draszam kezdése 30 perccel megrévidul
Elézetes beosztas, illetve a dolgozéval tortént egyeztetés alapjan az
6vodapedagogusok kozoétt valtakozva kerll sor.17:00 — 18:00 kdzotti Ugyeletre.
> Feladata:

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

¢]

o]

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elékészitésiikkel kapcsolatos

pedagogiai feladatokat;

az érvényes intézményi Pedagogiai Programnak, a munkakdzdsség vezetok

irdanymutatasainak megfeleléen, felelésséggel és 6nallidéan, sajat mddszerei és a

munkakdzdsség - vezetd altal ellendrzétt, valamint az intézményvezetd altal

szeptember 10-ig jovahagyott sajat Utemterve szerint nevel,

az eves lUtemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kételezé;

szakmai autonémiaja, hogy a szakmai munkakdzdsség altal megfogalmazott és a

nevelbtestilet altal elfogadott Utemtervi kereteken felll szabadon valasztja meg a

foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot;

minden nevelési év els6é szUldi értekezletén a szlldkkel ismerteti a gyermekek

ertékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a

gyermekeket és azt ismerteti a szlldkkel;

menedzseli a tehetséges gyermekeket; ha erre valamilyen oknal fogva nem

képes, ezt megbeszéli az intézmenyvezetdvel,

kalénos gondot fordit a hatranyos helyzetl gyermekek felzarkéztatasara;

évente elkésziti, felllvizsgalja a munkajahoz szikséges eszkdzdk jegyzékét, a

hianyt és az amortizaciot jelenti az intézmeényvezetének;

o csoportjaban mukddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a
szulbékkel ismerteti gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a
gyermek csaladban térténd nevelkedésének elbésegitése,
veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése érdekében;
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o csoportiaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat;
o munkajahoz szilkséges ismeretek megszerzését folyamatos Onképzéssel
gazdagitja;
o adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti;
o a napi nevelémunkajahoz szikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és
azokat megfeleléen alkalmazza.
o Onértékelését a kiisd tanfeligyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott
sajat elvarasokkal 6sszhangban vegzi el.
o Az dnértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve odnfejlesztesi
tervet készit a térvényi szabalyozasnak megfeleléen.
o Adminisztracids tevékenységét, alkalmazott médszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti.
o Tervezd munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési médszerei nyomon
kdvethetbek, megvaldsithatdak és realisak.

» Adminisztrativ teenddék eliatasa:

a csoportnaplé Pedagégiai Programnak megfelelé naprakész vezetése;

felvételi és hianyzasi naplé naprakész vezetése;

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa;

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek

anamnézisét, valamint a testi (Iatas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi

és értelmi fejlédésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedéen;

o a mérések adatainak vezetése, elemzése;

o az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezeté kérésére szociometriai,
pedagdgiai felmérések elvégzése és Osszegezése,

o statisztikak hataridére torténé elkészitése;

o a gyermek, szildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan ovodai
dontéshez, amelybél a szulére fizetési kotelezettseg harul;

o szllbi értekezleteken jegyzékonyvet készit;

o az intézményvezetdnek elékésziti a tankételezettség megallapitasahoz
szlkséges szakvélemenyt;

o kétévente o©nértékelés elvégzése a tanfeligyeleti ellendrzést megel6zden,
neveldmunkaja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd terlletek
meghatarozasaval a pedagéguskompetenciakhoz kapcsolodo altalanos elvarasok
és indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan;,

o azintézményvezetdvel egyeztetve egyéni onfejlesztési terv készitese.

O 0O O O

A pedagégus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok:

pumnd

syl U

U

munkajanak megkezdése elétt 10 perccel kételes megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat el6készitse,

viselkedése kulturalt, egészség kulturalt, illemtudo,

korrekt és korszer(i szakmai felkésziltség és gyakorlat, valamint hatékony,
magabiztos és sikeres mikédés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzé képesség (empatia) és konfliktus-megoldo keszség,
onzetlen, altruista (elénydket, hasznot nem vard) és segitséget felajanio viselkedes,
nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacios képesség,

belsé meggy6z6désboél szarmazé humanitas és gyermekszeretet,

a Pedagégiai Program nevelési iranyultsdganak megfelelé szakmai képzések
elvégzeése,

a Pedagégiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak
megfeleléen kdzvetitse a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a szllok felé, képes
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legyen magat mind széban, mind irasban a szakszerlen kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkészlltség)

= ismerje az oOvodai nevelés vilaganak human tényezdit meghatarozé gyermekek,
pedagogusok, szulék értékrendjét, hagyomanyos és korszer( taneszkdzodket,
szaktudomanyos kutatasok eredmeényeit stb.

= evente legalabb egyszer vegyen részt sajat tagévodajaban hospitalason kollégajanal,

= a kémyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi o6vodai gyakorlatanak
tdmogatasa a belsé tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

> Feleléssége: a munkakéri leirasban, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelésségére terjed ki.

> Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie
irasban a nevel6testiletnek.

4.4.13. ANEVELOTESTULET TAGJA: OVODAPSZICHOLOGUS

> Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetdé gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat tertletét érinté kérdésekben veleményezési,
javaslattevd jogkdrrel rendelkezik. Kézvetlen felettese az intézményvezetd.

Létszam: 1 f6
Jogkére ( Nkt.61§(3), R.132.§ ):

Az Oévodapszichologus munkaja a gyermekekre, d6vodapedagogusokra és szildkre
iranyul. Megeldzni a gyermek problémainak kialakulasat, és felismerni az éppen kialakulo
nehézségeket. A korai felismerest megfigyelések, beszélgetések, tesztek segithetik.
Megel6zés érdekében olyan technikakat alkalmaz, amelyekkel a gyermekeknek hosszutavon
segithet. llyen példaul az egészsegmegbrzés, és a szocidlis készségfejlesztés. Nagyon
fontos feladata az agresszié kezelése, annak érdekében, hogy a késébbi hatékony
eletvezetéshez olyan készségeket alakitson ki az 6voda mar 6vodas korban, melyekkel az
agresszi6 és a stressz hatékonyan kezelheté.

> Feladata:

o elsésorban preventiv munkat végez;

o a szakszerl pszichologiai szlrdvizsgalat, a valamilyen szempontbdl
veszélyeztetett, beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel,
teljesitményzavarral kizdé magatartasproblémaval, tanulasi nehézseggel

- klUzdd gyermekek esetében;

o személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, belllrél motivalt
érdeklédésének s természetes aktivitasanak értdn figyelese, egész
személyiségének elfogadasa és indirekt irdnyitasa;

o a munkatarsi egyuttmikoédés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok
folyamatos egyeztetése, szilkség és igény szerint;

o az 6vodaban a gyerek-felnétt, a gyerek-gyerek és a felndttek kozt zajl6 tarsas
|élektani folyamatok karbantartasaval;

o a szUlék nevelési attitlidjenek, bizalmanak, egyiuttmikddésének segitésével
(egyéni és csoportos konzultacioval, ,beszélgetd kor’- ben) esetenként kézos
igény és dontés alapjan, az 6vénbkkel egyittes vezetéssel

o az oOvodapedagogusok kompetenciajanak, megoldas orientaltsaganak,
problémamegoldd kreativitdsanak tAmogatasaval.
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Feleléssége: a munkakoéri leirasban, illetve az dvoda belsé szabdlyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkézok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie
irasban a nevel6testiletnek.

4.4.14. ANEVELOTESTULET TAGJA: FEJLESZTO PEDAGOGUS

> Felette az Aaltalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriletét érinté kérdésekben véleményezési,
javaslattevd jogkdrrel rendelkezik. Kdzvetlen felettese a Tusculanum tagévoda vezetéje.
Létszam: 1 6

Feladata:

A rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen a
Kéznevelési Torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagoégiai Program szerint,
az SNI iranyelvek alapjan o6nalléan és felelésséggel végzi. A nevelbtestilet tagjaként
gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozd jogszabalyok
hataroznak meg. Alkotdé modon egylttmikodik a neveldmunka fejlesztése, a
nevelbtestlleti egység kialakitasa érdekében. Koteles megtartani a pedagégusetika
kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozOsségi egyluttmikédés normait
Feladata az egyuttmUkédés valtozatos és célszer(i formajanak kialakitasa.

o elsésorban preventiv munkat végez;

o szakszerl fejlesztdpedagogusi ellatasa az autisztikus specifikus zavarral
kiizdé gyermekek esetében; _

o személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziksegleteinek, beltirél motivalt
érdeklédésének s természetes aktivitasanak értdén figyelése, egész
személyiségének elfogadasa és indirekt iranyitasa;

o a munkatarsi egylttm(kodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok
folyamatos egyeztetése, szilkség és igény szerint.

Feleléssége: a munkakdri leirasban, illetve az évoda belsé szabalyzataiban ra harulé
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelésségére terjed ki.

Beszamolasi kételezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie
irasban a nevel6testuletnek.

4.4.15.A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK

KOZOSSEGE: PEDAGOGIAI ASSZISZTENSEK

>

Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat terlletiiket érinté kérdésekben véleményezési
és javaslattevo jogkorrel rendelkezé kézosséget alkotnak.

Kbézvetlen feletteslk az intézmeényvezet6é-helyettese, valamint a tagdévoda-vezetdk.

Munkajukat a vezetd helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakdri
leirasa alapjan végzik.
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intézmény létszam

Szivarvany Ovoda 36
Kisfenyves Tagovoda 2f6
Mesehaz Tagévoda 2f6
Napsugar Tagbvoda 16
Tusculanum Tagévoda , 216
Erdészéle Tagévoda 16

» A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat jogallasatol fuggden az
dvodapedagogus iranymutatasa alapjan veégzi.

> Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmeny aktudlis igénye szerint.

> Fébb tevékenységeik, az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

o

e}
0
O

koteles gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédéstk optimalis segitésérdl a pedagogusok iranymutatasa
szerint;

a foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti az csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elbkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkdzeinek elbkészitésében, egyes gyermekeknek egyeéni segitseget
nyujt, hogy megfeleléen tudjanak dolgozni;

ugyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére;

részt vesz a reggeli, az ebéd es uzsonnaztatas lebonyolitasaban;

jaték foglalkozasokat énalléan tart;

az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltozkodésében, az
udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez;

a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karban tartja, elékésziti a kdvetkez6 napokra,;

segit a gyermekek hazabocsatasanal,

6véndi Utmutatas alapjan 6néalléan egyeni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

a megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagogus Utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

> Feleléssége: kiteried a munkakori leirasban talathato feladatkorre, a gondjara bizott
gyermekek testi épségéért teljes kord felelésséggel tartozik.

