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Bevezetd

Az intézmény jogszerli miksdésének biztositasa, a zavartalan miikédés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesillése, a szilék, a gyermekek és
pedagdgusok kozétti kapcsolat erdsitése, az intézmeényi miikédés demokratikus
rendjének garantalasa érdekében az

Fiilopi Ovoda

nevelbtestilete a nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011, évi CXC. térvény 70. § (2)
bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kévetkez6

szervezeti és miikodési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miik6dési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa az Fulépi Ovoda miikédésének szabalyait, a
belsé és kilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a jogszabalyok Aaltal
biztositott keretek kozott, illetSleg azokban a kérdésekben. amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

a. A nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.)

b. 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodesér6l és a koéznevelési  intézmények  névhasznalatardl
(tovébbiakban: EMMI rendelet)

C. 326/2013. (VI 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok -elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogaliasardl szolé 1992. évi XXX
torveny kdznevelési intézményekben torténd vegrehajtasarol

d. 229/2012. (Vill. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél sz616 térvény
végrehajtasard! (tovabbiakban: Vhr.)

e. 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ugyintézés
részletszabalyairdl

f. 368/2011. (XIl. 31) Korm. rendelet az allamhaztartasi térvény
végrehajtasardl (tovabbiakban: Avr.)



. 2011. évi CXIl. térvény az informaciés énrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagro!

. 2012. évi l. térvény a munka térvénykdnyvérdl (tovabbiakban: Mt.)

1999. évi XLIl. térvény a nemdohanyzék védelmérél, és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazésanak egyes szabalyairol

1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasardl (tovabbiakban:
Kijt.)

. 2011. évi CXCV. térvény az allamhéaztartasré! (tovabbiakban: Aht.)

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi
igazgatasrél (tovabbiakban: Gyvt.)

- 1993. évi lll. térvény a szocidlis igazgatasrél és szocidlis ellatasokrol
(tovabbiakban: Szt.)

. 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igény(i gyermekek
6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulék iskolai
oktatasanak iranyelve kiadasarol

. 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi
higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl

az oktatasért felelés miniszter mindenkor hatalyos rendelete a tanév
rendjérdl

. 15/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati
intézményekrol

363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarél

. 2008. évi XLVL. térvény az élelmiszerlancrél és hatdsagi felugyeletérol
36/2014. (XIl. 17.) FM rendelet az élelmiszerekkel kapcsolatos
tajékoztatasrol

. 62/2011. (V1. 30.) VM rendelet a vendéglaté-ipari termékek eléallitasanak
és forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeird|

. @ 44/2000. (XIl. 27.) EUM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal és
veszélyes készitményekkel kapcsolatos egyes eljarasok, illetve
tevekenységek részletes szabalyairdl.



1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jévahagyasa,
megtekintése

Az SZMSZ-t az 6voda vezetéje késziti el, és a nevelétestillet véleményének
kinyilvanitasa utan fogadja el.

A sziilbi kézosség javaslattételét, véleményét a joggyakorlast régzitd nyilatkozat
tartalmazza. Egyetérté jognyilatkozatot tesz Fulop Kozség Onkormanyzata, mint
fenntartd.

Ezen dokumentum elfogadasakor a nevelétestiilet 4t nem ruhdzhaté déntési jogkorét
gyakorolja. Az intézmény vezetdje az SZMSZ-t eljarasjogi megfelelésége utan hagyja
jova.

Az Intézmény alapdokumentumait, kéztik a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot
mellékleteivel egyutt az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerzédéses
munkatarsa, valamint az 6évodaval jogviszonyban alldé gyermekek sziilei
megtekinthetik a helyben szokasos médon tsrténé nyilvanossag biztositasa mellett.

1.2.1. A szabalyzat érvényessége, médositasa, feliilvizsgalata, kézzététele
Ervényessége:
Az SZMSZ az intézményvezetd j6vahagyasaval, a nevelStestiileti elfogadast kévetd
napon lép hatalyba és hatarozatlan idére sz6l. Ezzel egyidejlileg érvényét veszti az
elézbleg hatalyos SZMSZ.
Mbdositéasara, felllvizsgalatara akkor keriil sor, ha:

* jogszabaly irja el6,

* a hivatkozott jogszabalyokban, vagy az évoda mikodési rendjében

valtozas all be,

* aszllék, vagy a nevel6testiilet minésitett tObbséggel erre javaslatot tesz.
Kézzététele az alabbi helyen:

* neveldi szoba

* Kbézségi honlap
* KIR adatbazis

1.3. Az SZMSZ személyi, tertileti és idSbeli hatalya

1.3.1. Az SZMSZ id8beli hatalya

Az SZMSZ a nevelétestiileti elfogadast kévetd napon Iép hatalyba, és hatarozatlan
id6re szol.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvéaltozasnak megfeleléen.

Médositasa: az intézményvezetd hataskére, kezdeményezheti a nevelétestiilet.

1.3.2. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:



Az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény teriletére, hasznaljak helyiségeit, l1étesitményeit:

» az bvodavezetbre,

* Ovodavezet6-helyettesekre,

* anevelbtestiletre,

* apedagdgusok neveldmunkajat kézvetleniil segitdkre,

* az dvodaba jaré gyermekek kézdsségére,

* agyermekek szilleire, térvényes képviseldire,

* azintézménnyel jogviszonyban 4llé valamennyi alkalmazottra,

* valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére,

hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ elgirdsai érvényesek az intézmény terilletén a benntartézkodas, valamint
az intézmény altal klls6é helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények
ideje alatt.

1.3.3. Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
* azintézmény terliletére,
* az intézmény altal szervezett - a nevelési és szakmai programok
végrehajtaséhoz kapcsolodé - intézményen kivili programokra,
* az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati
alkalmaira.

1.4. Az intézmény szabalyszer(i miikédését meghatarozé alapdokumentumok
és belsd szabalyzatok
* Alapité Okirat
* Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és mellékletei
* Hazirend
* Helyi Pedagégiai Program
* Munkakoéri leirasok
 Eves munkaterv

1.5. Intézményi alapadatok

1.5.1. Intézményi azonositok
Az intézmény neve: Fiilépi Ovoda
Az intézmény székhelye: 4266 Filép, Ovoda utca 1.
Az intézmény OM-azonositéja: 201386
Az intézmény telephelye: 4266 Filop, Kossuth utca 30.
Az intézmény tipusa: kéznevelési intézmény, dvoda
Az intézmény alapit6 okiratanak

szama: 5/2013.

kelte: 2013.02.14.
Az intézmény alapitasanak idépontja: 1946.
Az intézmény alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv



neve: Eredeti alapité: Kozségi Eldljarésag Fulop
székhelye: 4266, Fiilop, Arany Janos at 19.
Az intézmény iranyit6 szervének
neve: FUl6p Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
székhelye: 4266 Fulodp, Arany Janos Gt 19.
Az intézmény fenntartéjanak és mikddtetSjének:
neve: Fllép Kézség Onkormanyzata
székhelye: 4266 Filép, Arany Janos Gt 19.
A koltségvetés végrehajtasara szolgalé bankszamlaszam: 61400007-15101080-
00000000
Az intézmény adészama: 15775216-2-09

Az intézmény alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

- Gvodai nevelés,

- a tobbi gyermekkel, egyitt nevelhets sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelése.

1.5.2. Az intézmény alapfeladatai:
a) Ovodai nevelés az Nkt. 8. §-a,
b) gyermekétkeztetés a Gyvt. 21. §-a,
C) intézményi gyermekétkeztetés a Gyvt. 21/A. és 21/B. §-a,
d) sziinidei gyermekétkeztetés a Gyvt. 21/C. §-a alapjan.

1.5.3. Az intézmény szakagazati besorolasa, korméanyzati funkciészam:

A kéltségvetési szerv ftevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szakagazat megnevezése
L szama - S J
L 851020 |  6vodai nevelés !

1.5.4. Az intézmény alaptevékenysége:

a. Ellatia az Nkt. 4. § (1) és 8. § (1) bekezdésében és a vonatkozé egyéb
jogszabélyokban a szamara meghatarozott feladatokat. Az dvoda a gyermek
haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az évoda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét betdlti, feltéve, hogy
minden Ujlétai lakéhellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé
haroméves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithets.



b. Szakértdi bizottsag szakért6i véleménye alapjan ellatia a beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kizdé gyermekek, valamint a tobbi
gyermekkel egyitt nevelhet sajatos nevelési igényl (enyhe fokban értelmi
fogyatékos, beszédfogyatékos, az egyéb pszichés fejlédési zavarral / silyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral/ kiizdd gyermekek
integralt 6vodai nevelését.

C. A hatranyos helyzetli gyermekek fejlesztését Ovodai Fejleszté Programmal
(IPR) biztositja.

d. Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben: az altalanos iskolai tanulok, az
Gvodai ellatottak részére biztositott étkezéssel Osszefluggt feladatok ellatasa.

€. Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményekben: a koéznevelési
intezményekben a pedagdgusok és méas munkavallalok részére biztositott
etkezéssel 6sszefliggé feladatok ellatasa.

f. Intézményen kivilli gyermekétkeztetés: a raszoruld gyermekek intézményen
kivili szlinidei étkeztetésének biztositasaval Osszefliggd feladatok ellatasa,
kifizetések teljesitése.

1.5.5. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
| funkciészam B
1 091110  Ovodai nevelés, szakmai ellétas feladatai
5 i 091120 Sajatos  nevelési  igényi gyermekek  Ovodai |
| nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikadtetési feladatai )
4 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben |
5| 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben _!
6 | 104037 Intézményen kivilli gyermekétkeztetés |

1.5.6. Az intézmény illetékessége, miikddési teriilete: Fllop kdzség kézigazgatasi
tertlete.

1.5.7. Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 50 6
1.6. A gazdalkodassal 8sszefiiggs jogositvanyok

Az intézmény 6nalléan miikédé koltségvetési szerv. Eléiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsadga a mindenkori onkormanyzati kéltségvetési rendelet szerint térténik.



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

A fenntartasi, mik&dési koltségek az évente Osszedllitott, az iranyitd szerv altal
jovahagyott elemi kéltségvetésben keriiinek meghatarozasra.

A Kkoltségvetési szerv pénzigyi, gazdalkodasi feladatait (munkamegosztasi
megallapodas alapjan) a Nyirabranyi Kozés Onkormanyzati Hivatal (4264
Nyirabrany, Abranyi Kornél tér 6.) latja el.

A kéltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az énkormanyzat vagyonardél
és a vagyongazdalkodas szabalyairdl szélé mindenkor hatalyos rendelete szerint
jogosuit gyakorolni.

2. SZERVEZETI! FELEPITES

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozdsanal azt az alapelvet
érvényesitjlik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eléirasoknak és a tartalmi
kévetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
raciondlis és gazdasagos mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, kérilmények és
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az dvoda szakmai tekintetben 6nalls. Szervezetével és miikédésével kapcsolatban
minden olyan kérdésben dént, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A dontések el6készitésében, végrehajtasdban részt vesznek a pedagégusok és a
sziilbk is.

A kotelezben foglalkoztatandé alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi
elbirasok tartalmazzdk. A foglalkoztatottak engedélyezett létszaméat nevelési
évenkeént az iranyitd szerv altal kiadott képviselé-testileti hatarozat adja meg.

2.1. Az intézmény képviselete:

Az intézmény képviseletét az Nkt. és végrehajtasi rendeletében foglaltak szerint a
fenntart6 altal hatarozott id6re kinevezett magasabb vezetd latja el. Akadalyoztatasa
esetén az intézmény képviselete az intézményvezetd dltal irdsban adott megbizas
alapjan torténik.

Az intézményvezeté munkéjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé
szabalyzatai &ltal elbirtak szerint végzi. Megbizatdésa a jogszabalyokban
meghatarozott mddon és id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes.



2.2. Az évoda szervezeti struktiraja
Az dvodat az intézményvezeté iranyitja, aki magasabb vezetének mindsiil.

Intézményi hierarchia:

FENNTARTO

INTEZMENYVEZETH
ELELMEZESVEZETS ' PEDAGOGUSOK ’
. SZULGI SZEVEZET
SZAKACSOK DAIKAK

2.3. Az intézmény szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas rendje

A Kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kilénbdzé doéntési forumokra,
nevelbtestileti - alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a déntési,
egyetértési és véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlé kézésséget, illetve az
altaluk delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékényvben kell
régziteni.
A jogszabalyoknak, szakmai elbirasoknak megfelelen az intézményen belil
elkulonult feladatuk alapjan részleges onallésaggal, illetve sajatos feladatokkal
rendelkezik:
Az alkalmazotti k6zdsség, ezen beliil:

* anevelbtestilet- 6vodapedagégusok

* nevelébmunkat kézvetlentll segité dajkak, dolgozdk kézdssége

* konyhai alkalmazottak (szakacsok)



2.4. Az intézmény szervezeti egysége, telephelye, munkakérok:
Székhelyen:

1. évoda
2. f6z6 konyha

Telephely: melegité konyha, 6néllé dolgozdi létszama nincs, a f6z6konyhan 1évd
alkalmazottak latjak el a feladatot.