> Beszamolasi kotelezettsége: evente egyszer sz6ban az intézményvezetd helyettes fele.

4.4.16.

A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL _ SEGITO DOLGOZOK

KOZOSSEGE: DAJKAK

intézmeény létszam
Szivarvany Ovoda 116
Kisfenyves Tagévoda 6 f6
Mesehaz Tagoévoda 7f6
Napsugar Tagévoda 416
Tusculanum Tagévoda 8 fé
Erdészéle Tagbvoda 416

> Heti munkaidejik: 40 ¢ra

o}
e}

délelstti beosztasuk: 6:00 — 14.00;
délutani beosztasuk: 10:00 — 18:00
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> Feladatuk:

O

e}

O

biztositjak a pedagoégiai munkahoz szikséges higiénés feltételeket, kézremiikddnek
a gyermek egesz napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatjak a kérnyezetgondozasi és baleset-megel6zési teendéket,
Kisebb baleseteknél elsésegélyt nyujtanak;

a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkézok kezelése,
tisztantartésa, - baleset és fertézésveszély elkertlése;

munkajukat a gyermek évodai napirendjéhez igazodva az 6vénék iranyitasa mellett
szervezik és végzik;

segitenek a gyermekek gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teendék
ellatasaban;

az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézrem(ikédnek, segitenek az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében;

a nyugodt piheneés feltételeinek megteremtéséhez lerakjak az agyakat, agynemiiket,
a gyermekek jelének figyelembevételével;

a terem szellbztetésérél gondoskodnak lefekvés elbtt;

a jatek- és egyéb tevékenységekhez szikséges eszkozok elbBkészitésében
kézremUikddnek, az 6vons Utmutatasait kovetve;

a gyermek érkezésekor és tavozasakor szilkség szerint segitenek az 6ltézében;
segitik a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat;

sétak, kiranduldsok alkalmaval az évodapedagogusokat segitve kisérik a gyermek-
csoportot, feligyelve a biztonsagos kozlekedésre;

a napkozben megbetegedett gyermekeket felligyelik, apoljak, amig a szilé érte nem
jon;

a rabizott névények napi gondozasban részt vesznek.

> Szakmai kdvetelmények:

e}

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintajaval hat az évodas gyermekek fejlédésére.

Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzé.
A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

A technikai dolgozék a gyermekekrél a szuléknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelesi kérdésekben az érdekiédd szulbket tapintatosan az évodapedagégushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozo- két egymas mellett
levd csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd hasonlé feladatokkal
szintén két csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idében 10:00 — 14:00 kozétt
sajat csoportjukban végzik feladataikat.

Miszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az intézményvezeté helyettes
engedélyével iehet végrehaijtani.

> Felel0ssege kiterjed a munkakdri leirdasban taldlhatd feladatkérre, tovabba a csoport
textiliaival, evbeszkézeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
térésnapldjat.

> Beszamolasi kotelezettsége széban nevelési évzard értekezleten.
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4417 A NEVELOMUNKAT _KOZVETLENUL _SEGITO DOLGOZOK
KOZOSSEGE: OVODATITKAROK

» Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A
nevelGtestllettél és a dajkdk kozosségétdl elkuldnilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztraciés adat és
iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszer(i mikédéséhez szolgald feltételek
biztositasa a vezet egyszemélyi utasitasai alapjan.

> Sajat terlletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkérrel rendelkezik.
Kdzvetlen felettese az intézményvezetd.

> Létszam: 4 f6

> Ovodatitkar munkaidd beosztasa: 7:00 — 15:00
Heti munkaidejik: 40 6ra

Feladata:

o gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezetnek:

o felelésseggel vezetik a munka és védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi
flzetet, a szakmai anyagok nyilvantartasat;

o elvegzik a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elbkészitést,
stb;

o elbkeszitik a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szUkség szerint végzi a postazast.

o a baleseti jelentéseket a vezetd utasitadsa szerint hataridére elkészitik, elpostazzak;

o vegzik az iktatast, figyelemmel kisérik az tgyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé
betartasat;

o gondoskodnak arrél, hogy a hataskérikbe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tgyviteli rendnek megfeleljenek;

o irattari selejtezést végeznek;

o az intéezményvezeté utasitdsa szerint intézik és nyilvantartjadk a pedagogus-
igazolvanyokat;

o kozremikddnek a személyzeti és munkaigyi tigyintézésben;

o keszpénzelbleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja:

> Felelossége kiterjed a munkakéri lefrasban taldlhato feladatkérre. Anyagi felelésséggel
tartozik az altala kezelt készpénzt illetéleg. Az altala kezelt személyes adatok kezeléséért
titoktartasi kotelezettségére.

> lrasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
o atéritési dijak kezelésére;
o az lgyiratok vezetésének kezelésére.

4.4.18. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

A szakmai munkakoézdsségek az intézmény Pedagogiai Programja, munkaterve, valamint az
adott munkakézésségek tagjainak javaslatai alapjan ¢sszeallitott egy évre szolé munkaterv
szerint tevekenykednek. A munkakézésségek napi munkajuk soran kdzvetlen kapcsolatot
tartanak az intézményvezetd helyettessel, illetve a tagovoda vezetdével. Szilkség szerint
egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében. Munkajukrél a nevelési
értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az egész nevelé testlletet. A szakmai
koncentraciot igényld kérdésekben kozvetlendl is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodo
munkakézosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakdzdsseg vezeték az
intézményvezetd irdnyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas széban és/vagy e-mail-ben is
térténhet.
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> A szakmai munkakozosséq feladata:

o}

©)

o O 0 OO

O O O O

o

a munkakozésség vezetbjének megvalasztasa vagy javaslattétele az intézmény
vezetdjének a munkakdzosseg-vezetd személyére;

a szakmai munkakdzosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve
valamint az adott kdzdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre
sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek;

felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét;

a pedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése;

az 6vodai neveld és oktatd munka belsé fejlesztése, korszer(isitése;

javaslatot tesznek a specialis irdnyok megvalasztasara;

egységes kdvetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellendrzése, mérése, értékelése;

a pedagégusok tovabbképzésének, oOnképzésének szervezése, segitése,
vélemeényezése;

a palyakezdd pedagogusok munkajanak segitése;

a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elbiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa;

segitségnyljtas a munkakozdsség tevékenységérél készulé elemzések, értékelések
elkészitéséhez;

segitségnyljtas az éves munkaterv elkészitéséhez;

fejleszté munkahoz médszertani segitségnydjtas;

javaslat a munkakézdsség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara;

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd
szakmai velemény kialakitasa;

kivalasztja az 6vodaban hasznalhaté médszertani konyveket;

segitségnyljtas az o6vodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez,

segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefliggé feladatok
végrehajtasdhoz és a kuldénleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan  hatranyos  helyzetli gyermekek integracidja, valamint a
tehetségfejlesztést szolgald feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz;

a pedagdgusok szakmai munkajanak tamogatasa;

modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikaciok
kdzzététele a testiletben.

Egyittmikddés, részvétel a pedagdégusok munkajanak seqitésében:

o

o

e}

o

o

a munkakézosseg témajaban kozos tervezd, elemzé, értékeld tevékenység;
modszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zos szervezése;

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az Uj moédszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténé integralasa;

a munkakdzdsség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend Uj szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa;

a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén
annak lebonyolitasa és elszamolasa.

A_szakmai_munkakézdsség feleléssége, hogy a szakmai innovacidok 6sszhangban

alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendie:

o}

az intézményvezetd szoébeli tajékoztatasa meghatarozott idékézénként a
munkakdzdsség tevékenységérdl;

irasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet
szamara az éves feladatterv teljesitésérél, az elvégzett fejlesztési folyamatrdl.
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> A szakmai munkakdzésségek egyuttmikodésének rendje

o a munkakézdsségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos;

o nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév
értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése)
értekezletet tartanak;

o a kapcsolattartasban egyre névekvd szerepet kell adni az e-mailes informaciénak és
kommunikaciénak;

o a szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

4.4.19. ATAGINTEZMENNYEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely a
szakmai és gazdasagi terliletekre egyarant kiterjed.

Szikség esetén - a gyors ugyintézés foganatositdsa végett - a telefonon térténd
megbeszélés a jellemzd. A napi kapcsolattartasnal az intézményvezetd és a tagintézmény-
vezetbnek is kezdeményeznie kell a kapcsolat felvéteit.

Az intézményvezetés Ulései, az ott hozott dontések, a k&z6s munka, az intézményi
koordinalt, egységes feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre, illetve a telephelyre
vonatkoz6 feladatok kulén megbeszélése heti rendszerességgel térténik az adott egység
vezetdjével. Az intézményvezetés tagjai minden k6zds feladatot kbzbsen végeznek el.

» A kapcsolattartas formai:

személyes megbeszélés, tajékoztatas;
telefonos egyeztetés, jelzés;

irasos tajékoztatas;

értekezlet;

e-mailes kapcsolattartas;

a tagintézmény ellenérzése stb.

O O O O OO0

> A nevelbtestulet tagjai folyamatosan tajékozdédnak a masik egységben zajlé pedagogiai
munkarol. Az 6vodai dokumentumokat kézdsen hozzak létre. A munkakézosségek kézos
feladatai a biztositékai ennek. Az értekezletek kézll a tagintézmény pedagoégusainak
kdzos értekezlete: az éves munkatervben megfogalmazott értekezlet.
Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.
A munkaértekezleteken a tagévodak eredményeirdl és f& problémairdl beszamol a
vezetd, igy folyamatosan tajékoztatva vannak a tantestilet tagjai a masik egységben
folyd munkardl.

» Az intezményvezetd a kapcsolattartasnal kételes figyelembe venni azt, hogy:

o az egyes vezetdi déntéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva a tagintézményt,
illetve annak dolgozéit hatranyos megkilonbéztetés nem érheti;

o az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
tagintézmeényekben az oktaté-nevelé munka zavartalanul, a munkarendnek és az
éves munkatervnek megfeleléen zajlédjon;

o a tagintézmeény-vezetd kételes minden intézményvezetdi jogkérrel kapcsolatos fontos
esemeényt, kérilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetének.

> A tagintézmeény nevelbtestiletének jogositvanyai:
o a tagintézményi kéltségvetésben szakmai célokra felhasznalhatd pénzeszkdzék
tervezése;
o atagintézményi beruhazasi, fejlesztési elképzelések 6sszeallitasa;
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a tagintézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa; a

tagintézményi szakmai munka belsé ellenérzése;

o a munkakézosség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program dsszeallitasa;

o azintézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemeény kialakitasa;

o a tagintézményekben mikdodé intézmények nevelbtestillete oSnalldan mikddhet,
iletve hozhat dontést azokban az lgyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti
egységiket erintik;

o az alkalmazotti kézdsség értekezlete biztositja az dvodapedagdégusoknak, valamint
az intézmeény tébbi dolgozéja kdzotti egyuttmikddeést;

o a tagévoda vezetdk a rendkivili eseményeket azonnal- telefonon és irasban is-

jelenti az intézményvezetének.

4.4.20. A VEZETOK ES AZ OVODAI SZULO! SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS

Az bvodai szintl szl6i szervezettel vald egyittmikddés szervezése az intézmeny
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a sziléi szervezet elndke az egyuttmikddes
tartalmat és formajat az éves munkaterv és a szuléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével dllapitidk meg. A szlléi szervezet mikodésének feltételeirél az
intézményvezetd gondoskodik. A szlldkkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a Hazirend is tartalmazza.

A szllék az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kételességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet hozhatnak létre. A szlléi szervezet sajat SZMSZ-érél, ugyrendjérdl,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviselinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat
maga dént.

> A szUldi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapesolattartasi rendje

o Az dvodai szintl szUl6éi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintd
Ggyekben a csoport sziil6i szervezetének képviselbivel az évodapedagdgus, valamint
az oOvodapedagogus kompetencigjat meghalad6é Ugyekben az intézményvezetd
helyettes tart kapcsolatot.

o A sziléi szervezet képviseljét meg kell hivni a nevelbtestlleti Glés azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyekben a szlléi szervezetnek véleményezesi joga
van.

o Ha a szuloi szervezet az intézmény mikodésével kapcsolatosan vélemenyt
nyilvanitott, vagy a nevel6testllet hataskoérebe tartozéd Ugyben javaslatot tett, a
vélemény és a javaslat eléterjesztésérél — 8 napon belili rendkivili nevelbtestileti
értekezlet ¢sszehivasaval — az dvodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi
pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval térténhet.

o Az intézmény vezetdje a szlldi szervezet elndkét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyd nevelémunkarél és a gyermekeket érintd kérdesekrél.

o A csoportszintii Ugyekben a csoport sz0l6i szervezetéenek képviseldjevel az
ovodapedagdgus tart kapcsolatot. Az o6vodapedagdégus a csoport szuldi
szervezetenek képviselbjét havonta tajékoztatja.

o A szulbi szervezet részére érkezett iratokat az 6vodatitkar bontatlanul kételes atadni
az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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> - A szUl6i szervezet részére biztositott jogok

O

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a szuléi szervezet szamara biztositsa

azokat a dokumentumokat, informaciokat, igy kllonésen, hogy a sziléi szervezet

élhessen a véleménynyilvanitasi, javasiattevdé jogaval, ennek keretében véleményt

nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

- az SZMSZ elfogadasakor;

- a mikoédés rendje, a gyermekek fogadasa,

- a vezetdk intézményben vald benntartézkodasa,

- belépés és benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az 6vodaval,

- a vezetdk és a szll6i szervezet kdzotti kapcsolattartas maédja,

- klllsé kapcsolatok rendszere, formaja, médja,

- az Unnepélyek, megemlékezések rendje,

- az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban,

- a Hazirend elfogadasakor,

- a szlléket anyagilag is érinté Ggyekben,

- a gyermekek nagyobb csoportjat erinté kérdésekben,

- a szUl6i ertekezlet napirendjének meghatarozésaban,

- az évoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

- a Munkatervnek a szliidket is érintd részében,

- a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

- vezetbi palyazatnal,

- az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és moédositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
- 6vodaszék létrehozasat, és delegalhassa a szlldk képviseldjét,

- nevel6testilet 6sszehivasat,

- egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a szuldket és a gyermekeket a kdznevelési térvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitéséhez.

o Egyéb jogéval, igy

- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesilését, a pedagégiai munka
eredmeényességét;

- képviselbje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban;

- ha a szlléi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
tajékozddni kivan, a kérést az dvodavezetdhdz kell cimezni;

- a tajékoztatdas megallapodas szerint térténhet szdéban vagy irasban, a szdbeli
tajékoztatasrol emiékeztetd készil, amelynek egy példanyat at kell adni a szuldi
szervezet képvisel6jének;

- a szll6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érinté Ugyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a Hazirend hatarozza meg
- nevelGtestlleti vagy egyéb féorumon térténd targyalasanal, a meghivasrél az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia;

- ha a szll6i szervezet a gyermeki jogok érvényeslilésének és a pedagoégiai munka
eredmeényességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az
intézményvezetd gondoskodik arrél, hogy azt a nevelbtestilet a szuldi szervezet
képviselbjének részvételével megtargyalja.
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> A szll6é szervezet képviseléi minden értekezlet utan koételesek a kdvetkezd csoportos
szUl6i értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.
A szllé szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda muikddését.

» A szlldi szervezet vezetdjének feladata, hogy

o a hataskérébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre allé

idén beltl gyakorolja;

o megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl

a szilkséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

o a szlléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd

jogkérének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

> A szll6i szervezet és az intezmeényvezetd kdzétti kapesolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:

o]

e}

O O O O O

o}

e}

szbbeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenyseég a szildi
szervezet vezetdjével,

kézremUkodeés az elbterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz szilkséges tajékoztatok
elkészitésében;

munkatervek egymas részére térténdé megkuldése;

értekezletek, Ulések,

szl6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevelbtestileti értekezletre;

a nevelbtestilet képviseldéjének meghivasa a szuléi szervezet tlésére;

irasbeli tajékoztatok a nevelbtestilet, illetve a szuléi szervezet jogkérébe tartozé
Ugyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkdr gyakorlasokhoz;

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestulet, illetve a szuléi
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok);

a szlléi szervezet nevére szo6lé levelek bontas nélklli atadasa az érintett
személyeknek,

a szUl6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére tértén atadasa.

> A szll6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiket a szuldéi szervezet
szervezeti és m(kdodési szabalyzata tartalmazza, melyet a szuldi szervezet kételes
nyilvanossagra hozni.

> Az egyuttmikoédés és kapcsolattartas soran az intézményvezetd feladata, hogy az
ovodai Szlldi Szervezet jogainak gyakorlasahoz szikseges:

o}

e}

e}

informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mukédésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa;

kdzvetlenll rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda
Szlléi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek;

6vodan belil megfeleld helység, szilkséges berendezés biztositasa.

» Az évodai Szllbi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az dévoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

o]
o]
o]

segitse az intézmény hatékony mikodését;
tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét;
véleményezze az évoda tevékenységének eredményességét.

43



45. AZ INTEZMENYVEZETO VAGY INTEZMENYVEZETO HELYETTESEK,
VALAMINT A TAGOVODA VEZETOK, TAGOVODA VEZETO HELYETTESEK
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

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

> Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felel6sséggel az 6vodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontest
 nem igénylé, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozé tigyek kivételével.

> Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kor(. Tartds tavollétnek
az egy hoénapnal hosszabb idétartam mindsil. A telies vezetdi jogkor gyakorlasara
vonatkozé megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni
(értesités, kifuggesztés).

> Az intézményvezetd és helyettese egyidejl tavolléte esetén a helyettesites az
intézményvezetd altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.
Az irasban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetét a magasabb fizetesi
fokozatba tartozd szakmai munkakdzdsség vezetdje, tavolléte esetén a magasabb

fizetési fokozatba tartozé kdzalkalmazott pedagogus helyettesithetik.

> Az intézményvezetd, illetve a intézményvezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozd
tovabbi eléirasok: :

o a helyettesek csak a napi, a z6kkendmentes mikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

o a helyettes csak olyan Ggyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényeinek,
halaszthatatianok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatadsara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott;

o a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tgyekben
nem doénthet.

> A reggel 6:00 oratdl 8:00 oréig, illetve a 16:00 6ratol 18:00 oraig terjedd idbben az

~ intézményvezetd helyettesitésének ellatasaban kézrem(kodnek a munkarend szerint ez
idében munkat végzé évodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba
tartoz6 Ovodapedagégus jogosult. Intézkedési jogkére az intézmeény mikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefiggé azonnali déntést igénylé Ugyekre
terjed ki.

4.6. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészséglgyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ugyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

46 1.ALTALANOS ISKOLA

Az intézményvezetdje, dvodapedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokdrzet
szerinti iskola igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba lépd
gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd egylttmikddés kialakitasa. A kapcsolattartd
6vodapedagégus személye az évenkénti munkatervben keril meghatarozasra, feladatait
~ megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattartd: az intézményvezetd helyettes, illetve a tagdvoda vezeték és az adott
nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola
atmenet megkoénnyitése.
A kapcsolat formaja: kélcsénés latogatas, szakmai forum, rendezvényeken val6 részvétel,
szUl6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egylttmUkodési terv kialakitasa, kélcsénds elfogadasa

o pedagégusok szakmai programjai;

o o6vodasok iskolaval valo ismerkedése;

o Unnepélyeken, szakmai programokon valé kélcsénos részvetel,

o értekezletek;

o volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat.
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenkeént az elsé
félévet kévetéen. Az 6voda biztositja, hogy az informacidit a szuldk felé tovabbitja.

4.6.2. AZ OVODA VEDONOJEVEL, GYERMEKFOGASZATTAL

Kapcsolattartd: az intézményvezetd helyettes, illetve a tagévoda vezetok.

A feladatellatasra sz6l6 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkétni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészséglgyi ellatasat és az egyéb 6voda-egészségugyi
feladatokat végzé szervezet, az intézményvezetbvel egyeztetett rend szerint, egylttmUkodve
végzi a preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozé feladatokat egyeztesse. Segiti az
intézmény Pedagogiai Programjat képezé testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a
magatartasi figgéség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezeté szerek fogyasztasanak
és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a megelézését. Az intézmeny teljes korG
egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kévethetd és mérhet6,
értékelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagogiai program részét kepezd
egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: sz(irés, beutalas kezelésre, konzultacio, dokumentumelemzes.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségugyi vizsgalatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas elétti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas az intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kételessege
pedig az alkalmazotté.

463 TANULASI _ KEPESSEGET __ VIZSGALO  SZAKERTOI __ES
REHABILITACIOS BIZOTTSAGGAL. ES A PEDAGOGIAI
SZAKSZOLGALATTAL

Kapcsolattarté: az intézményvezet helyettes, illetve a tagévoda vezetdk, és az adott
nevelési évre a munkatervben megbizott évodapedagégus.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszelés,
konzultacio, szul6i értekezleten valé részvétel.