Székhely Szervezeti egység
Ovoda ' Konyha N
ovodavezetd: 1 16 élel_mezésvezetc’i: 116 N
6vodapedagogus: 3 6 _ szakacs: 2 f6 _
| Az 6vodapedagégus munkajat segito: konyhalany: 1 16
- dajka: 2 6
B Kézalkalmazotti létszam dsszesen:

L 516 | 416

A kéltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 2

A koltségvetési szervbe maximalisan felvehet gyermekiétszam: 50 6
Ovodai csoportok szama: 2

Intézményegységben: maximalis Iétszam 25 6/ csoport

2.4.1. Ovoda

Az Nkt. 5. § (2) bekezdése szerint az dvodai nevelés alapelveit az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja hatarozza meg. Az Nkt. 26. § (1) bekezdése elbirja, hogy az

ovodaban a neveldmunka pedagégiai program szerint folyik, amelyet a nevelétestiilet
fogadja el, és az intézményvezetd hagyja jova.

Fentiek figyelembe vételével az évodaban a nevelémunka Helyi Pedagégiai Program

alapjéan folyik, mely az Ovodai nevelés orszagos alapprogramijarél szolé 363/2012.
(Xll. 17.) Korm. rendelet alapjan késziilt.

Alaptevékenyséq teriiletei: 6vodai nevelés az Nkt. alapjan.
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2.4.1.1. Az 6vodai nevelés feladat-ellatasi helye: 4266 Fiilop, Ovoda utca 1.

2.4.1.2. Ovodai nevelés: Alapfeladatként ellatja az Nkt. 4. § 1.1.; 1.2.; és 1.21.;
pontjaban, valamint a 8. § (1) bekezdésében és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban
a szamara meghatarozott feladatokat. Az évoda a gyermek haroméves koratdl a
tankotelezettség kezdetéig nevel6 intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is,
aki a harmadik életévét a felvételtl szamitott fé! éven belil betolti, feltéve, hogy
minden fulépi lakéhellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd
haroméves és anndl idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd. Az
intézmény jogosult 6vodai szakvélemény kiadasara.

2.4.1.3. Az 6voda Helyi Pedagégiai Programja

Az Ovoda a gyermek haroméves koratol a tankételezettség kezdetéig neveld
intézmeény. Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat az Nkt. és végrehajtasi
rendeletei, valamint az Ovodai Nevelés Orszégos Alapprogramja szerint elkészitett
Helyi Pedagdgiai Program szabalyozza.

A Helyi Pedagégiai Program tartalmazza és meghatarozza:

a. az ovoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

b. azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a
gyermek személyiségének fejlédését, koz6sségi életre torténd felkészitését, a
kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének
segitését,

a szocialis hatranyok enyhitését segité tevékenységet,

az 6évoda - iskola atmenet tevékenységét,

a gyermekvédelemmel dsszefiggd pedagdgiai tevékenységet,
a szlld, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikddésének formait,
az egészségnevelési és kérnyezeti nevelési elveket,

a gyermekek esélyegyenléségét szolgalo intézkedéseket,

a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

Se ™o a0

2.4.1.4. A Hazirend tartalmazza:
a. gyermek tavolmaradasanak igazolasara vonatkozé eléirasokat,
b. a téritési dij visszafizetésére és befizetésére vonatkozéd rendelkezéseket,
c. agyermekek jutalmazasanak elveit és formait,
d. afegyelmez{ intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,

2.4.1.5. Azintézmény egy tanévre szdl6 Munkaterve a feladatok megvalésitasanak
konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hataridék
kitizésével, valamint a felelésok megjeldlésével. A munkaterv hatarozza meg az
6vodai nevelési év helyi rendjét.
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2.4.1.6. Alapdokumentumok elfogadasa, nyilvanossag biztositasa

A Hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a
mukodtetdre tobbletkotelezettség  harul, a fenntarté, miikédtets egyetértése
szlkséges.

A Hazirend elfogadasadhoz a sziiléi szervezet, kbzosseég véleményének kikérése
szikséges.

A Szervezeti és MUkddési Szabalyzatot, a Héazirendet és a Helyi Pedagégiai
Programot a helyben szokasos médon — sziiléi tajékoztatd dokumentumok, falilljsag
— nyilvanossagra kell hozni. A hézirend egy példanyat az 6vodaba térténd
beiratkozaskor a szildnek &t kell adni. Mivel az intézménynek nincs sajat honlapja,
ezért az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Helyi Pedagodgiai
Program) a fenntart6é honlapjan teszi kézzé.

2.4.2. Konyha
A Fulépi Ovoda konyha intézményegysége telephelyei (székhelyen kivil miikédé
feladatellatasi helyként) melyeknek cime:

4266 Flép, Ovoda utca 1.

4266 Fulop, Kossuth utca 30.
Az intézmeény alaptevékenységei kézill a telephelyen az étkeztetéssel Osszefiiggd
feladatok ellatasa torténik:

a. Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

b. Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

c. Intézményen kivili gyermekétkeztetés

A konyha feladata alapvetéen a telepiilésen miikédé Fuldpi Ovodaval jogviszonyban
allé 6vodas, a Néri Szent Fuloép Katolikus Altalanos Iskolaval jogviszonyban allé
tanuldk intézményi gyermekétkeztetése, Fulop telepllésen allandd lakéhellyel —
ennek hianyaban tartézkodasi hellyel — rendelkezé kiskortiak intézményen kivili
gyermekétkeztetése. Fentieken kivil munkahelyi étkeztetést biztosit, illetve — szabad
kapacitas esetén — egyéb killsSé igénybevevok részére biztositia a kulturalt és
higiénikus kérlilmények kozotti étkeztetést. Kézremiikodik a fenntartd 6nkormanyzat
rendezvényeinek megszervezésében.

2.4.2.1. Munkamegosztas:

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak, hataskoroknek az intézmény
szervezeti dolgozoi kézétti megosztasardl az intézményvezets gondoskodik. A
feladatok és hataskérék megoszidsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az
alapitd, fenntarté altal az intézmény egyes szervezeti egységeire és dolgozéira
kételezben eldirt feladatokkal, hataskorokkel.
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2.4.2.2. Az iizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:

a. evente két alkalommal megeléz6 jelleggel, illetve szlikség szerint rovar- és
ragcsaloirtast kell végezni,

b. a szemét- és hulladékgyiijtést, illetve annak rendszeres elszallitasat meg kell
szervezni,

¢. adolgozok alkalmazasanak feltételeit — munkakéri alkalmassagi és személyi
higienés alkalmassag igazolasa, érvényes .Egészséglgyi nyilatkozat”,
egészségigyi minimum vizsga (a nem szakképzett és az 5 évnél régebbi
vizsgaval rendelkezék szamara) — biztositani kell.

2.4.2.3. Munkavégzés teljesitése, munkakori kételezettségek, hivatali titok
megdbrzése
A munkavegzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben lévé szabélyok és a munkaszerzédésben, vagy kinevezési okmanyokban
leirtak szerint torténik.
A dolgoz6 kételes a munkakérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhato szakételemmel és pontosséaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betGltésevel 6sszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kézlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.
A dolgozé munkéjat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi
vezetSje utasitisainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles
végezni.
Amennyiben - adott esetben - jogszabalyban el@irt adatszolgaltatasi kételezettség
nem all fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak mindsilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit
sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiiinek a kévetkezdk:

* azintézmény mikodésével kapcsolatos informaciok,

* adolgozék személyi adatai, munkavégzésiikkel,

* a kedvezményes gyermekétkeztetésben részesiilékkel kapcsolatos adatok,

informaciok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil.

2.4.2.4. A munkaidd beosztasa
A dolgozék munkaidé beosztaséat az adott év vezetdi munkaterve tartalmazza.

2.4.2.5. Kartéritési kitelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kételezettségének vétkes megszegésével
okozott kéarért kartéritési felelésséggel tartozik. A kartérités mértékét az Mt. 179. §-
aban, illetve Kjt. 82-83. §-aban foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. Szandékos
karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart kételes megtériteni.
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A munkavéllalo vétkességére tekintet nélkil a telies kart kételes megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolas kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekbvetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan &rizetben tart, kizarélagosan
hasznal, vagy kezel és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette ét.

A teritési dijak beszedéit teljes kartéritési felelésség terheli az altaluk kezelt pénz
tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyitiesen okoztak, a munkavallaldok
egylttes felel6sségére az Mt. 181. §-at kell alkalmazni.

2.4.2.6. A helyettesités rendje

Az intézményben folydé munkat a dolgozdk idéleges, vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozo tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az intézmény
vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érintd konkrét feladatokat a
munkakéri leirasok rogzitik.

2.4.2.7. Anyagi feleldsség

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat maghaladé mértéki és értékii
hasznalati értéket csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve viheti ki onnan.

Az intézmeny valamennyi dolgozéja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznélatéért, a gépek, eszkdzozok, stb. megdvasaért.

3. AZ INTEZMENY IRANYIiTASA

3.1. Az 6vodavezetd

Az intézmény élén az Ovodavezetd all. Az intézmény vezetbje egyszemélyi
felelosséggel vezeti az intézményt, elldtia — a jogszabalyok maradéktalan
figyelembevételével — a jogszabalyokbél és a jelen Szabalyzatb6dl ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezetdnek az intézmény vezetésében fennallo felelésségét, képviseleti és
déntési jogkoret elsédlegesen az Nkt. hatarozza meg.

3.1.1. Az oOvodavezetd - a koznevelési torvénynek megfelelden - egy
személyben felelds:

a) az intézmény szakszer( és térvényes miikddéséért;

b) az ésszer(i és takarékos gazdalkodaseért;

C) az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak

val6 folyamatos megfeleltetéséért;
d) azintézmény pedagodgiai programjanak jévahagyasaért;
e) a pedagégiai munkaért, a neveldtestilet vezetéséért:
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f)
9)
h)
i)
)
k)
)

a pedagégus etika normainak betartasaért és betartatasaért:

a nemzeti nnepek méltd megszervezéséért;

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

m) a humaneréforras biztositasaért és fejlesztéséért:;

n)
0)

p)
a)

a KIR adatszolgaltatas hitelességéért;

a pedagogusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért:

a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakéri leirasok és a
vezetdi ellendrzés Utjan.

3.1.2. A kditségvetési szerv - Gvoda — vezetSje felel:

a)

b)
C)

d)
e)

f)

a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabdlyzatban
foglaltaknak, az iranyit6 szerv altal meghatarozott kdvetelményeknek és
feltételeknek megfeleld ellatasaért:

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az
eredmeényesség kdvetelményeinek érvényesitéséért:

a hasznalatdba adott vagyon vagyonkezeli joganak rendeltetésszerii
gyakorlasaért;

a belsé kontrollrendszer kialakitasaért, miikédtetéséért, fejlesztéséért;

a tervezési, beszamoldsi, informéacidszolgaltatasi kételezettség
teljesitéséért, valamint annak teljességéért és hitelességéért;

az intézményi szamviteli rendért.

3.1.3. Az 6vodavezetd feladata tovabba:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)

a nevelbtestileti értekezletek elékészitése;

a nevelémunka iranyitasa és ellenérzése;

a neveldtestilet jogkérébe tartozé déntések elbkészitése, végrehajtasuk
megszervezése és ellenbrzése;

a minGségfejlesztési rendszer kiépitése és miikodtetése;

az intézmény miikddéséhez szilkséges személyi és targyi feltételek
biztositasa, a pénziigyi — gazdasagi feladatokban valé megallapodasban
régzitett munkamegosztas szerinti kbzrem(ikodés:

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, kézalkalmazotti tanaccsal,
szll6i szervezetekkel valé egyittmiikodés;

a kételezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkér gyakorlasa;
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h) rendkivili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejli értesitése mellet -, ha
az intézmenyre kiterjiedd vészhelyzet miatt annak mikddtetése nem
lehetséges (id6jaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

) a jogszabalyban el6irt egyeztetési kételezettség betartdsa, a
kézalkalmazottak foglalkoztatasara, élet — és munkakérilményeire
vonatkozé kérdésekben:;

) az intezmény kiilsé szervek elétti teljes képviselete azon lehetéség
figyelembe vételével, hogy a képviseletre meghatarozott ugyekben eseti,
vagy allandé megbizast adhat;

k) a jogszabélyok &ltal a vezetdé hataskérébe utalt és at nem ruhézott
feladatok ellatasa;

) azegyéb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa;

m) a gyermekvédeimi munka iranyitasa, a szilék tajékoztatasa a nevelési év
kezdetekor, hogy gyermekvédelmi Uigyekben kit, mikor és hol kereshetnek
meg,

n) agyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa:

0) agyermek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas megszervezése;

p) a gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkali
munkanapokon, ha a szillék azt igénylik;

g) a szllék irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan doéntéshez,
amelybdl a szilbre fizetési kotelezettség harul:

r) az évodai jelentkezés idejének és moédjanak nyilvanossagra hozatala a
fenntartd altal meghatarozottak szerint, a hataridd lejarata el6tt legalabb 30
nappal,

s) azigazgatasi feladatok ellatasa, igy kilénodsen:

* az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzé
értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakéhelye nem az
Ovoda székhelyén van, a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a
gyamhatésag kezdeményezte;

* a tankételes életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos
igazolasok kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele;

* aszllk értesitése az intézmény nyari zarva tartasardl, a nevelés nélkili
munkanapokrél, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés
megsz(inésével kapcsolatos déntésekrél, az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbél valé térlésrél, tovabba minden olyan
intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly elbirja.