A kapcsolattartas formaja els6sorban eseti, mely kiterjed:

o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0Osszeflggo
szakvélemény megkérésére;

o aziskolai alkalmassag, felkészultség megallapitasara;

o agyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara,

o az intézményvezetd, az Ovodapszichologus konzultacids kapcsolatot tarthat a
Nevelési Tanacsaddéval a vizsgalatra kuldott, vagy fejlesztd foglalkozasokon
résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a pszicholégus, logopédus
és 6vondk jelzése alapjan sziukség szerint.
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464 LOGOPEDIAI SZOLGALAT ES AZ OVODA KAPCSOLATA

Kapcsolattartd: az intézményvezetd helyettes, illetve a tagévoda vezet6k, és az adott
nevelési évre a munkatervben megbizott évodapedagogus.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacié, szildi értekezleten vald részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatdsat a Pedagodgiai Szakszolgalat logopédusa
biztositja, a Fenntart6 altal megallapitott éraszamban.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagdgusokkal, konzultacio,
informaci6 atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év vegen.

465 GYERMEKJOLET!I SZOLGALATTAL, CSALADSEGITO SZOLGALATTAL

Kapcsolattarté: az intézményvezetd helyettes, illetve a tagévoda vezetdk, illetve egyeztetest
kovetden.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megszintetese,
esélyegyenléség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modia: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagégiai eszkézokkel nem tudja megszintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

o a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szilkségesnek latja;

o amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, az intézmeény megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az intézmeny a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozo6tt milyen intézkedeést tegyen;

o esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkerésere;

o kozds intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentesere,
prevencibjara;

o szUlbk tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valé kinelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként szilkség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatérozasat az intézmény nevelési

programja tartalmazza.

4.6.6. FENNTARTOVAL

Kapcsolattartd: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, tagovoda vezetok
A kapcsolattartas tartalma; az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartéi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek kepviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
o azintézmény mikodésével, mikodtetésével osszefliggé feladatok ellatasara;
az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre sziikség van;
az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevekenységere;
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésere,
az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére;
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.

O O O O

O

A kapcsolattartas formai
o szobbeli tajékoztatas
e beszamolok, jelentések
e egyeztetd targyalason, értekezleten, val részvetel
o afenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
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» specialis informacié szolgaltatds az intézmény miikédéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsoléddan
» statisztikai adatszolgaltatas
e azintézmeny mlkddésének és tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint.

4.6.7.  GYERMEK PROGRAMOKAT AJANLO KULTURALIS
INTEZMENYEKKEL, SZOLGALTATOKKAL

Kapcsolattartd: az intézményvezetd helyettes, illetve a tagévoda vezetdk, és az adott
nevelési évre megbizott dvodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek msorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formaja: intézményen belll, és intézményen Kkivili kulturlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a szilék felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatérozva, a szil8i szervezet
véleményének kikérésével.

4.6.8. ALAPITVANY KURATORIUMA

Kapcsolattartd: intézményvezetd, illetve a tagévoda vezeték

A kapcsolat tartaima: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevelétestilletet
és a szllbi szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjan.

4.6.9. EGYHAZAK ES AZ OVODA KAPCSOLATA

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviselSivel az intézményvezetd, illetve a tagévoda vezetdk
tartjak a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal ¢sszefuggé jogok, kotelezettségek megallapitasa
az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval térténik.

Az dvodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziléi igény szerint,
szakkepzett hitoktatéval szervezhetd, akit az egyhdz és szilék biznak meg. Az dvoda
biztositja a valldsi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzdket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az dvodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

4.6.10. AZ _INTEZMENYT TAMOGATO _ SZERVEZETEKKEL _VALO
KAPCSOLATTARTAS

Az intezményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogat6é megfelel tajékoztatast kapjon az intézmény

o anyagi helyzeterdl;

o atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak elényeirdl;

o az intézmény a kapott tdmogatasrél és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl megallapithatd legyen a tdmogatas felhasznalasanak mddja,
célszerlisége, valamint a tamogatd ilyen iranyd informacioigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezet$ feladata, hogy az 6voda szamara minél tébb tamogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.
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4.7. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe lépése és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint térténhet:

» Kilén engedély és felligyelet nélkdil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozo és
a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6étartamra, amely

o a gyermek érkezésekor: a gyermek atdltdztetéséhez és ovonének fellugyeletre
atadasahoz, valamint a kiséré tavozasahoz sziikséges;

o agyermek tavozasakor: a gyermek 6vénétél vald atvételéhez, atoltdztetéséhez, valamint
a tavozashoz szlkséges.
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozéi meghatarozott rend szerint tartanak
Ggyeletet.

> Kiilén engedély és felligyelet mellett tartdzkodhat az intézményben
o a gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe;
o valamint minden mas személy.
A kildn engedélyt az intézményvezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szoébeli
engedély, és szilkség szerint, egy dolgozé feligyelete mellett lehet az intézményben
tartézkodni.

» Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
o a szulének, a gondviselébnek az dvoda 4&ltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor;
o a meghivottaknak az évoda valamely rendezvényén vald tartézkodasakor.

> Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodéasa, a
kévetkezCbk szerint térténhet:

o az ovodaba érkez6t fogadé alkalmazott az illetét az dvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoléddan rendezi, intézi kérését;

o az Ovodatitkar a feladatkdrét meghaladd (gyekben jelentkezé kiilsé személyeket
az intézményvezetbnek jelenti be;

o a fenntartdi, szakértdi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos Ilatogatas az
intézményvezetdvel valo egyeztetés szerint térténik;

o az o6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
intézmeényvezeté engedélyezi.

> Ugynikok, iizletk6tok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

o belépésiket kdtelezé mddon jelezni kell az intézményvezetdének;

o benntartdzkodasuk, tevékenységik vezetdi engedélyhez Kkotott, aki dontése
meghozatalaban kotelezé médon veszi figyelembe az intézmény jellegét;

o azintézményvezetbje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az évodai jatszénapokon
- Unnepkodrékhoz kotédod gyermekkdnyv terjesztésekor
- az d6voda dologi beszerzéseihez k&tddd ajanlatok megismerésekor (jaték,

tisztitoszer, konyv...)
o a benntartézkodas az intézményvezet6 altal jelolt helyiségben térténik.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett
idépontban, megfeleld informacidk beszerzését kdvetden térténhet.
Alkalmi 0gynokdk, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!
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4.8. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

4.8.1. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

e Az intézményvezeté feladata a szlkség szerinti egészséglgyi orvosi vizsgalatok
megszervezése.

» Gondoskodik a gyermekek szikséges o6vondi felugyeletérdél és szilkség szerint a
vizsgalatokra térténd elékészitésérol.

* Az dvodaba jaro gyerekek intézményen bellli rendszeres egészségugyi fellgyeletét a
fenntarté &nkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szoigalat kdzoétti megallapodas
keretében gyermekorvos és védénd latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozottak szerint.

» Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallassz(rés torténik.

* A kotelezd veddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a szuld feligyelete alatt.

* Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a szilé nem jarul hozza, errdl
irasban kell nyilatkoznia.

e Az egészséglgyi fellgyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozast az évoda
Hazirendje tartalmazza.

4.8.2. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO
FELADATOK

Minden évodapedagdgus a kdznevelési torvényben eléirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez szikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarél meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagodgus feladata:

o A gyerekek életkoranak megfelel6 balesetveédelmi oktatas megtartasa, tartaimanak
és idépontjanak régzitése.
Baleset esetén a szilkséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
Koriltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos elékészitése.
A védd, 6vo elbirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

e SzUldk tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban
rejlé baleseti forrasokrol.

e Sz0l6k hozzajarulasanak igénylése témegkédzlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden évodan kivlli tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az intézmény minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitas és a tlzriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlédé oktatason valé részvételikkel kételesek
megszerezni.

Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozénak koérlltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, évé elbirasok figyelembe vételével.

Az 6vodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezé viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény bekévetkezésekor
kdévetendé magatartasra.

49



Kulonésen fontos ez, ha:
e az udvaron tartézkodnak,
ha kilénb6ézé kdzlekedési eszkdzzel kézlednek (kirandulas eldtt ... ),
ha az utcan kozlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
ha a kozeli épitkezest stb. latogatjak meg,
és egyeéb esetekben.

Az intézményvezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a
szlkséges intézkedéseket megteszi. Minden oOvodapedagogus feladata, hogy a
veszélyforrast az intézményvezetd, illetve az intézményvezeté helyettes, valamint a
tagovoda-vezetdje felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Az intézmény csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézmény dolgozéinak feladatai
Az intézményvezetdjének feladatai az alabbiak:

e Ellenérizze, hogy az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkdz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési
tevékenyseég idejéig, s csak az azzal dolgozok allandé feltgyelete mellett lehet.

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

¢ Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozé
figyelmezteté jelzések, figyelmezteté tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézményvezetdjének feleléssége:

* hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épuleten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feldjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd;

* hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozék allandé felligyelete mellett lehet;

e hogy a gyermekek elektromos aramutés elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az ajzatok vakdugo6zasaval, illetve a haldézat megfelels védelmével;

* hogy a gyermekek az épllet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne
juthassanak be;

e a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezeté és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkézok stb.)
valamint a bekodvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése;

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

e évente az intézmeény egész terllete felmérésre kell, hogy keriiljon a véds, o6vod
intezkedések sziikségessége.
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Az 6vodai alkalmazottak feleléssége:

* Olyan kdrnyezetet 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 kérnyezet megteremtésének készségét, at
kell adni a baleset-megelézési ismereteket a fébb kozuti kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramités, valamint az esés témakérében.

* Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvé viselkedését.

* Mindennapos tevékenységik soran fokozottan (gyelienek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

o Akllonbdzé berendezéseket Ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

» Javaslatot tegyenek az 6voda épliletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

e Munkatertletikdn fokozott ovatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

¢ Veszélyforrast jelentd munkahelyiuket mindig zarjak stb.

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

e Az azonnali veszelyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

e Az Ovodapedagégus a foglalkozdsokra csak olyan sajatkészitési és
kereskedelemben gyartott eszkézdket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a
jogszabalyban jelzett megfeleldségi kovetelményeknek.

4.8.3. GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az ovodapedagdégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sérulés, vagy
rosszullét esetén:

e asérllt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

e ha szikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithaté, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sérllést, okozd veszélyforrast a tdle telheté moédon meg kell
szlintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézményvezetéjének, az
intezményvezetd helyettesnek, illetve a tagdvoda vezetének és a sziilének.

* Az elsbsegélynylijtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell
hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden
dolgozénak kételessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagoégus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkaterUletiikén fokozott évatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

e a veszelyforrast jelentd munkahelytket mindig zarjak (karbantartd helyiség,
tisztitd szertar).

e amunkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak
a munkaltaté engedélyével viheti be.

* A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség
teliesitéséert az intézményvezeté felel, a végrehajtads a munkavédelmi felelds
feladata.
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* A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az évoda fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokl munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé
személyt kell bevonni.

e Az intézményi neveldbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a gyermekbalesetek megelbzésére vonatkoz6 részletes helyi
szabalyokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata,
Thzvedelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza.

Az intézmeny Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozo
szabalyokat, az intézmeényi 6vo-védo eldirasokat.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc
napon tul gydgyuld sériléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kdzrehaté személyi,
targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés allamtitkar
altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében lévo elektronikus
jegyzokoényvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehetéseg, jegyzdkonyvet kell felvenni.
A jegyzékdnyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton kitoltétt jegyzékonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyzdkényv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokényv egy példanyat at
kell adni a kiskoru gyermek sziléjenek. A jegyz6kdnyv egy példanyat a kiallité
intéezményében meg kell drizni.

A gyermekbalesetek jegyzdkdnyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi

megbizott feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

a baleset kértilményeinek kivizsgalasa
jegyzékonyv készités
bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:

Azonnali jelentési kételezettség a fenntarto felé

Legalabb kozepfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a
baleset kértilmeényeinek a kivizsgalasaba.

A baleset korllményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a szlléi szervezet
képviselbjenek részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kilénleges feleléssége, hogy gyermekbalesetet
kovetéen intézkedik annak megeldézésére, hogy hasonld eset ne forduljon eld.

Az intézmény minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.8.4. ANEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

4.8.4.1. Nevelési id6ben szervezett intézményen kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

Az évodapedagogusoknak lehetéséglik van évodan kivili programok szervezésére is:

kirandulas, séta

szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas

sport programok

iskolalatogatas stb.

A szllék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajaruinak ahhoz,

hogy gyermekik az &évodan kivil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a
dokumentumot at kell adni az irattar részére.

52



Az 6vodapedagogusok feladatai:

A csoport falitjsagjan tajékoztatjak a sziléket a program helyérél, indulasi és érkezési
id8pontjardl, az utvonalrdl, a kézlekedési eszkozrol.

Az intézményvezetbt elbézetesen szdban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, id6tartam, kézlekedés
eszkdz, indulas és varhato érkezés) kitbltésével irasban.

Az 6vodapedagoégusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészséguk és testi épséglik védelmére vonatkozo elbirasokat, a kulonbozd
veszelyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét az
6vodapedagdgus a csoportnapléban kételes dokumentalni.

A program akkor tekinthetdé engedélyezettnek, ha azt az intézményvezeté vagy
helyettese irasban ellenjegyezte.

Kiilénleges elbirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
Témegkodzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnétt kiséré - de
minimum 2 6.

Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1 — 1 f6 feln6tt kisérd.

Gondoskodni kell az elsésegélynyljtashoz szikséges felszerelésrol.

4.8.4.2. A sziil6i igények alapjan szervez6ddé &nkélitséges szolgaltatasokon vald
részvétel szabalyai

Kilsd szolgdltatast végzd személy csak a megfelelé végzettséggel és engedéliyel
rendelkezé személy lehet.

A Kllsé szolgéltatassal kapcsolatban a szulé oOnkéntes elhatarozasan alapuld
elézetes, irasos nyilatkozatban koézli, hogy gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére
olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja.

Tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az intézményt nem terheli felelésség.

Az intézményvezeté és a szolgaltatast nyujtdé koézotti egyuttmikodés feltételeit
meghatarozé dokumentum elkészitése intézményvezetéi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

4.8.4.3.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmasségi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

Az intézmeny egész terlletén, valamint annak keritésének 5 méteres korzetében tilos
a dohanyzas!

Az intézmenyen belll és az intézmény altal szervezett gyermekrendezvényeken
szeszesital fogyasztasa tilos!

A koézétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tamogato intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

4.8.44. Ové védé eloirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az
intézményben valé benntartézkodas soran

e a balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok;

az intézmeny helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok;
az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok;

a setak alkalmara vonatkozé szabalyok;

a kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok;

a tornaszoba hasznalatara vonatkozo6 szabalyok;

szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo6 szabalyok;
sport programokra vonatkoz6 szabalyok;

iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok;
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o afakultacion valo részvétekre vonatkozé szabalyok;
e azintézmény altal szerevezett kulturalis miisorokon valo részvétel szabalyai.

4.9. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

= Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek szdl és az egészséges életmdddal, a kérnyezetvédelemmel, vagy
tarsadalmi, kdzéleti, kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

= A reklamtevékenység engedélyeztetése:

* A megengedett jellegd reklam, szoérdlap elhelyezését minden esetben az
intézményvezetd, vagy az intézményvezetd helyettes, valamint a tagévoda-vezetdk
jovahagyasa utan lehet az intézményben kifliggeszteni.

= Az engedély kiadasa irasban térténik, melyben meg kell jel6ini:

e a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kér6, és e tevékenység folytatasara

jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;

e areklamtevékenyseg egyértelmd( leirasat, a reklamtevékenység formajat, maodjat;

o areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikétéseket.

= Az engedély legalabb két példanyban készill, melynek egyik példanyat az intézmény
6rzi, masik példanya atadasra kerll az engedélykérének.

= Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

4.9 1.AZ INTEZMENY! HIRDETOTABLA HASZNALATANAK SZABALYAI

A hirdetbtablara csak az intézmény vezetéje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérolapokat, plakatokat).

Minden hirdetményen szerepelnie kell az adott intézmény hosszubélyegzéjének.

Szild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliljsagra az
intezményvezetdjének, valamint az intézményvezeté helyettesének vagy a tagoévoda
vezetbjének engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. Az intézményvezetd, illetve az intézményvezeté helyettes vagy a tagovoda-
vezetd kdtelessége a hirdetétabla rendszeres napi ellenérzése.

4.10. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény mukddésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek €s dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek minésl killénésen:

e atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atlz,
e arobbantassal térténé fenyegetés
o sth.

Az intezmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni. A szikséges intézkedésekrél és a fenntartd értesitésérél az
intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes, vagy a tagévoda vezeték déntenek.
Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosultak felelés meég:

e az bvodatitkarok.
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A rendkivili esemeényrél azonnal értesiteni kell
e azintézmény vezetdjét;
az intézmeény fenntartéjat;
tlz esetén a tlzoltésagot;
robbantassal térténd fenyegetés esetén a rendérséget;
személyi seriilés esetén a mentbket;
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvedelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az intézményvezetd, az intézményvezetd
helyettes, vagy a tagévoda vezetdk szilkségesnek tartjak.

A rendkivilli esemeény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az éplletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épilet kilriteséhez. A
veszélyeztetett éplletet a benntartéozkodé gyermekcsoportoknak a tlzriadd terv és a
bombariadé terv mellékleteiben talalhaté "Kilritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt tertleten
torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti fellgyeletért a gyermekek évodapedagogusa
a felelds.
A veszélyeztetett épllet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:
- az éplletbél minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
ovodapedagdgusnak a termen kivul (pl.: mosddban) tartézkodoé gyerekekre is gondolnia
kell;
- a kilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet
elhagyasaban segiteni kell;
- a helyszint és a veszélyeztetett eplletet, a foglalkozast tarté pedagdgus hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az eplletben;
- a gyermekeket a terem elhagyasa elétt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az évodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az éplilet kilritése, a gyermekek elhelyezése a Tlzriadé tervben rogzitettek szerint térténik.
Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épulet
kilritésével egyidejlleg - felelés dolgozdk kijeldlesével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akilritési tervben szerepl kijaratok kinyitasarol;

e akdézmlivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol;

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl;

o az elsOsegélynyujtas megszervezésérdl;

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tlzoltosag, tlzszerészek
stb.) fogadasaral.

Az éplletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetdjét az intézményvezetbjének,
vagy az intézményvezetd helyettesnek, illetve a tagévoda vezetdknek vagy az altaluk kijeldlt
dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkivlli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél;

a veszélyeztetett épulet jellemzdirdl, helyszinrajzardl;

az éplletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

a kézml (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl;

az éplletben tartdzkodo személyek létszamarol, életkorarol;

az épllet kilritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kévetdéen a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
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biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetéjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja is kételes betartanil

Az intézményre és dolgozéira vonatkozd kérdésekben csak az intézményvezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén szikséges teendék részletes intézményi szabalyozasat a ,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén szikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére
(bombariad6 terv)” c. utasitas tartaimazza.

A tlizriadd terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az intézmeny vezetdje a felelés.

Az éplletek kitritését a tlzriado tervben és a bombariadé tervben szerepld kilrritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezeéséért a tliz es
munkavédelmi megbizott felel.

A tlzriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kételezd érvényliek.

A tlizriadd tervet és a bombariadd tervet az intézmény aldbbi helyiségeiben kell elhelyezni:
intézményenként 2 helyen a kdzlekedd folyosdkon.

4.11. Az UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

4.11.1. OVODAI UNNEPEK

A hagyomanyok Unnepek, apoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életik gazdagitasatol. Megalapozzak a szlikebb es tagabb
kornyezethez flizédd pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasat. A felnbtt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsdnds megbecsilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az 6vodai Unnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az intézmeény
Pedagdgiai Programja, a tagovodak médszertani utmutatdi tartalmazzak.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a nevelbtestilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmeny
évente, a kdzzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felelésok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az innepséget.

Az tnnepélyek, megemiékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetik melyitésére, az egymas iranti tisztelet, turelem alakitasara, a ko6zds
cselekvés Gromére, kozosség formalasara szolgainak. Az Unnepek, megemlékezések, a
hagyomanyok apolasa, bdvitése az intézmény j6 hirnevének meglrzése az intézmeényi
kdzdsség minden tagjanak kotelessege.

Az Unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak.
Az intézményi megemliékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb Unnepek
meginneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo6 éves Munkaterv hatarozza meg.

4.11.2. HAGYOMANYOK
* A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kdzremiikédése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmeény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo
hirnevének megérzése, ndvelése.
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4.11.2.1. A hagyomanyapolas eszkézei:

Unnepségek, rendezvények;
egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok).

4.11.2.2. Az intézmény hagyomanyai érintik

az intézmény ellatottjait;
a felnétt dolgozokat;
a szUldket.

4.11.2.3. A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény

jelkép hasznalataval,
gyermekek, felnéttek Unnepi viseletével;
az intézmény bels6 dekoracidjaval.

4.11.2.4. Az intézmény nevét jelképezb, logé megjelenitésének formai

poloén;

sapkan;

zaszion;

leveleken;

meghivékon.

Rendezvényeken, kirdnduldsokon, k&zds o6vodai Unnepeken a logd hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevelétestllet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul
Ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett
hagyomanyok apolasarol, megoérzéserdl is.