3.1.4. Az 6vodavezetd kizarélagos jogkdrébe tartozik:
* ateljes munkaltatéi jogkér gyakorlasa,
* akotelezettségvallalas,
* akiadmanyozas (alairas),
* afenntart6 el6tti képviselet.
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3.1.5. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

A) A munkaltatéi jogkor kategoériai:

* kinevezési jogkér (kinevezés, megbizas, alkalmazas, felmentés, elbocsatas,
athelyezés, nyugdijazas)

* munkairanyitoi  jogk6r (mindsités, kituntetési, jutaimazasi javaslat,
helyettesités, munkavégzes iranyitdsa, ellendrzése, munkakéri leiras
elkészitése, munkakoéroktdl eltéré feladatok (a térvény szerint) idSleges
ellatasara vald utasitds, szabadsadg engedélyezése, munkavédelmi,
tizveédelmi feladatok ellenérzése, munkavégzésre alkaimas 4llapot
ellenérzése.)

* belsé kontrollrendszer miikédtetés

B) A munkakérokhoz tartozé feladat- és hataskorok:

Az egyes munkakérokhoz tartozé feladat- és hataskéroket, a hataskérok
gyakorlasanak modjat, a kapcsolodo felelésségi szabalyokat az egyes munkakdrok
altalanos munkakori leirasait a személyre sz6l6 munkakeéri leirasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakérokre jelen szabalyzat, mig mas
munkakorék esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakéri leirasok
tartaimazzak.

C) A munkakéri leiras tartalmazza:
* amunkahely a munkavallalé, a munkakdr megnevezését;
* amunkaidd a kézvetlen felettes meghatarozasat;
* amunkavalial6 tevékenységének kérét, feladatait, hatas és jogkorét;
* az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat;
* a munkakdre szerinti ellentrzését;
* a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat.

Az dvoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok
ellatasahoz specifikus munkakori lefrdsok kerilnek éatadasra a megbizott
alkalmazottak felé hatarozott, vagy hatarozatlan idej(i megbizas mellett.

D) A munkaitatéi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezetd felett az alapvetd munkaltatéi jogokat Filop Kdzség
Onkorményzata, mig az egyéb munkaltatéi jogokat Fulép Kozség
Onkormanyzatanak polgarmestere gyakorolja. Az intézmény dolgozdi felett a
munkaltatoi jogokat az intézményvezet gyakorolja.
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A foglalkoztatottak engedélyezett létszama fenntartd Aaltal jovahagyott elemi
kéltségvetés alapjan kerll meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara az alabbi jogszabalyokat kell alkalmazni:

1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol;

2012. evi l. térvény a Munka Térvénykdnyvérdl;

2013. évi V. térvény a Polgéri Térvénykényvrol;

2011. évi XVI. toérvény a kozfoglalkoztatasrol és a kézfoglalkoztatashoz
kapcsolédd, valamint egyéb térvények modositasardl.

Az dvodavezet6 kizardlagos hataskodre a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.

3.2. Az 6vodavezetd-helyettes

Az Nkt. 1. melléklete hatdrozza meg az évodaban alkalmazott vezeték kételezd
létszamat, mely szerint intézményvezetd-helyettes 51 gyermeklétszam alatt nem
alkalmazhato.

Ebben az esetben az o&vodavezetS-helyettesre vonatkozd feladatokat az
6vodavezetd latja el egy személyben.

3.2.1.Kiildénleges feleléssége:

3.2.2,

a) az Ovodavezetd tavollétében - korlatozott jogkérben — teljes
feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat;

b) a nevelési teriileten kdzremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban;

c) kozvetlenlll szervezi és irdnyitja a dajkak munkajat;

d) az évoda kulcsaiért, valamint a bélyegzé hasznalataért teljes felelésséggel
tartozik.

Az 6vodavezetS-helyettes felelSs:

a) a tanlgyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabba intézményi
szabalyzatban (hatarozatban) rogzitett vezetéséért;

b) az 6vodai térzskonyv vezetéséért;

c) a helyettesitések megszervezéséért;

d) a helyettesitési naplo vezetéséért, Ssszesitéséért, elszamolasaért:

e) a szilbi szervezet miikddésének segitéséért;

f) szabadsagok ltemezéséért és naprakész nyilvantartasaért:

g) a HACCP-rendszer m{ikédtetéséeért;

h) a belsd tovabbképzések megszervezéséért:

i) az alkalmazotti értekezletek elékészitéséért:

j) aszakmai kényvtar fejlesztéséért;

k) a gyermekek nyari tAboroztatasanak megszervezéséért.
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3.2.3. Az 6vodavezetS-helyettes feladatai:

a) az ovodavezetd kiilébn megbizasa alapjan részt vesz a vezetéi munkaban:

b) szikség szerint végzi az (j felvételeket, eléjegyzéseket, részt vesz az
étkezési téritések beszedésében;

c) elkésziti a munkalgyi statisztikakat:

d) szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat;

e) palyakezdd, tjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti;

f) a koltségvetés elbtervezésénél osszedllita a hianylistat, egyeztet az
Ovodapedagogusokkal és a dajkakkal.

3.2.4. Az 6vodavezet3-helyettes ellenérzési feladatai:
a) csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint;
b) ellendrzi a mulasztasi naplék, csoportnaplok vezetését;
c) ellendrzi a reszortfelelés6k munkajat;
d) ellendrzi a HACCP-el6irasoknak megfelelé munkavégzést:

e) ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirdsoknak megfelels
munkavégzeést.

3.2.5. Beszamolasi kételezettsége kiterjed:
a) azintézmény egész miikédésére és pedagégiai munkajara;
b) a belsé ellenérzések tapasztalataira:
C) azintézményt érintd, megoldandé problémak jelzésére.

3.2.6. A vezetd intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az dvoda zavartalan mikédéséhez biztositani kell a vezetéi feladatok folyamatos
ellatasat.

Ennek érdekében a vezet intézményben valé tartézkodasanak rendje a kdvetkez6:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben val6 tartézkodas |
rendje |
dvodavezet6 7:30-15:30

Amennyiben tartés tavoliétnek nem mingsild szabadsag, betegség, hianyzas vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezeté
folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités
rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.
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3.3. Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

3.3.1. Az intézményvezettt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt
az intézményvezets-helyettes helyettesiti ha van kinevezve intézményvezett-
helyettes. Ha nincs, akkor a leghosszabb szolgalati id6vel, hatarozatlan idej(i
kézalkalmazotti kinevezéssel rendelkezé pedagodgus latja el a helyettesitést.

3.3.2. Az dvodavezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezet® helyettesitését
telies felelésséggel az dvodaban az intézményvezett-helyettes latja el, az azonnali
dontést nem igényld, a vezetd kizarélagos hataskérébe tartozo ugyek kivételével, ha
van kinevezve 6vodavezet6-helyettes.

3.3.3. Az intézményvezeté és helyettese egyideji tavoliéte esetén az eseti
helyettesités az intézményvezet6 altal irasban adott megbizas alapjan térténik.

3.3.4. A vezetd, (illetve a vezetl-helyettes) helyettesitésére vonatkozé tovabbi
elbirasok:

a) a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositisara
vonatkozé intézkedéseket, déntéseket hozhatjak meg a vezetd, (vezetd
helyettes) helyett,

b) a helyettes csak olyan Ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran térténd
ellatdsara a munkakori leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban
felhatalmazast kapott,

C) a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belss
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezets jogkdrébe utalt
ugyekben nem dénthet.

d) Az intézményvezeté tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kord.
Tartds tavollétnek az egy hdnapnal hosszabb idétartam mindsil. A teljes
vezetdi jogkdr gyakoriasara vonatkozé megbizas a fenntarté altal torténik,
melyet a dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

3.3.5. A reggel 7 6ratdl 7:30 éraig, illetve a 15:30 6ratdl 17:00 6raig terjedé idében a
vezetl helyettesitésének ellatasaban kézremiikddnek a munkarend szerint ez id6ben
munkat végzé dvodapedagdgusok. Intézkedésre az intézményvezet6 altal megbizott
ovodapedagégus jogosult. Intézkedési jogkére az intézmény mikddésével, a
gyermekek biztonsaganak megdbvasaval Osszefiggd azonnali dontést igényls
ugyekre terjed ki.

3.3.6. Az intézmény vezetdje az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrél, hogy 6,

vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén:
- a vezetdi, illetve
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- a vezetO-helyettesi feladatokat ellassak.

3.3.7. Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény vezetSje a szilkséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa
(pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetsi
feladatokat az intézményvezet6-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a szilkséges, helyettesi feladatkérébe tartozo
teenddket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem
tudta, nem tudja ellatni, az intézményvezets-helyettesi feladatokat a
leghosszabb szolgalati idével rendelkezé hatarozatlan ideji koézalkalmazotti
kinevezéssel rendelkezé pedagégus latjia el a helyettesitést, egyittes
hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali déntést igénylé kérdésekben a
vezetd altal irasban felkért kozalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és
intézkedni.

3.3.8. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kérd. Tartés
tavolliétnek az egy honapnal hosszabb idétartam mindsil. A telies vezet6i jogkér
gyakorldsara vonatkozé megbizas a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozék
tudomasara kell hozni (értesités, kifiggesztés).

3.3.9. A fenntarté az intézményvezeté tartés tavoliéte, vagy az intézményvezetéi
allashely betéltetlensége esetében azt a kézalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd
6vodapedagégust bizhatia meg, aki az 6vodavezetsi megbizasra vonatkozd
feltételeknek megfelel. Amennyiben ilyen végzettséggel rendelkezé 6vodapedagogus
nincs, koéziluk az a személy bizhaté meg az Ovodavezetdi feladatok ellatasaval,
akinek az intézményvezetti szakképzettség megszerzése folyamatban van.

4. INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

4.1. A kiadmanyozas szabalyai

4.1.1. Az 6voda kiadmanyozasi joga az dvodavezetst illeti meg. Az intézmény
nevében alairasra az évodavezetd jogosult, akadaiyoztatasa esetén — az azonnali
intézkedést igénylé lgyiratokra vonatkozéan — alairdsi jogot gyakorothat az
Ovodavezeté-helyettes, amennyiben van kinevezett ovodavezeté-helyettes.
Rendkivili esetben az alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott
pedagogus is gyakorolhatja. Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas elétt az
Ovodavezetét tajékoztatnia kell.

4.1.2. Az intézményvezeté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:
a) az évoda mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,
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b) a helyi 6nkormanyzatot érinté, az intézmény nevében kiadott leveleket,

C) a szakigazgatasi és szakhat6séagi szervek, a kézponti allamigazgatasi szervek
terlleti szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

d) a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkérrel Osszefliggd
déntések iratait,

e) dvodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait,

f) azintézményi kéltségvetéseket és kbltségvetési beszamoldkat,

g) az eliranyzat-mddositasokat,

h) mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

i) ahelyi és orszaggyilési képviseldk megkeresésével Gsszefiiggé iratokat,

j) arendszeres statisztikai jelentéseket,

k) mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magéanak tartotta
fenn,

I) a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott véalaszleveleket, valamint
egyeb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az intézményvezetd
nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,

m) a feladatkorébe tartozd tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adando valaszlevelek elékészitése soran hozott kézbensé intézkedéseket,
megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast

4.1.3. Az intézményben keletkezd valamennyi iraton az intézmény hivatalos
bélyegz6it kell hasznaini. Az intézmény hivatalos bélyegz&inek lenyomata:

. e A Fiilépi Ovoda

Hosszu bélyegzé: Fulopi 9Yod§ 4266 Fiildp, Ovoda v, 1.
4266 Fulép Ovoda utca 1. Adoészam: 16729933-2-09
Szémlaszam:61400014-15097918 ~ Szlasz.: 61400014-15007913

Adészam: 16729933-2-09

Kérbélyegzé: Filépi Ovoda
4266 Flép, Ovoda utca 1.

4.1.4. Belyegzé hasznalatara jogosultak kére:
* intézményvezets,
* intézményvezets-helyettes (amennyiben a munkakor betoltott)
* élelmezésvezeté.

H
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4.2. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

4.2.1. Ovodank az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet elGirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus aldirast az évodavezeté alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapti masolatat:

* intézménytdrzsre vonatkozé adatok médositasa,

* alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések,

* Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

* OSAP-jelentés

¢ alkalmazottak és gyermekek listaja (oktdber 1-jei allapot).

4.2.2. Az elektronikus Uton eléallitott dokumentumokat az intézmény pecsétjével és
az ovodavezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyeéb elektronikusan
megkllddtt adatok irasbeli taroldsa és hitelesitése nem szikseges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabbé elektronikus adathordozén
lementett formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az Ovodavezets Altal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

4.3. Az elektronikus tton el&allitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje

A tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a
minisztérium Uzemeltetésében 1&vd elektronikus jegyzékényvvezetdé rendszer
segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyzOkdnyv kitbltésének céliabdl az 6vodavezetd rendelkezik hozzaféréssel. A
Jegyzokényv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan 6vodavezetdi
hataskér.

4.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa
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4.4.1. Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdk, valamint elektronikus iratot e-
mailben fogadhatunk. Elektronikus iratot interneten keresztlil le lehet télteni, ki lehet
tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot tgy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos
tton érkezett volna. Lehetség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran
fel kell tintetni az e-mail feladéjat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam elétt ,6-
mail” széveggel kell kiilén is megjelsini, valamint papir alapon is meg kel 6rizni.