4.11.2.5. Felnétt k6z6sségek hagyomanyai

nevelési évnyitd tanacskozas: az intézmény alkalmazottainak és az
intézményvezetdk részvételével minden év szept.01.-ig;

szakmai napok, tovabbképzések;

hazi bemutatok;

karacsonyi Unnepség;

Pedagogus nap;

kirandulas.

4.11.2.6. A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei

Mikulas, Karacsony, Farsang, Marcius 15-e, Husvét, Anyak napja, Gyermeknap,
iskolaba 1épd gyermekek bucsunapja;

az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a készllédésben, Unneplésben részt
venni:

az oOvodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten az  Unnepélyek,
rendezvények nyilvanossa is teheték.

Intézményi vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -
megunnepeljik a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is: Viz Vildgnapja, Madarak
és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Egyéb rendezvények, események
szervezésére a Munkaterv és a nevelési terv szerint kertil sor.
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4.12. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizié, a radi6 és az irott sajto képviseldinek adott mindennem( tajékoztatas
nyilatkozatnak minésul.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

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

¢ A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéseert
a nyilatkozé felel.

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

e Nem adhatd nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és korliménnyel kapcsolatban,
amelynek idé el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenysegeben zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdesekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskérebe tartozik.

413. AZ  INTEZMENYI __DOKUMENTUMOK  NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

MUkodési alapdokumentumok
e Alapitdé Okirat
Pedagogiai Program
Szervezeti és Mukddési Szabalyzat
Hazirend
Eves munkaterv

4.13.1.AZ ALAPITO OKIRAT ELHELYEZESE

Az Alapitd Okiratunk a kévetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a Fenntartonal,

az Intézményvezetdjénel,

az Irattarban,

Intézménylnk honlapjan,

az Allamkincstarban.

4.13.2.A MUKODESI ALAPDOKUMENTUMOK ELHELYEZESE

e A felsorolt mikédési alapdokumentumok &rzése és nyilvanos dokumentumkent
kezelése az intézményvezett feladata.
e Irattari elhelyezésuk koételezé.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett mikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre térténjen meg:

¢ Fenntarté

¢ Intézményi honlap

e azIntézményvezetd

¢ KIR
A dokumentumokba betekinthetnek az évodapedagogusok, a sziidk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.
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4.13.3. TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL

A szulék barmely szlléi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézményvezetdjetdl,
intézményvezetd helyettesétél, valamint a tagbévoda vezetdktél és a csoportos
6vodapedagogusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetéjének, aki azokra az Ggyintézési hataridon belll
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a szulével torténd elbzetes egyeztetés
alapjan kertl meghatarozasra.

e Szébeli érdekiédésre, szobeli tajékoztatast kaphat az évoda képviseletére jogosult
személyektdl.

e frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az intézményvezetd
helyettesnek cimezve, aki az tgyintézési hataridén belll irasbeli tajékoztatast nyuijt.

4.13.4. TAJEKOZTATAS A HAZIRENDROL

Az ovodapedagbdgus minden nevelési év elsd szlldi értekezleten tajékoztatast adnak a
Hazirendrél. Az Uj beiratkozé kiscsoportos gyermekek szuleinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel szl6 altal térténé alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az
éves Munkaterv killdnésen ennek esemény naptara elhelyezésre kertl a neveldi szobaban
is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A kéznevelési térvény és annak végrehajtasi rendeletei irja elé, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok k&zul mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VII.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a neveléesi-oktatasi
intézményi kozzétételi listdban szereplé dokumentumok
a.) a felvételi lehetdségrol szol6 tajékoztato,
b.) a beiratkozasra meghatarozott idd, a fenntartd altal engedélyezett
csoportok szama,
c.) kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritesi dij, a
tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egydutt: dij) jogcimét
és mériékét, tovabba nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak
mértéket, a fenntarté altal adhaté kedvezményeket, beleérive a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
d.) a fenntartdé nevelési intézmény munkdjaval ¢sszefliggb értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal
kapcsolatos — nyilvanos megallapitdsokat tartalmazé - vizsgalatok,
ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek
nyilvanos megallapitasait, egyéb ellenbrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,
e.) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan
a nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, esemeények
idépontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
g.) a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai
Programot tartalmazza.
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229/2012. (VI1i1.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kivil tartalmazza:

az 6vodapedagogusok szamat,

iskolai végzettséguket, szakképzettségiket,

a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettsegét,

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

Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az intézményi honlap
kezelésével megbizott rendszergazda részere.

Az adatkozlés idépontja: A rendszergazda, az intézményvezet6 helyettesek altal biztositott
adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktéber 15.-ig tovabbitja a KIR reszére, az
intézményi jéovahagyott dokumentumokkal egy(tt. Ezzel egy iddben, kérelmet nyujt be a
Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat szikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkildését kovetd tizendt napon belul feltl kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizaroélag
kdzérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: intézményvezetd helyettesek

A Pedagdégiai Program masolati példanya az intézmeényvezetdi irodakban megtalalhato,
valamint a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak ~részére e-mail formajaban
megkildésre kerdl. A Pedagégiai Program, ami a szUl6k szamara nyomtatott formaban
barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérél es a szébeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének
modjarol a szulék a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezetotol.

Az intézmény lehetdséget biztosit arra, hogy a szilék az ovodai beiratkozas napjain is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrdl, taneszkdzokrdl, ruhazati €s mas
felszerelésekrdl, amelyekre a kévetkezd nevelesi évben a nevelé munkahoz szikség lesz.
Felel$s: intézményvezetd

. Idépont: a megel6z6 nevelési év évzar6 szulbi értekezlete

14. Lobogoézas szabalyai

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

e A kormanyrendelet a kozéplletek fel lobogbzasanak egyes kérdéseirél eidirja a
kézépiletek szamara a megfeleld méretl zaszlo kitlizéset, illetve a fel lobogézas
szabalyait.

e A zaszlo allandé mindségének megtartasarol az intézményvezetd gondoskodik.

15. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az évoda biztositja a szul6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez szikséges az intézmeny és az egyhaz
kozott létrejott egylttmikodesi megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

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

Az évodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szUlok, alkalmazottak lelkiismereti s
vallasszabadsagat.
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A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a sz0ldi
szervezet véleményeét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviselSinek kezdeményezésére, minden év szeptember els
hetében kerl sor a szil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az dvodatitkar
osszesiti és tovabbitja az egyhaz képviseléjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a
kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézmenyben. Az
altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkilonulten az 6vodai foglalkozasoktol
kerliinek megvalositasra.

16. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kézalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoitésével
osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kételezettség nem all
fenn, nem adhaté felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minosilnek,
és amely nyilvanossagra kertlése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsul. Az intézmény valamennyi dolgozéja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak minésiil:

¢ amit a jogszabaly annak mindsit

o adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e agyermekek és a szlldk személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat

e tovabba, amit az intézményvezetdje az adott (igy, vagy a zavartalan miikédeés biztositasa,
illetve az intézmény jo0 hirnevének megbrzése érdekében vezetbi utasitasban irasban
annak minésit.

17. Vagyonnyilatkozat tételi kételezettség vezetdi beosztast betdltk részére.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szélo 2007. évi CLilLtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiteried az évoda alkalmazasaban alld
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:
e azintézményvezetdje
e azintézményvezetd helyettesek
e atagovoda vezetdk
e atagovoda vezetd helyettesek

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

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségnek a kotelezett
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a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas
létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekeben azt megelézden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kévetd 30 napon belil.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkér fenndllasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetéen, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

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

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a koézszolgalatban &ll6 szemely
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel térténé megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakérbe, illetve feladatkérbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat drzésért felel6s személy
Az intézményvezetd esetében a fenntartd, az intézményvezeté helyettes esetében pedig a
munkaltatéi jogkort gyakorolja, az intézményvezetd.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget az teljesiti, aki annak esedékessegekor
valos tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megeléz6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazé jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a szukséges nyomtatvanyokat
is tartalmazé tajékoztatd atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az 6rzésért felelés (6vodatitkar, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egyéb iratokto! elkilonitetten kezeli.

e A nyilatkozd és a munkaltatd megbizasabol az drzésért felelés a boriték lezarasara
szolgalo fellleten elhelyezett alairasaval egyidejlleg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban kerll sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositéval latja el. /Az azonosito betlijelbdl és szamsorbél all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felelbs
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljard szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az orzésért felelés szemely
ellendrzi. A nyilatkozat tartalimat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései  szerint dontenie kell a  vagyongyarapodasi  vizsgalat
kezdeményezéserdl.

e A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezeté esetében a
fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

18. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, nema
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, stirgés esetben hasznalhaté. Az intézmeényi
vonalas telefon kivételes, slirgés esetben hasznalhaté magancélra. Az évodapedagogus a
gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéll beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.
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19. A helyiségek hasznalati rendje
Az intézmény zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tgyek intézésére kulén ugyeleti rend
szerint tart nyitva. Az Ugyeleti rendet az intézményvezetdje a fenntartoval egyeztetve
hatarozza meg és azt a szilék és az alkalmazotti kézdsség, és a tarsintézmények
tudomasara hozza értesités formajaban.
Az intézmény mikddési rendjére vonatkozd szabalyozast az intézmény Hazirendje
tartalmazza:

- az 6voda helyiségeinek hasznalatara;

- agyermekek kiséretére,

- az étkeztetésre vonatkozoéan.
A dohanyzas szabalyaira vonatkozé elbirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevelb-oktatdo tevékenységet, és az intézmény egyeb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivanja
venni az intézmény helyiségeit, ezt az intézményvezet6td! irasban kell kérvényeznie, a
hasznalat céljanak és idépontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi
idén kivili hasznalatat indokolt esetben az intézményvezeté irasban engedélyezi. A nyitva
tartastol eltéré idéponttdl az engedélyezett helyiséghasznélat esetén értesiteni szilkséges az
épilet riasztasat biztosité szervet. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden
lehet hasznalni. Az Ovodaban csak érvényes egészséglgyi kiskonyvvel rendelkezd
munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriletén, az épiletoen és az udvaron tartdzkodé minden személy
koteles:

e a ko6zos tulajdont védeni;

¢ a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni;

e azintézmény rendjét és tisztasagat megdrizni;

e azenergiaval és a szikséges anyagokkal takarékoskodni;

e t(iz és balesetvédelmi eléirasok szerint eljarni;

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotéddé tarsadalmi szervezet nem
mukddhet!

'20. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl 13. §
2 h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII.
torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a koézérdek( adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezben kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézmenyben
az SZMSZ mellékletében kiadott szabalyzatban kerlil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
o kezelésében lévd kozérdek( adatok, koézérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kézalkalmazottainak, munkavallaldinak kézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyutt: kozérdek(i adat) igénylésénél, tovabba

o az 6voda hataskére és illetékessége szerint kezelésében all6 kézérdekl adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrél és az
informéciészabadsagrol sz6lé 2011. évi CXIL. térvény hatarozza meg.
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Ennek érteimében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevekenységere
vonatkozd vagy kézfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio vagy
ismeret.

igy kiilonosen:

e a hataskérre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a muikddest
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkétott szerzédesekre
vonatkozé adat.

A kozérdekl adat megismerésére iranyul6 kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kdvetd legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beldl, kdzérthetd formaban
tesz eleget.

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

21. Az elektronikus (ton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

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

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikddése soran keletkezd iratok elektronikus Gton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Gton érkezd iratok kezelésének,
meglrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozé szamara kételez6 érvényd, aki munkaja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kerll. A szabalyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény miikddését illetéen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellenérzése:

A Szabalyzat betartasanak ellenérzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
idékozonként elvégez. Az ellenérzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkil tortenik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

o kiterjed a védelmet élvezé iratok teljes korére, felmeriilésik és feldolgozasi helylktdl,
idejuktol és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fuggetlendl,

e kiterjed az intézmény tulajdonaban lévé, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miszaki dokumentacioira is,

o kiterjed az informatikai folyamatban szerepld ésszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, Uzemeltetési),

e kiterjed a rendszer- és felhasznal6i programokra,

kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozé utasitasokra,

e kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.
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Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kuléndsen az érintett neve,
azonositdé jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellemzé ismeret -, valamint az adatbdl
levonhato, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés;

e Kiilonleges adat:

a.)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zédésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozd személyes
adat,

b.) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozé személyes
adat, valamint a blniigyi személyes adat.

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatérozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy szemely
kezelésében lév6 és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
dsszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen
médon vagy formaban rogzitett informéacié vagy ismeret, fliggetlenll kezelésének
médjatdl, 6nalldé vagy gyljteményes jellegétdl, igy kuldénésen a hataskdrre,
illetékességre, szervezeti  felépitésre, szakmai  tevékenyseégre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikddest
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkoététt szerzOdesekre
vonatkozé adat.

ERTELMEZESEK:

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

Funkciok:

Erkeztetd: a killdemény kildoéjét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kildemény sorszamat, a kildemény adathordozéjat, fajtéjat és
érkezési maédjat rogziti az iktatdkényvben, vagy kulon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kildemény bontasa.

'Szignalé: az Ugyben eljami illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy Ugyintézo
személyt, az Ugyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetesi vagy iktatasi
iktatékdnyvben személyesen vagy a szignald irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzd: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal valo ellatdsa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokdnyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetének, feljegyzest régzithet,
tgyiratot lezarhat, irattarba tehet, az Ugyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fuggetlentl az adatok gyUjtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanosséagra hozatalt) és torlese.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk
megakadalyozasa is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzeése, fliggetiendl a
m(veletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkdztdl, valamint az alkalmazas
helyétél.

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

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
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vonatkozé déntéseket meghozza és végrehaitja, illetéleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiseggel nem
rendelkezé szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasabdl személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetéve teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetbleg tevékenységi kérében az adatfeldolgozd kételes
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
kulénésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy toriés,
illetéleg sériilés vagy a megsemmisilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mikddésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkéz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval készllt Ujsag, folydirat, vagy kdnyvjellegli kéziratok.

Iratkezeld: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz Iétre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezet ellenérzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda hataskorebe
tartozik. Az iratkezelés szakmai felligyeletét az dvodavezetd latja el. A vezetd a szakmai
felugyelet keretén belll:
e rendszeresen, illetve szuroprobaszeriien ellenérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszer(iségét,
e az észlelt problémakrdl tajékoztatja az érintett felelést,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat
megvaltoztatasa, illetve az tgyviteli folyamatok megszervezése koreben.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uUton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk&zokon torténd tarolasa fajlokban térténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk&zon és formatumban kell [étrehozni, melyek a
felhasznalds helyétél fliggetlentl ugyan azt az eredményt nydjtjak. Kerlini kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal térekedni kell a népszerl formatumok hasznalatara.

Minden fajinak harom f6 tulajdonsaga van:
® név,
kiterjesztés,
hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
|étrehozas datuma,
utolsd médositas datuma,
utolsd hozzaférés datuma,
rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uGton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelelé6 azonositékkal, tovabba megébrzés céljabol
archivalni kell.
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Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem ceél a
késbbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tennil (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag menipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal
kattintva pipat kell tenni. Ettdl kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti
tartalom nem valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
e A fijl neve lehetéleg utaljon a tartalomra, a késobbi koénnyebb azonosithatdsag
erdekében.
e A fajl nevében a szOkéz karaktereket lehetéség szerint _  karakterrel kell
helyettesiteni.
e Ha lehetséges, kerilni kell az ékezetes betik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban térténik. Az ¢sszetartozé fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdk, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztil le lehet tlteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezé elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tintetni az e-mail feladojat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam elétt ,e-mail” sz6veggel
kell kulon is megjeléini, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus Uton elk(ldétt irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kemni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

A személyi anyagok létrehozasara szolgalé programok

Az Word, illetve az Exel rendszerben keletkezett iratok a Windows rendszeren beldl kertinek
létrehozasra, az intézmény adatbazisanak, belsd folyamatainak segitségével. Az ilyen
modon létrejott iratokat nyomatatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell
drizni.

Az étkezési programrendszerben keletkezé iratok a rendszeren beldl keriinek letrehozasra,
az intézmény adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen modon létrejott
iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell 6rizni.

A gyermekek anyagainak létrehozasara szolgélo programok

A gyemrekek személyes adataibol allé nyilvantartasok egyrészt az intézményben hasznalt
Infomir rendszeren belul, valamint a KIR nyilvantartasokon belll kertinek létrehozasra. Az
ilyen modon létrejott iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg
kell érizni.

Archivalas, biztonsagi mentések v

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattaroldkra, valamint kiilsé HDD-re torténik.
Az Infomir és KIR programok, valamint az intézmény altal feltelepitett programok
rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével az archivalas elvégezhetd, az igy kapott
fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot visszaallithatd. A funkcioval létrehozott
fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozora kell masolni, és a vezetdi iroda
pancélszekrényében kell 6rizni.

A szamitégépes alkalmazasok altalanos Uzemeltetési, informatikai rendszerfellgyeleti
feladatait EMJV Onkormanyzata altal megbizott a rendszergazda latja el.

Ennek soran:

o Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmerdilt
problémak minésitésérél, szamitastechnikai jellegl hibak esetén azok megoldasardl.
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e Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijelélt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérél, taroljak a mentések
adathordozoit az anyagok archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott
selejtezés idejeig).

e A mentés soran keletkezett iratokrol célszerli masolatot is késziteni eés évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az
olvashatésagot.

Az intézményvezetdje felelbs:

e az iratok szakszer(i és biztonsagos megérzéséért az elektronikus uton elSallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért,
felugyeletéeért,

o kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kévetelményeiert altalanosan és
a rendszer Uzemeltetéséért 6nalldan felelés személyt,

e az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerlisegéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéert,

e a szervezeti egységek vezetbivel egylttmiikddve az iratkezeles személyi és
szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

o az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenorzéséert, a
szabdlytalansagok megsziintetéséért, szlkség esetén a szabalyzat médositasanak
kezdeményezéséert,

o az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai kepzeséért es
tovabbképzéseeért,

o egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokert.

A programokhoz vald hozzaférési jogosultsdgokat nevre sz6ldéan kell dokumentalni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsdgokat a szervezeti
egységek vezetbinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezet6 allitja 6ssze.
A jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa az intézmenyvezetdi engedélyezeést kovetben
a rendszergazda feladata.

22. Az iratkezelés szervezeti rendje

‘A szabalyozas célja: Az intézményi iratkezelését Ugy kell megszervezni, és az adatokat agy
kell régziteni, hogy:
e azirat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakeresheté legyen,
o szolgdlja az intézmény és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer(
miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban valod érzését és a maradando érték( iratok levéltari atadasat.

Az ligyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a felligyeletet ellato vezet6

Az intézmeényi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos Ugyek szervezését, intézéset, az
tigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézményvezetdje iranyitja az
alabbiak szerint:

Az intézmény vezetd
e elkésziti és kiadja az intézmény Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat;
e jogosult az intézménybe érkezd kildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja
maganak);
e jogosult kiadvanyozni;
e kijeloli az iratok Ggyintézoit;
meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kuldésenek evet;
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ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen;

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

iranyitja és ellenérzi az 6vodatitkarok munkajat;

eldkésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése
érdekében;

az irattari anyag karosodasat el6idézé rendkivili esemény alkalméval kézremikaodik
a hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben;

rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ala tartozd Ugyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat;

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az Uzemeltetéssel és
ellendrzéssel kapcsolatos munkakorhéz szikséges informatikai ismereteket;

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjet.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkarok

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

atveszi az intézményhez érkezett kildeményeket;

az érkeztetést kdvetden az iratokat atadja az intézményvezetjének;

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egysegekhez, illetve az .S.K
jelzési killdemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol;

a killdemények atadas — atvételét dokumentalja;

gondoskodik az Uigyintézés soran készilt, nem minésitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzeket;

végzi a kulsé és bels6 kézbesitést;

régziti az intézményvezetdi szignalds adatait fuggetlentl attél, hogy iktatott iratrol
vagy nem iktataskoteles, érkeztetett kiildemeényrél van szo;

végzi a killsé kildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az elé- és
utdiratok szerelését, fészam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezeto
utasitasa alapjan;

intézi az érkeztetett, illetéleg iktatott iratok iranyitasat, intézmeényen bellli
tovabbitasat;

az intézménybe koézvetlenlll (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kuldeményeket nyilvantartasba veszi (érkeztet) az intézmény lktato
kbnyvébe;

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

iktatja a bels6é kezdeményezésti iratokat;

az intézmény tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra kerlld azon iratok
esetében, amelyekbél kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek,
gondoskodik a boritékok cimzésérdl, a szikséges mellékletek csatolasardl;

ellendrzi, és postai feladasra elékésziti a kildeményeket;

a kézi irattarbél a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban;
biztositia az intézmény 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat;

az intézményvezetd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az
iratselejtezéseket;
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e az intézményvezetd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értek( iratoknak a
szaklevéltar szamara torténd atadasarol.

A szamitégépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai tertleten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, Uzemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi kérét, kompetencidit a vezetd utasitasa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.