Az elektronikus Uton elklldétt irat megérkezésérdl lehetbség szerint igazolast kell
kérnil Az igazolasrél kapott dokumentumot papir alapon meg kell &érizni és az irathoz
kell csatolni.

4.4.2. A - személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalo -
programok

A rendszerben keletkezett iratok a szamitégépes rendszeren belll keriinek
létrehozésra, az adatbazisénak, belsd folyamatainak segitségével. Az ilyen médon
Iétrejétt iratokat nyomatatas utan a hatalyos Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen
meg kell érizni.

4.4.3. Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattaroldkra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozéra térténnek az éves archivalasok.

4.4.4. Az 6voda vezetGje felelés:

a) az iratok szakszer(i és biztonsagos megérzéséért, az elektronikus tton
elGallitott papiralapt nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért,
mikddtetéséért, felligyeletéért;

b) kijeloli a szémitastechnikai rendszerének biztonsagi kdvetelményeiért
altaldnosan és a rendszer (izemeltetéséért 6nalldan felelés személyt;

c) az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért,
szabalyszer(iségéért és a feladatoknak megfeleld célszer(iségéért;

d) aziratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért:

e) az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres
ellendrzéséért, a szabalytalansagok megsziintetéséért, szilkség esetén a
szabalyzat moédositasanak kezdeményezéséért;

f) az iratkezelést végzé, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért;

g) egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érinté feladatokért.

4.4.5. A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezets feladata. A jogosultsagokat a
szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a

vezetd allita &ssze. A jogosultsagok bedllitasa, illetve modositasa a vezetdi
engedélyezést kvetden a rendszergazda feladata.
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4.5. Az iratkezelés szervezeti rendje

4.5.1.

A szabélyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az

adatokat ugy kell régziteni, hogy:

4.5.2.

az irat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizhets és visszakeresheté legyen;
szolgalja az 6évoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri
mikodesét, feladatainak eredményes és gyors megoldasat;

az irattari tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és
hasznalhat6 allapotban vald 6rzését és a maradandé értékl iratok levéltari
atadasat.

Az ligyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté

vezetd

Az Gvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos Ugyek szervezését, intézését,
az Ugyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetdje
iranyitja az alabbiak szerint:

A vezetd

a)
b)

c)
d)
e)

f)

9)
h)
i)
)
k)

)

elkésziti és kiadja az 6voda Uigyviteli és iratkezelési szabalyzatat;

jogosult az évodaba érkezd killdemények felbontasara (ha ezt az fenntartja
maganak);

jogosult kiadvanyozni;

kijeldli az iratok Ugyintézdit;

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét;
ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irdsai szerint térténjen;

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak
valtozasainak megfeleléen médositja az iratkezelési szabalyzatot;

iranyitja és ellenérzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat;

elokeszitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat;
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése
érdekében;

az irattari anyag karosodasat el6idézé rendkivili esemény alkalmaval
kézremiikédik a hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben;
rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ala tartozé Ugyintézes és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelelé végrehajtasat:

m) informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az iizemeltetéssel és

ellendrzéssel kapcsolatos munkakérhéz szukséges informatikai ismereteket,

25



kijeldli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kévetelményeiért felelés és a
rendszer Uzemeltetéséért 6nalldan felelds szemeélyt;

n) jelen szabalyzat, valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok

védelmét és az iratkezelés rendjét.

4.5.3. Az iratkezelési feladatok megosztasa

Adminisztratori feladatok elvégzése csatolt munkakdrben térténik.

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

Az adminisztratori feladatokat végz6 dolgozo:

a)
b)
c)

d)
e)

9)

h)

)

k)

)

atveszi az intézményhez érkezett kildeményeket;

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének;

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve
az ,s.k” jelzési kiuldemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasarol;

a kildemények atadas — atvételét dokumentalja;

gondoskodik az Ugyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok
(intézkedések, levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a
feladd jegyzéket;

végzi a kilsé és belsé kézbesitést;

régziti a vezetdi szignalas adatait fuggetieniil attol, hogy iktatott iratrél vagy
nem iktataskoteles, érkeztetett killdeményrél van 8z6;

végzi a kills6 kildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az
elo- és utbiratok szerelését, fészam iktatast vesz fel az irattari tervnek
megfelelGen a vezetd utasitésa alapjan;

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, ovodan belili
tovabbitasat;

az Ovodaba kozvetlenil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes
kézbesitéssel) érkezett killdeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az
6voda Erkeztets — kényvébe;

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti
a kiadmanyozéas megtérténtét, idépontjat;

iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat:

m) az Ovoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriilé azon iratok:

n)
0)
p)

Q)

esetében, amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek,
gondoskodik a boritékok cimzésérél, a szilkséges mellékletek csatolasardl;
ellenérzi és postai feladasra el6késziti a kildeményeket (expedialas);

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattéri feljegyzéseket régziti;

amennyiben a kildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az
illetékes szerv részére és az atadas tényét a régziti;

a kézi irattarbdl a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az
Irattarban;
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r) biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat;

s) avezetd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket;

t) a vezetdé utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a
szaklevéltar szamara torténd atadasarol.

4.5.4. A hianyzé, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az Ggyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre
vonast von maga utén.

Az (igyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és
kérllmenyeit - az irat elt{inésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon belil - az
6voda vezetdjének ki kell vizsgalnia.

5. AZ OVODA SZERVEZETI EGYSEGEI, A VEZETOK ES A SZERVEZETI
EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

A jogszabalyoknak, szakmai elbirasoknak megfelelben az intézményen belil
elkaldnuit feladatuk alapjan részleges onallésaggal, illetve sajatos feladatokkal
rendelkezik:

* avezetbség

« az alkalmazotti k6z6sség

* a nevelbtestilet

* adajkak

* az élelmezésvezetd

* a szakacsok.

Az intézmény kulénb6z6 kozésségeinek tevékenységét — a megbizott vezeték és a
valasztott képviseldk kzremiikédésével — az dvodavezetd fogja Gssze.

A kapcsolattartas formai:

* értekezletek

* megbeszélések

+ férumok

* elektronikus levelezélista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kilonbéz6 déntési féorumokra,
nevelbtestileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a déntési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt
keépviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat Jegyzbkonyvben kell régziteni.

Az egyes munkakorékhéz tartozd feladat- és hataskéroket, a hatasksrok
gyakorlasanak modjat, a kapcsolédd felelosségi szabalyokat a személyre szélé
munkakori leirasok tartalmazzak.
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5.1. A vezetGség

Az intézmény vezetésége konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattev$ joggal
rendelkezik, és doént mindazon ugyekben, amelyekben az o6vodavezets sajat
jogkorébdl szikségesnek tart.

5.1.1. A vezetGség tagjai:

* Ovodavezetd

* OvodavezetS-helyettes, ha van kinevezett vezetd helyettes.
A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a szikségleteknek
megfelel6. A vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriletikhéz
tartozé munkat. irasban és értekezleteken beszamolnak terlletik miikodésérsl, a
kiemelkedd teljesitményekrél, hianyossagokrol, problémakro!, valamint javaslatokat
tesznek a fejlesztésekre.

5.2. Alkalmazotti kbzdsség

Az alkalmazotti koz6sségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott,
illetve munkavallalé tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a Mt. és a Kit.
szabalyozza.

Az alkalmazotti kozésséget és azok képviselSit jogszabalyban meghatérozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési &s dontési jog illeti meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kézésségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megéllapitasaval, kéltségvetésének meghatarozasaval
és médositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval
kapcsolatosan.

A jogszabdlyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez®
kozosségeken kivul az dvoda miikédési kérébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvanithat az 6voda minden koézalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a déntés-el6készités soran a déntési
jogkor gyakorléjanak mériegelnie kell.

A dontési jogkér gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kézéini kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak Ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

5.3. A nevelétestiilet
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A nevelltestilet az Nkt. alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé testiilet,
amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kézéssége, nevelési kérdésekben az
6voda legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve. A nevelétestiilet tagja az
Ovoda valamennyi pedagégus-munkakérben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelbtestilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével
kapcsolatos {igyekben az Nkt-ban és mas jogszabalyokban, tovabba az e
Szabalyzatban meghatarozott kérdésekben déntési, véleményezési és javasiattevd
jogkdrrel rendelkezik.

5.3.1. A nevelGtestiilet miikddésére vonatkozé altalanos szabalyok
A nevelbtestilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkérét az Nkt.
70. §-a, valamint az EMMI rendelet 117. §-a hatarozza meg.
A neveldtestillet véleményezd és javaslattételi jogkérrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd lgyben.
A nevelbtestiilet dontési jogkore: .

a) a pedagogiai program elfogadasa,

b) az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

c) a nevelési é&v munkatervének elfogadasa,

d) atfogo ertékelések és beszamolék elfogadasa,

e) tovabbképzési program elfogadasa,

f) azintézményvezetsi palyazat szakmai véleményezése,

g) a neveltestilet nevében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

h) jogszabélyban meghatarozott mas tgyek.

A nevelbtestilet véleményét ki kell kérni:
* apedagogusok kiilén megbizasanak elosztasa soran,
* avezetG-helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor.

A nevelbtestilet a nevelési év folyaman rendes és ~ szilkség szerint — rendkivili
értekezletet tart.

A nevelbtestilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatérozott napirenddel
és idponttal az 6voda vezetéje hivja Gssze.

A pedagdgusok feleléssége és kételessége, hogy a napirend alapjan felkészilienek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszé6lasaikkal
segitsék a cél elérését.

Az ovodavezeté rendkivili nevelbtestileti értekezlet Gsszehivasarél a napirend
harom nappal elébb térténé kihirdetésével intézkedik.

A rendkivili  nevelbtestiileti  értekezlet  &sszehivasanak neveldtestileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok
megjeldlése szilkséges. Az értekezletet nevelési idén kivil, a kezdeményezéstél
szamitott nyolc napon belil 6ssze kell hivni.
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5.3.2. A nevelGtestiileti értekezlet elSkészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezések

A nevelbtestilet irdsos eléterjesztés alapjan targyalja

* a pedagogiai program,

» az SZMSZ,

* a hazirend,

* a munkaterv,

* az évodai munkara iranyuld atfogé elemzés, beszamolé

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az dvodavezet6 az elbterjesztés irdsos anyagat a neveldtestilleti értekezlet elétt
legalabb nyolc nappal atadja a nevelétestiilet tagjainak.

A nevelltestileti értekezlet levezetését az évodavezets latia el. A jegyz6kényv
hitelesitesére az értekezlet egy nevelétestileti tagot valaszt.

A nevelltestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van.
Déntéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatérozott titkos szavazas
esetén — nyilt szavazassal, egyszer( szOtébbséggel hozza. Ha a neveldtestilet
egyszer(i szo6tdbbséggel hozhaté doéntésekor szavazategyenléség keletkezik, a
hatarozatot az évodavezets szavazata donti el.

A nevelbtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat
nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelbtestileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemelé, emiékezteté
jegyz6konyv készll, mely tartalmazza:

a) a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezeté és

hitelesit6é nevét,

b) ajelenlévék szamét,

C) azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét,

d) a meghivottak nevét,

e) a jelenlévik hozzaszolasat,

f) amodosité javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

g) a hatérozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzbkényvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon belll el kell késziteni. A
jegyzbkonyvet az Gvodavezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestileti tagok kézul
egy hitelesitd irja ald. A jegyzékényvhéz csatolni kell a napirendi pontokat régzité
jelenléti ivet, melyet a jegyz6kényvet alairdk hitelesitenek.

5.3.3. A nevel6testiilet feladatkdrébe tartozé ligyek atruhazasa

A nevelbtestilet valamennyi hataskérének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoéreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.
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5.3.4. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagégusok:

Felettik az 4ltaldanos munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriletiket érinté kérdésekben
véleményezési és javaslattevé jogkérrel rendelkezé kézosséget alkotnak. Kozvetlen
felettese az intézményvezets.

Létszam:4 16 allashely

Heti kbtelezd draszam: 32 6ra, heti munkaidé: 40 o6ra.

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

a) Felkészil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az -elbkészitésikkel
kapcsolatos pedagdgiai feladatokat.

b) Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakézdsség vezeték
iranymutatasainak megfeleléen, felelésséggel és 6nalléan, sajat modszerei és
a munkak6zisség - vezetd altal ellenérzétt, valamint a vezetd altal augusztus
30-ig jovahagyott sajat itemterve szerint nevel.

c) Az éves ltemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kételezé.

d) Szakmai autondémiaja, hogy a szakmai munkakézdsség altal megfogaimazott
€s a nevelbtestllet altal elfogadott wtemtervi kereteken felil szabadon
valasztia meg a foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

e) Minden nevelési év elsé sziléi értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd haromhavonta irasban is értékeli a gyermekeket
és azt ismerteti a szilékkel.

f) Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem
képes, ezt megbeszéli az intézményvezetével,

g) Kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara.

h) Evente elkésziti, felllvizsgalja a munkéjahoz szikséges eszkézok jegyzékét,
a hianyt és az amortizaciét jelenti az intézményvezetének.

i) Csoportjaban mikédteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert.

j) Csoportidban elvégzi az egészséges és biztonsédgos  intézményi
miikédtetéssel kapcsolatos feladatokat.

k) Munkajahoz szilkséges ismeretek megszerzeését folyamatos 6énképzéssel
gazdagitja.

) Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkézdk hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti.

m) A napi nevelémunkajahoz szilkséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és
azokat megfeleléen alkalmazza.

Adminisztrativ teenddk ellatasa:

a) minden foglalkozasrél a csoportnaplé vezetése,

b) a felveteli és hianyzasi naplé naprakész vezetése,

c) agyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa,

d) vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovets dokumentaciét, a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szociélis, érzeimi,
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erkdlcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informacidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés telies id6szakara
kiterjedden,
e) a mérések adatainak vezetése, elemzése,
f) az intézményvezetés vagy a munkakézsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és dsszegezése,
g) statisztikék hataridére térténd elkészitése,
h) a gyermek, szil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai,
dontéshez, amelybél a szllére fizetési kételezettség harul,
i) szUl6i értekezleteken jegyz6kényvet készit,
)} az intézményvezetének elékésziti a tankotelezettség megallapitasahoz
szllkséges szakvéleményt.
Feleléssége: a munkakori leirasban, illetve az évoda belsd szabalyzataiban ra
haruld feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkézék feleldsségére terjed
Ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie
irasban, dnértékelést kell végeznie, s meghatarozni a fejlédés iranyat.

5.4. Dajkak és technikai dolgozék kézossége

Elktlonilt szervezeti egységnek nem minésiilé, jogszabalyokban megfogalmazott és
sajat terlletilket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkérrel
rendelkezd kézdsséget alkotnak.

Létszam: 2 f6

Dajkédk munkaidd beosztasa:
Délelétt: 7:30 — 15:30-ig
Délutan: 8:00 - 16:00-ig

5.4.1. Feladata:

a) Biztositia a pedagégiai munkahoz szlikséges higiénés feltételeket.
Ennek keretében kozrem(ikddik a gyermek egész napi gondozasaban, a
kérmyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében. Ellatia a
kérnyezetgondozasi és  baleset-megel6zési teenddket, kisebb
baleseteknél elsésegélyt nydjt.

b) A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkdzok
kezelése, tisztantartasa -, baleset- és fertézésveszély elkeriilése.

c) Munkajat a gyermek 6évodai napirendjéhez igazodva az évonék
irényitasa mellett szervezi és végzi.

d) Segit a gyermekek gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi
teenddk ellatasaban.
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e) Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan k6zremiikodik, segit az
ételek kiosztasaban, az edények leszedésében.

f) A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat,
agynemdiket, a gyermekek jelének figyelembevételével.

g) A terem szelibztetésérd! gondoskodik lefekvés elétt.

h) A jaték- és egyéb tevékenységekhez szllkséges eszkozok
elbkészitésében kézrem(ikédik, az vénd utmutatasait kdvetve.

i) A gyermek érkezésekor és tavozasakor szitkség szerint segit az
6lt6zében.

J) Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.

K) Sétak, kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kézlekedésre.

) A napkézben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a
szUlS érte nem jén.

m) A rébizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz.

5.4.2. Szakmai kdvetelmények:

a) Gyermekszeretd viselkedésével, szemelyi gondozottsagaval, kommunikacios
és beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére.

b) Tiszteli a gyermeket, a szUI6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzé.

) A tudomasara jutott pedagdbgiai informaciokat titokként kezeli.

d) A technikai dolgozék a gyermekekrol a sziildknek tajékoztatast nem adhatnak.

€) Nevelési kérdésekben az érdeklédd  sz{ilbket tapintatosan  az
Gvodapedagbégushoz irényitja.

f) Minden csoportba egy dajka van beosztva.

g) A délelétt dolgozo- két egymas mellett levd csoport ellatasat, kiszolgalasat
biztositja.

h) A délutan dolgozé hasonlé feladatokkal szintén két csoport ellatasat végzi.

) A dajkak atfedési idében sajat csoportjukban végzik feladataikat.
MUszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a vezets engedélyével lehet
végrehajtani.

Felel6ssége kiterjed a munkakeéri leirasban talalhaté feladatkérre, tovabba a csoport
textilidival, evleszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
térésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége széban a nevelési évzaro értekezleten.

5.6. Elelmezésvezetd
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5.6.1. Feladata:

a)

b)

c)

d)

9)

h)
i)
)
k)

a konyha (zemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa,
felugyelete, ellenérzése, HACCP rendszer betartdsa, nyilvantartasok
vezetése,

az étlapot a Kkorszer(i taplalkozasi igényeknek, és a kotelez6
tapanyagszikségletek figyelembe vételével egy héttel elére elkésziti,
figyelembe véve a kiadott élelmezési normat,

kialakitja a beszallitéi kért, folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak
alakulasat,

az étlapnak megfelelé nyersanyag-beszerzésekrél gondoskodik, hogy azok a
megfeleld idoben, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre alljanak,
felugyeli az ételek minéségét, alkalomszeriien ellendrzi az ételek adagolasat
és kiosztasat, a mennyiségi, és minGségi kifogasokat kivizsgalja,

az étkezdkrol Iétszamjelentést, havi elszamolast készit,

gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérél, felugyeli a higiéniai
munkavédelmi kévetelmények betartasat,

biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalésulasat,

élelmiszerraktar felelés kezeldje,

iranyitja, ellenérzi a konyhai dolgozék munkajat,

ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technolégiai rend és
fegyelem betartasat, az ételmintak eltevésének szabalyszer(iségét,

) beszedi az étkezési téritési dijakat és elszamol a pénztar felé.
5.6.2. Felelds:
a) az élelmezés megfeleld minéségben, mennyiségben térténd biztositasaért,
b) azelszdmolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,
c) a konyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért, a
gepek, berendezések allaganak megovasaért,
d) amegrendelések szabalyszer( bonyolitasaért,
e)  araktarbdl kivételezett anyagok felnasznalasaért és a visszavételezésért,
f) a HACCP kévetelményeinek betartasaért,
g)  akonyhai dolgozék egészségligyi kbnyveinek érvényességéért.
5.6.3. Az élelmezésvezetd feladata a belss ellendrzési tevékenysége keretében:
a) akonyhai felhasznalas ellenérzése, az anyagkiszabas alapjan
b) az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,
c) a konyhai technoldgia betartasanak ellenérzése,
d) ahigiénés rend, a takaritas ellenérzése,
e) védd és munkaruhéak rendeltetésszer(i hasznalatanak ellendrzése,
f) munkarend, munkafegyelem betartasanak ellenérzése.
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5.6.4. Felel6sségi korok:

Az Elelmezésvezets felelds a feladat- és hataskorében, valamint a sajat
munkakorében felmerll feladatok elvégzéséért. A kapott utasitdsok és a hatariddk
figyelembevételével koteles ellatni munkateriletén beldl felmeriis allandd és
id0szakos feladatokat. Kartéritési feleldsség megéllapitasa esetén a kartéritési
kotelezettség tekintetében a Szervezeti és Miikédési Szabélyzataban foglalt
rendelkezések az iranyadoak.

5.7. Szakacs

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval
értékeket kdzvetit, pozitiv példat nyit, kepviseli az dvoda szellemiségét.

Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben, az
élelmezésvezetd iranyitasa és ellenérzése alapjan végzi, a HACCP eldirasainak
megfelelben.

5.7.1. Feladata:

a) kézremdkodés az étlap, mend, Osszeallitasaban,

b) a nyersanyagok el6készitése, feldolgozasa (parolasa, fézése, sutése),

c) ételek izesitése, tarolasa, adagolasa, talalasa,

d) segédszemélyzet munkajanak iranyitasa, dsszehangolasa,

e) rendszeresen ellenérzi a feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyiségét és
minbségét, a technoldgiai folyamatokat,

f) elvégzi az elkészilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését,

g) az 0j ételek bevezetéséhez probafézéseket kezdeményez,

h) figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a
karbantartas, javitas sziikségességét,

[) tavozaskor ellenérzi, hogy az ajtdk és ablakok be vannak-e zarva,

J) akonyhai berendezések rendeltetésszert mukodtetése,

k) aru atvétele az élelmezésvezetd tavollétében,

) vezeti a HCCP 4ltala kitéltendé adatlapjait,

m)az éleimezésvezetével egyittmiikédve iranyitja a konyhai dolgozék munkajat,

n) felelés az étel idében torténd elkészitéséért, mindségéért, a talaldas és a
szallitas idejének betartasaért,

0) Az élelmezésvezetdvel egyitt az éleimiszerraktar felelés kezeldje,

p) felelés— a népegészségligyi feladatkérében eljaré kormanyhivatal el6irasainak
megfeleléen — a konyha tisztasagaért, a személyi higiéné betartasaért és
betartatasaért,

q) felelGs az ételminta szabalyos eltevéséért és megbrzéséeért,

r) felelés a munkahelyi rend és fegyelem kévetelményeinek betartasaért,

s) felelés a konyhai berendezések, eszkézok rendeltetésszerii hasznalataért, a
berendezések és az éplilet dllaganak megovasaért,

t) felelGs a higiénés és munkavédelmi elbirasok betartasaért.
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5.7.2. A munkavallaléval szembeni altalanos elvarasok:

a) Koételes a munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen idében,
tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kézvetlen felettesénél munkara
jelentkezni.

b) Koteles munkaidejében a munkateriileten tartdzkodni. A munkateriletet
magancélbdl nem hagyhatja el az intézményvezeté engedélye nélkil.

c) Kételes a munkabol valé tavolmaradast a legrévidebb idén bellil az intézmény
vezetdjével k6zdlni!

d) Rendkivili munkavégzésre a térvényes meértékig kételezheté!

e) Koételes a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a munkater{iletén
betartani, illetve betartatni

f) A munkavallalé koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul
végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozé munka- és balesetvédelmi
eldirasokat, vagy a munkavallaldé személyiségi jogait!

5.8. SziilGi szervezet
5.8.1. A szlldk a Nkt-ben meghatarozott jogaik és kételességeik teljesitésének
érdekében szildi szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre.
5.8.2. A szll6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, Ugyrendjér6l, munkatervének
elfogadasarodl, tisztségviselbinek megvalasztasarél és képviseletérdl sajat maga dént.
5.8.3. A szlldkkel t6rténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen
Szabalyzatban meghatérozott eseteken tdl a hazirend is tartalmazza.
5.8.4. A sz{l6i szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintli tigyekben a
csoport szll6i szervezetének képviseldivel az 6vodapedagégus, valamint az
évodapedagégus kompetenciajat meghaladé Ggyekben az ovodavezetd-helyettes
tart kapcsolatot.
5.8.5. Az 6voda a szil6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a szlldi
szervezet elnbkét/képviseldjét meghivia a nevelbtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjanak targyalasahoz, amely Ggyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a
szUl6i szervezet részére véleményezési, tanacskozéi jogot biztosit.
5.8.6. A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi
atadésaval térténhet.
5.8.7. Az o6voda vezetbje a sziiléi szervezet képviselbit legalabb félévente
tajekoztatja az 6vodaban folyd nevelémunkardl és a gyermekeket érint6é kérdésekrol.
5.8.8. Az 6vodapedagGgus a csoport szilléi szervezete képviseldjének szilkség
szerint ad tajékoztatast.
5.8.9. Az Odvodas gyermek fejlédésérsl, magatartasaban, érzelmi életében
bekovetkezett valtozasokrol valé tajékoztatas a csoportos Gvodapedagogus, adott
esetben az 6vodavezetd feladata és kételessége.
5.8.10. A sziil6i szervezet:

a) figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagégiai munka

eredményességét,
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b) barmely, gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet,
C) képviselSje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
d) nevelbtestileti értekezlet dsszehivasat kezdeményezheti.

5.8.11. A szl6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

a) a pedagdgiai program elfogadasakor,

b) az SZMSZ elfogadasakor,

C) a hazirend elfogadasakor,

d) a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban),

e) az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor,

f) afakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

g) a szlléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

h) az évoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

i} a vezetbk és a szll6i szervezet kozotti kapcsolattartds médjanak
meghatarozasaban,

) a pedagégiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval
kapcsolatosan,

K) a sziléket anyagilag is érintd ugyekben (pl. a szilkséges ruhazati
felszerelésekkel kapcsolatosan),

) a nem ingyenes szolgaltatasok kérébe tartozé programok Gsszeghataranak
megallapitasakor,

m) vezetdi palyazatnal,

n) az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezetéjének megbizasaval és
megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

5.8.12. A szill6i szervezet vélemeényezési jogkérében eljarva minden esetben kételes
irdsban nyilatkozni.

5.8.13. A szllsi szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kételesek a soron
kovetkez6 csoportos szilsi  értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd
informaciokro!.

5.8.14. A szlil6i szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul kételes
atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

5.9. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések
5.9.1. Az dvodavezeté titkarsagan — hitelesitett masolati példanyban —, valamint a
fenntarté honlapjan a sziilék szaméara hozzaférhets:

* az évoda pedagdgiai programja,

* szervezeti és miikddési szabalyzata (SZMS2),

* hazirendje.
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5.9.2. A pedagdgiai program maésolati példanya minden csoportban is megtalalhato,
ami a szll6k szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheté.