Az informatikai rendszeren beliil elkiidnitetten kell kezelni a személyes adatot és a
torvények altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes
alkalmazasokra a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatarozni. A

hozzaférési jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités koévetelmenyeihez igazodva kell
megallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat az intézményvezetdi jovahagyas
utan a rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumentaciojat legalabb ket
szinten, az Uzemeltetési és kezelési elirasok, a biztonsagi kévetelmények szintjén kell
osszeallitani.

A rendszergazda feladata az intézmény altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio
(védelmi szikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembe vetelevel:

e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kilonleges védelmi intézkedései;

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és felllvizsgalata;

e ha a szamitastechnikai rendszer (izemeltetése soran kiderul a biztonsag megsértése,
iletve megsérilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését;

e az informatikai rendszert ért karesemények utolagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezesek, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.);

o afeladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozé eléirasokat kilén valasztva
keli kialakitani és tarolni;

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakéri leirasban is
szerepeltetni kell;

e a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbdl tértenhet;

e a hardver és szoftver eszkézoket az intézmeényen belll nyilvan kell tartani;

e azintézményen belill szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feliételeit;

e az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozd biztonsagi el6irasok betartasat
ellendrizni kell;

o javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.. adatmentés és feltlirasos
torlés révén) védeni kell.

A hianyzé, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldssegre vonast von
maga utan.

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koérliményeit -
az irat eltlinésének észlelésétsl szamitott 3 munkanapon belil az intézményvezetéjének ki
kell vizsgalnia.
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5. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és MuUkodési Szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felel6ssége, az
intézmény nevelbtestulete fogadja el, az alkalmazotti kdzésség és a szlléi szervezet
véleményének figyelembe vételével, amely az intézményvezeté jévahagyasaval valik
érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlleg érvényét veszti az intézmény 03/2019. szaml Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kételezd, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatéi jogkorében intézkedhet.

Felllvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Médositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntarté, a nevel6testiilet,
a szulbi kdzosség és a KT. Eindke, valamint jogszabalyi kotelezetiség esetén.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkaimazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kerlinek az intézménnyel és meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ — ben foglaltakrol a szUldket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhetdség biztositasat jelen szabalyzat tartaimazza.

Készitette:

Erd, 2019. aprilis 01.
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® NYILATKOZATOK

A sziii6i képviselet, az Erdi Szivarvany Ovoda SZMSZ-ének elfogadasahoz magasabb
jogszabalyban  meghatarozott  kérdések  rendelkezéséhez (a  dokumentumok
nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény, iajékoztatasi kotelezettsége, valamint a
gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korldtozas nélkll, a
jogszabdlyban meghatarozott hataridé biziositdsaval gyakorolta. A  dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Erd, 2019. 4prilis 01.

A szui Q;:erve.zet eindke

A Koézalkalmazotti Tanacs az Erdi Szivarvany Ovoda SZMSZ-ének eifogadaséahoz
magasabb  jogszabalyban  meghatarozott kérdések rendelkezéséhez  dltaldnos
véleményezési jogat korlatozas nélkll, a jogszabalyban meghatarozott hataridé
biztositasgval gyakorolta. A. dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott
meg.

Erd, 2019. aprilis 01.

A Kézalkalmazotti Tandcs eindke

Az Erdi Szivarvany Ovoda neveitestiilete hatarozatképes Ulésén készllt jegyzékényvben
szereplé 100 %-os igenid elfogadd hatérozat alapjan 2019, év mdrclds. héd 26, napjdn a
Szervezeti és Mikodés! Szabalyzatat 3/21 .28} hatarozatszamon elfogadia. Az

elfogadas tényét a nevelbtestilet képviselbi az alabbiakban hitelesits aldirasukkal tanUsitjak.

Erd, 2019. aprilis 01.

Napsugar Tagovoe:fa

E fd"sze ie Tacovcda

Az elfogadott Szervezeti és MUkddési Szabalyzat kihirdetésének napja: 2019. aprilis 01.
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ERDI SZIVARVANY OVODA

X 2030 Erd, Hegeszté utca 2-8.
® 0623372506

B szivarvanvy@erd.hu

OM azonosito: 032697

AZ ERDI SZIVARVANY OVODA ES TAGOVODAIRA
VONATKOZO SZMSZ MODOSITASANAK
MEGISMERESE ES ELFOGADASA A TAGOVODAK
ALKALMAZOTTI KOZOSSEGE! ALTAL.

Erd, 2019.03.29.



JELENLETI! iV

Helye: Erdi Szivarvany Ovoda 2030. Erd, Hegeszts u. 2-8.

S.S|

Név

Alairas

Barta Andrea

Bird Katalin

Cziganyik Anna Mdnika

Daniel Ibolya

Faragb Barbara

Foranné Demjén Katalin

Gani Zsuzsanna

Hajnal Krisztina

© [ |~ o o (B N e

Horvathné Gabor ildikd

-
o

|Inczéné Papp Marta

—
-

.|Kaczurné Dobé Maria

-
Ny

1Koczka Noéra

—
w

JKoczkané Gyurik Zsuzsa

—
-

JKomar Anita

-
(9]

1 Kbd6bocz Anita

—
[+

JKruchit Patricia

[y
~

|lLendvai Erika

LA
%Zuﬁ é‘%% %M&

—
[v2)

JLukécs Erzsébet

o . T .
/,,f/’x / ey

s
©

|Mékszem Tiborné

M\@é&fﬁ?&m&— ‘\ % \G\

o
o

AMetzl Janosné

\»u L i um e

[ae
-

. Mpga Tinde

3]
N

{Nagy Csilla

N
w

.INagy Tiborné

N
N

INémeth Angéla

N
[+

{Németh Katalin

el
[

|Polgér Eszier

N
~J

1 Simon-Nyéki Agnes

n
[s¢}

| Székesvariné Vincze Gabriella

N
«©

|Vargané Fucskd Mbnika

w
Q

{Vincze Beéta

w
e

| Zafirné Németh lidiké




Erdi Szivarvany Ovoda Tusculanum Tagévodaja
2030 Erd, Gardonyi Géza u. 1/b.

az Erdi Szivarvany Ovoda Tusculanum Tagévodajanak — 2030 Erd, Gardonyi Géza u. 1/b. ~
Alkalmazotti kdz6ssége nyilatkozik hogy, a
2019. aprilis 01-t6! hatalyba 1épett SZMSZ modositott tartalmat megismerte,
az alabbi véleményekkel elfogadta.

LEGITIMACIOS NYILATKOZAT

JELENLETI IV

Név

Beosztas

Artner Lasziéné

tagbvoda-vezetd

Urmésné Bengyel Tlnde

tagovoda-vezetd helyeties

Dr.Garagulyné Nyitrai Andrea ovodapedagbgus
Kovécs lidiko dvodapedagdgus
Hornacsek Csorba Eva ovodapedagogus
Kadar Andrea ovodapedagbgus
Kovacsné Kiss Veronika ovodapedagbgus
Krajczar Ferencné 6vodapedagogus
Lengyel Judit it ovodapedagogus
Petrik Agnes ovodapedagdgus
Piegel Méria ovodapedagogus
Simon Janka ovodapedagogus
Varga Hajnalka ovodapedagogus
Urban Dora ovodapedagégus
Domokos Valéria ovodapedagdgus

Binder Ferencné

pedagdgiai asszisztens

_Horvéath Zsuzsa

_pedagdgial asszisziens

 Tamasné Kovacs Andrea

| pedagogiai asszisztens

Polgar Timea

pedagogiai asszisztens

Bényi-Kovacs Réka

pedagogiai asszisziens

Winklerné Hiripi lrén gyogypedagodgus
Kertész Agnes | dajka
Janoszking O, llona dajka
Hidvegi Timea dajka
Dubiczné H. Aliz dajka _
Tejfel izabella ) dajka
Némethiné V. Szilvia dajka
Bulik Istvanné dajka
Varga Eva dajka

Véleményezés:




Szivarvany Ovoda
. » Kisfenyves Tagévoda
2030 Erd, Erkel u. 4.
Tel.: 06 23/365-602
OM. az.; 032687

Erd. 2019.



Erdi Szivarvany Ovoda Mesehéz Tagdvoda)a
2030 Erd, Gyula u. 33-37.

tktatdszdm: K-102/2019

i. jAuerBabett

2. |Bada-Uti Brigitta

3. Boruzsné Csapd lzabelia
4, Csanyi Eszter

5, IHarangozd Lilia

6. (Héijasné Kirdly Anna

7. [Kissné Bodor ildiké

8. Kovacsné Dombi Henriett
3. iKovacsné kerti Barbara

10. |Lakatos Mariana

13, |Nagyné Kovacs Lenke

14. INeumayer Gybray Istvdnné

15. (Palkd Ferencng

I

16. Polgar Krisztina

17. iSomogyi Judit

18, Vargané Labancz Tiinde

19. Vargéné Periés Fabiola

20. Veldinger Istvanné

21. ‘Henn-né Ster Ménika

Véleménvem a médositdsrél

£rd, 2013,



JELENLETIIV

Az Erdi Szivarvany Ovoda SZMSZ-ét megismertem, az abban foglaltakkal egyetérick,
magamra nézve kotelezGnek tartom.

Dolgozo neve Alairas

1. Barzsd Zsuzsanna o N
A7

2. Baintner Katalin - . L
,ﬁil“;fiwixwméwwwh ” ,3?&; J ’@M

3, Berei Margit .

4. Digner Brigitta

i

Debreczent Nikolett gﬁ | o

5, Ficzere Tiborne

7. Fulop Anna

8 Gal Istvannd

9. Gyarmati Nova Anna

10, Hegedisné Monus Edit

I Lérinczné Prepszent Andrea

12. Nagyné Szilva Katalin

13 Voros-Fenyes Szilvia

Megjegyzes:

DI L L L R e N LR e R R T I e

TS T

Erd, 2019



JELENLETI IV

Késziilt: Erdi Szivarvany Ovoda Erddészéle Tagbvodaja

2030 Erd, Favago utca 63.

Alulirott kijelenti, hogy megismerte és elfogadta.

Dolgozd neve Aldirds

Tagovodavezetd

Farkas Laszlo Zsoltné

R . : PO
S S T S .
e LS

Gvodapedagogus

Bardné Kovacs Krisztina

Hrehusné Szojka Mdnika

Novakné Tomko Eva

Penderikné Somlyai Andrea

‘Solczné Kdsa Anita

' Sztariné Gyuricza Emma

Pedagogiai asszisztens

Foran Szintia Kitty

Koll6 Melinda

‘Dezsényiné Halupka Renata

mi"}}véri Rozalia

- Veres Mariann

Vinczéné Virag Gizella