5.9.3. A dokumentumok elhelyezésérél és a szébeli tajékoztatas idépontjardl a sziilék
a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezetsts!,

5.9.4. A szililék az dvodavezetbtsl, helyettesétdl és a csoport ovodapedagdgusatol
kérhetnek szdbeli tajékoztatast a dokumentumokrél. Ennek idépontja a sziilével
tortend elbzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

5.9.5. Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az évodai beiratkozas elétt is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

5.9.6. Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden szil6 kézhez kapja, melynek
tényét alairasaval kell igazolnia.

6. A MUKODES RENDJE

6.1. A nyitva tartas rendje

6.1.1. Az bvoda hétf6tél péntekig Otnapos munkarenddel mikodik.

6.1.2. Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az
esetben, ha a nemzeti unnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti
napok rendje is eltéréen alakul.

6.1.3. Az 6voda lizemeltetése a polgarmester altal meghatarozott nyari zarva tartas
alatt szinetel.

6.1.4. Az intézmény nyari zarva tartasanak idépontjardl legkésébb februar 15-ig a
szllbket tajékoztatjuk.

6.1.5. A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ugyeleti ellatasra vonatkozo sziiléi
igényeket irdsban - a zarva tartas elétt az erre kijelolt személynek kell 6sszegytijtenie
és tovabbitani az 6voda vezetdje felé.

6.1.6. A nyéri zarva tartas ideje alatt a fenntarté altal megallapitott napokon 9-13
oraig a hivatalos iigyek intézésére ugyeletet kell tartani.

6.1.7. Az Uigyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az intézményvezetd
késziti el.

6.1.8. A nyitvatartasi idé: napi 9 6ra, mely reggel 7:30 6rat6l 16:30 éraig tart.

6.1.9. Az intézmény vezetSjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan
ettdl eltéré idében (rendezvény, sziils értekezlet, fogadoodra) is nyitva tarthat az
intézmény.

6.1.10. Az intézményt reggel a munkarend szerint 7:30 Oréra érkezé dajka nyitja és
delutan a munkarend szerinti 16:30 érakor dajka zarja.
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6.2. Az alkalmazottak munkarendje:

6.21. Az intézmény zavartalan mikédése érdekében a kdzalkalmazottak
munkarendjét és a helyettesités rendjét — a hatalyos jogszabalyok betartasaval — az
6vodavezet6 allapitja meg.

6.2.2. Az alkalmazottnak a munkabdl vald tavolmaradasat elézetesen jelentenie kell,
hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

6.2.3. A rendkivili tavolmaradast legkésébb az adott munkanapon a munkaid®
megkezdése elétt egy 6raval jelezni kell az dvodavezetének.

6.2.4. Betegség esetén az orvosi igazolast a felalvizsgalat napjan kell leadni az
Gvodatitkari feladatokkal megbizott szakmai vezetdnek.

6.2.5. Az 6voda minden dolgozdja koteles munkahelyén olyan idépontban
megjelenni, hogy munkaideje kezdetekor, munkavégzésre, rendelkezésre alljon.
6.2.6. Az alkalmazottak heti teljes munkaideje - minden dolgozé vonatkozasaban - 40
ora.

6.2.7. Minden koézalkalmazott az erre rendszeresitett jelenléti iven napi munkaidé
nyilvantartast vezet (Gvodapedagdgusok esetében kételezd 6ra), melyet mind az
alkalmazott, mind a vezetd alairasaval hitelesit.

6.2.8. A pedagdgus havonta kételes nyilvantartani kételezd orajan feltli munkaidejét
az ovoda belsé haszndlatra elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben
régzitett feladatok elvégzésére (innepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek
értékelése, szilés csaladokkal t6rténé programok stb.) a pedagdgus a kételezé
ordjanak letbltése utan, illetve pihenénapon is berendelhetd a 40 6ras
munkaidejének terhére.

6.2.9. A szabadsagolasi terv alapjan az évodavezeté engedélyezi a szabadsagot.
6.2.10. A dolgozé a munkabdl valdé rendkivili tavolmaradast, illetve annak okat
lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 06raig kételes
jelenteni az intézményvezetének, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.

6.2.11. Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kilénlegesen siirgés esetekben
vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

6.2.12. A pedag6gus munkaidd beosztisat az 6voda vezetdjének elbzetes
engedélyével, a csere lebonyolitasi médjanak megjeldlésével cserélheti csak el.
6.2.13. Egyéb tekintetben a munkarendre az Mt., a Kjt., az Nkt., valamint az 6voda
miikGdését meghatarozé intézményi dokumentumok szabalyai vonatkoznak.

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

6.3.1. Az intézménnyel jogviszonyban nem 4&ll6k intézménybe lépése és ott
tartozkodasa a kovetkezék szerint térténhet:

6.3.1.1.Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a
gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
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* A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vondnek
feligyeletre atadasahoz, valamint a kiséré tavozasdhoz szikséges
* A gyermek tdvozésakor. a gyermek OvOnStél vals atvételéhez,
atoltdztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges
6.3.1.2.Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
* agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosuit szemeély akkor, ha nem
az intézmeény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az
intézménybe, valamint
* minden mas személy.
6.3.1.3. A kulon engedélyt az 6voda vezetbjetdl kell kérni. Csak az altala adott

szObeli engedély, és szitkség szerint, egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartdzkodni.

6.3.2.Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
* A szllének, a gondviselbnek az 6voda A&ltal tartott értekezletekre,
meghivott programokra valé érkezésekor.
* A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartdzkodasakor.

6.3.3. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése,
benntartézkodasa, a kdvetkez8k szerint torténhet:
a) Az intézménybe érkezét fogadd alkalmazott az illetst a neveléi szobaba
kiséri, aki belépéséhez kapcsolédoan rendezi, intézi kérését.
b) A fenntartdi, szakénsi, szaktanacsadéi és egyéb hivatalos latogatas az
intézmeényvezettvel valé egyeztetés szerint torténik.
c) A csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
intézményvezetd engedélyezi.

6.3.4.Ugyn6k6k, lizletkotdk, kereskedSk belépésének, benntartézkodasanak
szabalyai:

a) Belépésiket kotelezé mddon jelezni kell az 6vodavezetének.

b) Benntartézkodasuk, tevékenységik vezetSi engedélyhez kétott,  aki
déntése meghozataldban kételezé médon veszi figyelembe az intézmény
jellegét.

C) Az intézmény vezetSje engedélyezheti  kereskedék belépését,
benntartézkodasat

* jétékonysagi programokon

* gyerekek részére szervezett programokon

* az 6vodai jatszénapokon

* Unnepkdrdkhéz kotédd gyermekkonyv terjesztésekor

* az 6voda dologi beszerzéseihez kétéds ajanlatok megismerésekor
(jaték, tisztitoszer, kényv, stb.)

* A benntartézkodas az 6vodavezetd altal jeldlt helyiségben térténik.
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A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elbézetesen egyeztetett
idSpontban, megfeleld informaciok beszerzését kévetden torténhet.
Alkalmi (igynokok, kereskedék belépése, benntartézkodasa TILOS!

6.4. Ovodai felvétel

6.4.1. A fenntartd az 6vodai beiratkozas idejérdl, az errdl vald déntés és a jogorvoslat
benyujtasanak hataridejérsl kézleményt vagy hirdetményt tesz kézzé a helyben
szokasos modon, a beiratkozas elsé hatarnapjat megelézéen legalabb harminc
nappal.

6.4.2. A szil6 az 6vodai nevelésben t6rténd részvételre jogszabdly alapjan kételezett
gyermekét koteles beiratni az dnkormanyzat altal kézzétett kézleményben vagy
hirdetményben meghatarozott idépontban. Az évodai nevelésre kételezett gyermek
szilbje, amennyiben gyermeke az 6vodakdételezettségét kiilfdldon teljesiti, kételes
arrol a beiratkozas idejének utolsd hatarnapjat kévetd tizenét napon belil irdasban
értesiteni a gyermek lakéhelye, annak hianyéaban tartézkodasi helye szerint illetékes
jegyzot.

6.4.3. Az dvodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara
alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonositét és lakcimet igazold
hatésagi igazolvanyt, tovabba a szilé személyi azonosité és lakcimet igazold
hatéséagi igazolvanyat.

6.4.4. Az 6voda vezetbje az dvodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasardl, a déntést
megalapozé indokolassal, a fellebbezésre vonatkozé tajékoztatassal értesiti a szulét,
tovabba az évodai nevelésre kételezett gyermek felvétele, atvétele esetén indokolas
nélkul értesiti az el6z6 dvoda vezetéjét is.

6.4.5. A kotelezd felvételt biztositd 6voda vezetbje az Nkt. 45. § (10) bekezdése
szerint megkUldétt nyilvantartas alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek
hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes teleplilési 6nkormanyzat jegyz6jét, ha
a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

6.4.6. Az dvoda vezetdje értesiti a gyermek lakéhelye, ennek hidnyaban tartézkodasi
helye szerint illetékes telepilési 6nkormanyzat jegyzbjét, ha olyan gyermeket vett fel
vagy vett at, akinek lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye nem a nevelési-
oktatasiintézmény felvételi kérzetében van.

6.4.7. A Kkijelélt ovoda vezetdje a megkuld6tt szakértéi vélemény vagy a
kormanyhivatal hatarozata alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban
tartézkodasi helye szerint illetékes telepilési 6nkormanyzat jegyzéjét, ha a
gyermeket az évodaba nem irattak be.

6.4.8. Az 6vodaba felvett gyermeket az évoda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat
valtoztat, tovabbi nyilvantartdsa az atadé évoda értesitése alapjan az atvevé
Ovodafeladata. Az Ovoda t6rli az Ovodaba felvettek nyilvantartasabol azt a
gyermeket, akinek dvodai jogviszonya az Nkt. 53. § (1) bekezdése szerint megsz(int.
6.4.9. Az 6voda a szUl6t irdsban értesiti gyermeke felvételérd|.
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6.4.10. A felvett gyermekek nyilvantartasa a felvételi €s mulasztasi naploban térténik.

6.5. Az 6vodai elhelyezés megsziinése
6.5.1. Az dvodai elhelyezés a sziild kerelmére, masik 6vodaba térténd atvételiel
megsziinik.
6.5.2. A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsz(inésérdl az 6voda irasban értesiti a
gyermek allandé lakdhelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes
telepulési dnkormanyzat jegyzéjét.
6.5.3. Ha az dvodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony
megsz(inésével egyidejlileg az 6voda nyilvantartasabadl téréini kell.
6.5.4.Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:
a) agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan;
b) a szil§ irasban bejelenti, hogy a még nem Ovodakételes gyermeke
kimarad, a bejelentésben megjeléit napon,
c) agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,
d) az 6vodaba jarasi kotelezettségét kilféldon teljesits gyermek eléri a
tankételes kort.

6.6. Tankotelezettség 6vodai feladatanak ellatisa

6.6.1. A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik
cletévét betdlti, legkésébb az azt kévetd évben tankoételezetté valik.

6.6.2. Az O6vodavezetd - figyelembe véve a gyermek fejiédésének nyomon
kévetésérdél sz6l6 6Gvodai dokumentumokat, valamint a gyermek nevelésében
kézrem(ikodé pedagégusok véleményt — dént a gyermek tankételezettségének
kezdetérél. Ebben az esetben az 6voda a gyermek szamara kidllitott évodai
szakvéleménnyel igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba lépéshez szlikséges
fejlettséget.

6.6.3. Az 6voda a gyermek szamara kiallitott dvodai szakvéleménnyel tAmasztja ala
azon dontését, mely szerint a gyermek még nem érte el az iskoldba lépéshez
szilkséges fejlettséget, ezért az iskolai tanuimanyok megkezdését elhalasztja 1
nevelési évvel. Ebben az esetben az EMMI rendelet ertelmében az 6vodavezeté a
szakvélemény 1 példanyanak megkildésével értesiti a telepiilési 6nkormanyzat
jegyzdjét is.

6.6.4. Amennyiben az 6vodavezetd a gyermek fejlédésének nyomon kévetésérdl
sz0l6 6vodai dokumentumok, valamint a gyermek nevelésében kézrem(ikodd
pedagogus véleménye alapjan nem tudja egyérteimiien eldénteni, hogy a gyermek
elérte-e az iskolaba Iépéshez szilkséges fejlettséget, kezdeményezi a szakértsi
bizottsag vizsgalatat.

6.7. Nyari élet - csoportésszevonas
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6.7.1. A nyari életet meghatarozé foglalkozasokat, a junius 1. - és augusztus 31.
kozétti idészak oleli fel, mely iddszakban tébbségében 6sszevont csoportokban
térténik a nevelés.

6.7.2. Az 6voda nyéri zarva tartasanak idOpontjardl legkésébb februar 15-ig, téli
zarva tartdsénak idépontjarél szeptember 15-ig a sziiléket tajékoztatjuk.

6.7.3. A nyari zarva tartas idétartama alatt térténik az Svoda szukség szerinti
felljitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

6.7.4. Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatarozza meg.

6.7.5. Az 6vodai vezetés az egyéb iskolai sziinetek alatt, az évodai élet zavartalan
mikodését biztositva, - az ésszerliség és takarékossag jegyében - irasban felméri a
vérhaté létszamot.

6.7.6. A csoport-6sszevonasokrél az 6vodavezetd dént.

6.7.7. Nem vonhaté 6ssze az a gyermekcsoport, ahol a népegészségigyi
feladatkdrében eljaré6 kormanyhivatal értesitése szerint zarlattal jaré fert6zd
megbetegedés van.

6.8. Nevelés nélkiili munkanap

6.8.1. Nevelés nélkili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelbtestilet, - melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, nevelbtestiileti
szakmai céllal szervezett kirandulas céljara hasznalhat fel.

6.8.2. A nevelés nélkili munkanapokrdl a szilék jogszabélyban eldirtak szerint -
hirdetmény Gtjan, illetve kiilén - irasbeli tajékoztatast kapnak (legaldbb 7 nappal a
nevelés nélkili munkanap elétt).

6.8.3. Ezeken a napokon azon gyermekek részére, akiknek elhelyezésérdl a sziilék
nem tudnak gondoskodni, az 6voda gondoskodik.

6.9. A kéltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje:

6.9.1. Az intézményvezetdi 4llast nyilvanos palyazat atjan kell betélteni.

6.9.2. A palyazati eljaras el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a
fenntarté dnkormanyzat jegyzéje kételes elvégezni.

6.9.3. A Dpélyazati felhivast a személyugyi kézpont internetes oldalan
(www.kozigallas.hu), illetve az Oktatasi Minisztérium hivatalos lapjaban — az Oktatasi
és Kulturalis Kozlényben — kdzzé kell tenni.

6.9.4. Az intézményvezetsi megbizast Fulop Kozség Onkorményzat Képviselé-
testilete adja.

6.9.10. A megbizassal kapcsolatban, a déntés elétt ki kell kémi az intézmény
alkalmazotti kézosségének, a sziildi szervezetnek a véleményét.

6.9.11. Az intézményvezetd megbizasa 5 évre sz6l.

7. AKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA
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Intézményink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségigyi, gyermekvédeimi
és szocidlis elldtdsa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb lgyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

7.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi feligyeletére vonatkozé feladatellatas alapja
a fenntart6 és az egészségiigyi szolgaltato altal megk6tétt megallapodas tartalma.
Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felligyeletérd!,
vizsgalatokra val6 el6készitésérdl, a szlil6k tajékoztatasardl.

A kapcsolat tartalma: a haziorvos felkérésére szakértGként koézrem(ikodik, a
gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi feladatokat az
Ovodavezetével egyeztetett rend szerint, egyuttmikdédve végzi. A védénd
feladatkorébe tartozé feladatokat az 51/1997. (XIl. 18.) NM rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sz(irés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra szé16 megallapodas tartalma szerint.

7.2. Pedagégiai szakszolgalatok

Kapcsolattarté: az odvoda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott
Ovodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a
beiskolazas segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsénds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacié, szil6i értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjan szilkség szerint.

7.3. Pedagégiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarté: az 6voda vezetéje, illetve a szakmai munkakdzdsség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése,
valamint szaktanacsad6i szakmai segités.

A kapcsolat forméja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadoi
hospitalas, szaktanacsadéi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

7.4. Gyermekjéléti szolgalat, csaladsegit6 szolgalat, gyamiigyi hivatal
Kapcsolattartd: évodavezetd, illetve egyeztetést kévetben a gyermekvédelmi felelbs.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa.




A _kapcsolat forméja, lehetséges média: esetmegbeszélésen, eléadasokon,
rendezvényeken valé részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkdzékkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkdzésség védelme miatt ez indokoit.
a) a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az évoda a szolgalat beavatkozasat
szlkségesnek latja
b) amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, az 6voda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az évoda a gyermekvédelmi
rendszer keretei k6z6tt milyen intézkedést tegyen
c) esetmegbeszélés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére
d) szildk tajékoztatasa révén (@ gyermekjoléti szolgalat cimének és
telefonszamanak intézményben vald kihelyezése), lehetévé téve a kdzvetlen
megkeresését
Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az évoda pedagogiai
programja tartalmazza.

7.5. Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az &vodavezeté &ltal az adott nevelési évre megbizott
6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek évodai beilleszkedésének segitése az évoda—
iskola atmenet megkonnyitésével, informaciék tovabbitisa a szlléknek.

A kapcsolat formaja: koélcsénés latogatas, szakmai férum, rendezvényeken vald
részvétel.

Gyakorisag: a kdzeli iskolak megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas elétt és
az elsé félévet kévetéen.

7.6. Biztos Kezdet Gyerekhaz

Kapcsolattarté: az 6vodavezetd 4&ital az adott nevelési évre megbizott
6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése a gyerekhaz-
6voda &tmenet megkénnyitésével, informaciok tovabbitasa a sz(ldknek.

A kapcsolat forméja: kélcsénos latogatas, szakmai férum, rendezvényeken valé
részvétel.

Gyakorisag: éves munkaterv szerint.

7.7. Fenntarté
Kapcsolattartd: intézményvezeté

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimélis miikodtetése, a fenntartdi
elvardsoknak valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
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a) azintézmény miikédésével, mikodtetésével Osszefliggé feladatok ellatasara
b) az intézmény alapdokumentumainak elbterjesztésére, ha erre sziikség van
C) az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
d) az intézmény gazdalkodasi, térvényességi ellenérzésére
e) az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére,
f) a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
A kapcsolattartas formai
» szbbeli tajékoztatas
* beszamoldk, jelentések
* egyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel
* afenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
* specidlis informacid szolgaltatds az intézmény mikédéséhez,
gazdalkodaséhoz, szakmai munkéjahoz kapcsoléddan
* statisztikai adatszolgaltatas
* azintézmeény mikodésének és tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és szilkség szerint

7.8. Gyermekprogramokat ajanié kulturalis intézmények, szolgaltatok
Kapcsolattartd: az ovodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott
6vodapedagoégus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmisorok, eléadasok szervezése,
lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kivili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziléknek.

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

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

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb Unnepek megiinneplésének
rendjet és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év
rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelSIni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az
evi unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények
megszervezéséért, lebonyolitasaért szakmailag felelés.
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A gyermeki élet hagyomanyos innepei, melyet valamennyi csoport
megiinnepel az intézményben:

Gyermekeink életéhez kapcsolédé linnepeink, hagyomanyaink:
- Anyak napja,

- Evzéro,

- Gyermeknap,

- Sziiletésnapok,

- Kirandulasok,

- Jatszonapok.

Néphagyomanyokhoz kapcsol6dé iinnepek:

- Karacsony,

- Farsang,

- Mikulas,

- Husvét,

- Plinkdsd, ehhez kapcsolédéan Nagycsoportosok blcstiztatasa.
A természettel szorosan &sszefiigg6 linnepek:

- Allatok vilagnapija,

- Viz napja,

- Féld napja.

- Madarak és fak napja

Kozmiivelédési intézmények latogatisa:

- Szinhaz,

- Mizeumlatogatas,

- Kényvtar,

- Kiallitas.

Az - 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas Unnepélyek,
rendezvények is nyilvanossa teheték.

Az (nnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

* Az dvoda kdz6sségi helyiségeinek az Gnnephez ill§ feldiszitése.

*+ Tajékoztaté informaciok kihelyezése a program idépontja elétt legalabb 2 héttel.

* Projektterv készitése az intézményi szint rendezvényekhez (feladat — felelés ~
hataridé megjeléiésével).

* Arendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok maradéktalan
elvégzése.

* Alkalomhoz il 6ltozkédés — egységes arculat tikrézése (sportrendezvényeken
formapél6; nemzeti innepeken unnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

9. INTEZMENY| VEDO, 6VO ELOIRASOK
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9.1. A gyermekbalesetek megelzése érdekében ellatandé feladatok

a) A gyermekekkel egészségilk és testi épségik védelmére vonatkozod
eléirasokat, a foglalkozasokkal egyitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhaté magatartédsforméat az 6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve
folyamatosan (kirandulds, séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejlettségi
szintjének megfeleléen ismertetni kell.

b) A gyermekek tajékoztatasa, felvildgositasa a csoportos 6vénéd felelbéssége. Az
ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

c) Az Oévodai életre vonatkozd szabalyok a nem 6vodas testvérekre is
vonatkoznak, azok betartasa a sziilék jelenlétében is elvaras.

d) Az dvoda csak megfeleléségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. Az
6vodapedagégus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulméanyozni és az
alkalmazas soran betartani.

e) Az dvoda kapuit és az ajtét minden esetben be kell csukni, Ugyelve arra, hogy
mas gyermek ne menjen ki az épiletbél.

f) Ovodaba Iépéskor a szildk irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a
gyermeket.

g) Az ovoda felligyeleti koételezettsége a belépéstél az intézmény jogszer(
elhagyasaig terjed, illetve az dvodan kivili programok idétartamara all fenn.

9.1.1. Az intézmény vezetGjének feleldssége

a) hogy az 6évodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése az éplleten szakkivitelezé altal folytatott épitési,
feldjitasi, javitasi munka kivételével nem végezhetd,

b) hogy az intézmeény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak
a legszikségesebb idotartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandé feligyelete mellett
lehet,

c) hogy a gyermekek elektromos aramités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen — az aljzatok vakdugbzasaval, illetve a haldzat megfeleld
védelmével,

d) hogy a gyermekek az épllet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne
juthassanak be,

e) hogy a jatékok, foglalkozasi eszkézok vasarlasakor csak megfeleléségi jellel
ellatott termékeket szerezzenek be,

f) hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idészakos szabvanyossagi
felUlvizsgalata megtérténijen,

g) a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetdé és a munkavédelmi
felelds feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét
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felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirAndulasok,
jatékeszkézok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset utani eljarassal
kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendék ismertetése,

h) a veszélyekre figyelmeztets jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell
fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

i) évente az intézmény egész teriletét felmériék a véds, 6véd intézkedések
szlikségessége szempontjabdl.

9.1.2. Az 6vodai alkalmazottak felelGssége:

a) Mindennapos tevékenységik soran fokozottan Ugyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

b) A kiilénb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

C) A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szuré, vago stb.) targyak otthonrdl
ne keriilhessenek az 6vodaba.

d) A foglalkozasokra altaluk készitett &s hasznalt eszk6zok megfeleljenek a
biztonsagi elbirasoknak.

e) Javaslatot tegyenek az 6évoda épllete és a csoportszobak még
biztonsagosabba tételére.

f) Munkateriletukén fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

g) Veszélyforrast jelenté munkahelylket mindig zarjak.

h) Hivjék fel a gyermekek és az 6vodavezets figyelmét a veszélyhelyzetekre.

i) Azonnali veszélyelharitas szlikséges a baleset megelézése érdekében.

9.2. Gyermekbalesetek esetén ellatand6 feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feligyeletét éppen ellatd 6vond
feladata, miutén a t6bbi gyermek biztonsagaro|, feligyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is segitséget
kell nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tajékoztatni kell az
dvodavezetét, amennyiben orvosi ellatas szUkséges, akkor azonnal értesiteni kell a
szlilbket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI rendelet 169. §-2(2)-bekezdése
tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzbkényvezése és nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelés
feladata. Az elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzbkdnyv egy
példanyat megkapja a sziilé, egy példanyat az dvoda irattaraban kell meg6érizni.

Nem silyos balesettel kapcsolatos feladatok:
* a baleset korliiményeinek kivizsgalasa,
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* jegyzdkényv készitése,
* bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:
* azonnali jelentés a fenntarténak,
* legalabb kézépfokGih munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy
bevonasa a baleset kériiményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset kérilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a szilgi szervezet

képviselbjének részvételét.

A munkavédelmi felelds kiildnleges feleléssége, hogy

* gyermekbalesetet kévetben intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonlé eset
ne forduljon eld,

* az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

9.3. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

9.3.1. Nevelési idGben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok
Az dvodapedagdgusoknak lehetségiik van évodan kivili programok szervezésére
is:

* kirandulas, séta,

* szinhaz-, mizeumiatogatss,

* sportprogramok,

* iskolalatogatas, stb.
A szilbk a nevelési év kezdetén irasban hozzéjaruinak ahhoz, hogy gyermekik az
dvodan kivill szervezett programokon részt vegyen.

9.3.1.1. Az évodapedagégusok feladatai:

* A csoport falijsagjan tajékoztatjak a szildket a program helyérél, idépontjarél
és a kdzlekedési eszkbzrél.

* Az O(vodavezet6 tajékoztatdsa eldzetesen szdban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérok
neve, idétartam, kdziekedési eszkdz) kitdltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedeélyezettnek, ha azt az dvodavezets vagy
helyettese irasban ellenjegyezte.

9.3.1.2.Kiilonleges elGirasok
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A programhoz a gyermeklétszamnak megfelelé kisérét kell biztositani gz alabbiak
szerint:
* témegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 16 felnétt Kisérét, de
minimum 2 fét,
* bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 5 felnétt kisérot,
Gondoskodni kell az els6segélynyuijtashoz szilkséges felszerelésrdl.

9.3.2. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
a) Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakéri alkalmassagi
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.
b) A HACCP-el8irasok betartasa és betartatasa mindenki feleléssége.
C) Az intézmény egész terilletén tilos a dohanyzas!
d) Az intézményen belil szeszes ital fogyasztasa tilos!

9.4 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az 6évoda minden alkalmazottia kételes az altala észielt rendkivili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A szikséges intézkedésekrdl és a fenntarté
értesitésérdl az 6vodavezets dont,

Rendkivili esemény (bombariad6, tiiz, természeti katasztréfa) esetén az épulet
kiuritését, a szlikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv elbirasainak
megfelelden kell elvégezni.

Bombariadé esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendérséget, és
haladéktalanul meg kell kezdeni az épllet kiUritését.

Amennyiben az évodavezetd nem tartézkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a
legmagasabb iskolai vegzettséggel és szolgalati id6vel rendelkezé munkatars
gondoskodik a bejelentésré! és a kiiirités megszervezésérdl, majd a vezetd
ertesitésérdl.

A bombariadérél és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezets rendkivilli jelentésben
értesiti a fenntartét.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyé pedagoégiai
tevékenység eredményességének, szakszer(iségének, célszerliségének és
hatékonysaganak a vizsgélata, annak feltarasa, hogy milyen teriileten szlkséges
erGsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell g rendelkezésre all6 eszkézoket,
felszereléseket feltjitani, korszer(siteni, illetve b&viteni.

Teriiletei:
* Szakmai-pedagégiai tevékenység

51



* Tanlgy-igazgatasi feladatok ellatasa
* Munkaltatdi jogkorbsl adédé feladatok (hataridék, jogszabalyi el6irasok betartasa)

Moédszerei:

* Megfigyelés (csoportlatogatas),

* Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatasi)
* Bejaras, leltarozas

* Részvétel a munkaban

Alapelvei:

* konkrétsag

* objektivitas

*+ folyamatossag

* tervszer(iség

* pedagogiai 6nallésag tiszteletben tartasa

* humanus megkézelités, kélcsonds bizalom
* Onalisag, onértékelés fejlesztése

* perspektivak adasa

s

* pozitivumok erdsitése

A pedagégiai munka éves ellenérzési Utemtervét az intézményvezetd késziti el.

Az ellenérzési terv az éves munkaterv része. Az ellen6rzési terv tartalmazza az
ellendrzés terileteit, médszereit, szempontrendszerét és (itemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzés
kiterjed az egyes feladatok elvégzésének  madijara, minéségére, a
munkafegyelemmel ésszefiiggs kérdésekre.

Az ellenbrzési terv végrehajtaséért az intézményvezetd felel.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkivili ellendrzésrél az intézményvezets
dént.

Rendkivili ellendrzést kezdeményezhet az intézményvezeté-helyettes, és a sziilsi
szervezet.

Az ellendérzés tapasztalatairél irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagogussal, illetve dolgozéval ismertetni kell, aki arra széban vagy irasban
észrevételt tehet.

Az intézményvezeté minden évben valamennyi 6vodapedag6gus és technikai
dolgozé munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagégiai munka belsd ellenérzésének eredményeit, illetbleg az ellendrzés
altalanosithaté tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell,

megallapitva az esetleges hianyossagok  megsziintetéséhez szlikséges
intézkedéseket.

10.1. Pedagégiai - Szakmai Ellenrzés
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10.1.1. Az intézményvezetsi pedagdgiai-szakmai ellendrzés

A kéznevelési intézmény vezetSje felels az intézmény pedagégiai-szakmai
tevékenységéért. Sajat hataskorében kezdeményezhet pedagégiai-szakmai
ellenGrzést, mely iranyulhat az intézmény és az egyes pedagégus pedagdgiai-
szakmai munkéjanak értékelésére. Az intézményvezeté aital kezdeményezett
pedagobgiai-szakmai ellenérzésben kiilsé szakérté miikédik kézre (Nkt. 69. § (3)
bekezdés).

10.1.2. A fenntart6i pedagoégiai-szakmai ellenérzés

A fenntarté iranyité6i tevékenységének része a kéznevelési intézmény pedagégiai-
szakmai tevékenységének ellenérzése. A fenntartd hataskérrel rendelkezik az
intézmény hatékonysaganak és pedagdgiai-szakmaij eredmeényességének
megitélésében (Nkt. 83. § (2) bekezdés h) pont).

A fenntart6 feladata, hogy értékelje a pedagdgiai programban megjelélt feladatok
végrehajtasat és ezen keresztill a nevelési-oktatasi intézmény pedagégiai-szakmai
tevékenységének eredményességét. (Nkt. 83, $§ (2) bekezdés h) pont).

10.1.3. Orszagos pedagégiai-szakmai ellenérzés

Miikodteti az oktatasért felelss miniszter.
Szervezi az Oktatasi Hivatal a kormanyhivatalok kbézremiikédésével.
Feladat ellatasara szerzédik a kormanyhivatal a pedagégiai-szakmai ellenérzés
szakértbivel.
Otévente ismétlods, értékeléssel zarul6 vizsgélat.
Az ellendrzés a fenntartéto! fuggetlendl kiterjed
. minden kéznevelési intézményre,
. az intézményekben pedagdgiai tevékenységet folytato szerepl6kre.

Az ellenérzés célja

Alapveté cél: a fejlesztés, tovabba: g pedagégus objektiv értékelést kapjon a
munkajarél, és az Oktataskutatd és Fejlesztd Intézet szaktanacsadéi szikség
esetén segitsék a pedagégusok szakmai fejlodését.

10.1.4. Intézményellendrzés

Célja: iranymutatas az intézmény pedagégiai-szakmai munkajanak
fejlesztéséhez annak feltarasa altal, hogy a nevelési-oktatasi intézmény hogyan
valositotta meg sajat pedagogiai programjat.

Legalabb &tévente egyszer, megyei ellenérzési terv alapjan, amennyiben az
intézmény pedagogusainak legalabb hatvan szazalékat mar értékelték,az
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intézményvezets ellendrzése megtortént, vagy az intézményellenérzés keretében
megtoérténik.
Médszere:

* nevelStestileti, alkalmazotti, szuldi, egyéb partneri kérdéives felmérés,

* intézményvezetd altal elkészitett intézményi 6nértékelés,

* fenntart6i értékelés,

* interju a nevelStestiilet tagjainak legalabb 6t szazalékaval,

* legutobbi ellendrzések dokumentumainak 0sszegzése.

Az intézményvezetd az 0sszegz6 szakértdi dokumentum alapjan 6t évre szélé
intézkedési tervet készit.

10.2. A gazdalkodassal kapcsolatos belsS ellendrzés rendje

Az intézményben fuggetienitett belss ellendr nincs, igy a feladatot a fenntarté aital
megbizott belsé ellenér 1atja el. Az intézményben a belsé ellendrzés a 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet alapjan torténik.

A belsé ellenérzés célja, hogy:

a) biztositsa az intézmény vezetéje szamara a megfeleld mennyiségli és
minbségl informaciét a torvényes miikédéshez, kilénds tekintettel a
gazdalkodasra, és a pénziigyi tevékenységre,

b) feltarja a gazdasagi koveteiményekisl vald eltérést, szabalytalansagot,
hianyossagot, mulasztast,

C) megszilarditsa a belss rendet, fegyelmet,

d) vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag ervényesitését, a
leltarozas, selejtezés végrehajtasanak megfeleléségét.

Az intézmény kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel
azokat az eljarasokat és belss szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara
szolgalé eldiranyzatokkal, Iétszammal és vagyonnal valé szabalyszert, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belsé ellenérzés magaba foglalja az:
a) elbzetes
b) folyamatba épitett
C) és utdlagos ellenérzést,
A belsé ellenérzés alapdokumentumai:
a) gazdalkodasra vonatkozé jogszabalyok
b) intézmény és a Nyirabranyi Koézds (")nkorményzati Hivatal Fuilépi
Kirendeltsége egyiittmiikédési megallapodasa
¢) belsd kontroll rendszer miikédtetésének szabalyzata
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Bels6 ellenérzésre jogosultak:
* intézményvezets,
* fenntart6 altal megbizott belsé ellendre.

Az ellenbrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakoéri leirds, illetve a
megbizasi szerzédés és a megbizblevél tartalmazza.

A belsd ellendrzés Utemterv alapjan térténik.
Az ellenérzés eredményérél az érintettet tajékoztatni kell-
* kedvez6 tapasztalatok —elismerés,
* feltart hidanyossagok — megsziuntetésre vonatkozo intézkedés — felel6sségre
vonas— megeldzés feltételeinek biztositasa.

11. EGYEB KERDESEK

11.1. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizid, a radio és az irott sajté képviselSinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil. _

Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:

a) Az intézményt érintd kérdésekben a tajekoztatasra, illetve nyilatkozatadasra
az intézményvezett vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

b) A kéz6lt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

c) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

d) Nem adhaté nyilatkozat olyan ggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi vagy erkélcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyekrdl a déntés nem a nyilatkozattevé hataskoérébe tartozik,

11.2. A teljesitményp6tiék alkalmazasa
Az 6vodéban teljesitménypétiékot nem alkalmazunk.

11.3. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato. Az
intézményi vonalas telefon kivételes, sirgés esetben hasznalhats magancélra. A
pedagbgus a gyermekek kozétt munkaidejében mobiltelefonjat magancélu

beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

11.4.A helyiségek hasznalati rendje
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Az 6voda zérva tartasanak ideje alatt a hivatalos tgyek intézésére kilén Ggyeleti
rend szerint tart nyitva. Az Ugyeleti rendet az 6voda vezetbje a fenntartéval
egyeztetve hatdrozza meg és azt a szilék és az alkalmazotti kézdsség, és a
tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.
Az O6voda mikodési rendjére vonatkozé szabalyozast az Ovoda Hazirendje
tartalmazza:

* az 6voda helyiségeinek hasznalatara

* agyermekek kiséretére

* az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohanyzads szabalyaira vonatkozd eléirasokat a magasabb jogszabalyok
szabalyozzak.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon
hasznéljak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az
intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi
id6n tdl igénybe kivanja venni az évoda helyiségeit, ezt az intézményvezetstol
irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak megjeldlésével. Az
intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kivili hasznalatat indokolt esetben a
vezetl irasban engedélyezi. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelel6en
lehet hasznalni. Az évodaban csak érvényes egészségugyi kiskbnyvvel rendelkezé
munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény telies teriiletén, az épuletben és az udvaron tartézkodé minden
személykoteles:

a) A kéz6s tulajdont védeni.

b) A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

¢) Az 6voda rendjét és tisztasagat megérizni.

d) Az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni.
e) Tiz és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni.

f) A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kétédé tarsadalmi szervezet nem
mikédhet!

11.5. Lobogézas szabélyai

* A kozéplletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl széld 132/2000. (VII.
14.) Korm. rendelet értelmében »A nemzeti lobogét allandéan kitiizve kell
tartani.”

e Korm. rendelet eléirja a kézéplletek szamara a megfeleld méretli zaszié
kitizését, illetve a fellobog6zas szabalyait.
* A zaszl6 dlland6 minéségének megtartasarél a vezetd gondoskodik.

11.6.A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa
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Az 6voda biztositja a szild kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak
altal szervezett fakultativ hit-6és vallasoktatést. Ehhez szikséges az 6voda és az
egyhaz koézott létrejétt egyiittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott
hitoktaté.

Az Ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szllék, alkalmazottak
lelkiismereti és vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a
szliéi szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A térténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember
elsd hetében kerill sor a szillGi igények irasbeli megkérésére.

11.7. Hivatali titok megGrzése
Az intézmény minden dolgozéjanak kételessége a hivatali titok megtartasa. A
kbzalkalmazott nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betdltésével 6sszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kézlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elSirt adatszolgaltatasi kételezettség nem
all fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a keérdésekben, melyek hivatali titoknak
minésiinek, és amely nyilvanossagra keriilése az évoda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsil. Az 6voda valamennyi
dolgozéja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.
Hivatali titoknak minésiil:
a) amit a jogszabaly annak mindsit
b) a dolgozé személyes adatvédelmeével, bérezésével kapcsolatos adatok
c) a gyermekek és a sz{ilék személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat
d) tovabba, amit az dvoda vezetGje az adott Ugy, vagy a zavartalan miikédés
biztositasa, illetve az 6voda j6 himevének megérzése érdekében vezetsi
utasitasban irasban annak minésit.

12. ZARO RENDELKEZESEK
12.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a nevelétestiileti elfogadast kévet6 napon lép hatalyba.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2013.02.15. napjatol
hatalyos szervezeti és miikédési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az oOvoda valamennyi
alkalmazottjara kotelezé, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatdi
jogkdrében intézkedhet.
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12.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, médositasa

Felulvizsgalata:  évenként, jogszabalyi és hasznélhatésagi  szempontok
figyelembevételével.

Modositasa: az évodavezets hataskére, kezdeményezheti a nevelbtestiilet, valamint
a fenntartd, miikodtets.
A mddositas indoka lehet:
a) jogszabalyvaltozas
b) alapité okirat tartalmanak valtozasa
c) tdiszabalyozott rendszer
d) hianyosan szabalyozott rendszer
e) hibas illetékesség vagy hatasker kijelolés
A modositas soran az elkészitésre vonatkozé legitimaciés eljarast kell lefolytatni.

12.3. A szervezeti és miikédési szabalyzat nyilvanossaga
a) A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az Ovoda minden
alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval, és
meghatarozott kérben hasznaljak helyiségeit.

b) Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziildket is tajekoztatni kell.
C) A hozzaférhetség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

6vodavezett

Legitimacié

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat tekintetében véleményezési jogaval élt az
ovoda szillbi szervezete. Véleményiiket a &&/2045 szami jegyz6kényv
tartalmazza.

szulbi szervezet elndke/képviseléje
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyta a

Kelt: F\&Zbooo ,

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a nevelétestiilet
szavazataval, Z1.[%4% szamu nevelStestiileti hatarozataval
napjan elfogadta.

neveldtestilet képviselsje
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